A

2 UNIVERSIDAD  NACIONAL AUTONOMA 2 -
DE MEXICO

FACULTAD DE PSICOLOGIA

EL PSICOLOGO LABORAL Y LAS TECNICAS DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.:
ALCANCES Y RETOS

TESIS/

QUE PARA OBTENER EL TITULO DE:

LICENCIADA EN PSICOLOGIA
P R E 8 E N T A

LORENA ADE |[MORENO GUEVARA

DIRECTOR: DR. JAIME GRADOS ESPINOSA
ASESOR METODOLOGICO: MTRA. MARTHA CUEVAS ABAD

9

TnE:SPIlémcﬁameexlco, D. F. {}/ JULIO 1998

FALLA DE ORIGEN



e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



DEDICATORIAS

A MIS PADRES, MIGUEL Y MA. ROSA:

Por su cariiio y apoyo
que siempre me han brindado.

A MARTIN, Ml ESPOSO:
Por su interés, amor y paciencia

que han hecho posible la culminacion
de esta empresa tan importante en mi vida.

A MIS HERMANOS, MIGUEL ANGEL Y MANUEL:

Que siempre han estado a mi lado
ayudandonos unos a los otros.

A MIS AMIGAS Y COMPARERAS:
ALMA, LIDIA Y LUCERO

Que han compartido mis logros

alo largo de esta carrera
que juntas hemos recorrido

A MIS FAMILIARES Y AMIGOS

Por creer en mi.



AGRADECIMIENTOS

AL DR. JAIME GRADOS

Por su vatiosa guia y consejos
que han hecho posible la
culminacion de este proyecto.

A LA MTRA, MARTHA CUEVAS

Por su valiosa ayuda y paciencia
prindados que hicieron posible la
culminaciéon de este trabajo.

A LOS MIEMBROS DE LA SOCIEDAD
DE PSICOLOGIA APLICADA

Por su valiosa cooperacion y amable
atencion brindadas para la realizacién
de este trabajo.

A LOS MIEMBROS DEL JURADO

Al Dr. Jaime Grados, Lic. Myrna Valle

Lic. Silvia Vite, Lic. Ma. del Carmen Gerardo
¥ a la Mtra. Martha Cuevas, por todas sus
atencicnes brindadas.

A M) AMADA UNIVERSIDAD:

Por todo la que me ha brindado,
especialmente, el orgullo de
pertenecer a elia.



Introduccion

CAPITULO 1 :RECLUTAMIENTO
1.1 Proceso de reclutamiento
1.2 Ventajas de las fuentes de reclutamiento interno
1.2.1 Desventajas de! reclutamiento interno
1.3 Preparacion de la informacion por publicar

1.4 Administracion del proceso de reclutamiento

CAPITULO 2 SELECCION DE PERSONAL

2.1 Definiciones sobre Seleccion de personat
2.2 Elaboracién del perfil

2.3 Presolicitud

2.4 Solicitud

2.5 Entrevista

2.5.1 Etapas de la entrevista

2.5.2 Tipos de entrevista

2.5.3 Planeacion de la entrevista

2.5.4 Entrevista de seleccion o profunda

2.6 Errores comunes en Ja entrevista

2.7 Lenguaje no verbal en Ia entrevista de seleccion
2.8 Evaluacibn técnica y psicoldgica

2.9.1 Definicién de tests

2.9.2 Condiciones que deben reunir los tests

2.9.3, Clasificaciéon de los tests

PAGINA

V=) b W RN e

2.10 Cuestiones éticas ¢n la aplicacion de pruebas psicologicas 33

2.11 Baterias psicologicas



2.12 Aplicacién de pruebas psicoldgicds en el dmbito laboral
2.13 Definicién de inteligencia ’ ‘

2.13.1 Pruebas de inteligencia

2.14 Definicién de personalidad

2.14.1 Tests de personalidad

2.15 Definicidn de intereses

2.15.1 Clasificacién de Jos intereses

2.15.2 Factores asociados a los intereses

2.15.3 Pruebas de intereses

2.16 Definicidn de aptitud

2.16.1 Pruebas de aptitud

2.17 Presentacion de conclusiones del proceso de seleccion
2.18 Decision

2.19 Contratacion

2.20 Encuesta socioecondmica

2.21 Examen médico

2.22 Induccién

2.23 Nuevas técnicas de seleccion

CAPITULO 3 ORGANIZACION
3.1 Definiciones de Organizacién
3.2 Clasificacion de las organizaciones

3.3 Elementos que forman una empresa

CAPITULO 4 METODOLOGIA
4.1 Justificacion

4.2 Planteamiento del problema

4.3 Objetivos

4.4 Disefio de investigai’:ién

4.5 Sujetos

36
38 .
40
60

60 .
64 |
65 |
66 |
67

76

76

79 !
80 |
80 .
81
83
84
89

9
9q |
95
99

102 |
102 |
102
102
103 .
103



4.6 Tipo de muestra 103
4.7 Instrumento 104
4.8 Procedimiento 107

CAPITULO 5 ANALISIS DE RESULTADOS, CONCLUSIONES Y

COMENTARIOS
5.1 Analisis de resultados 108
+ Conclusiones 123
+ Comentartos adicionales i25
¢ Limitaciones y sugerencias 132
Bibliografia 134

Anexo

Anexo 2



INTRODUCCION

INTRODUCCION

Dentro de las funciones del psicologo del trabajo se encuentran el reclutamiento y seleccion
de personal, que es una de las tareas de la administracién de recursos humanos. En estos
procesos de reclutamiento y seleccion de personal se proporcionan las capacidades humanas
requeridas por una organizacion, ademas de propiciar el desarrollo de las habilidades y
aptitudes de los empleados, para que estén satisfechos con ellos mismos y con la
organizacion, siendo una relacion reciproca para el bienestar de todos. Aungue actualmente
se ha reconocido la importancia de estas funciones, no siempre fue asi; como lo sefiala
Alejandra Packza en un articulo publicado en la revista Inversionista (Inversionista, abril
1997, pag. 8 y 9). referente a los recursos humanos: “ En los afios 60 ni siquiera se conocia
como tal a los recursos humanos; era el departamento de personal, y sus funciones eran
elementales: pago de némina, pago de Seguro Social y pago de impuestos. Basicamente, era
un oscuro departamento donde se organiza la fiesta de fin de afio...”. Y no sélo el término y
funciones de este departamento han ido cambiando, incluso el pape! del psicélogo en esta
irea ha ido abriéndose campo en la empresa, En el presente trabajo, se pretende investigar
¢l ejercicio del psicologo en sus funciones en el reclutamiento y seleccion de personal.
Debido a su importancia, se hari una revision tedrica de los contenidos de la funcion de
reclutamiento y seleccion de personal, adjuntando una breve investigacion de las demandas
actuales en este campo con 20 psicdlogos que laboran en actividades de reclutamiento y
seleccion de personal en diferentes empresas de diversas ramas en cuanto a las técnicas que
utilizan en reclutamiento y seleccion de personal.. Por esta necesidad de conocimiento, surge
¢l interés por la presente investigacidn, para proporcionar a los estudiantes de esta irea una
vision de lo que ocurre en la vida laboral, revisando las razones por las que utilizan estos
procesos, ventajas y/o desventajas que permiten al profesionista tomar decisiones en cuanto
el uso de técnicas y/o procesos. De igual modo, otro propésito de este trabajo es hacer una
analisis para brindar sugerencias en nuestra formacién, detectando debilidades y claro,
resaltando aciertos, para de este modo preparar mejores profesionistas que realicen mas

satisfactoriamente su trabajo.
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cAPiTULO 1
BECLUTAMIENTO

Se puede considerar al reclutamiento como una de las principales actividades que deben
desarrollarse dentro de los recursos humanos de una empresa, ya que es la fase precedente a la
seleccidn: su propdsito es reunir idealmente, el menor numero de candidatos que posean las
cualidades requeridas para desempefiar eficientemente un determinado puesto desde el principio.
O bien, que puedan desarrollar esas habilidades dentro de un corto periodo de tiempo aceptable

para la realizacion de sus tareas.

En el reclutamiento se debe contemplar que la organizacién no desperdicie tiempo y dinero
al examinar los documentos de candidatos cuyas habilidades no cumplan e) minimo requerido de

habilidades solicitado por el puesto.

A continuacién se presentan algunas definiciones de reclutamiento dadas por diversos

autores:

“Fs la técnica encaminada a proveer de recursos humanos a la empresa u organizacion en el

mamenic oporfune”. (Grados, J. 1988).

“Fs la fase preliminar del procedimiento de empleos, gue ticne como meta afraer gentes a la
organizacion para ser exantinadas con objeto de su posible contratacion:

(Bellows, 1975)

“Fx la bisqgueda y captacion de candidatos idoneos para cubrir un puesto vacanfe en el

momento oporfune”': (Rosete y Sortano, 1991).
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|

“Es un conjunto de procedimientos q{:e tienden a atraer candigiatos potencialmente calificados
Y capaces de ocupar cargos dentro de la orgamizacion. Bdsicamente es un sistema de
informacion, mediante el cual la organizacién divilga y ofrece al mercado de recursos humanos
oportunidades de empleo que pretende llenar, Para ser eficaz, el reclutamiento depe atraer un
continente de candidatos suficiente para abastecer adecuadamente el proceso dei seleccion.”
(Chiavenato, I. 1988), :

En conclusidn, definiremos al reclutamiento como el conjunto de técnicas orientadas a
reunir a un numero idéneo de candidatos con caracteristicas especificas y determinadas para cubrir

una vacante en un momente dado.

1.1 PROCESO DE RECLUTAMIENTO 1

0 Determinacién de las vacantes.

Esta primera etapa se relaciona con determinar los recursos que se necesitan, El determinar estas
vacantes depende de las aspiraciones y objetivos de la organizacion, asi como de lasﬁ necesidades
de recursos humanos que generen. Los detalles de los requisitos surgen de la cémpilacién y
revision regular del plan de recursos humanos. Las vacentes se presentan cuando en l}a empresa se
realiza alguna reorganizacion debido a cambios de politicas, tecnologia o localizaéién, o biemn,

cuando los empleados dejan [a organizacion y se necesita reemplazarlos.

O Consideracidn de las fuentes. |
Esta etapa se relaciona con los planteamientos respecto al suministro y disponibilidacii de recursos
y a las vias por medio de las cuales se pueden obtener. Estas fuentes de reciutami'ento son los
lugares especificos a donde el reclutador recurre para encontrar los recursos };umanos que
necesita. Estas fuentes pueden ser internas o externas. ‘
a) Internas. La fuente de abastecimiento mas cercana es fa propia organizacion, y se refiere a lo

siguiente:




RECLUTAMIENTO

Amigos o fomiliares de empleados actuales. La organizacion puede presuponer que los
amigos o famifiares de un buen trabajador son también buenos trabajadores, o que un nuevo
trabajador se adecuara mas satisfactoriamente a su nuevo trabajo si lo realiza con gente conocida.
Se pueden boletinar las vacantes entre los propios empleados, aunque cabe mencionar que este

procedimiento no es permitido en todas las empresas debido a sus politicas.

Sindicatos. Esta es una de las principales fuentes en lo que respecta cuando se cuenta con
personal sindicalizado. Funciona en el momento en que la empresa requiere personal para una

vacante o vacantes que estan en el dominio del sindicato,

Archivo o cartera de personal. Una cartera esta integrada por las solicitudes de candidatos
que se presentaron en periodos de reclutamiento anteriores y que se archivaron sin utilizar por
haberse cubierto la vacante. Algunas de estas solicitudes pueden contener las caracteristicas

requeridas por un puesto vacante y €l reclutador hace uso de eflas en su momento oportuno.

Promocion o transferencia de personal Sucede cuando se estudian las plantillas,
inventarios de recursos humanos o iIa historia laboral del personal con el objeto de determinar si
existe o no un candidato viable para ser promovido, ya sea que ascienda en forma vertical o que se
{e transfiera en forma horizontal a un puesto vacante. Para llevar esto a cabo, se consideran

aspectos como conocimientos, aprendizaje y responsabilidad.
1.2 Ventajas delas fuentes de reclutamiento interno: (Leonie, C.L 1981, p 77)

1. Es mas econdmico para la empresa, ya que evita gastos como anuncios en periodicos u
honorarios a empresas especializadas en reclutamiento, ademas de los costos de atencion a los

candidatos, costos de admisidn, etc.
2. Es mas rapido, dependiendo de la posibilidad del empleado para ser transferido o promovido

de inmediato y evita las demoras de! reclutamiento externo.
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3. Presentz mayor indice de validez y seguridad, ya que el candidato es conociﬂo, evaluado
durante cierto tiempo y sometido al concepto de los jefes directos y no necesita de un periodo

de integracion y de induccién muy prolongado.

4. Es una fuente muy poderosa de motivacion para fos empleados, ya que \.:risIumbran la

posibilidad de ascenso dentro de la organizacién y estimula la actitud de ccinstante auto
perfeccionamiento y auto evaluacion, '
5. Aprovecha las inversiones ya efectuadas por la empresa en términos de entrenamiento y de

perfeccionamiento del personal.

6. Cuando estd bien implantado, desarrolla un sano espiritu de competencia entre el personal,
. . . |
teniendo en cuenta que las oportunidades se ofrecerén a quien verdaderamente demuestre que

lo merece.

7. Se puede lograr un ajuste y colocaciones mas satisfactorias para empleados descontentos con

sus presentes asignaciones.

1.2.1 Desventajas de fas fuentes de reclutamiento interno. (Leonie, p.77)

1, Generalmente, los cambios y la promocién dejan vacantes que deben llenarse con elementos

externos.

2. Puede hacerse la pregunta de si una cadena de cambios y promociones puede desorganizar
todo el sistema, y si los efectos de las promociones desequilibran la moral, 1a lealtad y la
productividad de los empleados.

3. El uso de estas fuentes internas puede crear resentimiento y ocasionar cargos de favoritismo.
La seleccidn que se hace para la promocion de un candidato puede crear descontento entre los

empleados.
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4. La promocién interna restringe ia introduccién de nuevas ideas que pudieran surgir debido a la

reduccion de empleados externos.

5. Exige que los empleados tengan condiciones de potencial de desarrollo para que puedan ser

promovidos, y se corre el riesgo de frustrarlos en su potencial y ambiciones.

6. No puede hacerse en términos globales dentro de la organizacién. Solo puede hacerse en
medida que el candidato interno sustituya a otro, esté efectivamente en condiciones de

igualarse, por lo menos a corto plazo con el antiguo ocupante del cargo.

Externas. Son aquellas fuentes a donde el reclutador acude, de acuerdo a sus caracteristicas
requeridas en cuanto al aspecto profesional, educativo o técnico, ¥ que son totalmente ajenas a
la organizacion. (Grados, 1988). Este fipo de reclutamiento recae sobre candidatos reales o
potenciales, disponibles o colocados en otras organizaciones.

Las técnicas utilizadas son las siguientes:

Escuelas y universidades. Se acude a ellas cuando se necesitan aprendices o gente
especializada. Estas mismas pueden contar en un momento dado tanto con bolsa de trabajo
como intercambio de cartera, en el primer caso, las empresas acuden personalmente o se
contactan via telefonica con las escuelas, dejando los requisitos para el puesto que necesitan,

asi como los ofrecimientos para los interesados.

Anuncios. Estos se publican en periddicos y son de dos tipos:

a) Abiertos donde se identifica ¢l nombre de la institucién solicitante, aunque otros autores lo
definent por no contener especificamente las caracteristicas solicitadas para el puesto.

&) Cerrados, donde se definen claramente las caracteristicas y requisitos minimos necesarios
para presentarse z solicitar ¢l puesto. Otros autores mencionan el anuncio Crego, donde no

se menciona ¢l nombre de la empresa solicitante.
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i
Bolsas de trabajo. Funcionan por medio de un registro que contiene los dato% de personas
que solicitan empleo y los datos de las organizaciones que buscan empleadas en !determinadas
profesiones y ramas. Como se menciond antericrmente, se puede acudir a las bolsas de trabajo
existentes en las escuelas, o bien en las delegaciones, donde para solicitar personal, se puede
acudir directamente o llamar a la delegacion solicitando la extensién de bolsa de trabajo para
dejar los datos, funciones y caracteristicas de! personal solicitado, asi, la gente que busca
empleo acude a estos lugares solicitando puestos especificos o no. Hay traléajos que de
inmediato de llaman sin necesidad de sacar ficha en el caso de las delegaciones, éomo cuando
se solicita chofer o mensajero, sale una persona y dice a las personas que aguardtlm afuera que
si alguna va a solicitar ese puesto, de ser asi se pass a los candidatos sin necesidad de que
esperen mas.
!
Agencias de colocacidn. Estas agencias no cobran al candidato sino a la empr;esa. La tarifa
consiste en un mes de salario de la persona que colocan, y si el empleo es a nivel%ejecutivo, se

cobra el 10% del salario anual de esa persona.

“La puerta de la calle”, Se refiere a cuando un candidato se presenta en una organizacién
sin aviso previo de reclutamiento por parte de la organizacién, deja sus documentos y estos se
archivan en la cartera, .

I
) |
Pancartas o anuncios en la puerta de la empresa, Se colocan fuera de la empresa

conteniendo el puesto y caracteristicas solicitadas,

Intercambio de cartera. Se contacta con otras empresas (0 escuelas) pertenecientes al
mismo ramo. Se hacen reuniones en términos de cooperacidon mutuz intercambiando las

solicitudes que se tienen en cartera para buscar buenos candidatos, i

Internet. Este es un medio actual al que se puede recurrir para buscar personal. Ya sea que

se haga circular en una pégina los puestos requeridos, o bien, se acude & las paginas donde
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personas en busca de empleo dejan su curriculum y asi se puede encontrar a alguien que
cumpla con los requisitos, si es asi, se contacta por teléfono a estas personas para citarlas a

entrevista.

Viajes. De ser necesario, se acude a otras ciudades en busca de personal, valiéndose de los

medios y fuentes ya seiialados anteriormente.

Estas son las técnicas mediante las cuales la organizacion enfoca y divulga la existencia de

una oportunidad de trabajo fuera de ella misma.

1.3.1 Preparacién de la informacién por publicar.

Su objetivo es publicar la informacion que cumpla las siguientes condiciones:

1.
2

Que dé una descripeidn comprensiva y precisa del puesto y sus requisitos.

Que pueda llamar la atencion del mayor numero posible de candidatos potencialmente
adecuados publicandose por el medio correcto.

Que muestre una imagen favorable de la organizacién en términos de eficiencia y actitudes

hacia la gente.

La informacion para cubrir el primer punto se basa en los datos obtenidos en el anlisis del

puesto.

En cuanto 21 medio, el anuncio en el periddico es considerado como una de las técnicas de

reclutamiento mas eficiente para atraer candidatos. Se dirige a un publico en general y su

discriminacion depende del grado de selectividad que se pretende aplicar.

Para elaborar un anuncio se deben considerar los siguientes aspectos:

a) Determinar lo que se ofrece a los candidatos: prestaciones, salario, etc.

b) Determinar ef sector del mercado de trabajo que se pretende alcanzar: obreros, ejecutivos,

mandos intermedios.
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d)

e

£)

Escoger adecuadamente el medio donde se publicard el anuncio, {qué periédi;,o, qué dias,
cuintos dias, etc.) i
Verificar el tipo de anuncio que se pretende hacer: abierto, cerrado, de qué dimeinsiones, tipo
de letra, en qué phginas, etc, E

Escoger el tipo de mensaje que se debe hacer: ”Se solicita...”, “Se busca...”, etc.

Definir ¢l contenido del anuncio.

Optar por la repeticién del anuncio como refiterzo en caso de ser necesario.
Por otra parte, para redactar un anuncio, se deben tomar como base los siguientes 'datos:
I

Nombre de la empresa.
Titulo del cargo solicitado,
Giro de las operaciones de.la empresa.
Domicilio de la empresa.
Tipo de pedido: “busqueda, invita, solicita, etc.”
Sumario del contenido y actividades del cargo. |
Objetivos del departamento donde esti el cargo. ‘
Ventajas y beneficios, prestaciones, oportunidades de desarrollo, etc.
Horario de trabajo.
Requisitos minimos necesarios, documentacion, lugar y horario de recepc;:ién de los
candidatos. |
Los periédicos del Distrito Federal que contienen anuncios clasificados pzmzi Ia oferta de
empleos son:'

*

El Universal El Sol de México

ESTO The News ;
Reforma La Prensa '
Novedades Excelsior

' Datos obtenidos mediante agencias publicitarias Yocalizadas en la seccién amarilla de 1997,
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El Heraldo
En cuanto a cuales son los periddicos donde mejor conviene publicar anuncios somr
a)} El Universal. Es ¢l periédico de mayor circulacion, y se recomienda su uso el
publicaciones de empleos para profesionistas y para niveles gerenciales.
b) ESTO. Es el mas eficaz en cuanto a publicaciones de trabajos manuales a nivel
operativo.

1.4Administracion del procese de Reclutamiento. (Tyson, 1989).

La seccion o departamento de Personal es [a encargada de administrar y supervisar el proceso

de reclutamiento; constituye el vinculo entre la organizacion y las fuentes internas y externas para

encontrar empleados cuando se lo solicitan los demés departamentos.

Los elementos de esta tarea son los siguientes:

Coordinar fas necesidades del factor humano en la organizacion, empleando el anilisis de
puestos y el plan de recursos humanos

Aportar conocimientos sobre los factores que pudieran afectar la disponibilidad del recurso
humano requerido y respecto a la legislacién que rige el reclutamiento en la organizacion. Por
ejemplo: si se requiere un profesionista muy especializado, ver si las politicas permitieran la
contratacion o solicitud en el extranjero.

Acudir a informacidn especializada para decidir ¢l empleo de las mejores fuentes para buscar el
recurso humano adecuado.

Formular y administrar los procedimientos de reclutamiento relacionados con la publicacién de
la informacién, el procesamiento y archivo de las solicitudes y la notificacién a los aspirantes.
Mantener los registros y los datos sobre el valor en la practica de las diversas fuentes de

reclutamiento utilizadas en la organizacion para contar con una retroalimentacion al sistema y
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asi averiguar las limitaciones en el suministro de los recursos humanos, asegurando que la

organizacién obtenga el mejor suministro y calidad de empleados requeridos.

De la capacidad del encargado de este proceso depende un buen reclutamiento, ya que debe
conocer los medios mds adecuados para no desperdiciar recursos econémico?. En si, el
reclutamiento se trata de disefiar o acudir a las fuentes de tal manera que no acuda un gran niimero
de aspirantes y que solo acudan aquellos que cumplan los requisitps minimos solicitados para no
gastar recursos innecesariamente, porque este proceso es muy costoso pot lo ya mencionado con
anterioridad: el uso de fuentes, tamafio y contenido de anuncios y los dias que se lpublican, los

boletines, efc. ;_

10
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CAPITULO 2
SELECCION
2.1. Definiciones

Siendo este el tema fundamental de este trabajo, se abarcaran los aspectos de todo
el proceso, que abarca entrevista, pruebas psicolégicas, encuesta socioecondémica, examen

médico e induccion.

La seleccion de personal se refiere al procedimiento para encontrar al hombre
adecuado que cubra el puesto adecuado (Arias, 1980). La esencia de este procedimiento
consiste en examinar las cualidades de las personas y seleccionar a los que parezcan ser
potencialmente adecuados para realizar un trabajo dentro de la organizacion.

Dentro de las definiciones dadas al término "seleccion de personal”, encontramos las

siguientes:

"La seleccidn es la serie de técnicas encaminadas a enconirar a la persona adecuada
para el puesto adecuado” (Grados, 1988).

"La tarea de la seleccién es la de escoger entre los candidatos que se han reclutado,
aquel que tenga mayores probabifidades de ajuste al cargo vacante, con miras a mantener o
aumentar la eficiencia y el desempefio del personal” (Chiavenato, 1988).

"La seleccién de personal es la eleccion de la persona adecuada para un puesto
adecuado y a un costo adecuado que permila la realizacién del trabajador en el desempefio
de su puesto y el desarrollo de sus habilidades y potenciales a fin de hacerlo mas
satisfactorio a si mismo y a la comunidad en que se desenvuelve para contribuir de esta

manera a los propésitos de la organizacién” (Arias, 1980).

Ya que se han recibido las solicitudes dentro de la fecha limite establecida, se
procede a elegir a los solicitantes que parezcan ser los més adecuados como futuros
empleados en la organizacién, mereciendo el tiempo y costo que implica el proceso de
seleccion, el cual se basa en los requisitos del puesto publicados y estudiando
minuciosamente la informacion aportada por los solicitantes, compardndola con los
requisitos del puesto para decidir si ¢l aspirante se acepta o se rechaza en esta etapa del

proceso.




T
!

SELECCION DE PERSONAL

La importancia de una buena seleccién radica ¢n tener mejores expectativas del
trabajador en el desempefio de sus actividades dentro de la empresa, por fo que la
evaluacién debe realizarse en forma precisa y secuencial contemplando los siguientes
aspectos; :

|

» Experiencia laboral. Para que el trabajador desempejie las tarcas asignadas de manera
eficiente.

o Trayectoria académica. Para que el trabajador desarrolle los conocimientos y
habilidades en el puesto con el fin de poder asumir responsabilidades.

¢ Aspectos psicoldgicos. Que cl trabajador se ajuste de manera exitosa dentro de la vida
de la organizacién en términos personales e interpersonales para que trabaje;: de modo
cooperativo y productivo con sus compatieros en todos los niveles dentro de la jempresa.

2.2 ELABORACION DEL PERFIL.

Al recibir una requisicion, se debe elaborar un perfil psicoldgico de acuerdo a las
necesidades de la organizacién. Estos datos se refieren al area intelectual, de pcrs@nalidad y
habilidad.

Las caracteristicas intelectuales estdn determinadas por los factores de capﬁcidad, en
términos de analisis, sntesis, nivel de pensamiento, integracién, organizacion, ete., que el
puesto requiere. '

Las caracteristicas de habilidades se refieren a las condiciones técnicas determinadas
por el tipo de labor a realizar en el puesto, por cjemplo, destrezas motrices, numéricas,
verbales, etc. :

Las de personalidad se refieren a los factores internos como la motivacion, intereses,
estabilidad emocional, juicio, etc., que deben ajustarse a las caracteristicas del puésto,
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2.3 PRESOLICITUD.

Es un documento que contiene los datos generales de identificacién del solicitante y
los requisitos indispensables para cubrir el puesto, el cual resulta muy itil cuando la
empresa recibe un elevado niimero de candidatos para un puesto, permitiendo identificar
rdpidamente si el candidato cuenta con los requisitos indispensables para cubrir ¢l puesto,
evitando asi pérdidas de tiempo para la empresa y para el candidato. Ademds, permite
organizar una buena cartera si se ha cubierto la vacante. (Grados, 1988, p.181)

2.4 SOLICITUD.

El propésito de este documento es asegurar la informacidn que se desea de un
solicitante para evaluar sus caracteristicas. También es un medio conveniente para
almacenar informacién para subsecuentes referencias, (Harris, 1990, p. 255).

La forma de solicitud es un buen modelo para obtener rdpidamente datos
verificables y bastante precisos del candidato. Por fo general incluye informacion sobre
datos personales, escolares, familiares, historia de trabajo y pasatiempos, preferencias:
{Tyson, 1989_p.115).

e Datos personales. Son aspectos especificos de la persona, como nombre, edad, sexo,
estado civil, direccitn, teléfono, estatura, peso, y demds datos que la empresa considere
necesarios.

» Datos escolares. Es lo relacionado con la preparacion escolar del candidato, desde su
inicio hasta su fin. Debe incluir lugates de estudio, fechas, tipo de instituciones, altimo
nivel cursado, etc.

» Datos familiares. Nos muestran la situacién del candidato en su nacleo familiar: cuantos
hermanos tiene y cudl es su escolaridad y ocupacién, posicién que ocupa entre ellos,
contribucién econémica, o bien los datos de su conyuge e hijos, en caso de que los tenga.

s Historial de trabajo. Proporciona una visién general de la experiencia del candidato en
el desarrollo de una actividad profesional: empresas en las que ha laborado, puestos
ocupados, periodos de trabajo, monto de sueldos percibidos, motivos para dejar trabajos
anteriores, nombre de sus jefes inmediatos, entre otros datos.
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* Pasatiempos. Se refiere a actividades a las que se dedica el candidato en su tiempo libre;
si pertenece a clubes o asociaciones, o si prefiere actividades en donde no intel;actflc con
otras personas, as{ como sus intereses culturales.

¢ Referencias. Las cartas de recomendacién pueden ser de escaso valor, a menos que
puedan comprobarse y que sean muy confiables, por lo que es preferible pediy nombres
de personas que puedan informar sobre el candidato para entrevistarlas después:.

Una forma o formato resuelto puede proporcionar cuatro tipos de ianormacién:
primero, se pueden realizar juicios acerca de si el aspirante cuenta con la educacién y
experiencia necesaria para realizar el trabajo; segundo, se pueden obtener conclusiones
sobre el progreso del aspirante, que es una catacteristica importante para los candidatos a
puestes gerenciales; tercero, en base al historial de trabajo se pueden hacer conclusiones
sobre la estabilidad del aspirante; cuarto, se puede predecir cuales candidatos tentlrén éxito
en el puesto y cuales no. '

Las solicitudes de empleo deberdn estar disefiadas de acuerdo con el nivel:al cual se
estin aplicando, por lo que es deseable tener tres formas diferentes: para nivel de
ejecutivos, nivel de mandos intermedios y nivel operativo. Cuando esto no es posible, se
puede elaborar una forma de solicitud sencilla que sea accesible a obreros y empleados, que
puede complementarse con un curriculum vitae para ejecutivos. En la practica, lg mayoria
de las organizaciones cuentan con diferentes formas de solicitud. Por ejemplo, para niveles
ejecutivos ¢ intermedios se detallan las preguntas referentes a la educacién y puesios
anteriores del aspirante, mientras que para el nivel operativo se pone énfasis en herramienta
y equipo que el aspirante conoce y sabe utilizar,

2.5 ENTREVISTA.

Es una téenica muy utilizada en el dmbito laboral respecto a la seléccién de
personal, debido a que contribuye en la obtencidn de informacién requerida para qetermmar
si ¢l candidato es apto para el puesto que se desea cubrir.

La entrevista ha sido definida por diversas autores de las siguientes formas:

"Es una forma de comunicacion interpersonal, que tiene por objeto proporcionar o
recabar informacién o modificar actitudes, y en virtud de las cuales se toman determinadas
decisiones" (Arias, 1976). i
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"[as entrevistas son una oportunidad para formular juicios sobre el entusiasmo e
inteligencia de! candidato y para evaluar aspectos subjetivos de la persona: expresiones
faciales, apariencia, nerviosismo, etc." (Dessler, 1988).

"La entrevista, en semtido estricto, es una forma estructurada de comunicacién
interpersonal, tiene por objeto obtener cierta informacién merced a la cual se toman ciertas
decisiones: contratacidn, evaluacion o despido de un empleado” (Dando, 1973).

"Es una comunicacién, generalmente entre un entrevistado y un entrevistador,
debidamente planeada, con un objetivo determinado para tomar decisiones que la mayoria
de las veces son benéficas para ambas partes” (Grados, J.; Sanchez, E; 1993).

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

"Fs una situaciéon de comunicacién vocal, en un grupo de dos, méds o menos
voluntariamente integrado, sobre una base de desarrollo progresivo de experto-cliente, con
el propésito de elucidar pautas caracteristicas de vida del sujeto entrevistado, y qué pautas y
normas experimenta como particularmente productoras de dificultades o le parecen
valiosas, y en la revelacion de las cuales espera obtener algin beneficio" (Sullivan, 1977).

La entrevista de seleccién es un instrumento por medio del cual la organizacion
puede realizar una depuracién entre los candidatos para un puesto, rechazando a los que no
resulten viables, aunque la entrevista también tiene la finalidad de informar al candidato las

caracteristicas del puesto vacante. Esto es necesario porque, si existen inconvenientes,

provocaran incomodidad en el trabajador.
2.5.1 ETAPAS DE LA ENTREVISTA.
APERTURA.

Es la recepcion formal del entrevistado, se conocen por primera vez ambas partes.
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RAPPORT. |

Es la corriente afectiva y de comunicacién que se da entre entrevistado y
entrevistador. Esta etapa es muy importante debido a que, disminuyendo la answdad del
candidato, se puede obtener mas cooperacion e informacién del mismo.

APPROACH.
, !
Es la distancia social o psicolégica que se establece entre el entrevistado y el
entrevistador, y se caracteriza por el aislamiento y contacto. El entrevistador debe
establecer esta distancia de acuerdo con el tipo y objetivo que tenga la entrevista,”

EMPATIA, ‘

Es la capacidad de sentir lo que otros sienten, de compartir y com;irender los
sentimientos de la otra persona. En la entrevista es importante para perclblr el estado
emocional del entrevistado y actuar con certeza,

DESARROLLO.

Esta etapa implica una gran capacidad de percepcidn por parte del entreviétador para
registrar todas las conductas y actitudes que emite el entrevistado. Aqui se obtlene la mayor
cantidad de informacidn de tipo cuantitativo, como el drea general.

CIMA,
Se obtiene informacidn de tipo cualitativo, se realizan preguntas de tipo abierto.

CIERRE.
Consiste en avisar cinco o diez minutos antes de terminar la entrevista el|ﬁnal dela
sesion al candidato.(Grados; Sdnchez, 1993)

2.5.2 TIPOS DE ENTREVISTA.

a) ENTREVISTA INICIAL O PRELIMINAR.
En esta entrevista se pretende detectar de manera gruesa y en un minimo de tiempo,
los aspectos relevantes del candidato y su relacién con los requerimientos del puesto, como

16
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la apariencia fisica, la facilidad de expresidn verbal, experiencia y entrenamiento, edad,
incapacidades fisicas notorias, etc., con el objeto de descartar a los aspirantes
evidentemente no calificados. También se debe proporcionar al aspirante la informacion
sobre Ia vacante, condiciones de trabajo, prestaciones, horario, ete., con el fin de que decida

si le interesa seguir con el proceso.

b) ENTREVISTA DE SELECCION.

Se realiza el perfil del puesto, contemplando el nivel de responsabilidad, a dénde va

a rendir ¢l informe de sus actividades, los objetivos del puesto, experiencia necesaria, nivel

de escolaridad deseable, eic. Con esta informacidn se determinan las 4reas que se van a

investigar a través de la entrevista, se elabora la guia para la misma y la estrategia a utilizar:

s Directa. Es aquella en donde el entrevistador tiene una mayor actuacidn y realiza
preguntas encamiradas a obtener informacidn de dreas especificas del aspirante. Son
preguntas extensas que implican respuestas cortas por parte del entrevistado. Este tipo de
enirevista se utiliza en la primera fase del reclutamiento para verificar que el aspirante
cuente con los requisitos indispensables.

e Indirecta. En esta, el entrevistador formula preguntas muy abiertas y hasta cierto punto
indefinidas, ya que se limitan a sefiatar 4reas especificas. Esta entrevista es muy itil para
evaluar a personal ejecutivo, técnico o profesional, ya que el 80% de las verbalizaciones
estdn a cargo del entrevistado, y funciona para aclarar puntos del curriculum poco claros
o datos encontrados en los exdmenes, para ahondar en puntos clave y asi tener una
imagen completa y fidedigna. En esta entrevista se evalla el potencial que tiene el
candidato para desenvolverse satisfactoriamente en ¢l puesto.

e Mixta. Es una combinacidn de las entrevistas anteriores. En el inicio de la entrevista es
conveniente hacer preguntas directas, y conforme se desarroile el clima propicio, la
intervencitn del entrevistador serd minima, dando sélo pautas al entrevistado.

2.5.3 PLANEACION DE LA ENTREVISA.

Una vez analizado el perfil del puesto, se tiene la posibilidad de definir el tipo de
informe sobre la entrevista que se wtilizard, de acuerdo con los fines que se tengan
establecidos en la organizacion. Para planear Iz entrevista se deben considerar los siguientes
puntos basicos :

17
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i
a) PETERMINAR LOS OBJETIVOS. !

. Se debe establecer el propésito por el que se va a realizar la entrevnsta,, para tener
clara la mformacxén que se pretende obtener ; por ejemplo, si es la primera entrevnsta. el
objetivo es recaudar datos sobre la solicitud, a diferencia de una segunda entrewsta donde
¥ya se cuente con resultados de pruebas psicolégicas y de habilidades.

b) ESTRUCTURA DE LA ENTREVISTA.

Ya definido el objetivo, se selecciona la estrategia, tiempo y lugar donde se

efectuard la entrevista, se establece el tipo de preguntas que se utilizardn, si se llevard a
cabo en fa oficina, en un restaurante, etc. |
¢) REVISAR LA INFORMACION.
' Se recopila toda la informacién que se tenga sobre el entrevistado, de fuentes como
el curriculum vitae, la solicitud, cartas de recomendacién, resultados de pruebas
psicolbgicas y ocupacionales para qLie el entrevistado la revise y determine la informacién
que desea obtener, en base a aclaraciones que se deban hacer en la informacién yzi revisada,

d) FIJAR UNA GUIA. :

Se establecen los puntos que estdn poco claros, se hace una guia con, preguntas
clave, cerradas y abiertas, para investigar problemas que puedan presentarse en el trabajo y
plantear preguntas situacionales al entrevistado.

€) FIJAR EL ESCENARIO.

Debe ser un lugar cémodo, aislado de ruidos que pudieran mterferlr con la
comunicacién, se deben evitar las interrupciones personales y telefdnicas, debe contar con
buena ventilacién y asientos comodos. *

f) HACER CITA PREVIA.

Se debe citar al entrevistado a una hora determinada y respetarla ya que a algunos
entrevistados el hecho. de hacerlos esperar puede provocarles agresién e inconformidad, e
interpretarlo como que la organizacién es poco seria y que no se tiene interés e’h ellos, El
entrevistador también tiene que programar el tiempo entre una entrevista Y otra para
sintetizar los resultados obtenidos y no los contamine con los resultados de mgmemcs
entrevistas.

18
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g) DETERMINAR LA DURACION.

Los tiempos son diferentes, depende del objetivo de la entrevista y del mismo tipo
de esta, pero se citan lapsos de 30 y 50 minutos aunque este tiempo depende también de la
experiencia del entrevistador y de las politicas de la organizacion.

h) EVITAR INTERRUPCIONES.

Se debe asegurar, hasta donde sea posible, que no se interrumpa mientras se realiza
la entrevista, porque puede inhibir la comunicacién establecida. Ademds, esto le indica al
entrevistado que se le estd dando importancia.

2.5.4 ENTREVISTA DE SELECCION O ENTREVISTA PROFUNDA.

Tiene el propdsito de identificar las caracteristicas personales, experiencia e interés
del solicitante de empleo, con el fin de orientarlo hacia el puesto donde logrard un mejor
desempefio. Las areas que se investigan dentro de esta entrevista son las siguientes:

a) AREA GENERAL.

Esta 4rea tienc la finalidad de investigar y confirmar los datos obtenidos en la
solicitud y aclarar donde existan contradicciones se puede verificar el nombre, domicilio,
edad, estado civil, etc. Estas preguntas ubican al entrevistador para saber que tipo de
persona tiene enfrente, ya que le mostrardn valores y estado socioecondmico, asi como
necesidades econdmicas.

b) AREA ESCOLAR.

En esta drea se detecta el potencial de desarrollo del candidato, se verifica si el
entrevistado cuenta con los conocimientos tedricos requeridos por el puesto, se observa si
su preparacién corresponde a los requisitos minimos o si rebasa las expectativas del puesto.
Aqui también se determina la calidad de ensefianza que recibié el entrevistado, se investiga
si sus estudios los realizd en escuelas publicas, particulares religiosas o laicas, ya que cada
una de estas instituciones contiene un acervo cultural diferente e indican cuél fue el entorno
cultural y econdmico en el que se¢ desenvolvié el entrevistado, asi como sus valores
inculcados.

Asi mismo, por medio de esta drea se detectan los niveles de eficiencia, los
estndares de exigencia a los que estd acostumbrado, lo cual se puede evaluar mediante las
calificaciones obtenidas durante la trayectoria escolar, si ha reprobado materias, si estd
preparando su tesis o es titulado, si cuenta con estudios de posgrado, si ha tomado cursos de

1)
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actualizacién, etc. Esta informacién se obtiene por medio de un registro cronolég:ico de sus
estudios, y se especifica la fecha de ingreso y de finalizacién de cada uno de! los CICIOS
escolares, i

Otro punto de igual importancia es ¢l nivel de realizacién; es decir, si la persona
termind su carrera propuesta, si no la termind o si estudié dos carreras simultdnegmente, en

esto se observa su capacidad para terminar lo que empieza.

c) AREA OCUPACIONAL, ;

Aqui puede verse cudl ha sido el desempefio, niveles de logro y cxpericncia del
entrevistado. Primeto se revisa cronolSgicamente la trayectoria del entmvistaélo en sus
diferentes trabajos, para lo cual se le pregunta su fecha de ingreso a las empresas, jel nombre
de las mismas, motivo de su separacién, puesto que realizaba, sueldo al ingresarjy al salir,
ascensos logrados, jefe inmediato, cémo se enterd de la vacante y su experiencia.

Para esto, el entrevistador puede apoyarse en el curriculum vitae, o en la solicitud. A
continuacidn se expondra cada cuestién:
¢ Fecha de ingreso a su primer trabajo,

Se ‘Gbtiene informacién sobre la edad en que se incorpord a las actlwdades
ocupacionales, si fue autosuficiente estando estudiando o al haber terminado, si suspendié
sus estudios o si su trabajo estaba relacionado con sus proyectos profesionales. !
¢ Fecha de ingreso y de salida de sus trabajos. '

Su objetivo es determinar los espacios de tiempo en que el solicitalite estuvo
ocupado o sin trabajar, ver el tiempo de permanencia para definir su estabilidad
ocupacional. '
¢ Nombre de las empresas. !

Se averigua con el fin de saber si el entrevistado ha laborado en empresas Ipecp.1efia:~;
medianas o grandes, con especialidad técnica, comercial o de semc:os; si eran
organizaciones importantes, si existen o ya no, |

¢ Sueldo inicial y de salida. }

Con estos datos podemos conocer si el entrevistado obtuvo aumentos significativos
en el transcurso de su trabajo, si fueron obtenidos por su buen desempeiio o si fueron
aumentos generales. También se observa si mantuvo el mismo sueldo durante mucho
tiempo y hasta donde lo econdmico es determinante para su permanencia o camblo de
trabajoy de que manera ha incrementado sus ingresos en relacién a su egcpenenma
ocupacional. 4
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¢ Funciones en su puesto.

Aqui se obtiene una visién mds precisa de la experiencia ocupacional que ha
adquirido en sus empleos anteriores y hasta donde se ha especializado.

¢ Jefe inmediato,

Se pregunta sobre este punto con el fin de determinar cudl era su nivel ocupacional,
saber si informaba directamente al director general, a un gerente, a un subgerente, a un jefe
de departamento, a un jefe de seccién, a un jefe de oficina. También se preguntan los datos
referentes al jefe inmediato, para poder verificar con él lo proporcionado por el
entrevistado.

¢ Cémo establece contactes para ingresar a trabajos.

Se quiere saber si es una persona que tiene la motivacién suficiente para buscar
trabajo en el periédico, recurrir a sus amistades, familiares, colegas o jefes anteriores, o si
existe algin pariente que le consiga los trabajos y que actia como facilitador o motivador
para que el entrevistado se preocupe por encontrar nuevas oportunidades. También se debe
preguntar cdmo establecié contacto con la organizacitn.

¢ Motivo de salida,

Esto se pregunta con el fin de determinar qué lo ha impulsado a cambiar de trabajo,
si es que busca mejores posibilidades de desairollo e ingresos econdémicos, © si es que tuve
problemas con sus relaciones interpersonales en su emplec anterior lo cual lo obligd a
renunciar, etc.

También se le debe preguntar cudles son las expectativas de la organizacién, que
cree que puede lograr, ingresos, prestaciones, si verdaderamente conoce la organizacion o
s6lo por su imagen comercial.

4}y CONCEPTO DE SI MISMO.

En esta drea se detecta la imagen que el entrevistado tiene de si mismo, saber si se
infravalora o se sobrevalora, conocer su nivel de contacto con la realidad v observar si su
autoevaluacion es justa. Con esta informacién se puede confrontar la coherencia existente
entte su autodescripcidén y los datos que proporciond durante la entrevista. Esto puede
lograrse observando su actitud y contrastandola con lo que €] dice. Esta informacion se
obtiene haciendo que el entrevistado se describa.
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e) METAS.

El objetivo de esta drea es ¢l de obtener informaci6n acerca de cdmo el entrevistado
se ve hacia el futuro y qué es lo que hace actualmente para conseguirlo. Se le chiestiona a
tres niveles: a corto plazo (1 afio), a mediano plazo (2 afios) y a largo plazo (de trc:s afios en
adelante),

Esta drea es muy (til para definir si el entrevistado sabe hacia dénde dirige sus
esfuerzos, Esto se puede sintetizar preguntando al entrevistado qué es lo que quiere de ia
vida y qué estd haciendo para conseguirlo,

f) AREA FAMILIAR,
Se investiga a la familia, que es el nicleo social de origen, puesto que es ésta la que
determina los valores, proporciona la primera etapa de la educacién y canaliza los
esfuerzos, por lo que es muy importante en el desarrollo.de todo individuo, El adélisis que
el entrevistador realiza se encaminard a ver el nivel de integracion de la familia, saber si
procede de una familia rmuy unida, dispersa, si es familia nuclear o extensa.
Los datos obtenidos sobre ésta drea definen el estatus econémico, cultural y social al que
pertenece el entrevistado. Los aspectos que se tratan son los siguientes:

* Edad de los padres,

Aqui se pretende.saber la autosuficiencia actual de los padres, si son depf:.ndiemes,
independientes, jovenes, de edad avanzada; también se puede observar quiéﬁ tiene el
liderazgo. Si alguno de los padres ha fallecido, se le pregunta la fecha para ubicar al
entrevistado en las condiciones en las que se encontraba; se le pregunta también acerca de
los hermanos y sus edades, para ver el lugar que ocupa el entrevistado en relacién a ellos,
asi como la relacion que lleva con los mismos. ' ‘

* Nivel de estudios. W‘

Se obtiene el promedio de educacién gue se tenga en la familia, ya qulc pueden
existir grandes discrepancias entre los estudios de algunos de los padres, y a partir de esto
saber de qué manera pudiese afectar, positiva o negativamente, al entrevistado.

También se le pregunta sobre el nivel de estudios de los hermanos y ubicar el :grado del
entrevistado, para saber si €l es quien ha motivado a sus deméds hermanos.
* Actividad ocupacional de la familia. I

En este punto se investiga la ocupacién de cada uno de los miembros de ia familia,

ya que esto indica el prototipo prevaleciente dentro de ésta, en este aspecto puede ocurrir
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que exista una profesion por tradicion. Asi mismo, se investiga el patrimoenio econémico
del niicleo familiar de origen y confrontarlo con el patrimonio que posee en la familia
actual, si es que la tiene, para saber si fo ha superado, mantenido o si es inferior.

En caso de que exista esta otra familia, es decir, que este casado, sc realizan todas
tas preguntas anteriores. Se debe preguntar el nivel académico de su pareja y de los hijos.

g) PASATIEMPOS.

En esta drea se observa como el entrevistado emplea su tiempo libre; si se dedica a
actjvidades sociables como clubes, equipos depostivos, o si se dedica a actividades de tipo
individual, como leer, ver T.V. , ir al cine solo, visitar lugares, etc. .

Los pasatiempos indican tipos de personalidad, ya que de acuerdo a los intereses
que tenga, concordard con éi y puede complementar la imagen que se tenga hasta este
momento del entrevistado. También se observa si estos intereses son congruentes con las
metas que describi6 con anterioridad.

Algunos de estos intereses pueden corroborarse en ese momento. Por ejemplo, si
nos dice que gusta de ir al gimnasio a hacer pesas, su fisico lo demostrard, asi como sus
manos; si nos dice que gusta de la lectura, se le puede preguntar sobre lo que lee
actualmente o se le pide que mencione las obras que mds le han gustado y sus personajes

favoritos.

h) SALUD.

Se investigan las enfermedades que el entrevistado ha padecido, si han sido tipicas
de la infancia como sarampi6n, varicela, escarlatina, etc., si dejaron secuelas o
complicaciones; se pregunta ademés acerca de operaciones, traumatismos, accidentes,
pérdida del conocimiento o ataques. También se investigan padecimientos familiares y
anlecedentes médicos de los padres. ‘

Las enfermedades vigentes se detectan con facilidad, ya que se solicita un examen
médico al candidato cuando ingresa y se verifica fa informacion. Este examen es muy
importante, ya que se pueden detectar enfermedades profesionales, o bien que las
condiciones de salud del entrevistado no son aptas para e] puesto.

i) CIERRE.

Esta etapa ha sido explicada dentro de la entrevista en general, asi que sélo
recordaremos que en esta parte se le da la oportunidad al candidato que exprese todas sus
dudas, o bien, que sea ¢l entrevistador quien aclare informacién. Cuando se considere que el
candidato es valioso porque reiine los requisitos del puesto, se le hace notar en qué parte del
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proceso de seleccion se encuentra, los tramites a cubrir y el tiempo de duracién aproximado
antes de proponer su ingreso a la organizacién,

2.6 ERRORES COMUNES EN LAS ENTREVISTAS.

La utilidad de la entrevista depende esencialmente de la forma en que est%a se lleva a
cabo. Ademds, no se puede considerar a la entrevista como una unidad, sino como una
estructura conformada por muiltiples factores que determinan su confiabilidad en la
interpretacién de la informacién y en las conclusiones realizadas. ‘

Dada esta trascendencia, se deben tener presentes los errores a los que el
entrevistador se encuentra expuesto, con ¢l fin de que no los cometa, ¥a que estos errores
pueden afectar el proceso de seleccidn en cuanto a tener una mala impresién del sohc:tante
Dichos etrores se desctiben a continuacién,

a) JUICIOS INSTANTANEOS.

Se sabe que los entrevistadores en general toman una decisién sobre los candidatos
durante los primeros minutos de la entrevista (Dessler, 1988). Este problema es
particularmente grave cuando se obtiene informacién negativa sobre ¢! candidato antes de
la entrevista por medio de cartas de referencia desfavorables. :

b) EFECTO DE HALO. i

Es la tendencia que tiene el entrevistador a sentir simpatia o antipatfa por algiin tipo
de personas, sin que lo justifique objetivamente, por lo que el entrevistador 'debe estar
atento a los sentimientos que le despierta el entrevistado.

Un matiz de este efecto es el de contraste, es decir, la evaluacién que recibe el
entrevistado estd influida por la calificacidn de los candidatos entrevistados antesj_que él.

) ENFASIS NEGATIVO,
Pudiera ser que el entrevistador esté mds influenciado por la informacién

desfavorable del candidato, ya que de hecho la entrevista misma puede ser una biisqueda de
informacion negativa.
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d) NO CONOCER EL EMPLEO.

El entrevistador puede no conocer con precision las caracteristicas del puesto y del
tipo de candidato mds adecuado para el mismo, de aqui que €l entrevistador desarrolle
estercotipos errdneos sobre las caracteristicas de un buen aspirante.

e} ERROR EN EL ORDEN DE CANDIDATOS.

El orden en el que se entrevista a los aspirantes puede afectar 1a forma en que se les
evaltia, Un candidato "promedio" puede ser evaluado muy favorablemente si se le contrasto
con candidatos anteriores que obtuvieron calificaciones desfavorables.

f) ENTREVISTAS PROLONGADAS.

Esto puede suceder cuando €l entrevistador carece de seguridad o experiencia para
cortar o interrumpir de manera acertada al entrevistado cuando es necesario.

g) NO MOSTRAR INTERES.

Esta situacién se presenta cuando el entrevistador transmite la idea de no estar
dando la debida atencidn al entrevistado, dedicdndose solo a aspectos cuantitativos y no
cuantitativos. Esto puede ocasionar que el entrevistado no de la suficiente informacién al no

sentirse valorado.
h) INFLUIR LAS RESPUESTAS.

Este error se comete cuando el entrevistador tiene la necesidad de que le digan lo

que €l quiere escuchar.
i) NO ESTABLECER RESPETO MUTUOQ.

Se debe tratar ai entrevistado con respeto, no se le puede comenzar a tutear ya que
puede sentirse agredido si no estd acostumbrado a ello y se puede bloquear informacidn.
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J)NO ACLARAR LA INFORMACION QUE SE RECIBE.

Si el entrevistador no pregunta sobre aspectos donde tiene dudas, puede perjudicar
al entrevistado al no evaluarlo justamente, '

k) HACER MAS DE UNA PREGUNTA A LA VEZ,

Esto podria provocar que el entrevistado se sintiera amenazado ¥, obviamente, no
podra contestar todas las preguntas y perderia algunas de ellas.

1) INTERRUMPIR.

Esto solo debe hacerse cuando el entrevistado se desvie de los objetivos d temas que
se necesitan para encauzarlo de nuevo al tema.
m) EXAGERAR EL USO DE NOTAS.

Las anotaciones deben evitarse, ya que el hacerlas puede darle a entender al
entrevistado que no se lc pone atencién, ademas de que se pierde toda la informacién no
verbal del candidato al momento de que contesta. Es por esto que se hace un espacio entre
una entrevista y otra para realizarlas, |

Dee estos errores surgen las criticas a la entrevista de seleccién, las cualeé tiene que
ver con la carencia de metodologia adecuada para la recopilacién de la informacién, asi
como los sesgos propiciados por la deficiencia de los entrevistadores y por su inadecuado
manejo de la subjetividad,

2.7 LENGUAJE NO VERBAL EN LA ENTREVISTA DE SELECCION.

En la entrevista se debe tomar en cuenta la comunicacién no verbal de los
candidatos, ya que este tipo de aspectos se manejan en el significado total de la
conversacion.
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*INDICADORES DEL CARACTER.

Los principales parametros de este sistema esfuerzo-forma (Grados; Sénchez, 1993,
p.75) son:

a) PROPORCION ENTRE GESTO Y POSTURA.

Distingue los movimientos de gesticulacion donde el entrevistado utiliza sélo una
parte de su cuerpo; y los de postura, que ileva méds peso deirds y puede emplearse como
medida de participacion. Lo que importa es la proporcidn existente entre los movimientos
posturales y gesticulares, mds que el mero niimero de movimientos posturales.

b) ACTITUDES CORPORALES.

Estas posturas y sus variaciones, o la falta de ellas, representan la manera en que el
entrevistador se relaciona y orienta hacia los demas.

¢) FLUJO DE ESFUERZO.

Permite detectar qué tan rigido o flexible se encuentra el entrevistado. En la escala
de movimientos que va de tenso a relajado, de controlado a descontrolado. Se observa si se
muestra espontaneo para la comunicacién, o bien, si la ansiedad le provoca rigidez o
movimientos desordenados.

d) FLUJO FORMAL Y FIGURA.

Se refiere al modo en que el cuerpo utiliza el espacio, se percibe el cuerpo
extendiéndose en fres dimensiones: estrechandose o ensanchandose, elevandose o
hundiéndose, adelantindose o retrocediendo. Aqui se percibe que tan amplio o estrecho es

su espacio vital.

Este analisis entre la entrevista y la comunicacién no verbal lleva a aspectos donde
van implicitos tanto el entrevistado como el entrevistador, ya que éste también emite
mensajes no verbales que el candidato interpreta, y que pueden influir en el desarrollo de la
entrevista, o tal vez desde que el entrevistado lo ve en la sala de espera, donde puede emitir
su propio juicio acerca de como serd su entrevista.
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2.9 EVALUACION TECNICA Y PSICOLOGICA

Todo puesto requiere de ciertos conocimientos y pautas conductuales para realizarlo de
forma adecuada. Los conocimientos técnicos son aquellos que se adquieren en una institucion

educativa o en un empleo.

Las pruebas usualmente sea administran después de haber examinado Iai solicitud y de
haber realizado las entrevistas preliminares, porque es en estos pasos anteriores donde muchas
veces se rechazan candidatos por no reunir requisitos bsicos para el puesto, quienes han pasado

con éxito esas etapas preliminares, son sometido a la evaluacién.

La evaluaci6n técnica se realizard antes que la evaluacion psicolégica, de esta manera la
empresa ahorra tiempo y costos, porque no tendria objeto que un aspirante qu@a no redna los

requisitos técnicos necesarios continuara con las siguientes fases de seleccion,

Las pruebas psicolégicas son medios que muchas organizaciones utilizan en el proceso de
selecci6n de personal, debido a que estas pruebas constituyen una muestra de conducta de la que

se pueden hacer inferencias acerca del desempefio futuro def candidato en su puestq de trabajo.

2.9.1 Defintcién de test,
Se llama test mental a una situacién experimental estandarizada que sirve de estimulo a un
comportamiento.(Leoni, 1981).

Este comportamiento se evalia comparando estadisticamente al individuo con otros
! . e
colocados en la misma situacién, permitiendo’ clasificar al sujeto examinado icualitativa y/o

cuantitativamente .
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2.9.2 Condiciones que deben reunir los tesis.

Siendo los tests un instrumentc de medicion, deben reunir ciertas condiciones, sin las

cuales no pueden considerarse como tales. Estas condiciones son:

1. Objetividad
Esta caracteristica indica qué tanto la administracién, valoracion e interpretacion de la puntuacién
obtenida por un sujeto en una prueba determinada, deben ser independientes del juicio subjetivo

de! examinador.

2 Sensibilidad o fineza discriminativa,

Se refiere a la deteccién de la clasificacion de los sujetos y sus diferencias.

3. Confiabilidad.
Es la cualidad que hace que una misma prueba aplicada dos veces distintas a un mismo sujeto

proporcione resultados iguales. Debe cuidarse de aplicarse bajo condiciones similares,

4 Validez.

Esta cualidad responde a la pregunta jqué mide esta prueba?. Este término se refiere, en el
caso de seleccion de personal, a la evidencia de que la prueba esti relacionada con el empleo, es
decir, que ¢l rendimiento de la prueba sea un buen predictor del desempefio posterior en el trabajo.

Si una prueba carece de validez, no existe una razon logica para utilizarla.

En las pruebas de seleccion existen dos maneras para demostrar su validez:

a) Criterio de validez. Se refiere a la demostracion de que quienes se desempefian bien en la
prueba lo harin también en el empleo y que quienes se desempefian mal, también lo hardn en el
empleo. Por o tanto, la prueba tiene validez en la medida en que las personas con calificaciones
altas se desempeiian mejor en el trabajo.

b) Validez de contenido. Este tipo de validez es aplicable cuando se estima el grado en que un
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3

test abarca un campo de estudio. En este caso, ¢l procedlmlento es identificar el contenido del
empleo en términos de las conductas en el mlsmo postenormeme se seleccionan al azar para
incluir en una muestra, las tareas y conductas en las pruebas Si 1a prueba de X conducta es una

muestra representativa del trabajo en el puesto, entonces la prucba sera vé!tda en su contenido,

Normas de comparacion.
Son las normas establecidas respecto a Ia prueba. Se entiende por “norma” la distribucién
de los resultados de una prucba, que se utilizan como base para interpretar el rendimiento de la

persona examinada.

2, Economia y facilidad.
Se refiere a Ja economia en el sentido del material de que consta la prueba, ast como ¢l

tiempo empleado en su administracion, calificacion e interpretacién.
2.9.3 CLASIFICACION DE LOS TESTS

A)  Por su objetivp,
a) Pruebas de potencia o de efecucidn mdxima.

Estas pruebas exigen del examinado su maximo rendimiento en la tarea o tareas que se le
piden que ejecute tanto en lo que se refiere a lo que “puede hacer” como a lo que “rinde” en el

momento de la prueba,

Se incluyen aqui las pruebas de inteligencia, de habilidades o apmudes miltiples o
especificas. i

b) Pruebas de ejecucion tipica o de rasgos.
Histdricamente se han denominado “pruebas proyectivas”. Bajo este rubro se incluyen

todas las pruebas que se han elaborado para medir los rasgos de personalidad, exceptuando las

3
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escalas de actitudes. Se tienen pruebas de gjuste de temperamento, intereses, valores, preferencias,

escalas e inventarios de personalidad, pruebas situacionales, etc.
A)  Porsu forma de administracién.

a) Tests de aplicacion individual. Son aplicados por el examinador al sujeto en condiciones
“privadas”, donde solo se encuentran ambos en condiciones dptimas para ejecutar las tareas que
deba realizar el examinado de acuerdo a los objetivos de! examinador.

b) Tests de aplicacion colectiva. Se administran los tests a un grupo de sujetos, teniendo
mucho cuidado ¢l examinador al dar instrucciones y para controlar variables interferentes que
puedan afectar la confiabilidad de ta prueba. Lo aconsejable es que el grupo no sea mayor de
quince sujetos, y si hay mas, debe haber un nimero proporcional de aplicadores para controlar la
aplicacion. 7

¢ Tests auto administrados. Consiste en someter al sujeto a las mismas condiciones que en la
forma de administraci6n individual, solo que aqui el examinador da las instrucciones de lo que el

examinado debe hacer, ausentindose después del cubiculo y deja trabajar tranquilamente al sujeto,

Dependiendo de la naturaleza de la prueba sera el tipo de aplicacion, ya que habra tests que

puedan ser aplicados en las tres modalidades y otros solo podrén aplicarse de una o dos de ellas.
C. Por la funcién de la libertad de ejecucion.

aj Pruebas de poder. Son aquellas donde al sujeto se le pide que emplee toda su capacidad
en la prueba, es decir, que realice lo méis que pueda, sin escatimar esfuerzos en cuanto a sus
habilidades y conocimientos.

b} Pruebas de velocidad Exigen del examinado Ia ejecucion més rapida con que pueda

realizar para terminar completamente las tareas que se le asignen.

D. Por la forma de dar las instrucciones.
al Orales
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bj Escritas I

E. Por su material,

a}  Ldpiz -~ papel

b) Solo verbal

¢ Material manual viso motor,

d) Aparatos especiales para realizar la tarea.

e) Combinacion de los tres primeros, |

Todo lo anterior se especifica para cada prueba, y se debe considerar para saber lo que se
le exige al sujeto, como darle las instrucciones y tener disponible el material necesario, (Morales,
Ma. Luisa, 1993, p. 18-31).
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2.10 CUESTTIONES ETICAS EN LA APLICACION DE PRUEBAS PSICOLOGICAS.

De acuerdo con el estandar para pruebas educacionales y psicolégicas de la American
Psychology Association, quienes se someten a estas pruebas tienen ciertos derechos de privacidad

¢ informacion,

Primero, quien toma la prueba tiene el derecho a Ia confidencialidad de los resultados de la

misma y el derecho a decidir el uso de los mismos,

Segundo, el examinade tiene el derecho a esperar que solo personal calificado tendrd

acceso para interpretar las calificaciones.

Tercero, el examinado tiene derecho a esperar que la prucba sea igualmente justa para

todos los que se sometan a ella.

Ademas, se debe tener presente que no se debe hacer discriminacién por raza, color, sexo,
edad, religion, nacionalidad, etc., ya que esta prohibido por las leyes federales reforzadas por ia ley
de 1972 de Oportunidades Iguales de Empleo.

En nuestro “Cédigo Etico del Psicologo”, de la Sociedad Mexicana de Psicologia, (1997)
en el capitulo V: “De las pruebas y los instrumentos de evaluacion”, expresa lo siguiente en sus

articulos 52 a 60:

Art. 52, Vigilar que el uso de las pruebas e instrumentos psicolégicos sea reservado
exclusivamente a quienes tengan la preparacion profesional adecuada y hayan aceptado las

obligaciones y consecuencias inherentes a su empleo.

Art. 53. Considerar que las pruebas psicolégicas son instrumentos auxiliares de trabaje y que por

si solas no bastan para formular un diagndstico.
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Art. 54. Colaborar en el control profesional y comercial de material psicologico, evitar su difusion
generalizada y limitar su distribucion a quienes estén debidamente acreditados. :
Art, 55, Usar las pruebas e instrutnentos en proceso de validacion solo con fines d¢ investigacién

o docencia, previa aclaracion al respecto y con las debidas reservas.

Art. 56. Evitar la comercializacion y distribucion generalizada de pruebas en fase experimental. En
lugar adecuado deberd sefialarse su carActer experimental, asi como la fecha de impresién v la
autorizacion correspondiente. |
Art. 57. Elaborar las pruebas disponibles para uso profesional, incluyendo manuales|o informacion
que expresen sus motivos o fines, su desarrollo, su validez, y el nivel de entrenamiénto necesario

para usarlas e interpretarlas,

De su utilizacion: ?

Art. 58. Los consultantes tienen el derecho a conocer los resultados y sus interpreta'f;iones y, en su
caso, los datos originales sobre los que se basan los juicios. El psicologo e%ludiré aportar
informacion que pueda comprometer el funcionamiento de la prueba, pero explicar# las bases de

las decisiones que puedan afectar adversamente al consultante o a quienes dependen de él.

Art. 59.El cliente tiene el derecho de obtener una explicacién sobre la naturaleza, propésitos y
resultados de la prueba en lenguaje comprensible salvaguardindolo de cualquieﬁ situacion gue
|

ponga en riesgo su estabilidad emocional,

Art. 60, El psic{)logo que offece servicios de clasificacion e interpretacion de pruebas serd capaz
de demostrar que la validez de los programas y los procedimientos usados estd debidamente
probada. El ofrecimiento al piblico de un servicio automatico de prucbas debe cm:“r.iderarse como
una consulta entre profesionales, y el psicologo hara todo lo posible para evitar el ;}mal uso de los

informes de las pruebas. i
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El empleo de estas pruebas en las empresas presupone que se tenga un criterio de
eficiencia en el trabajo. Aunque en cada empresa varia el tipo, tiempo de aplicacion y complejidad
de las baterias, esto debido al tipo de profesionista responsable de aplicarlas y las politicas de la

propia organizacion.

En la aplicacién de estos instrumentos se deben seguir ciertas indicaciones:

Se deben aplicar en reas privadas, tranquilas, bien iluminadas y ventiladas, de tal manera

que todos los aspirantes sean sometidos a las pruebas bajo las mismas condiciones.

Desafortunadamente, encontramos empresas donde no se aplican estos insttumentos,
probablemente debido a la creacion de nuevas leyes y regulaciones mas estrictas en cuanto a las

condiciones iguales de empleo. (Dessler, 1988).

2.11 BATERIAS PSICOLOGICAS.

Una bateria es un conjunto de pruebas psicoldgicas, de tal manera que de ella se obtiene

todo un panorama de las caracteristicas que se desean medir del examinado. (Grados, 1988)

Para disefiar una bateria, se deben tomar en cuenta los siguientes factores:

a) Segin el puesto.
En base al analisis de puestos, se establece qué funciones psicoldgicas de deben medir en el

aspirante al puesto.

b) Segiin el tiempo.
Debe ser minimo el tiempo que se emplee en la administracion, calificacion e interpretacion

de los datos obtenidos en las pruebas.
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c) Segun el costo.

Es preferible aplicar pruebas econdmicas que se ajusten a lo requerido.. :

El mimero de pruebas que contenga cada bateria es determinado por el grado de

importancia de cada factor con relacion al puesto.
Una técnica para construir baterfas psicoldgicas es:

Se definen los objetivos para quiénes es dirigida la bateria y a qué nivel (geréncial, mandos
intermedios u operativos), ,

Se definen los factores que interesa explorar y determinar cusles son medibles y cuiles no
lo son.

Se ensayan las pruebas que se presupone miden con efectividad las dreas establecidas,

Se redinen los datos para hacer el estudio cuantitativo,

Se determinan cuales son los puntajes idoneos para el puesto y para la empresa.

No debemos olvidar que la eleccién de estas pruebas depende de su utilidad, precio,
tiempo empleado en su aplicacion, calificacion e interpretacion, e incluso de la politicas
contempladas dentro de ia empresa, ya que algunas veces sera el examinador quien elija la bateria,

o bien, la empresa la tenga ya establecida.

2.12 APLICACION DE PRUEBAS PSICOLOGICAS EN EL AMBITO LABORAL

Los test {de personalidad, inteligencia, aptitud e intereses) permiten establecer pautas y
aun predicciones de conducta de un candidato que aspira a un puesto, ya que dependera de la
capacidad que tenga acorde a las caracteristicas que demandan las actividades de un puesto en

_1

particular,
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En toda tarea participan miitiples elementos que producen el comportamiento adecuado y
necesario, pero también se encuentran presentes otros factores que influyen determinantemente en
el resultado. Asi pues encontramos ademés factores motivacionales, fisicos, afectivos y
fisioldgicos, etc. que deben tenerse en cuenta al hacer valoraciones sobre el comportamiento de un
individuo ya sea de tipo general o de aptitudes diferenciales.

Tenemos adems que nos permiten realizar un anélisis intraindividual, a partir det cual
veamos cuales son las capacidades del evaluado que mis sobresalen, y cudles son las que muestran

un bajo rendimiento.

Siendo asi podremos adaptar el perfil que se obtenga de la persona el perfil del puesto, de
acuerdo a lo que se necesite, es decir, en conformidad con las habilidades, conocimientos y

aptitudes que el puesto requiera,

La aplicacién de Prucbas Psicolégicas dentro de una organizacién ha permitido contribuir

en la soluci6n de los problemas de seleccion, colocacion y adaptacion del personal.
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2.13 DEFINICION DE INTELIGENCIA

La inteligencia es uno de los aspectos més importantes que se consideran para la
seleccion de personal, ya que implica que el candidato tenga la capacidad de desempefiar
bien su trabajo o bien, pueda adquirir mas facilmente nuevos conocimientos.

Es dificil proponer una definicién de inteligencia que sea aceptada por la gran
mayoria, es mas, desde que los primeros elaboradores de prucbas mentales intentaron
definiria, surgian grandes discrepancias. Con el fin de que se pueda aclarar el concepto,

veamos algunas de las definiciones de autores diversos:

DEFINICIONES DE INTELIGENCIA'

BUCKINGHAM La inteligencia es la “cualidad central”, en virtud de Ja cual el oompo:namienlo
es cficaz. Es Ia capacidad de actuar eficientemente en las condiciones dadas.
STERN La inteligencia es la capacidad general del individuo para ajustar (adaptar)
(1912) conscientemente su pensamiento a nuevas experiencias (lo contrario al instinto,
que es una forma de conducta heredada y siempre igual).
PIAGET La inteligencia es vista como una funcion que tiende como todas fas demds
(1950) funciones de orden sensotiomotor y cognoscilivo, al equilibrio I entre ¢l
organismo y su medio, :
KOHLER Y KOFKA | La inteligencia es |a “capacidad para adquirir conocimientos nueves; es decir,
1a capacidad para aprender”.
THORNDIKE La inteligencia s la “habilidad de dar respuestas correctas desde el punto de
{1927) vista de 1a verdad y el hecho”.
SPEARMAN La inteligencia consiste en la educcién de relaciones y la educcién de
(1904) carrclatos, Es Ia capacidad de cada individuo para establecer relaciones, desde
1a mfis simple hasta ia mds compleja. ‘
THORNDIKE y Consideran a Ia intcligencia como un conjunio de capacidades indcpepdicntes.
THURSTONE )
GUILFORD La intcligencia es ¢ procesamiemo de informacién de acuerdo a principios
(1967) psicoldgicos.

' Tomado de “Factores a investoigar en fa evaluacién de I personalidad”, lime Grados, Publicacioncs
Facultad de Psicologia UNAM, 1996,
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WESCHLER La inteligencia es el agregado o capacidad global del individuo para actuar

(1958 proposilivamente para pensar facionalmente y para conducirnos adecuada y
eficientemente con su ambicnte.

BINET Tendencia a tomar y mantener una direccitn; ia inteligencia es Ia capacidad de

(1890) adaptacitn destinada a obiener las metas deseadas y el poder de autocrilica.

En base a lo anterior, se pueden tomar en consideracion tres elementos comunes

fundamentales en las definiciones:

1.- Es la capacidad de aprendizaje.
2.- Es la capacidad de adaptacion af medio ambiente de manera eficaz.

3.- Es Ia capacidad de pensar en abstracto y utilizar simbolos

Por lo tanto Ia inteligencia es la capacidad que un individuo posee, para que a partir
de su potencial, pueda desarrollar habilidades y aptitudes diversas, interactuando con un
medio ambiente al cual se adapte por medio de un aprendizaje que le permitiria responder
mas eficazmente a las situaciones nuevas que se le presenten, tratando de iograr de esta

manera ¢l llegar a obtener las metas deseadas.
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2,13.1 PRUEBAS DE INTELIGENCIA

A continuacién se presentan algunas de las pruebas mas utilizadas en el dmbito
laboral para medir la capacidad intelectual, esto con ¢! fin de ejemplificar las caracteristicas
que poseen estos instrumentos para tomar la decision de incluirlos en yna baterla
psicoldgica.

ESCALAS WESCHLER

David Weschier se apoyd en los estudios de Spearman y sostiene que existe un factor
fundamental en las funciones intelectuales. Afirma que la inteligencia es un agregado o
capacidad global, por estar compuesta de elementos o habilidades que aiin cuande ne son
totalmente independientes, puede ser cualitativamente diferenciales; por lo tanto'a través de
su medicién evaluamos en Gltima instancia la Inteligencia, entendiendo que ésta no es la
simple sutna de las habilidades. ‘

Weschler considera tres importantes razones para fundamentar lo anterior:

AYLos productos finales de la inteligencia no estdn solo en funcién del nimero de
habilidades, sino también de la forma en gue se combinan para operar, & lo cual denomina
“configuracion™. E

B) Existen en cierto sentido otros factores independientes de las habilidades inteléctuales que
influyen en la conducta intelectual tales como los incentivos y las motivaciones.

C)El hecho de que en ciertas tareas se exija una mayor cantidad de habilidad intelectual
especifica, no implica un aumento en la afectividad o eficiencia de la conducta intelectual
como un total,

Weschler publicé su primera escala en 1939, con el nombre de Escala de Inteligencia
Weschier - Bellevew Y la cual cubria un rango de edad de 10 a 60 afios. Posteriormente
elaboré la forma paralela a la que le dio el nombre de Forma T en la escala (1940).

Los reactivos de las escalas se basan en las siguientes hipdtesis:

4 Utilizando los tests, es posible cuantificar un fendémeno complejo como la inteligencia,
considerandola en sus diversos factores componentes.

i La inteligencia debe definirse como el potencial que permita a un individuo confrontar y
resolver situaciones particulares. '

4 Lainteligencia se relaciona necesariamente con componentes biologicos del q:rganismo.
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Las escalas WESCHLER, son escalas compuestas de una Verbal y una de Ejecucion, por
medio de las cuales se obtienen las signientes puntuaciones:

1.- Un CI verbal
2.- Un C1 de ejecucion
3.- Un CI total

Las escalas estin formadas de una serie de prucbas especificas que se denominen
subtests. Son escalas heterogéneas intertest debido a que cada una mide diferentes funciones
subyacentes; al mismo tiempo son homogéneas intratest, puesto que cada subtest mide un
solo factor: La Inteligencia.

En el caso del WAIS tenemos los siguientes subtests:

Escala verbal
A) Estrictamente verbales.- Informacion, Comprension, Semejanza y Vocabulario.
B) Atencién y concentracién: Aritmética y Retencidn de digitos.

Escala de ¢jecucion
A) Organizacién visual: Completamente de figuras y ordenamiento de figuras.
B) Coordinacién Visomotora: Ensamble de objetos, disefio con cubos y simbolos; y digitos.

Funciones que exploran los subtests (WAIS)

Informacion

Consta de 29 preguntas que abarcan una gran variedad de informacidn que los adultos, por
lo general, adquieren en la cultura. Este subtest mide memoria, conocimientos adquiridos, el
esfuerzo por adquirir mayores conocimientos, interés en el medio, oportunidades culturales,

aprendizaje, intereses y eulttura.

Comprensién

Consta de 14 elementos, en los cuales la persona expresa lo que deberia hacerse en
determinadas circunstancias. Este subtest evalia el juicio 1ogico y convencional de! sujeto,
por medio del cual se observa e} sentimiento practico, la creatividad en la solucion de
problemas y la forma de utilizar las experiencias pasadas en forma socialmente aceptable.
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Aritmética

Consta de 14 problemas cuya solucién debe encontrarse mentalmente. Mide la
concentracion,

Semejanzas
Consta de 13 items mediante las cuales se puede inferir el nivel de pensamlento
concreto, abstracto o funcional.

Retencién de digitos

Son grupos de 3 a 9 digitos. Se evalia atencion, memoria inmediata y es un subtest
vulnerable a la ansiedad.

Vocabulario !
Consta de 40 palabras. En éste subtest se observa cudl es la dotacién natural del

sujeto, su estimulacidn temprana, su medio ambiente y el lenguaje empleado, ‘

Simbolos y digitos
Mide: aprendizaje, concentracién, memoria visual, coordinacién visomotora,
velocidad psicomotriz, capacidad de tareas imitativas,

Figuras incompletas |

Consiste en 21 tarjetas con dibujos, 2 cada uno de los cuales les falta una :parte, que
el sujeto debe encontrar. Mide organizacion visual, concentracion visual, caﬁacidad de
observacion def sujeto y la capacidad para diferenciar las caracteristicas esenciales de las
que no ko son.
Diseilo con cubos

Este subtest es el mds estable de la escala de ejecucion y mide coordinacion motora,
percepcidn, capacidad de anélisis y sintesis, aspectos 16gicos y de razonamiento, aphcados a
situaciones espaciales,

|
1

Ordenamiento de figuras

Cada item de este subtest, consta de una serie de figuras que hay que disponer en Ia
secuenciz adecuada. Mide la organizacién visual, Ia capacidad de anticipacion, sentido
comiin y capacidad para establecer relaciones causales,
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Ensamble de objetos
Mide coordinacion visomotora, planeacion e imaginacion

La puntuacion obtenida en cada subtest se transforma en estandarizada por medio de
una clave de puntuacion. La suma de esto se transforma en CI con ayuda de baremos
distintos segitn fa edad cronoldgica del sujeto. Esta prueba trabaja realmente con Escala T
cuya media es 100 y su desviacion 15 mas que CL.

La escala Weschler tiene como ventaja el que es facil de administrar, es bien
aceptada por los adultos, y estd correctamente estandarizada por edad cronolégica. En la
practica es una escala verdaderamente adaptada a la medida individual de la inteligencia del
adulto y es la mas aceptada en la actualidad.
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TEST DE MATRICES PROGRESIVAS
1. C. RAVEN

DISTRIBUCION GENERAL DE LA ESCALA

Mediante el test de las Matrices Progresivas , se mide la capacidad de una persona
para apreliender figuras sin sentido presentadas a su observacién , percibir sus relaciones
reciprocas , entender la indole de la figura que completa cada sistema de relacloncs Yy, por
tanto ,para desarrollar un método de razonamiento  Iégico .La escala consnste en 60
prablemas divididos en 5 series de 12 cada una .5 primero de cada serie es de la mayor
evidencia posible , al paso que los siguientes se vuelven progresivamente mas dificiles .Bl
propio otrdenamiento de los test da al examinado el entrenamiento tipico del método de
trabajo. Las cinco series ofrecen al sujeto otras tantas oportunidades para comprcnder el
método de trabajo , y cinco valoraciones progresivas de su capacidad  de! actividad
intelectual .A objeto de asegurar ef mantenimiento del interés y de evitar fa féitiga , las
figuras estén nitidamentente presentadas , dibujadas con precision y, en lo pdsib]e, son
gratas a la vista. 1

La escala ha sido ideada para abarcar la totalidad de los niveles del desenvolvimiento
intelectual, a partir del momento en que el nifio es capaz de aprehender la idea de descubrir
la pieza ausente para completar un dibujo. Los puntajes obtenidos por los adu!tos tienden
a agruparse en la mitad superior de la escala , pero la diferenciacion entre ellos plantean
arduos problemas .

Cualquiera que sea la edad de los sujetos, a todos se les dan exactamente las mismas
series de problemas y en el mismo orden , y se les pide que trabajen con su ‘velocidad
acostumbrada , sin interrupcion , desde la iniciacién hasta el fin de la escala .En virtud de
que el orden de los problemas suministra e! entrenamiento estandar en el método de trabajo ,
esta Escala puede autoadministrarse o aplicarse en forma individual o coléctiva las
soluciones de cada sujeto se registran en un protocolo de prueba especial y“el mismo
cuaderno de test puede utilizarse repetidamente .El puntaje total de las respuestas del sujeto
proporciona el indice de su capacidad intelectual -cualquiera que sea su nacionalidad o
educacion .Los puntajes con que cada una de las 5 series contribuyen al puntaje toral del
sujeto , permite establecer la consistencia de la valoracién y el significado psmo[églco delas
discrepancias en sus resultados.
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La escala tiene un re-test de confiabilidad variable con fa edad, de .83 a .93 .Su
correlacion con el Test de Terman -Binet es de .86 y se ha establecido que tiene una
saturacion g de 0.82.

Conviene caracterizar la Escala como un test de observacidn o pensamiento
inteligente, En si mismo no constituye un test de “inteligencia general “, y siempre sera un
error considerarlo como tal .Cada problema de la escala es, en riger , la “madre” o
“fuente * de un tema de pensamiento :de ahi su nombre de “Matrices Progresivas”™.

CALIFICACION

Se califica como comrecto ¢ incorrecto cada uno de los problemas y a fines
pricticos es conveniente tomar ciertos porcentajes fijos de la poblacion y agrupar a los
sujetos de acuerdo con sus puntajes .de esta manera es dable calificar a ua sujeto segun el
puntaje obtenido en :

Rango L. o “intelectual superior “:si su puntaje iguala o sobrepasa el percentil 95 para los
sujetos de su  edad

Rango II .0 “indefinidamente superior en capacidad intelectual al término medio™ si iguala
o sobre pasa el percentil 75.
II+ : st su porcentaje iguala o sobrepasa el percentil 90.
Rango IIT “intelectualmente término medio “:si el Puntaje cae entre los percentiles 25y 75 .
I+ : si su porcentaje sobrepasa la mediana , es decir, el percentil 50 de su edad
IIl- :si es menor que la mediana .

Rango IV.” Definidamente Inferior en capacidad intelectual al término medio “ : si su
puntaje es igual

0 menor a percentil 23;

IV- :siesigual o menor al percentil 10,

Rango V. "deficiente mental “ :si es igual 0 menor al percentil 5 de su mismo grupo de edad.

{Raven, 1991).
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- MEILI '1

Su autor es Richard Meili, quien al estructurar su escala se fijé como objetivo
fundamental medir la forma de inteligencia que posee cada sujeto,

Existen cuatro aspectos fundamentales en la funcién cognoscitiva:

a} Concreto
b) Abstracto ‘
c) Analitico ;
d) Inventivo

La escala analitica de inteligencia esti compuesta por scis subtests que se
administran de la siguiente manera:

1. IMAGENES. ;
|

Es la parte con la que se inicia | test y se trata de ordenar 16 series def imégenes
aparte de las 3 primeras que son los ejemplos. Se pretende medir y determinar los factores

analitico concretos de la inteligencia.

2. FRASES.

|
En esta segunda parte el examinado ha de construir frases u oraciones en las que
intervengan tres palabras dadas.  Se pretende medir los factores inventives y sintético

concretos. |
3, DIBUJOS.

Consiste en hacer una sintesis grafica o dibujo con elementos lineales detennmados
Establece la medida de factores inventivos y sintético abstracto, :
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4. LAGUNAS.

La cuarta seccién esta formada por 24 dibujos (aparte de los gjemplos) a los que les
falta algo y ¢! trabajo consiste en escribir el nombre de aquello que se ha ocultado.  Este
subtest determina el factor concreto.

S.ANALOGIAS.

Aqui se trata de construir una figura “X” que sea a una figura “Y”, como la figura
“B” es a la “A”. Este subtest determina el factor abstracto.

6. CIFRAS.
Consiste en continuar una serie de cifras elaboradas segin ciertas reglas, afladiendo

las 2 siguientes. Las distintas series estin hechas utilizando solamente operaciones simples,
sobre todo la suma y la resta. Este subtest determina los factores analitico-abstracto.
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TEST RAPIDO DE BARRANQUILLA (BARSIT) |
i

INTRODUCCION

En el afio de 1940 en Barranquilla, Colombia, se cred un Instituto de Psicologia
Aplicada, como ampliacién del laboratorio de Psicologia experimental del Colegio de
Barranquilla. El autor de esta prueba fue el Dr. Pinter.

Con el Barsit se obtiene répidamente un indice de la aptitud para aprender, mediante
la valorizacién de factores de inteligencia verbal y razonamiento numénco haciendo
intervenir elementos cognoscitivos logico-verbales y de informacion general.

i
|

Se puede aplicar colectivamente, utiliza material impreso (papel y lapiz) y se
recomienda como prueba inicial.

Es indicado para:

a) Escolares a partir de fa terminacién def Jer, grado.
b) Adultos con educacion primaria y secundaria.

Propésitos:

1, Determinar ¢l nivel de inteligencia o aptitud para aprender.

2. Comparar la composicién de grupos. Se obtiene una apreciacion de la dtstnpucmn del
grupo y es posible comparar [a composicion del grupo con sus afines.

3. Seleccionar casos excepcionales. En la aplicacion colectiva, se pueden selecmonar
resultados superiores o inferiores de casos extremos y aplicar los reactivos adecuados.

4. Adaptabilidad def sujeto. Como prueba inicial al examinado que no haya tenido contacto
anterior, con ninguna otra prueba o test, relativamente sencillo, establece una empatia entre
el sujeto y las sucesivas prucbas. 4
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0TS GAMMA FORMA EM

ANTECEDENTES:

Las pruebas de OTIS son tests de inteligencia y proporcionan una apreciacion del
desenvolvimiento mental del sujeto, de su capacidad para adaptar su pensamiento a nuevas
exigencias.

Los tests Otis se presentaron originalmente como uno de los tests colectivos
pioneros, y recibieron una entusiasta acogida cuando fueron publicados por primera vez en
1918,

CONFIABILIDAD:

Para la forma EM, las confiabilidades por mitades de .92, 91 y .92, estin reportados
para los grados 10, 11 y 12 respectivamente. Estos datos parecen indicar un nivel
satisfactorio de confiabilidad.

VENTAIJAS:
Los tests Otis son de los instrumentos de aplicacién mis econdmica, rapida y facil de

entre los tests de inteligencia general y, a pesar de los afios transcurridos desde su creacion,
se siguen utilizando aunque algunos elementos resulten hoy un poco anticuados.

DESCRIPCION:

El Otis Gamma EM consta de 80 reactivos gue incluyen razonamiento I6gico, serie
de nameros, razonamiento aritmético, asignacidn de analogias, significado de palabras,
analogia verbal, oraciones desordenadas, asi como interpretacion de proverbios.
ADMINISTRACION: Puede aplicarse individual o colectivamente.

MATERIAL: Lapiz — papel.
TIEMPO DE EJECUCION: 30 minutos.
CALIFICACION:  Se concede un punto por cada problema correcto. Se utiliza una

plantilla que facilita Ja obtencidn del nimero total de respuestas acertadas.
{Hernandez Belmont, L. (1986, p.115).
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DESCRIPCION Y DEFINICION DEL BETA REVISADO

Este instrumento proporciona una estimacién global de la capacidad mtelectual

expresada ya sea mediante un CI o mediante un percentil. ‘
|

El beta I-R consta de seis Tareas; la duracion de su aplicacion ‘es de
aproximadamente 30 minutos, incluyendo el tiempo requerido para los ejercicios de practica.
Sin embargo, cada tarea pretende medir diferentes aspectos de la Capacidad Intelectual no
verbal del individuo y no ser identificada por el tipo de problema.

SUBTEST 1. LABERINTO

Esta formado por 5 laberintos colocados en orden de dificultad creciente. En éste
subtest se pide a sujeto que trace una linea buscando la salida del laberinto. Se proporclona
al sujeto un tiempo limite de 1.3 minutos para la ejecucion.

Las funciones Subyacentes que éste  subtest mide son: Organizacién Perceptual,
Anticipacion y Planeacién. Cuando se obtiene calificaciones altas en éste subtest se habla de
una buena Coordinacién Visomotora,

SUBTEST 2. CLAVES

Esta compuesta por 90 simbolos colocados dentro de celdillas, las cuales se
encuentran divididas en dos partes. En la parte superior se encuentra colocado el simbolo y
la parte inferior se encuentra en blanco, de tal forma que el sujeto cologue en éste espacio el
nimero correspondiente a cada simbolo de acuerdo a un modelo previamente ﬁjado

El tiempo limite para éste subtest es de 2 minutos. J

Este subtest es llamado de aprendizaje rapido y copiado. Las Funciones Subyacentes
que intervienen en éste subtest son: Recuerdo Inmediato, Asimilacién, Integracion
Visomotora, Imaginacién Visual y Capacidad de Reproduccion.
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SUBTEST 3. FIGURAS GEOMETRICAS

Esta formado por 18 reactivos, consiste cada uno en una serie de figuras geométricas
fragmentadas, colocadas de manera que formen un cuadro exacto. Los reactivos se

encuentran colocados en orden de dificultad creciente.
Como tiempo limite para la ejecucién se proporciona 4 minutos.
Las funciones Subyacentes de éste subtest son; Organizacion Perceptual, Percepcion

de Forma, Razonamiento Analitico, Anilisis y Sintesis, Tolerancia a la Frustracién e
Integracién Visomotora para lz solucidn de problemas; mediante funciones mentales.

SUBTEST 4 FIGURAS INCOMFPLETAS

Este subtest contiene una serie de dibujos incompletos, que el sujeto deberéd dibujar
fa parte faltante. También aqui los reactivos llevan un orden de dificultad creciente.

Las Funciones Subyacentes en éste subtest son: Percepcion Visual, Imagenes
Visuales, Rasgos Obsesivos y la Exactitud Visual juega un papel importante, asi como la
experiencia ambiental,

SUBTEST 5. PARES IGUALES VS DESIGUALES

Este subtest esti representado por pares de figuras y series de ndmeros, algunos
pares son exactamente iguales y otros son diferentes. El sujeto debe discriminar los pares
que son diferentes.

Las Funciones Subyacentes que mide este subtest son: Recuerdo Inmediato,
Imagenes Visuales Simultaneas, Anilisis de Relaciones y Formacion de Conceptos.

OBJETOS EQUIVOCADOS
Se le presentan af examinado una serie de 20 cuadros, en las cuales se presentan por

medio de dibujos 4 conceptos diferentes, uno de los cuales es erroneo en relacion a los
otros.
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Las Funciones Subyacentes que éste subtest mide son: Percepcion Visual y Analisis
Visual, Discriminacion, Formacion de Conceptos y Andlisis de Relaciones,

TERMAN - MERRIL

La prueba Terman - Merril tiene como objetivo principal, determinar el cociente
intelectual de las personas que cuentan con una grado de escolaridad suficiente con el que
puedan comprender problemas expuestos en forma escrita.

Es una prueba estructurada, de ejecucion méxima, ya que exige el maximo
rendimiento del examinado. Puede administrarse en forma individual o colectiva.

Material: Es de lapiz - papel, y consta de:

Cuademillo de instrucciones y preguntas.
Hoja de respuestas.

Plantilla de calificacion.

Normas de calificacion,

La prueba detects la brillantez intefectual, y fa constituyen diez series en las que se miden:

1. Informaci6n.
11, Juicio

M. Vocabulario,

V. Sintesis

v. Concentracion,
VL. Andlisis.

VIL Abstraccion,
viil.  Planeacion.
IX. Organizacion,
X. Atencidn.
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Cada serie tiene un tiempo limite y Ja aplicacion total lleva aproximadamente 40 minutos.
INTERPRETACION POR SERIE
SERIE I: INFORMACION.

Este subtest estd orientado bésicamente para detectar cuanta informacion ha
abstraido el individuo de su medio ambiente. La operacion utilizada serd la memoria
remota y la capacidad asociativa. Reflgja la ambicion intelectual de la persona, asi como su
grado de cultura general.

SERIE II: JUICIO.

Este subtest implica la capacidad de juicio para comprender y respender a
situaciones dadas en la practica. Sugiere el nivel de funcionamiento intelectual, encontrando
calificaciones bajas en sujetos con marcada inteligencia concreta, mientras que los sujetos
con inteligencia abstracta lograrin calificaciones altas. Pueden también indicar el ajuste
hacia las normas sociales establecidas y el adecuado aprovechamiento de experiencias
previas.

SERIE III: VOCABULARIO,
Implica este ejercicio el manejo de simbolos verbales y [a riqueza de vocabulario
que la persona ha logrado desarrollar en su medic ambiente. El sujeto requiere de la correcta

operacion de su atencidn dirigida y Ia comprension de ideas o conceptos.

Puntajes altos se encontrardn en personas con mayor riqueza de conceptos, manejo
adecuado de un pensamiento abstracto y un nivel cultural elevado.

Puntajes bajos indican pobreza de vocabulario, dificultad para expresarse o bajo
nivel de lectura y cultura general.

SERIE IV: SINTESIS.

El ejercicio requiere de conceptualizar los principios de las cosas a través de una
clasificacién en base a su importancia; de la organizacion misma del material, y finalmente,
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de la seleccidn en base a una légica establecida. Mide la calidad de la informacién jlograda en
el medio ambiente. |

Puntajes altos indican correcta formacién de conceptos y objetividad para apreciar
¢l medio ambiente.

Puntajes bajos se presentan en sujetos practicos y muy concretos con un andlisis
supetficial de elementos de juicio.
SERIE V: CONCENTRACION. '

Mide la habilidad del sujeto para manejar operaciones de tipo aritmético. Refleja la
prictica y la experiencia en manejar cantidades y problemas basados en las mater:néticas. Se
utiliza el razonamiento de proporciones. La persona hace usa de su atencién y concentracién
para entender el problema, manejarlo mentalmente y proponer las operaciones aritméticas
necesarias para encontrar un resultado, Es un indice del desarrollo cognoscitivo del sujeto.

1

Puntajes altos indican habilidad y experiencia en el manejo de dperaciones
aritméticas, asi como un elevado nivel de atencién y concentracion en la tarea b}ajo presion
de tiempo.

Puntajes bajos se encuentran en personas con dificultad para concentrarse en el
trabajo, ansiedad ante la presién de tiempo y dificultad para manejar operaciones aritméticas,

SERIE VI: ANALISIS, ;
Este ejercicio tiene un contenido semejante al de la primera serie, endiontrandose
como operacion fundamental de la inteligencia la comprensién y el sentido de frases.

Puntajes altos se encuentran en personas con cultura amplia, comprension agil de la
Jectura y un juicio acertado de Ia realidad.

Puntajes bajos se obtendran de personas con dificultad en la lectura y comprension
de textos, asi como una cultura o informacion limitadas. !

M



SELECCION DE PERSONAL

SERIE VI ABSTRACCION

Esta serie implica una analogia basada en dreas abstractas, buscando proporciones y
semejanzas. Se necesita conceptualizar el razonamiento sobre una base de clasificacidn y
vocabulario adecuados.

Los puntajes altos se encontrarén en personas con facilidad de palabra y precisioin
en la utilizacion de conceptos , agiles en la eleccidn entre alternativas,

SERIE VIII, PLANEACION.

Mide la capacidad para ordenar un material desestructurado utilizando detalles y
clasificacién logica para llegar a formar frases.

Requiere de un buen grado de atencion y cuidado de los detalles, asi como
permanecer atento a la tarea y llegar a conjuntar un material organizado, por lo que [a serie
€3 rica para medir la capacidad de sintetizar los elementos para formar un todo.

Se tendrén puntajes altos en personas ripidas para buscar solucidn a los problemas,
creativos y con iniciativa.

Los puntajes bajos se encuentran en personas con baja atencion a los detalles, y con
mayor atencion a unidades por separado que observacion de un todo global.

SERIE IX. ORGANIZACION.

La serie mide la rapidez de conceptualizacion procediendo a realizar la
clasificacion, discriminacién y jerarquizacion de los conceptos mismos.

Se tienen puntajes altos en personas dgiles en comprender significados de
conceptos y palabras, con vision para clasificar y encontrar diferencias en los materiales que
manejan.

Los puntajes bajos indican limitacion en la conceptualizacién, problemas en fa
organizacidn y clasificacion de materiales, asi como limitacién del ambiente cultural.
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SERIE X. ATENCION,
La serie participa de las caracteristicas de la serie V; sin embargo, midé en forma

especial el razonamiento basado en las cantidades. *

|
1

El individuo requiere analizar las partes de un todo para llegar a encontrar la

respuesta, necesita abstraer un principio y aplicarlo en conclusién, Deberd conocer y
manejar las proporciones aritméticas. ‘

Puntajes altos se observan en personas con habilidad y experiencia en ¢l manejo de
nimeros, simbolos y proporciones; saben analizar una norma y aplicarla; pueden atender un

trabajo y permanecer largo tiempo en &l ain ante la presion del tiempo. ;

Puntajes bajos indican baja atencién a los detalles, ansiedad ante la presidn del
tiempo y manejo limitado de nimeros y proporciones. (Gaona Ramirez, Tesis UNAM,
1993).

DOMINOS
PROPOSITO
Fue creado en 1944 para la armada britdnica como test paralelo del Raven.

El test Dominds es un test gréfico, no verbal, de inteligencia , destinado é valorar la
capacidad de una persona para conceptualizar y aplicar el razonamiento sistiem:'ttico a
nuevos problemas |

Para ello se ha elaborado una serie de disefios que bajo la forma de conjuntos de
fichas de dominds, son presentados en orden de dificultad creciente, donde la persona debe
aprender correctamente el nimero de puntos de grupos de dominds, descubrir el principio
ordenador de esos grupos y, mediante la aplicacion de ese principio, averigyar cudntos
puntos le corresponden a cada mitad en blanco de un domind para completar el patron,

!
I
|
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Con el Test de Dominés puede valorarse la capacidad de una persona para:

a)Percibir exactamente el nimero de punto de cada conjunto de fichas ;

b)Descubrir el principic de organizacion del conjunto; y

¢)Resolver , mediante la aplicacion de dichos principios , la cantidad de puntos que ha de
colocar en cada una de la mitades de la ficha del domino en blanco ,para completar el
disefio.

ANTECEDENTES

La primera version del Test de Dominds fie elaborada por Anstey en 1944, para
uso del Ejército Britdnico, primero como test paralelo de las Matrices Progresivas de Raven
y luego como prueba sustitutiva de ésta.

UTILIZACION

El test de Dominds es aplicable a sujetos de 12 afios en adelante ,aunque puede
administrarse individualmente a partir de los 10 afios .Nuestras experiencias en su empleo
indica que la version actual resulta pricticamente inaplicable a sujetos menores de esta edad
.El test se presta especialmente para ¢l examen de la inteligencia en adolescentes y adultos
.cuando se desea obtener rapidamente una estimacion de la capacidad intelectual de grupos
estudiantiles numerosos con un margen suficiente de confiabilidad, aungue en nuestros
trabajos hemos liegado a aplicar e! test a sujetos de hasta 65 afios , se ha podido comprobar
en esta edad una dificultad de ejecucion similar a la experimentada en la “cola “ inferior dela
distribuctdn . También puede administrarse individualmente a enfermos mentales, y en este
caso la interpretacion de los resultados debe hacerse con un criterio més cualitativo que
cuantitativo, atendiendo especialmente a lz indole de los aciertos y errores cometidos por el
sujeto .

APLICACION DEL TEST
MATERIAL
El Test de Dominds estd integrado por 48 problemas pictoricos , impresos en

cuaderno , a razén de 6 disefios por pagina , Los cuadernos contienen ademas una pagina
preliminar, destinada a explicar la tarea a realizar por el sujeto, mediante 4 ejemplos :los dos
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primeros son problemas ya resueltos, y los dos restantes, problemas a resolver bajo la
supervision del examinador. Cada disefio contiene una ficha de domino en blanco, para que
el examinado sefiale fa cantidad de puntos que corresponde a la solucion .

Para la administracién del Dominds no se necesita otro material que el Cyaderno de
prueba y el Protocolo de prueba,

TIEMPO DE EJECUCION

El Test de Dominés pertenece a la clase de los lamados “test de poder “, es decir,
test gue pretenden medir puramente la habilidad de los sujetos, por contraposicion a los
“test de velocidad”, que se basan en la velocidad de trabajo, Al definirlo como un test
primordialmente de habilidad mental, dice Anstey que los sujetos menos inteligentes nunca
resolverin los problemas més dificiles, por mas tiempo que se les permita dedilcarles, sin
embargo, agrega que la imposicion de un limite razonable facilita la administracion del test,

Se aconseja tomar como tiempo base 30 minutos, con una tolerancia que no puede
ir més allé de 12 a 15 minutos adicionales.

CLASIFICACION DE LOS RESULTADOS

A los efectos de la valoracion, se adjudica un punto por cada respuesta totalmente
correcta, entendiéndose por tal aquella en la que se han dado las cifras exactas' para cada
mitad de la ficha en blanco, y en la posicién correcta.

CONFIABILIDAD

Para el céleulo del coeficiente de confiabilidad se emplearon las formulas propuestas
por Kuder y Richardson , que resulta particularmente atiles para el caso de test como el de
Dominés , que miden un solo caso que solo miden un solo factor de inteligencia y son por
tantos homogéneos. Algunos autores, entre ellos Adkins, hace notar que las formulas
proporcionan subestimaciones del coeficiente cuando, como en el presente caso , fos items
del test no presentan un indice de dificultad constante, Sin embargo .existe evidencia
experimental acerca de la constancia del valor del coeficiente, aun dentro de margenes de
dificultad muy amplios . '
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VALIDEZ

Para ef Test de Dominds se ha adoptado como criterio de validacion el test de
Matrices Progresivas de Raven. Dado que el andlisis factoria! que a ambos los caracteriza
como test con fuerte saturacion en g y refativamente incontaminados por otros factores, es
licito suponer que el coeficiente de correlacion entre los dos test constituye una medida de 1a
validez del Domin6s .(Moncada Ivar, Tesis UNAM, 1969).
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2,14 DEFINICION DE PERSONALIDAD’

La personalidad incluye todos los rasgos que hacen que una persona difiera de otra y que
cada individuo sea un ser iinico, Holland (1973), se interes6 en la teoria de la adecuacién del
trabajo y la personalidad, la cual establece que la satisfaccién y propension a dejar un trabajo
depende del grado en que los individuos logran acoplar su personalidad a uﬁ ambiente
ocupacional congruente con ella.

2.14.1 TESTS DE PERSONALIDAD.

A coutinuacién se hace una breve presentacion de algunas pruebas utilizadas con la

finalidad de evaluar a personalidad en el ambito laboral:

MMP]. El Inventario Multifasico de la Personalidad de Minnessota fie publicado en
1942; esta escala fue aceptada rapidamente y permanece hoy como una de las mas utilizadas
e investigadas, El test ha adquirido fama debido al gran n(mero de investigaciones que se
han hecho al respecto que permiten al examinado interpretar las puntuaciones.

Machover. La principal hipdtesis de esta prueba es que cuando a una persona se le
pide que dibuje una figura humana, ésta tiende & dibujarse a si misma, este caso se le llama
“hipétesis imagen cuerpo”. El Machover establece que la figura humana dibujada por un
individuo realizindola directamente como una persona, relaciona intimamente lo$ impulsos,
ansiedades, conflictos y caracteristicas compensatorias de él mismo.

Bender. Este test consiste en nueve formas o dibujos geométricos, trazados en negro
sobre una hoja de cartulina blanca def tamafio de una tarjeta postal; y se le pide al sujeto que
las dibuje sobre una hoja en blanco, tamafio carta, haciéndole notar que debera sef en la
misma posicion que se le presentan. De esta prueba se obtienen datos acerca de la
coordinacién visomotora del individuo, 1o cual nos indica el grado de madurez biﬁ)légica gue
posee. Asimismo indica en parte la orientacion general con respecto al ambiente, esto estd
dado por la posicion de los dibujos en la hoja, asl como por la ausencia de los mismos,

' De: “Faciores a investigar en la evaluacidn de la personalidad”, Grados, E. 1996,
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16 FACTORES DE LA PERSONALIDAD

Su primera publicacion fue en 1949

AUTOR: Raymond Catell
MATERIAL: Manual & instructivo
Cuestionario
Hoja de respuestas y perfil

Plantillas para calificar.
OBJETIVO: Obtener 16 rasgos especificos de la personalidad.
INSTRUCCIONES: Aunque se encuentran anotadas en el cuadernillo, se deben dar en
forma verbal: ” En este cuadernillo hay una serie de preguntas, cada una con tres opciones de
respuesta, usted debe elegir solamente una opcién, procure ser lo mas honesto y franco, trate

de evitar respuestas con la letra “b".

TIEMPO: No tiene tiempo limite de aplicacidn, aunque se recomienda al examinado que
notarde en dar su respuesta.

APLICACION: Se aplica a personas de 16 afios en adelante, de preferencia con una
escolaridad de secundaria como minimo.

FORMA DE APLICACION: Individual, colectiva y autoaplicada.
CLASIFICACION: Es una prueba de lapiz-papel de rendimiento tipico
ANTECEDENTES
Esta prueba estd basada en un fundamento empirico de andlisis factorial. Este cuestionario,
come su nombre lo indica, explora 16 factores o rasgos principales de la personafidad, ademas

de otras dimensiones secundarias adicionales.  Cada reactivo se encarga de investigar solo
un factor, es decir, no hay interdependencia entre los reactivos.(Catell, 1980).
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E! objetivo det 16 PF en sus I6 escalas es explorar las estructuras naturales de la
personalidad y como se éstan desarrollando actualmente, esto se logra porque el cuestionario
se basa en los conceptos basicos de la personalidad logrando integrar para la medicion de los
conocimientos tedricos y practicos de diferentes campos: clinicos, educativos, industrales y de
educacién bésica por lo que la prueba es utilizada en dichas areas,

Las fuentes de los rasgos que se utilizan en esta prueba han sido relacionados con las
propuestas en otras escalas como fa de Gulford, Zimmerman y las de el MMPL

FACTORES:

FACTOR A: retraido- sociable
FACTOR B: lento-rapido.

FACTOR C: infantil-maduro.

FACTOR E: sumiso- dominante.
FACTOR F: taciturno-entusiasta,
FACTOR G: variable-constante.
FACTOR H: timido-aventurado.
FACTOR 1. sospechoso-confiable.
FACTOR M: excéntrico-convencional.
FACTOR N: simple-sofisticado,
FACTOR O: inseguro-conflado.
FACTOR Q1: rutinario-innevador.
FACTOR Q2: dependiente-autosuficiente,
FACTOR Q3: descontrolado-controlado.
FACTOR Q4: tenso-estable,

CALIFICACION:

1.- La hoja de respuestas y la plantilla de correccién se aplican juntas quedando atras la
plantilla de correccion.
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SISTEMA DE PERFIL PERSONAL CLEAVER

El sistema Cleaver surgié en Estados Unidos de Norteamérica en 1959 en Nueva
Jersey como una necesidad de evaluar factores no cuantitativos que todo empleado debe

desarrollar en un trabajo determinado.

La técnica Cleaver ¢s una herramienta que permite conocer fas habilidades naturales
de una persona y como aprovecharlas para un puesto. Mide como puede la conducta de una
persona impedir los resultados que busca en un puesto determinado; sondea qué tipo de

liderazgo tiene un candidato y si se adecia al puesto.

Presenta lag limitaciones de una persona y cémo ayudarla a que las minimice.

Los aspectos que indaga son:
1. Dominio. (D). Se refiere a obtener resultados a pesar de los obstaculos. Mide el nivel de
poder requerido en el trabajo. (empuje).
2. Influencia (I) Mide el contacto con las personas, lo humano sobre todo lo técnico.
3. Constancia (S). Mide ritmo, nivel de actividad y variedad en un puesto.
4. Cumplimiento (C). Mide e! grado de apego a normas y procedimientos para evitar
problemas, grado de aceptacion o rechazo de las politicas, procedimientos, para evitar o

provocar riesgos.

Este instrumento no es clinico, ya que sole mide conductas o roles. El nivel minimo
aceptable para considerar valido el instrumento es que la persona cuente con la preparatoria

terminada o equivalente. La validez esta estimada en un 85%.
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2.15 DEFINICION DE INTERESES
El término interés se emplea para designar un concepto que abarca aqu‘ellos factores
interiores de un individuo que provocan su atraccién o rechazo por diferentes cosas, personas o

actividades de su ambiente (Thurstone, 1967).

Es un concepto primordialmente emocional, su expresién subjetiva se infiere de la
observacion de conductas, ya sean verbales o escritas que pueden interpretarse indicando placer o
displacer. Su expresion objetiva se infiere de la observacién de conductas que implicén un enfoque
y una eleccidn frente a alternativas igualmente accesibles al individuo, en la med1gia en que las

barreras ambientales no afecten su eleccion.

Los inventarios de intereses son instrumentos de calificacién objetiva. Se componen de un
gran niimero de preguntas que solicitan la expresion de intereses, Las respuestas a éstas preguntas,
combinadas por un proceso estadistico de calificacion, permiten obtener informacion sobre los
intereses inventariados de una persona y sobre sus actitudes frente a todas las cat§gonas de los
intereses, !

i
Por eso, estas pruebas dan un cuadro de la direccion vocacional que se espera tome el

individuo y le satisfaga,

Para definir los intereses se han utilizado diversos criterios; la conducta manifiesta se ha

utilizado para inferir la presencia o ausencia de interés.

Otro criterio utilizado es el de la efecciom: frente a varias alternativas iguaimente

accesibles, la persona elige la que mas le interesa.

Un criterio mds es e} de la persistencia, en donde el individuo persistira en 14 actividad que

le interesa y abandonard la que no le interese.
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Otro critesio es el éxite. Dado que el éxito depende de igualmente de factores de aptitud y
de oportunidad, por lo que el éxito y el fracaso deben considerarse sélo como criterios precarios

de interés.

También la situacidn o disposicion sinve de criterio de interés: el individuo respondera a
aquella situacién que mas le interese. La tendencia de iniciar una respuesta hacia un objeto

especifico es semilar a la tendencia de dirigir 12 atencion hacia ese objeto.

El mejor criterio lo ofrecen las emociones o sentimientos que se infieren de la conducta
verbal o motora del individuo, una entrevista 0 un cuestionario es una manera econdmica y facil

para obtener intereses o preferencias.

2.15.1 CLASIFICACION DE LOS INTERESES

Segun su objeto:

¢ Interés vocacional. Es la persona que responde a una vocacion u ocupacion.
¢ Interés escolar. De la que responde a un tema escolar.
# Interés recreacional. De la que responde a una actividad de esparcimiento

+ Interés mecdnico. Cuando la respuesta se dirige hacia a una maquina.

Aunque se debe considerar que 12 amplitud de los intereses puede describirse en funcion
del niimero de objetos especificos hacia los que se dirige el interés, por ejemplo: si una persona
tiene intereses predominantemente mecanicos, en [a realidad puede mostrar interés Gnicamente en
maquinas de escribir, y otra persona puede estar interesada en maquinas de escribir, autos,

tavadoras, etc. Aunque ambos tienen intereses mecanicos, la amplitud es mayor en el dltimo.
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2.15.2 FACTORES ASOCIADOS A LOS INTERESES
Los intereses en cada individuo estan determinados por un gran nitmero de variables:

e Edad

¢ Sexo

-

Aptitud

e Educacion

Las dos primeras variables ejercen influencia directa sobre fos intereses, jlas otras, se
correlacionan con ellos, pero la naturaleza exacta de esas relaciones entre esas condiciones y los

intereses aun no se han establecido.

Las limitaciones genéricas determinan gué intereses son los que se desarrollaran, pero son
tantas las variedades de desarrollo posibles dentro de esas limitaciones, que las condiciones
sociales, familiares, educacionales y recreativas deben ser consideradas como factores

fundamentales en la determinacion de los intereses. (Thurstone, L. 1967, p.160)
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2.15.3 PRUEBAS DE INTERESES

CUESTIONARIO DE INTERESES HEREFORD

INTRODUCCION

El Inventario de Intereses de Hereford, no es una prueba, sino una medida de
intereses en 9 campos distintos, y nos muestra los intereses de una manera hasta cierto

punto indirecto, debido a su forma de presentacion.

Como su nombre lo indica, mide los intereses y preferencias que tiene el
candidato por determinado campo de trabajo. Este cuestionario, no apunta propiamente
al interés del trabajador por una determinada actividad u ocupaciton, sino que revela las

preferencias en 9 categorias.

La estandarizacidn de este cuestionario en México, se llevo a cabo en las
escuelas preparatorias, tanto oficiales como particulares. Originalmente se construyeron
diez escalas, de las cuales quedaron nueve con diez reactivos cada una, por lo que en su

totalidad, el cuestionario consta de 90 reactivos repartidos al azar.

El cuestionario de Intereses de Hereford, tiene una presentacion en forma de
enunciados a los que el candidato tiene gue contestar de acuerdo a su preferencia, las
escalas de este instrumento son: Calculo, Cientifico Fisico, Cientifico Bijologico,

Mecanico, Servicio Social, Literario, persuasivo, Artistico y Musical.

CLASIFICACION:
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- No proyectiva, este es un cuestionario objetivo, por su estructura, el tipo de
respuesta es limitativo ya que no acepta respuestas miltiples, y solo puede ser: Opcion
Mditiple.

Por su forma de administracion, esta prueba puede ser: Individual, colectiva o
autoadministrada, no importando para su aplicacién fa edad de la persona, pero sf su

escolaridad minima de secundaria completa.

Individual.- Son administradas por el examinador, al candidato, en condiciones
privadas, o sea en un lugar especial, en donde sSlo se encuentren ambos (examinador y
examinado), en condiciones optimas para ejecutar las tareas que tendrd que realizar la

persona.

Colectiva- Un mismo tipo de examen es administrado a varias personas
simultaneamente, para que este tipo de aplicacion los resultados sean confiables y validos

lo aconsejable es que los grupos a examinar, no excedan de 15 candidatos.
Autoadministrada.- Consiste en someter al candidato a las mismas condiciones que en
el tipo de administracién individual, acerca de lo que ha de ejecutar el sujeto, pudiendo
ausentarse, dejando trabajar tranquilamente a éste. ‘

Caracteristicas del cuestionario:

De lapiz y papel.- Es ef mds comin y se refiere a contestar preguntas, por medio de poner

niumeros en los paréntesis de la respuesta de opcion multiple.

- De gjecucion maxima,

- Es de tipo cuestionario.
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- Potencia.- se le pide al examinado que
emplee toda su capacidad en realizar lo
que mas pueda y conteste el cuestionario.

- No hay limite de tiempo.

Tiempo de aplicacion

No hay tiempo limite,(de 10 a 15 minutos se Hleva en contestar la persona). Se

deja al candidato a que termine de contestar todas las preguntas.

Caracteristicas que mide el cuestionario.

Interés.- Es elaborada para descubrir el interés y sugerir que tipos de trabajos pueden

satisfacerlos.
En la seleccion de personal, el analisis de los intereses ¢s importante descubrir

Ios tipos de modelos que estan asociados con el éxito en el trabajo.
Material:

- Formato impreso, dentro def cual se anotan las respuestas.

- Y una hoja del perfi! individual-Inventario de Intereses

Profesionates.
- Lapiz y goma.

Utilidad:

Es un test que mide intereses o preferencias por determinada area o trabajo
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Nivel de Aplicacién

- Nivel opgrativo y obreros.
Area de aplicacién,

- Industrial.

ADMINISTRACION E INSTRUCCIONES.

Las instrucciones generales para la administracién del inventario Be encuentran
en el manual. Pero tomaremos lo siguiente: Recordemos que las instalaciones del
cubiculo estén en 6ptimas condiciones, en que sea un lugar tranquilo, ventilado, con luz

natural o eléctrica, con escritorio y sillas,

CALIFICACION:
;
Contestando ¢l cuestionario, en la columna de la derecha de la hoja de
respuestas se encuentran las escalas; Calculo, Cientifico Fisico, Cientifico Bioldgico,
Mecinico, Servicio Social, Literario, Persuasivo, Artistico y Musical. Como vemos son
nueve escalas con diez reactivos cada uno, por lo que en su totalidad, el cuestionario

consta de 90 reactivos repartidos al azar,
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CUESTIONARIO DE INTERESES Y APTITUDES DE LUIS HERRERA Y MONTES

Este cuestionario del Maestro Luis Herrera y Montes ha sido utilizado a nivel de
Investigacion Institucional. En 1986 se empled como parte de las practicas de psicometria en la

Facultad de Psicologia de la Universidad Nacional Autonoma de México.

Este instrumento puede ser utilizado en la medicion de los intereses con la certeza de que
arrojara resuitados objetivos y con la ventaja de que se podrd economizar en tiempo, material y
esfuerzo, ademas de haber sido construido en nuestro pais tomando en consideracion las variables
culturales, que no son tomadas en cuenta en la traduccién de la mayoria de los instrumentos de

importacion.
INTERESES

1 Intereses por el servicio social. Es el gusto por servir a los demas, y en primer lugar a los

necesitados, enfermos, nifios y ancianos.

2. Interés persuasivo. Es el gusto del trato por la gente, a quienes agrada imponer sus puntos de
vista, convencer a los demas respecto a alglin proyecto, vender algun articulo, etc.
3. Interés verbal. Es el gusto por la lectura o el placer por expresar sus ideas en forma oral o

escrita,

4. Interés por las artes plisticas. Es el gusto por hacer trabajos de tipo manual, usando

combinaciones de colores, materiales, formas y disefios.

Lh
:

Interés musical. Es un marcado gusto por tocar instrumentos musicales, cantar, bailar, leer

sobre misica, asistir a conciertos, estudiar la vida de destacados compositores, etc.
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6. Organizacién y oficina, Es el gusto por un tipo de trabajo de escritorio que requiere exactitud

¥ precision,

7. Interés cientifico. Es ¢l placer o gusto por investigar la razén de los hechos o de las cosas, en
descubrir sus causas y en resolver problemas de distinta indole, por mera curiosidad cientifica y

sin pensar en los beneficios econdmicos que puedan resultar de la investigacion. -
8. Interés por el cdleulo numérico. Es ef gusto por trabajar con niimeros.

9. Interés mecdinico. Es la preferencia por trabajar con maquinas y herramientas, construir o

arreglar objetos mecanicos, muebles, artefactos eléctricos, etc.

10. Interés por actividades al aire libre. El gusto por pasar la mayor parte del tiempo en el

campo, en los bosques o en el mar, también por cultivar plantas y cuidar animales.
ADMINISTRACION: Puede ser individual, autoadministrada y colectiva.

CALIFICACION: “Sume los nimeros de cada columna y anote ¢! resultado bajo la misma. En
seguida transforme ese niimero en el que le corresponde en la escala que se encuentra en la hoja
de respuestas, esta cifra que corresponde al porcentaje, anétela debajo del nimero de 1a suma, A
continuacion en el cuadro del perfil llene con Mpiz, desde la base hasta la linea que corresponda a

su respectivo porcentaje.”

INTERPRETACION DE LAS ESCALAS. Se tomarén en consideracion las escalas que se
encuentren arriba del porcentaje 50, esto significa que la persona posee un interés }nedio, el 75%

estard indicando que su interés es superior, y del 90% al 100 % sus preferencias seran muy

superiores y optimas.
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INDICE DE PREFERENCIAS VOCACIONALES

KUDER

Las diversas formas, versiones y ediciones de los inventarios de Kuder se pueden
considerar como un conjunto de instrumentos relacionades que enfocan la medida de los
intereses desde  diversos ingulos y estan designados para finalidades un tanto diferentes. los mas
conocidos de éstos es el de Preferencias Vocacionales. Su fin principal era indicar los intereses

relativos aun pequefio nimero de areas, mas bien que en ocupaciones especificas.

Los elementos se formulario y agruparon originalmente por tanteo, basandose en la validez
de contenido. Después se llevé a  cabo un extenso andlisis de elementos con grupos de segunda
ensefianza y adultos. El objefo del anilisis de los elementos es el desarrolio de grupos de
estimulos que mostrarian una consistencia interna elevada, y correlaciones bajas con otros grupos.

La mayoria de las escalas cumplicron con éste cometido. Confiabilidad KR= .90

APLICACION

Al administrar este inventario se debe empezar por establecer una adecuada relacion entre
el examinador y el examinado; una vez logrado esto, en las instrucciones se le dice que el
cuestionario tiene por objeto ayudarle a descubrir sus preferencias vocacionales, que no se trata de
un examen, ya que no existen respuestas correctas e incorrectas, y que todas las repuestas que

reflejen su forma de pensar seran buenas respuestas. " A continuacion se les dice que contesten

No existe un tiempo limite para contestar el cuestionarto, pero se le debe alentar para que

trabaje lo mas rapido posible.

Al concluir el inventario, se procede a elaborar un perfil de preferencias vocacionales. Para

hacer esto, se colocan las plantillas para cada uno de los intereses.
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INTERPRETACION DEL PERFIL

El perfil se obtiene sumando las puntuaciones que estdn marcadas en cada una de las

plantillas que fueron etaboradas para esta forma, con el fin de facilitar su manejo.

El perfil permite conocer la manera como se manifiestan los intereses del examinado en 10
importantes &reas ocupacionales y muestra los tipos de actividades a los cudles, prabablemente, le

gustaria vincularse a través de su futura profesion.

Si el puntaje obtenido por el examinado en algunas de las 10 series, es tan alto que se sitiia
en la parte superior de la columna respectiva (arriba def percentil 75), existe una alta probabilidad
de que le guste una actividad correspondients a ésta drea y tal circunstancia debe tenerse en cuenta

al hacer los planes para sus futuros estudios y para la eleccién de su carrera profesional,

Si el puntaje obtenido en una determinada 4rea, se sitda alrededor de la mitad de la
columna, los intereses del examinado, para las actividades comprendidas dentro de deben
considerarse de tipo corriente. Y finalmente, si su puntaje se encuentra en la parté inferior de la
columna (debajo del percentil 25), es muy probable que las ocupaciones que correéponden a esta

area, no son de su agrado.
INTERPRETACION DE LOS PERCENTILES

Cuando hay solo un puntaje por encima del percentil 75, fas ocupaciones dentro de ésta

area, deben ser objeto de una atencitn especial.

Cuando hay dos puntajes por encima del percentil 75, se combinan los nimeros de [as

respectivas areas, principiando siempre con el nlmero menor.
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Cuando hay més de dos puntajes por encima del percentil 75, sc combinan los respectivos

nimeros de las éreas, formando pares, que comienzan siempre con el niimero menor. si por
ejemplo, los puntajes que sobrepasan el percentil 75 corresponden a las areas 3, 6, 8, se formaran
las combinaciones: 36,38,68 y se consultaran las respectivas listas en la tabla y las

correspondientes &reas 3,6,8.

Cuando no las hay ningin puntaje por encima del percentil 75. En este caso se puede
tomar en cuenta los puntajes que sobrepasan el percentil 65. Estos pueden, a no dudarlo, tener
alguna significacion, pero no pueden tener el mismo valor que los puntajes mds altos, por lo tanto,
deben de ser interpretados con cautela. si todos los puntajes se sitian alrededor del percetitil 50,

es probable gue el examinado no ticne intereses bien definidos.

Por otra parte, es posible que hubiera contestado el inventario de manera descuidada y sin
comprender bien las instrucciones, El puntaje obtenido en la serie "V" puede dar alguna luz al
respecto, hay otra posibitidad que los intereses del examinado efectivamente abarcan todas fas 10
J#areas por igual, que ninguna destaca sobre las demas. Casos como estos son muy raros dada la
gran variedad de actividades agrupadas en las citadas 10 areas. Los datos que el Consejero
vocacional puede obtener; por otros medios de exploracion de los intereses, de las aptitudes y de
la personalidad del examinado, permitiran reducir progresivamente el area dentro de la cual ha de

situarse la efeccion definitiva de la carrera profesional.
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2.16 DEFINICION DE APTITUD

Uno de los problemas mas dificiles dentro de la investigacion psicologica, es el tratar
de describir y entender con precision los aspectos en que se diferencian los distintos
individuos y en los que se asemejan, es decir, lo que es (nico en cada individuo y lo que es
comin en la naturaleza humana. Dichas diferencias se han denominado “diferencias

individuales™.

La medicion de aptitudes riltiples permite un andlisis de la ejecucion respecto a los
diferentes aspectos de la inteligencia, proporcionando a la vez un perfil que muestre los

puntos fuertes y débiles caracteristicos del individuo.

Aptitud es una condicidn o serie de caracteristicas consideradas como sintomas de la
capacidad de un individuo para adquirir con un entrenamiento adecuado, algin

I
conocimiento habifidad o serie de reacciones como la capacidad para aprender un idioma,

2.16.1 PRUEBAS DE APTITUD

En la practica se utilizan los tests de aptitud para predecir con facilidad ciertos
conocimientos del sujeto, mientras que los tests de conocimiento, que coptrolan tal
adquisicion, sirven para predecir el éxito del sujeto en el dominio preciso en que esos

conocimientos son necesarios:

El principio de distribucién de los items en cada test o subtest es el de ser de
dificultad creciente, es decir, cada vez que el individuo ejecute satisfactoriamente un grupo
de items se ird acercando a su maximo de ejecucion, es un tipo especial de actividad
intelectual. También resulta importante sefiafar, que los subtests de la escala ya sean de
poder o velocidad, tendran un tiempo libre, Existen tres tipos de escalas : verbal, de

gjecucion y mixtas,
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Este tipo de fest se utiliza para la seleccion y clasificacion de personal, ya sea para
diversas clases de ocupacion, profesion o estudios, simplemente para saber cuil puede ser el

campo en donde mejor se desempefia el sujeto.

DAT (TEST DE APTITUDES DIFERENCIALES )

Los autores del DAT, G.K. Bennet, H.G. Scashore y A.G. Wesman, tomaron en
cuenta para la construccion del test, los resuftados acumulados de fa investigacion factorial,
incluyendo tests que podrian ser factorialmente complejos y representantes de areas

educativas o vocacionales bien reconocidas.

La bateria proporcicna un perfil significativo que toma en cuenta otras
consideraciones de indole, encaminadas a facilitar la aplicacion de la bateria. La bateria

comprende seis subtests gue son:

TEST DE RAZONAMIENTO VERBAL

Mide la aptitud para comprender conceptos expresados en palabras. Evaloa la
aptitud para abstraer, generalizar y pensar en forma organizada, antes que medir
simplemente la fluidez o reconocimiento de vocabulario. Los items de analogias que emplee

son especialmente adecuades para medir a aptitud de razonamiento,
Dentro de la industria, es importante para vendedores, jefes de crédito, empleados de

queja, etc. y en el area profesional, para el Lic. en Ciencias Politicas, Administrador de

empresas, Econdmicas, Periodistas, etc.

TEST DE HABILIDAD NUMERICA

Mide la aptitud para razonar en forma no verbal, para percibir las relaciones entre los

patrones de figuras abstractas, para generalizar y deducir principios con base a dibujos que
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no incluyen el lenguaje. Predice el éxito en ocupaciones que requieren percepcidn de las

relaciones entre objetos mas que entre palabras o ndimeros.

TEST DFE. VELOCIDAD Y EXACTITUD

Mide la rapidez de percepcidn, fa aptitud de retener algo en fa memoria
momentineamente y la rapidez de reacciéon al irabajar con combinaciones sencillas de
nameros y letras, Predice el éxito en trabajos tales como: archivista, codificador |

dependiente, telefonista, etc.

TEST DE RAZONAMIENTO MECANICO

Mide la aptitud para comprender los principios mecanicos vy fisicos de situaciones
conocidas. Es 1til en aquelias actividades donde se requiera una precision de los  mas
importantes principios de las fuerzas fisicas comunes. Predice el éxito en' aquellas
ocupaciones que requieren operar y reparar dispositivos o artefactos complejos y _ia aptitud

para trabajos de mecanica, carpinteria, armaduria, mantenimiento, etc.

TEST DE RELACIONES ESPACIALES

Mide la aptitud de la percepcion visual de objetos de forma tridimensionali con base
en un plano bidimensional, Predice el éxito en : dibujo lineal, diseiio de diverisos tipos,

arquitectura, artes, modelado y decoracion.
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2.17 PRESENTACION DE CONCLUSIONES DEL PROCESO DE
SELECCION.

En esta parte se integran los datos obtenidos a través del proceso de seleccion; se
analizan las caracteristicas del candidato y se comparan con el perfil del puesto para poder

Hegar a un juicio valorativo sobre 1a contratacion o no contratacidn del aspirante.

La conclusion puede presentarse de tres formas diferentes: (Grados, 1988, p. 194)

a) Abierta.

Se construye en forma de oficio y contiene los siguientes datos: nombre del candidato y
puesto para el que se propone, los resultados que obtuvo en la evaluacion psicoldgica,
diagnéstico y prondstico, ademas de la firma de quien elabord el reporte y su respectivo

departamento.

b) Cerrada.

Los resultados se expresan de manera grafica con rangos numéricos o en forma porcentual,
indicando Ja puntuacion escala que el candidato obtuvo en cada prueba. Esta conclusién
contiene los siguientes datos: nombre del candidato y del puesto que solicita, explicacion
genérica o interpretacion de los resultados de acuerdo a sus caracteristicas més

sobresalientes.

c) Mixia,

Se expresan los resultados combinando las dos formas de conclusion anteriores.

Para decidir que formato de conclusidn presentar, se debe contemplar a quién va
dirigida, de manera que a esa persona le sea facil interpretar los resultados para tomar su

decision respecto al candidato.
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2.18 DECISION.

Constituye el hecho de aceptar o rechazar al candidato. Es recomendable que esta
decision corresponda al jefe o jefes inmediatos del futuro empleado; al departamento de

personal corresponde un papel asesor en esa decision.
2.19 CONTRATACION.

En esta etapa se formaliza la aceptacion del candidato como parte integral de la
empresa. L.a contratacion estd regida por la Ley Federal del Trabajo, y dependiendo de las
necesidades propias de la empresa y el puesto, pueden existir relaciones laborales de los

siguientes tipos:

a) Contrato por obra determinada,
L.F.T An. 36.- El sefialamiento de un tiempo determinado puede tinicamente éstipularse

cuando lo exija su naturaleza

b) Contrato por tiempo indeterminado.
Art. 35.- Las relaciones de trabajo pueden ser por obra o tiempo determinado o por tiempo

indeterminado. A falta de estipulaciones expresas, la relacion sera por tiempo indeterminado.

c} Contrato por tiempo determinado.

Art. 37.- El seflalamiento de un tiempo determinado puede unicamente estipularse en los
¢asos siguientes;

L. Cuando lo exija la naturaleza def trabajo que se va a prestar.

I, Cuando tenga por objeto sustituir temporaimente a otro trabajador; y

IT1 En los demas casos previstos por la Ley Federal del Trabajo,

(Ley Federal del Trabajo, 1997)
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2.20 ENCUESTA SOCIOECONOMICA.

Es el siguiente paso en el proceso de seleccion que se realiza después de haber hecho

la evaluacion psicoldgica,

Esta encuesta permite verificar de manera directa y objetiva las condiciones socio —
econdmicas en que s¢ desenvuelve el solicitante. En ella se confrontan ios datos obtenidos

en la solicitud y en la entrevista inicial.

Se debe conocer el nivel econdmico det solicitante, asi como sus condiciones de vida,
relaciones familiares y sus referencias personales y de trabajo. Esta informacion
generalmente se obtiene por medio de un cuestionario aplicado por un trabajador social, por
personal de recursos humanos de la empresa, o a través de despachos u organizaciones

especializados en esta actividad. (Grados, 1988. p.209}
La investigacion socioecondmica debe cubrir tres areas:
a) Proporcionar una informacion de la actividad socio familiar para conocer las posibles
situaciones conflictivas que influyan directamente en el rendimiento del trabajador.
b) Conocer detalladamente la actitud, responsabitidad y eficacia en €! trabajo en razon de

fas actividades desarrolladas en trabajos anteriores.

¢} Corroborar la honestidad y veracidad de 1a informacidn proporcionada. {Arias, 1988).

Se verifican sus antecedentes mediante las opiniones expresadas por personas con las
que ha tenido relacién, como compaiieros de estudio, de trabajo, jefes anteriores, eic.

De manera general, las dreas exploradas en esie estudio son:

= Antecedentes personales; estado civil, nacionalidad, enfermedades, accidentes, grado de
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escolaridad, antecedentes penales, intereses, etc,,

® Antecedentes familiares: Nombres, estudios y ocupacion de los padres, hermanos,
esposo (a), hijos, tipo de integracion familiar, |

© Antecedentes laborales: puestos desempefiados, salatios percibidos, causaji de baja,
comportamiento, etc.

~ Situacion econdmica: presupuesto familiar, renta, colegiaturas, propiedades, ingresos.

La veracidad de la informacidn proporcionada, de acuerdo a la experiencia, el nivel y
puesto que se pretende cubrir y el costo de Ia misma, determinara el canal que se utiliza para
su realizacion. !

13 H H . !
En los casos ddnde los puestos requieren mucha discrecién, manejo de valores o
informacién por parte de su ocupante, se recomienda contar con el resultado de este estudio

antes de proceder a 1a decisién final de contratacién.
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2.21 EXAMEN MEDICO.

Se utiliza con los siguientes fines:

a) Conocer si el candidato padece enfermedades contagiosas o cronicas.

b) Saber si tiene alguna enfermedad que pueda ser una contraindicacion para su puesto.

¢) Conocer si no padece enfermedades profesionales.

d) Obtener indicios de que el candidato sea alcohélico o drogadicto.

e} Verificar que posea el uso normal y la agudeza requerida de sus sentidos.

f) Buscar que no tenga ning(n defecto que lo predisponga a accidentes en el trabajo.

g) Investigar su estado general de salud.

h) Que sirva de base para sus futuros examenes periddicos y vigilar su estado de salud para

corregir males que pudieran iniciarse sin que ét lo supiera.

El examen médico se coloca casi siempre al final de las etapas de seleccion, debe ser lo
mas completo posible en funcidn del puesto, para que sea util y no soloe un requisito costoso

para la empresa. (Reyes, 1974, p. 91}.
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2.22 INDUCCION,
Una vez que el empleado ha sido aceptado y contratade por la organizacion, el
siguiente paso, que también pertenece al proceso de seleccion es la induccion, cuya finalidad

es hacer que el nuevo empleado se adapte a su nuevo ambiente de trabajo,

A continuacion se mencionan algunas definiciones sobre induccion dada por

diferentes autores:

Chruden y Sherman, (1974).

“A través de la induccion, el nuevo empleado recibe informacién sobre la importancia de su
trabajo, las politicas, reglamentos y servicios que da la organizacion; asi como una imagen
de la misma dentro del contexto general de la comunidad. Esto es necesario tanto para
lograr un rendimiento adecuado en el trabajo y para satisfacer las necesidades emocionales

del nuevo empleado.” !

Vite San Pedro. (1975},
“La induccion es como una herramienta que nos ayuda a hacer sentir al empleado la

relevancia de su trabajo y la integracion a la empresa.

Romero Benitarcourt, (1977). .
“La induccion es introducir, articular y armonizar al nuevo elemento con el grupo social del

que forma parte, en la forma mas rapida y adecuada.”

Terry. (1978},

“Es la primera impresion que una persona percibe de su empleo, su lugar de trabajo y de sus
compaiieros, y que satisface la curiosidad del nuevo empleado con respecto corj"n lo que la
institucion representa, sus politicas y normas, prestaciones y aspectos administraﬁms de su

trabajo. Corresponde en esta forma a la institucién el proporcionar dicha informacién,”
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Crados Espinosa. (1979).
* Es una etapa que se inicia al ser contratado un nuevo empleado en la institucién, en la cual
se le va a adaptar lo mas pronto posible a su nuevo ambiente de trabajo, a sus nuevos

compafieros, a sus nuevas obligaciones y derechos, a las politicas de la empresa, etc.”

Arias Galicia. (1980).

“La induccion es dar toda la informacion necesaria al nuevo trabajador, y realizar todas las
actividades pertinentes para lograr su rapida incorporacion a los grupos sociales que existen
en su medio de trabajo, a fin de lograr una identificacion entre ¢l nuevo miembro v la

organizacion y viceversa.”

En general, se pude definir a la induccion “ como un proceso mediante el cual se
busca ta rapida adaptacion del nuevo empleado a la organizacién, a través de la proporcionar
la informacion pertinente sobre esta y su nuevo trabajo: politicas, derechos, obligaciones,

prestaciones, presentacion de jefes y compaiieros, ete.”

Segun Pigors y Myers, un buen programa de induccién debe constar de tres partes:

222 . En el departamento de personal. Se debe dar informacién introductoria
proporcionada por un representante de la organizacién:

a) La compaiiia. Su historia, desarrollo, organizacién, manejo, se mencionana los
departamentos y divisiones de la empresa asi como el niimero actual de empleados, es
recomendable mostrar el organigrama. Descripcion detallada de los productos o
servicios que proporciona y a qué tipo de consumidores va dirigido.

b) Politica de 1a empresa. Reglas de seguridad, remuneraciones, dias y procedimiento de
pago, promociones y ascensos, asistencias, faltas y retardos, permisos especiales y bajo
que condiciones. se otorgan, horarios de trabajo y de comida, localizacion de
instalaciones come comedor, sanitarios, enfermeria, etc., normas internas de trabajo (st

se prohibe fumar, comer, uso de equipo especial, etc.), adiestramiento y capacitacion a
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los que tiene derecho, prestaciones como aguinaldo, prima vacacional, seguro de vida

yfo médico, ayudas especiales para matrimonio, titulacién, defuncion de parientes, etc.

2.22.2. Eu el trabajo. En ¢l departamento donde trabajaré el nuevo empieado. mas

a.

C.

e.

de esta informacion serd proporcionada por el supervisor. |
Introduccidn a otros supervisores subordinados en el departamento, a cuyas ordenes esté
el nuevo empleado. |

Reglas y reglamentos departamentales, como medidas de seguridad e higiene.

Relacion del trabajo del empleado con otros departamentos y facilidades
departamentales como lavatorios, casilleros, tableros de boletines, que se proveen a los
empleados. !
Descripcion del trabajo, deberes, estindares, seguridad, horario, rango dfe salarios,
incentivos y métodos para computar el salario, lugar de trabajo, uso de herramientas y/o
equipo.

Presentacion con sus nuevos compafieros de trabajo asi como a jefes inmediatos y

personal cercano a él, como el cajero, personal de seguridad, etc.

2223 Entrevista de continuidad. Se realiza algunas semanas después élel ingreso

a,

e,

del nuevo miembro, el encargado de realizarla debe: '
Contestar las preguntas que el nuevo empleado haga sobre sus relaciones en la
compaitia, sus politicas y procedimientos

Repetirle de ser necesario informacidn basica sobre politicas y reglamentos internos.
Verificar el interés del empleado en el ingreso voluntario a actividades o servicios
brindados por la empresa. ‘

Llevar al empleado a un recorrido por las instalaciones de la organizacion, pa}a que este
pueda comprender mejor las relaciones de su trabajo y de su departamento en relacton a
otros. .

Verificar el éxito de la colaboracion inicial con miras a una mayor mejora o pqsiblemente

a la transferencia a otro trabajo si esto pareciera deseable.
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2.22.4 Los beneficios que se encuentran al proporcionar induccién al nuevo personal

son:

En cuanio a la empresa:

1. Que el individuo se identifique con la organizacion y sus procedimientos.

2. Crea una actitud favorable hacia la empresa.

3. Hace que el nuevo empleado se sienta perteneciente al grupo.

4. Se acelera la integracion del individuo a su nuevo ambiente laboral.

5. Valora las tareas especificas de su puesto.

6. Acepta la autoridad.

7. Conjuncion entre los objetivos personales y organizacionales.

8. Compromiso “moral” con fa organizacion.

9. Alto nivel de identidad con la organizacion.

10. Si fa induccién fue positiva, la reaccion del trabajador hacia su organizacion sera de
dar su maximo rendimiento, satisfaccion, colaboracién y cooperacion entusiasta,

11. El empleado cumplira con ef reglamento si comprende su importancia.

En cuanto al puesto:

12. Realizari con mas facilidad sus labores.

13. Realiza sus tareas con més seguridad.

14. Bvita fricciones sobre la forma de desarrollar su trabajo y el exacto cumplimiento de
obligaciones.

15. Maodifica las actitudes del personal, despertando en ellos sentimientos mas favorables
con respecto al puesto y a la empresa.

16. Evita interrupciones por preguntas sobre informacién.

17. Ahorra tiempo en lograr estandares de calidad y cantidad de produccion

18. Disminuye el porcentaje de accidentes.

19. Incrementa el porcentaje de aceptacion a las normas de higiene y seguridad

El hecho de impartir la induccién no garantiza que se va a lograr todo lo anterior La
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induccion debe considerarse como un apoyo para propiciar estos beneficios.

Ademds, no hay que olvidar que la estructura de estos programas de induccion
variardn de una organizacidn a otra y de un puesto a otro dentro de la misma debido a sus
contenidos, finalidades, ya que para algunas empresas no dejard de ser la induccié“n solo un
trimite administrativo, para otras, si se buscarad obtener los beneficios que ofréce en la
mayor medida posible, ya sea con conferencias, apoyos audiovisuales como proyecciones y
diapositivas de la organizacion, visitas guiadas, proporcionar manuales, 0 una combinacién

de todas.
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.23 NUEVAS TECNICAS DE SELECCION

CENTROS DE EVALUACION. (ASSESSMENT CENTER)

Estos centros de evaluacion surgicron en Alemania antes de la Segunda Guerra
Mundial para fines especificos de reclutamiento de soldados nazis capaces de dirigir a un
batailén, El escenario que utilizaban era una maqueta que representaba un campo de batalla,
en donde las personas seleccionadas para dirigir un batallén tenian que mover a sus soldados

de acuerdo a las instrucciones que se les daban. (Grados, 1992).

Los centros de evaluacién actualmente son una técnica utilizada para la seleccion y

desarrollo de personal. Se definen de la sigulente manera:

“Los centros de evaluacion es la serie de simulaciones de ejecucion individual o grupal a
los gue se someien uno serie de individuoes para ser observados por olros previamente
entrenados y que mediciie un acuerdo entre eflps, seffalaran a los mds adecuados en
Suncion de las dimensiones previamente establecidas para el éxito del puesto de tipo

gerencial, " (Gomez R 1981, tesis UNAM).

Las caracteristicas necesarias para considerar un ceatro de evaluacion son las

siguientes:

a) Es necesaria una planeacion y programacion metodicas que tomen en cuenta todas las
condiciones para darles formalidad y de este modo garantizar resultados confiables y de
aprovechamiento.

b) Las simulaciones que se utiticen en el Centro deben garantizar la obtencién de pautas o
patrones conductuales especificos a las actividades de trabajo.

¢) Tales pautas o patrones de conducta se tendran que definir operacionalmente, de modo

que al manejarlas dentro de la evaluacion, todos aguellos que se ven involucrados en el
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proceso comprendan lo mismo en cuanto a conceptualizacién,

d) Los elementos principales son los participantes, los observadores y &l administrador.

e) Tanto el administrador como los observadores, deberan estar ajtamente capacitados en

su actividad.

En la actualidad, estos Centros de Evaluacién se han convertido en uno de los

instrumentos de seleccion y desarrollo administrativo que han crecido con rapidez. |

Estos Centros ponen gran énfasis en las evaluaciones basadas conductualmente. A

continuacion se mencionan sus caracteristicas principales.

IS

Ninguna habilidad o rasgo que no pueda definirse por medio de observaciones puede
tener valor. |

Ninguna definicién de un rasgo que no describa una conducta observable puede tener
valor,

Las conductas no relacionadas con el trabajo no tienen valor,

Los ejercicios que no demanden conductas orientadas hacia el trabajo no tienen valor,

Es injusto observar y evaluar a los individuos, excepto en los ejercicios especificos.

Los reportes sobre el desempefio del individuo deben contener conductas relevantes
como base, en lugar de las conclusiones de los evaluadores relativas a rasg&s internos.

{Canadizo, J. 1991, tesis UNAM).

SISTEMA DE EVALUACION DE EFECTIVIDAD GERENCIAL MAP

El instrumento de evaluacion Map (Managerial Assessment Proﬁciencyf), ha sido

disefiado para identificar el potencial actual de las personas, para encausar la capacitacion y

desarrollo de los gjecutivos de la empresa, estableciendo el plan de carrera individual y

sucesion gerencial,
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El Map se basa en los principios de los centros de evaluacion, y sus caracieristicas
principales que lo diferencian de este ultimo es el someter al individuo a una serie de 12
episodios, en los cudles se le presentan una serie de videos con duracién aproximada de 8
horas, en los cuales tendra que evaluar 12 factores gerenciales y de supervision ; las
respuestas obtenidas por el evaluado son calificadas mediante computadora, el reporte final
es proporcionado en una grafica de barras, donde se obtiene informacion estadistica de una
base de datos situada en los Estados Unidos, lo que permite hacer diferentes tipos de
comparaciones a nivel mundial sobre las caracteristicas y estadisticas de cada uno de los

factores donde se aplica el instrumento.
Las principales caracteristicas def Map son las siguientes:

1. Provee a supervisores y gerentes informacion vélida y confiable sobre las fuerzas y
debilidades.

2. No necesita un entrenamiento previo por parte de consultores.

3. No requiere el papel del administrador y los observadores del Centro

4. Minimiza los gastos de aplicacion al requerir una persona para su administracion y
calificacion, no necesariamente a nivel consultor.

5. Optimiza el tiempo de elaboracion del reporte.

6. Se establece un sistema permanente en la organizacién sin un equipo de consultores
internos que lo soporte y administre,

7. Permite el acceso a nivel mundial a datos estadisticos de! instrumento.

La empresa que desee este instrumento de medicion deberd contar con un equipo de
computadora personal del tipo IBM, At xt o compatible, con una capacidad de memoria
minima de 512k; dos drives para diskette, o un drive y disco duro, asi como una impresora

de 11 por 14 -3/4 pulgadas. (Canalizo J, F. 1991, tesis UNAM).
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|

HURMIS: HUMAN RESOURCES MANAGEMENT INTEGRATED SYSTEM,

Este sistema proporciona lo siguiente:
¢ Manejo efectivo de cartera de candidatos,
¢  Aplicacion, calificacidn e interpretacion de tests.
¢ Comparacion persona — puesto.

Se basa en la teoria de la personalidad ocupacional, reduce tiempo y costas.

Sus bases de interpretacion son;

¢ Efectividad en [a seleccién,
+ Niveles de rotacion,
¢ Competitividad del factor humano. |

* Programas de desarrollo acordes a perfiles de alto desempeiio.

Los tests HURMIS son;

—

. Personalidad. A nivel ejecutivo para la calidad en el servicio.

o8]

. Niveles profesionales, Analisis criticos y toma de decisiones.

Ly

. Niveles medios. Comprension de tareas:
Métados y procedimientos.
Pérdidas y ganancias,
4, Niveles operativos,
Apego a normas.
Seguimiento de instrucciones,
Verificacion de datos, !
5. Rabilidades especificas.

Series diagraméticas.
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Razonamiento en tercera dimensidn.

Habilidad matematica.
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CAPITULO 3
ORGANIZACION

En este capitulo se revisaran las caracteristicas de fas organizaciones, porque es importante
conocer sus diferentes actividades y estructuras para comprender por qué sus politicas también

son diferentes.
3.1 DEFINICIONES DE ORGANIZACION

La palabra organizacion se deriva del vocablo “organismo”, el cual es una entidad con sus
partes integradas de tal manera que su refacion con una y otra esta gobernada por su relacion con

¢l todo.

Terry, (1980) define a la organizacion como “el establecimiento de relaciones efectivas de
comportamiento entre personas de manera que puedan trabajar juntas con eficacia’ y puedan
obtener una satisfaccion personal al hacer tareas seleccionadas bajo condiciones ambientaies dadas

para el proposito de alcanzar alguna meta u objetive.”

Hicks (1986), define a la organizacion en funcion de cinco hechos comunes a las

organizaciones:

1. Una organizacion siempre incluye a personas. (Hablando de organizaciones explicitamente
humanas),

2. Estas personas estan involucradas unas con otras en alguna forma, es decir, interactian.

3. Estas interacciones siempre pueden ser ordenadas o descritas por medio de aiguna clase de
estructura.

4. Toda persona en la organizacion tiene objetivos personales, algunos de los cuales son lasa
razones de sus acciones. Espera que su participacion en la organizacion le ayude a alcanzar sus

objetivos.
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5. Estas interacciones también pueden ayudar a alcanzar objetivos mancomunados compatibles,
quiza distintos, pero relacionados con sus objelivos personales.
De esta manera, define a la organizacion como “un procese estructurade en el cual

interactdan personas para alcanzar objetivos.”

Grados (1988) nos brinda las siguientes definiciones para justificar que una empresa es

una organizacion:

¢ "Organizar es coordinar las actividades humanas que se realizan dentro de una empresa para
lograr el mejor aprovechamiento posible de los recursos materiales, técnicos y humanos en el
cumplimiento de los fines que a la propia empresa correspondan.”

¢ “La organizacidn es un sistema, es decir, un conjunto de elementos (o subsistemas)
interdependientes, que desempefian fonciones propias, coordinadas de tal manera que
contribuyen en mayor o menor grado al funcionamiento total del sistema, es decir, la
organizacion.”

¢ “Se Jlama organizacidn a un grupo de personas que se reinen para lograr metas humanas, su
éxito depende de su estructuracion planificada, de como se ocupe de las estructuras que
surgen de su planificacion y de como defina y trabaje para lograr sus metas.”

3.2 Clasificacién de las organizaciones,

Existen diversas maneras de clasificar a las organizaciones, pero para los fines de este trabajo

utilizaremos la clasificacién por sus actividades, asi, tenemos tres clases dadas por el Dr Grados,

1. Empresas de Produccién.
Estas empresas son las que transforman materias primas en productos terminados, como
muebles, refrescos, telas, autos, etc. Mediante su proceso productivo agregan un valor economico

a sus productos para obtener utilidades por sus operaciones e inversiones realizadas
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2. Empresas de Servicios,

Se dedican a la venta de intangibles o a la prestacion de servicios, como las agencias de
viaje, consultorios médicos o psicologicos, despachos de abogados o contadores, et'c. Su area de
mayor relevancia son los recursos humanos, ya que de la inteligencia y de la experiencia laboral de

estos depende la fuerza de la empresa.

3. Empresas Comerciales,

Se dedican a la exposicion y distribucion del producto, es un intermediario entre el
fabricante y el consumidor, como una tienda de abarrotes o un autoservicio. Esta empresas tienen
transacciones con fos fabricantes (proveedores), mediante su departamento de cumlﬁras, y por la
cantidad de compras y condiciones de pago, se puede llegar a acuerdos ventajosos o}on ellos y asi

lograr un mejor uso de los recursos de Ja empresa.

Chiavenato, (1993), clasifica a las empresas de la siguiente manera:

a) En cuanto a la propiedad,

» Empresas piblicas. Son propiedad del Estado.

Objetivo: Prestar servicios pablicos a Ja comunidad,

e Empresas privadas. Son propiedad de particulares.
Objetivo: Producir bienes o prestar servicios con el fin de obtener lucro para remunerar su

capital invertido.

a) En cuanto al tipo de produceion.
= Primarias o extractivas. Como empresas agricolas, mineras, petroleras, etc.

Objetivo: Extraer materias primas de la naturaleza.

» Secundarias o de transformacidn. Empresas productoras de bienes.

Objetivo: Procesar y transformar materias primas en productos acabados,
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» Terciarias o prestadoras de servicios. Como comercio, bancos, comunicaciones, eic.
Objetivo; Prestar servicios, ya sea para la comunidad (empresas estatales), o para un

determinado mercado con el fin de obtener ganancias, (empresas particuyares).
a) En cuanta al tamaiio:

» Grandes empresas, cuando fienen muchos empleados e instalaciones grandes.
+ Medianas empresas, cuando el niimero de empleados e instalaciones es medio.
s Pequeiias empresas, que pueden dividirse en miniempresas y micoempresas, cuando tienen

poecos empleados e instalaciones pequefias.

Terry (1980), y H. Hicks (1986), clasifican a las organizaciones en formales ¢ informales,
dependiendo del grado hasta el cual estén estructuradas, .
Organizacion Formal:

Una organizacion formal es la constituida por una sancion oficial para lograr objetivos

determinados. En ocasiones se le cita como una jerarquia de puestos y tareas.
Existen cuatro componentes basicos en este tipo de organizacion;

1) El trabajo es dividido.

2) Las personas que son asignadas y ejecutan esta division del trabajo.

3) El ambiente donde se ejecuta ¢! trabajo.

4) Las relaciones entre las personas o las unidades trabajo ~ personas.

El trabajo se divide por las siguientes razones:

1. El trabajo es demasiado para gue lo ejecute una sola persona.
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2. La distribucién del trabajo hace que sea necesario dividirio. .

3. El deseo de lograr las ventajas de la especializacion del trabajo necesita que las tareas
asignadas sblo necesiten las habilidades especializadas de! personal. Sin embargo, la
especializacion no se puede hacer en cada situacion, pues se puede malograr el interés del

empleado, su satisfaccion en el trabajo u su voluntad de hacer.

Una organizacion formal tiene una estructura bien definida que puede describir sus relaciones
de autoridad, razon y responsabilidad. Estas organizaciones tienen puestos claramente especificos

para cada miembro. El status, prestigio, sueldo, rango estan bien ordenados y controlados.

Las organizaciones formales son durables y estdn planeadas. Debido a su énfasis en el

orden son relativamente inflexibles,

Organizacidn Informal,

Son aquellas organizaciones que estan libremente organizadas, mal definidas, son flexibles
y espontaneas. La calidad de miembro de estas organizaciones se gana iconciente o
inconscientemente, y es dificil determinar ¢l momento en que una persona se convierte en

miembro.

Las organizaciones informales pueden convertirse en formales cuando las relaciones y
actividades son definidas y estructuradas. En forma similar, las organizaciones formales se
convierten en informales si no se cumplen las relaciones definidas y estructuradas y son

reemplazadas por nuevas relaciones no especificas ni controladas.
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I

Hicks {1986) también clasifica a las organizaciones de acuerdo con su objetivo principal:

QOrganizaciones de servicio. Que estan dispuestas a ayudar a las personas.

Organizaciones econdmicas. Proporcionan bienes y servicios a cambio de remuneraciones
econdmicas.

Organizaciones religiosas. Se ocupan de las necesidades espirituales de sus miembros
Sociedades protectoras. Protegen a las personas contra dafios.

Organizaciones gubernamentales. Satisfacen las necesidades de orden y continuidad.
Organizaciones sociales. Sirven a las necesidades de establecer contactos entre las personas,

para identificacién y apoyo mutuo.

3.3 ELEMENTOS QUE FORMAN UNA EMPRESA.

Como ya se menciond en las definiciones, la organizacion es un sistema donde interactiian

otros subsistemas para alcanzar objetivos, ahora se revisaran estos elementos.

b}
c)

b)
c)

d)

Reyes Ponce (1990), define tres clases de elementos:

. Bienes materiales.

Edificios, instalaciones, maquinaria, equipo e instrumentos de trabajo.
Materias primas, materias auxifiares, y productos terminados.

Capital. Constituido por valores, acciones, etc.

. Elemento micleo: las personas.

Obreros. Su trabajo es predominantemente manual.

Empleados. Su trabajo es de categoria mas intelectual.

Supervisores. Su mision fundamental es vigflar el cumplimiento exacto de los planes y érdenes
establecidas. Su caracteristica es el predominio o igualdad de las funciones técnicas sobre las
administrativas,

Técnicos. Son las personas que con base en un conjunto de reglas o principios, buscan crear
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nuevos disefios de productos, sistemas administrativos, métodos, controles, etc,|
€) Altos ejecutivos. Son aquellos en quienes predomina la funcién administrativa sobre la técnica.
f) Directores. Su funcion bésica es fijar los grandes objetivos y politicas, aprobar los planes mas

generales y revisar los resultados finales.

A. Sistemas.

a) Sistemas de produccion, como formulas, patentes, métodos, etc.

b) Sistemas de ventas, como autoservicio, venta domicilio , etc.

¢) Sistemas de finanzas. Son las distintas combinaciones de capital propio y prestado.

d) Sistemas de organizacion y administracion. Consisten en la forma en que debe estar
estructurada la empresa, como su separacion de funciones, su nimero de niveles jerarquico, el
grado de centralizacién o descentralizacion, etc.

A su vez, Davis (1991) describe los siguientes elementos que componen a lalorganizacion:

Personas. Constituyen el sistema social interno de las organizaciones, que estan cbmpuestas por
individuos y grupos, tanto grandes como pequefios. Estos grupos son dindmicos, se constituyen,
cambian y dispersan. Las personas son los seres vivientes, pensantes y con sentimientos que
crearon la organizacion y ésta existe para alcanzar sus objetivos. Las organizacionés existen para

servir a las personas y no ésta para servir a las organizaciones,

Estructura. Define las relaciones oficiales de las personas en el interior de las organizaciones. Se
necesitan diferentes trabajos para ejecutar todas las actividades de una organizacion. Hay gerentes
y empleados, contadores, ensambladores, etc La estructura se relaciona con ¢l poder y los
deberes.

. . . !
Tecnologia, Proporciona los recursos con los que trabajan las personas e influye en la tarea que

desempefian.

Medio. Todas !as organizaciones operan en un determinado entorno externo. Una organizacién no
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Medio. Todas las organizaciones operan en un determinado entorno externo. Una organizacién no
existe por si misma, sino que forma parte de un sistema mayor (suprasistema), que comprende
otros miltiples elementos, como el gobiemo, 1a familia y otras organizaciones, todas las cuales se
influyen entre si e integran un sistema complejo que se convierte en el “estilo de vida” de un grupo
humano. Organizaciones particulares como la escuela o una fabrica no pueden sustraerse de la
influencia de su entorno externo, ya que este afecta las actividades individuales y las condiciones

laborales, ademas de proveer fa competencia por recursos y poder.

En cuanto a la situacion actual en México acerca de las organizaciones, se encontraron los

siguientes datos del INEGI del afio de 1993.

I 4

P

M

ineria y extraccion | 3176 104. 076 0.7

de petroleo

Manufactura 334,133 3,444,518 245
Electricidad 37 106, 408 0.8
Comercio 1,418, 706 3,588, 144 28.5
Servicios Financieros | 2, 375 264. 051 1.9
Transportes v]22, 01! 50,443 36
ocomunicacioncs

Servicios privados 758,417 2.931. 777 20.8
Servicios 211,558 31290174 222

gubemamentalcs

Como puede observarse, las empresas que ocupan mas personal somn:

I. Comercio (25.5%)
2. Manufacturera (24.5%,
3. Servicios guberamentales (22.2%)
4. Servicios privados {20.8%)
TOTAL.....ooooiiiiieeeeee, 93%

101



METODOLOGIA

CAPITOLO 4
METODOLOGIA

4.1 JUSTIFICACION:

Esta investigacion tiene la finalidad de recabar informacién acerca de las técnicas y
procesos de reclutamiento y scleccion de personal utilizadas en la actualidad en las organizaciones
y asi dar a conocer tanto a estudiantes como profesionistas de psicologia y dreas afines, los
posibles problemas, alcances y limitaciones a los que se pueden enfrentar en este campo de

trabajo.
4.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA:

En el presente trabajo, se recopild informacidn acerca de las funciones del psicologo en las
organizaciones, en cuanto al reclutamiento y seleccidn de personal, ya que es una de las areas
donde mas actiia el psicologo, ademés de ta trascendencia de este proceso en si, ya que se le
reconoce como el punio de partida para la calidad y desarrollo humano y organizacional .

La diversidad de técnicas, medios, fuentes, etc., que conllevan estos procesos implican la
necesidad de conocer sus caracteristicas para que al momento de acudir a eflos se tengan presentes

sus ventajas y desventajas que podrian tener en un caso especifico.

4.3 OBJETIVOS:

¢ Identificar fas técnicas de reclutamiento y seleccién de personal més utilizadas actualmente en

organizaciones de diferentes giros,

4 Mostrar el campo de accion del psicologo laboral , en el ambito de reclutamiento y seleccion de
personal.
¢ Identificar los retos que tiene el psicdlogo industrial en el campo de trabajo en relacién con las

técnicas utilizadas actualmente en [as organizaciones para el reclutamiento v seleccion de
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personal,

4.4 DISENO DE INVESTIGACION:

La presente se trata de una investigacin exploratoria, descriptiva, de campo, no
experimental, debido a que se prende determinar y describir lo que sucede en algunas
organizaciones en cuanto a las técnicas de reclutamiento y seleccion de personal que utilizan. Asi
mismo, no es de caracter experimental puesto que no se manipularén variables. Debido a que estos
datos se recolectaron en un tiempo Unico, esta investigacion es transversal porque ademés su

propasito es describir y analizar un fendmeno que ocurre en un momento dado

Los datos recopilados son de caricter descriptivo donde se muestra la situacién actual
referente al uso de técnicas de reclutamiento y seleccidbn de personal, asi como identificar las

actividades que desempeiia el psicologo laboral dentro de estas organizaciones,

4.5 SUIETOS
La muestra consta de 20 sujetos cuyo dnico requisito fue el que laboraran en el campo de

reclutamiento y seleccion de personal.

4.6 TIPO DE MUESTRA:

Se utilizd una muestra invencional, porque se seleccionaron a partir de una lista de 35
miembros pertenecientes a la Sociedad de Psicologia Aplicada que actualmente trabajan en
actividades de reclutamiento y seleccién de personal. Del total de esa poblacion. sdlo se pudo

acudir con 20 de ellos.
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4.7 INSTRUMENTO:

Se elabord un cuestionario expofeso para recolectar los datos; y para lo cual se siguié una
metodologia con el fin de que el cuestionario fuera confiable y vélido para su propésito, Por lo que
se procedid a elaborar un primer cuestionario que abordara las 4rcas que mas adelante se
presentardn, para que posteriormente dicho cuestionario fuera juzgado por 6 juecies, los cuales
fueron expertos en el tema. Una vez que se obtuvo el acuerdo interjueces, se procedio a aplicar el
instrumento a un grupo de 20 sujetos de los cuales 5 pertenecian a la Sociedad mencionada y el
resto fueron contactados en un diplomado que se realiz6 en 1a misma los cuales pertenecian a otras
instituciones, aunque desempefiaban estas actividades. Con los datos obtenidos en este piloteo, se
procedié a analizar el contenido, obteniendo items para cetrar las preguntas abiertas ¥ sugerencias

en cuanto al orden de presentacion de los mismos.

El cuestionario piloto (anexo 1) const6 de 17 reactivos que tenian los siguientes objetivos:

Reactivo 1.
Pretende identificar las causas por las que surgen vacantes dentro de las organizaciones,

debido a que es ahi donde se inicia todo el proceso que es motivo de esta investigacion.

Reactivos 2y 3.

Con ellos se pretende identificar la profesiones de las personas encargadas del
reclutamiento y seleccion de personal, los cuales se consideran de manera separada partiendo de fa
suposicion de que no solo puede una persona ocuparse de ambos, sino que puede ser una por cada
proceso. Con estos datos se pretende detectar las profesiones afines que también pudiesen

desempefiar estas actividades ademas de los psicélogos.

Reactivos 4 y §,
Su objetivo es detectar los conocimientos que demandan las organizaciones para los
encargados de estas actividades, También se consideraron por separado para establecerlas

concretamente.
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Reactivo 6.
Pretende mostrar el alcance de desempefio del psicologo dentro de las organizaciones,

tanto el nimero de ellos que labora, asi como los cargos y niveles que ocupa dentro de las mismas,

Reactive 7.
Su propésito es identificar los medios a fos que se recurren para €l reclutamiento de
personal, mostrando la diversidad y las razones por las que se recurre a algunos de ellos. Se

analizard cudles son los medios que se utilizan con mayor frecuencia y sus ventajas.

Reactivos 8,9, 10, 11 y 12,

Su objefivo es obtener informacion acerca del proceso de la entrevista como parte
importante dentro de fa seleccion de personal, desde la entrevista inicial (reactivo 8) y la de
seleccidn (reactivo 9), hasta Tas dreas que abarca cada una, a cudles se les _brinda mayor
importancia y por qué. Del mismo modo se indaga en la preparacion de la misma (reactivo 11) y se
concluye con la consideracion de la comunicacion no verbal dentro de la misma por parte del
entrevistado (reactivo 12), esto con la finalidad de detectar mayor entrenamiento profesional por

parte del encargado de realizar ia entrevista.

Reactivos 13 y 14.
Su objetivo es identificar las pruebas psicologicas utilizadas actualmente en las
organizaciones para seleccionar personal, diferenciando su aplicacion en los tres diferentes niveles.

Ademis se detectara el uso de otros métodos como el assessment center, Hurmis, etc.

Reactivo 15,
Su objetivo es determinar [as razones por las que se aplica el estudio sociceconomico

como parte del proceso de seleccion.

Reactivo 16,

Pretende identificar las razones por las que se aplica examen médico como parte del
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1

1
proceso de seleccion. I
Reactivo 17,

Su propésito es identificar los medios y contenidos del proceso de induccion, asi como las

razones de darse como parte def proceso de seleccion.

En una segunda etapa se procedid a integrar el cuestionario deﬁnitivp, acudiendo
nuevamente a 8 expertos que conocian et proceso de reclutamiento y seleccion de personal para
que dieran su opinion, donde dicho instrumento fue modificado de preguntas abiertas a cerradas, y

se cambié el orden de presentacién de algunos items, (Anexo 2)

El cuestionario definitivo abarca las siguientes areas: !
1. Campo de trabajo del psicologe dentro de las organizaciones. !
2. Preparacidn y caracteristicas de las personas encargadas de las actividades de reiclulamiento y
seleccién de personal. |
. Medios y fuentes utilizados en el reclutamiento de personal,
. Contenido y planeacién de la entrevista inicial y de seleccidn,
. Comunicacidn no verbal en la entrevista de seleccion.
Pruebas psicométricas utilizadas en estas organizaciones indicando el nive! al que Jée aplican,
. Aplicacitn de la encuesta socioecondmica como parte del proceso de seleccion. (M otivos)

. Aplicacion del examen médico como parte del proceso de seleccion.(Ventajas)

W o O ot AW

. Imparticién, contenido e importancia de 1a induccién como parte del proceso de seleccion.

Lo que primeramente se modifico, fue el orden de los items, quedando en los primeros
lugares los relacionados con la obtencidn de la informacién acerca del nimero ;de psicdlogos
laborando en las organizaciones, asi como las actividades que desempefian, post%riormente, se
preguntaba ta profesion de las personas encargadas del reclutamiento y seleccién de personal
respectivamente, para después pasar a los conocimientos que se consideran deben tener estas
personas, pero a diferencia del cuestionario piloto. En algunos items de opcién se deben

jerarquizar dichos conocimientos a partir del mas importante y no solo sefialarlo, para de esta
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manera apreciar cuales son los aspectos mis importantes en refacion a otros.

4.8 PROCEDIMIENTO.

Se contactd a los sujetos via telefonica, explicando el propésito de la investigacion ,y se

concertaba una cita para ir a aplicar el cuestionario.

La administracion del cuestionario se hizo de manera individual, como entrevista, ya que si
se aplicaba de manera autoadministrada se volvia impersonal y tediosa tanto para encuestado

como para el encuestador (esto se observad en el piloteo).
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CAPITULO 5
ANALISIS DE RESULTADOS, CONCLUSIONES Y COMENTARIOS

5.1 ANALISIS DE RESULTADOS

Se obtuvieron datos de 20 psicologos que laboran en actividades de reclutamiento y

seleccién de personal en organizaciones distribuidas en los siguientes ramos:

Servicios 1
Produccion 5
Comercial 4

Todas estas organizaciones pertenecen al Sector Privado.

Se acudié personalmente con ellos a estas organizaciones, donde se les aplico el

cuestionario.

A continuacion se analizan los datos obtenidos en cada uno de los reactivos que
componen el instrumento, adjuntando posteriormente las opiniones y conclusiones

obtenidas en las entrevistas, para facilitara la comprensién de lo hallado.

TABLEA 1
Rotacién del personal 90%
Apertura de nuevas sucursales 20%
Creacidén de nuevos puestos 15%
Promocién de personal 10%
Contratacién evenmal por incremento de produccidn | 5%

Principales causas de surgimiento de vacantes en estas organizaciones.
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Ahora se analizarin cada una de estas causas:
Rotacién: Esta fue la causa principal de que susjan vacantes en las organizaciones.

Apertura de nuevas sucursales, Esto sucede cuando una organizacion decide expanderse

creando nuevos establecimientos, para los cuales necesita personal.

Creacioén de nuevos puestos. Este caso no es muy frecuente, se refiere, como lo indica su

nombre, a el surgimiento d¢ nuevos puestos de trabajo.

Promocién de personal. Se refiere a cambiar de puesto a personal de la propia empresa,

ya sea para que ocupe un puesto superior o igual al que ocupaba actualmente.

Con los datos obtenidos en este reactivo, se observé que varian las causas por las
que una organizacion tiene que acudir al proceso de reclutamiento para cubrir las vacantes y
es importante conocer sus origenes para prevenirlas dada la importancia de contar con el

personal necesario para el buen desempefio de las actividades de la organizacion.

TABLA 2

Administrador de empresas 5%

Bachillerato concluido 5%

Profesion de las personas encargadas del reclutamiento de personal.

Si bien el porcentaje de psicologos encargados de esta actividad es muy alto, no hay
que olvidar que la muestra se escogi a partir de miembros pertenecientes a una sociedad de
psicdlogos. Sin embargo, hay que resaltar el hecho de que son varios los psicologos que se

faboran en esta actividad,
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TABLA 3

Varia

e Supervisor del drea|10%
donde surge la vacante,
o Jefe del departamento|10%

donde surge la vacante.

Administrador de empresas | 5%

Profesidn de las personas encargadas de la seleccidn de personal en las organjzaciones

contempladas en este estudio,

Se encuenira un alto porcentaje de psicologos encargados de esta actividad en estas
organizaciones, sin embargo, se cbserva que el porcentaje es menor que en la actividad de
reclutamiento. El 20 % que se indica, se refiere a que una vez conclufdo el proceso de
reclutamiento, es decir, que se tienen a los candidatos que rednen los requisitos minimos
necesarios para un puesto especifico, es el encargado del departamento o secciéxi donde se
origind la vacante quien realiza el proceso de seleccidn. Por eso varia la profesion de la

persona encargada de la seleccion del personal.

TABLA 4
Manejo de fuentes, y medios de{100%
reclutamiento 1
Experiencia en esta activid;ad 50%
Manejo de entrevista 15%
Dinamismo 10%
Facilidad en las relaciones humanas 10%

Conocimientos necesarios para realizar el reclutamiento de persontal,

110



RESULTADOS Y CONCLUSIONES

Puede apreciarsc que en todas estas organizaciones se exige el conocimiento y
manejo de las diversas fuentes y medios que se utilizan para el reclutamiento de personal,

por lo que esta presente la necesidad de prepararse académicamente cn estos aspectos.

TABLA 3

Manejo de entrevista

Facilidad de palabra

Mangjo de pruebas psicométricas

Observacion de conductas 80%

Integracion de baterias psicolégicas 80%

Creratividad 25%

Facilidad en relaciones interpersonales | 15%

Extroversion 15%
Dinamismo 15%
Conocimientos tedricos firmes 15%

Conocimientos necesarios para realizar la seleccion de personal.

Como puede observarse, el manejo de entrevista y la facilidad de palabra estdn
estrechamente relacionados, porque no puede llevarse a cabo una buena entrevista si no se
tiene facilidad de expresion y como se reviso en el apartado de entrevista, esta es una
herramienta sumamente utilizada para la seleccién de personal porque es en ella donde se
obtiene la mayor cantidad de informacién acerca del candidato junto con la observacién de
la conducta. Otro conocimiento de importancia que se encontr6 fue el manejo de pruebas
psicométricas, es decir, su aplicacion, calificacién e interpretacion, esto va relacionado con
la integracion de baterias, ya que una vez obtenidos los resultados de las pruebas
pertinentes, se debe integrar esa informacién para relacionarla con las caracteristicas

requeridas en el puesto.
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T

TABLA 6

Capacitacion de personal 5%

Gerencia de recursos humanos 15%

Cargos de los psicdlogos laborando dentro de lns orgaiizaciones.
Se encontrd que en promedio se encuentran de 2 a 4 psicdlogos laborando en estas

20 organizaciones, los cuales desempefian los cargos ya mencionados.

TABLA 7

Periddico 60%

Intercambi rtera. 85%

Escuelaé y universidfides l.70%

Bolsas de trabajo 55%

Promocién 50% !
Cartera interna 50%
Agencias de colocacion 20% :
Ferias de reclutamiento 15%

Internet 10%

Radio 10%

Anuncios en la puerta 3%

Datos obtenidos en cuanto a las fuentes y medios de reclutamiento de personal mads
utilizados por estas organizaciones. '

Periddico. Este es un medio muy utilizado para reclutar personal por su efectividad,

ya que tiene una gran distribucion y es comiin que la gente acuda a €l cuando busca empleo,
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Intercambio de cartera. Esta es una fuente muy comin y efectiva a la que las
organizaciones recurren con frecuencia. Existen las lamadas “juntas de intercambio™ a las
que acuden las personas encargadas del reclutamiento de personal, generalmente
pertenecientes a organizaciones del mismo ramo, llevando las solicitudes de personas que
acudieron anteriormente a su organizacion y que no fueron contratadas ya sea porque no

cubrian los requisitos minimos solicitados, o bien, porque ya estaba cubierta la vacante.

Escuelas y universidades. Esta es otra fuente para buscar personal de manera
efectiva y econdémica, sobre todo cuando se requiere personal que trabaje medio tiempo o

cuando no se requiere experiencia.

Bolsas de trabajo. Esta es también una fuente econdmica y eficiente de reunir
candidatos. Las mds comunes a las que acuden estas organizaciones son las de fas

delegaciones y [a de las escuelas.

Promocién. En el capitulo 1 se presentaron las ventajas y desventajas del

reclutamiento interno.

Cartera interna. Esto se refiere tanto a acudir a [as solicitudes ya obtenidas, donde

se puede buscar a alguien que pueda cubrir el puesto.

Agencias de colocacién. Fue muy bajo el porcentaje de empresas que acude a este
medio, debido a que implica costos tanto para la empresa que solicita como para los
solicitantes, perque si alguien quiere ser boletinado, se le cobra el 10% del salario que desea
percibir, y a la empresa se le cobra un porcentaje de lo que va a pagar a esa persona si se le

encuentra.

Ferias de reclutamiento. Esta es una fuente econémica porque las organizan los

municipio o delegaciones, incluso organizaciones, so6lo que no se efectiian con dos
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organizaciones de la frecuencia.

Radio. Aunque este medio tiene una gran difusién y alcance, su costo es muy alto y

por eso no se utiliza.

Internet. Actualmente estd abarcando un gran campo este medio, son ya n*;mchas las
personas que cuentan con este medio de informacion. Sin embargo, cn los datos se encontrd

que solo dos de las organizaciones de la muestra lo utilizan.

Anuncios en Ia puerta, Es un medio econdmico pero poco efectivo por su corto

alcance de llegar a un gran ntimero de personas.

Con los resultados anteriores se observa que aunque existe una gran diversidad de
medios y fuentes a los que se puede acudir para reclutar personal, es importante%tomar en
cuenta aspectos como la economia y alcance de los mismos para tomar la decisién correcta
de a cudl o cudles acudir para reunir nuestros candidatos en suficiente cantidad y poco

tiempo.

TABLA S
Laboral 90%
Escolar 85%
Familiar 80%
No contestaron 15%

Datos que abarca la entrevista inicial.

En todas estas entrevistas consideran los datos generales del candidato como edad,
estado civil, domicilio, etc.,, ya que cstos datos son indicadores muy importantes porque

desde aqui se puede decidir rechazar a un candidato por no contar con ciettos requisitos.
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Los datos sobre los trabgjos anteriores también son tomados en cuenta en estas
entrevistas, aspectos como la experiencia y motivos de salida de esos empleos también son

indicadores importantes para continuar o no con el proceso de seleccion.

También se indagan aspectos sobre la jformacion y trayectoria académica del
candidato tales como el nombre de las escuelas a las que asisti6, asi como la duracion de su

estancia en cada nivel educativo.

El area familiar también es considerada porque como se presentd en la seccidn de la

entrevista, da mucha informacién sobre el candidato.

La entrevista inicial es un filtro, para descartar candidatos que no cumplan con
ciertas expectativas © requisitos para el puesto. Los candidatos que los cubran exitosamente

son citados para continuar con el proceso de seleccion.

TABLA 9

General 100%
Laboral 100%
Escolar 95%
Familiar 95%
Escolar 95%
Metas 65%
Pasatiempos 60%
Autoconcepto 55%
Salud 50%
Expectativas 30%
Conocimientos tedricos | 5%
Datos socioecondmicos | 5%

Areas que abarca.la entrevista de seleccion
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TABLA 10 :

. Laboral 100% :
Escolar 75%
Familiar 50%
Expectativas 10%

Areas que mayor importancia dentro de la entrevisia de seleccion

Puede observarse la importancia atribuida a estas areas, especialmente la laboral,
porque, es muy importante corroborar que el candidato cuente con los requisitds minimos
necesarios para ocupar el puesto, tales como experiencia y conocimientos tedricos o
técnicos, asi como la trayectoria laboral del candidato: puestos ocupados, responsabilidades,
motivos de salida, etc., que son indicadores y predictores de su futuro desemﬁeﬁo en la

organizacion,

1

Es asi como se confirma que la entrevista es un instrumento muy vasioso para
obtener informacion acerca de los candidatos, y obtener indicadores para su.seleccion,
porque obtiene datos sobre sus caracteristicas personales, capacidades laborales, etc,
aunque su contenido y estructura variara de acuerdo con las politicas de la organizacion, con
las caracteristicas del puesto, con la preparacién de la persona encargada de aplicarla, etc.

TABLA 11

Revisar Solicitud 100%

Estructurar upa guia previa | 50%

Determinar objetivos 50%
Determinar su duracién 30%
Determinar lugar 30%
Evitar interrupciones 30%

Aspectos que se consideran en la plancacion de la entrevista,
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Un aspecto toman en cuenta el total de sujetos que componen esta muestra, es el de
revisar previamente la solicitud del candidato a entrevistar, para posteriormente establecer
los demas aspectos como objetivos, para lo cual se basa en una guia. El determinar el lugar
implica el cuidar el ambiente, es decir, que el entrevistado esté libre de distractores y

confortable para la entrevista.

Estos son los aspectos que toman en cuentas las personas que conforman la muestra
y se dedican a esta actividad. Esto no quiere decir que sea la mejor y Unica manera, esto

depende de la experiencia y preparacion del entrevistador.

TABLA 12

Gestos 75%
Posturas | 75%
Silencios 5%

Aspectos que se consideran en la comunicacién no verbal de los enirevistados.

Enseguida se explican las razones por las que se consiedera esta informacién:

¢ Presentacion personal. Se refiere a fa manera en que se presenta el candidato a la
entrevista, es decir, su vestimenta y arreglo personal.

¢ Gestos y postura. Se refieren a las expresiones faciales y movimientos corporales que
hacen los candidatos a lo largo de [a entrevista.

+ Silencios. S6lo un entrevistado indicé esta comunicacion no verbal.
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TABLA 13

PRUEBA OPERATIVO

MANDOS {EJECUTIVO
MEDIOS

Army Beta 11

Army Beta |l 11

Machover 10

Dominds

Wonderlick

00|00 3 | \D D]~
L=

Barsit ]

HTP 7

Liisher

[ R ]

Raven

FIS

Kuder

FIGS

thicnitn Qv O3

Terman

L jua|ln

DAT 4

Meifi

Otis EM I

Herrera y Montes

MMPI

Otis Gamma 2

TAT

—

LSRN B NE NN JFCY Y NN Oy

Bender 2

PIV

1 1

Hereford

|

4 gy |
Datos acerca de cndles son las pruebas que mds se utilizan actualmente en las
|

organizaciones estudiadas, ast come los niveles a los que se aplican. |

TABLA 14
Eficacia 90%
Estan establecidas por la empresa 85%
Son de facil manejo 85%

Razones por las que se utilizan las pruebas mencionadas en la tabla 13,
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Respecto a la tabla anterior, se hacen algunas observaciones pertinentes: (las

siguientes criticas se presentan por orden alfabético de las pruebas referidas:

+ Enlas pruebas Army Beta, se observa que se utiliza la primera versidn aiin cuando ya
existe la prueba revisada (Beta II).

+ En el test WALIS se observa que en una organizacién se aplica a nivel operativo, sienda
esto un error debido a que esta es una prueba muy costosa en cuanto a aplicacion,
calificacion e interpretacion , es una prueba muy completa, pero hay que tener cuidado
para no cometer este error.

+ El test Dominds tiene una frecuencia de aplicacién no muy alta, sin embargo, esta
prueba no es aconsejable debido a que carece de validez. Esta afirmacion es respaldada
por los anuarios conocidos como Buros, que son anuarios donde se presentan las
pruebas mas utilizadas en educacion, psicologia e industria, donde a partir de 1978 ya no
aparece esta prueba debido a su falta de validez (Buros, 1978). Por lo anterior, seria
conveniente una mejor revisibn antes de aplicar este instrumento en vna bateria.

+ El test de intereses de Herrera y Montes presenta muy baja frecuencia de aplicacion,
esto se debe a que este test fue creado con solo fines de investigacion, sin embargo, se
observa que hay algunos que lo aplican en la industria.

+ El test MMPT es utilizado en algunas de estas organizaciones, aungue ninguna manifesto
que se tratara del MMPI revisado o automatizado que ya se utilizan actualmente.

+ Se enconird que en una organizacion se aplica el test TAT a nivel operativo, lo cual
presenta contras similares a los que se discutian en la prueba WAIS, ya que se trata de
un test proyectivo que requiere mucho tiempo de aplicacidn e interpretacion, y hay que
observar que este nivel no requiere un estudio tan profundo de la personafidad como en

los niveles medios y ejecutivos.

En base a los datos obtenidos en la tabla anterior y con los comentarios de estas Gltimas
pruckas, se hace énfasis en la importancia de conocer las caracteristicas de dichos tests

antes de aplicarlos para que realmente cumplan con su propdsito en una situacion dada.
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- Encuanto a el uso de otras modalidades en la seleccion de personal, sélo ;en 2 de las
organizaciones que conforman la muestra se encontrd que utilizan Hum#m Side y
Assessment Cenfer por ser consideradas como técnicas muy objetivas para la s-jelecci()n de
personal, ya que se aprecian las capacidades de los candidatos en el desempeﬁojdel trabajo

que van a solicitar.

TABLA 18
Corroborar informacion obtenida a lo largo [90%

del proceso de seleccidn, principalmente en

entrevistas y solicitud.

Identificar el modo de vida del candidato 85%

Aplicacidn de encuesta socioecondmica a los candidatos.

El 90% de las organizaciones que conforman la muestra si aplican encuesta
1
socioecondémica a los candidatos, y lo hacen con las finalidades que se presentan en la tabla
15.

Lo anterior corresponde a lo ya revisado en el apartado referente a encuesta

socioecondmica, donde se vio la importancia de esta informacién.

TABLA 16

Conocer el estado general de salud del|70%

aspirante

Prevenir enfermedades profesionales 50%

Prevenir  que  ingresen  empleadas|50%

embarazadas

Prevenir enfermedades contagiosas 30% |

i
Justificaciones para la aplicacidn de examen médico a los candidatos,.
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El examen médico confirna el estado de salud con que ingresan los nuevos
empleados. En estas organizaciones se encontrd que 13 de ellas si lo aplican, y lo hacen por

las razones enumeradas en Ja tabla 16.

Al conocer el estado general de salud de la persona a través del examen médico, se
puede detectar si padece alguna enfermedad que ponga en riesgo su salud dentro del trabajo

y la salud de los demas.

TABLA 17

Conferencias

Medios audiovisuales

Visitas guiadas

Folletos y manuales

Mecanismos de induccion al personal de nuevo ingreso

Todas las organizaciones que conforman la muestra dan induccién a su nuevo
personal. Los medios que mas utilizan para impartirfa se muestran en la tabla 17 por orden

de eficacia.

Se observa que esta tabla presenta a la vez el orden en que se imparte la induccion,
es decir, después de dar la platica y mostrar proyecciones, se procede a recorrer las
instalaciones. Los folletos y manuales se utilizan para reforzar lo impartido y asi el

trabajador puede acudir a estos medios impresos cuando quiera consultar algo

En cuanto a las razones por las que se imparte la induccion, se encontrd que se

realiza con el fin principal de facilitar la adaptacion del nwevo empleado a su trabajo
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TABLA 18

Normas y politicas de la empresa |

Derechos y obligaciones de los trabajadores w

Actividades de la empresa :

Ubicacion de las instalaciones de la empresa

Presentacion del jefe

Presentacion de los compaiieros

Historia de la empresa

Filosofia de la empresa

Informaciin contenida en las cursos de induccion,

Respecto al contenido de la induccion, 1a informacion a la que mas importancia se les

da en estas organizaciones se muestra en Ja tabla 18.

Recordemos que este orden es por su importancia y no por el orden de su
imparticion, ademas, este orden lo establecid el 85% de las organizaciones que co}nforman la
muestra, asi que no hay que pasar por alto que el orden varia dependiendo de la ilinportancia
que le de €l encargado o la politica de la empresa a cada aspecto, no querienda decir esto

que se puede prescindir de alguno de ellos ya que en su totalidad cumplen su funcion.

Ademds, hay que observar que estos puntos solo cubren lo referente a la ijnduccién a

la empresa y no al puesto, porque son aspectos diferentes.

1
1
1
1
i
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CONCLUSIONES

En base a lo encontrado en esta investigacién podemos concluir los siguientes

puntos;

+ Se identificaron en algunas organizaciones, las técnicas y herramientas que se utilizan
para el reclutamiento y seleccion de personal, mostrando los alcances y herramientas con
que contamos los egresados de nuestra Facultad en esta drea.

4 Se observd que el campo de accion del psicélogo laboral dentro de la organizacion es
amplio, ya que abarca desde actividades auxifiares hasta de jefatura y gerencia, asi como
se observa su presencia en todas estas organizaciones que conformaron la muestra y
pertenecen a diferentes ramas.

+ El psicdlogo prevalece en la realizacién de actividades de reclutamiento y seleccion de
personal sobre las otras profesiones que también desempefian estas mismas.

¢ Ademas de la preparacién académica, se debe contar con caracteristicas personales
especificas para desempefiar eficientemente estas actividades, como dinamismo,
extroversion y creatividad.

¢ Si bien son varias las causas de que se originen vacantes dentro de las organizaciones
hay algunas més frecuentes y a su vez con diversas causas como la rotacion, por lo que
se debe tener idemtificadas estas razones para prevenirlas, debido al alto costo que
implica e! cubrir una vacante, en cuanto a tiempo y dinero, como se observé a lo largo
de todo este trabajo.

¢ Se debe tener cuidado al elegir los medios y fuentes adecuados para realizar
eficientemente el reclutamiento, por la importancia que tiene el reunir 2 un ndmero ideal
de personas con las caracteristicas especificas que se necesitan para un buen proceso de
seleccion de entre los mismos, ya que si no se recluta bien, se puede atraer gente que no
tenga las caracteristicas minimas necesarias y esto alarga el tiempo y los costos de este
proceso, porque ademas de estos gastos, estan los que se originan por el puesto vacante.

¢ De las 4reas de la entrevista, se le da mayor importancia al area laboral con todo lo qgue

123



RESULTADOS ¥ CONCLUSIONES

implica. Sin embargo, cualquier anomalia e cualquier otra area, puede ocasionar que se
descarte al candidato.

Es muy importante realizar una buena entrevista ya que brinda mucha inform#cic’m sobre
¢l candidato, por eso se debe contar con su debida preparacion tedrica y practica.
Aunque seria un error basarse unicamente en estos datos y pasar por alto o no integrar
los obtenidos en otras fuentes como las pruebas y las referencias. |

Aunque existe una gran variedad de pruebas psicométricas, su adecuada aplicacién
puede ser obstaculizada por el establecimiento de baterias en las empresas sin dar
oportunidad a aplicar otras. O bien, su desconocimiento puede llevar a su ma]iaplicacién,
como se ohservd en algunas pruebas utilizadas en niveles inadecuados. Por eso, es
importante actualizarse y conocer sus ventajas y desventajas de cada una de ellas para
evitar altos costas monetarios y de tiempo, para evitar que se prolongue démasiado el
proceso de seleccion y sus respectivas consecuencias ya mencionadas.

Se reconoce la importancia de la induccion como un proceso para facilitar la adaptacién
del trabajador a su nuevo ambiente de trabajo y obtener los beneficios implicitos que
conlleva. Esta induccion se imparte por diversos medios y la importancia de los aspectos
que abarca estd determinada por las politicas de la empresa, aunque no se debe olvidar
que todos estos contenidos en su conjuntoe cumplen su propdsito. .

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal que se origina cuando existe una o
mas vacantes dentro de una organizacion, es un proceso largo y costoso en cuanto a
tiempo y dinero, y es importante que el personal encargado de estas actividades esté bien
preparade para que lo realice de la mejor manera posible y encontrar al mejdr candidato
para ocupar el puesto o puestos, ya que de esto depende colocar a la persomj; indicada y

capaz para ue desempeiie bien su trabajo para su propio beneficio y el de la empresa,
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COMENTARIOS ADICIONALES

En este apartado se presentan comentarios que hicieron algunos de los sujetos
entrevistados, los cuales expresaron su propia experiencia en ciertos aspectos tratados en

este cuestionario:

=> Rolacion

** Esta causa tiene diversos origenes, una de las causas principales de que los trabajadores se
vayan es el ofrecimiento de mas salario por parte de otras organizaciones del mismo ramo.
Esto ocurre principalmente en organizaciones que capacitan y especializan a su personal, de
tal manera que a las otras organizaciones les conviene llevarse ese personal porque ya no
invierte tiempo y dinero en su preparacion. Otra causa de rotacion aungue menos frecuente,
es ¢} traslado de su personal a otras sucursales, esto origina una vacante en la sucursal de

donde se envia.”

=> Apertura de nuevas sucursales.

Esto es frecuente en las organizaciones comerciales como tiendas de autoservicio, aungue
también se aplica a las organizaciones de servicios como restaurantes, vy en las de
produccidn, ya que si aumenta su demanda, la empresa tiene que abrir mas establecimientos

para cubrir [a demanda de sus productos.

= Creacion de nuevos puestos.

De acuerdo con la informacion obtenida en algunas de estas organizaciones, este caso se
presenta por ejemplo, en el caso de empresas de produccion, “cuando llega una nueva
maguina o sistema de trabajo con el que no se contaba, nace a necesidad de crear un nuevo
puesto o traer a un especialista con el que no se contaba antes de la llegada de esta maguina

o sistema para que se encargue de é1.”
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=> Promacidn
“Mis que causa de vacante, es una fuente para cubrirla.” Fue asi como lo sefialaron algunas
de las personas entrevistadas. Sin embargo, se cité como causa de vacapte porque

precisamente al cubrirse un puesto, queda vacante el de la persona que lo ocup.

=» Conlratacion eventual por incremento de produccion.

Aunque su frecuencia en este estudio fue muy baja, es una causa muy importante. “Esto se
observa en temporadas especiales para el comercio y consumo de articulo en fechas y
temporadas especiales como en navidad, donde las organizaciones de produccion de ciertos
articulos “ Se contrata personal temporalmente para cubrir esa demanda, ‘o bien, en
organizaciones comerciales como en tiendas departamentales, tienen que coptratar mas
personal encargado en ventas y demostracion de productos. Al terminar estas temporadas se

liquida al personal contratado para esas fechas.
¢ Prafesion de las personas encargadas de la seleccion de personal,

Algunas ocasiones, tal como lo expresaron los entrevistados, es el psicologo qiuien realiza
este proceso, aunque muchas veces al término de éste, se pasan los resultédos de los
candidatos mas aptos para ¢l puesto y es la persona encargada de la seccién donde seorigind
la vacante o el jefe de la organizacidn quien toma Ja decision final en base a los resultados
obtenidos en el proceso y en algunas ocasiones los cita para entrevista y/o para aplicarles
pruebas tedricas o técnicas. Esto varia en funcién de las politicas de la empresa y de los
encargados, ya que muchas veces les gusta a los jefes de departamentos; conocer y

seleccionar ellos mismo a las personas que trabajaran con ellos.

¢ Juntas de intercambio
Una de las personas encargadas del reclutamiento en la empresa, manifesté en la

entrevista que cuando acude a estas juntas no lleva todas las solicitudes, sino;que guarda
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aquellas que en algin momento pudiera utilizar cuando se trata de personas muy preparadas.
Aunque este dato solo fue encontrado en dicha empresa, asi que no podemos generalizar

que todos los que acuden al intercambio de cartera hagan lo mismo.

¢ Promocion como medio de cubrir una vacante,

Algunos entrevistados manifestaron que entre sus ventajas estd la motivacion para
que los trabajadores alcancen niveles superiores dentro de la organizacion, ademas de que
sea alguien que conozca los problemas y funcionamiento de Ia misma. Sin embargo, existe el
problema de que se cubre una vacante pero surie otra, la cual se debe cubrir con otra fuente
o medio. No obstante, esta sigue siendo una buena fuente para cubrir un puesto, aunque,
como también manifestaron algunos entrevistados, a veces no se acude a esta fuente porque
puede ser que se solicite a alguien ya preparado para el puesto, y el ascender a alguien puede

implicar que se le capacite y esto no es muy viable si no se dispone de tiempo.

En este mismo reactivo se encontrd que algunas organizaciones promueven boletines
entre los trabajadores para que recomienden a alguien que sepan pueda trabajar en ese
puesto. Aunque existen organizaciones que no jo permiten por su politica interna. Este no es

un medio muy efectivo, pero si econdmico.

& Radio como medio de reclutamiento
Las muestra que lo utilizan lo hacen cuando van a reclutar a provincia, porque el costo es

menor y su difusion es de gran alcance

& Carteles en la puerta de la empresa
L.a empresa que lo utiliza lo hace cuando solicita personal operativo 0 que no necesita

mucha experiencia, por ejemplo cargadores o recepcionistas.

En cuanto al aspecto escolar que se toma en cuenta en la entrevista de seleccion, se

encontraron los siguientes comentarios:
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24 rea escolar, .

Esto influye en gran medida cuando Ia organizacion busca personal que haya estudiado en
determinadas instituciones y no en otras, esto por politicas de la empresa o por la necesidad
de cierta preparacion que solo puede alcanzarse en determinadas instituciones o carreras. La
duracion y término de los diferentes niveles también indican caracteristicas |positivas o
negativas del candidato, ya que nio es igual que haya terminado el bachillerato e1} cinco afios
que en tres. De ser asi, se indagan las causas por las que se prolongé su estancia y término
de estudios ya que puede ser por causas de salud o de traslado de otro estado o escuela, y
de esta manera cambia la interpretacion de esta situacién, porque también puede deberse a
que el candidato reprob6 constantemente alguna o algunas materias. En este caso se obtiene

mas informacion sobre fas capacidades del candidato.

= Enseguida se exponen las razones por las que estas personas toman en cuenta ciertos

aspectos para llevar a cabo las entrevistas,

% Revisar solicitud. Todas las personas de esta muestra consideran en primer lugar la
revision de la solicitud y/o curriculum de los candidatos, porque desde ahi pueden tomar
decisiones de su posible contratacién. porque este es su primer contacto con las
caracteristicas del candidato, ‘

& Estructurar una guia previa. Una vez que se revisé la solicitud, algunas de estas
personas preparan una gula que generalmente pretende profundizar o esclarecer cierta
informacidn contenida en este documento que es de importancia o que esta confusa. De
esta manera el entrevistador ya sabe qué preguntar al candidato y por qué preguntarselo.

& Determinar objetivos. Ya teniendo la guia previa, el entrevistador que la élabora debe
tener clara la vision de qué es 1o que pretende con ella, si su objetivo es éeterminar y

profundizar todas o solo algunas dreas en especial,

& Determinar duracién. En la muestra se aprecia que son pocos 1os que toman en cuenta
este aspecto, pues como manifestaron algunos entrevistados, algunas veces es dificil

anticipar la duracién de la sesién, aunque se procura hacer sobre todo si tienen que
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entrevistar varios candidatos en un mismo dia, porque no solo se debe estimar el tiempo
parz la entrevista de cada uno, sino que se debe considerar fiempo para hacer el reporte
correspondiente a cada uno para no perder ni confundir informacion.

Determinar el lugar. También fueron pocos los sujetos que se preocupan por este
aspecto, porque fa mayoria de las veces se realiza en su propia oficina por no disponer
de instalaciones especialmente destinadas a esta actividad. Las personas que expresaron
tomar esto en cuenta, indicaron que esto también implica el preparar el lugar, es decir,
se preocupan de tener a la mano los documentos pertinentes, como la solicitud, y de
tener el lugar ordenado libre de distractores que puedan afectar 1a atencidén del
entrevistado, como television o milsica muy fuerte para de esta manera hacer confortable
la entrevista.

Evitar interrupciones, Este aspecto pareciera fundamental para llevar a cabo las
entrevistas de manera eficaz. Sin embargo, tal como lo expresaron los entrevistados, esto
es muy dificil de lograr por mas esfuerzos que hagan. Esto se debe a causas externas

como

1.lamadas telefonicas que las recepcionistas o secretarias pasan al momento de estar en la
entrevista.
Firmar documentos que se les lleva y que requieren atencion inmediata.

Cualquier intervencion de gente de la misma empresa.

S Presentacion personal

Esto es muy importante, sobre todo en aquelias empresas que dependen mucho de su

imagen y el puesto requiere tratar con los clientes y el piblico, porque son ellos los que

representan a la empresa. La presentacion personal también puede indicar el nivel

socioecondmico del candidato, esto, observando su vestimenta. En cargos de nivel operativo

esto no €s muy importante.

= Geslos.
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Los gestos son indicadores de agrado — desagrado hacia ciertos aspectos que sd traten a lo
largo de la entrevista, y por consiguiente, de sus actitudes hacia los mismos. Eiitas sefiales
pueden decir més de lo que expresa el candidato. La postura puede indicar cdmo se esta
sintiendo el candidato, si esta nervioso o tranquilo, esto se aprecia en sus movirhientos con
las manos, aunque estos movimientos también pueden indicar que es alguien muy expresivo.
= Silencio,
Fue muy interesante el motivo por ¢l que esta persona lo considera en Ia eﬁtrevista: el
silencio lo toma en cuenta cuando se le hace una pregunta al candidato de canictl‘er tedrico y
este guarda silencio por un rato, es decir, no contesta prontamente, y esto es indicador de
que no domina los conocimientos y por lo tanto no es apto para el puesto. Claro que a este
silencio se debe afiadir la observacion de sus gestos y postura para apreciar qué es lo que
comunica. !

!
¢ Aplicacion de encuesta socioecondmica.
Algunos de los entrevistados manifestaron que este tipo de encuestas no se aplican a todos
los candidatos, sino solo a aquellos que van a desempefiar cargos donde existen
responsabilidades de manejo de bienes y dinero, o bien, se aplica para obtener mas
informacién sobre candidatos que soliciten puestos de mandos intermedios o, ejecutivos,
dada la importancia y responsabilidades que implican estos puestos deijltro de la

organizacion,

o Aplicacion de examen médico.

Como lo expresaron algunos encargados de estas organizaciones que no lo aplican , a veces
se trata de ahorrarse este paso haciendo preguntas respecto al estado de salud durante la
entrevista profunda. Esto acurre sobre todo en aquellas organizaciones como las de algunos
tipos de servicios donde no existen riesgos de trabajo, por lo que consideran innécesario este
apartado, reduciéndolo a cuestionarios y a la entrevista, Por el contrario, en las empresas de
produccion es muy necesario que se realicen estos tipos de estudios pafra prevenir

accidentes y enfermedades profesionales que pudiesen traer los candidatos, y esto, al igual
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que i3 matemidad, implica costos de incapacidad temporal, pero a diferencia de la

maternidad, puede representar indemnizacién de por vida para el trabajador.
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LIMITACIONES Y SUGERENCIAS

La principal limitacién a la que se enfrenté esta investigacion, fue el nimero de

sujetos que conformé la muestra (20). Esto se debio a que, si bien se contaba con la lista de

miembros de la Sociedad de Psicologia Aplicada y varios de los cuales se dedican a las

actividades de reclutamiento y seleccién de personal, varias de estas personas no contaban

con tiempo para acceder ser sometidas al cuestionario, esto por el tiempo que implica

realizar sus actividades o bien, porque se encontraban de viaje algunas de ellas, fue por lo

anterior lo dificil de acceder a este tipo de pablacion.

h

ef)

[ 4]

Las sugerencias que se proponen son fas siguientes:

Realizar un estudio mas extenso en base a las técnicas, fuentes, medios, instrumentos,
etc., que se utilizan actualmente en las organizaciones, para realizar un anilisis de los

contenidos de la materia de Reclutamiento y Seleccion Técnica de Personal que se

imparte en nuestra Facultad con e} fin de determinar si son acordes con las demandas
que se presentar en el campo de trabajo y de esta manera perfeccionar sus contenidos y
asi los egresados estén mejor preparados en esta materia.

En cuanto a la aplicacion de instrumentos psicoldgicos en el ambito laboral, seria
conveniente que en nuestra Facultad se impartiera una materia especializada en esta area,
ya que la existencia de una materia de esta naturaleza enfocada a la industria seria muy
benéfica. Otra opcidn seria profundizar en este tema en la materia de reclutamiento y
seleccion técnica de personal, por lo que se podria extender su tiempo de duracion.
Realizar investigaciones curriculares acerca de estos temas en otras instituciones
educativas con el fin de comparar nuestros alcances y ver nuestras desventajas para de
esta manera corregirlas y brindar una mejor preparacion a los estudiantes de esta area.
Acudir con profesionistas que laboren en estas actividades pero que pertenczcan a otras
disciplinas como administracion, y comparar su desempefio y preparacion con la que

realizan los psicologos para seguir observando nuestros alcances y retos. Esto puede
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obtenerse entrevistando & fos jefes de estas personas y cuestionarlos sobre la calidad del
desempefio de cada una de estas profesiones.

Crear en los estudiantes que cursen esta materia en nuestra Facultad, una conciencia de
responsabilidad en cuanto a la importancia de estar al dia en estas técnicas y
procedimientos y de saber aplicarlos correctamente para que en el future, cuando estén
desempefiando estos cargos, no caigan en errores como los encontrados en esta
investigacién, que pueden tener consecuencias para él mismo y para la organizacion.
Ademés, se les debe recordar la importancia de su buen desempefio, pues son

representantes de nuestra institucién educativa y de todos los que pertenecemos a ella.
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ANENO 1
GUESTIONARIO PILOTO

NOMBRE DE LA EMPRESA
RAMA O GIRO: COMERCIAL __ SERVICIOS__ PRODUCCION

Este cuestionario liene la finalidad de obtener informacién acerca de los métodos y técnicas empleadas en el
reciutamiento y seleccidn de personal, asi como las funciones que desempefie ef psicdlogo dentro de la
organizacién. Los resuitados serén proporcionados ai finalizar la investigacién. De antemano Gracias.

1. Sefale las principales causas de que surjan vacantes en su organizacion:
Rotacién__ Apertura de nuevas sucursales __ Creacién de nuevos puestos__
Otrasicuales?

2. Anote la profesion de la persona encargada del reclutamiento de
personal

3. Anole la profesion de la persona encargada de Ja seleccion de
personal

4. Mencione los conocimientos que debe tener la persona encargada del reclutamiento de personal

5. Mencione [os conocimientos que debe tener la persona encargada de la seleccion de personal

6. ¢Existen psic6logos trabajando en su empresa? Si__ ¢Cuantos? _ No__
Si es asi, anote los cargos que desempefian

7. Sehale los medios que utiliza para reciutar personal en su empresa:

Periddico__ zcudl? Radio__ ¢qué estacién?
Promocion__ Bolsas de trabajo__ ;cudles?
Agencias de colocacion__¢ cuales?

Carlera interna__ Intercambio de cartera___
Escuefas y Universidades __ ;cudles?

Internel__

¢ Por qué uliliza estos medios 7

8 ;Se aplica enlrevista inicial? Si_ No__
¢ Qué 4reas abarca?

9. ;Se aplica entrevista de seleccion? Si__  No_
Anote fas dreas que abarca

10. Mencione y explique si de estas areas existen algunas a las que se les de mayor importancia:

11. Sefiale coémo planea las entrevistas:

Revisa solicitud__ Estructura una guia__ Determina objetivos__
Determina duracién__ Determina lugar__ Evita interrupciones___
Otras

12. Mencione si considera fa comunicacién no verbal del entrevistado en les siguientes aspectos:
Gestos ____ ;cudles y por qué?




Presentacién personal___ Especifique qué aspectos y por qué

13. A continuacidn, sefiale las pruebas psicolégicas que se ulilizan en su organizacién para selecclonar

personal, marcando una X de acuerdo al nive| que se apligque:

O = Nivel operativo M= Nivel Medio  E= Nivel ejecutivo

o] M E [¢]
Army Beta Army beta H
Barsit Bender
Cleaver DAY
Dominds FIGS
FIS Hereford
HTP Herrera y Montes
Kuder Liisher
Machover Moss
MMPH Meili
Otis EM Otis Gamma
TAT WAIS
Wonderlick 16 PF
Terman Raven
Otras: OQtras;

Explique por qué utiliza estas pruebas en
especial

Mencione si utiliza otras modalidades para la seleccidn de personal: Si __
Lcudles?

14, Explique como valida estas pruebas que utiliza en su
empresa

15. ¢Se aplica encuesta socioecondmica a los candidatos? Si___ No__
¢ Con qué finalidad?

16. ¢ Se aplica examen médico a los aspirantes? S[__No__
£qué finalidad tiene?.

¢Cudnto tiempo y costo implica?

17. ¢ Se da induccin ai personal de nuevo ingreso? Si__
Si se imparte, 4a través de qué medios se proporciona

Z con qué fin se proporciona?

Si se da induccion, sefiale |a informacidn que contiene:

Historia de la empresa__ Ubicacién de las Instalaciones__
Actividades de |a empresa__ Filosofia de la empresa__
Derechos y obligaciones__ Normas y politicas__

Fresentacitn del jefe___ Presentacion de los compaiieros___
Ofras,

LA qué aspecto () le da mayor importancia?

GRACIAS



ANEXO 2
“GUESTIONARIO DEFINITIVO”

NOMBRE DE LA EMPRESA
RAMA O GIRO: COMERCIAL __ SERVICIOS__  PRODUCCION__

Este cuestionario tiene Ia finalidad de obtener informacién acerca de los métodos y técnicas empleadas en
ef reclutamiento y seleccion de personal, asf como las funciones que desempefie el psicdlogo dentrg de fa
organizacion .Los resultados serdn proporcionados si se les solicita. De antemano Gracias.

1. ;Existen psicdlogos trabajando en su empresa? SI__ No__
De ser asl anote cudntos laboran en las siguientes actividades:

Capacitacién de personal:
Reclutamiento de personal__
Seleccién de personal__
Gerencia da recursos humanos__
Jafe de parsonal__

Otros jcuédles?

> e e

-

Sefale I3 profesian de la persona encargada del reclutamients de personal:

¢+ Psicologo
Administrador de empresas
+ Otrasis) especifique

1. Sefiale la profesion de ja persona encargada de la seleccién de personal:

+ Psicdloge
¢ Administrador de empresas _
+ Otrals) especifique

1. Enseguida, ordene a partir de 1 los conocimientos que considere debe tener la persona encarpdda del
reclutamiento de personal de acuerdo a su importancia:

Manejo de fuentes y medios de reclutamiento __
Manejo de entrevista __

Facilidad en relaciones humanas __

Dinamismo __

- e > P

—

Al igual que el anterior, ordene los conocimientos que considere debe tener la persona encargada de la
seleccidn de parsonal, segdn su importancia;

Manejo de entrevista __

Facilidad de patabra __

Manejo de pruebas psicométricas
Integracién de baterfas psicolégicas __
Observaci6n de la conducta _
Creatividad __

Facilidad en relaciones interpersonales __

L B B B
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* > >0

1.

Extroversién __

Dinamismo __

Conocimientos tedricos firmes
Conocimiento de la Ley Federal del Trabajo __

A continuacién, indigue cudles son las principales causas de que surjan vacantes en su organizacién,
ordenando a partir de 1 de acuerdo a su importancia:

Rotacién__

Apertura de nuevas sucursales__
Creacién de nuevos puestos __
Promocién de personal __

Aumento de trabajo por temporadas __
Otras, especifique

Indique cuédles de los sigulentes medios y fuentes para reclutar personal utiliza en su organizacién,
ordenando a partir del més utilizado empezando an 1,

Intercambio de cartera __

Escuelas y universidades

Periddico __

Bolsas de trabajo de delegaciones
Promocién interna ___

Ferias de reclutamiento

Internet __

Anuncios en la puerta de la empresa __
Radio __

Ordene por su importancia las razones por las que utiliza estos medios :

Por su eficacia de gran alcance __

Por economfa __

Por politicas establecidas en ia organizacién __
QOtras, especifique

{Se aplica entrevista inicial a los candidatos? SI__ No __

Indique y ordsne las dreas que abarca en asta entrevista a partir de 1 de acuerdo a a importancia que 18 da
a cada una :

- * e

General __
Ocupacional __
Familiar __
Escotar __

Otras, espeacifique

10. JAplica entrevista de selaccién a fos candidatos? Si__  No __

indique y ordene las dreas que abarca esta entravista, comenzando en 1 por las dreas que les da mayor
importancia :

*
¢
*
+

General __
Ocupacional __
Escolar __
Familiar __



Metas __

Pasatiempos __
Autoconcepto

Salud __

Expectativas __

Datos socicecondmicos
Conocimientos tedricos ___

L K B )

11 A continuacién, sefiale comg planea las entrevistas, indicando a partir de 1 el orden en que los
considera:

Revisa soficitud__ Estructura una gula__ Determina objetivos__
Determina duracidn__ Determina lugar__ Evita interrupciones__

12. Mencione si considera la camunicacién no verbal def entrevistado en los siguientes aspectos:
al Gestos SI_ No__
Da ser asl, indique por qué los considera, ardenando a partir de 1 su importancia :

+ Por la informacién que proporcionan __
¢+ Porque indican actitudes del candidato hacia ciertos aspectos
¢+ Otras, especifiqgue

b} Presentacion personal S No
De ser asf, indique por qué 1a considera, ordenando a partir de 1 de acuerdo a ia importancia que les da :

¢ Porque se debe cuidar la imagen de la empresa _
+ Porque da informacién sobre la personalidad del candidato __
+ Otras, especifique

¢} Postura corporal. Sf__ No

Si la considera, indique sus razones, ardengndolas segun fa importancia que les da :

+ Porque indica el estado de dnimo del candidato __
+ Porque indican actitudes del candidato hacia ciertos temas __
+ Porque indica aspectos de fa personalidad del candidato __

d} Silencios. Sf __ No __
De ser asi, indique sus razones, ordendndofas de acuerdo a la importancia que les da :

+ Porque indican que no domina conocimientos tedricos o técnicos
+ Porque pueden indicar que estd falseando informacién del aspecto que se estd tratando __
+ Porque pueden indicar que ese aspecto fe molesta al candidato __



13. A continuacién, sefiale las prusbas psicol6gicas que se utilizan en su organizacion para seleccionar
personal, marcando una X de acuerdo al nivel qua se aplique:

O = Nivel operativo M= Nivel Medio E= Nivel sjecutivoe '

0 [V E o] M E
Army Beta Army beta Il
Barsit Bender
Cleaver DAT
Dominds FIGS
FiS Hereford
HTP Herrera y Montes
Kuder Lasher
Machover Moss
MMPE Moeili
Otis EM Otis Gamma
TAT WAIS
Waonderlick 16 PF
Raven Terman
Otras: Otras:

14. A continuacidn, ordene las razones por tas qua utiliza estas pruebas en especial, comenzando en |1 por
la més importante. :

Por su objetividad .
Por su facilidad de aplicacion __ :
Porque ya estdn establecidas en la empresa . '
Otras, especifique |

- & > @

Indique st utiliza las siguientes técnicas para la saleccion de personal ;

TECNICA SN
4]

Assessment Center

Human Side

Charola de entrada

HURMIS

Pruebas automatizadas

15. ;Se aplica encuesta sacioeconémica a los candidatos? Si__No__ .
De ser asl, ordene las razones o finalidades con que se realiza, comenzando en 1 por 1a que le de mayor
importancia : o

¢ Para corroborar informacién obtenida en la solicitud __
¢ Para corroborar informacion obtenida en la entrevista __
¢ Para identificar el modo de vida del candidato __
¢ Para obtener mds informacidn sobre ef candidato cuando su puesto involucra responsabilidades de
bienes _ !
+ Para abtener mds referencias de! candidato cuando su puesto requiere rasponsabilidades de persanas
|



16. ;Se aplica examen mddico a los aspirantes? SI__ No__

De ser asl, ordens los objetivos con que se aplica, comenzando en 1 por el que se considera mds
importante:

¢ Para pravenir enfermedades contagiosas __
+ Para prevenir que ingresen trabajadores con enfermedades profesionales __
¢+ Para prevanir que ingresen a trabajar mujeres embarazadas __

17. ¢ Se da induccitn al personal de nuevo ingreso? 5 No__
Si se imparte, indique a través de qué medios se hace, ordenandolos por su eficacia :

Conferencias __

Medios audiovisuales __
Folletos __

Visitas guiadas __

* >+

Indique las razones por las que se da la induccién, ordendndolas por su importancia :

¢ Para facilitar la adaptaci6n del nuevo empleado a su trabajo
+ Por cumplir con politicas de la empresa
¢ Otras, especifique

Si se da induccion, sefiale la informacién que contiene, ordendndola por fa importancia que se le da a cada
aspecto:

Historia de {a empresa__ Ubicacién de las instalaciones__
Actividades de ia empresa__ Filosofiz de la empresa__
Derechos y obligaciones__ Normas y politicas__

Presentacién del jefe__ Presentacién de los compaiteros__

GRACIAS



