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La finalidad de! presente trabajo se origin por la necesidad de dar a
conocer una de las posibilidades para llevar a cabo la seleccion de -
personal a distancia, sin ser necesaria la presencia directa de
especialistas, ni la erogacion econémica substancial, considerando
oportuna la utilizacién de el inventario biografico como instrumento que
proporcionaria informacién mas amplia de los candidatos para tomar una
decisién y asi captar a las personas mas aptas, en el tiempo mas corto
posible.

En la propuesta que aqui se expone se abordaran los siguientes
apartados:

Justificaciéon, en esta se abordara la problemética a enfrentar en la
implantacion del proceso de seleccién a distancia.

Una vez definida la estrategia a utilizar se dirigird la informacién hacia
los antecedentes, en los que se analizara lo relacionado con la seleccion
de personal, proceso de selecciébn de personal, 1a prédiccién como
objetivo primordial de la seleccidn, finalizando con los datos histéricos de
Fondo de Fomento y Garantia para el Consumo de los Trabajadores
(FONACOT).

Como tercer punto se describiran los pasos que se siguieron para la
implementacion del nuevo proceso de seleccién de personal.

En la evaluacion correspondiente se explicaran los cambios observados
a partir de la intervencion profesional, en el aspecto personal, como los
obtenidos a través de la resolucion del problema. .
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Posteriormente a la descripcion de cuéles fueron los cambios que
produjo la intervencion, se realiza el anélisis de los aspectos teéricos con
relacion a la experiencia adquirida, en donde se integra la necesidad de
la realizacién de aportaciones a lo establecido que a partir de nuevas
adquisiciones conceptuales se logran apreciar.

Para finalizar se denotan las contribuciones practicas obtenidas a través
de la intervencién, asi como la exposicion de propuestas como
alternativa para reforzar la misma.



il JUSTIFICACION



El ingreso indiscriminado de personal a las oficinas que se encuentran
en el interior del pais del Fondo de Fomento y Garantia para el
Consumo de los Trabajadores (FONACOT) en el puesto de auxiliar
administrativo, ocasionaba diversos retrasos en la operacién pues
representaba:

« Movimientos administrativos extemporaneos, no se contaba con el
personal adecuado en el momento oportuno.

« Para efectos de pago de ndmina, impuestos, etc., pues la mayoria de
las ocasiones no se informaba a oficinas centrales del ingreso.

« Relaciones hostiles entre el Delegado institucional, répresentante de
la administracion y Delegado sindical, representante del sindicato.

« Falta de apego a politicas de ingreso como son:
Edad minima de 18 aitos y maximo de 30
Escolaridad minima de bachillerato o equivalente
o carrera técnica a fin a las actividades del Fondo.

« Deficiencia en el desempeiio.

La falta de un proceso de seleccién de personal adecuado en las
Delegaciones regionales era debido al aito costo que representaba el
traslado de personal capacitado para flevario a cabo, d la contratacién
del mismo para un numero muy reducido de trabajadores en cada una de
esas dreas.



Asi es como surge la necesidad de dar apoyo en la selecciéon de
personal desde las oficinas centrales en el Distrito Federal, para el que
se requeria contar con la informacién necesaria de manera oportuna,
répida y confiable.

Se implementé un proceso conformado por 3 etapas de las que se
profundizara la segunda en este reporte.

1a. etapa : llenado de solicitud
2a. etapa : evaluacién psicologica
3a. etapa : evaluacion técnica

Para la segunda etapa se tomdé como opcién la utilizacién de un
inventario biografico o entrevista escrita que permitiera conocer de
manera mas amplia y detallada a los candidatos que desde luego no
seria tan rica como la entrevista oral y las pruebas psicométricas por

falta de el contacto visual.

El inventario comprendio la exploracién de las dreas relacionadas con su
entorno: familiar, econémico, cultural, escolar, laboral, estado de salud,
intereses y pasatiempos. El inventario era enviado por fax una vez
llenado por el candidato a la oficina de seleccidn para su evaluacién y
diagnéstico, el resultado les era remitido posteriormente por -el mismo
medio en un formato diseflado para tal efecto en el que se informaba con
las siguientes claves: si era un candidato aceptable "AC", aceptable
con reservas "AR", o no aceptable "NA", del que se toma la decisién

para continuar o no en e! “roceso .
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Segun datos con que cuenta el Fondo, se puede sefialar que después de
haber implementado el proceso de seleccién se ha logrado captar una
poblaéién mas preparada que co|aboré con mayor eficiencia, pues las
evaluaciones eran mas completas y controladas, logros que se reflejan
en el seguimiento realizado mediante una evaluacién individual mensual
que nos indica como ha sido la adaptacion y desempeiio del frabajador.




Il ANTECEDENTES
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ANTECEDENTES DE LA SELECCION DE PERSONAL

"La evaluacién de las personas es tan antigua como el hombre mismo.l
Los individuos casi siempre han considerado la valia de sus semejantes
en una variedad de situaciones, y lo mas seguro es que seguiran
haciéndolo. Sin embargo, la mayoria de estas evaluaciones son
realizadas de manera ocasional y no sisteméaticas. Uno de los pioneros
en esta area, fue Robert Owen, quien en los inicios del siglo XIX
estructurd un sistema de libros y blocks de caracter y lo puso en
operacién en sus fabricas de hilados y tejidos de New Lanark, Escocia.

Tiempo después Francis Galton (1822-1911), entre sus muchas
aportaciones a la psicologia cientifica experimental, ideé nuevos
métodos estadisticos para la medicién de las diferencias individuales.
No obstante, los esfuerzos anteriores la modema Psicologia Industrial no
se podia iniciar mientras la Psicologia general no se integrara como

ciencia experimental.

Fue Wilhelm Wundt quien en el afio de 1897 fundd en Leipzing,
Alemania, el primer laboratorio de Psicologia experimental, donde se
llevaron a cabo estudios cientificos de la conducta humana". (Grados,
Espinoza J, 1987)
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"Fue asi como Frederic Taylor, trabajado como Ingeniero en Jefe de la
Empresa Miduele Iron Works, sefialé: "Mientras el industrial tenia un
concepto claro de la cantidad y calidad del trabajo que se puede esperar
de una maquina, no poseia una vision comparable de los limites de
eficiencia de los trabajadores". Por tal motivo, al tener una estimacién
del rendimiento que pudiera mostrar un obrero en una determinada
operacion, realizando su mejor esfuerzo, se contaria con un esténdar
muy util para estimar la eficiencia y rendimiento de otros empleados en
la ejecucidon de la misma tarea, y se obtendria un instrumento de
medicién muy importante para incrementar la produccion.

Con base en estos estudios y observaciones Taylor planted tres
principios elementales que pueden considerarse como el inicio de la
evaluacion de los individuos de manera sistematizada:

a) Seleccionar los mejores hombres para el trabajo.

b) Instruirlos en los métodos mas eficientes y los movimientos mas
econdmicos que debian aplicar en su trabajo.

¢) Conceder incentivos en forma de salarios mas altos, para los
mejores trabajadores”. (Grados, 1987 p. 9).

"Afos mas tarde, la clasica seleccién empirica en la edad aduita, donde
se calificaba y conceptuaba al trabajador sélo después de verle actuar en
el puesto de trabajo, comenzé a ceder frente a la preselecciéon de los
adolescentes. Esta tendencia se generaliza en todos los paises Yy
encuentra una mejor acogida en Inglaterra que en Francia. En esta
etapa era la propia tarea la que marcaba las exigencias profesionales de
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un empleo, en funcién sobre todo del nivel técnico o complejidad del
trabajo.

La seleccion psicofisiolégica experimental, aparece como una de las
técnicas de organizacion racional del trabajo. Esta racionalizacién se
enfrenta con la selecciobn profesional entonces predominante
preconocida por el mismo F. W Taylor que jamds indic6é como
caracteristica de seleccion, otras cualidades que no fuesen la fuerza y el

endurecimiento muscular.

Estas ideas fueron muy pronto reemplazadas por la teoria de las
aptitudes, siendo la aptitud identificada, bajo el angulo de la seleccién
profesional, como disposicion virtual en el nacimiento, acrecentado luego
por la experiencia, es decir, el cumplimiento de una tarea, sea o no
industrial, hace recurrir a un conjunto de aptitudes. En este complejo las
aptitudes intervienen en niveles diferentes, mas para cada una de ellas
existe un umbral inferior por debajo del que la ejecucién no es

satisfactoria.

Las técnicas fueron elaboradas entonces de tal manera que permitiesen
el escoger a los trabajadores en funcion de las caracteristicas
psicofisiolégicas, exigidas por la tarea. La agrupacion permanente de
estas técnicas en el curso de sus aplicaciones ha conducido a distinguir

tres grandes categorias.

La primera constituyé el dominio del analisis psicolégico del trabajo. La
segunda es del dominio de la colaboracién del Util experimental. La
tercera pertenece al campo de la estadistica". (Blanco, Cohen. 1€77 p.
15).
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Como lo sefiala Arias G. (1988), es necesario proporcionar de
capacidades humanas a la organizacién y desarroliar habi!idades y
aptitudes del individuo para hacerlo mas satisfactorio a si mismo y a la
sociedad; no hay que olvidar que una organizacién funciona y
evoluciona por sus recursos humanos.

Después de la Revolucién Industrial, la Seleccion en las empresas es
realizada por el supervisor, basandose solo en observaciones y datos
subjetivos, método en el que los resuitados no pueden ser confiables,
era necesaria una seleccién técnica de personal, que empleé métodos
ideados por psicélogos y administradores.

Es hasta principios de éste siglo, con la Primera Guerra Mundial cuando
empieza a hacerse una verdadera seleccion técnica del personal,
valiéndose de aportaciones cientificas logradas hasta entonces. En la
actualidad hay técnicas de seleccion de personal mas objetivas,
determinando los requerimientos de los recursos humanos; utilizando
para ello una serie de técnicas como la entrevista y pruebas
psicoldgicas.

¢Qué es la seleccién?

Tradicionalmente se le ha definido como el proceso que nos sirve para
encontrar el hombre adecuado para que cubra el puesto adecuado, a un
costo adecuado. Para saber que es lo adecuado se deben considerar
las diferencias individuales, tener en cuenta las necesidades de la
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organizacion y su potencial humano, asi como la satisfaccién que el
trabajador encuentra en el desempeiio del puesto.

Se concluye que la seleccién es la eleccion de la persona adecuada para
un puesto adecuado, a un costo adecuado que permita la realizacién del
trabajador en el desempeiio de su puesto y el desamollo de sus
habilidades y potencialidades, a fin de hacerlo mas satisfactorio a si
mismo y a la comunidad en la que se desenvuelve, para contribuir de
esta manera, a los propdsitos de la organizacion.

Por lo dicho anteriormente es necesario conocer la filosoffa y objetivos
de toda la organizacion y de cada uno de los departamentos, porque se
esta seleccionando para una empresa.

Grados, (1988) , habla de seleccién de personal en el momento en que
se tienen los candidatos probables para ocupar la vacante, debiendo ser
evaluados en forma secuencial. Por lo que al existir una vacante ya sea
por nueva creacién, promocion o baja se realiza una requisicion, y se
lleva a cabo el proceso de reclutamiento; finaimente a juicio de éste
autor se desarrolia propiamente la selecciéﬁ siguiendo un orden légico.
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PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccién posee caracteristicas especificas de acuerdo a
las politicas y objetivos de cada empresa, para algunos autores como
Grados en (1988), inicia el proceso con:

ENTREGA DE PRESOLICITUDES

A las que considera formas muy utiles cuando se tiene una gran
afluencia de candidatos para un puesto, y nos permite apreciar de una
manera répida si el candidato cuenta con los requisitos indispensables
para cubrir el puesto. También nos ayuda cuando se ha cubierto la
vacante y se siguen recibiendo candidatos, porque nos permite organiza.r
una buena cartera. Los datos que contienc la presolicitud son los de
identificacién del candidato y los requisitos minimos indispensables para
cubrir el puesto.

En el caso de Arias G., (1988), considera el inicio del proceso cuando se
presenta una VACANTE, es decir, un puesto que no tiene titular,
continuando con:

REQUISICION:

El reemplazo y el puesto de nueva creacién, se notifican a través de la
requisicion al Departamento de Seleccion de Personal sefialando los
motivos que las estan ocasionando, la fecha en que debera estar
cubierto el puesto, el tiempc por el cual se va a contratar, departamento,

turno, horario y sueldo.



ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS:

Se recurrira a éstos documentos para determinar los requerimientos que
debe satisfacer la persona, para ocupar el puesto eficientemente y
cuanto se le pagara, en caso de que la organizacién no cuente con ellos

se deberan elaborar.
INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS:

Ei Inventario de Recursos Humanos es una fuente objetiva de
informacién que nos permita el conocimiento integral del personal
mediante técnicas precisas tanto para la recopilacion como para el
andlisis de datos.

RECLUTAMIENTO:

De no existir el inventario se recurrird a la cartera de candidatos que se
encuentran en espera de una oportunidad, si no se localiza, entonces se
recurre a los medios de que se valga la organizacién para atraer

candidatos adecuados a sus necesidades.

Las fuentes de reciutamiento internas son: La propia organizacion, y se

refiere a familiares, parientes o amistades.

Las fuentes externas de reclutamiento: Agencias de empleo, medios
publicitarios, universidades, bolsa de trabajo, etc.

Sin embargo, ambos autores coinciden en !a itilizacion de:
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LA SOLICITUD:

Es un cuestionario debidamente estrudurado. que debera contener los
datos relevantes del candidato bajo los rubros siguientes:

Datos personales, datos escolares, experiencias ocupacionales, datos
familiares, datos generales. Las solicitudes de empleo deberén estar
disefiadas de acuerdo con el nivel al cual se estén aplicando. Es decir,
para el nivel de empleo, ya sea ejecutivos, administrativqs u obreros. De
no ser posible esto, resulta aconsejable la elaboracion de una forma de
solicitud sencilla, accesible a obreros y empleados, misma que puede
complementarse con un curriculum vitae para ejecutivos.

ENTREVISTA INICIAL O PRELIMINAR:

Pretende detectar de manera gruesa y en el minimo de tiempo posible,
los aspectos mas ostensibles del candidato y su relacion con los
requerimientos del puesto; con el objeto de descartar aquellos
candidatos que de manera manifiesta no reinen los requerimientos del
puesto.

Debe también informarseles de la naturaleza del trabajo, el horario, la
remuneracion, las prestaciones, etc.

Si en la requisicion se piden algunos documentos como titulo profesional,
cartilla, etc., ésta es la fase indicada para obtenerios.
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ENTREVISTA DE SELECCION:

La entrevista es una forma estructurada de comunicacién interpersonal,
debidamente planeada, con un objetivo y finalidad determinada. (Se
abundara sobre el tema posteriormente, ver pag. 26 a 32)

EVALUACION PSICOLOGICA:

Seglin Grados, 1988, En ella se reinen los datos de capacidad
intelectual y personalidad del candidato. Se realiza por medio de
baterias psicolégicas que deberan seleccionarse tomando en cuenta: el
nivel de aplicacién, caracteristicas del perfil, tiempo de aplicacion y
costo.

Las pruebas psicolégicas son instrumentos que deben de utilizarse como
tales, depende para que han sido diseiadas, sus limitaciones, en que se
utilizan, para quien son diseiladas, etc.

Las tres areas basicas de una bateria son: Inteligencia, habilidad y
personalidad.
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EVALUACION TECNICA O PRUEBAS DE TRABAJO

Todo puesto requiere de ciertos conocimientos o pautas conductuales
para ser desemperiado en forma adecuada. A éstos conocimientos se les
denomina experiencia técnica; pudieron ser adquiridos en un plantel
educativo, institucién o empleo anterior.

Se evaluaran tales conocimientos mediante instrumentos (pruebas de
ortografia, redaccion, etc.) que el psicologo elaborard. La evaluacion
técnica proporciona datos sobre este importante aspecto del candidato,
de manera que sélo los mas preparados tienen la posibilidad de seguir
en el proceso de seleccién, o bien las hace el futuro jefe inmediato a fin
de comprobar que el candidato tiene los conocimientos y experiencia

{aboral que el puesto exige.
EXAMEN MEDICO

Se utiliza para conocer si el candidato posee la capacidad fisica para
desempeniar su trabajo sin consecuencias negativas para él o para las
personas que lo rodean. En caso de enconfrar anomalias, se le orientara
para corregirlos o para realizar examenes periddicos y prevenir

consecuencias mas graves.
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ENCUESTA SOCIOECONGMICA

Permite verificar de una manera directa y objetiva las condiciones
socioeconémicas en las que se desenvuelve el solicitante. Esta
informacidn se obtiene por medio de un cuestionario aplicado ya sea por
una trabajadora social, por el personal del drea de Recursos Humanos
de la empresa, o bien a través de despachos, y/o empresas
especializadas en esta actividad.

La investigacién sociceconémica debe cubrir tres areas:

a) Proporcionar una informacion de la actividad sociofamiliar a efecto
de conocer las posibles situaciones conflictivas que influyan
directamente en el rendimiento del trabsjo.

b) Conocer lo méas detalladamente posible 1a actitud, responsabilidad y
eficacia en el trabajo.

¢) Corroborar la honestidad y veracidad de 1la informacién

proporcionada..
ENTREVISTA DOMICILIARIA
Se hace con el fin de observar donde y en que condiciones habita, es

decir, observar y precisar la calidad de vida del candidato. Inclusive se
pueden tomar fotografias de la casa en que habita el candidato.
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Aqui también se investigan las referencias ocupacionales para ver si
trabajo realmente con las empresas que menciond.

CONCLUSION:

Esta parte integra los datos obtenidos a través de todo el proceso de
seleccion, analizandose todas las caracteristicas del aspirante,
comparandolas siempre con el perfil del puesto de tal modo que pueda
llegar a la emisién de un juicio valorativo.

DECISION FINAL:

Constituye el hecho de aceptar o rechazar al candidato. Dependiendo de
la organizacion de la empresa, que toma esta decision final podra ser el
jefe directo, el jefe de personal o inclusive el duerio de la misma pero, en
todo caso, tal decision deberd verse invariablemente apoyada por todo el

proceso descrito.

En suma se consideran estos dos puntos de vista respecto a la seleccién
de personal, asi como los procesos aplicados por cada uno, como
indicadores de algunas de las posibilidades existentes, las cuales seran
adaptadas, y consideradas utiles de acuerdo a las necesidades de cada
empresa. En el caso de FONACOT para la seleccion de personal
eventual en Delegaciones Regionales se conforma de las siguientes

etapas:
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SOLICITUD:

Documento elaborado de acuerdo a las necesidades de FONACOT, en
que se abordan éreas de datos generales, familiares, escolares,
experiencias laborales y preguntas acerca del crédito FONACOT, para
efectos de seguimiento de créditos otorgados.

INVENTARIO BIOGRAFICO:

Método que consiste en reunir informacion biogréfica sobre los
antecedentes de los candidatos en un documento escrito. Documento al
que me referiré de manera mas profunda posteriormente.

EVALUACION TECNICA:

Etapa a la que sdlo llegan los considerados ACEPTABLES y
ACEPTABLES CON RESERVAS, evaluados mediante el inventario
biogréfico, ésta es conformada por pruebas, de mecanografia, redaccion,
conocimiento de sumadora, ortografia, archivo y conocimientos
generales, habilidades que se requieren en el nivel de auxiliar
administrativo eventual que se selecciona por medio de este proceso.
Las cuales son aplicadas y evaluadas en cada Delegacién Regional.
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CONCLUSION:

De acuerdo a los resultados ohtenidos en la etapa anterior, en la que
deben obtener como minimo un promedio de 8.0. Se toma la decision
para ser incluido en la cartera de candidatos.

EXAMEN MEDICO:

Que se solicita lo obtengan en un laboratorio particular para la prueba de
embarazo, en el caso de las mujeres, asi como de salud general en el de
los hombres.

DECISION FINAL:

Contratacion del candidato de manera eventual, como resuitado de la

aprobacion del proceso de seleccién.

Como se mencioné anteriormente, "los procedimientos especificos
empleados para la seleccion y colocacién del personal varian de una a
otra organizacién industrial o comercial en funcién de los requerimientos
del empleo especifico que se ha de lienar y de la relacion de seleccion. A
pesar de las variaciones en los procedimientos de seleccion,
practicamente todas las organizaciones industriales utilizan por lo menos
un formulario de solicitud y alguna clase de entrevista como base parcial
para escoger al personal nuevo. En realidad, confian en dichos sistemas
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como Unica base para la seleccién del personal haciendo poco caso de
otras fuentes de informacidon de que disponen los patrones en
perspectiva, como las cartas de recomendacién y pruebas psicoldgicas

de diversos tipos.

El uso generalizado de entrevistas y formularios de solicitud de empleo
estd basado en la idea de que el éxito de un empleado depende de
ciertos antecedentes esenciales (tales como la experiencia y educacién
anteriores) y ciertos factores interpersonales (como la faqultad de creary
mantener una impresion favorable y conversar con soltura”. (Laurence
Siegel, Ph. D. 1976)
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PREDICTORES:

“Existen tres categorias principales de informacién predimivé: DATOS
DE ENTREVISTA, DATOS BIOGRAFICOS O INFORMACION
BIOGRAFICA Y DATOS DE PRUEBA. '

No son totalmente independientes unas de otras en cuanto al contenido.
Por ejemplo, podemos saber que un solicitante puede escribir S0
palabras por minuto preguntédndole (entrevista), consultando sus
certificados o referencias de la escuela de comercio a fa que asistié
(datos bidgréﬁcos), o poniéndole una prueba de mecanografia.
Ademas, cada categoria de datos supone una buena diversidad de
técnicas especificas”". Uno de los objetivos mas importantes de la
seleccién es la predicciéon, que consiste en el empleo de una o varias
técnicas aplicadas a los candidatos y de acuerdo a los resultados
obtenidos permiten corroborar que estos pueden ser eficientes para el

puesto vacante.

DEFINICION DE ENTREVISTA
Existen varias definiciones de entrevista, a continuacién se muestran

algunas de ellas

A. La entrevista es una forma de comunicacion interpersonal, que tiene
por objeto proporcionar o recibir informacion y en virtud de las cuales
se toman determinadas decisiones (Arias Galicia, F. 1976).

B. Una entrevista es una conversacioén entre dos personas, seria y con

un propdsito. (Benjamin 1980)
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C. La entrevista en sentido estricto, es una forma estructurada de
comunicacién interpersonal. Tiene por objeto obteﬁer cierta
informacion merced a la cual se toman ciertas decisiones:
contratacién, evaluacién o despido de un empleado. (Dando, 1975)

D. Una entrevista es una conversacién con propésito. Es un proceso
interactivo que involucra muchos aspectos de la comunicacién que el
simple hablar o escuchar, como ademanes, posturas, expresiones
faciales, y otros comportamientos comunicativos. (Morgan y Cogger,
1975)

E. La entrevista es, principaimente, una situacion de comunicacién vocal,
en un grupo de dos; mas o menos voluntariamente integrado, sobre
una base progresivamente desarrollada de experto-cliente, con el
propdsito de elucidar pautas caracteristicas de vivir del sujeto
entrevistado y que pautas o normas experimenta como
particularmente productoras de dificultades, especialmente valiosas, y
en la revelacién de las cuales espera obtener algin beneficio.
(Sullivan, 1977)

F. "Entrevista es una comunicacién generalmente entre entrevistado y
entrevistador, debidamente planeada, con un objeto determinado para
tomar decisiones que en la mayoria de las veces son benéficas para

ambas partes”.

"Se dice benéfica porque, aunque se rechace a un candidato para un
determinado puesto, cuando no cumple con las caracteristicas del perfil,
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se {e estan evitando al candidato frustraciones posteriores al enfrentarse
a las exigencias del puesto.

Sélo se puede considerar que la entrevista no es benéfica cuando se
realiza para liquidar a un trabajador que ha dado muchos afios de su vida
a la organizacién" (Grados, Jaime 1994).

"ETAPAS DE LA ENTREVISTA

Apertura
Rapport
Desarrolio
Cima
Cierre
MODALIDADES DE LA ENTREVISTA

Se han utilizado diferentes términos para llamar a las modalidades de la
entrevista: dirigida, abierta y cerrada, libre y explorator_ia, profunda y
superficial, etc.; de una u otra manera se cree que todas hablan en
esencia de lo mismo.

En conclusién una forma de poderse referir a las modalidades de la
entrevista, es haciendo tres grandes divisiones:

- DIRECTA
- INDIRECTA
- MIXTA
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Se considera que estos nombres son los mas funcionales en virtud de
que de una u otra manera todas las entrevistas se dirigen hacia los

objetivos que el entrevistador desea.

Las areas que se abordan durante la entrevista generalmente son:

Area general Area familiar

Area escolar Pasatiempos

Area ocupacional Salud

Concepto de si mismo Enfermedades anteriores
Metas Enfermedades vigentes

Cierre" (Grados, Jaime 1994)
DATOS DE ENTREVISTAS

"Con mucho, el recurso mas comunmente utilizado para la seleccién de
empleados es la entrevista. Raras veces se contrata a alguien para aigo
sin antes hacerlo pasar por una entrevista que alguien lleva a cabo. Es
necesario decir que la entrevista es también el sistema menos
estandarizado y menos cuantificado".

La informacién que se busca, el modo como se obtiene, y los fines para
los que se utiliza, todas son cosas marcadamente individuales.

Como era de esperarse, se ha dedicado mucha investigacion a la
entrevista con la esperanza de determinar los procesos que estan de por
medio y la utilidad de la informacion recabada para fines predictivos. Sin
embarg:., el consejo general es que por més confiable y valido que sea
este sistema, las entrevistas segtn se lleven a cabo, ordinariamente,
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tienen un valor predictivo muy reducido. Estan sujetas al influjo de todo
tipo de prejuicios, y la informacién que de hecho proporciona no es
relevante, pudiéndose obtener de manera mas eficazmente por otros
caminos. Por otra parte, cada vez aumenta mas la sospecha de que el
problema recide en el método mismo. Existen por lo menos pruebas
dispersas de que una enfrevista debidamente realizada pueda
proporcionar cierta informacién predictiva exclusiva. Sin embargo,
estamos todavia muy lejos de poder determinar lo que constituye una
entrevista {apropiada}, y cual sea exactamente esta {informacién
exclusiva)'. (Howell, Wiiliam, C. 1979 p. 235) ‘

"La mayoria de las entrevistas para un emplec se realizan bastante al
azar, sin ninguna estructura, y generalmente por entrevistadores sin
ningun adiestramiento. Poca o ninguna pianeacion las precede, y el
resultado es cierto tipo de calificacion global de aprobacién del
solicitante (con frecuencia una decision global de aceptado o no
aceptado).

En ocasiones los que ltevan a cabo las entrevistas tienden a hablar mas
que los entrevistados, a llegar a conclusiones muy temprano en la
entrevista, a recibir la influencia de sus propias actitudes (prefiriendo a
las personas que piensan como ellos), a recopilar principalmente
informacién biografica (la que podria obtener de archivos disponibles) y
a apreciar los datos de informacién de acuerdo a su muy particular
método propio. También sabemos que los que hacen la entrevista se
benefician poco de la sencilla experiencia cotidiana” (Howell, William
C.1979, p. 235).
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"Por consiguiente ¢Qué es lo que podria mejorar la situacion? Parece
que cierto grado de estructuracién. Esto supone, evidentemente, que
las preguntas son pertinentes para ese puesto. Naturalrﬁente una
entrevista altamente estructurada puede reducirse practicamente a un
cuestionario verbal. Si se puede ailadir algo mediante una interaccion

personal, es todavia una cuestiéon discutible.

Cualquier cosa que reduzca los prejuicios del entrevistador y de las
circunstancias es probable que también aumente el valor de la
entrevista. Esto incluye la capacitacion del que hace la entrevista y la
provisién de retroalimentacion a los entrevistados anteriormente. Se ha
sugerido recientemente que en las entrevistas se separen las funciones
de recopilar informacién y las de evaluacién. Una persona lleva a cabo la
entrevista (que se graba); otra evallia al candidato basandose en la
grabacion. Este sistema parece tener un futuro prometedor.

No estan de acuerdo los autores respecto a los rasgos personales (si es
que los hay) que pueden apreciarse confiablemente por medio del
formato de la entrevista. Algunos entrevistadores sostienen que en
general la capacidad intelectual es practicamente la Unica caracteristica
que se puede juzgar con cierto grado de exactitud. Otros creén que la
motivacién para el trabajo y la competencia interpersonal pueden
evaluarse con cierta confiabilidad. Sin embargo, una vez més surge la
pregunta de si estos rasgos no podrian valorarse mas eficazmente

mediante otro procedimiento.

Cualesquiera que sean sus defectos, la entrevista estd aqui para
quedarse. Por consiguiente, es esencial que ; snsigamos el esfuerzo por
comprender el proceso que esta de pcr medio, y que procuremos
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mejorar la técnica. Se necesitan teorias sobre el proceso de entrevista
asi como estudios controlados para someter a prueba esas teorias. Sin
embargo, estas son metas a largo plazo. A corto plazo, podemos
incrementar la utilidad de la mayoria de las entrevistas mediante
procedimientos complementarios cuidadosamente planeados y
estructurados. Se requiere decidir de antemano la informacién que se
espera obtener durante la entrevista, estructurar la entrevista de acuerdo
con este plan, recabar constancias de lo que ocurre al candidato
después de que se ha tomado la decision de contratarlo. Es muy
importante advertir que una entrevista estd sujeta a las mismas
consideraciones de evaluacién que cualquier otro tipo de predictor.
Existe la obligacién de demostrar que el comportamiento o rasgos que se
pretenden medir estan relacionados con el puesto, que son
representativos y predictivos, tanto como en el caso de una prueba”.
(Howell, William C. 1979)
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DATOS BIOGRAFICOS O INFORMACION BIOGRAFICA

"Un método comin de seleccion consistente en reunir informacion
biografica sobre los antecedentes de los candidatos. Es casi seguro que
el candidato tenga que llenar una solicitud de empleo o proporcionar otro
tipg de informacion biografica; quiza tenga que hacerlo varias veces en
su vida profesional. Esta comprobado que la informacién de esa indole
ayuda muchisimo a pronosticar el rendimiento en multitud de trabajos.

Su fundamento es sencillo: [as experiencias de la vida del sujeto sirven
para prever su actitud futura. Por ejemplo, aquel cuya biografia incluye
muchos éxitos en la escuela o la universidad, en actividades
extraescolares y en trabajos eventuales sera un candidato prometedor
para ocupar un puesto de aprendiz en administracion. Muchas de las
conductas, (valores y actitudes) del ser humano no cambian durante su
vida; de ahi que su comportamiento previo sirve para prever lo que hara

en el futuro.

En los apartados siguientes se explicaran dos medios usuales de reunir
informacién biografica (formulario ordinario de solicitud de empleo, el
formulario de solicitud ponderado y el inventario biogréafico)".

(Shultz, Duane P. 1985, p. 79)
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FORMULARIOS ORDINARIOS DE SOLICITUD DE EMPLEO |

"Rara vez las empresas contratan a una persona para cualquier nivel
dentro de su organizacién, sin antes hacerle llenar un formulario de
solicitud. En efecto, este es el método mas comun de seleccion y
contratacion de personal. Aun cuando se apliquen otras estrategias, el
formulario suele ser el primer paso que da el candidato. No sélo
suministra informacién util, sino que ademas da pistas para plantear
preguntas durante la entrevista.

Los formularios aportan informacién sobre los mas diversos temas:
desde los datos biograficos normales (nombre, domicilio, sexo, estado
civil, educacion, trabajo, experiencia militar y dependientes) hasta datos
de caracter mas personal: situacion econémica, antecedentes criminales
y pasatiempos”.

(Shultz, Duane P. 1985 p. 79).

“Los formularios de solicitud se emplean para distintos fines. Revelan fa
capacidad del candidato para escribir, para organizar sus ideas y
presentar los hechos en forma clara y concisa, de modo que sirven como
una especie de prueba de inteligencia o de educacion. Al entrevistador le
dan claves y un punto de partida para la entrevista formal, y a la
compariia le suministran datos para el registro permanente del
empleado. Ademas, la solicitud indica si el candidato ha progresado
sistematicamente de un puesto a otro, y si su educacién y experiencia
ocupacional han seguido una pauta légica” (Srauss/Sayles. 1988 pag.
375)
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"Et problema principal al elaborarlos estriba en decidir la informacidn
que se pedird. Y antes habra de contestarse esta pregunta: ¢ qué datos
necesita conocer el empleador a fin de saber si el candidato‘es idéneo
' para ocupar la vacante? Aparte de los datos biograficos de rigor, es
indispensable que la empresa averigiie los referentes al rendimiento que
dara en el trabajo.

En una compaiiia, por ejemplo, la investigaciéon demostré que los
ejecutivos mas eficientes eran todos egresados de la universidad y que
habian obtenido o rebasado el promedio especifico de calificaciones,
ademads de haber participado en ciertas actividades extraescolares. Se
trata, sin duda, de informacién que el departamento de personal querra
tener cuanto antes. Si el formulario de solicitud indica que un candidato
no posee esas caracteristicas, la empresa se ahorrara el gasto y el
tiempo que suponen los procedimientos ulteriores como la administracién
de una bateria de pruebas o pagarle al candidato un pasaje de avién

para que visite la planta matriz.

Abundante y util informacién predictiva se consigue de los formularios de
solicitud. St se conoce la situacién econdémica o matrimonial del
candidato seguramente se contard con una pista de su estabilidad
emocional y de su responsabilidad.

Las actividades extraescolares indican la capacidad de liderazgo o
suministran informacién sobre rasgos de personalidad que pueden
explorarse mas a fondo durante la entrevista" (Shultz, Duane P. 1985, p.
82).
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"La informacién de utilidad pronéstica se recaba mediante una
investigacién rigurosa. Todos los puntos importantes del formulario de
solicitud han de ser correlacionados con una medida posterior del
rendimiento. Si existe correlacion positiva, el punto se utilizara al
momento de seleccionar al personal.

El formulario debe incluir exclusivamente preguntas que aporten pautas
utiles para tomar una decision. Algunas empresas abusan de formularios
demasiado extensos, con la esperanza de reunir informacién sobre todos
los aspectos de la vida del candidato, pero sin saber de antemano si los

datos les seran dtiles.

Se trata sin duda de tiempo y esfuerzo perdidos por parte del candidato
(pues puede aburrirse a llegar a la quinta pagina) y por parte del jefe del
departamento de personai (al grado que lo abrumen tantos datos y olvide
la indole y las cualidades del candidato).

En Estados Unidos, las leyes sobre igualdad de oportunidad de empieo
han introducido un cambio notable en estos formularios; por ejemplo, se
prescinde hoy de lo referente a la raza o la religién. En los formularios de
la mayoria de las empresas se lee la advertencia: (En esta empresa se
concede a todos igual oportunidad de empleo)”. (Shultz, Duane P. 1985
p. 83). '
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FORMULARIOS PONDERADOS
"Una vez establecida la correlacion de un tipo de informacién con el éxito
posterior, se procede a calificar las respuestas con determinados pesos

(calificaciones) en cada una.

Por ejemplo, un psicélogo analizdé un formulario de solicitud de una
compaitia y encontr las relaciones contenidas en el siguiente cuadro.

Resultados de muestras tomadas de un formulario de solicitud

ponderado.
DATO TRABAJADORES PESO
EFICIENTES % ASIGNADO

CASADO 80 8
SOLTERO ' 60 6
DIVORCIADO 10 1
TERMINO EL BACHILLERATO 70 7
NO TERMINO EL BACHILLERATO 20 2
TIENE CASA PROPIA 80 8
ALQUILA SU CASA O DEPTO 30 3

“La investigacion demuestra que el 80% de los empleados casados
fueron calificados de eficientes por sus supervisores; en consecuencia,
usted recibira una puntuacién de 8 si marca la palabra "casado" en ese
formulario. El solterc uitendra una calificacion de 6, porque tnicamente
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el 60% de los miembros solteros de la empresa recibieron una
evaluacion positiva. El que conseguira la puntuacién méaxima es el que
esté casado, sea graduado de una institucion de enseﬁanzé medio y
posea una casa. El que tiene menos probabilidades de ser contratado es
quien esté divorciado, carezca de un grado académico y viva en casa
alquilada".(Shultz, Duane P.1985, p. 83)

"La investigacién de los puntos incluidos en el formulario se repite
periédicamente para comprobar su valor como pronéstico, sobre todo en
el caso de que se haya modificado el sistema de trabajo 0 en la mano de
obra global. Si se cumple con ese imperativo y se realizan evaluaciones
a intervalos fijos, el formulario ponderado tiene la misma utilidad
predictiva que algunos tests psicol6gicos. Mas atn, se gradua o califica
con la misma objetividad que una prueba, con lo cual queda excluida
cualquier preferencia personal en el método de seleccion.

Los formularios de solicitud no se limitan a un mero convencionalismo, si
se preparan con el debido cuidado y rigor. Se alcanza la rﬁéxima eficacia
cuando estan adaptados a las necesidades especificas de la empresa y
a los distintos niveles ocupacionales en el seno de la misma. Algunas
empresas disponen de un formulario para los empleados profesionales y
administrativos y de otro para los de menor rango. Este instrumento es
parte esencial del programa de seleccién, por lo cual todas las
compailias han de cerciorarse de que sus formas reflejan las
caracteristicas que, segun la investigacion psicolégica, estan
relacionadas con un rendimiento satisfactorio".(Shultz, Duane P. 1985, p.
84)



INVENTARIOS BIOGRAFICOS

“Estrechamente relacionados con el formulario, se encuentrén estos
inventarios o formularios de informacién biogréfica, método que ha
adquirido mucha difusion en los ultimos afios". (Shuitz, Duane P., 1985 p.
85).

"Una evidencia sustancial indica que los mejores predictores de la
ejecucion en el trabajo son: los test de habilidades cognitivas y las
pruébas biograficas. Una revision de la literatura hecha por Hunter y
Hunter (1984) ha estimado que el promedio de validez de los tests de
habilidad cognitiva general contra la calificacién del supervisor en la
ejecucion completa del trabajo es de .47 mientras que el promedio
(validacion cruzada) de validez de los datos biograficos contra ef mismo
criterio fue estimada en .37. Otras revisiones hechas por otros autores
han obtenido semejantes estimaciones del promedio de la validez de los
datos biogréaficos (validez cruzada). Tanto los tests de habilidad general
cognitiva como los cuestionarios de datos biograficos tienen una validez
sustancial; sin embargo, las valideces se pueden generalizar?. Las
investigaciones de las uitimas décadas han demostrado que las
valideces de los tests de habilidad general cognitiva pueden ser
generalizadas a través de agrupaciones, organizaciones aun con
diferentes trabajos. Sin embargo, esto es lejanamente creible que las
valideces empiricamente probadas de los cuestionarios de datos
biograficos son situacionalmente especificas. Thayer (1977) argumenta
que la validez de los cuestionarios de datos biogréficos esta matizada
por ia edad, por la practica y procedimientos organizacionales, por el
criterio usado, por los cambios temporales en el trabajo y otros factares.
En nuestra experiencia, muchos han expresado la creenci: de que las
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valideces especificamente organizacionales son inevitables en el caso
de los datos biograficos.

La mas completa teoria de la validez los cuestionarios de datos
biograficos fue propuesta por Qwens (Owens 1968) que también enfatiza
el potencial de generalizacién del método. EI modelo de valoracién-
clasificacion de Owens asigna personas en subgrupos como miembros
relativamente homogéneos en base a su historia personal. La membresia
del grupo esta determinada por los propios patrones de las calificaciones
del cuestionario de datos biograficos de 13 factores. La membresia en
estos grupos ha sido encontrada para relacionarse diferencialmente con
la ejecucidn y satisfaccion en varios tipos de trabajo. De tal modo que los
factores de la experiencia de la vida en general estan relacionados
(direfencialmente) con la ejecucion en los diferentes trabajos.
Hipotetisamos que la especificidad organizacional de las valideces de
los datos biograficos es atribuida a los métocdos usades para seleccionar
los reactivos clave en la escala final. (i.e. el método de construccién de
la escala) mas que inhabilidad inherente de las calificaciones de los
cuestionarios de datos biograficos como resultado generalizable de {as
valideces. Los reactivos son tipicamente seleccionados y afinados sobre
la base de muestras tomadas de una orgahizacién; como un resultado,
los reactivos cuya validez no se generaliza a través de organizaciones
pueden ser no detectados y eliminados.

Los resultados presentados aqui contraindican la creencia que prevalece
que la validez es intrinsecamente especifica a una contraevidencia a la
hipttesis de que las valideces de los cuestionarios de datos biograficos
son necesariamente moderadas por la edad, el sexo, la raza, la
educacién, ia posesion o la experiencia previa. El 90% de los valores de
esta credibilidad son en promedic e s6lo .03 mas bajo que la verdadera
validez, proveiendo una ifuertc sustentacién a la generalizacién de la
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validez, las magnitudes de estos valores (apréximadamente .33) indican
que la validez generalizada es sustancial. Los resultados presentados
por supuesto no indican el nivel de géneralizacién demostrada aqui de
los cuestionarios de datos biograficos no siempre son los esperados,
obtenidos con los métodos convencionales de construccion y validacién
de los instrumentos de datos biograficos, estos resultados pueden
representar una excepcion mas que una regla. El punto es que los
instrumentos de datos biograficos se pueden construir de tal forma que
su validez se pueda generalizar. Los hallazgos en este es}udio muestran
un gran numero de muestras de diferente tamaiio, de diferentes
organizaciones y a través de Ia organizacion de la escala de los datos
biograficos que permitan generalizar la validez. '

En investigaciones futuras se debe examinar el grado de variabilidad de
la validez a través de la organizacion de las escalas de datos biograficos
desarrolladas en una sola organizacién. Sin :mbargo, la mayoria de las
organizaciones no tienen muestras grandes para desarrollar sus propias
escalas de datos biograficos y asi tener validez generalizable, pero sélo
son unas cuantas las que pueden usarse”. (Erwin, F. W., et al., 1990)

"Los inventarios biograficos suelen ser mucho mas extensos que los
formularios de solicitud y abarcan informacidon mas pormenorizada sobre
la vida del candidato. Este sondeo tan exhaustivo se basa en el hecho
de que la conducta laboral se relaciona con la realizada anteriormente y
con las actitudes, preferencias y valores. Algunos ejemplos de fas
preguntas contenidas en los inventarios son:

& Cual es sy estado civil actual?
¢ Cual es su estado habitual de salud?
- ¢Qué opina de sus vecinos?
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¢ Qué parte de sus ingresos destinara al ahorro como jefe de familia?
¢cCon guién vivié la mayor parte del tiempo antes de los 18 aflos de
edad?

¢ Cual es su grado de creatividad?

¢ Cuantas obras de ficcién leyd el aio pasado?

(Pone siempre su maximo esfuerzo?

¢{Con qué rapidez suele trabajar?

Casi siempre se elaboran teniendo presente determinado puesto; se
requiere, pues, abundante investigacion para determinar las
experiencias de las que depende el rendimiento. E! proceso de
validacién de preguntas es en esencia el mismo que el formulario de
solicitud ponderado; cada pregunta se correlaciona con alguna medida
de rendimiento.

Una compaiiia farmacéutica se vali de est= astrategia para seleccionar
al personal de investigacion que tenia mayores probabilidades de éxito.
Descubrié que los clentificos mas creativos eran independientes, muy
dinamicos en su trabajo, deseosos de afrontar retos y padres tolerantes,
por citar algunas de sus cualidades. Desde luego, este conjunto de
caracteristica pueden detectarse con una combinacién de entrevistas y
tests psicolégicos, pero es mas seguro y cuesta menos descubrirlas con
un solo sistema.” (Shultz, Duane P., 1985 p. 85)

"El inventario o formulario de informacion biografica (FIB) representa un
refinamiento del formulario de solicitud compensado. Es algo que se
presta de manera singular tanto a la prediccién como a la investigacion
respecto de la relacién entre los factores que atafien a la historia d-
pasado del empleado y de su nivel de ejecucién del empleo.
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Tipicamente consiste de una serie de puntos que pertenecen a los
antecedentes y posicion actual del sujeto. En su mayoria dichos factores
conciernen a cuestiones de hecho (por ejemplo, la edad, la instruccion,
el nimero de personas que dependen de él), ain cuando es posible que
algunos necesiten de expresiones de interés o actitud. Para el FIB se
utiliza de ordinario un formulario con una multiple seleccion de
respuestas”.(Siegel, Laurence, 1976).

“Al correlacionar cada una de las alternativas que tiene cada punto del
FIB con el criterio, resulta posible descartar los puntos carentes de
validez y desarrolio una clave de calificacién valiéndose Gnicamente de
los puntos validos. Este proceso es similar al que ya se tratd para
identificar los puntos del formulario que se deben compensar. Aun
cuando es posible compensar de una man :ra similar los articulos del
FiB, de ordinario no se hace asi.

En lugar de ello, la mayoria de los formularios de informacion biografica
se califican asignando unidades de compensacion a los articulos validos:
+1 si el punto tiene una correlacion positi\)a con e! criterioy -1 si tal
correlacion es negativa.

La evidencia de que es conveniente aplicar una compensacién
diferencial a los articulos del FIB es conflictiva. Hay estudios que han
demostrado que la compensacion diferencial reduce el numero de
articulos que se pueden incluir en la clave de calificacién. Hay otros que
estan a favor de el uso de compensaciones unitarias.
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Ademas de servir para correlacionar los articulos del FIB con un
elemento de juicio, con el objeto de desarrollar un instrumento de
prediccién al que se pueda calificar, es posible analizar las
interrelaciones entre los propios articulos del FIB".(Siegel, Laurence,
1976)

"La“ Exxon Corporation aplica esta técnica en su constante blsqueda de
ejecutivos y administradores. Utiliza un inventario biografico de 292
puntos, elaborado tras una investigacién muy exhaustiva; le sirve para
detectar ciertos rasgos y comportamientos, que se correlacionan con el
mayor éxito en los puestos gerenciales. Las preguntas abarcan una
amplia gama de conductas, entre ellas: la escolaridad y experiencia
laboral de los padres del candidato, relaciones familiares en la nifiez,
amistades fuera del circulo familiar, intereses extraescolares en areas
como las asociaciones de la localidad y depu.tes.

Muchas de las preguntas son de caracter estrictamgnte personal:
"¢, Cuantos amigos tuvo en su uUltimo aiio de bachillerato?". Otros
sondean las opiniones de los candidatos o su autoevaluacion,
preguntandoles entre otras cosas el nivel jerarquico que piensan poder
alcanzar en la empresa".(Shultz, Duane, 1985, p. 86)

"El inventario biografico de la Exxon fue elaborado después de probar el
valor predictivo de las preguntas respecto a los ejecutivos de la
corporacion, todos ellos evaluados segun los progresos en areas como
sueldo, rango y juicio de los compaiieros de trabajo. A continuacion las
solicitudes de los candidatos se compararon con las de los ejecutivos
bien integrados a su cargo. .
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En fa actualidad el inventario se utiliza no sélo para la seleccién, sino
ademas para la promocién de sus miembros a niveles de mayor
responsabilidad. Desde 1966, todos los empleados profesionales y
técnicos tuvieron oportunidad de realizar e! test luego de dos ailos en la
compaiiia. Cuando cumplen 30 aflos de edad, se les invita a someterse
a una serie de pruebas de evaluacién. La compaitia asegura que sélo un
pequefio nimero de empleados se ha negado a efectuarlos y que la
gerencia se ha cuidado de imponerles una sancién.

Un punto importante en la aplicacién del inventario biografico en Exxon
consiste en que la puntuacién o rendimiento del sujeto en el test no se
antepone a la realizacién del trabajo, en casos en que se estudia ia
conveniencia de darle un ascenso. La calificacién no es sino una parte
de la evaluacion global.

La compaiiia afirma que los resultados del test son valiosos sobre todo
en los primeros aftos del empleo, cuando se intenta calibrar el progreso
que debe esperarse y estimularse. A los que consiguen altas
calificaciones en el inventario se les confia mayor responsabilidad al
inicio de su carrera; mas tarde, si corresponden a esas expectativas, las
promociones vendran mas pronto de lo usual". Shultz, Duane 1985, p.
86)

"Segun hemos seiialado, los inventarios biograficos han adquirido gran
difusion, a pesar de haber disminuido el numero de investigaciones
publicadas acerca de ellos, lo cual refleja tal vez la preocupacion por
aigunos de sus problemas intrinsecos. En primer lugar, hemos de
afrontar el evidente problema de la violaciéﬁ de laintim: ‘ad (privacia).
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Algunos puntos de este instrumento son de cardcter estrictamente
personal y algunos individuos tienen razén al negarse a revelar asuntos
de indole personal. Por supuesto hay quienes no se sienten molestos
cuando les preguntan asuntos intimos. Se advierten muchas diferencias
individuales en las preguntas que parecen inconvenientes al sujeto. En
un estudio sobre un numeroso grupo de solicitantes, se descubrié que
casi se ofendian cuando les formulaban preguntas relativas a su
economia y antecedentes familiares. No manifestaban tanto malestar
cuando los interrogaban sobre sus intereses, valores, ajuste social y
antecedentes personales.

Pero varios segmentos del grupo reaccionaron de modo distinto ante el
interrogatorio. Los candidatos de mayor ed.d mostraron menos enfado
por preguntas relacionadas con sus intereses, valores y ajuste social;, en
cambio, se mostraban mas ecuanimes cuando las preguntas versaban
sobre temas econdémicos. La escolaridad, el hecho de provenir de una
2ona rural o urbana y el nivel de ingresos también influian en los temas
que se juzgaban de indole privada. ‘

La violacién de la intimidad (privacia) es un punto delicado y de gran
importancia; sin duda repercute en el proceso de seleccién por medio
del cual la empresa procura conocer o mas posible al individuo.

¢ Cuanta informacién hemos de suministrar para conseguir un empleo?
La respuesta no es facil; los psicélogos del departamento de personal
encargadoc de disefiar y aplicar los inventarios biograficos y los tests
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psicolégicos han de respetar la dignidad del individuo y tratario con
simpatia.

Otro problema de los inventarios biograficos se relaciona con la igualdad
de oportunidades de empleo. ‘Muchos de los puntos se refieren a
variables de tipo social y econdémico: duefio de casa frente a inquilino,
por ejemplo. Quizd queden excluidos los integrantes de grupos
minoritarios por no haber tenido las ventajas econémicas de otros mas
afortunados. Hay que examinar atentamente todos los puntos de los
inventarios biograficos para cerciorarse de que no discriminen a esas
personas.

A pesar de los problemas que acabamos de comentar, [0s inventarios
biograficos son un atil instrumento de seleccion al que se recurre mucho
y con entusiasmo”. (Shultz, Duane P. 1985 ;». 86)
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ANTECEDENTES DE FONACOT

El acelerado proceso inflacionario en el pais en los afios de 1972y 1973,
afecté de manera particular a los grupos de trabajadores de salario fijo,
reduciendo considerablemente el poder adquisitivo, por ello surge la
peticién del congreso del Trabajo al presidente de la Republica para
establecer un fondo que protegiera y promoviera la adquisicion a crédito,
de bienes de consumo duradero basico y servicios esenciales para los
trabajadores a precios y tasas de interés preferenciales; asi, se
constituyd este fideicomiso el 20 de mayo de 1974, en la fiduciaria que
es NAFINSA, con caracter social y de duracién indefinida que se
denomind FONDO DE FOMENTO Y GARANTIA PARA EL CONSUMO
DE LOS TRABAJADORES (FONACOT).

El FONACOT en el cumplimiento de sus objetivos y metas, establecié
fa ejecucibon de una serie de acciones de caracter financiero,
administrativo y operacional, buscando siempre brindar més y mejores
servicios a la clase trabajadora del pais que prestan sus servicios en
empresas de injciativa privada.

Como se ha mencionado en los puntos anteriores cuando se crea
FONACOT, solamente otorga créditos a trabajadores para la obtencion
de bienes de consumo duradero basicos como son; linea blanca,
muebles y enseres menores; servicios funerarios y turisticos, ademas de
organizar concursos de disefio, entre otros.

Asi es como hasta el momento son ya 20 afios de trabajo arduo y
continuo en beneficio de los trabajadores. Ahora se otorgan créditos de
bienes de cons. 0 duradero como: linea blanca, electrénica, enseres
menores, inuebles y colchones; créditos escolares; uniformes y articulos
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escolares, ropa y calzado; servicios turisticos y funerarios, llantas y
servicios para automoévil, herramientas, maquinas de coser y tijeras,
juguetes, motocicletas y bicicletas, aparatos auditivos y 6pticos, ademas
de créditos perecederos para viveres, se puede ver que se ha ampliado
enormemente la variedad de articulos que se ofrecen a través del crédito
FONACOT.

Como referencia concreta del crecimiento, se puede sefialar que el
FONACOT inicié sus operaciones con una sola oficina central de ia que
dependian & delegaciones metropolitanas y 8 regionales donde
laboraban 1 6 2 personas de confianza para el otorgamiento y
recuperacion de créditos; en la actualidad, se cuenta con oficinas
centrales, una gerencia metropolitana, de la cual dependen 9
delegaciones metropolitanas, hay 8 gerencias regionales y 35
delegaciones localizadas en el interior de la F 2publica.

Este fideicomiso cuenta en 1994 con una planta normal de trabajadores
conformada de la siguiente manera;
1,020 Trabajadores sindicalizados
173 Trabajadores cohfianza

1,193 Total de trabajadores
529 sindicalizados en oficinas metropolitanas
491 sindicalizados en oficinas regionales
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51

DIRECTOR GENERAL
DIRECTOR GENERAL ADJUNTO
DIRECTORES DE AREA
COORDINADORES

GERENTES

DELEGADOS

JEFES DE OFICINA

NIVELES OPERATIVOS
(ABOGADOS

AUDITORES, REDACTORES ETC.)

SUPERVISORES

ANALISTAS

ENCARGADOS

OPERADORES DE EQUIPO
AUXILIARES

SUSTITUTOS PERMANENTES
**EVENTUALES. (SECRETARIAS Y
AUX. ADMINISTRATIVOS.

** Personal que se contrata para que efectue coberturas del personal de

base del primer nivel del escalafén, las coberturas de los puestos
superiores estdn normadas por el reglamento de escalafén, del que
tiene manejo exclusivo la comisién mixta de escalafén formada por
miembros de la administracion y el sindicato

A continuacién se presenta en forma esquematica la estructura de

organizacion del

FONACOT, hasta el nivel de Direcciones y

Coordinaciones que reportan a la Direccién General.



COMITE TECNICO

DIRECCION GENERAL

- Coordinacién de Estudios Actuariales.
- Coordinacién de Prensa y Relaciones Publicas.

Direccién de Sistemas y Servicios de Informacion.

Direccion de Crédito y Cobranza.

Direccién de Comercializacién y Desarrollo
Direccién Administrativa.

Direccion Financiera.

Direccién de Asuntos Juridicos.
Coordinacién de Contraloria Interna.

52

Dentro de esta estructura la Direccién Administrativa tiene como objetivo:

Planear, dirigir y coordinar los recursos humanos, técnicos y materiales

del FONACOT, para obtener el eficiente funcionamiento.

Como funciones:

» Dirigir y coordinar el disefio e instrumentacién de los programas de

reclutamiento, seleccién, contratacién, induccidn y capacitacién del

personal que FONACOT requiere.
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« Coordinar el desarroilo de la administracién de sueldos y salarios, asi
como los incentivos y promociones del personal.

« Dirigir y controlar el desarrollo de los programas, asi como su

cumplimiento.

» Planeary proponer ala Direccion General el disefio y establecimiento
de métodos y procedimientos administrativos que coadyuven a
obtener la maxima eficacia en el desarrollo de las actividades del
personal.

Durante la existencia de FONACOT, se han dado diversas modalidades
de contratacién y seleccion de personal de acuerdo al propio desarrolio y
necesidades del mismo, en otros tiempos se realizé la contratacion de
personal de confianza por honorarios, que ingresaban sin tomar en
cuenta las aspiraciones y caracteristicas de éste, sino porque el nimero
de trabajadores era reducido y se hizo necesaria la existencia de mas.

Algunos afos después el nimero de trabajadores fue mayor, asi como
sus necesidades y derechos, por lo que toméndose en cuenta las cargas
de trabajo y las ausencias del personal por ejercer sus derechos a tomar
vacaciones, licencias sin goce de sueldo, incapacidades por maternidad
y renuncias, se impulsé la creacién de una area responsable de proveer
los recursos humanos suficientes y adecuados para realizar coberturas

temporales.

En los inicios unic.mente eran entrevistados y ubicados
indiscriminadameite en las dreas a criterios del entrevistador.
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Posteriormente se dio inicio a un proceso mas eficiente que conté con
las etapas de elaboracién de perfiles de puestos, integracién de baterias
técnicas y psicométricas en las que se entrevistaba a los candidatos, se
aplicaban pruebas psicométricas y técnicas, y la inclusién de un folleto
que contenia informacién acerca de los antecedentes de FONACOT, sus
dreas, funcionamientos, etc., para memorizar y reproducir en un examen,
mismo que se constitula como parte importante para la posibilidad de
ingreso, de manera errénea, pues éste deberia de formar parte de la
induccién, este proceso fue empleado Unicamente en el éarea
metropolitana sin hacerse por 8 afios aproximadamente modificaciones.

Al establecerse nuevas areas de trabajo (Delegaciones) en el interior del
pais, que en sus inicios estaban conformadas por un nimero reducido de
trabajadores quienes fueron trasladados s=gun las peticiones de ellos
mismos, los que aumentaron en numero, conforme la demanda de
servicio y el alcance de metas programadas, surge nuevamente la
necesidad de realizar coberturas temporales del personal a I10 que no se
respondié por largo tiempo en que la seleccién como tal no se realizé
pues sélo en ocasiones extraordinarias acudian profesionales que
normalmente atendian el area de seleccion en oficinas centrales,
haciendo viajes que ocasionaban erogaciones no costeables.

En la actualidad se da mas apoyo a la evaluacién del personal a nivel
nacional, ya que se ha dado credibilidad a ésta como medio importante
para hacerse llegar de recursos humanos mas competitivos y
productivos, con base en los resultados obtenidos de las evaluaciones

efectuadas en areas metropolitanas.
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ALTERNATIVA DE SELECCION DE PERSONAL

Al encontrarse la necesidad de hacer una seleccién de personal a
distancia, para cubrir temporalmente puestos de auxiliar administrativo,
cuyos requerimientos para el buen desempeio en el mismo eran:

« Comprobar una escolaridad minima de bachillerato, CBTIS. o
equivalente.

o« Carrera técnica a fin a las actividades del fondo. (Comercio,
Contabilidad, Informatica)

« Edad minima de 18 afios y maxima de 30.

« Conocimientos de mecanografia, manejo de calculadora, buena
ortografia, redaccion y archivo.

Se planted un proceso de seleccidon y contratacion que se basara en los
perfiles de puestos que para el mismo nivel del escalafdn se utilizan en
Delegaciones metropolitanas, puesto que las caracteristicas que se
requieren en el interior del pais son las mismas.

Ademas de considerar que no habia posibilidad de estar en contacto con
los candidatos para llevar a cabo una entrevista y aplicar prueba
psicométricas que requieren de la intervencién de un profesional, se
pensé en el envio de algunas pruebas autoadministrables, sin embargo,
no se creyd oportuno pues no seria tan objetivo, suficiente y confiable, ya
que por minimas que sean las instrucciones, sin haber una capacitacién
previa a las personas encargadas de aplicarias, no se obtendrian los
mismos resultados.
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Con base en lo anterior surgi6 la idea dela aplicacion de un cuestionario
biogréfico, que por contar con antecedentes de su aplicaéién como
apoyo a la entrevista en una institucion de gobierno, se considero dtil
como otra opcion en la seleccion de personal.

ANALISIS DE POSIBLES INSTRUMENTOS

Se inicid la tarea de revisién de algunos cuestionarios (ver anexo 1 y
2)en los cuales se concentraba la informacién que permitia conocer
diversos aspectos de los candidatos como son los datos generales,
familiares, escolares, laborales, de salud, metas e intereses abordados
de diferente manera dependiendo de los fines para los que se utilizarian,
se retomaron algunos aspectos que se creyd importante solicitar, con los
que se conformé el cuestionario que se utiliza en el proceso implantado.
(Ver anexo 3)

DATOS GENERALES
- edad

- sexo

estado civil

domicilio

teléfono

lugar y fecha de nacimiento

dependientes econémicos

DATOS FAMILIARES
- miembros que la componen
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relaciones internas con los miembros
- situacion econémica actual y anterior
deudas

propiedades

ANTECEDENTES ESCOLARES
- Gitimo grado académico

- dreas de su agrado

- relaciones sociales

- calificaciones

EXPERIENCIAS PREVIAS DE TRABAJO
- tiempo de permanencia
razén social

- sueldo
horario

razones de separacion

Actividades que realiza en su tiempo libre
Estado de salud

Datos sobre su afiliacién a asociaciones
Metas e intereses

incluye un espacio para que describa el candidato como se percibe a si
mismo en 100 palabras. '



59

DISENO DEL INSTRUMENTO

Para el diseiio del instrumento se utilizaron 2 cuestionarios que fueron
obtenidos con anterioridad. En estos se incluian preguntas que para
efectos de la seleccién en FONACOT no eran Utiles, por lo que se
eliminaron un nimero reducido de éstas, pues en general amhos eran
complementarios.

Una vez seleccionadas las preguntas, se hicieron algunas modificaciones
en cuanto a la estructura del contenido y la forma en que se preguntaba,
por ejemplo, en el drea de antecedentes laborales.

Posteriormente se realizé la correccién de o, .ografia y redaccion pues se
incluian pleonasmos y cacofonias dentro de las preguntas.

Finalmente se elabor6 un instrumento en borrador para después ser
mecanografiado.

APLICACION PILOTO

Una vez diseflado el instrumento se aplic6 de manera biloto, a
trabajadores def area de Recursos Humanos, con la Unica finalidad de
encontrar errores mecanograficos, de redaccion, hilacion de ideas y
legibilidad de las preguntas, y no para determinar su utilidad predictiva
del desempefio de los candidatos, como resultado se aprob6 la



impresion de algunos ejemplares y posteriormente realizar la aplicacién
para validarlo con candidatos que iniciaban su proceso de seleccion en
el 4rea metropolitana con caracteristicas semejantes a los candidatos de
Delegaciones Regionales.

VALIDACION DEL INSTRUMENTO

En este caso la validacién se ilevé a cabo aplicando el inventario a
candidatos del area metropolitana, ademas de la aplicacion de pruebas
psicométricas y entrevista, con el fin de conocer las diferencias o
similitudes entre la informacién escrita y la obtenida en el proceso
normal.
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PROCEDIMIENTO Y POLITICA DE APLICACION

A manera de apoyo para la implantacion, se elaboré un instructivo en el
que se intentd hacer notar la importancia de su aplicacion y del buen
manejo del mismo.

De igual manera se establecieron las politicas correspondientes para
ltevar a cabo el proceso de seleccion.

[ VACMETE |
DELEGADO INSTITUCIONAL

Solicitar al delegado sindical del area, candidatos para ocupar las
vacantes.

[
DELEGADO SINDICAL
Proponer en un periodo no mayor a § dias candidatos para ser
evaluados.

[
DELEGADO INSTITUCIONAL
Aplicar el inventario biogréfico correspondiente.
Enviar a la oficina de Seleccién y Contratacion un nimero de
biografias que se consideren convenientes, con minimo 5 dias de
anticipacidn, para su evaluacion. '

l
OFICINA DE SELECCION
Envio de resultados, para la continuacion en el proceso de seleccion.

|
DELEGADO INSTITUCIONAL
Aplicacién de pruebas de conocimientos, calificacion de las mismas
y.formacién de cartera de candidatos.
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De manera paralela se actualizd el formato de evaluacion individual
mensual para trabajadores eventuales (ver anexo 4), que se aplicaban
unicamente en oficinas metropolitanas, en el cual se reporta ia
adaptacion y desempefio laboral alcanzado, del que se solicita su
llenado a los jefes inmediatos de los trabajadores eventuales después de
un mes de ingreso, y en periodos iguales sucesivamente. Datos que son
tomados en cuenta para su siguiente contratacién en las diferentes

oficinas.

Dando seguimiento al proceso, se revisa de manera constante !a plantifla
de personal eventual y las biografias enviadas por cada gerencia de
zona, asi como los puntajes obtenidos en la evaluacion técnica.
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Se trabajé en la concientizacién de las personas que fueron asignadas
para llevar a cabo este proyecto en las Delegaciones Regionales,
Delegados Institucionales, representantes de la empresa y los
Delegados sindicales, representantes del sindicato, haciéndoles saber 1a
responsabilidad que representaba el llevar a cabo una aplicacion
completa y veraz, asi como mantener en custodia el inventario y pruebas
por su confidencialidad.

En los 6 primeros meses de aplicacion del inventario, no se conto con
una considerable participacién, ya que se demeritaba la importancia del
mismo asi como por la costumbre de una contratacién indiscriminada.
Debido a esto se inicié la aplicacién estricta, con base en las politicas
elaboradas por el area de Auditoria Intema.

En fechas recientes se recibe un buen nimero de biografias, para la
formacion de carteras de candidatos.

Mediante el drea de datos generales del inventario biogréfico se detectan
mayor numero de personas con niveles escolares superiores a los que
se captaban cuando no se llevaba a cabo el proceso de seleccion que se
usa en la actualidad, como se muestra en la siguiente grafica.



NIVELES DE ESCOLARIDAD EN FONACOT
1989 - 1994

ESCOLARIDAD 1989 1992 1904
SOLO TODO EL TODO EL
DELEGACIONES % PERSONAL % PERSONAL %
REGIONALES

Primaria 52 9.96 91 9.01 105 8.80
Secundaria 79 15.13. 414 40.99 393 32.94
Prepa/Bach 391 74.90 384 38.02 422 35.37
Licenciatura 0 0.00 121 11.08 273 22.88

I Total T 522 [100.00 | 1010 | 10000 | 1183 _ ]100.00]




GRAFICA DE LOS NIVELES DE ESCOLARIDAD EN
FONACOT
1989 - 1994
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Posteriormente al ingreso del personal eventual, mediante el llenado, por
parte de los jefes inmediatos, del formato de evaluacién mensual (ver
anexo 4), se detecté una disminuciéon del ausentismo, del retraso en la
operacién tanto en su misma érea de frabajo pues los trabajadores
eventuales colaboran de manera mas eficiente al tener una mayor
preparacion escolar y conocimiento de las tareas especificas a realizar,
como hacia otras areas, entre ellas, némina, prestaciones, etc. en las
que no se realizaban con oportunidad las aportaciones al INFONAVIT .,
SHCP., IMSS., y para pago de percepciones de los mismos trabajadores
eventuales.

Por otro lado arroja informacidn acerca de una comunicacién mas fluida
entre el frabajador eventual, los compatiieros de trabajo, y el jefe, que
mejora el clima laboral dando la posibilidad de una mayor productividad,
medida en el alcance de metas programadas por Delegacion.

Asimismo ha existido la posibilidad de comroborar las predicciones
realizadas, ya que se cuenta con evaluaciones de candidatos que fueron
rechazados y por falta de apego a las politicas ingresan, en las que se
nos indican una serie de deficiencias de los trabajadores, mismas que
con anterioridad se predijeron y que no fueron consideradas, por lo que
por medio de esa evaluacién se nos solicita no volver a contratar. .



VI ANALISIS
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La seleccién de personal que tradicionalmente es practicada en la
mayoria de las empresas, fue llevadaa a cabo durante largo tiempo en
FONACOT en sus oficinas metropolitanas, proceso que no se considerd
factible implementar en el interior del pais ya que en este se requiere de
atencién personalizada y técnicas psicolégicas aplicadas por
profesionales capacitados para hacerlo.

Por lo que el idear un proceso de seleccién a distancia con la finalidad
de predecir la actuacion laboral de candidatos a ingreso en oficinas
regionales, a las que no es posible econdémicamente llegar, ni la
contratacién de servicios extemos en cada estado, hizo tomar como
opcidn el cuestionario biografico, éste se implementé de acuerdo al
repertorio adquirido durante la participacién en cursos de capacitacion de
empresas privadas, en las cuales se inci.ia como opcién para la
realizacion satisfactoria de-la entrevista de seieccién de personal.

A este instrumento se le hicieron [as adecuaciones necesafias, buscando
obtener informacién mas amplia para dar un reporte lo mas confiable
posible, sin embargo, éste puede alcanzar un grado de validez mas
elevado segan estudios realizados por (Erwin, F. W., et. al. 1990), que
indican que los mejores predictores de la ejecucion en el trabajo son: los
tests de habilidades cognitivas y las pruebas biograficas.

Una revision de la literatura hecha por Hunter y Hunter (1984) ha
estimado que el promedio de validez de los tests de habilidad cognitiva
general contra la calificacion del supervisor en la ejecucién completa del
trabajo es de .47 mientras que el promedio (validacién cruzada) de



validez de los datos biogréficos contra el mismo criterio fue estimado en
ar.

Debido a que sus propiedades dependen de una investigacion mas
profunda que lleve a su semejanza con las pruebas psicomeétricas, ya
que de acuerdo con Siegel (1876), el uso generalizado de las
entrevistas y formularios de solicitud o cuestionarios, esta basado en la
idea de que el éxito de un empleo depende de ciertos antecedentes
esenciales (tales como la experiencia y educacién anteriores), esta
investigacion representa una inversién de tiempo y dinero mayor a la que
en esta intervencion en particular se requeria para la resolucion de la
problemética.

La utilidad del cuestionario fue percibida de manera limitada, sin
considerar todas las ventajas de su aplicaci¢n, las cuales después de la
adquisicion de informacién que no es difundida en gran medida en
México, sera valorada y puesta en préctica.
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A través de las observaciones realizadas durante la planeacién,
implementacién y aplicacion del inventario como parte de la estrategia
de seleccion de personal a distancia, es importante sefialar que: el poner
en marcha los conocimientos tebricos adquiridos, ante restricciones
econdmicas y de ia poca confianza de la seleccion de personal por
medio de pruebas psicométricas, se antepuso el profesionalismo, lo que
rebasé limites existentes durante casi 10 afios.

Se dio mayor apoyo a la evaluacidn de personal por parte de la
Administracion y el Comité Sindical, lo que nos acercoé a estados de la
Republica muy lejanos en los que sus encargados se sentian aislados y
poco apoyados para el desarrolio mismo de sus actividades.

En relacién al instrumento utilizado se estima favorable haberle dado
mayor importancia y utilidad a este, pues no es muy comun su practica
en México, como medio independiente para llevar a cabo la seleccién de
personal sino Unicamente como apoyo a la entrevista, por otro lado debe
considerarse la disminucion de costos por la contratacién de despachos
externos para que lleven a cabo la seleccién en cada estado.

Alternativa que si bien no posee una confiabilidad y validez medida, ha
permitido obtener resultados satisfactorios como los ya mencionados.

El instrumento es susceptible de mejorar en los siguientes aspectos:
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Implementacién de un manual de apoyo para el buen desarrollo de
una aplicacion del inventario en el que se incluirian recomendaciones
como: Utilizacibn de espacios privados, evitar interrupciones
telefénicas, llamadas del jefe, etc.

Hacer la ponderacién de respuestas de opcién muitiple, que permitan
lievar a cabo una evaluacién mas certera y objetiva.

Se trabaje méas el aspecto técnico de estos cuestionarios,
considerandolos como instrumentos de medicion.

implantacién de un formato de registro, como apoyo, en el que se
hagan observaciones de las reacciones ante las diferentes preguntas
del inventario.

Registro en el que se anotarian las apariciones de ciertas conductas,
de manera gradual como: la tension, ansiedad, etc., que
proporcionarian mayor informacion y base para dar un diagnéstico
acertado, elaborando una escala para que estas sean medidas
objetivamente.

Es importante mencionar también que en mi funcién de evaluador logré
desarrollar habilidades y aptitudes de anélisis y sintesis, sentido comun,
conocimiento del idioma, atencion, concentracién y criterio para evaluar

diversas opiniones, las cuales no se habian desarrollado tan

evidentemente.
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Es por esto que se considera una aportacion viable para ser utilizada en
otras empresas en condiciones similares, con sus respectivas
adaptaciones. '
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ANEXO 1

BIOGRATFTIA ESTA TESIS NO fPRS
SAUR DE LA BiBLIOILGA

Este cuestionario que aparece en las pdginas siguientes contiene una serie de
preguntas de su vida, no omita responder ninguna pregunta, sea lo mids sincero
consigo mismo. ‘

NOMBRE : FECHA

DELEGACION L EDAD

ESTADO CIVIL

ESCOLARIDAD:

PRIMARIA SECUNDARTA COMERCIAL BACHILLERATO -

LICENCIATURA OTROS ESTUDIOS

MAQUINAS DE OFICINA QUE SABE OPERAR

Enumere cronoldgicamente los trabajos que haya tenido: (del primero al dltimo
o actual) B

Institucidn: puesto:

sueldo inicial: . : final:

tiempo de servicios de: L . a:

funciones:

causas de separacidn:

Institucidn:

sueldo inicial:

tiempo de servicios de

funciones:

causas de separacidn:




tCuiintos aitos tiene usted ? ({Cuil es su estado civil?

¢ Cudintos afios ha trabajado tiempo completo?

Sueldo en su actual o Gltimo empleo A cuantos clubes u organiza

ciones pertenece !Cudntos hijos tiene ?

Que clase de€ estudiante fué

Experiencia en oficina (en afios ) Dias que estuvo enfermo en cama
el aifio pasado Ni@mero de accidentes en los 2 Giltimos afios
Nimero de ascensos en la {iltima o actual empresa { Cuénto dinero de

be por compras a plazos ? Cuantos trabajos tuvo usted el afio

pasado? ¢ Desde qué edad se esta sosteniendo usted?
{ Cuidnto desea ganar en este empleo? ¢{ Por que desea cambiar de em--

pleo o por que dejd el dltimo?

¢{ Culintos dias faltd al trabajo el afio pasado? Horas de distraccidn

al dfa (Promedio) ¢{ Cuidntos hermanos tiene?

¢ Cudl es su estado actual de salud?

¢ Escucha radio o ve televisidn todos los dias? (Promedio)

Materias que le gustaban mds cuando estudiaba

Experiencia en miquinas de oficina

{Cudntas horas duerme cada noche ? (Promedio) ) ¢ Por que quiere tra

bajar en esta empresa ? ¢ Que planes tiene para mejorar su edu

cacign?

{ Cada cudndo lee revistas y de que tipo?

¢{ Cu@ntas veces ha sido arrestado

Cudl serd@ su estado civil dentro de un afio? ! A que edad dejd

de acudir a la escuela ? { Con quién vive ?
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¢ A que se dedicaban sus padres cuando, usted estudiaba ?

¢ Cudntos amigos Intimos tiene ?

¢{ Cudntas veces se ha casado? { Culintas semanas estuvo

sin empleo el afio pasado ? ¢{ Qué clase de cuenta bancaria tiene_

¢ Qué impedimentos fIsicos padece ?

! Cudntos kilos ha bajado en los 2 {iltimos afios?

¢ Acostumbra tomar bebidas embriagantes ? Nunca diariamente
semanalmente mensualmente ¢{ Qué. materia le gustaba menos cuando

estudiaba?

Clase de empleo que prefiere trabajar

Fiestas a las que asiste por mes (Promedio) ¢ Con que frecuencia
Lee un libro compleo ? Nunca diariamente semanalmente

mensualmente ¢{ Qué porcentaje de sus estudios costeaba cuando era =--

estudiante? { COomo se entero del empleo ?

¢ Cudl fué el miximo grado que obtuvo su ==

padre? i o 4 Qué opina su familia de usted?

¢ Por qué razén trabaja ? o Loli

¢ Tiene amigos trabajanddle

¢{ Qué distraccion le gusta;menos? JClase de traba-

jo en que menos querria Erabéjq & Qué lugar ocupa

en su familia? ‘diariamente =
semanalmente :gménsualmgnt tiviﬂgdééfescolares que -

tuvo distinta a las del estud

_ ¢ Qué clase de-estudia
¢ Qué dirfa usted acerca de si mismo con eltfin‘dejgéﬁvocarse para su contrata

cion?
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B I 0GR ATVFIA ANEXO 2

Este cuentionario contiene una serie de preguntas en torno a su vida, algunas de las
preguntas requieren informacidn, en tanto que otras requieren confirmacidn. Procure-
no dejar ninguna pregunta sin contestar y de hacerlo sinceramente.

En la parte inferior de cada hoja encontrard un espacio en el que pueda anotar algin

comentario adicional sobre sus preguntas.

Nombre Lugar de Nacimiento
Fecha de Nacimiento Estado Civil

Direccidn Teléfono
Cfa. en la que trabaja Puesto

Tiempo de Servicio

Dénde ‘pasd la mayor parte de su nifiez?, en el campo en el pueblo

en la ciudad Donde ?

Hasta qué afio fué a la escuela ? Primaria Secundaria

Preparatoria Vocacional Profesional Comercio

Otras

Dirigid alguna actividad en el colegio ? Describa

Fuera del colegio ha participado en alguna otra or

ganizacidn ? Describa

Cudl fué la condicidn econdmica de su nifiez en comparacidn a la de sus amigos de jue-

go ? Tomd parte en algun deporte en su juventud?

Entre sus amigos de la nifiez fué considerado el mejor? El mas dé&bil?

El 1ider? El mis grande? Uno de la pandilla ?

El mids fuerte ? . Anote los trabajoskque‘haya;fénidé ﬁientfés'iba al colegio

Enumere los tres dltimos libros que haya lefdo y hacévcuénto'tiempo




Cudl es su revista favorita ?

Que actividades realiza fuera de su trabajo?

De los intereses nacionales, polfticos, econdmicos, religiosos, artIsticos, socia-

les, etc., cudl merece mas importancia para usted?

Describa brevemente una anécdota agradable de su niifiez

Describa un hecho desagradable que recuerde de su nifiez

Como disfruta de su tiempo libre?

Conteste con 100 palabras "Quién es usted"?

Diganos, Cémo le gustaria é




Enumere las enfermedades y accidentes, de importancia que usted haya tenido, y

la edad aproximada en que ocurrieron,

Qué caso le harfa sentirse orgulloso?

DATOS SOBRE SUS PADRES

Cudl es la nacionalidad de su padre?

Su edad, si atin vive? Ssi fallecid, a que edad ?

Cudnto tiempo estudio? Su ocupacidon?

- Qué edad tenia cuando usted nacid? ContribuyS directamente en __

su educacidn? De qué manera?

En su nifiez, como lo tratd?

El exigid y le castid con justicia? o sus castigos fueron -

severos e injustos? Considera usted que fué su hijo

favorito? S1 no, quién fue?

Por qué?

Qué es lo que mds le agrada o le agradaba de &1?

Qué cosas le molestaban?

En qué consistieron sus mayores intereses?

En qué se parece la personalidad de usted a la de su padre? _

Le gustaba asistir a reuniones, fiestas, o algiin otro tipo de actividades_




Ahorra dinero? De cudnto es su seguro? Es propietario de su

casa? Tiene deudas? Le mortifican? Ha au--
mentado o disminufdo el monto de su capital durante los {iltimos cinco afios? _

Qué le agrada mids de su trabajo actual?

Qué le desagrada mds de su trabajo actual?

Culdles considera usted serfan las caracterIsticas de un jefe ideal?

Enumere cronoldgicamente los trabajos que haya tenido, diciendo las causas de
separacion.

COMPANIA Puesto Tlempo de Causa de Separacidn Sueldo
Servicio

Como actud el iltimo supervisor que usted ha tenido?

Cudl cree que sea la mejor manera de estimular a un grupo de trabajadores?

Qué contribucidn siente usted que ha hecho en su anterior o actual trabajo?__

Indique las organizaciones ocupacionales, profesionales o soclales a las que

pertenezca:




Cudl es la nacionalidad natal de su madre?

Su edad si aiin vive? Si fallecid, a qué edad?

Cuinto tiempo estudid? Su ocupacidn?

Qué edad tenia cuando usted nacid? Contribuyd directamente en su educacion?

De qué manera?

En su nifiez, como lo traté?

Fueron justos sus castigos? Cémo le castigd?

Fué su hijo favorito? Si no, qui&n fué?

Por qué?

Qué es lo que mas le agrada o le agradaba de ella?

Qué cosas le molestaban?

En qué consistieron sus mayores intereses?

En qué se parece la personalidad de usted a la de su madre?

Le gustaba asistir a reuniones, fiestas, o algiin otro tipo de actividades? Describa

Estaban de acuerdo sus padres sobre la forma en qué usted debfa ser educado?

Qué persona le ayudd y estimuld para realizar lo que usted anhe

laba?

Ponga los nombres de sus hermanos y hermanas con su edad correspondiente

Con cuil de ellos se 1llevd mejor?




Por que?

Mencioné las dificultades que hayan tenido lugar en la familia durante su nifiez _

DATOS SOBRE SU ESPOSA

Cuéintas veces se ha casado? Edad de su esposa?

Lugar de nacimiento? Afios de estudio ?

Su ocupacidon?

Fecha de casamiento Cudinto tiempo la tratd antes de casar

se? Qué intereses comparten?

Qué actividades le gustan?

Cudles son sus fallas?

Es usted feliz en su matrimonio? ' A que lo atribuye?

Tienen hijos? ) Sus edades y ocupaciones? _

Cree usted que sus hijos le imitah, le priﬁiéah’b le admiran? Explique:

Comentario adicional,




ANEXO 3

B 1 O GRAUF 1 A

Eate cuestionario contiene una serie de preguntas en relaciSn a su
vida. Procure no dejar alguna sin contestar y hacerlo einceramente.

Nombre Lugar y fecha de Naci
wiento: Edad: Estado Civil:
Domicilio:

Calle No. Colonia Z.P.
Teléfono:

Instituciln en la que trabaja actualmente:

Puesto: Fecha de Ingreso:

Basta que afio fue a la escuela?(anote el Gltimo grado y ailo en que-

10 cural, si es profesionista indique la carrera):

Primaria Secundaria Comercio
Vocacional Preparatoria Profesional

Otras:

InterrumpiS sus estudios? S{ __ No. ___ Fecha: de a

Causas @

Dirigis alguna actividad en la escuela: (Describa):

Le agradsba ? 5L ___ No ____ Por qué?

Fuera de la escuela ha dirigido alguna actividad? (Describs):

Le agradaba? S% No Por qué?

Cufl fue su situaciSn econdmica en comparacibn con la de sus amigos
de juego o escusla? Igual Inferior Superior

Entre sus aaigos de la nidlex, fue considerado: El ufs débil



Le agradaba ser considerado asf? Sf __ No _ _ Por qu§?

Describa brevemente una anécdota agradable de su niilez:

Describa un hecho desagradable de su nifiez:

Enumere las enfermedades y/o accidentes de importancia que haya tenido

y la edad en que ocurrieron

Enumere los tres Gltimos libros que haya lefdo y hace cufnto tiempo: _

En genoral cufl ha sido su libro favorito?:

Por qui?

Cufl es su revista favorita?

Por qué?

De los temas polfticos, nacionales, econSmicos, religiosos, art{sticos

sociales, stc., cufl merece nis importancia para usted?

Por qué?

C5mo disfruta de su tiempo libre?




Indique las organizaciones ocupacionales o sociales a las que perte~

nezca y el motivo por el cual pertenece a ellas:

Ahorra? Es propietario de su casa? Tiene ~-
deudas? Le mortifican? El monto de su capital -

ha aumentado o disminufdo en los Gltimos cinco aiios?

Conteste en 100 palabras ";quién es usted?" (su manera de ser)

Diganos, cSmo le gustarfa ser?

Por qué?

Qué situacién le harfa sentirse orgulloso (a)?

Por qué?




EMPLEOS QUE HA
DESEMPENADO

EMPRESA
NOMBRE Y DIRECCION

PUESTO INICIAL Y
SUELDO INICIAL

PUESTO FINAL Y
SUELDO FINAL

TIEMPO DE

I:Tm OACTUAL
0 -

SEPARACION

FUNCIONES

2]

i
§8

i

Ins

LUl




Si suspendid sus labores por un perfodo mayor de tres meses, indique

por qué? y quf actividades realizs durante ese tiempo?:

Qué contribucisn siente Ud. que ha hecho en la Institucidn o Departa

mento de su actual o dltimo empleo?

Qué le agrada o agradS mds de su trabajo actual o Gltimo?

Por qué?

Qué le desagrada o desagradS mis de su trabajo actual o Gltimo?

‘Por qué?

Como actlda (8) su {ltimo jefe o el actual?

Qué opinidn tiene sobre §1?

Qué es 1o que mfs le agrada de €17

Qué es 1o que miis le desagradaba de &1?

Cufles considera que serfan las caracterfsticas de un jefe ideal? _

Qué opinidn piensa que tienen de Ud. sus compaileros de trabajo?




Marque los dos factores que Ud. considera uls importantes para sen-

tirse "a gusto" en su trabajo:

(

~ AN s~

Comsntario adicional:

)
)
)

El horario

Los compafieros

&

Las relaciones con el jefe
Las funciones que realiza

El sueldo

Edad de su padre, si ain vive:

DATOS  FAMILIARES

Si fallecid, a quf eded:

Ultimo grado escolar: Ocupacidn

Qué edad tenfa su padre cuando Ud. naci8?

Contribuyd directamente en su educacibn? De qué -

sanera?

En su nifiez cbmo lo trats?

Por qué?

Sus castigos fueron juastos?

Céwo lo castigaba ?

Si no, quién fue?

Fue Ud. su hijo favorito?.

Por qu#é?

En que consistieron los mayores intereses de su padre?




Le gustaba o gusta a su padre asistir a reuniones, fiestas o a al--

gln otro tipo de actividades? (mencione)

Edad de su madre, si aln vive: Si fallecis, a qué -~-

edad: Ultimo grado escolar: Ocupacidn:

Qué edad tenfa su madre cuando Ud. nacid?

Contribuyd directamente en su educacién?

De’ qué wmanera?

En su nifiez cémo lo trats? Por qué?

Sus castigos fueron justos? Cémo lo castigaban?

Pue usted su hijo favorico? $1 no, quién fue?

Por qué&?

Qué es lo qua le agradaba o le agrada de su madre?

Qué es lo que le desagradaba o le desagrada de su madre?

Por qué?

En que se parsce su personalidad a la de ella?

En qué consistieron los mayores intereses de su oadre?

Le gustaba o gusta a su madre asistir a reuniones, fiestas o a al--~

gén otro tipo de actividades? (mencione)




Estaban de acuerdo sus pidrea gobre la forma en que Ud. Debfa ser --

educado?

Qué persona le ayudS y estimulS para realizar lo que Ud. anhelaba? _

Anote los nombres de sus hermanos y hermanas con su edad y ocupa ~--

cidn correspondiente:

Con cufll de ellos se llevd mejor?

Por qué?

Mencione las dificultades que hayan tenido lugar en la familia duran

te su nifiez y su opiniSn en relacidn a dichas dificultades:

DATOS SOBRE SU ESPOSO (A)

Cuantas veces se ha casado Ud.? Edad de su esposo
(a): Ocupacién: Ultimo grado
escolar Cufintos afios tienen de ca-

sados? Cufinto tiempo lo (a) tratd antes de casarse?

Qué intereses comparten?

Qué actividades le gustan & su esposo (a)?.

Cuflles son las fallas de su esposo (a) y Por qué?




Clmo crea que podrfa superarlas?

Qué cosas le agradan de su esposo (a) y por qué?

Es Ud. feliz en su matrimonio? A qué lo atribuye?

Cufiles son las fallas de Ud. segiin su esposo (a)?

Tienen hijos? Sus edades y ocupaciones?

Cree Ud. que sus hijos le imitan, le critican o le admiran? Explique:

Comentario adicional:

* Por qué desea ocupar el puesto que pretende?

Por qué desea ingresar a esta empresa?

obg#



ANEXO 4

HOJA DE EVALUAC!ON DEL. PERSONAL EVENTUAL.
roraco* o o

FECHA DE COBERTURA :
SUSTITUYE A :

SUBDIRECCION :
DEPTO. O DELEG.

SOLICITAMOS EVALUAR LOS FACTORES

TRABAJO: , R

DESEMPERD EN SUS ACTIVIDADES : ~.. - EFICIENTE -~ ( ) SUFICIENTE () DEFICIENTE ()
HABILIDAD EN SU TRABAJO : " EFICIENTE " (). . SUFICIENTE () DEFICIENTE ()
REALIZA SU TRABAJO CON OPOR - L , cm T '
TUNIDAD A Sty o © N ()

OCASTONA RETRASOS EN LA OPERA= - ‘ : : A

CION [ )

REQUIERE INDICACIONES CONTI == = ,

NUAS I SRR

COLABORA EN OTRAS ACT{VIDADES:

RESPONSABI L IDAD: e R
ASISTENCIA ;N DE FALTAS Sy

PUNTUAL 1DAD : No.,DE RETARDOS- “DE PERMISOS DY

LLAMADAS DE ATENCION ,="g: NG QCAngNALéS’i;,v( v): CONTINUAs' ‘~( y
PULCRI TUD : surlcmms Ty wala ()
PRESENTACION PERSONAL CUSUFICIENTE. - () MALA - ()
RELACION DE TRABAJO: N S : :
CON EL JEFE OEL DEPTO. 0 DELEG. :. . OPTINA . ADECUADAS () - INADECUADAS = (")
CON EL JEFE INMEDIATO DECUADAS. .~ ( ). -~ INADECUADAS ( )
CON SUS COMPAREROS : '

DECUADAS () INADECUADAS - ( )
CONSIDERANDO SU CALIFICACION ASIGNADA A LOS RESULTADO £ & R
RENOVAR CONTRATO () k ONTR
OBSERVAC 1ONES : '

NO.VOLVER A CONTRATAR

FECHA DE ELABORACION :

"'NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DEL AREA
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