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INTRODUCCTI ON

Durante una breve estancia en el Departamento de Seleccibn-
de Personal Mé&dico y Paramédico del I.M.S.S., tuve la fortuna de
conocer al Dr. Hesiquio Mora Elizondo, que tiene a su cargo di--
cho Departamento. El Dr. Mora tiene sinceros deseos de ayudar a-
las gentes que a &l se acercan, de modo que me facilit6 toda la-
informacifn necesaria para poder elakborar esta tesjis, ademids de-
proporcionarme toda clase de facilidades por parte del Instituto
a fin de contar con el tiempo necesario para hacerla.

Al revisar el material vimos que habfa seis anflisis de - -
puestos archivados los cuales no habian sido suficientemente uti
lizados, por razones gue ignoramos y gue el programa de Andlisis
de Puestos, que a nuestro criterio es el proceso base para la -

efectiva Seleccién de Personal, se habfa parado.

Como creemos que todo aspirante a profesionista debe echar-
mano de aquellos recursos que tiene para desarrollar actividades
y darles una utilidad pr&ctica, quisimos hacer una aplicacibén -
til para el Andlisis de Puestos, haciendo resaltar su importan-
cia y aplicabilidad, a la vez gue demostrar, que no siempre la -
actividad principal del hombre debe ser crear (sobre todo cuando
no estamos en condiciones de poder hacerlo) sino dar una aplica-

ci6én pré&ctica a lo que ya tenemos.

Estos anilisis de puestos corresponden a las categorfas que
mayor movimniento registran porque estdn consideradas pie de rama
para ingresar al I.M.5.S5.. Por ello son las que mis demanda tie-
nen, pero debido a errores de colocacibdn después que los sujetos
llevan 2 6 3 meses de iniciadas sus labores, surgen los proble--
mas de cambio a otros puestos, provocéindole a 1~ empresa trastor

nos y pérdidas con relacifn a los programas de adiestramiento.

Motivada por ello, decidf hacer mi tesis dando aplicacifn a
los estudios encontrados, gue a nuestro citeric est&n bien he- -
chos y podian ser de utilidad fundamental.



Como contamos en todo momento con el apoyo total del equipo
que labora en el Departamento de Seleccifn de Personal Médico y-
Paramédico del I.M.S5.5., decidimos que podiamos dar algflin conoci
miento de utilidad préctica en la Seleccifn de Personal a través
de nuevas baterfas de pruebas que hicieran una mds fina selec~- -

cibn de candidatos.

Para aclarar la importancia que la Seleccidén de Personal -
ocupa dentro del I.M.S5.S., haremos a continuacifn una breve des-

cripcifén del mismo:

El I.M.S.S. constituye una empresa descentralizada de gran-
proyeccifn nacional e internacional, (da imagen internacional de
c6mo se lleva a cabo la Seguridad Social en México), y cuya la-
bor principal es el cuidado de la salud fisica v mental de los -

mexicanos, para lo cual ha creado diferentes departamentos gque

colaboran en aspectos especificos a fin de lograr su objetivo
que es el de dar servicio.

|

Conforme a la ley del Seguro Social los derechohabientes,
gozan de servicios y prestaciones encaminados a proteger la sa--
lud y el bienestar familiar de la poblacifn adscrita a esta Ins-
titucibn, en especial cuando por enfermedad, invalidez vejez o -
muerte del trabajador se ve afectada en forma econfmica su fami-
lia. A "grosso modo", &sta es la forma en que se aplica la Sequ
ridad Social.

Tomando en cuenta que el I.M.S5.5. tiene como objetivo prin-
cipal el servicio humanitario a la comunidad derechohabiente, se
hace necesaria la Seleccifn de Personal al ingresar, en forma -
muy cuidadosa para otorgarles una acertada ubicacibn, pues como-
hemos visto cada trabajador dentro de sus horas de labor estd ha
ciendo de sus actividades un medio de realizacién perscnal, lo -
cual redundard en la adecuada atencifn a los derechohabientes a-

quienes da servicio.

Es por tal motivo que se estdn llevando a cabo programas en

caminados a orientar a aquellas personas que solicitan trabajo -



en esta Institucibn, para que sepan cuales SOn y en dgue consis-
ten las categorias a las qgue pueden aspirar y que requisitos son
necesarios para desarrollar las labores que determina cada una -

de esas categorias.

Uno de los principales motivos que impulsan a las personas-
que vienen a pedir trabajo, "de lo que sea o de lo gue haya”, es
casi siempre de orden econémico, por ser &sta una Institucifén -
que ofrece suficientes prestaciones como para satisfacer las ne-
cesidades de seguridad de sus trabajadores, todo esto es de vi-~-
tal importancia, pero se observa que una vez resueltas estas ne-
cesidades, las cuales el Instituto cubre perfectamente, surgen -
otras que son imprescindibles para la estabilidad emocional del-
trabajador, como son las de autorrealizacifn y sensacifn de que-
son utilizadas sus capacidades, lo cual no se cumple cuando los-

sujetos han sido colocados en un puesto inadecuado.

Esta es la principal razén por la cual el empleado no satis
fecho desempena sus labores en forma rutinaria y la calidad de -

sus servicios deja mucho que desear a la empresa.

Por ello vemos justificado nuestro deseo de ayudar por me--
dio del presente estudio a la seleccibn de candidatos gque llegan
a pedir trabajo, a fin de que el I.M.S.S. acepte solo a aquellos
gue tengan mavyores posibilidades de autorrealizacidn.

A continuacibn vamos a €xponer lo que es el trabajo y su im
portancia as{ podremos comprender mejor porqué es necesaria la -
seleccifén de trabajadores dentro de cualquier empresa y en espe-
cial en una Institucidn de servicio al pGblico derechohabiente.



CAPITULO I

QUE ES EL TRABAJO

"El trabajo es una situacifn humana. La Psicologfa del Tra-
bajo estudia la conducta del hombre en esa situacifn"
MARIANC YELA.

Los Psicblogos dentro del &mbito laboral estudian el compor
tamiento del hombre en el trabajo. La finalidad que persiguen en
el 8rea laboral es conocer las caracterfisticas de su evolucibn,~
su estructura y el comportamiento, con el fin de hacer del traba
jo una actividad complaciente y eficaz para el hombre y la socie
dad.

El estudio del trabajo solo puede hacerse en la situacifén-
concreta donde se efectfia, es decir puede ser un taller, fébrica
coﬁercio, campo, hospital, oficina, etc.; consiste en observar -
el trabajo, describirlo tal y como se realiza, planear hipbtesis
explicativas de lo observado y descrito, y finalmente modificar-
el trabajo mismo. (14)

De acuerdo con el punto de vista de M. Yela, el estudio de-
la conducta laboral tiene tres aspectos:

A) El personal
B) El productivo
C) El social

A) El1 trabajo es una actividad personal porque 1las activi-

dades las realiza el sujeto en su totalidad. Esto no solo hace -
que el sujeto de al trabajo el matiz de su personalidad, ya que-~
los resultados en su labor van a depender de su propia personali
dad, sino que a la vez, en forma reciproca, su personalidad seré
moldeada por su trabajo. M. Yela ncs dice "Se trabaja segln se-
es, pero a la vez se va siendo seglin se trabaja".

Asi, que el hombre, con la naturaleza que le es dada, va -
formando su personalidad, su manera particular de comportarse, -

de creer, de pensar, de querer y sentir, a medida que va hacien-



do distintas tareas en contacto con la realidad. Por tanto el-
trabajo al constituir una de esas tareas, viene a influir en -
forma directa sobre el sujeto, ayudando a moldearlo de una mane
ra determinada y a la vez es motivo de influencia en los demés.
(14)

Por otra parte tenemos que el trabajo es considerado una ac
tividad, ya que existe una tendencia innata en el hombre hacia -
el movimiento, a este respecto Monroy Ayala y Peniche Lara (15)-
nos dicen que en los principios del hombre, la actividad fue -
orientada hacia la bfisqueda de objetivos que satisfacfan sus ne-
cesidades principales, tales como eran el alimento, agua, refu--
gio, vestido, pareja, etc. M&s adelante al surgir las institucio
nes y las sociedades aun en forma rudimentaria se hizo necesario
que esta actividad fuera orientada en forma de trabajo organiza-

do .y sistematizado dentro de su grupo de convivencia.

Poco a poco cada miembro del grupo va haciendo sélo determi
nadas actividades, las cuales vienen a ser el medio para que &l
obtenga los beneficios de otras actividades que no le correspon-
difan. Un ejemplo es la familia primitiva donde los hombres deci-
den ser ellos quienes cacen y las mujeres quienes cocinen, bus--
quen agua, cuiden el refugio y la familia. Posteriormente al sur
gir las artesanfas, la agricultura y la cria de animales, los -
hombres dividen las actividades nuevamente y con ello se forma -
la divisifn del trabajo.

Actualmente el trabajo puede considerarse en nuestra cultu-
ra como una ocupacibn remunerada que desde el punto de vista -
psicolbfgico, puede ser agradable o por el contrario desagradable,
segfin sea la ubicacifén e intereses del trabajador, no dejando de
ser en ningln momento una actividad fisiol6gicamente necesaria, -

ya sea &sta actividad fisica o mental. (15)

La actividad ffsica se refiere a todas aquellas tareas que-
requieren gran uso del aparato locomotor, ocupando un aspecto im
portante en la produccién. Ejemplo de ello es el trabajo de los-



jornaleros en el campo, los albahiles y jardinercs, e+~. (19)

El trabajo mental se refiere a aquellas actividades donde--
la explotacifn de las capacidades humanas, en especial las inte-
lectuales, son el factor principal de produccibn. (9) Tal es el
caso de los cientificos en investigacifn, escritores, polfiticos,
etc.

Sin embargo debemos de tomar en cuenta, segln los autores -
antes mencionados, que esta divisi6n es arbitraria, ya que ambos
tipos de actividad intervienen en menor o mayor grado en cada -
una de las actividades. Al transportar cajas por ejemplo, es el-
aparato locomotor el que m&s Gtil resulta, pero no deja de exis-
tir la planeacifn de tiempo y colocacién de lugar, ademds de los
obsticulos a vencer en el camino, lo que implica la utilizacién-
de la percepcidn, planeacifn e inteligencia.

Por otro lado el escritor que redacta algo, no solamente es
td pensando lo que escribe, sino que a la vez estd utilizando el
hablar o el escribir con lo cual también utiliza el aparato loco

motor.

B) Aspecto Productivo del Trabajo. Se considera el trabaijo

como una actividad productiva porgue a medida que el hombre va -
realizando su labor, va expresando su personalidad vy modificéndg

la, a la vez gque produce algo. (14)

Es un factor de produccién porque desde el punto de vista -
econfmico es necesario para subsistir y para gue la sociedad no-

desaparezca. (12)

La labor de los Psic6logos en este aspecto es buscar gue la
actividad que realiza el hombre sea un medio que favorezca, me--
diante la oportunidad de la expresibfn de las aptitudes del suje-
to unida a su personalidad, para lograr una produccibn elevada.

Para que una actividad sea productiva necesita cubrir dos =~
aspectos, redituar beneficios para la empresa y para el emplea-
do.



Para considerar algo como productivc es necesario que tenga
un uso pré&ctico, un beneficio, en el caso del trabajo para ambos
empresa y empleado ya que &ste, a mavor produclividad resulta =
mis beneficiado ya sea por medio del reconocimiento verbal, o -

bien hasta por medio de incentivos y prerrogativas.

Hay que distinguir dos tipos de produccidbn:

1) Material

2) De servicios

El concepto materialista de la produccién parte de que el -
intercambio de productos constituye la base de todo orden social.
(12)

En la sociedad la distribucibn de los productos va a deter-
minar la articulacién social en clases, orientadas por lo que se
produce, cbmo se produce y el intercambio de lo producido.

Harnecker (1974) indica que la produccibn esté& determinada-
en dos aspectos:

a) El proceso de Trabajo.- Que consiste en la transforma--

cibén de un objeto para convertirlo en producto Gtil a través de-
la actividad humana por medio de instrumentos determinados, el -

cual contiene los siguientes elementos:

1l.- Objeto sobre el cual se trabaja

- materia bruta
- materia prima

2.- Los medios con que se trabaja.

3.- Actividad humana realizada en el proceso de produccifn.

4.~ Producto.- Resultado del proceso de trabajo, que consti
tuye el objetivo final

b) Relaciones de Produccifn.-~ Nos indican la forma en que-

se llevan a cabo los procesos de trabajo a través de la histo--
ria.

C) El trabajo como medio de interaccifén social.- Debido a-

que el hombre realiza su trabajo en compania de otros, ‘iene a -

constituir una forma de convivencia y es indudable que la forma-



en que lo lleva a cabo depender&, en parte, de las personas con-
guienes trabaja. De acuerdo con Harnecker, el proceso de trabajo

puede ser individual o de grupo.

El Trabajo Individual.- (12) Es cuando es realizado por un

trabajador en forma aislada. Se observa unidad entre el trabaja-
dor vy su medio de trabajo. Este es el caso de los artesanos, los
‘duales realizan todo el proceso de trabajo ellos mismos, desde -
la bfisqueda de materia prima o bruta hasta el objetivo final, -
que es la produccién de algo, con su peculiar matiz personal -

en los objetos que crean.

El Trabajo de Grupo.- (12) Llamado también cooperativo por

que se realiza con la participacién de varios trabajadores, se =~
caracteriza fundamentalmente por la existencia de una labor co--
mn, que requiere, necesariamente, de una direccifn con el fin-
de lograr la buena armonia en las diferentes actividades indivi
duales.

Pondremos por ejemplo una fd8brica armadora de autos, serén-
algunos de los empleados los encargados de recibir y controlar -
la calidad de las piezas necesarias que ingresarfn al proceso de
produccibén de la fébrica, otros trabajadores por separado serdn-
los encargados de armar las piezas segfin la direccibn y orden -
que esto requiera, y por Gltimo serfn otros hombres quienes -
prueben la calidad del producto armado. Y otros mids quienes se -

encargaré&n de ponerlo a la venta en el mercado.

Asi vemos, que el trabajo de grupo implica una divisibn en
las labores que cada quien debe realizar y una direccién armonio
sa de las mismas, para lo cual es necesario que haya unas rela-

ciones interpersonales adecuadas.

Por otra parte, dentro de nuestra sociedad el trabajo signi
fica una referencia social, (14) de ahi que estar satisfecho en-
un trabajo determinado sea importante sobre todo para las buenas

relaciones interpersonales,

Esto se debe a que el hombre realiza casi siempre su traba-



-jo en compania de otras personas, bien sea, si su trabajo con--
siste en la atencidn directa al ptblico, o bien en un laborato--
rio o a través de aparatos, pero siempre tendr& contacto con -
-los demés; esto es 16gico si pensamos que todo trabajo tiene -
como fin principal el beneficio de la sociedad a la que se perte

nece.

En nuestra cultura el trabajo es una forma que conjuntamen-
te con la familia y la escuela, constituye una manera que utili-
za el individuo para incorporarse a la sociedad, tomando asf un-

prestigio y status dentro de ella.

Mariano Yela nos da una definicién de lo gque podemos enten-
der por trabajo eficaz que va de acuerdo con lo que nosotros pen

samos, que dice:

"Trabajo eficaz ser&, pues, aquella situacifn humana en la-
que el trabajador consiga una alta produccifn a traves de la ex
presifn y desarrollo de su personalidad, en un ambiente té&cnico~-
e interpersonal que favorezca su sana incorporacifn a un grupo-

y @ una sociedad".

Conclusifn.- Tenemos asi que para que podamos llamar eficaz
a una ocupacifn es necesario que el que la realiza consiga una-
alta productividad a través de las oportunidades necesarias para
lograr la expresifn que produzca el desarrolloc de su personali--
dad, por medio de un ambiente técnico e interpersonal que favo--

rezca su correcta incorporacibn a la sociedad.



CAPITULO 2

ANTECEDENTES DE LA PSICOLOGIA DEL TRABAJO

En el trabajo intervienen dos factores: el material y el hu
mano. (12) Como es éste Gltimo nuestro objeto de estudio, vamos-

Gnicamente a hablar de ello.

La Historia de la Psicologfa del Trabajo se encuentra divi-
dida en dos periodos, los cuales estén separados por la adopcién
del método experimental. (14)

La Psicologfia en general en su nacimiento se encuentra de--
terminada por las doctrinas filoséficas, siendo &stas de primor
dial influencia. El inter&s que se desarrolla en esta primera -
etapa es por el estudioc de los fenfmenos psicolbgicos comunes a-
las actividades. Dichos fenfmenos eran la visifn, el lenguaje, -
la rapidez, la audicibn, 2tc.; la orientacifn estaba determinada
hacia las funciones fisiol6gicas de los 6rganos de los sentidos,
por ser estos los medios de contacto con el ambiente gque nos ro
dea. Al estar orientados los estudios psicolbgicos hacia las se
mejanzas entre los individuos, no se hacfa posible la manifesta-
cién de las diferencias individualesly por lo mismo a la Psicolo

gfa Diferencial. (1)

2.1, COMO SURGE LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL
Como su nombre lo indica, la Psicologfia Industrial, como -

disciplina aplicada a la psicologfa aparece como tal a finales-
de la Revolucién Industrial, en el sigloX¥IX, vya gue antes sola-
mente se le daba importancia a los factores de produccibén sin to
mar en cuenta el aspecto humano del trabajo; ahora bien, si re--
cordamos que la Psicologfa est& orientada hacia el estudio de la
conducta humana, comprenderemos por gué es hasta entonces que -
aparece como tal, porgue es cuando se le empieza a dar importan-
cia al hombre en su relacibén con la forma de produccifn indus- -
trial. Tal es el motivo de estudio de la Psicologfa Industrial.-
(22)
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. Antes de culminar la Revolucidén Industrial, el interés po-
pular que se despierta por las médgquinas e inventos de toda clase
produce una aceleracifn en el ritmo de produccifn en el nuevo -,
sector industrial. Los pequenos talleres individuales van desa-
ﬂéreciendo y las grandes masas campesinas se trasladan a las --
ciudades; ambos, artesanos y campesinos solicitan empleos en las
f&bricas. El trabajo se convierte en inseguro, dependiendo de -
las demandas de produccién. Las miquinas van reemplazando gra- -
dualmente el trabajo del hombre. Los obreros eran manejados al -
antojo de los industriales, quienes fijaban el salario, gue les
parecia conveniente, los separaban de sus empleos y aumentaban la
jornada de trabajo a capricho. Ante esto no habifa intervencibn =~
alguna del estado. (21)

De acuerdo con esto se observaba gue para la sociedad capi-
talista de aquellos tiempos, solamente eran motivo de preocupa--
cién los factores materiales e instrumentales requeridos para la
produccibn; manifestaban asi una negligencia total a la atencibn
de los aspectos relacionados con el factor humano y las relacio
nes del hombre con el trabajo. Esto era debido a una falta de -
proteccibn total del estado para los empleados propiciando una -
politica por parte de los capitalistas duenos de las ventas de -
trabajo, una politica egoista y deshumanizada hacia el trabaja--

. dor.

i La Revolucién Industrial'es trascendental porque marca un -
cémbio primordial en el desarrollo de las relaciones laborales.-~
A pesar de que este movimiento tendia principalmente al mejora--
miento de la productividad y el rendimiento, es necesaric hacer-
hincapié en que a partir de €1, la Psicologfa del Trabajo va a-
poder existir, porgue adquiere importancia la atencién al factor

humano dentro de la produccibn.

Ante la situacifn injusta que vivia la sociedad trabajadora,
se revela ésta en forma violenta, provocidndose un importante -
cambio en las relaciones de trabajo; el estado ya tiene inter--

vencifn en los asuntos laborales, permite la asociacibén de obre-
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ros para la proteccibn de ellos mismos, se fijan horarios y suel
dos de trapnajo, en una forma mis justa y tenicndo en cuenta al -
trabajador. (21)

Los diversos movimientos filosb6fices y religiosos, ademds -
de los politicos subrayaron el cardcter personal y social que de
be caracterizar al trabajo. Esto trajo por consecuencia que la -
ciencia comenzara a aplicar sus métodos al estudio del trabaja--
dor descubriendo que atin en el aspecto productivo es necesario -
hacer la consideracidn del factor humano. (12) Consecuencia 16gi
ca, pues como vimos al hablar del trabajo, éste es un medio de -
realizacién perscnal. 51 el empleado no estd correctamente ubica
do y si ademfs, el ambiente laboral es opresor no permitiendo el
desarrcllo de su individualidad, se provoca un descontento, gue-
tendrd repercusibén en el rendimiento y en las relaciones inter -

personales.

Se sigue buscando obtener m&s del trabajador, jero ahora me
diante la combinacién de energia humana y facilidades existentes
se logra que el esfuerzo humano sea mé&s efectivo y productivo, -
aumentando sus ganancias y otorgando a la vez recompensas por ma

vores contribuciones.

En sus primeras etapas, fue acreditado este movimiento a F.
W. Taylor y a Frank Gilbert. A fines del siglo XIX, F.W. Taylor-
realiza el primer ensayo sistemético de aprovechamiento racional
del factor humano. Este sistema fue llamado "Organizacidn Cientl
fica"; se pretendia hallar una combinacibén de movimientos que -
fuera mds répida y productiva. Sus métodos presuponen la previa-
seleccibn de los trabajadores y la cooperacidn de todos los suje
tos que constituyen la empresa, pero &l nunca profundiza al res-
pecto. (Esto hace gque llame poderosamente la atencidn pGblica en

la primera década del presente siglo). (14)

Y desde 1901, Scott, psicdlogo nourteamericano aporta a la -
Psicologia de! Trabajo, importantes datos en los campos de la pu

blicidad y pr m»-iédn de ventas. Constituyendo seqln Haller Gil--
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mer, el primer psicHlogo industrial, autor del modelo actual de-

seleccidn de personal.

Es importante saber que la primera obra de Psicologia Indus
trial organizada y sistematizada aparece en 1913, bajo el titulo
de "The Psychology of Industrial Efficiency" por Hugo Munsten- -
berg. La eficiencia sigue siendo el factor principal de estudio-
implicando los conceptos de rendimiento vy productividad como -
una funcibén de la contribucifn o esfuerzo. (25)

Munstenberg explica c6mo las caracteristicas personales dis
tintivas tienen mucho que ver con ‘el éxito y la satisfaccién de-
los empleados en sus trabajos; hay ciertos individuos que se - -
adaptan mejor a determinada labor que otros y tanto la eficien--
cia como la moral pueden mejorar encontrando sujetos que estén -
capacitados para las tareas que deben ejecutarse. (14) Este cri
teric, fue tomado en cuenta por varias firmas comerciales, cole-
gios y universidades. Como punto de partida se lleve a cabo una
investigacifén acerca de la evaluacién de las caracterfsticas per

sonales especiticas, unidas a los requisitos para el trabajo.

Es asf como empieza a desarrollarse el campo de la Psicolo-
gia Industrial propiamente dicho, alrededor de estudios a emplea
dos, su .rabajo, la medicidn y significado de 1las habilidades, -
la capacidad y el conocimiento necesarios para el d:sempeno de-
determinadas tareas. En esta fase podemos distinguir dos etapas:
(14)

La primera, domina el aspecto productivo; el fin principal-~-
es la seleccibn de individuos y métodos de trabajo que mejor se-
adapten a la buena produccidn. Una ocupacibén es considerada como
el medio adecuado para el desarrollo de las capacidades e intere
ses del sujeto, en el cual puede tener éste un alto rendimiento-
y satisfaccidén. (Munstenberg es un autor representativo de és--
to}.

Los temas predominantes de esta época son la seleccibn de-

trabajadores compoetentes, la orientacibdn ocupacional, lns méto--
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dos de aprendizaje y de trabajo, la fisiologfa del trabajo y el-
estudio de los accidentes y de la fatiga. O sea, la orientacifn-
es principalmente a la ubicacidn de los trabajadores, tomando en

cuenta los factores de rendimiento y ambiente fisico. (14)

La segunda etapa se caracteriza por la atencifn creciente =~
que se concede al aspecto personal y social del trabajo, aunque-

no deja de predominar el aspecto productivo. (14)

Como vemos se va desarrollando poco a poco el creciente in-
terés de las empresas, bajo la orientacién principal de los psi-
cblogos, hacia los aspectos humanisticos del trabajo; la produc-~
ci6n no ha dejado de ser importante, perc ahora dentro de un mar
co de mejores relaciones. El trabajo deja de ser un medio de sub
sistencia, para convertirse en una foma de realizacibén personal

dentro de una determinada sociedad.

Los temas predominantes de esta segunda etapa son: el estu-
dic de la personalidad del trabajador y del jefe, de la motiva--
cibn y de los incentivos del trabajo, también de las relaciones-
interpersonales y sociales de la empresa. (14)

Actualmente la Psicologia del trabajo es una ciencia aplica
da, porque ejerce los principios tebricos que son fundamento de-
la conducta del hombre, dentro de su ambiente laboral; asi mismo
tiene, al igual gque todas las &reas en que se aplica la Psicolo-
gfa General, el objetivo de predecir los cambios de la conducta-
del hombre. (1)

Los objetivos de la Psicologia del trabajo no se concretan-
a lo mencionado anteriormente, son muchos més, nosotros de acuer
do con lo que dice Mariano Yela los encuadramos en 3 aspectos -~

principales:

El primero consiste en oriantar a  los individuos que aspiran -
trabajar, sobre cudles son los empleos y las caracteristicas ne
cesarias para poder realizar las tarcas inherentes a cada emplea
As{ los individuos, on base a sus interescs y preferencias, eli-

gen el empleo dunde tengan mayores posibilidades de ser acepta
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dos v donde puede lograr su auto-realizaci®n. En este as
pecto de la Psicologia, es el individuo el factor mnds importante

y su satisfaccidn el fin que se busca.

El seaundo aspecto consiste en la selecciébn del personal.-
Una vez orientado el sujeto, es responsabilidad y derecho de la-

empresa la decisibn de aceptar o rechazar al candidato.

Como una forma de poder predecir si el candidato a un traba
jo resultar8 un buen empleado o no, se utilizan los métodos de-
la seleccién de personali, con el fin de discriminar entre un gru
po grande de candidatos, a los que posean las caracteristicas -

necesarias para ocupar los puestos vacantes.

Dicna discriminaciédn se llevard a cabo en base a un andli-
sis previo de las tareas que son inherentes al puesto y de las -

caracteristicas gue son necesarias para realizar esas tareas.

En la seleccibn de personal se siguen métodos impersocnales-
donde lo m8s importante es encontrar al sujeto adecuado para un-
puesto determinado. En ninguna forma se ocupa de las reacciones-
que pueden surgir en los sujetos rechazados, ya que su labor se-
confiere a lograr la correcta adaptacién del hombre al puesto y-

su posible desarrollo productivo en el desempeno de su trabajo.

El tercer aspecto se aplica Gnicamente a los empleados que-

se encuentran ya contratados y en el desempenoc de sus labores.

Aguf el interés de la Psicologfa Industrial consiste en la-
capacitacidén de los empleados con fines de mejcoramiento, en las
relaciones interpersonales entre los trabajadores, mejor trato -
al pGblico, implantacién de cambios de organizacidn dentro de la
empresa, aumento y cambios en la produccién. Para todo ello se =
ayudan de incentivos, premios, concursos, prestaciones y Cursos

de actualizacibn.

Sabemos que no son Gnicamente lis actividades mencionadas-
aquf todas las que se rcalizan dentro de la Psicologia Indus- --
trial, pero hemos tratadc de mostrar las dreas de trabajo de és-

ta, conscientes de gue, sus actividades son miltiples dependien-
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do de su campo de accibn.

De estos *res aspectos bdsiccs se derivan multitud de acti-
vidades relacionadas con ellos, de lo gue somos conscientes; - -
sin embargo la meta del presente trabajo no es abarcar el todo-

sino el funcionamiento de un sector especificu de ellos.

2.2, COMO SURGE LA SELECCION DE PERSONAL

Desde el principio de la evolucién de las relaciones labora
les, eran los dirigentes de grupos como son los principes, jefes
militares y artesanos habilidosos los encargados de la seleccidn

de candidatos para la ejecucibn de las tareas a realizar. (10)

Los criterios que se usaban para tales selecciones, estaban
basados en caracteristicas aparentes; con el objeto de escoger -
entre los candidatos aquellos que crefan mds dotados para llevar
a cabo una tarea concreta. Por lo tanto los medios de selec--
cibn eran mé&s bien de tanteo, ésto no garantizaba siempre tener-
éxito en el desarrollo posterior de la tarea que se pretendia -
realizar. Se percataron de que a simple vista del sujeto no era-
posible conocer muchas de las caracteristicas de ellos, como sone
su inteligencia, habilidades, motivaciones, técnica, que sabfan-
tenfa una importante influencia en el buen desarrollo de su tra-
bajo. (10)

En la bGsqueda de métodos que les permitieran predecir cu§-
les serfan buenos empleados, aparecieron técnicas ocultistas y -
misticas, como fueron la Grafologfa (juicioc de la personalidad -
de un s ‘=2to a partir de las caracteristicas de su escritura), -
la Frenologia (juicio de la persona a través de la forma y con--
torno del crdneo y el rostro) y otras mds. Como era l&gico basén
dose en las caracteristicas comunes a todos los individuos no -
era posible que se cstableciera la diferenciacidn de las res- -

puestas de los mijotos. (25)

Sole Juan Huarte de San Juan, (14) médico espancl producto-
del siglo XVI, »< quien plantea puntos de diferenciaci6fn entre -
los hombres, expuestos eu su libro "Examen de los Ingenios para

Ciencias” donde plantea las siquientes ideas fundamentales:
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- Los hombres difieren grandemente en sus aptitudes y cualidades

- Las diversas profesiones u ocupaciones y estudios necesarics-
exigen diferentes ingenios,

- Es posible averiguar cufles son éstas exigencias y diagnosti--
car aquellas aptitudes,

- Es necesario hacerlo para que cada uno ejecute s8lc aquél arte

para el cual tenga talento natural y deje los demés.

Estos conceptos desgraciadamente fueron olvidados porque en
ese momentc solo interesaba el factor material y la produccibn -

dentro de las relaciones industriales. {(14)

La Revolucién Industrial viene a provocar un cambio trascen
dental en las relaciones de trabajo, ya que se va dando mayor -

importancia al aspecto humano sin olvidar el factor produccién.

F.W. Taylor al proponer su sistema de Organizacién Cientifi
ca, supone una previa seleccidn de los miembros de una empresa,-

pero no se hace nada a este respecto. (14)

Resurgen hasta este entonces las ideas del Dr. Huarte, pero
ya con los sistemas actuales de la ciencia y solo hasts después-
de Munstenberg se toman en cuenta y se empiezan a evaluar las ca
racterfsticas personales especificas unidas a los requisitos de-

trabajo.

Asf mucho antes de la aparicibn del primer test psicolfgicg
ya que los aspirantes eran seleccionados mediante soclicitudes de
ingreso, referencias de empleos anteriores y entrevistas persona
les. Muchos métodos se siquen alin pero complementados con la in

formaci®~ de los tests. (22)

Los métodos de aplicacibén de los tests se venfan usando en-
general a fines del siglo pasado, con los trabajos de Galton, Ca

tell y Binet, con e} propfsitc de m2dir la inteligencia. (14)

Pero podemos considerar gue con un fin de seleccibn de per-
sonal, es cuando E,U. decide participar en la primera guerra mun

dial y se encuinira con el problema de la seleccibn rédpida de re



18

clutas, entonces la American Psychologycal Association, se encar
ga de la seleccién de reclutas. As{ surge ademds el primer test-
colectivo, en sus dos formas el Alfa y el Beta, basados en un ~

test de inteligencia de Arthur S. Otis. (22)

No tan solo E.U. es quien comprende la importancia de la se
leccibn de personal, sino que también las pruebas con un fin de-
seleccibn de personal se empiezan a usar principalmente en Alema
nia en 1915 y en 1920, C.S. Myers funda en Inglaterra el Natio--
nal Institut of Industrial Psychology. (25)

Nuevamente en E.U., durante 'la Segunda Guerra Mundial el -~
ejército del aire se enfrentd al problema de tener gue selec--
cionar entre muchos a los pilotos que estuvieran en las mejores-
condiciones para convertirse en pilotos eficientes. Para ésto, -
se les aplicé la AGCT (Prueba de Clasificacién General del Ejér-
cito) ademds se elaboraron pruebas de aptitud mec&nica, destreza
motriz y manua., velocidad, coordinaci6fn y agudeza visual para -
utilizarse en la seleccién de pilotos, bombarderos, operadores -
de radio, etc. Han sido los psicblogos americanos los interesa--
dos en los problemas de seleccidn y colocacibén de personal. Es-
ta es una caracteristica de la mayor parte de la lavor psicol6gi

ca que se desempena a partir de la primera guerra mundial. (2)

El uso afortunado de las pruebas psicolfgicas para la clasi
ficacidn vy colocacibn de los militares contribuyd a que grandes-
sectores del pGblico se familiarizaran con la eficiencia de las-
pruebas y que su aplicacidn se extendiera a la Industria y cada

vez con mayor éxito y efectividad.

De &sto concluimos que si bien la Seleccibdn de Personal for
ma parte de la Psicologfa Industrial, su importancia la hizo ser
la bujfa gue promoviera su répido desarrollo en la Psicologia In
dustrial, pudiendc considerar gque es a partir de la primera que-

se incrementa ¢l desarrollo actual de la segunda.

Los movimientses gue mayor importancia tienen por su impulso

a la Psicologi. Tndustrial son:
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Primero la culminacidén de la Revolucipn Industrial que le -
da al trahajo un cardcter humanfstico y social y el segundo son-
las dos guerras mundiales que propiciaron una répida seleccifn -
de reclutas; esta necesidad e importancia se observd en casi to
dos los paises, pero mé&s destacadamente en Estados Unidos. Y a
partir de este fQGltimo impulso a la seleccibn de personal donde
se da primordial importancia a las pruebas psicol6gicas, éstas -
adquieren mayor popularidad y por tanto se incrementa su uso, -
apareciendo la necesidad de su correcto manejo y aplicacibn, de-

ahf que surja el estudio de la Psicometria Industrial.
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CAPITULDO 3

QUE ES LA SELECCION DE PERSONAL

La existencia de la Seleccifn de Personal se limita al si--
glo XX, es por tanto reciente su desarrollo y aunque sabemos que
en la actualidad a@in se haya lejos de ser perfecta, se observa -
que en general en todas las empresas se est8 realizando una la--
bor més acertada de lo que, como se expuso anteriormente, lo era

en los siglos pasados,

En la actualidad se considera un requisito necesario que an
tes de hacer una contratacibén dentro de las empresas grandes, se
haga una seleccién de los candidatos, por medio de ex&menes fisi
cos de salud y de ex@menes psicolbgicos, ademds de otras técni--
cas como la indagacién de conocimientos y experiencias previas,-
que necesariamente deber& tener el candidato antes de ser acep-
tado.

Como nuestro interés sobre la Seleccibn de Personal se re--
fiere al aspecto psicolbgico, no ahondaremos en los aspectos de-
salud fisica, procesos administrativos y otros que tambi&n in-
tervienen pero que, en este momento no son de importancia rele-

vante al tema gue nos ocupa.

El problema fundamental de la Seleccibn de Personal, consis
te en la identificacidn de agquellos individuos a los cuales se -~
les debe ofrecer un empleo, y la predicciédn de como se comporta-
r&n en €1. Asf{ el campo de la prediccibn dentro de la Seleccibn
de Personal aborda m&s bien una serie de caracteristicas a me- -
dir. (25)

Krung (10) opina gue algunas de estas caracterfsticas vie--
nen a sugerir los instrumentos necesarios para medirlas; estos -
instrumentos pueden yo oxistir © bien ser elaborades soalin nues
tras necesidades los regquieran., El fundamento de wuna seleccidén-

inicial de elementos de pronSstico, consiste en el conocimiento-
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general de las tareas inherentes al puesto. Cuando se logra po-
seer una informacién considerable a partir de los estudios pre--
vios sobre las caracteristicas necesarias para desarrollar la ta
rea, se puede intentar definir el campo de prediccid4n por medio-
de la egquiparacifén de cada uno de los criterios sobre las cuali-
dades gque debe tener el trabaiador y preparar los elementos de -
seleccidn en base a los requisitos minimos necesarios que debe -
poseer el candidato para poder desarrollarse adecuadamente en el

empleo.

A los elementos de seleccidn como scn los cuestionarios, es
calas estimativas, tests y otros méds se les conoce con el nombre

de fuentes de pronéstico. (22)

Tomando en cuenta que los resultados de estas fuentes de -
pron6stico, deberdn ser reveladores del futuro rendimiento vy sa
tisfaccidén del empleado, dentro del desempeno de su trabajo, de-
bemos darles la atencifn necesaria y conocerlos adecuadamente pa

ra hacer un buen uso de ellos con resultados confiables.

Dependerd de las necesidades que tenga cada empresa, las -
fuentes de pronéstico que elija, gue pueden ser tests, solicitu-
des de ingreso, cuestionarios ya publicados con anterioridad, o-
si cuenta con el equipo necesario, optar por desarrollar sus pro
pios instrumentos de seleccibn en relacibn a sus necesidades, o
bien, otra alternativa méds podria ser el hecho de lograr una -

combinacidén de ambas soluciones.

Para la seleccibn de una fuente de pronéstico, o bien en la
elaboracién de una nueva, el ps icblogo debe formular una serie-

de hipbtesis; el éxito en ésto depender& de lo siguiente:

- La correlacibn de estas hipbtesis con el éxito en el traba-
jo.

- La relacién de las mismas hipbtesis con las preguntas del cues

tionario de ingreso o farmulario de recomendacibn.

- La efectividad dcl andlisis de trabajo, para hacer resaltar =
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las condiciones Importantes requeridas.

~ La utilizacifn apropiada de los datos de las investigaciones -
previas, realizadas con los instrumentos disponibles y en si--

tuaciones similares de realizacibén de un X trabajo.

- La capacidad inventiva del psic6logo para crear nuevos instru-
mentos y, sa fumiliaridad con los datos obtenidos y los princi

pios psicol6gicos. (22)

Todo esto reunido dar8 el éxito esperado. La seleccibdn de-
personal se ha constituido en una funcifn de gran trascendencia-
y relevancia dentro de las empresés, hospitales, comercios, es--
cuelas, y todas las Organizaciones laborales, gue se han percata

do de su importancia y funcionalidad.

3.1. DEFINICIONES DE SELECCION DE PERSONAL

Una de las mejores maneras de describir algo, es definiéndo
lo, por eso hemos decidido dar aqui algunas de las definiciones
y opinicones de diferentes autores sobre 1o que es y significa -

Seleccidn de Personal.

Asf vemos como Roberth E. Krung (10) opina que: "De un gru-
po de candidatos deseamos identificar un subgrupo que deberd com
ponerse totalmente de individuos que puedan triunfar en una ta--

rea especifica.

De ésto concluimos nosotros respecto a Krung gque &l da im--
portancia a la necesaria adaptacifn del hombre al puesto para el
éxito futuro dentro de su labor.

Laurence Siegel (22) opina a este respecto gue "La Selec~ -
cibén de Personal consiste en hacer una determinacién entre los -
candidatos, de aquella que una vez gue han sido contratados tie-
nen mayores posibilid . ies de resultar eficientes y razonablemen
te satisfechos, y cufles encontrardn su trabajo inadecuado, de

un modo u ctro, a sus necesidades y deseos particulares".

Siegel va de acuerdo con Krung en lo que se refiere a la se
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leccibn del sujeto adecuado para un puestc, y ademds nos pone -
de manifiesto la importancia que tiene para el sujeto encontrar
se satisfecho de la labor que desempena, de lo cual se infiere
la importancia que tiene dicha satisfaccién en el &mbito laboral

y social que rodea al sujeto.

Por otra parte Ghiselli vy Brown (9) nos hacen hincapié en-
que una buena seleccibn permite que los requisitcs del trabajo-
correspondan a las capacidades gue posea un individuo, ya gue de
este correcto ajuste depender& el buen éxito de las tareas a rea
lizar, ésto lo expresan de la manera siguiente: "La conquista -
del éxito en el trabajo por parte de un individuo, con la conse-
cuente felicidad personal y la satisfaccién que ésto le propor-
ciona, anadido a la naturaleza y la suma dc¢ su contribucibn al -
progresc y los beneficios de la empresa para la cual trabaja, -
estln directamente condicionados a que los requisitos del traba-

jo corresponden a las capacidades individuales".

Como vemos la mayorfa de los autores estln de acuerdo que -
mediante la Seleccién de Personal se busca elegir al empleado -~
mds apto mra un puesto, teniendo un criterio predictivc que se-
base en un profundo conocimiento de las caracteristicas persona-
les necesarias para el buen desarrcllo del mismo a través de mé-
todos lo mé&s objetivos e impersonales posibles, es decir que -

sean factibles de ser aplicados a todos los candidatos por igual

3.2. IMPORTANCIA DE LA SELECCION DE PERSONAL Y SUS APLICACIONES

Partiendo del principio de gue todo ser humano, aparte de -
los sati:factores materiales que requiere, debe sentir en todo-
momento que tiene una condicibén o posicién bien definida en su
cocmunidad y que desempena una funcién precisa para los fines de-

su sociedad. (28)

Por esto, resulta importante la necesidad de evaluar las po
tencialidades de los hombres en las instituciones y empresas, -

asi como en cualgiier campo de la actividad humana. La realiza--
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cidn del individuo con éxito en su trabajo y satisfaccibén perso-
nal, estd directamente relacionada con la posibilidad de igualar
los requisitos del trabajo, con las habilidades (ue se requie--

ren para realizarlas.

También es evidente que existe la necesidad de mejorar en =-
las cmpresas e instituciones el rendimiento de la actividad huma
na en el trabajo y €sto es posible a través de una Seleccifn de-

Personal adecuada a las necesidades que cada institucidn tiene.

La Seleccién de Personal desempena una fincidn primordial -
porque permite escoger al personal potencialmente apto, para que
las medidas de mejoramiento del trabajo produzcan el miximo de -
sus beneficios. Su fin es la correcta ubicacién del personal gue
ser8 elegido con vistas a un puesto adecuado y sus posibles ubi-

caciones futuras. (22)

Por otra parte, es sabido por todos nosotros los casos en--
que esto no ocurre asf, y que sujetos con conocimientos técni--
cos especializados han sido contratados para desarrollar puestos
donde se desperdiciaran casi totalmente sus capacidades, causan
do frustraciones tanto para el empleado como para la empresa que
lo contrat6. Estamos conscientes que este problema tiene un fon-
do de aspecto econbmico, que es el producto de la carencia de-
recursos de trabajo que sufre nuestro pais, los cuales orillan a
la gente a pedir trabajo "de lo que sea" para cubrir sus necesi-
dades econfmicas, sin tomar en cuenta que cuando éstas son satis
fechas ya sea completa o parcialmente, surgirén otras de tipo -~
psicolégico, (como la necesidad de prestigio, descos de supera--
cibn, aplicacién de conocimientos, opiniéfn sobre asuntos de indg
le gerencial, etc.), gue serdn causa de problemas para la empre
sa que no dejard al empleado participar en asuntos fuera de su -
&rea laboral o bien en caso contrario exigiri més de lo que el -
empleado puede c¢ar, causéndole angustia constante o temor a per-

der su empleo en cualquicr momento.

Los inconveanicntes gue surgen para la empresa cuando acepta
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a un candidato gue no es apto para el puesto, sufrird el pronto-
abandono del empleado, ésto resulta costoso y ademf8s causa mo--
lestias y trastornos a todos los demls Departamentos gue tengan-

alguna relacibén o dependencia con este puesto. (9)

Fn aquellas organizaciones como las gubernamentales, donde=
las prestaciones que ofrecen cubran las necesidades de seguridad
del empleado, probablemente éste no quiera abandonar la empresa;
sin embargo le causar8 problemas a ésta al no lograr cambiarse -
de Departamento o de catcgorfa, y en el Gltimo de los casos, va-
en forma consciente o inconsciente a manifestar su inconformidad
Esto resulta problem8tico si el sujeto trabaja con documentos, -
herramientas, equipo delicado; pero més trascendental es aln si-
esta inconformidad, se refleja en una institucién de servicio -
como son los hospitales, donde la gente que acude, a tratar sus-
problemas de salud ya en mayor ¢ menor gradc, siempre angustiada
y con un aumento en su susceptibilidad. Aguf se observan graves-—
repercuciones, va que el empleado, puede influir en el restable-
cimiento o por el contrario en el empeoramiento de la salud del-
paciente. Tal es el caso del I.M.S5.S. donde el pérsonal, por -
ejemplo, de enfermerfa puede hacer sentir a un paciente o bien a
sus familiares en forma incédmoda, lo cual puede traerle proble-
mas, tanto al paciente gue no quiera segulr el tratamiento, como
a la Institucibn la cual seré& desacreditada y en aquellos casos-
en que los pacientes recurren a quejarse, también la enfermera -

se ver& perjudicada con malos antecedentes.

Por otro lado vamos a tratar de exponer la importancia gue-
tiene la Seleccién de Perscnal desde el primer contacto con la-
empresa, ejemplo: una recepcionista, ser@ responsable de la ima-
gen que el pGblico tenga de la Institucién. El prestigio de &sta
comienza a partir de ella, gque forma el primer contachko con el -
pGblico y puede se¢r en un momento dado la causa de que el pa- -
ciente no vuelva a solicitar 1os servicios « los que tiene dere-

cho.
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Pero debemos tomar en cuenta gue no solamente pueden ser -
las gentes que solicitan servicios o mercancias las afectadas, -
sino que ademds de la Institucifn misma, ser8 el propio empleado
guien padezca en primer lugar las consecuencias, éstas pueden -=-
ser variadas y van desde las inasistencias frecuentes hasta la -
somatizacidn fisica de su inconformidad psicol6gica laboral, gue
en ocasiones tiene alcances tales como los accidentes de traha-
jo graves. Respecto a ésto podemos decir que no son pocos los re
grstros que se tienen en el area de Medicina del Trabajo, de las
personas que presentan dermatitis nerviosas por rechazo al em—--
pleo, flceras del mismo tipo, hasta'neurosis e histerias conver-
sivas, segln las diferentes reacciones que cada sujeto presenta

segln su personalidad.

No tan solo la seleccién es importante sino también la colo
cacibn, en el caso de las empresas donde el empleado tiene op- -
cifn a cambiar de &reas de trabajo, la correcta colocacibn y reu
bicacibén permite aprovechar al m&ximo los recursos humanos con -

gue cuenta la Institucidn.,

Esto permite a veces la solucibdn a los problemas enunciados

antes, asf{ tenemos que:

Una buena colocacién de la persona como medio de optimiza-
cibn de recursos humanos dentro del trabajo, con sensaciones gra
ti ficantes para los empleados y la empresa, es el hecho por - -
ejemplo de los médicos; todos en sf tienen capacidades para desa
rrollar sus labores en cualqguier momento y hacer gratificantes -
sus servicios para los pacientes gue atienden, peroc algunos re-
sultan un éxito proporcionando diagnbsticos en la consulta exter
na de un hospital citadino y otros son m&s diestros en las cam-
panas de medicina rural; ambos pueden hacer bien las dos tareas,
pero, los medios de relacidn, factores ambientales fisicos y psf
quicos, adem8s de las Intereses personalas de cada uno, hacen -~
opuestos amhos empleos, lo ue da como resultado que los médicos

difieran y rindan meijnr s0lo en un aspecto.
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Es por ello que cada vez se hace mids  mds necesaria la se

leccién adecuada de candidatos a ocupar diferentes puestos.

Numerosos serfian los ejemplos que podriamos citar agui, pe
ro creemos gue los anteriores pueden bien Jjustificar nuestro -
propbsito, que es describir la importancia gue - tiene la Selec--

ci6tn de Personal.

Por otra parte al hacer una minuciosa Seleccidn de Personal,
estamos a la vez ayudando indirectamente a los candidatos para-
que encuentren la ubicacidén que les sea mds adecuada a sus pro-
pbsitos e intereses, ya que como vemos no todos los individuos -
pueden ser un buen empleado burocritico, ni tendré&n el mismo ti-
no para la atencidn al pGblico o bien permanecer durante horas-

aislado en un laboratorio.

Es una organizacién donde ya estln establecidas determina--
das normas y se encuentran funcionando a un determinado ritmo y-
nivel de calidad en el trabajo, resulta en extremo peligroso el-
hecho de permitir la aceptacién de un nuevo empleado, que puede-
perturbar en alguna forma el funcionamiento de dicha organiza- -
cibn. Porque a medida que crece una organizacibn va incorporan-
do nuevos empleados para ciertas funciones y responsabilidades.
Los intereses de la sociedad, asf como los de la organizacibn, -
estan mejor servidos cuando los nuevos miembros son personas to-

talmente preparadas. (9)

Si por el contrario se cometen errores en la seleccibn, y -
si €stos son numerosos y graves, la organizacifn puede llegar a-
malograrse y por consiguiente ello repercutird en la pérdida eco

nfmica y humana que esto representa para la sociedad. (9)

Por otra parte desde el punto de vista del empleado, si con
sideramos que el trabajo constituye un medio de realizacibn per-
sonal y yue dentro de nuestra cultura otorga un status determina
do dentro de la sociedad, aguel gue s llega a ubicar en una or-
ganizacibn y puesto inadocuados, es ¢l primero en sufrir las con

gsecuencias de su frustrante situacién.
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Sin embargo hay que plantear también que los procesos gque -
se siguen en la Seleccibn de Personal, no permiten predecir con
absoluta precisibn la actuacidn en el trabajo mismo, ya gque hay-
variaciones entre unos y otros trabajadores debido a variables -
incontrolables, tales como: la posesi6n de aptitudes requeridas,
los movimientos presentes en €1 momento de la contratacidn, la
actitud del trabajador con respecto a los mandos, las condicio--
nes de trabajo y el adiestramiento, A estas limitaciones necesa-
rias anadimos el hecho de gue 1la prediccibn debe establecerse a
partir de una medida imperfecta, [<ro lo mlds objetiva posible =~

dentro de lo gue conocemos hasta el momento. (9)

Las medidas en materia de satisfaccién, produccifn, aptitu-
des, motivos, estén sujetas a error. Debido a gue varfan segln -
las circunstancias y contingencias. No debemos esperar que un -
sistema de selecciébn logre medirlos perfectamente pero si resul-
ta legftimo y obligatorioc pr ocurar mejorar las predicciones del

Departamento encargado de la Selecciédn de Personal. (9)

Para ello, se ha recurrido a la Psicometria, de la cual va-

mos a hablar m8s adelante en el capitulo V de este trabaijo.

3.3. CUALES SON LOS METODOS DE SELECCION DE PERSONAL

Un programa de Selecci6n de Personal presupone diferencias

entre los trabajadores segfin opinién de Ghiselle y Brown.

Hay dos formas de scleccifn en base a las necesidades de ca
da empresa. La primera consiste en las diferencias entre los so-
licitantes, aquellos que son aptos y los gue no lo son, en base-
a ciertos requisitos minimos necesarios. La segunda consiste en-
graduar a los solicitantes desde el rendimiento mds alto, hasta-
el m8s bajo de acuerdo a sus cualidades. Esto puede llevarse a -
cabo por medio de exdmencs de competencila y provectos de trabajo
Como es el caso de arquitectos ¢ ingeniercs, qgus son selecciona-
dos en las convocatorias ae acuerdo CoOn sus proyectos. Asf, esta

segunda forma de orlccecidn va a ser determinada de acuerdo con -
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las necesidades que tiene la empresa y el provecto elegido.

La primera forma consiste en pasos de mis labor.osidad, los

cuales vamos a explicar mé&s ampliamente.

La segunda, depender8 solamente de los criterios de califi-

caciér gque se establezcan para los proyectos.

En la seleccibn de personal a través de las difcrencias de-
los solicitantes para ser considerados aptos ¢ no aptos, existen

diferentes métodos a llevar:

Uno de ellos considerado como tiadicional, por ser éste el-

que mds se utiliza en la mayorfa de las empresas.

Otro mds es que se lleva a cabo en los Centros de Evelua--

Cibn, y por Gltimo el llevado a travfs de Objetivos.

En todos los casos, primero e€s necesario confeccionar un -
profesiograma de cada categoria o puesto en gque se pretenda ha--

cer seleccidn de candidatos.

Un profesiograma es un cuadro donde se indican las caracte-
risticas que se requieren para realizar las tareas inherentes al
desarrollo de un puesto. Esto se hace a través de un anflisis de
puesto, sobre 1o cual hablaremos en el capitulo siguiente, para

explicarlo con mayor amplitud.

El segundo paso consiste en comprobar si los candidatos, -
tienen las caracteristicas minimas necesarias para ocupar el - -

puesto.

Esto se llevard@ a cabo a través de té&cnicas objetivas, que=-
deber&n pronosticar con los datos que aporten, la mayor informa

cibn posible sobre las caracteristicas gue buscamos medir.

Cada empresa utiliza los métodos de seleccidn que mejor con
vienen a sus necesidades, vamos aquil a hablar primero de los me

dios m&s usados en la mayorfa de ellas.

1) FORMULARIO DR SOLICITUD. (22). Es de los métodos gque -

més se usan para la seleccidn de personal. Siendn las respuestas
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de los sujetos determinantes a su personalidad, se han hecho es-
fuerzos por parte de los psicblogos para superar la subjetividad
que ocasiona la evaluacifn de estas solicitudes.

Asf para cada empresa el formulario de solicitud es diferen
te, elaborado casl siempre por los responsables del Departamento
encargado de personal, con la finalidad de encontrar los datos =~

que les son mis necesarios.

El formulario de solicitud es utilizado casi siempre como~-
primer paso a realizar por el sujeto, ya que ayuda a la selec- -
cibn en aspectos tales como: edad, éxperiencia, grado de educa--

cibn, etc., que son parte de los requisitos del empleo. (22)

El uso de las solicitudes de empleoc se ha generalizado en -
base a la idea de que el &xito de un empleo depende de ciertos-
antecedentes esenciales como son la experiencia anterior, educa-
cibn, creatividad, claridad de expresidn, etc. Sin embargo es --
susceptible de ser alterada por el aspirante en su afan de dar -
buena impresibén. (22) Resulta comlin el hecho de que expresen -
cualidader gque no existan, estudios de que careceﬁ, &sto le da -
un carécter de subjetividad muy alto al formulario de solicitud-
dando por resultado una validez muy baja.

Una de las formas utilizadas para mejorar dicha validez es
el de evaluar las respuestas a preguntas, como son: la edad, -
anos de experiencia, sexo, etc., que son susceptibles a tomarse-
en cuenta en forma individual, y asf calificar la solicitud me--
diante la suma de dichos avalGos. Para &sto debid, previamente,-
haberse hecho una investigacibén de la relacidn entre determina--

das respuestas y cierto elemento de juicio del éxito del empleo.

Laurence Siegel nos manifiesta, de acuerdo con lo anterior,
que cuanto més estrecha es la relacifn que exista entre la inves
tigaci6n de las respuestas y el juicio de éxito del empleado, -
tanto m&s elevado debe ser el avalfio que se asigne a una respues

ta determinada.

2) FORMULARIO DE INFORMACION BIOGRAFICA. (22) Es un medio
que se presta tanto a la prediccibn como a la investigacién de-
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aquellos factores gque se relacionan a la historia del empleado-

y su nivel de ejecucibdn en el empleo.

Constituye una versidn mé&s refinada del formulario de soli-
citud, se puede decir que es un tipo de inventario psicolbgico-
adaptado de tal manera que sirva tanto de informacién como de =

prediccidn.

Dicho formulario consiste en una serie de puntos que perte-
necen a los antecedentes y posicibn actual del sujeto. Dichos -
puntos se refieren a datos generales tales como, instruccibén, -
personas que dependen del solicitante, edad, sexo, estado civil,
necesidades econfmicas, etc., algunas veces se incluye el inte-

rés o actitud hacia el puesto que solicita.

Al correlacionar cada una de las alternativas del formula--
rio de informacibn biogr&fica con el criterio de &xito en el em
pleo, resulta posible descartar aquellos datos carentes de vali.
dez y desarrollar una clave de calificacibén valiéndose Gnicamen
te de los datos validos; sin embargo es muy comGn que los formu-~
larios de informacién biogr&fica se califiqguen de acuerdo a los-
artfculos vélidos: +1 si el dato tiene una correlacibn positiva-
con los criterios establecidos, en una empresa, en base a los de

terminados puestos y -1 si la correlacibfn es negativa.

Por otra parte estos datos son susceptibles de compararse -
entre los mismos datos donde pueden obtener informacidn de los -
antecedentes personales que contribuyen a la eficiencia del em--
pleado, como puede ser la madurez emocional del sujeto, la adap-
tabilidad social, el inter&s en el empleo, nivel de energifa, --
etc. Es la razbn por la que este tipo de formulario es valioso -
en cuanto a que hace posible obtener un mayor conocimiento de la
relacién que hay entre la historia personal y el éxito en el em-

pleo.

3) ENTREVISTA DE EMPLEO. (22} De acuerdo con Siegel, la -
funcibn primordial de la entrevista es darle al entrevistador la

oportunidad de hablar con el candidato y evaluar asi mejor cier-
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tas cualidades, poxr ejemplo, resulta justificada la entrevista -
como medio de seleccidn cuando las caracterfsticas personales, -
la apariencia ffsica y los factores sociales se pueden observar-

directamente son exigencias fundamentales del empleo.
Y g

Uno de los principales problemas que rep r esenta este méto-
do es la subjetividad que contieren, lo cual constituye una gran
limitacibébn. Por ellec, para compensar este inconveniente, nunca -
se debe considerar sustituto de las pruebas psicoldgicas gue de-
ben ser preparadas para agquilatar la inteligencia y el conoci~---
miento del trabajo entre otras cosas, sino bien como un comple--
mento de ellas.

Una entrevista enfocada adecuadamente llena dos objetivos,-
uno el fundamental, que es el criterio para aceptar o rechazar -
al candidato y otro que durante la entrevista se le dan al suje
to informaciones sobre la empresa, gue pueden servir como medio-
de publicidad y de difusién de los articulos que ofrece o bien =-

de los servicios gque otorga.

Ya que durante una entrevista son el interrogador y el inte
rrogado guienes intervienen, se observan dos series de respues--
tas psicoldgicas significativas que corresponden a cada uno de -
los participantes. Por lo tanto la entrevista implica una inte--

rrelacidn personal muy activa.

Las entrevistas pueden ser de dos tipos: estructuradas y -

no estructuradas.

Para Siegel la entrevista "sin estructura" es la que resul-
ta més subjetiva, pues es aquella en 1la que el diseno de las pre
guntas, y las circunstancias en las gue se hacen no est&n bien -

estandarizados.

La variacifn de lcs factores como son los que se establecen
de uno a otro interrogador y de uno a otro sclicitante, esta va-
riacibén légicamente no permite que la entrevista tenga consis-=-

tencia en su medicidn ya que va a permitir que el criterio del -
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interrogador y en un momento dado también la simpatia o antipa--
tia que provoque el candidato al interrogador, ser& una forma -
subjetiva v determinante para decidirlo apto o no y no lo haré-
en base a la objetiva capacidad del sujeto para el desempeno del

empleo.

Otro motivo de tal subjetividad lo constituye el hecho de -
que cada interrogador queda en libertad de cubrir materiales di

ferentes.

Por otro lado se ha visto que los interrogadores, en una en
trevista sin estructura no ayudan a orientar el proceso, de ma-
nera que garantice uniformidad en las preguntas a fin de que se-
disponga de una base comln de apreciacibn sobre la actitud del -

aspirante.

Otra forma de llevar a cabo una entrevista es la llamada -
"estructurada" es decir que esté controlada o estandarizada.

Seglin lo planteado anteriormente sobre la entrevista sin es
tructura, sabemos que una de las principales objeciones gque tie-
ne es su bajo grado de confiabilidad y validez debido a las dis-
tintas preguntas que se hacen. La secuencia gque sigue y la for-
ma en gue son interpretadas las respuestas no permiten comparar-

las calificaciones respectivas, de los diversos aspirantes.

A diferencia de la entrevista no estructurada, la entrevis-
ta estructurada permite hacer comparaciones significativas en~--
tre los interrogadores como entre los sujetos. Por lo tanto re--
sulta evidente que son m&s confiables y vdlidas las entrevistas-
estructuradas, son elaboradas para empleos especificos en deter-

minadas companias.

Controlando, mediante un patrén las preguntas gue se han de
hacer a los aspirantes se reduce el grado en que influyen los -
prejuicios de los interrogadores, al igual gue también se deter-
minan los factores en losg cuales el interrogador ha de basar su-

apreciacidn del aspirante.



34

De acuerdo con Siegel vamos a manifestar agqui tres factores
humanos sobre los cuales nos habla y que operan en ambas perso—

nas durante la entrevista:

a) FALTA DE CONCORDANCIA.- (22) Todo candidato experimenta
cierto grado de ansiedad y tensibén en la entrevista, el cual es-
t& fundado en la conciencia de que la impresifin que cause al in-
terrogador dependeré su aceptacibn o rechazc. Puede ocurrir que
el sujeto haga movimientos constantes con sus pies, manos, se-
rasque, etc., ésto serid en diferente forma disculpado por el in-
terrogador. Se observar8 también una diferencia en cuanto a - -~
quien lo interrogue, si el entrevistador es en sf mismo tranqui
lo, de modales sosegados, sin prisa y que da la impresibn de ser
comprensivo ante la situacibén, que en cambio si la persona es in
terrogada por alguien que muestra una prisa evidente, muy ocupa-
do, indispuesto o incapaz de establecer una corriente de compren

sibn, ante la situacibn de ansiedad del sujeto entrevistado.

b) PREJUICIOS PERSONALES.~ (22) Todos en una forma u otra-
tenemos ciertos prejuicios ¢ ideas preconcebidas acerca de los-
demis, pueden ser estos basados en las caracteristicas fisicas o
dmbito personal. Estos prejuicios varian de uno a otro entrevis-
tador y la forma en que afectan su apreciacidn, también es muy -
variable, ya que van formando asociaciones sobre esas caracteris
ticas gue nos molestan en un solicitante, con ideas estereotipa-
das. El1 efecto gue los prejuicios personales ejercen sobre las

entrevistas les da un carficter altamente subjetivo.

La forma de enfocar las preguntas es otro factor de subjeti
vidad, sobre todo si se hace propiciando una respuesta determina
da.

c) EFECTO DEL HALO.- (22) Se refiere a "La tendencia a ge
neralizar partiendo de alguna caracteristica o rasgo especifico
para llegar a una evaluacién global de la adecuaciédn de un soli-
citante". LAURENCE SIECEL.

Esta puede ser positiva o negativa, seglin sea la impresibn-
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gue cause el sujeto. Si el solicitante produce la impresibn de -
engreimiento, puede crear un halo negativo, es posible que el -
interrogador no perciba el grado de instruccifn y la experiencia
previa de un candidato de esa clase por estar todo el proceso --
desfavorablemente afectado por su interpretacidn sobre el solici
tante, aun cuando en el puesto a desempenar no tenga importancia

la cortesfa sino mas bien la efectividad.

4) PRUEBAS PSICOLOGICAS.- A diferencia de los métodos ante-
riores donde existe un alto grado de subjetividad; ésto signifi-
ca que basarnos en ellos (nicamente,. puede ser el reflejo de pre
disposiciones y prejuicios personales del encargado de la selec-
cibn de personal.

El propSsito por el cual en las empresas se utiliza la apli
caci6tn de pruebas psicolbgicas es debido a que dentro de los mé-
todos de seleccidn con que se cuenta, es el m&s objetivo para-

evaluar las caracteristicas psicolbgicas del sujeto.

Cuando deseamos utilizar pruebas psicolfgicas dentro del -
proceso de seleccibn, elegimos aquellas gue estédn relacionadas-
con caracteristicas que implican éxito en el trabajo. Asi pues -
para un programa de pruebas de seleccifn, es necesario un estu-
dio preliminar destinado a determinar dichas caracteristicas, -
que puedan ser medidas y posteriormente integrar la baterfa (gru
po de pruebas) que se van a aplicar.

A las pruebas se les ha dado dos usos principales dentro -
de la seleccidn de personal: (22)

lo. Como instrumentos de prediccidn para el desempeno poste
rior del empleo.

20. Como bases para la evaluacibn actua del trabajador y =-
las caracteristicas de la personalidad relacionadas con su desem
peno.

Las prucbas industriales en su mayoria son objetivas. La ca

lificacibén gue obtiene el candidato en estas pruebas, no tiene =



36

relacifn con los cambios de humor y las opiniones personales de -
la gente gue califica. Permiten por lo tanto, uniformidad en la -
interpretacion y son susceptibles a una alta confiabilidad y vali
dez. (22)

Es de suponerse que al elegir un test para ser aplicado debe
mos tener en cuenta que su aplicabilidad est& de acuerdo a lo que
deseamos medir del grupo, el tiempo requerido para su aplicacibn,

su economia y otros factores semejantes. (11)

Todos y cada uno de los métodos antes mencionados deben tra-
tarse como un "Resultado", con un valor predictivo, adem8s debe -
existir comparacidn entre los resultados va que en ning@in momento
uno puede excluir a otro sino por el contrario todos se complemen
tan dando datos que permiten predecir con mayor exactitud, sobre-

los candi &tos gque pueden 0 no ser aceptados.

Ahora bien la Selecciftn de Personal en los Centros de Evalua
£i6n, consiste en un programa por medio del cual, los solicitan--
tes son sometidos a una misma especialidad, esta entrevista tiene

por finalidad:

- Recabar informacién, observando la presencia ¢ ausencia de

los alcances de éxito que posee la persona.
- Dar oportunidad a "saber ganarse" al paciente.

- Aliviar cualguier tensifn que pudiera sentir el partici-

pante.

- Hacer gue el participante comprenda muy bien las finalida

des del Centro de Evaluacién.

Posteriormente se forman grupos de seis solicitantes como mé
Ximo con tres asesores observadores y se les somete a ejercicios-—
vivenciales, estos consisten en el planteamiento de problemas rea

les que tendrén, al desempenar el puesto solicitado.

Los asesores previamente deber@n ser capacitados para reali-

zar dichos ejercicice y entrevistas.
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Un ejemplo de los aspectos a observar dentro de estos ejer-
cicios pueden ser los siquientes, dependiendo de los requisitos-

indispensables para cada puesto:

Habilidad analfitica y percepcibén
Juicio

Iniciativa

Planeacifn

Organizacibn

Liderazgo y Motivacidn

Siempre formando parte del grupo de los asesores se encuen-
tra uno o varios psicblogos, que resultan indispensables para -

la correcta evaluacibn del desarrollo emocional del sujeto.

Finalmente los asesores se reunen y dialogan sobre los can-
didatos, llegando a la conclusidn de quienes pueden ser contrata

dos.

El Gltimo método consiste en la Seleccibén a través de Obje-

tivos.

Este m&étodo disenado por el Lic. Alvaro Jiménez, (13) - -
quién plantea éste modelo como sustituto benéfico de los lleva--

dos tradicionalmente por lo siguiente:

a) La conducta manifestada por los solicitantes es la le--
gal ya que se evita la estereotipacidn y aparentamiento de dar-

buena impresién.
b) La operante es fortalecida siempre por sus consecuencias.

c) Solc se toman en cuenta aquellas conductas que son obser

vables y medibles.

Este método defiende la necesidad de aprovechar la tecnolo-

gfa desarrollada en el andlisis experimental de la conducta.

A continuacidn numeramos la secuencia que sigue dicho méto
do:

- Andlisis de la ramilia de puestos.- Que constituye el an8lisis

de trabajo de cada uno de los puestos dentro de la cmpresa,
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Solicitud ponderada.- Basada en el anllisis de puestos y con--

tiene solamente los datos relevantes,

Prueba de eficiencia.~ Disenada también en base a los andlisis
de puesto y siguiendo la metodologia de elaboracibén de pruebas
de rendimiento. ‘

Capacitacidn de paraprofesiocnales.- Para calificar la ejecu--

cibén de los solicitantes por medio de plantillas y tablas.

Reclutamiento.- Informando de acuerdo con las caracteristicas

del puestoc y aplicac ib6n de pruebas de rendimiento.

Aplicacibn.- Los profesionales hacen la aplicacibén de la soli-

citud y pruebas de eficiencia.

Decisién del jefe inmediato.- Encargado de resclver guién se-~-

guir8d los tré&mites.

Contrato a Prueba.- Procesos administrativos de contratacién e

induccidn.

Elaboraciétn de registros de conducta.- Su finalidad es definir

operacionalmente y por tiempo las conductas deseadas.

Elaboracién de registros de resultados.- Sobre los productos-

permanentes de la conducta de los empleados.

Capacitaci®dn de paraprofesionales.- Entrenados para llevar a -
cabo los registros.

Periodo libre.- Observacidn al sujeto durante 14 dfas.
Monitoreo.- Recibe retroalimentacifén sobre su conducta.
Perfiodo libre.- Es observado sin informacidn alguna.

Decisibn.- En base a los resultados anteriores se determina si

ser8 rechazado, capacitado o aceptadoc el solicitante.
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CAPITULGC 4

4.1. IMPORTANCIA Y UTILIDAD DEL ANALISIS DE PUESTOS,

La importancia de) And8lisis de Puestos estd en relaciédn di-
recta con la utilidad que se le va a dar, asl entonces vamos a -
mencionar las utilidades que puede tener un buen Anflisis de - -
Puestos., (7, 17, 30).

- Programas de Administracién de Sueldos y Salarios

- Solucidén de Conflictos Laborales

- Programas de Reclutamiento

- Requerimlentos para la Seleccibn de Personal

- Programas de Adiestramiento e Induccibn

- Desarrollo de Recursos Humanos

- Estudio de Tiempos y Movimientos

- Cargas de trabajo y responsabilidad

- Establecimiento de Promociones, Aumentos, Transierencias
y Programas de Incentivos

- Define y establece lineas de Autoridad

- Programas de Seguridad Industrial

- Adecuada Corunicacién Inter-empresarial

- Anflisis y mejoramiento de la Organizacidn

- Promedio de Encuesta de Sueldos y Salarios vs.
Estandar del Mercado

- Supervisidén del Persconal

- Auditorias

- Establecor Bases en las Negociaciones con ¢l Sindicato

- Fines Contables y Presupuestales

- Determinar Montos de Fianzas y Seguros.

Existe en todas las empresas por igual, la necesidad de lo-
grar persoaal capacitado y mantenerlo satisfecho tanto en el as-

pecto econdmico, crmo en el psicolégico.
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El anaiisis de Puesto tiene influencia en el aspectn psicold-

gico en relacibn al desarrollc de una mejor comunicacidn, ya que
aumenta la participaci6én del empleado durante dicho procedimien-
to, porque es a través de la participacidn directa ¢ indirecta -
de los empleados gue se lleva a cabo el Programa de Andlisis de
Puestos. Al evaluar las funciones desempefadas, también se hace
participe al empleado de los objetivos trazados a través de su -
puesto para su futuro desarrollo, siendo por consiguiente base -
para la formacidn de programas de compensacién y calificacibn de

méritos. (17)

En la empresa, la buena administracidn de un programa de =--
An&lisis de Puestos proporciona un medio de satisfacer las nece-
sidades de su personal y las de su propio crecimiento y expan- -

sibn.

1.- PARA EL EMPLEADO (7, 17, 30).

a) Le proporciona el conocimiento mds objetivo de sus fun=--
ciones y responsal ilidades en base a la descripcibén del puesto,-

permitiendo una répida induccidn.

b) La posibilidad de conocer la posicibn que guarda su pues

to con los atros puestos similares.

¢) La posibilidad de discutir cambios de nivel y una evalua
cibn del puesto de cada empleado, al localizar diferencias entre
lo que se estipula en la descripcién del puesto y las funciones-

que realmente lleva a cabo.

d) Conocer las posibilidades de los canales de ascenso, pro
mocidn y desarrollo econdmico de acuerdo al nivel en que estd --

clasificado su puesto.

e) Conocer las posibilidades que tienen para especilalizarse

o capacitarse para un nivel superior.,

2.~ PARA LA IMPRCSA (7, 17, 30).

a} Le proporcicna un marco de referencia con ¢l cual compa-



rar los diferentes puestos de trabajc gue forman una organiza- -

cibn.

b) Conocer a fondo cada una de las actividades y responsabi
lidades.

c) La planeacidn del desarrollo de la empresa o la creacibn

de puestos nuevos sobre una base sistemftica.

d) La posibilidad de discutir la promocibén de los cambios -

de nivel y asignacidn de nuevas responsabilidades.

e) Conocer e investigar detalladamente las variaciones eco-
némicas del mercado laboral y de alza de costo de la vida para -

mantener activo un programa de sueldos y salarios,

f) La posibilidad de competir en el mercado laboral para ob

tener mano de obra, técnicos y profesionales mds capacitados.

g) La oportunidad de crear una mejor comunicacién inter-em-

presa al contar con par8metros similares de Andlisis de Puestos.

h) Mantener actualizadas las descripciones de los puestos.-
A este respectce los psicdlogos del Plan lAY, recomicendan estable
cer un archivo gue permita en u: momento dado la correccidn inme

diata al surgimientc de un cambio.

i) La formacidén de un departamento especializado para el --

Andlisis de Pues 5s que facilite la administracién y mantenimien
to de los puntos anteriores.

3.~ PARA LA COMUNIDAD LABORAL {(17).
a) La satisfaccidn de necesidades de autorrealizacibn vy de-
sarrollo en base a los intereses personales, que son caracteris-

ticas en cualquier ser humano.

b) El equilibrio de la inconformidad por injusticias y abu--
sos de las empresas hacia los miembros de la sociedad.

¢} Para estructurar una sociedad avanzada gue se rija por -

técnicas y métodos mis objetivos y cientificos.
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Y firalmente para lo que es en este estudio nuestro princi-
pal interés:

4.- PARA EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL (17, 30).

a) Constituye el An8lisis de Puestos la base fundamental pa

ra la mayorfa de las técnicas que debe aplicar.

b} Proporciocna 1os reguisitos que deben iInvestigarse al se-
q q

leccionar al personal.

¢) Permite colocar al trabajador en el puesto ic®neo a sus-

aptitudes.

d) Ayuda a determinar con precisifn la materia del adiestra

miento.

e) Es requisito indispensable para establecer un sistema de

evaluaci®fn de puestos.

f) Permite calificar adecuadamente los méritos de los traba
jadores.

g) Sirve de fundamento a cualquier sistema de salarios e’ig

centivos.

h) Facilita la conduccibn de entrevistas y el establecimien

to de los sistemas de quejas.

5.- SATISFACER DIMANDAS LEY (17).

De acuerdo a lo gque exige la Ley Federal de Trabajo.

4.2. DEFINICION DE ANALISIS DE PUESTOS.

El Andlisis de Puestos '"se refiere a los procedimientos em-
pleados para reunir informacidn concerniente a la naturaleza y =
condiciones del trahaijo que ce¢ realiza en una tarea determinada”.
Constituye un proceso descriptivo de la forma en la que los tra-
bajadores dedicados a dicha tarea realizan su labor y bajo que -

-

condiciones efectivas la ejecutan.
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Los resultados del anflisis de tareas se establecen en la -

"descripcibn de la tarea".

Las "especificaciones de la tarea" son las declaraciones ~--

formales respecto a la naturaleza y condiciones del trabajo.(9)

El Andlisis de Puestos surge de la necesidad yu=2 tienen las
empresas de organizar correctamente sus empleos y actividades, -
para lo cual es indispensable el conocimiento preciso de lo gque-
cada miembro de su organizaci®n hace, c6mo lo hace y las aptitu-

des necesarias para hacerlo. (17)

Por lo tanto, la necesidad de realizar el Andlisis de Pues-
tos tiene de acuerdo con Agustfn Reyes Ponce las siguientes fuen

tes:

a) Para los directivos de una empresa, la posibilidad de --
precisar con todo detalle en un momento dado las obligaciones y-

caracterfsticas inherentes a cada puesto.

b} Los supervisores y jefes inmediatos al trabajador, cono-
cen las labores que deben vigilar, pero el Andlisis de Puestos -
les permite, ademis, poseer un instrumento que determine mis nf-
tidamente los elementos que integran cada puesto para poder ex--
plicarlo y exigir apropiadamente las obligaciones que debe super

visar.

c)} A partir de gue los trabajadores conozcan con detalle --
las operaciones y los requisitcs necesarios para hacerlos, po- =

dr&n realizar mejor y con mds precisidn sus labores.

d} Para el Departamentc de Personal, como ya vimos antes, -
es imprescindible el conocimiento preciso de las actividades que

debe coordinar, para poder cumplir su funcién con efectividad.

No debemos confundir lo gue se hace en un An8lisis de Pues-
tos, con lo que es un contrvato y la Ley Federal del Trabajo, am=-
bas se limitan ordinariamente a consignar nombres de puestos, ta

-

bulador de sucldos, dejands el contenido de las actividades a --

i

realizar, a la ¢ostumbre, la imaginacidén, cte. PEsta situacibn -

1
i
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es considerada en la Ley Federal del Trabajo en sus articulos 24
fraccibn II; y 47 Fraccibn I11, en donde se nace hincapié en gue
los contratos deben determinar el trabajo con la mavor precisidn
posible, y en el caso de los colectivos se fijen la intensidad y
calidad de: mismo. Se ha pedido &sto, en funcién de que la Ley=-
se ha percatado de las consecuencias que ocasiona la ausencia de

la determiniacidn de las labores. (17)

l.- Origina la incertidumbre de los empleados respecto a --

las obligaciones qua les corresponden.,

2.- Engendra el desconccimientd de las cualidades y respon-

sabilidades gue supone cada trabajo.

3.~ Dificulta el exacto cumplimiento de las obligaciones --

del trabajador.

4.~ Origina frecuentes discusiones en relacién a la forma -

de desarrollar las labores.

5.- Propicia que se eludan responsabilidades o aue exista =

injusta derogacidfn de las obligaciones.

6.~ Obliga a que se realice una seleccién y adiestramiento-

de personal de manera empirica y defectuosa.

7-- Entorpece la distribucién y planeacién de labores.

8.- Dificulta el establecimiento de remuneraciones apropia-
das.

9.- I pide realizar técnicamente el mejoramiento de los sis
temas de trabaijo, etc. (17)

Un Andlisis de Puestos debe no tan sblo especificar en qué-
consiste el trabajo a desempenar, sino ademis hacer el senala~- -
miento de los elementos impalpables tales como: la forma de rea-
lizar el trabajo, 11 responsabilidad que implica, las aptitudes-—
que supone, los riesgos que origina, el repertorio conductual --

que es necesavion se deba poscer, etc,

"La Ley e¢xige e estos elementos se precisen v cue el tra-
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bajador realice sus labores con la intensidad, forma y cuidados,
durante el tiempo y lugar convenidos para sus labores". (A. Re--
yes, 1975).

Como hemos descrito, el Andlisis de Puestos tienc una impor
tante relevancia dentro de las organizaciones. Segln se plante6
antes, su uso viene a solucionar muchos de los problemas mencio-

nados. Vamos ahora a tratar de senalar sus campos de aplicacibn:

- Se hace necesario el Andlisis de Puestos si la organiza-
cibn desea implantar nuevos sistemas de trabajo, donde -
seri necesario destacar la secuencia de las labores de-

todos los pucstos.

- Se usa como fundamento para los programas de Seleccibn--~
de Personal, donde se procederi a la especificaci6n de -
las tareas individuales inherentes a cada puesto y las -

cualidades requeridas para hacer dicha funcién.

~ Para la introduccidn de un programa de adiestramiento, -
se describird en forma detallada la manera en que se rea

liza el trabaijo.

- En la administracibn de sueldos, donde se buscari esta--
blecer un patrdn que sirva de medio equitativo para com-

parar y evaluar los puestos de una empresa. (7)

4.3.- METODOS QUE SIGUE UN ANALISIS DE PUESTOS.

Para realizar un Andlisis de Puestos es necesario recabar -
toda la informacién posible acerca del empleo, obtenida de todas
las fuentes, a fin de proporcionar un resumen verbal de las obli

gaciones y requerimientos del empleo.

"La dificultad que implica el precisar el contenido de un -
puesto, hace necesario el utilizar un sistema para poder reali--
zarlo". (A. Reyes, 1%75). Y es precisamente a esa t2cnica a la-
gue llamamos Andlisis de Puostos.

Lo fundamental del Andlisis de Puestos es la separacién y -
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ordenamiento de los datos, por lo que se requiere fundamentalmen
te: gue la persona encargada de recoger y consignar los datos, -
tenga capacidad de observacifn, mente analitica y correccién, --

ademds de claridad para expresarse. (7)
Cumpliendo con estos requisitos se prosigue a:
a) Recabar los datos necesarios, con integridad y precisidn:

b) Separar los elementos objetivos que constituyen el traba

jo, de los subjetivos que debe poseer el trabajador;

c) Ordenar dentro de cada unc de estos grupos los datos co-

rrespondientes, en forma ld&gica;

d) Consignarlos por escrito clara y sistemdticamente, y por
Gltimo,

e) Organizar la conservacifén y el manejo del conjunto de -=-

los resultados del an8lisis. (17)

No debemos olvidar jam8s que en &sta, como en todas las ac-
tividades que se realizan dentro de la industria, se requiere =--
siempre com» punto de partida para realizarlas la aprobacidn de-
la Gerencia, lograda &sta, se procede al convencimiento e infor-
macibén a los trabajadores, sirvi&ndonos de carteles, circulares,

conferencias, etc, (7)

Dado que los datos deben recabarse personalmente de agque- -
llos que los realizan, las entrevistas a llevar a cabo deben ser-
dentro de un ambiente amistoso y cordial, para lograr los benefi

cios esperados. (7)

Es importante gque antes de empezar un Andlisis de Puesto --
quede bien claro a qué fines y objetivos se destina, en este ca-
so los An&lisis de Puestos nos van a servir de base para la Se-
leccién de candidatos a 1os puestos analizados y dependerd del -
fin que se persiga, la efevtividad gque tengan para 'a empresa, -
va que de no ser asi, se pueden pasar por alto detalles de impor

tancia para nosotros. (9)
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Podemos distinguir segfn Senala Reyes Ponce, cuatro tipos -

principales de Andlisis de Puestos:

1.- El gque se realiza con el fin de mejorar 'os sistemas de
trabajo. Aquil comprende solamente la descripcibén ide los puestos,

debiendo permitir su percepcifn y secuencia con facilidad.

2.- El que se hace para orientar la Seleccién de Personal,-
agui se toma como fundamental, constatar si un candidato posee -
los requisitos minimos exigidos para desempehar el puesto satis-

factoriamente,

3.- El andlisis que es con miras al adiestramiento del tra-
bajador, el énfasis se hace en el "cémo" deben hacerse las opera
ciones y se procuran establecer grados de cualidades que se re--
quieren en un puesto, de acuerdo con los sistemas que se empleen
para calificar las que posean los individuos que vamos a adies--

trar.

4 .- hguel gue se estructura con la finalidad de servir a la
evaluacibn de puestos, se toman en cuenta s6lo los elementos que

pueden encontrarse en todos los puestos de una empresa.

METODOS PARA LA RECOPILACION DE DATOS.

I.- LA OBSERVACION DIRECTA.- Permite recabar datos con ma--
yor amplitud y certeza. No resulta recomendable usarla en forma-
exclusiva, ya que por si sola resulta insuficiente. Es convenien
te tomar notas por escrito para poder guardar el mayor nGmero de
datos posible. (9, 17).

II.- ENTREVISTA.- Consiste en el intercambio verbal de comu
nicacién entre el Analista de Puestos y el ocupante del puesto,-
con el fin de recabar informacién acerca de las funciones y res-
ponsabilidades inherentes al puesto y obtener una descripcién ~-
completa del mismc. Lo mejor es realizarla en el lugar de traba
jo, usando un lenguaje yue sea compresible para la persona entre
vistada. El sistema HAY recomienda preparar una guia que consis-

te en un breve recordatorio, pero a la vez permita tener presen-
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tes todos los aspectos a investigar. Sin embargo aclara dque el
planteamiento de la pregunta es mejor prepararlo de memoria. Pa
ra mayor precisibn en los datos, debemos rectificarins con el su

pervisor inmediato. (7, 17).

III.- CUESTIONARIO.- Sc elabora en forma separada para el -
empleado vy el supervisor, se puede elaborar uno para ambos o - -
bien dos gue equivalgyan a los mismos, combinando s6lo el lengua-

je a usar.
Hay dos maneras de elaborarlo:

Abierto.- Donde es el sujeto entrevistado quien lo elabora-
haciendo la descripcién de su propio puesto, haciénd  le hincapié
el Analista de Puestos en que su reporte no serd util!izado para-
evaluar su funcionamiento en el puesto, sino sblo para conocer -
las funciones que realiza, cSmo las lleva a cabo y el tiempo que

le toma ejecutarlas.

Cerrado.- Consiste en preguntas especfficas, donde el em~ =-
pleado s&lo debe de dar un dato acerca de su puesto, eligiendo y

marcando las alternativas que se le presentan.

Los cuestionarios son (itiles pero presentan las siguientes=-
desventajas: al ser el analista guien estandariza los datos, es
posible que algunos elementos como son aquellos que distinguen =
un Departamento o Seccién de otro, no sean suficientemente dife-

renciados, dificultidndose la investigacibn. (7, 17).

IV.- OBTENER DESCRIPCICNES DE LOS PUESTOS CON LA INFORMA- -
CION DEL DEPARTAMENTG.- Sobre los tiempos y movimientos. Este -
tipo de descripcién se reaiiza con el propb6sito de conocer las -
operaciones y sub-operaciones del pucsto para establecer esténda
res de tiempo y una "meijor forma®” de realizar el trabajo. Casi-
siempre este tipo de informacién sirve para complementar la in--
formacién de puestos esgpeciales, donde se han usado otras técni-

cas de recopilaciébn de informacidn. (17)
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V.- ESTABLECER UNA CONFERENCIA CON EL SUPERVISOR Y SU EM~ -
PLEADO.~ Para recabar los datos acerca del puesto, este método -
pucde utilizarse principalmente para aclarar y completar la in--
formacién obtenida por los métodos anteriores. Perm te este mé-
todo una confrontacién con el supervisor, su empleado y el ana--
lista. (7, 17).

VI.~- UTILIZAR LA COMBINACION DE VARIOS METODOS .- Para lo--
grar que los datos obtenidos sean lo m&s objetivos y confiables-
posibles. {7)

4.4,- PARTES DE QUE CONSTA UN ANALISIS DE PUESTOS.

En primer lugar vamos a explicar que para hacer un Andlisis
de Puestos, ademds de los métodos que antes mencionamos, deben -

tomarse en cuenta otras fuentes de informacién tales como: (17)

- ANTECEDENTES HISTORICOS.- Consisten en la roecopilacién de
datos acerca del puesto dada por las descripciones del puesto =--
que se hayan formulado hasta entonces.

- DESCRIPCION DEL PUESTO ESTABLECIDA EN EL COUTRATO.- Se ==
analizan cuales son las especificaciones y responsabilidades que
se tomaron en cuenta como base para la clasificacidn de las cate
gorfas de los puestos.

- LA ENTREVISTA Y PROFESIOGRAMA.- Por medio d. estas técni~
cas se recoge informacién acerca de las tareas gue se realizan -
en un puesto determinado. Se investiga comc se llersa a cabo la -
tarea, con que se realiza y para qué, asi como qué aptitud fisi-
ca o intelectual exige cada categor{a.

- TECNICA DE SOMBRA.- Consiste en un registro conductual de
las tareas realizadas por el ocupante del puesto. Es un regis--
tro continuo a lo largo de toda una jornada de trabajo, por un -
tiempo variable de registro. (17)

Ayudadcs por estas fuentes de informacibn y los datos obte-

nidos por los métodos de recoleccifn de datos del »>roceso de and
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lisis de puestos, procederemos a la redaccidén sistemética y orde
nada de la informacidén, tomando en ciente que debe ser clara, --

precisa y con lenguaje sencillo.

Asi entonces el paso sigquiente es realizar la descripcién -

del puesto.

"LA DESCRIPCION DEL PUESTO".- Es un conjunto de oraciones -
las cuales tienen como finalidad decir el contenido y requeri- -
mientos b&sicos de un puesto. Distinguimos tres partes de acuer-

do con Reyes Ponce:

A.- El Encabezado.- Donde se especifican los datos de iden-

tificacién.

- Titulo del Puesto.

- Resumen del Puesto

- Trabajo realizado en el puesto y esfuerzo necesario para-
hacerlo.

- Relacibn con los otros puestos y/o con el ptblico.

- Cualidades de especializacién requeridas en el puesto e--
informaci®én que debe proporcionar el empleado gque lo de=--
sarrolla.

- Informacién especial donde se incluyen: Las Condiciones--
de trabajo y las herramientas utilizadas.

- Grado de responsabilidad que es inherente al puesto.

- Nombre del analista y fecha en que se hizo el estudio.

B.- Descripcibén Genérica.- Consiste en una explicacibén de =~
conjunto, de las actividades del puesto, considerado como un to-
do. Suele conocerse también con el nombre de definicibén, resu--

miendo finalidades generales, por lo que debe ser muy breve.

C.- Descripcibn Especifica.- Consiste en una exposicidn de-
tallada 'de las operaciones y actividades gque realiza el trabaja-
dor en un puesto determinado. Debe existir la separacién de las
actividades continuas de las peribfdicas o eventuales. Pueden --

anadirse dibujos de las piezas manufacturadas o bien de las ma--
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quinas de uso para el desempeno de las tareas. Debe expresarse -
el tiempo de la jornada que se dedica a cada actividad, al menos

en las continuas y periédicas. (17)

Una buena descripcibfn de puesto debe ser comprendida por --
cualquier persona que la lea, dando al lector una idea clara y -
completa de las actividades y responsabilidades que se efectGan-
en esa unidad de empleo.

Partiendo de que lo anterior se encuentre realizado en for-
ma correcta, se procede al siguiente paso que es la especifica--

cibn del puesto.

"LA ESPECIFICACION DEL PUESTQ".- Contiene la explicacién de
los requerimientos especfficos del puesto, en un marco uniforme-
de factores de trabajo, tales como: habilidad, esfuerzo, respon-
sabilidad, niveles de comunicacién y condiciones ambientales que

faciliten su evaluacidn. (17)

Se determinan los requisitos minimos para que el puesto sea
eficientemente desempenado, los que si bien se refieren al traba
jador, no estdn vinculados a una persona determinada y deben exi
girse a cualquiera gue lo ocupe.

Para gque gquede claro en qué consisten los factores, vamos a
definirlos dentro de lo posible: (17)

Consideramos como factores, dentro del lenguaje de la admi-
nistracién de personal, a los requisitos necesarios para el de~-
sempeno de un trabajo.

En el grupo de los factores de habilidad:; estd la adaptabi-

lidad a diversos puestos; aptitud analftica; conocimiento de - -
equipo, de operaciones, de herramientas, de m&todos; criterio; -
destreza manual, don de mando; exactitud de c8lculo, en medicio-
nes, en selecci®n, en lecturas, en registro, experiencia, inge--
nio, iniciativa, intuicidén general, inventiva, precisidn.

En el grupo de factores de esfuerzo, pueden enumerarse en--
tre otros: la atencién continua, esfuerzo fi{sico, esfuerzo men==
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b pesiponsc b oo ne vetaer e v ba cabndod, cantidad de da
ton cont ddencratos, dinero, oo, egnipo, pntoriees, procoesos, -
trabajo de otros, seguridad de otros {como en ¢l casc del cuidado
de enfermos, ninos de guarderia, ancianos en asilos, estudiantes

en algGn deporte como es el caso de la natacidn, alpinismo,etc.)

4.5. METODO SEGUIDO EN EL ANALISIS DE PUESTOS EN LAS CATEGORIAS-

SELECCIONADAS

Originalmente para todo programa que se pretenda llevar a -
cabo dentro de cualquier Organizacifn se hace necesario saber en
gué consiste el trabajo que cada miembro desempena. En el caso-
de una Institucién cuyo objetivo principal es dar servicio, debe
ser perfectamente estudiado todo proyecto y cambio gue por razén
l6gica se va haciendo necesario a medida que las Instituciones -

van creciendo. (8)

Con este fin se llevaron a cabo los Andlisis de Puestos, --
técnica que nosg permite saber gué actividades deben desarrollar-
se en cada puesto, cudles son las que dicen desempenar los em--

pleados y cufles son las que en realidad desempenan.

Como se ha mencionado antes, la técnica del An&dlisis de - -~
Puestos es el punto de partida para muchos programas, por tal mo
tivo la Ps. Medina Paz dirigi6, en el Departamento de Seleccifn-
de Personal Médico y Paramédico del Instituto Mexicano del Segu-
ro Social, la investigaci®én de los Anédlisis de Puestos de las ca
tegorfas bésicas que en dicho Departamento se seleccionan, con -

el objeto de gue fueran aplicados a diferentes fines, tales como:

- Como base para la creacibn del programa de Orientacibn --
Ocupacional tendiente a explicar a todos aguellos gue bus
can ingresar al I.M.S5.5. las categorfas cxistentes, las -
labores a desempehar dentro de ellas y los reguisitos ad-

ministrativos necesarios gue deben cubrir,

- Como base para la Seleccifn de Personal en esas categorias
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otorgando datos para la creacidn de parémetros de medida a-
“

fin de que sean acoentodos 20T o aoucellos candidatos gue cuen

tan con las posibilidades de é&x.to en el trabajo.

-Para dar fundamento a los programas de adiestramiento, que-
se les imparten a los candidatos aceptados, antes de enviar
los a sus labores, con ol fin de familiarizarlos con el sis
tema de trabajo de la Institucidn., Y también, para la capa
citacibn y desarrollo de sersonal, a guienes les ayudaria -
el estudio para lograr el mantenimiento de la satisfaccibn-
y eficiencia de los cempleados yva aceptados por ¢l Instituto,
va gue los Andlisis <e Puestos vendrian a ser (tiles indi--
cando la realidad de lo gue en cada categorfa hacen y como-
lo hacen, para poder enfocar asi los cursos de capacitacién
hacia el desarrollo de las capacidades de los individucs, -

necesarias para el bhuen desempeno de su trabajo.

Con estos objetivos se llevaron a cabo los andlisis de pues
tos, utilizando una técnica mixta gque cubriera todas las necesi-
dades gue se pretendieron. Tsta técnica consistid en la investi=-
gacidn de los antecedentes tedricos de las categorias, contrato-

colectivo y manuales de vro. o(dimientos, manual de ocupaciones de

la 0.1I.7T, bisicamente, entrevistas personales con preguntas - -
abiertas, donde ellos describfan un dfa de labores y tareas even
tuales a los trabajadores considerados como eficientes, segln el
criteric del Jjefe inmediato y éi jefe corroborando los datos - -
acerca de las tareas que se realizan en el puesto, observacién -
directa y registro de los mismos, wor medio de la técnica de som
bra como complemento de la informacidn. Para obtener mayor bene
ficio y aplicacibdn a los fines de seleccifn, se aplicaron fichas
profesiogrdficas individuales con el objeto de obtener la des- -
cripcidn cuantitativa de las aptitudes y habilidades que se re-
quieren para el buen desempeno del puesto, a los jefes inmedia--
tos vy a los trabajadores entrevistados y a un companhero igual de

trabajo y se sacaron los promedios,
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Los datos asi reunidos, se sometieron a la consideracifn de
las personas idéneas, designadas por el Departamento de Seleccibn
de Personal Médico y Paramédico, guedando finalmente integrado -

el andlisis de puesto de cada categoria.

Nosotros elegimos las categorias que estln consideradas co-
mo pie de rama en esta Institucidn y/o autbénomas, porgue observa
mos que son &stas, las que mayor movimiento tienen y debido a és
to es mds frecuente la apertura peribdica de la bolsa de trabajo
y por ello la gente con premura a trabajar se dirige a solicitar
las, aunque no cubra, o bien rebase los reguisitos necesarios pa

ra ser admitidos.

Estas categorias han sido denominadas por el Instituto Mexi

cano del Seguro Social con los siguientes tftulos:

Asistente de Consultorio

.

. Asistente Social

Auxiliar de TFarmacia

Auxiliar de Laboratorio

Auxiliar de Enfermeria

Y AT s L N e

. Auxiliar de Servicics de Alimentacién.

Todas estas categorfas a continuacifn vamos a exponerlas --
con su respectivo estudio sobre el an&lisis de puesto que se rea

lizé sobre cada una de ellas.

A partir de estos estudios, que a nuestro criterio fueron -
muy completos y se llevaron a cabo en una forma eficiente y ac-=~
tualizada, nos hemos querido basar para estructurar las baterias
de pruebas id6neas para la Seleccifn de Personal, motivo central

de la presente tesis.

A continuacidn expondremos en el capitulo VI, los perfiles-
de cada categoria, basindonos en los analisis de puestos anterio
res, manifestando las caracteristicas minimas necesarias que de-
ben ser valoradas antes de aceptar a un candidato y su relacién-

con las tareas que se realizan dentro de las labores inherentes-
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a la categoria solicitada y la vproposicidn de la bateria de prue
bas que debidamente estandarizadas y validadas pueden medir esas
caracteristicas o requisitos necesarios para ser admitidos o re-

chazados.

A continuacidn vamos a dar los datos de los anflisis de - -

puestos antes mencionados sobre los cuales nos basamos:

4.6. RESULTADOS DE LOS ANALISIS DE PUESTOS.

1. DESCRIPCION DE LA CATECORIA DE ASISTENTE DE CONSULTORIO.

1.1. CARACTERISTICAS CENERALES:

Colabora con el médico en la atenci6n de los pacientes orga
niza y controla 'a consulta y los expedientes, lleva registroc de
actividades del servicio y mantiene la dotacién del eguipo y ma-
terial del consultorio. Orienta e instruye a los derechohabien--

tes sobre las Srdenes médicas vy los trdmites administrativos.

1.2. TAREAS GENERALES (Obtenido del Andlisis de Tareas).

1.2.1. Maneja y controla la entrada y salida de los expe~ -
dientes clfinicos.

1.2.2. Organiza y controla la recepcién de pacientes de - -
acuerdo con la relacidn de consultas.

1.2.3. Ordena el consultorio y asiste al mé&édico durante la-
consulta, permaneciendo en la exploracién cuando &s-
te lo solicita.

1.2.4. Mantiene ordenado y completo el material y equipo ne
cesario para el desarrollo de la consulta.

1.2.5. Instruye y orienta a los derechohabientes en los tréa
mites administrativos relacionados a su demanda de ~

servicios.
1.3. APARATOS Y MATERIALES (Conoce y maneia).

1.3.1, Eguipo de Oficina y Consultorio



1.3.2. Materiales de curacidn
1.3.3. Papeleria: formas cspeciales de manejo instrumental-

en un total de 23.

1.4. REQUERIMIENTOS:
a) Edad: 20 a 3% anos
1.4.1. Fisicos b)) Sexo: Femenino

c) Condiciones Fisicas: Normales

a) Escolaridad: certificado de-
Instruccidn Secundaria o Pre
vocacional. -

b) Adiestramiento: Cursoc de Ca-

1.4.2. Formales o de pacitacidn de ingreso de - -
Capacidad. Asistencia de Consultorio.
c) Examen practico de capacita-
cién.

d) Inteligencia: Normal,

1.5. OBSERVACIONES PERTINENTES

1.5.1. Las personas que laboran dentro de la categoria de --
Asistente de Consultorio, deben tener una muy buena capacidad de-
relaciones humanas, pues sostienen trato directo con los derecho-
habientes y son ademids el enlace de comunicacifn entre éstos y --

las personas encargadas de otorgar los servicios del Instituto.

1.5.2. Es también un aspecto muy inmportante el gue poscan un
alto sentido pedagdgico, pues entre las funciones de la Asistente
de Consultorio estéd la de orientar e informar al pfblico tanto so
bre sus derechos y cobligaciones, como de las campanas de salud =--

que se llevan a cibo dentro de la unidad.

1.5.3. Unido a los aspectos anteriores dehemos tomar en cuen
ta gque la presentacidn de la asistente de consultorio debe ser --
excelente, pues cs muy importante la impresién que deja al pGbli-

co con el que trata.

2.~ DESCRIPCION DE LA CATEGORIA DE ASISTENTE SOCIAL.

2.1, CARACTERISTICAS CENERALES,

Mejorar la calidad de los servicios gue se prestan en las di
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ferentes unidades, colaborando con el médico en la organizacibn-
de la consulta, solicitando los expedientes que se necesitan pa-
ra el desarrollo de ésta y orientando e informando a los derecho

habientes.
2.2. TAREAS GENERALES (obtenido del An&lisis de Tareas).

2.2.1. Adscribe derechohabientes a médico familiar.

2.2.2. Elabora tarjeta de citas; otorga y organiza la con--
sulta.

2.2.3. Atiende a pacientes que son derivados de otros servi
cios o unidades.

2.2.4. Registra la admisién de pacientes a hospitalizaci6én~-
y recibe los efectos personales de los mismos.

2.2.5, Registra incapacidades, altas y lleva el control de-
camas.

2.2.6. Orienta e informa a pacientes y familiares sobre los

trémites a seguir de acuerdo a sus necesidades.

2.3. APARATOS Y MATERIALES (Conoce y maneja).

.3.1, Equipo: de Oficina
2.3.2. Materiales: de Oficina
2.3.3. Papeleria: Formas especiales de manejo institucional

en un total de 14 formas diferentes.

2.4. REQUERIMIENTOS

a) Edad: 20 a 35 anos
2.4.1, Fisicos b) Sexo: femenino
c) Condiciones Fisicas Normales

a) Escolaridad: Certificado de -
Instruccifn Secundaria o Pre-
vocacional.
b) Adiestramiento: Curso de Capa
citacién de Asistencia Social
2.4.2. Formales o de de ingreso
Capacidad. ¢) Examen de capacidad y ejecu--
cién pré&ctica de las labores-
a4 su cargo.
d) Inteligencia: Normal.
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2.5, OBSERVACUTONUS PHRTINENTEL,

2.5.1. La Asistencia Social es la primera persona con la --
que los derechohabientes tienen contacto al llegar a las unida--

des mé&dicas para recibir algln servicio.

Por esta razdn es necesario que gquienes desempenan esta la-
bor, sean personas gue refinan caracteristicas tales como: corte-
sfa, facilidad de comunicacién verbal, muy buena capacidad de re

laciones humanas y excelente presentacién.

2.5.2. Dada la relacibén que la Asistencia Social tanto con-
los pacientes como con sus familiares, es necesario que conozca-
el reglamento, la organizacidn y las campanas de salud que se --
llevan a cabo dentro de la unidad, con el fin de proporcionar la

informacién correcta y eficaz.

3. DESCRIPCION DE LA CATEGORIA DE AUXILIAR DE FARMACIA

3.1. CARACTERISTICAS GENERALES.
Los empleados de la categoria Auxiliares de Farmacia, tie--
nen a su cargo el acomodo y despacho de medicinas, asi como la -

codificacién y folio de las recetas surgidas.
3.2. TAREAS GENERALES (obtenido del An&lisis de Tareas).

3.2.1. Surte medicamentos prescritos en las recetas indivi-
duales o colectivas.

3.2.2., Codifica en base a la clase de medicamentos en cua--—
dro basico, las recetas surtidas,

3.2.3, Al finalizar el turno, numera las recetas y colecti-
vos surtidos, mediante un foliador de forma progresi
va.

3.2.4. Recuenta, repone y ordena los medicamentos (cuadréan-
dolos), en anaqueles y mostrador, lo que facilita el

despacho.

3.3, APARATOS Y MATERIALLES (Concce y maneja).

3.3.1., Aparatos:
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Refrigerador
3.3.2. Materiales: de Oficina
3.3.3. Papelerfa: Formas especiales de manejo institucional

en el &rea de farmacias.
3.4. REQUERIMIENTOS:

a) Edad: de 16 a 30 anos
3.4.1. Fisicos b) Sexec: Masculino o femenino
¢) Condiciones Figicas: normales

a) Escolaridad: Certificado de Ins
truccidn Secundaria o Prevoca=--
cional.

b) Adiestramiento: curso de capacl
taci6én de ingreso de Auxiliar -
de Farmacia.

c) Examen pré&ctico de capacitaciébn

d) Inteligencia: normal.

3.4.2. FPormales o de
Capacidad

3.5. OBSERVACIONES PERTINENTES

3.5.1. La labor del Auxiliar de Farmacia implica una gran -
responsabilidad, pues del cuidado gue éste preste en el despacho
de los medicamentos depende que se eviten errores, gue pueden --
llegar a ser de graves consecuencias, dado gue guienes acuden a-
solicitar las medicinas prescritas por el médico, confian en que
éstas van a ser correctamente surtidas y generalmente no verifi-

can su receta con los medicamentos que les son entregados.

3.5.2. Ademé&s tomando en cuenta gue la mayor parte de su --
trabajo lo desempenan en contacto con el plblico, ya sea surtien
do las recetas, orientando o aclarando dudas, es necesario gue -
estas personas tengan una gran capacidad para las relaciones hu-

manas.

4, DESCRIPCION DE LA CATEGORIA DE AUXILIAR DE LABORATORIO.
4,1, OBJETIVOS GENERALES.
Realizacién de tareas para auxiliar en la preparacifn del =

material del laboratorio y en la ejecucifn de anflisis clinicos.
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4,2, ACTIVIDADES.

4.2.1, Preparar el material del laboratorio.

4.2.2. Efectuar toma de productos

4.2.3. Ordenar y numerar frascos, tubos y demds recipientes.

4.2.4. Efectuar reportes de los resultados de andlisis clini
cos.

4.2.6. Preparar muestras.

4,3. MATERIAL Y EQUIPO

4.3.1. Equipo: Especifico del &rea de Laboratorio

4,3.2. Material: Especial de uso en Laboratorios

4.3.3. Papeleria: Formas especiales de manejo institucional-

del &rea de Laboratorios, en un total de 7

4.4. REQUISITOS

a) Edad: 16 a 30 anos
4.4.1, Pisicos b} Sexo: masculino o femenino
¢) Condiciones fisicas: Normales

a) Escolaridad: Secundaria o Pre

4.4.2,. Formales o de Ca- vocacional.
pacidad. b) Adiestramiento
¢) Examen pré&ctico de capacita--
cién.

d) Inteligencia: Normal

4,5, OBSERVACIONES PERTINENTES.

4.5.1. Las personas que trabajan como auxiliares de laborato
rio, realizan una labor en favor de la salud de los derechohabien
tes. Por lo tantc, deben tener un alto sentido de responsabilidad;
buena capacidad de relaciones humanas, va que el trato directo --
que tienen con los pacientes es en situaciones generalmente difi-
cliles, puesto gque el hecho de acudir al laboratorio clinico, causa

angustia en muchos de ellos.

4.5,.2. Es muy importante %también, gue gulenes laboran en es-
ta categorfia cuiden su aspecto y presentacién personal, a fin de-

causar una buena impresidn a las personas a guienes atienden.
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5. DESCRIPCION DE LA CATECGORIA DE AUXILIAR DE ENFLRMERIA.

5.1. CARACTERISTICAS GENIRALES.

Realiza. tareas con el fin de colaborar con el personal de -
enfermerfia, médicos o dentistas, en la atencidn que se otorga a-
los derechohabientes en Hospitales, Clinicas-~Hospital y Clinicas
de Adscripeién en los Servicios de Urgencias, Consulta Externa,-
Medicina Preventiva, Hospitalizacién o Central de Equipos y Este

rilizacién.
5.2. TAREAS GENERALES (Obtenido del Andlisis de Tareas).

5.2.1. Recibe, revisa, lava y prepara el material de traba-
jo que le ha sido encomendado.

5.2.2. Ayuda a la exploracién del paciente peséndolo, mi- -
diéndolo y registrando temperatura, pulso y presién-
arterial.

5.2.3. Prepara fisica y mentalmente a los pacientes, dando-
instrucciones a &éstos y/o familiares, sobre conduc--
tas a seguir.

5.2.4, Aplica inmunizaciones e inyecciones y realiza cura--

ciocnes.

5.2.5. Asiste, asea, viste y desnuda a los pacientes.

5.2.6. Atiende al bienestar general del paciente.

2.7. Ordena el consultorio
5.2.8., Arregla las camas
5.2.9. Anota en formas de papelerfa especificas, los datos-
personales v clinicos del paciente.
5.2.10. Reporta sus actividades en las formas de papeleria -

correspondientes a cada servicio.

EVENTUALMENTE ;

5.2.11.Acude a otros servicios por equipo O material necesa
rios, o por resultados urgentes de exa&menes Ppractica
dos.

5.2.12.Prepara y amortaja cadfveres,
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Periddicamente, presta sus scrvicios en la Central de Equi-
pos y Esterilizacién, en donde ce acuerdo con la forma de admi--

nistracidn de cada Unidad:

5.2.13. Pro:esa el instrumental y material para su esterili
zacidn.

5.2.14. Lava y prepara, con la técnica especifica, el ins--
trumental.

5.2.15. Revisa y controla aparatos y materiales para compro
bar su funcionabilidad.

5.2.16. Entrega y recibe, por medio de canje o vales, mate-
rial, egquipo e instrumental a los diferentes servi-
cios.

5.2.17. Maneja formas de papeleria para control.

5.3. APARATOS Y MATERIALES (Conoce y Maneja).

5.3.1. Aparatos.

5.3.1.1. En los Servicios 5.3.1.2. En Central de Eguipos-
de Diagn6stico y trata- - y Esterilizacién Especificos =-
miento. del Servicio.

5.3.2. Materiales

5.3.2.1. En los Servicios 5.3.2.2. En Central de Equipos-
y BEsterilizacidn
De curacidn
Ropas Desechable
De sutura
De hule
De vidrioc

5.3.3. Papelaria

5.3.3.1. En los Servicios 5.3.3.2. En Central de Equipos-
y Esterilizacidn.

Formas de expediente clfi- Vales y formas especiales del --

nico y especiales del De- servicio.
partamento de Lnfermeria.

5.3.4. Instrumental y Equipo

5.3.4.1, En los Servicios 5.3.4.2. En Central de Equipos y
Esterilizacion.

De curacidn Instrumental Mé&dico en general -
(conocimiento bdasico).



5.4. REQUERIMIENTOS

a) Bdad de 18 a 40 afos

.4.1. Fisi ]
5.4 isicos b) Sexo: Femenino

5.4.2. Formales o de Capacidad

a) Escolaridad: Certificado de -
Primaria.

b) Adiestramiento: Curso de auxi
liar de enfermeria (6 meses)

¢) Expericncia deseable: 6 meses

d) Inteligencia General: Normal.

5.5. OBSERVACIONES PERTINENTES.

5.5.1. La persona que desempehnha este trabajo estd en rela--
cibn constante y directa con el paciente, pues practicamente to-
das sus tareas giran alrededor de &ste. En consecuencia, es nece
sario subrayar la necesidad de que quienes cubran plaza de Auxi-
liar de Enfermerfa tengan la aptitud de saber escuchar a los en-
fermos, de ganarse su colaboracién y su confianza sin recurrir -

al sentimentalismo, para poderlos orientar debidamente.

5.5.2, Por otra parte, también se debe insistir en la seria
résponsabilidad que implica la rutina gue consiste en la verifi-
cacién frecuente de la identidad del enfermo y del expediente --
que le corresponde, senalandec las graves consecuencias que una -

equivocacibn puede acarrcar.

5.5.3. Es necesario considerar la forma de interpretacifn -~

de las b6rdenes m3dicas, asf como las de desarrollo de trabajo.

5.5.4. Finalmente, qguienes desecmpenan este puesto, deben te
ner conocimientos de estadistica elemental (promedios, porcenta-
je, graficas simples, etc.) para llevar un control del material-

y la informacidn gue manejan en el desempeno de sus actividades.

6., DESCRIPCION iF LA CATEGORIA DE AUXILIAR DE ALIMENTACION,

6.1. CARACTERISTICAS GENERALLS.

Realiza tareas que estdn en relacibn con la preparacibn, --
elaboracibn y servicio de alimentos para empleados y pacientes -

de unidades hospitalarias, siempre bajo la supervisifn del técni



64

co y/o del oficial en scrvicios de alimentacidn.
6.2. TAREAS GENERALFRS {(obtenido del An&lisis de Tareas).

6.2.1. Toma parte en la preparacidn y elaboracién de los ~-
alimentos.

6.2.2. Translada y distribuye los alimentos a los pacientes
y al personal de 1a unidad.

6.2.3. Arregla lo necesario para el servicio del comedor y-
de hospitalizacidn.

6.2.4. Recoge en la despensa las materias alimenticias gue-
necesita.

6.2.5. Lava lo utilizado en la preparacién y elaboracién de
los alimentos. |

6.2.6. Asea su drea de trabajo.
Si desarrolla su trabajo en el laboratorio de leches:

6.2.7. Prepara férmulas lé&cteas y sueros, y llena los bibe-
rones.

6.2.8. Lava, esteriliza y acomoda los biberones para su con
servacibn.

6.2.9. Recoge de los cuneros los biberones sucios, para con

centrarlos en el drca de lavado.
6.3, APARATOS Y MATERIALIS (Conoce y maneja).

6.3.14 Aparatos: bspecificos del Area de Cocina.

6,3.2, Materiales: Material de Aseo vy Viveres.

6,3.3. Utensilios: Tgpecificos del Area de Servicios de Ali-
mentacidbn,

6.3.4, Papeleriar Vales.

1 6.4, REQUERIMIENTOS
a) kEdad: 16 a 30 anos
P
6.4.1. Fisicos b)) Sexo: Masculino o femenino

c) Condiciones fisicas normales
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a) Escolaridad: Certificado de ins-~ =
trucecidn primaria.

b) Adiestramiento: curso de capacita

6.4.2. Formales o c1§n de Agx1llar de Servicios de~-
de Alimentacibn.

¢c) Examen préctico de capacitacién -

Capacidad. Inteligencia general: normal.

6.5. OBSERVACIONES PERTINENTES.

6.5.1. Las personas que laboren como auxiliares de servicios
de alimentacibdn deberdn comprender la responsabilidad que tienen-
en la ejecucifn de su trabajo, ya gue la salud de los pacientes y
del personal a quienes ellos atienden dependerd en gran parte de~
la higiene y cuidados que se observen tanto en la preparacibn y -
zlaboracidn de los alimentos, como en 21 lavedo de los utensilios,

vajilla y cubilertos.

6.5.2. Es importante también gue cuiden su estado de salud,-
y se sometan a ura revisién médica periddica, ya que si estén en-
fermos wueden, por el coastante contacio gque tienen con los ali--
mentos, contaminarlos y transmitir sus gérmenes a pacientes y per

scnal, ¢ incluso a sus wismos corwaneros de trabajo.

6.5.3. Deben poner c¢special atencién en cuanto a su higiene-
y presentacibn personal, pues es de gran importancia el causar --

una buena impresidn tanto a los empleados como a los pacientes -~
gue sirven.

"fuesto que la conducta es una matriz mds © menos continpua -
de acciones e interaccicnes, sb6lo a través de ciertas clases de -
procesos analiticos y de abstraccién se la puede asir, registrar-

y entender" Schein 1973. (20)

En nuestro caso particular se utilizd un proceso de muestreo
gue permitid elaborar los andlisis de puustos. Y a partir de los
datos que nos indicaron éstos, junto con infocmes verbales del --
personal especializado y de observaciunes propias aunado todo a--
los conocimientos que aportan los conocimientos en las &reas de -

la Psicologfa Cifnica, del Aprerdizadje y uvaboral, fue que logra--
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mos inferir, culdles serian las haebilidades y el tipo de organiza

cibn conductual se requeria poner en préctica para desarrollar -
las actividades inherentes a cada puesto.

Esto tomando en cuenta naturalmente la politica de la insti
tucién y los criterios que otorga para diferenciar a los buenos-

de los malos trabajadores dentro de dicha institucidn.
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CAPITULO 5

EL USO DE INSTRUMENTOS PSICOLOGICOS EN LA SELECCION
DE PERSONAL.

QUE ES UN TEST PSICOLOGICO.

La palabra "TEST", tiene origen en el idioma inglés y signi
fica prueba. (2)El uso de esta palabra dentro de la Psicologia -
se ha popularizado mucho. Asi tenemos que para toda prueba psi-

colégica la llamamos test.

En el idioma inglés test, equival. . la raiz latina de la -
ralabra testigo. AsiI entonces un Test vi:ne a ser un testimonio-~
de algo, en relacidn a la Psicologia, siynificando un resulta- -
do. (14)

El objeto de aplicar un Test es .:l de medir. Un Test psico-
16gico, constituye algc mds complejo Jque una reunidn de pregu -
tas o Jja ejecucibn de determinadas Orldanes, cuyas respuestas son

susceptibles de interpretacidHn bajo el sentido com@n. (22)

Un Test, es un paltidn de medida aplicada de manera uniforme
y sistem8tica para todos lous sujetos a quiernes se les pretenda -
nedir. For tanto resulta un criterio de medicidn en relacidn a -
un razgo de la conducta humana. Y por tanto al constituir un pa-
1émetro de medida, necesitua poseer ciertas caracteristicas para-
gque seu v8lidd su medicidn. Estas caracteristicas consisten en -

o gsiquiente:

- La aplicuacidn d¢ un Test debe ser uniforme y sistemdtica-
a todas las perszonas que se trata de evaluar.

- La calificacitin obtenida se lleva a cabo en relacibn a --
una escala comlr. en la gue todous los sujetos evaluados se

clasifican conforme a una seric sucesiva de rangos. (22)

Ha sido ol amplio uso y extensidn de lus Tests lo que propi-

eid la Psicometria que se constituyera ooae una especialidad, - -



68

otorgando sistema y orden a los test. La Psicometria cuenta con -
métodos que actualmente nos permiten la aplicacién de las matemd
ticas y de la estadistica a los datos psicolb6gicos que se obtie-
nen en un Test. En el momento actual, é&sta nos permite investi-
gar todos los aspectos relacionados con la medicién de aptitudes
individuales, ademds de la posibilidad de ampliar y preveer el -
éxito en el trabajo, gue tiene como repercusidn el permitir ma--

yor agrado y colaboracién entre los miembros de una organizacidn

La Psicometria es la Psicologia Aplicada.

El Psicbmetra; es un especialista en Psicologia Cientifica-
que trabaja en problemas de la medici®én, asi pues la mayor parte
del material con el que trabaja proviene de los Tests. Al igual
que los Tests, son aplicados en varias «ice.s, también la Psicome
tria se aplica a estas dreas; como son t. bLducacidn, la Investi-

gacidén Experimental, la Investigacidn Social, Clinica, etc.(22)

La tarea que realizan los psicdmetias en las Industrias y -
Organizaciones Laborales es proporcionar una base cientifica a =
la seleccidn y distribucién del persona! en dichos organismos. -
Para ello requieren hacer andlisis psicoméirricos, estableciendo-
generalizaciones y comprobando su valides en relacidn a las ca--
racteristicas de los candidatons a un puesto y su comportamiento-

pusterior en el trabajo. (11)

Esta labor es importunte jworgue va a servir como anteceden-
te definivivo para que ¢l jefe encargado de la admisidn de perso
nal, en virtud de los resultados gque la vécornica Psicomé&trica - -
apourte, decidird si acepta o rechaza al candidato a un puesto de
tuerminado.

5.2, ORIGEN DE LAS PRUEBAS PSICOLOGICAS.
"La rfuncibn bédsica de¢ los tests, consiste en medir diferen-
cius entre los individuos o entre las rcaccionzs del mismo indi-

viduo en distintas operaciones". (ANNE ANASTASL) .

Asi entonces el interés en las difoeiencras individuales es-
1o gque induce a desarrollar instrumentos pare modir los diferen-

tes grados de habilidades en el hombre. A medida que va surgien

du la necesidad de contur con métodos capaces de¢ prestar ayuda -
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con el objeto de determinar lo més exactamente posible la perso-
nalidad de cada individuo, surges los siguientes adelantos en la
elaboracidén de los Tests psicoldgicos. Podemos considerar que -
un primer intento para satisfacer esta exigente necesidad (de la
cual hablamos antes), resulta de las investigaciones del bidlogo
ingl&s Francis Galton, sobre las capacidades y aptitudes humanas,
su interés a favor de los factores integrantes de la herencia hu
mana, lo guian a entender la necesidad de medir las caracteristi
cas de las personas emparentadas y no emparentadas y para su com
probacidn propone Galton, en 1883, algunas tareas intelectuales,

gque posteriormente fueron llamadas "Test”.

Entre tanto en el ano de 1890, en E.U., James Mac Kean Ca~--—
tell, que habia trabajado como asisternc. algGn tiempo con Wundt-
en Londies, empieza a desarrollar méto.l.s para investigar la ca-
pacidad intelectual por medio de escalas con lo gque, por primera
vez, se habl6é de la "medida de las aptitudes intelectuales", in-

troducicndo el término Test en le Psiculogia.

Mi: tarde en 1904, en Francila, Alfred Binet, es nombrado --
junto con Teddulo Simon, parva un: comssidn designada por el Mi--
nistro de Educacibn en Paris, con el obijeto de estudiar los pro-
cedimientos de educacién de los ninos subnormales, ésto le permi
te elaburar un Test infantil que se denominé de Binet-Simon por-
ser ellus los autores y adquicid relevancia mundial haciéndolos-
tamosos, porgus fué considerado como el primer test de inteligen
vla gencral, daydo imporcancia a la cowprensidn, juicio y razona

wrento,

En un principio coms vimos anteriuvrmente, los Test, servian
560lo para la determinacidn de la inteligencia; v es a rafz de --
las necosidades de la prdctica, que surgiecon, los Tests de habi
Lidadws y de Personalidad. Bombarderos, pilotos, espias y toda -
clase de personal especializado, durante la Segunda Guerra Mun--
Jdral.

Como vemos 1os Tesis que babian do sargiendo eran todos pa

Cra ser aplicados en forne individual, e5to es solamentée a un su-
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jeto a la vez. Pero como va ¢:7imog a7, en la Primera Guerra-
Mundial, cuando E.E.U.U., decide participar en ella y surge la -
necesidad de seleccionar réapidam=ante a 1os reclutas, en forma co
lectiva, es entonces cuandc surg= en sus dos formas para alfabe-
tas y analfabetas ¢ que descounocizran el inglés, los "Army Alfa"
v el "Army Beta", logrando asi el propdsito para el cual se crea

ron.

Aparecen asi a uno y otro del Atléntico, tests de todas cla
ses, que se han seguido desarrollando hasta la fecha. BAsi tene-
mos que aparte de las pruebas de aptitudes mentales o bien de in
teligencia, la mayoria de los progresos se han realizado en el -
desarrollo de Tests de aptitudes como la mecénica, destreza ma--
nual, velocidad, precisidn en las tareas administrativas, intere
ses, personalidad, motivacidn y otras, han formado ya parte del-
instrumental del psicdmetra y se incluyen en las baterias de se-

leccidn mids eficaces.

5.3. LA CLASIFICACION DE LAS PRUEBAS PSICOLOGICAS.

Actualmente, como se o ..até - - jran variedad de Tests, se-
ha hechc necesaria su clasificacidn para determinarlos seqglin su-
tipo y variecdacd., Asi tenemos que existen tres divisiones princi-

pales de ellos en pase a diferen'ss criterios, tales como:

2) En cuanto a la naturaleza en que estdn constituidos y -

la forma de interpretac’ On.

3

) Bv relian

3

Sn & 10 gue pre’enden mecir y

{

¢) De acuerdo .con su forma ‘e aplicacidn.

A continuacidn vamos a ir describiendo cada uno de los ti--

pos de clasificacibdn en este orden:

a) Se consideran er cuanto a la naturaleza en gue estén --
constituidos, en dos grandes ramas muy generales gue =--

son: {(22)



PRUEBAS OBJETIVAS:

Tienen una calificacidn répida y

|

f4cil de entender. Se encuentran
estipuladas sus calificaciones e -
interpretacidn en forma clara. No
permiten la intervencidn del crite
rio o estado de &nimo del examina-
dor, ya gque se encuentran estanda-
rizadas todas las condiciones de -
aplicacibén, calificacibn e inter--
pretacidn. Lo que reduce su costo-
de aplicacibén. Y para nuestro inte
rés la principal caracteristica --
consiste en la uniformidad de su -

interpretacién.
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PRUEBAS SUBJETIVAS:

Su calificacibn requiere -
una amplia interpretacifn-
y sentido critico del que-
la administra. Por lo tan
to es necesario para su ma
nejo, personas con prepara
cibén sobre la dindmica de-
la personalidad. El costo
de la aplicacibén de estas-
pruebas es por tanto mds -
alto y ademds no siempre -
es uniforme su interp-eta-
cién, habiendo pequenas va
riaciones de intérprete a-

intérprete de las pruebas.

Esto se debe a que no cuen
tan éstas con estandariza-
ciones sobre su califica~=-
cién e interpretacibn, o -
bien es muy complicada y -

poco clara.

b) En relacidn a lo gue las pruebas pretenden medir -

vamos a-describir aqui la clasificacidén gue hace -

M, Yela (14). al respecto, porgue consideramos gue=-

sea clara y completa para nuestros fines que perse

guimos.

1.- TEST DE RENDIMIENTO<:ESCOlares
Estos incluyen conoci=-
mientos escolares o de
competencia ocupacional.

Ocupacionales



Psicoldgicas

/Aquellas aptitudes del su-
/ jeto, definidas en funcidn
5 de su conducta general, --
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Inteligencia General

/ ejem: la rapidez de percep ' . Factores Cognoscitivo:

/' c¢idn, inteligencia general, -
[ su facilidad en el manejo-
de siluaciones nuevas, len

-Aptitudes Especiales

guaje.

2.- TEST DE APTI-

TUDES . \

Miden capacidades'

innatas o adquiri;

das que el sujeto |

posee y que le —-— |

permiten aprender |\

con facilidad y - \

dominar cilerto ti \

po de actividades. | , --Escolares
PréCtlcaS‘“‘“”‘“““*’thwmw~“-Ocupacionales
Aquellas aptitudes gque se-
definan en funcidn de algu
na situacidén profesional -
concreta: aptitud para es-—
tudios técnicos, mecanicos,
atc,

3.- TEST DE PERSO-

NALIDAD,. ;Siﬂtéticos: Personalidad Global

. /
Se refieren a as~-- /

pectos del tempera/

mento y carécter,:y

a la emotividad -3

del sujeto, a sus=—

intereses y actitu

des frente a la vi

da, a la estructu-\’

ra general, de sus

relaciones con las

cosas, con la so--

ciedad y consigo - :
mismo. JActitudes

s . -Intereses
Andliticos s

"Valores
"Emotividad, etc.

c) De acuerdo con la forma en gue las pruebas se aplican
tenemos los siguientes criterios de clasificacibn:
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En términos del tiempo gue se concede para la realizacifn de

las mismas. 231 tenemos gque hay pruebas con tiempo limite y - -

pruebas sin limite de tiempc. (22)

Las primeras de tiempo limite son aguéllas donde se permite-
al sujeto sometido a examen que trabaje en la solucidn de los pro
blemas s6lo durante un tiempo especificado, sea cual sea el niGme-
ro de reactivos ¢ respuestas gue resuelva, se le pide que traba-
je lo mas répido posible. Tambi®n pueden recibir el nombre de -
pruebas de rapidez, contando el nimerc de problemas gque pueda re-

solver en un tiempo determinado.

Las que no tienen limite de tiempo, son aquéllas donde el su
jeto gue resuelve la prueba cuenta con el tiempo gue le sea nece-
sario, trabajando sin apremio. A esta segunda clase la llaman --
Ghiselli y Brown, de facultad, porgue se toman en cuenta el nime-
ro de problemas resueltos en forma adecuada, debiendo resolverlos

todos, independientemente de gque estén bien o mal.

Los autores antes mencionados recomiendan tener en cuenta --
que las pruebas con limite de tiempo resultan méds convenientes pa
ra grupos mas o menos numerosos ya gque las que no tienen tiempo -
limite,pueden l0s suietos extenderse en pensar mucho sus respues-
tas y pueden no ser siempre funcionales si se pretende examinar a -
Urn grupo numeroso. Por otra parte en el caso de personas mayores
de edad, se debe considerar aue =1 tiempo para realizar un test, -
puede ser insuﬁiciente v no retflejar la capacidad real del sujeto
ya gque la rapidoer de pensamiento y/o de reflejos puede ser mas —--

lenta.

Otra forma de clasificacibr <de las pruebas es en cuanto a la
forma de Pdministracidn. DividiérIluse en pruebas de aplicacibn 2

dividual v de grapo.

Las pruebas individuales son aquéllas en yue s80lo a un indivi
duo por vez se le puede aplicar, por lo general se requiere de le
atencidn total del examinador sobre lo gue desarrolla el sujeto -

al gue se le va a aplicar. Resultan Gitiles cuando se esperan res
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puestas orales por parte del cxaminador: O blen tenga que ejecu-
tar alguna tarea especifica v sea ilmportante observar la forma -
en que lo hace. Un ejemplo de &sto serfa la prueba de clavijas-

de Purdue.

Aquellas que s6lo reguieren de respuestas escritas son sus-
ceptibles de aplicarse en forma colectiva, es decir a varias per
sonas al mismo tiempo. Desde el punto de vista del tiempo. re--
sultan muy convenientes estos exdmenes ya que permiten un ahorro
considerable del mismo. La fnic- limitacidn gue con frecuencia-
presentan, es en relacifn al espacio necesario para que los suje
tos estén cbmodamente sentados y la aclstica sea también la co-
rrecta, permitiéndoles escuchar las instrucciones a tiempo y la-

comodidad necesaria para gue puedan escribir.

Una clasificacidén mids es de acuerdo con los instrumentos --
gque se utilicen; asi tenemos que hay pruebas llamadas de Papel vy

Lépiz, o bien Instrumentales. (22)

Las primeras se reducen ¢ son contestadas en la forma que-
su nombre lo indica ya sea escribiendo o bien dibujando.

Las segundas requieren de eyguipo especial, segln sea la - -
prueba y suelen aplicarse en forma individual permitiendo obser-

var la forma en cque el sujeto eij=cuta la tarea.

También se les ha clasificado como Verbales e Instrumenta--—

les. (22) Las Verbales pueden ser pruebas cuyas respuestas pue-

dan ser dadas en forma escrita v oral. Y las Instrumentales, el-
EY

sujetc debe maneiar objetos, hacar con ellos acomodos, montales-

y ordenamientcs.

Las pruebas verbales tienen sobre las de ejecucidn la venta

ja de gue resultan més econdmicas en su aplicacidn.

5.4. EL USO DE LOS INSTRUMENTOS PSICOMETRICOS EN LA SELECCION DE
PERSONAL ¥ SU IMPORTANCIA.

Cuando mencionamos las pruepas de seleccidn de personal, --
nos referimos explicitamente a aguellas que constituyen patrones

de medida dotados de cualidades especiales como son:
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a) gue sirvan para hacer el avalfio de las caracteristicas -
de personalidad que han dado prueba de que estén relacionadas =--

con los criterios de éxito en el empleo y

b) que tengan sistemas con los cuales poder interpretar lars
calificaciones de las pruebas a fin de poder hacer una discrimi-
nacidn precisa de los candidatos satisfactoriamente "aptos" y de
los "no aptos" (17).

Por lo tanto podemos decir gue el principal objetivo que se
pretende con el usco de instrumentos psicométricos en la Selec- -
cibén de Personal, consiste en vroporcionar un aval@io objetivo de

las caracteristicas de los candidatos.

Los usos gue tienen las prucbas en la Seleccidn de Personal,
son variados y dependen principalmente de los objetivos que per-
sigan. Pero son principalmente en dos dreas donde se destaca --
méds su utilidad:

1.- Como instrumentos de prediccibn su propbsito es evaluar

como serd@ el desempeno posterior del empleado en su trabajo.

2.- Como un medic para evalziar los niveles actuales de de-
sempeno en el trabajo asi como las capacidades, conocimientos y-
caracteristicas de la personalidad que se encuentran en Intima -

relacidn con el éxito del mismo. (11)

Si gueremos elaborar un programa de seleccidn de personal--
gque incluya la aplicacién de pruebas, debemos contar primero con
un estudio preliminar (del que ya hemos hablado antes, al cual
llamamos andlisis de puestos}), destinado a describir las caracte
risticas de la condﬁcta de los sujetos que se puedan medir y gue
se sepa que estin relacionados con el é&xito o por lo menos el --
buen desarrollo dentro del emplec; y en segundo lugar la elabora-
cibn de una baterfa de pruebas destinadas a la medicidn de dichas
caracteristicas; finalmente comprobar hasta que punto estén rela
cionados los criterios gue medimos con la eficiencia de los em—-
pleados. {11)

Podemos decir que los tests han hecho importantes contribu-

ciones a la seleccidn, colocacidn v adaptacidn de los trabajado-
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res en las organizaciones laboréles, pasandonos ademés en el in-
terés constante, en elaborar otruas formas més, que sirvan para -
distintos usos ideados con el deseo de dar solucibn a nuevos prg
blemas planteados; abriéndose cada vez, mé&s campos de aplicacién

en el Area laboral.

De todos los métodos que se han usado o bien se usan, son -
las pruebas para valorar capacidades y rasgos de la conducta hu-
mana dentro del trabajo los que sin duda son més @(tiles. Poseen

muchas ventaijas respecto a los demds recursos: (22, 11, 9).

-  Son los mis dbdciles ¢ la investigacidn objetiva y por lo
mismo al andlisis y a la validacidn.

- Permiten la mayor suma de conocimientos respecto a ellos
mismos.

- Administrativamente representen ser superiores a las en-
trevistas, ya que su apli-zacibn exige menor nlmero de --
versons’,

- Al contrario de los resu.cados en otros métodos, las prue
bas no son el reflejo di:ccto de las aptitudes persona--
les de guienes las aplican, sino el resultado cobjetivo -~
de las capacidades de un individuo en un determinado mo-
mento.

-~ Ademds de ser objetivas las pruebas son imparciales, en-
cuanto a las simpatias de los candidatos.

- Dejan fuera de participacidn a los prejuicios del que ad
ministra la prueba, a diferencia de la entrevista donde-
interfieren en mayor grado los prejuicios del entrevista
dor.

- Al proporcionar datos cuantitativos permiten elaborar --
més fdcilmente los procesos para diferenciacidn de indi-
viduos. Esto permite graduar a los candidatos dentro de
ciliertos limites “onde van a ser aceptados o0 bilen rechaza

dos.

Esto, claro estd, 1os ha coliocado en un lugar preponderante
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en relacidn a los dem&s métodos mis no por ello son perfectos, -
en si sus resultados dependerdn mucho del buen conocimiento y --—

uso que se haga de ellos.

Asi vemos que para dar validez a una prueba antes de usar—--
la, se debe comparar con medidas especificas de la tarea, ya gque
una prueba puede ser eficaz midiendo determinadas tareas y no re
sultar aptas para la medicién de otras. Por tanto antes de usar

las debemos saber la tarea contra la cual fue validada. (11, 9).

Es importante también tomar en cuenta gue una prueba no va-
a medir en su totalidad el elemento variable que deseamos vali--
dar, sino que serd sblo una muestra del mismo. Al ser muestra, -
sblo es una parte del total, l8gicamente tendrd errores, por lo-

que es importante comprender sus causas y explicarlas.

Vamos a nombrar aguil de acuerdo con Brown (9), como funcio-

na el sistema de muestras en el uso de pruebas:

Las pruebas como estimulos de las muestras.

Primeramente las pruebas son una situacidn organizada y di-
rigida artificia’'mente con el propdsito de provocar cierto tipo-

de respuestas en aguellas personas gue se someten a ellas.

Cuentan con formas de registro para la calidad y cantidad -
de respuestas, gue posteriormente pasan a ser valoradas. Repre-
sentan una muestra de muchas situvaciones estimulantes que las --
convierten en la causa que incita a determinada reaccifén. "No =
determina o provoca la respuesta, sino gue actfia meramente para-

suscitarla"”. (Ghiseli y Brown, 1959).

No obstante sabemos que las pruebas limitan el alcance de -
las disposiciones y experiencias del individuo, constituyen los-
factores fundamentales cue determinan las respuestas, las cuales
para ser dadas deben buscarse en las disposiciones innatas y en-

las experiencias previas del individuo,

Al constituir un estimulo, debe esperarse que no suscite ne
cesariamente el mismo efecto en cada persona. Por lo tanto debe

mos estar seguros en el uso de las pruebas en que la capacidad -
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'!

que pretendamos medir, depoen . de que el factor estimulante sea-

el mismo v con igual sionificade nara cada persona. {(9)

Las pruebas como muestras de ura aptitud. (9)

’

Debemos tomar en cuenta que las respuestas gue se obtienen-
eén una prueba son simplemente una muestra de las muchas formas -
en gue puede manifestarse une aptitud. Son en sf, s6lo una combi
nacidén individuel de experiercias previas y disposiciones innatas
gue representan en calidad y cantidad, el tipo de conducta gque -

més tarde va a represcentarse en el desarrollo de sus labores.

Las pruebas como muestras de la aptitud de un individuo. (9)

Ya que la prueba sélo es un patrén de medida en una determi
nada situacidn, deben considerarse sus resultados sdlo como una-
muestra de su aptitud. Se ha experimentado que si sometemos al -
mismo individuo cn dos ocasionces a la misma prucba, podemos obte
ner resultados iguales o distintos y nuy discrepantes. Esto nos
indica que para obtener calificaciones siempre exactas, es preci
so que nos cercioremos de cue las respuestas sean caracterfisti--
cas del individuo, Gsto sc puced.: lograr incluyendo en cada prue-
ba buen nlimero de pregquntas gue susciten manifestaciones del mis

mo tipo de aptitud o bicen auxililndonos de varias pruebas.

Dado que un individuo sometido a prueba, estd bajo tensio--
nes emocionales diversas, debemos tomar ¢n cuenta que sus resul-
tados sdlo son una muestra de sus aptitudes y gue las generaliza
ciones que hagamos de ¢llas deberfn ser dentro de sus limitacio-~

nes. (11)

Asi que los propdsitos principales de la medicidn en las Or

ganizaciones de rabajo, sc¢ refieren a lo siguiontoe:

a) Hacer la descripcidn de lo que el trabajador puede hacer du
rante una situacidn de prucba, valorando especialmente las-
respuestas que tienen intima relacifn con el desempeno de -

la tarea vy
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b) Calcular mediante est s vespaestas, .a capacidad de creci--
miento y desarrollo gue posea el individuo para valorar su-

potencialidad de realizacidn futura.

Por Gltimo queremos decir para finalizar este capitulo que-
se ha dedicado a las pruebas psicoldgicas, algo sobre las carac-
teristicas que éstas deben cumplir para ser susceptibles de uso-

en las Organizaciones de Trabaio.

Las pruebas psicolfgicas como hemos venido nombrando se han
popularizado mucho, &sto ha tenido como beneficio su répida in--
troduccibn en las Industrias y su répida aprobacidén y uso; pero-
también por otro lado, han tenido el inconveniente de su desvir-
tualizacidn por el mal entendimiento que se tiene de ellas. Cuan
do se cree errbneamente que todo es susceptible de medirse a tra
vés de ellas y se generalizan seudo tests tales como los que ve
mos anunciados con titulos como "Tiene usted aptitudes para el -
matrimonio", "posee usted personalidad", "es usted una chica sen
sacional", a los cuales con fines publicitarics se les da crite-
rios y valores que no ticne-; &sto comfinmente lo encontramos en-
revistas de modas, femeninaz o masculinas y de otras clases. Las
preguntas que &stos tests contienen y las interpretaciones que -
sugieren resultan interesantes; sin embargo, como bases para ha-

cer una evaluacidn personal, no poseen valor alguno. (22)

Esto ha traido consecuencias, como son el parcial despresti
gio de las pruebas y la crrénea creencia de que &sto es una va-
riedad de pruebas. Y no es asi, écstas pueden ser consideradas-
seudopruebas ya que no conticnen las caracterfisticas minimas --

que debe cumplir un test para llamarse Test Psicolbgico. (22)

Nosotros trataremos agui de exponer cuales son las caracte
risticas que debe poseer una prueba para resultar Gtil su eva--
luaciédn en las industrias, hospitales, comercios y toda clase -
de organizaciones laborales, en las qgue podamos confiar gue nos

darf buen servicio.
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Debemos discriminar ent~e €stas y aguellas que sblo consti-
tuyen un entretenimiento donde no podemos esperar resultados de-

validez alguna.

Los distintos autores revisados coinciden en gue las prue--

bas para uso industrial o de trabaioc deben ser:

- en primer lugar obietivas, su aplicacidn debe ser uniforme
y sistemltica ya que es un patrdn de medida para todos los

sujetos a los que se pretenda evaluar;

- resultando Gtiles s6lo cuando se correlacionan con las ca--

racteristicas relacionadas con el éxito en el empleo;

- deben permitir poder llevar a cabo una clasificacidn signi
ficativa del rendimiento de las pruecbas de acuerdo con al-
gln patrén de medicién o bien de escala, que estén debida-

mente respaldadas por estudios estadisticos;

- deben suministvar tambifin una prediccidn relacionada con el

desempleo en el trabajo. (22)



CAPITULO 6
EL, USO DEL PROFESIOGRAMA

Un profesiograma o ficha profesiogrifica constituye la par-
te fiial de un estudio, en este casc del andlisis de pucstos y -
gue tiene por objeto indicar, qué conductas se rajuieren on la -
realizacidn de un determinado puesto a travis de la representa--

¢ibn gréfica.

De modo que las aptitudes que figuren cn un profesiograma -
requieren de precisidn a través de la cual #c llega a definir ob
jetivamente el cardcter psicoldgico de un oficio. (Tomés y Sam--
per, 1924).

El uso que podemos darle estd relacionado con las pruebas -
gue midieran esas aptitudes principales, con el objeto de selec-
cionar a los candidatos de esos puestos a través de medios obje-
tivos (tests) para poder considerar a los posibles futuros traba

jadores como eficientes.

Las pruebas de Aptitud son aquellas gue se utilizan en las-
empresas para calcular el posible rendimiento que va a dar un in
dividuo en un trabajo determinado, a través de medir las caracte
risticas de conducta fundamentales, a los talentos gue se encuen
Atran relacionados con la capacidad para desarrollar determinaca-
actividad. (Tiffin)

También debemos tener en cuenta los grados de dificultad --
que los diferentes empleos tienen antes de aplicar pruebas de ap
titud; esto sirve para fijar criterios que nos ayuden para consi
derar a los aspirantes como aptos o no aptos en base a los resul
tados obtenidos. Asi tenemos que si ge consideran los oficios -
desde el punto de vista psicolégico de las aptitudes podemos es-

tablecer cierto orden de escalonamiento. Piarkowki los divide en
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cuatro grupos:

1. Oficios no calificados.- Que no neceositan la evaiuacidn-

de ninguna aptitud especial.

2. Oficios que requieren ciertas funcionen pmicoffgicas,.- -
Formas de atencibén y reaccidn, rvesistencia a la fatiga, pero que

no piden un nivel elevado de inteliqgencia.

3. Profesiones que exigen un determinado nivel de Inteligen
cia y combinacifn de aptitudes psiquicas cuyo desarrollo se efec

tia dentro de unos limites fijos y de mancra mecfnica.

4. Profesiones que, por el contrario, suponen un desarrolio
de iniciativas: organizar, jerarquizar, inveatiaar, construir, -

crear con originalidad.

Tomando en cuenta ques las sruebas dan Todices de correla- -

2

ci6n mds alto con la capacidad Je aprendizaje de lus sujetos pa-
ra ciertas habilidades, més gue para =i descempeno poscerior del-
empleado en su trabajo, es necesario tomar on cucnta la determi-
nacién de las capacidades de una persona para Coterminado traba-

jo en tres aspectos priacipales:

A.- Aptitudes Fisicas.- Aquf tomamos en cuenta las dotes -

corporales que son necesarias para el buen desempeno del empleo.

Las aptitudes Psicomotoras.- Valoran la capacidad muscular

o las combinaciones de capacidades sensoriales v musculares como
son una serie de habilidades entre las cuales estéln: destreza, -

coordinacifn de movimientos, etc.

Existen diferentes facultades psicomotoras, asi lo han mani
festado los resultados de los estudics de Dudek y Seashore, - -

Friedman e Ivens, Harrel y Seashore, Buxton y Mac Callons.
Friedman e Tvens identificaron tres factores diferentes:

1.- Rapidez Psicomotriz.~- Intendiendo que es la capacidad -
para realizar répida v exactamente una gerie de movimientos en -

que se necesita la coordinacién de la mano y ia visidn.
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2.- Coordinacidn Psicomotriz.- Que eon la capacidad para - -

coordinar los movimientos de los misculos grandes del cuerpo.

3.~ Destreza.~ Que es la habilidad para manipular objotos -

con los dedos répidamente.

Las Sensaciones.- Son aquellas que se reciben a través de-

los 6rganos de los sentidos. Sieondo &stan | lamadan de acuerdo -

con el Srgano gue las recibe.

Facultades Perceptivas.- La percepeifm se sefiere a la ca-

pacidad de identificar, reconocer, discrimina: o dar un signifi-

cado a los estimulos.

Al igual que las facultades anterioresn tuanhifn se han hecho

distincicnes tales como:

a) Percepcidn de tamanos
b) Percepcitn de formas
c) Discriminacitn fondo figura
d) Relaciones espaciales

e) Secuencias

B.- Aptitudes Psicol&gicas.

Rutman (1931) dice que "las cualidades psicoldgicas de los-
individuos pueden referirse principalmente a las dotes psiguicas
generales o a los conocimientos cientificos y précticos", las --

primeras se refieren a la inteligencia.

Béla Székely nos da como definicién mé&s aceptable de la in-

teligencia 1la de Stern:

"La inteligencia es la capacidad general del individuo para
ajustar conscientemente su pensamiento a nuevas exigencias. Es -
una capacidad de adaptacid®n mental a nuevos deberes y condicio--

nes de vida."

Tedos los autores concuerdan con gue se debe medir la inte-
ligencia para cualquier estudio psicoldgico, seglin los distintos

fines gue se persigan, porgue es importante tener la comprensidn



de las facultades iuvceliocov o0 e ey T €N CONOC TR ene~--
tos adguiridos en el aprendiza,o preparai:vio o oy oiscio, profe

si6én o cultura.

El campo de las pruepas de inteligencia ha sido ol més ox--
plcrado aungue no siempre colincidan log resultados de log estu--—
dios, tcdos estin de acuerdo en cue la "ateligqencia se constitu—-
ye de varios factores, habiendo dos priuncipnlos jos de: &) inte-
ligencia general que se refiere a aguella que rn innata del indi
viduo v que estfl al ragen de 108 ofect n de la educacién vy la -
cultura; y b) la que sc va desairollando por medic del aprendiza
je y 1la habilidad que se sarrclia en detesyminadas ream a tra-
vés de los conococimientcs o destoezas adanirs oo por medio de la=-

educacién y la cultura.

En el casc parti~viav de - zelace on do porcongl on impor-
tante tomar siempre =. “uir.e 0 FnteLlioancia ©o 03 sajetos por

que constituye &sta u.n Jiedl s e soantacs o o decnrdapiacidan del -
individuo dentro del Zesesv.oulilc de su vabazo.  Asl 1o indican -

los estudios realizados que a continuacidn vamos 2 enunciar:

"Pond vy Bills han daac cuc ta "« an ecstudic cgue demuestra -
la importancia de las pruebas de la inteligenria para la selec--
cibén de individuos destinados a ciertas clases de trabajos de -
oficina. Su investigacidn prueba que en los emplens mis fécilas-
el cambio de personal se da entre los empleados que alcanzan mé&s
altas puntuaciones &n la prueba, en tanto gue en 10s empleos mas
difficiles el mayor indice de cambios en el personal se acusa en-
tre los empleados que obtienen bajas puntuaciones en las pruebas
de apuitud.

De acuerdo estan también ios estudios realizados por T.M. -
anel "M Study of a Group of Subiormal Girls Successfully Adjus=--
ted in Industry and the Communitv" American Journal of Mental -
Deficiency 1940, 45, €6-72; v .5 de M.A. Bills "Relation of Men
tal Alertnes Test Scoras o Dor oong wnd Porvma ooy Tompany ™

Journzl of hpplied Psyo.o oy, S O I I Cwm 4> M. -

Ped
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Podn y M.A. Bills "Intcligonce e b o f dabs, 'T'wo Studics of
Relation of Test Score to Job i ia Pedaoaac]l Jdouayaanl 19135, 12, -
41-43.

Todog ellos concurrdan eniioc o7 at atiima que los indwvi--

duos que obtienen puntuaciones «llags on Tas prnchas de inteligen
cia no deben ser colocados genevalmente cn obfvei s fAcilien v de-
rutina, a diferancia de las personas quo obht fenen may bajas pun-
tuaciones en dichas pruebas son con frecuencta capaces de desem-—
penar con mds perfeccidn trabajos sencillow v de Srepeticifn que-
los individuos cuya capacidad intelectual en welia o superior a-
la media. (24)

Por otra parte M. Guidn nos dice que: "INl aprendizaje de -
cualquier tarea requicre un nivel mfnimo de aptitud cognosciti--

L1

va .

Cuando una persona no cuenta con ia suliciente aptitud para
aprender la tarea, cuaiquier intento le cos frustrante y vuelve a
surgir la tendencia a huir de tcl situacidn y si eilo estd rela-

cionado con el trabajo tenderf & aumentar el ausecutismo.

Con relacifn a los autores anteriores (Tifiin, Pond y Bills
T. M. Abel) M. Guidén concuerda cou ellos respecto a que las ta--
reas de nivel sencillo y con relacifn inversa a las aptitudes in
telectuales altas de los sujetos, son causa de aburyrimiento, - -
frustracidn v se llega a los mismos resultados de evasifdn al em-

pleo.

En cuanto a los tests, debemos tomar en cuenta gde si bien-
un test puede parecer lo mids apropiado en un programa de adies--

tramiento puede no serlo para la seleccidn de personal.

C.- Aptitudes de Personalidad.- Se toman en cuenta aqui to-

dos los factores relacionados con la conducta yv forma de relacio

narse con los demias.

Tiffin (1974) nos dice en relacidn a la valoracidn de la -

personalidad en las industrias y organizaciones de trabajo, que-
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en los Gltimos anos, ranto qaer les copo ol o Togoyg asesores han
venido buscando cada vez con mis ahinco aftodos que permitan de-
terminar, ciertos reaistros del comportawmicnto, va que eg necesa
rio que el solicitante no tan solo tonga capw bl para dedarro s
llar un oficic sino gue adcwis cuente con Tas caracterfaiicas de
personalidad que le faciliten su adaptacidn, Jde no ser auwf estas
caracteristicas le hacen dific . adapr oo o o o preda, Yy o sori-
de todas maneras un mali empieado que tescrA pealddemas y o be orea-

rd a la organizacifn oiros ranics. .

Hunt y Brewer on sus investigacionos nobaoe millares de em--
pleados en digtintas indurntrias, muestran «ur Lo contextos de -
personalidad son los que originan gran nfimera e degpidon, nega-
cién de ascensos y los conflictos son mayor »n que aguel fos que -
se originan por fallas en la produccidn o bien dentro de las la-

bores del trabaijo.

La importancia que tiene el trabajo en nuestra cultura ha -
hecho gue para la contratacipn de nuevos empleados se concentre-
cada vez mds la atencidn de las companias eon los posibles desa--

justes e inadaptaciones de los aspirantes.

Por otra parte se ha observado en numerosos lugares y oca--
siones que son las personas que se encuentran a gusto en su em—-
pleo quienes otorgan mayores beneficios a la organizacifn, para-
la cual trabajan. FEsto ha ocas .onado que con la actualidad se va
loren ademés de los posibies desajustes gue antes mencionamos, -
los intereses y preferencias de los sujetos en ralacidn al traba

jo a que aspilran.

Para lograr este objetivo han sido elaboradas las pruebas -
de intereses que tienen por objcrto valorar las aficiones por dis
tintas actividades como son los empleos, pasatiempos y diversio=-

nes de los sujetos y su afinidad con el puesto a cque aspiran.

Por ello dentro de las baterias de seleccidn de personal =

que vamos a continuacidn a proponer, se incluyen pruebas de per-

3

sonalidad con el objeto de: primero, descartar a personas con pa
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tologfa severa y problemas de :olacidn i los domds y seqgundo, -
averiguar si pueden adaptarse sus intercscs v caracterfsticas, a

las gque el puesto requiere.

6.1. '""ESTS PARA LA EVALUACIOU DB T.0OS ASPRUTOH MENUTONADOS FN LA-
FICHA PROFESIOGRAFICA

APTITUDES PERCEPTIVO-MOTORAS

Para la valoraci6tn de las aptituden percept{yo motoras vie=-
suales, teniendo que: "La capacidad perceptiva visual, espacial-
y la sutileza para apreciar distancias, superficies y volfimenes,
constituyen la base fundamental de las representaciones de imfge
nes y se relacionan con el proceso acorde de Jon distintos senti
dos, coordinados también por combinaciones de la inteligencia -
con conceptos adquiridos por la experiencia y la facultad de re-
produccidén”. (B&la Székely, 1960).

El deseo de medir lo anteriormente dicho dio origen a los -
tests perceptivos. Generalmente estos tests perceptivos visuales
constan de elementos idbdneos para medir o valorar la apreciacibn
de velocidades, identificacifn, golpe de vista y otras percepcio

nes mis complejas donde interviene la capacidad imaginativa.

- Rapidez Visual.- Percepcién de distancias y percepcifn -

de velocidades, son susceptibles de valorarse a través de los -

"taguistoscopios". Este tipo de exdmenes consisten en presentar

im8genes, letras, n(meros o signos en el taquistoscopio durante-
brevisimo tiempo de exposicibn regulable y simulténeamente, el -
sujeto examinado debe intentar el reconocimiento, identificacibn

0 interpretacibn del estimulo expuesto.

- Amplitud” Visual.- Para valorarla se pueden usar variado--

res de luz, gue tienen por objeto medir la apreciacifén del espa-

cio. Esto se logra a través de hacer la apreciacidén, de aristas
en condiciones minimas de luminosidad perceptiva, que a través -
de la manipulacidn de dos tornillos micrométricos, determinarén-

la abertura amplia y uniforme por donde se filtra la luz permi--



/R

tiendc un haz luminosos.

- Discriminaci®tn de Detalles.- Esta aptitud visual consiste

en la capacidad de determinar, entre dos objetos o disenos, la -
distancia, tamanos o direcciones de los mismos. Como estfmulos -
han de servir los espacios comprendidos contre objetos o puntos -

tomados como referencia.

Con el objeto de determinar esa agudeza de discriminacidn,-

existen varios tests, entre ellos el "Discriminador de Michote",

(Béla Székely, 1960). Fste aparato consiste en dos hilos de ny-
lon que tienen colocadas dos varillas metdlicas horizontales con-
sendas gufas en la extremidad superior; estos hilos se hacen ac-
cionar mediante manijas que permiten su desplazamiento hacia ade
lante o hacia atris, de forma que las varillas horizontales pue-
dan encontrarse en un mismo plano ¢ a una misma distancia.

Otra prueba mis que pucde servir para la discriminacidn de-
detalles y que tiene unaa ventaja sobre la anterior es el Sub- --
test de Percepcidén de la bateria de pruchas de Factored Aptitude
Serie de E. King, la gue consta dec un cuadernillo de material im
preso, que consiste en marcar las diferencias quc se observan en
una serie de dibujos. Su mayor ventaia es que se puede aplicar -
en forma colectiva, ahorrando tirmpbo y costo en su aplicacion y-
calificacidn.

- Percepciones Tactiles.—- Se pueden explorar a través de -

tests téctiles tales como los estesidmetros de hilo nylon, vi---

drio y cerda.

El estesifmetro consiste en un tubo on cuyo interior so des
plaza otro, graduado y de menor volumen, que contiene en su extre
mo interior un hilo o cabello mediante ol cual excitard la super
ficie cuténea, determinfndose por medio mecdnice preciso, las -
presiones ejercidas y por consiquiente el umbral minimo. Bste -

test fue ideado por Von Frey.

También el test de cilindro se puede usar para medir otra =
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modalidad del tacto, en la apreciacidn dn superficies, formas, -
consistencias y relieves. Consta de pequenas varillas de metal,-
de diferentes vollmenes, difimetros o pesos; el sujeto con los -
ojos cerrados, debe ordenarlas seqgln su peso, tamano y superfi--
cie.

- Para medir la Agilidad Manual, la Destreza Manual, Coordi.
nacidén, Visomanual, Tactomanual y Bimanual.- Proponemos el test-

del Tablero de Purdue, gue consiste en una prueba de ejecucidn -

gque sirve para evaluar por separado varios aspectos: de origen -
visomotriz, habilidad digital, destreza manual, dando medidas se
paradas de cada mano y de ambas, ademig de otorgar datos sobre -
la rapidez de movimientos on las manos. Es distribufda por Scien

ce Research Associates).

APTITUDES PSICOFISICAS GENERALES

Para su valoracidén podemos sugerir logs ex@menes médicos que

constituyen las técnicas de investigacidn fisica mas adecuadas;-
consideramos que a través d e los exfmenes médicos se pueden va-
lorar los problemas para la resistencia en distintas posiciones
del cuerpo, como se enumeran en la ficha profesiogréfica, posi--
ciones de pie, sentados o caminando. Se toman en cuenta las li-
mitaciones de enfermedades o mal formaciones de los sujetos que-

les puedan impedir desarrollarse en su trabajo.

Por otra parte también a través de las historias clinicas -

de salud y anflisis médicos se pueden valorar las condiciones de

esfuerzo fisico que se requieren y las oportunidades que los su-
jetos tienen de adaptarse a las situaciones cambiantes del ritmo

de trabajo.

INTELIGENCIA

Para medir los factores de la inteligencia vamos a sugerir-

los siguientes tests:

- Atencidn y Concentracidn.- Proponemos la avlicacidén de la
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prueba de Toulouse de H. Pierbn, que consiste en el tachado de -

cuadros en determinada posicibn. (La referencia de é&sta prueba-

se encuentra en la p&gina 707 de B&la Székely, 1960).
Su aplicacién lleva diez minutos aproximadamente.

- Atencibn Distribuida.- Sugerimos la aplicacién del Sub- -

test de Retencibén de Digitos de la Escala de Inteligencia de -
Wechsler, porgue mide la atencibn pasiva, involuntaria y de for-

ma inmediata.

~- Inteligencia General.- Para su evaluacibén proponemos la -

aplicacibén del Test de Matrices Pfogresivas de J.C. Ravén,“que -

contiene una alta saturacién de factor "g" de inteligencia. Ade-
m&s de que estd clasificada dentro de las pruebas objetivas, de-

papel y l8piz y de aplicacibén répida.

- Originalidad Inventiva.- Proponemos la aplicacién del sub

test de Formas Geométricas del Test de Inteligencia de Meili. =~

(se encuentra descrito posteriormente en el puesto de Auxiliar -

de Enfermera).

- Madurez de Juicio.- Proponemos la aplicacibén del subtest-

No. 2 de Criterio y Comprensibn de las pruebas de Flanagan de Ap
titud para la Clasificacién F,A.C.T.

- Memoria.- Se sugiere la aplicacibdn del subtest No. 2 de~-
Memoria de las pruebas de 'Flanagan de Aptitud para la Clasifica-
cibn. F.A.C.T.

- Aptitud Verbal, Numérica y Espacial.- Sugerimos se apli--

guen los substests de Razcnamiento Verbal, Aptitud Numérica y Re

laciones Espaciales de la prueba de Tests Diferenciales de Apti-
tud D.A.T. de Benneth y Seahore.

Cada subtests requiere de treinta minutos para su aplica- -

cién.
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LOS RASGOS GENERALES DE LA PERSONALTDAD

Se pueden evaluar a través del Cuestionario Psicolbgico de-

California gque dentro de sus escalas tiene la evaluacibén de los-

siguientes aspectos:

Sociabilidad, medidas de dominacibn, madurez y responsabili
dad, flexibilidad. realizacién por la independencia, que los eva
l4a, cubriendo asf los puntos mencionados en la ficha profesio--

gr&fica.

- Sentido Pedagbgico.- Para su evaluacidn es recomendable-

aplicar el Test de Aptitudes Persuasivas de V. GarciaHoz, que es

de aplicacibén colectiva y sirve para detectar aptitudes persuasi

vas para trabajos gque requieren contacto con el pGblico.

- Y por filtimo para la valoracibn de las Actitudes Sociales,

Intereses y Preferencias podemos utilizar el Record de Preferen-

cias de G.F. Kuder (distribuida por la Sciende Research Associa-

tes), que nos da informacibn sobre cada uno de los puntos mencio

nados en su forma C. de aplicacibn.

6.2. CONCEPTOS MANEJADOS EN LA FICHA PROFESIOGRAFICA

ANEXO 1
Para el presente trabajo vamos a entender los conceptos -
aquf utilizados de la siguiente manera:

Aptitudes Perceptivo Motoras.- Serie de conductas, conside-

radas como significantes de la capacidad de un individuo para ad
quirir mediante un entrenamiento, o sin €1, eficiencia en el ren

dimiento perceptivo motriz.

Aptitudes Visuales.- Condicibn para captar estimulos a tra-

vés del ojo.

Amplitud Visual .- NGme:ro de objetos separados percibidos -

simultdneamente. Distribucién del campo de !'a atenciédn visual.

Discriminacién du¢ drtalles.- Percepcibn de diferencia en=--

tre dos o mis ohictos respecto a ciertas caracteristicas.
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Percepcifén de Distancias.- Apreciacibédn directa de interva--

los que separan puntos del espacic apartados desde el observador

a un objeto u objetos determinados.

Percepcién de Velocidades .- Apreciacidn de la proporcifn de

movimiento en una direccién determinada.

Sensibilidad T8ctil.- Capacidad para recibir estimulaciones

a través del tacto.

Agilidad Marual Motora (rapidez) .- Prontitud para realizar-

movimientos con las manos.

Destreza Manual (precisibn) .- Habilidad manual realizada -

con facilidad y tino.

Rapidez de Movimientos Motores.- Prontitud para realizar mo

vimientos haciendo usoc de la totalidad o casi totalidad del cuer
po.

Aptitudes Psicofisicas Generales.- Condiciones sobre la ~

efectividad para establecer la relacibn entre la experiencia sen

sorial y los fenSmenos nerviosos de los cuales depende.

Esfuerzo Fisico.- Actividad volun taria que implica hacer -

una accibn enérgica del organismo, referente al mundo fisoquimi-

CO.

Se hicieron las siguientes divisiones en relacibn al esfuer

zo fisico con el fin de determinar la forma en que se realiza:

Momentaneo.- Durante periodos de tiempo corto altern&ndose

con perfiodos de descanso, en el tiempo de jornada.

Continuado.- Accibn enérgica del organismo que se lleva a =~

cabo en forma interrumpida durante la jornada de trabajo.
Ripido.- Con movimientos que exigen velocidad.

Lento.~- Ccn movimientos que pueden hacerse en forma pausa-

da porgue nn exigen velncidad,

Posicicnos .~ Mos referimos a las posturas corpeorales que -
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exige la mayor parte de la jornada de trabajo. También se divi--
dieron en tres principales y se dio una opcidn més para incluir-

cualquier otra, asi tenemos: Sentado, de Pie, Caminando y otro.

Resistencia.~ La fuerza de tipo fisico y voluntario que -

permite soportar el cansancio del trabajo. Y se tomaron en cuen-
ta dos aspectos:

Fatiga.- Cansancio causado por el trabajo.
Monotonfa.- Consiste en la uniformidad enfadoza y sin varie

dad que caracteriza algunos trabajos.

Adaptacibn a la situacidn.- Capacidad del individuo para -

acomodarse a responder mejor o peor a situaciones del ambiente -
general del trabajo, siendo é&ste:

Cambiante.- Cuando existen fluctuaciones frecuentes de -~ -

cualguier tipo.

Invariable.- No hay cambios importantes y es casi siempre -

lo mismo.

Ritmico.~ Permite cambios y éstos se llevan a cabo en se~ -

ries de intervalos constantes de tiempo determinado.

Inteligencia General.- Aptitud para enfrentarse a situacio

nes nuevas con rapidez y éxito.

Atencidn concentrada.- Acomodacibn del aparato sensorial -

que facilita la excitacifn Sptima, por medio de uno o varios es-
timulos especificos y que inhibe a los demés, siendo de tipo ac-

‘tivo y voluntario.

Atencidn Distribuida.- Aquella gue permite la acomodacién -

del aparato sensorial y que facilita la percepcibn de todos los-
estimulos a la vez, siendo de tipo pasivo, reflexivo y automdti

COo.

Oriaginalidad Inventiva.- Cualidad del Individuo que consis

te en producir sus cobras en forma espont&nea y con novedad.
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Madurez de Juicio.- (sensatez} .~ Estado de desarrollo gene-

ral completo de la vida mental y conducta del individuo, tenien-
do virtud para preveer y evitar faltas y peligros, con buen jul

cio y cordura.

Memoria.- Facultad de conservar las ideas anteriormente ad
guiridas durante el tiempo pertinente.

Aptitud Verbal.- Serie de caracteristicas que forman la ca

pacidad del individuo para que a través de un entrenamiento ad--
quirir un buen desenvolvimiento del habla.

Aptitud Numérica.- Consiste en lo mismo que la antericr pe-

ro con la diferencia de gque el desenvolvimiento se hace necesa--

rio en el manejo de nlmeros.

Aptitud Espacial.- Igual que las anteriores, solo que impli

ca el manejo de aspectos relacionados con espacios fisicos.

Personalidad.- Organizacibn integrada por todas las caracte

risticas cognoscitivas, afectivas, volitivas y fisicas de un in-

dividuo caracterizada por un patr6n general de conducta.

Rapidez en la Decisibén.- Velocidad que se tiene para formar

un juicio sobre algo.

Flexibilidad.- Cuando el individuo fécilmente se acomoda al

cambio de situaciones.

Serenidad en Situaciones Diffciles.- Implica tener tranqui-

lidad y control emocicnal durante situaciones criticas que lo re

guieren.

Tipo de Responsabilidad.- Grado en que es capaz de respon--

der un individuo de sus actos, en situaciones donde es necesario

Autoridad Personal.- Medida en gue el individuo impone sus-

decisiones a los demés.

Sentido Pedagbgico.~ Nocibén de la mejor forma en que se -

puede impartir detcerminada informacidn.
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Actitud Social.- Tendencia a reaccionar en forma determina-

da a estimulos sociales., Se dividieron é&stos en tres formas:

Gusto por la Compania de los dem&s.- Consiste en el agra-

do de realizar sus labores conjuntamente o bien en atencibn a -
los demé&s.

Gusto por trabajar Aislado.- No tener relacién con la gente

durante las horas de trabajo, o bien la mayor parte de ellas.

Tacto y habilidad social.- Se refiere a la forma amable y-

cortés de atender y servir a los demds durante el tiempo de jor
nada.

Intereses.- Actitud acompanada por sentimientos que enfocan

una atencién especial sobre ciertos datos cognoscitivos.

Se tomaron en cuenta tres aspectos:
Interés por trabajar con personas

Interés por trabajar con miquinas y cosas

Interés por trabajar con ideas abstractas.- (entendemos por

ideas abstractas aquellas que no podemos percibir directamente -

por medio de nuestros sentidos).

Preferencias.- La eleccidn gue una persona hace sobre otras

personas, cosas, situaciones o actitudes.

Nuevamente fueron tomadas en cuenta solo tres que consistie
ron:

Preferencia por tener mando y decisi6n propia

Preferencia por buscar la seguridad y rutina

Preferencia por la aventura, excitacibén y el cambio.




CAPITULO 7

PROPOSICION DE LAS BATERIAS PARA LA SELECCION DE CADA PUESTO

Tomando en cuenta que debemos hacer una valoracibn de la -
inteligencia general de los candidatcs de acuerdo a lo gque men--
cionamos anteriormente, proponemos en primer lugar una O varias-
pruebas que seglin cada escolaridad en los distintos puestos pue-
den ser aplicadas. Nombraremos en todos los puestos la escolari-
dad, por constituir &sta un Indice sobre la comprensifn gue pue-

de haber hacia las pruebas, por parte de los aspirantes.

A continuacibén vamos a hacer una breve comparacifn de las -~
actividades que los empleados realizan en sus jornadas, con las-
aptitudes necesarias para hacerlas y asi dar paso a la proposi--
cibén de las pruebas que medir&n dichas habilidades.

Por Gltimo vamos a proponer las pruebas que consideramos me
jores para la valoracifn de la personalidad e intereses de los -

sujetos aspirantes a cada uno de los puestos.

BATERIAS PARA LA SELECCION DE ASISTENTES DE CONSULTORIO
La escolaridad necesaria segln el contrato colectivo de tra

bajo que rige en el I.M.S.S. es de: Secundaria

PRUEBAS DE INTELIGENCIA:

l.- Test de Aptitud Mental de Otis (Otis Self Administering
Test of Mental Ability 1818).*

AUTOR: Arthur S. Otis.

Aplicacibébn: La duracidn aproximada de su aplicacibén es de =
30 minutos, aungue s puede reducir a 20 en algunos casos, es -
susceptible de ser aplicadc en forma colectiva, se recomienda la
forma que hay para la escolaridad de secundaria, (también hay --

una forma para sujctos con primaria na da més}.
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Calificacidn.~ Cae dentro de la clasificacibn de pruebas de
tipo objetivo, contiene gr&ficas que facilitan la obtencibn de -
la puntuacifén equivalente al 1.Q. del sujeto.

Material.- Ccnsta de cuadernillcs impresos a los cuales s6-
lo es necesario escribir con l8piz las respuestas. Por lo tanto-
resulta econdmico desde el punto de vista del persconal necesario
para su aplicacibn, calificacibén y el material necesario.

Es un a prueba que por las ventajas y su adaptabilidad a 1la
seleccidn de personal la recomiendan varios autores. (Tiffin, -

Guibn, Siegel, Anastasi y Szé&kely).

Se sugiere también otro test mis para dar oportunidad a es-
coger entre varios, de acuerdo con los estudios que deben hacer-

se sobre su validez.
2.- P.M.A. Aptitudes Mentales Primarias¥*
Autor: 1. Thurstone y Th. G. Thurstone

Aplicacif6n: Es susceptible de hacerse en forma colectiva y-

el tiempo aproximado de duracidn es de 25 minutos.

Material: Es necesario el escrito que trae la prueba y 1l4--

piz.

Calificacibn: Es a través de medidas objetivas .

Propbsito: Medir los siguientes factores primarios de la in
teligencia:

Comprensibn Verbal
Razonamiento Abstracto
Relaciones Espaciales
Cé&lculo numérico y
Fluidez Verbal

femparaeidn Je las tareas a desarrollar y las aptitudes ne-

sarias para su desarrollo:
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Maneja documentos un total de 23 --- Discriminacidn de detalles
ordena v controla la consulta Atencidn y bucnas relacio--

£

nes interpersonales

Da ayuda y orientacidn a los pa- --- Buena capacidad de comunica
cientes, ayuda al mé&dico en la - cidn y huenas rclaciones in
exploracidn de los pacientes. terpersonales.

Manejo y archivo de expedientes --- Conocimientos elementales -

{

de archivonomfa y responsa
bilidad.
Orientacidn pedagbgica on las - --- Bucna capacidad de persua--

campanas de salud. cidtn v sociabilidad.

1

1.- Pruebas de Flanagan de Aptitud para la Clasificacisn

F.A.C.T. (distribuidas por Science Research Associates)

AUTOR: Jhon G. Flanagan

Subtest No. 8 de Criterio y Comprensidn.

Aplicacidn: de tipo colectivo. No tiene limite de tiempo, -
pero seglin indica el autor en el manual adjunto a la prueba cl -
tiempo aproximado es ol giguiente: en las instrucciones 5 minu--
tos y el promedio de ejecucidn es de 35 minutos, que hacen un to
tal de 40 min.

Calificacidn: Las respuestas del sujeto son marcadas en una
plantilla gue posteriormente es codificada de acuerdo a unas ta-
blas de calificacidn e interpretacidtn. TPor tanto cae también -

dentro de las pruebas consideradas como objetivas.
Material: Es el material impreso que trac el test y lapiz.

Propdsito: se utiliza para medir la capacidad de razonar con

l6gica y proceder, discerniendo en forma prictica.

2.~ Tests Diferenciales de Agﬁitudes NLOALT.
AUTOR: Benneth y Seahore

Subtest No. 6 de Rapidez y Exactitud en Tarcas Administrati
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vas .
Aplicacidn: De tipo colectiveo tiene dos secciones, con una-

duraci6n aproximada de 230 minutos por cada seccidn.

Consiste en cinco pares de niimeryos o lotras, uno de los cua
les estd subravado, el sujeto en su hora de respuestas, donde -

aparecen los cinco mismos pares, tiene gue marcar el que vio sub

rayado.
Calificacidn: de tipo objetivo.
Material: El impreso de la prucha y lapiz.

PropGsito: Medir la rapidez de una respuesta on una tarea -

perceptiva sencilla.

3.- Test de Aptitud Administrativa de llay

AUTOR: E.N. (M. Guidn, 1969)

Subtest No. 4. Localizacidn de Nombrog

Aplicacidn: Colectiva

Material: E] escrito que trac el test y ldpiz

Calificacidn: Do tipo objetivo

Propbsito.~ La prueba consiste ¢n la localizacidn de nombroes
a través de la comprensién verbal, razonamiconto y rapidez percep
tiva.

4.- Test de Aptitudes Persuasivas

AUTOR: V. Garcia Hoz

Aplicacibn: es de tipo colectivo se puerdo aplicar a partir-
de los 12 afos.

Material: Lépiz v el impreso gue trac la prucba.

Calificacidn: De tipo objetivo

Propdsito: La prueba consta de cuatrn partes:

1Comprensidn, Fluencia, Silogismos y Reflranes.

Se utiliza para la seleccidn de personas que nccesitan po--

seer aptitudes persuasivas para ocupar puestos qua requieren con
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tactos interpersonales como son la dncencia, relaciones piiblicas

comercio, asistencia, etc.

PRUEBAS DE PERSONALIDAD

1.- Examen Temperamental de Guilford - Zimmerman. GZTS.*

(M. Guidn, 1969).

AUTOR: Guilford y Zimmerman
Aplicacién: Colectiva

Material: El que trae impreso la pruecba vy I1dpiz.

Calificacifin: De tipo objetive a traviés de plantillas que -

facilitan el conteo de las rvespucstas.

Propbsito: el GZTS ha sido ecscogido porgue se basa on uan -
andlisis factorial de los diferentes aspectos de la personalidad
y a nuestro criterio resulta muy completa au avaluacidn, dindo--
nos una visidn amplia sobro las diforentes conductas de los snie

tos.

Contiene dicz cuscalas, las cuales a conbinuacidn vamos a ~-

degscribir:

Actividad Gencral.- G.- Tendencia a mostrarse enérgico y on
tusiasta, con rapidez en los movimientos y en el trabajo. Su -

opuesto es la lentitud y tendencia a fatigarse.

Coartacibn.- R.- Es lo opuesto a la ratimia (tendencia a no
dar importancia a los asuntos de la vida), tendencia a la autodoe
fensa, a asumir el mando, vy a tomar la palabra, frente a la sumi

8idn o vacilacidn.

Sociabilidad.- S.- Gusto por las actividades sociales opues

to a la timidez o retraimiconto.

Estabilidad Emocional.- E.- Tondencia a mostrar un humor -
constante, al optimismo v a la jovialidad, frente a las {luctua-
ciones de humor {(Fondenceias cictordes, Al pesimione o g Ta melan

ool Ta) .



101

Objetividad.- 0.- Tendencia a enfocar las cosas de una mane
ra realista e imparcial y a olvidarse de uno mismo, frente a la-
hipersensibilidad, al egoismo, la suspicacia y la concentracién-

de uno mismo.

Cordialidad.- F.- Tendencia ¢ mstraise condescendiente, a-
respetar a los demés y a aceptar y tolerar las manifestaciones -

de hostilidad o dominacidn.

Pensatividad.- T.- Tendencia a meditar y aficibén a pensar -

frente a interés por la actividad.

Relaciones Personales.- F.- lnicialmente denominado coopera
tividad, tolerancia con respeto a los demids y fe en las institu-
ciones sociales frente al exceso de critica, a la suspicacia y -

censura.

Masculinidad.- M.~ Tendencia a manifestar intereses masculi
nos frente a la actitud femenina, es decir a la exitabilidad vy -

expresividad emocional, al romanticismo, la compasidtn y el temor

2.- CUESTIONARIO PSICOLOGICO CALIFORNTA. *

(M. Guibn, pag. 429, 1969).

AUTOR:

Aplicacién: Colectiva.

Material: Incluye el impreso de la pruecbha que consiste en -

un cuestionario, la hoja de respuestas y un lapiz.
Calificacidn: de tipo objetivo.

Propb6sito.- La prueba mide caracteristicas de la personali-
dad de los sujetos. Consta de 18 cscalas que se agrupan en cua--
tro categorias, sobre manifestaciones comportamentales deseables

de gentes normales.

1) Medidas de Equilibrio, ascendencia y autoafirmacidn {do-
minacidén, capacidad de status, sociabilidad, representaci6n so-

cial, autocaceptacidén y sensaci®n de biencstar).

2) Medidas de Socializacidn, madurez y responsabilidad (res
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ponsabilidad, socializacidn, autocontrol, tolerancia, buena im--

presidn y corporatividad).

3) Medidas de realizacidn potencial y eficiencia intelec- -

tual (realizacidén por la conformidad y realizacibn por la inde--

pendencia y eficiencia intelectual)

4) Medidas de Modalidades intelectuales y de Intereses (in-

clinacidn psicoldgica, flexibilidad, feminidad) .

BATERIA PARA LA SELECCION DF ASISTENTES SOCIALES

La escolaridad necesaria segln reguisitos del Contrato Co-=-

lectivo es de Secundaria.

PRUEBAS DE INTELIGENCIA

1.- Test de Aptitud Mental de Otis?

(descrito en la categorfa anterior)

2.- Test P.M.A. Aptitudes

Mentales Primarias*

(descrito en la categorfa anterior)

Comparacidn de las tareas

cesarias para su desarrollo:

Adscribe derechohabientes a

médico familiar.

Ordena la consulta, otorga-
citas, revisa la asistoencia
Maneda 34 formas diferentes
de formas para tramites, in
capacidades, traslado de en
fermos, etc.

Orienta e informa a derecho
habientes y familiares, so-
bre la salud de los enfer--

mos y campanas de salud.

a desarrollar y las aptitudes ne-

Constituye el primer contacto-
con el pGblico. Buenas relacio
nes interpersonales.

Atencifn y sentido del orden.

Atencidn, responsabilidad y or

1
(U105 3 BN

Sentido pedaqgdgico para infor-
mar adecuadamente, muy buenas-
relaciones interpersonales, -~
~ma'.. .ldad y condescendencia -
para los familiares de los en-

fermos.
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PRUEBAS DE HABILIDADES

1.~ Pruebas de Flanagan de Aptitud para la Clasificacibn -

F.A.C.T.

cual

Subtest No. 8. Criterio y Comprensidn

(descrita en la categoria anterior)

2.- Test de Aptitudes Persuasivas de V. Garcfa Hoz

(descrita en la categorfa anterior)

3.~ Test Factored Aptitude Serie
Autor: Joseph' 1 King (1949)

Subtest de Percepcidn

Aplicacidn Colectiva
Material: Cuadernillo impreso que trae la prucba sobre el -

se hacen marcas en lépiz.

Calificacidn: Se cuantifican esas marcas del cuadernillo vy

se valora en relacidn a unas tablas de calificacidn estandariza-

das del manual.

Por lo tanto constituye una prucba de tipo objetivo.

Propdsito: el objetivo de este test consiste en medir la ap

titud para la discriminacidn de detalles que tiene el sujeto.

4.~ Test de Toulouse
AUTOR: H. Pieron (B&la Székelv, 1960).

Aplicacidn: Colectiva
Material: Hoja impresa de la prueba vy l&piz.
Calificacidén: De tipo objetivo.

Propbsito: Investiga la atencidn v concentracibén, ademds -

del cuidado para tachar en la hoja de respuestas los cuadros que

tienen la orientacidn que se le indican.
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PRUEBAS DE PERSONALIDAD

1.- Examen Temperamental de Guilford - Zimmerman *

(descrito en la categoria anterior)

2.- Cuestionario Psicolbgico California C.P.I. *

(descrito en la categorfa anterior)

BATERIA PARA LA SELECCION DE AUXILIARES DE FARMACIA

.La escolaridad necesaria segGn el Contrato Colectivo de Tra

bajo que rige en el I.M.S.S. indica que es necesaria la Secunda

ria.

PRUEBAS DE INTELIGENCIA

1.- Test de Clasificacién Personal de Wesman (Wesman Perso-

nal Clasification* Test).
AUTOR: Wesman Alexander G.

Aplicacibn: Colectiva, 18 minutos para lLa primera y diez mi

nutos para la segunda.
Material: El que trae impreso la prueba y lépiz.

Calificacidén: Es de tipo objetivo, proporcionando puntuacio
nes verbales y numéricas, asf{ como una calificacifn total de am-

bas.

2.~ 5.R.A. Non Verbal Form Aptitudes Mentales Primarias*

AUTOR: Mc Murry vy King
Aplicacidn: Colectiva
Calificacién: De tipo objetivo

Prop6sito: La prueba da una indice de inteligencia. Utiliza
elementos de cinco figuras de las «cuales el sujeto debe elegir -
una. Implica la formacidn de conceptos de indole perceptiva. Con
tiene 5 subtests gue son:

Verbal



Numérico
Razonamiento
Espacial vy
Fluidez Verbal
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Comparacién de las tareas a desarrollar y las aptitudes ne-

cesarias para su desarrollo.

Surte recetas individuales y

colectivas.

Repone los faltantes de medi
camentos, ordena y coloca -
los medicamentos, separa los

caducados.

Polia y codifica las recetas

Avuda al recuento total de -
existencias y recibo de mer-

cancias.

Expide vales a farmacias sub

rogadas .

PRUEBAS DE HABILIDADES.

-

Atencidn, discriminacidn de de
talles, responsabilidad. Memo-~
ria del acomodo de los media--

mentos.

Sentido del orden, atencidn, -
responsabilidad, resistencia -

fisica.

Memoria de claves y coordina--

cibn visomotora.

Manejo de conceptos numéricos.

Memoria, maneijc de nombres y -

medicamentos, responsabilidad.

1.~ Pruebas Flalagan de Aptitud para Clasificacién F.A.C.T.*%*

AUTOR: John C. Flanagan.

Subtests: No.

2 Codificacidn.- Consiste en relacionar nfime-

ros y letras que corresponden a nombres.

No. 3 Memoria.- Consiste en medir la aptitud para

recordar nQmeros y abreviaturas.
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Aplicacidn: Ambas se aplican en forma colectiva, el tiempo-
de aplicacidn segfin indicaciones del mismo autor es aproximada--

mente el siguiente:

Para la Codificacién.- El tiempo de instrucciones es de 20-
minutos, la ejecucidén es de 10 min. y el tiempo total es de 30 -

min.

Para la Memoria.- El tiempo de instrucciones es de 1 minu-

to, la ejecucién es de 4 min. y el tiempo total es de 5 min.
Material: El impreso que trae la prueba y lipiz.

Calificacidn: Es de tipo obijetiva a través de plantillas -
que facilitan el cémputo, gque se encucntran en la parte de atras

del cuadernillo de aplicacidn.

Propbsito: E1 autor ha elaborado estas dosgs formas que se -
complementan entre sf con el objeto de evaluar las aptitudes de-
atencién, concentracién, manejo de claves y memoria de ellas. Se
propone porque la realizacidén que implica para el sujeto es muy-
similar a las tareas que posteriormente tiene que desarrollar cn

su trabajo.

2.- Test de Aptitudes Administrativas de S.R.A.* (S5.R.A. =~
Clerical Aptitudes.

AUTOR:

Aplicacibn: En forma colectiva. El ticmpoque implica es el-
siguiente: el primer subtest lleva cinco minutos, el segundo lle

va 15 minutos y el tercero 5 minutos.

Material: Se utiliza el gue trae impreso la prueba y un 1la-

piz.
Calificacibn: Objetiva.
Propbsito: La Prueba comprende tres partes.

Vocabulario de Oficina.- Mide la comprensifén verbal del su-
jeto.
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Aritmética de Oficina.- Que nos da Indice del razonamiento-
general.

Comprobacib6n de Oficina.- Cuyo propbsito principal es medir
la memoria.

Adem8s de gue en la Gltima plgina, contiene 48 elementos, -
donde el sujeto se ve obligado a recordar de memoria las claves-
y poner a prueba su agudeza visual, va gue el formato es beige -

con letras marrén.

3.~ Test de Toulouse.

(descrita en la categorfa de Asistente de Consultorio)

Propbsito: Investiga la capacidad de atencidn y concentra--
cibn, adem8s del componente de agudeza visual. Consiste en el ta

chado de cuadros en determinada posicidn.

PRUEBAS DE PERSONALIDAD

1.- Cuestionario de Adaptacibdn de Bell*

AUTOR: H.M. Bell adaptado por E. Cerd&
Aplicacién: Colectiva

Material: Cuestionarios, hojas de respuestas y lapiz. El ma

terial yva lo trae la prueba.
Calificacién: Es de tipo objetiva

Propbsito: La prueba da fndices de adaptacidn del sujeto en
distintas &reas como son: El1 Area Familiar, Social, Fmocional, -

Salud General y Profesional.

2.- Perfil Personal de Gordon*

AUTOR: Dr. Leonard V. Gordon
Aplicacifbn: Colectiva

Material: cuadernillo y hoja de respuesta que trae la prue-

ba, ademis de ldpiz.
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Calificacibn: de tipco Objetivo
Propbsito: El perfil consta de dilemas forzosos gue no per-

miten al sujeto manipular el examen a fin de dar una buena impre

sidn.
Nos otorga datos sobre los siguientes aspectos:

A.- Ascendencia - Dominio
R.- Responsabilidad

E.- Estabilidad Emocional
S.~ Sociabilidad

T.- Puntuacifn Total

BATERIA PARA LA SELECCION DE AUXILIARES DE LABORATORIO

La escolaridad necesaria segin contrato colectivo de traba-

jo gue rige al personal del I.M.S5.S. es de Secundaria.

PRUEBAS DE INTELIGENCIA

1.- P.M.A. Aptitudes Mentales Primarias*
AUTOR: L. Thurstone y Th. G. Thurstone

Aplicacidn: Colectiva, tiempo aproximado de ej:cucién 25 mi

nutos.
Calificacidén: De tipo objetivo
Material: El1 impreso que trae la prueba v lépiz.

Propbsito: La prueba mide los factores primarios de inteli-
gencia que son:

Comprensidn Verbal

Razonamiento Abstracto

Relaciones Espaciales

Cédlculo Numérico y

- Quidez Verbhal

2.~ Tests de Otis de Aptitud Mental. Autocadministrador - -

(Otis - Self Administering Tests of Mental Ability 1818)
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(descrito en la categorfa de Asistente de Consultorio).

Comparacibn de las tareas a desarrol lar y las aptitudes ne

cesarias para su desarrollo.

Recibe y maneja tubos, jeringas,
etc. efectua toma de productos -

en trato directo con el ptblico.

Reune muestras

Prepara el material de trabajo
revisando que esté en buenas -
"condiciones, dando nlmeros y -

orden al material.

Trato directo con el pGblico y

personal.

PRUEBAS DE HABILIDADES

Coordinacifén visomotriz, -
conocimientos de las técni
cas y materiales. Buenas -~
relaciones interpersonales
y comprensién hacia los de
més en situaciones de -

stress.

Cuidado, orden y responsa-
bilidad, atencién para el-

manejo de datos,

Coordinacibn visomotriz, -

responsabilidad y atencibn.

Buena capacidad de rela---

cién interpersonal.

1.~ Pruebas Flanagan de Aptitud para Clasificacién F.A.C.T.

Distribuidas por Science Research Associates

AUTOR: John G. Flanagan

Subtest: De Precisibn

Aplicacidn:

Se aplica en forma colectiva,

con un tlempo -

aproximado seglin indica el manual de lo siguiente: tiempo de ins

trucciones siete minutos, en ejecucidn 8 minutos, y en total 15-

minutos.

Propdsito: La prueba mide la precisidén de movimiento con -

las manos, el sujeto debe trazar circulos con una mano y después
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con la otra.

cidn

2.- Factored Aptitude Serie

AUTOR: Joseph . King 1949

Subtest: Destreza

Aplicacidn: Colectiva, con un tiempo aproximado de 5 minutos.
Material: El qgue trae impreso la prueba y lépiz.

Calificaci6n: Es de tipo objetivo, llegando a la valora-- =

final a través de calificaciones especificadas en tablas.

Propbdsito: Medir la coordinacibn visomotriz fina y la capaci

dad de atencidén, ademé&s de la rapidez.

3.- Test de Toulouse

(descrita en la categoria de Asistentes Sociales)

Propdsito: Atencidn y concentracidn

PRUEBAS DE PERSONALIDAD

l.- Test de Penetracifn Social (Test of Social Insignght)*

AUTOR: (No se encontrd pero la referencia se encuentra en -
M. Guién, pag. 455, 1969).

Calificacibn: De tipo objetivo

Propbsito: La prueba mide caracteristicas de la personali~-

dad a través de sus 60 elementos, donde se describen situaciones

problemdticas, las cuales caen dentro de la experiencia real de-

una persona. En cada situacidn se ofrecen al sujeto 5 modalida--

des de las cuales &1 debe cscoger una, €stas alternativas corres

ponden a:

Retraimiento

Pasividad

Cooperatividad

Agresividad.

2.- Cuestionario de Adaptacidn* (descrito en la categoria de

Auxiliaer de Farmacia).

AUTOR: 1I.M. Belt adantacidn de I, Cerda.
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BATERIA PARA LA SELECCION DE AUXILIARES DE ENFERMERIA.

La esco

que rige al

Pruebas de T

laridad necesaria seg(n marca el contrato colectivo-

I.M.85.5. es de Primaria.

nteligencia.

1.- Test de
Autor: Ric
Aplicacidn:

Material:

Inteligencia de Meili*

hard Meili
colectiva

el impreso que trae la prueba y lépiz

Calificacidn.- Objetiva

Propdsito:

2.- T.E.IT. (

Autor:

Aplicacién:

Calificacidn
Material:

Propbsito:

dar una medida de la inteligencia del sujeto, es sen-

cilla se aplicar y entender. Consta de 6 substests --

gue se denominan:

Cifras

ImAgenes

Analogias

Lagunas.~ Detectar partes de los dibujos que faltan -

Dibujos.- Elaborar a partir de 3 lineas figuras con--
origiffalidad y variedad.

Frases.- Elaborar a partir de 3 palabras oraciones-—--

con sentido.
test elemental de inteligencia).

Mariano Yela.

Colectiva, es susceptible de ser aplicada de los 10~
anos en adelante, la recomienda el autor para nive--
les de escolaridad primaria, su aplicacidn lléva 20~
minutos aproximadamente.

.- Es de tipo objetivo.

El gue trae impreso la prucba y lépiz.

Nos da indices del nivel intelectual de los sujetos-
y es de facil comprensidn para ser resuelto, por su-

jetos de baja escelaridad,
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Comparacidn de las tareas a desarrollar y las aptitu

des necesarias para su desarvrollo.

Revisa y recibe el material -Conocimientos del material, uti-
de servicio. lidad y manejo.
Distribuye los expedientes- -Atencidn

en los consultorios.

Verifica signos vitales en=- -Conocimientos y coordinacidn vi-
los pacientes. somotriz fina.

Asea y cambia de ropa al pa ~Implica esfuerzo fisico ligero, -
ciente ademés de habilidad y tacto so-

cial. Amplios conocimientos so-
bre el cuidado y manejo de enfer
mos sobre todo en estado grave.

Otorga medicamentos vy sigue --Comprensién de la lectura vy es--
instrucciones escritas por- critura atencibn, responsabili--
el médico en cada expedien- dad y buenas relaciones interper
te. sonales.

Hace anotaciones del estado -Atencidén, responsabilidad, mane-
del paciente en el cuadro - jo de conceptos verbales y gr&fi
clinico correspondiente, cas.,

Arreglo del material del -~ -Atencidn, responsabilidad y coor
consultorio y esteriliza- - dinacidn visomotriz.

cibédn del mismo.

Revisa fechas de caducidad- -atencidn y responsabilidad.
del material esteril.

Pruebas de Habilidades.:

1.- I.C. Instrucciones Complejas.
Autor: Mariano Yela
Aplicacibn: Colectiva, ¢l autor indica gue se puede aplicar a-

partir de los 13 anos en adelante. El tiempo que -
requiere es de 8 mn.

Material: El que trae la prueba y lépiz.
Calificacidn: Tipo objetivo.
Propbsito: A través de Instrucciones escritas que deben ser -

comprendidas por el sujeto y desarrolladas con pre
* - —
cisidn.
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2.~ Tests Factored Aptitude Serie

Autor: Joseph E. King 1949 (Traduc. y adap. de LMRM y MERG)
Subtests de:Destreza.

{(descrita en la categoria de Auxiliares de Laboratorio)
Subtest: Percepcidn

Aplicacidén: colectiva

Material: el impreso de la prueba y lipiz
Calificacibn: Objetiva

Propésito: medir la discriminacidn fina de detalles visuales.

3.- Pruebas Flanagan de Aptitud para Clasificacién F.A. C.T.

Autor: John C. Flanagan

Subtest:Tablas

Aplicacibén: colectiva. Con un tiempo aproximado de 15 min.

Material: el que trae impreso la prueba y lépiz.

Calificacidén: de tipo Objetivo.

Propdsito: el sujeto en esta prueba tiene que interpretar datos
numéricos y verbales representados en forma de ta--
blas. Es propuesta esta prueba porgue el tipo de ta
rea a realizar es muy similar a la gue posteriormen-

te los sujetos desempenan en el puesto.

Pruebas de Personalidad”

1.~ Inventario de Personalidad de Benreuter

Autor: R. G. Benreuter

Aplicacién: Colectiva

Material: el que trae impreso la prueba, que consta de un cues
tionario y su hoja de respuestas, ademds de un lapiz.

Calificacidn de tipo Objetivo

Prop6sito: es una prueba que valora la personalidad a través de-
125 preguntas, resulta por lo tanto corta para ser --
aplicada despuls de las anteriores, sin provocar dema

siado cansancio en los sujetos.
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Valora las siguientes caracteristicas:

B1-N.- Mide la tendencia neuriotica
B2-S8.- Mide la autosuficiencia

B3-1I.- Mide la Introversidn- Extroversidn
B4-D.~ Mide el Dominio y Sumisidn

F1-C.~ Mide la confianza en si mismo
F2~S.~- Mide la Sociabilidad

BATERIA PARA LA SELECCION DE AUXILTIARES DE ALIMENTACION.

La escolaridad necesaria segln contrato colectivo que ri-
ge en el I.M.S. es de Primaria.

Pruebas de Inteligencia.

1.- T.E.I. (Test Elemental de Inteligencia)

(descrita en la categoria de Auxiliares de Enfermeria)

2.~ Prueba de Inteligencia de Meilil

(Descrita en las Auxiliares de Enfermeria)

3.~ Prueba de Adaptabilidad
(M. Guibn, 1969).

Autor:

Aplicacidn: colectiva

Material: el impreso que trae la prueba y lépiz

Calificacidn: Objetiva

Propbsito: evaluar en las personas su capacidad para adaptarse a

las labores de rutina.

Comparacidbn de las actividades a desarrollar y las aptitudes ne~
cesarias para su desarrollo.

Esteriliza botellas, prepa- ~~-0Obediencia a las 6rdenes reci-
ra férmulas lacteas y sueros. bidas, sobre la preparacibén de
alimentos, con cuidado y reg-—-

pongabilidad.
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Recoge botellas vacias y ~-Esfuerzo fisice y habilidad ma- -
reparte biberones, o -~ - nual.

bien charolas de alimen-

tos y loza.

Manejo y lavado de loza- -Coordinacidn visomotriz, atencibn
e instrumentos de cocina, esfuerzo fisico.

Recoge material primas - --recibir y ejecutar 6rdenes con --
alimenticias y participa atencién, habilidad manual y bue-
en la elaboracién de ali na capacidad de relacibncon sus -
mentos. superiores y compafneros.

Pruebas de Habilidades:
1.- Pruebas Flanagan de Aptitud para Clasificacién. F.A.C.T.

. Bubtests: No. 4 Precisibn.-

No. 7 Coordinacidén.

Aplicacibn: colectivas las dos

Material: el impreso que trae la prueba y l8piz

Calificacibn:0Objetiva

Propbsito: El test de precisibén consiste en trazar pequenos --
circulos primero con una mano y después con la otra
procurando no salirse de ciertos limites. El objeto
de aplicarlo es medir la coordinacidn bimanual, es~-
pecialmente la exactitud y rapidez de movimientos -
en los dedos.

El test de Coordinacién consiste en hacer movimientos de-
la mano y el brazo los cuales consisten en hacer una espiral si-
guiendo un laberinto, el propdsito de aplicarla es valorar la --

coordinacidn visomotriz.
El tiempo aproximado de cada una para su aplicacién es de:

Precisidn on 15 min.
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Coordinacién en 8 min.

2.~ Revisibn del Tablero de Formas Impreso de Minnessota M.P.F.B.
(Revised Minnessota Paper Form Board Test).

Autor:

Aplicacifn: colectiva

Material: el que la prueba trae impreso y lépiz

Calificacidén: de tipo objetivo

Propbsito: consiste en medir la aptitud para las relaciones es-
paciales.

Consta de 124 elementos con 63 de mfiltiple eleccibn, cada uno de

los cuales esté dividido en 6 celdillas, en algunos casos es ne-

cesario que el sujeto imagine que una o més de las partes han si

do rotadas.

PRUEBAS DE PERSONALIDAD.

1l.- Cuestionario de Adaptacidn de Bell.

(descrito en la categoria de Auxiliares de farmacia).

2.- Inventario del Personal Guilford - Martin (Escalas 0-Ag-Co)

Autor: Guilford - Martin

Aplicacibén: colectiva

Material: el que trae impresa la prueba y lépiz
Calificacidn: objetiva

Propbsito: medir las siguientes escalas de conducta de los sujetos.

O.~ Objetividad.- en oposicifn al autoreferimiento, es decir la -
tendencia a interpretar y tomar las cosas como-

dirigidas personalmente al sujeto.

Ag.~Condescendencia.~ Contrapuesta a la beligerancia, a un natural
domininante vy a disputar por cosas sin importan-
ela.

Co.~- Cooperatividad.- Contrapuesta al espiritu eriticén de la gen
te ¥ de las cosas.
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CONCLUSIONES Y SUGEREHNCIAS

1. La actividad laboral constituye una de las formas de
desarrollo del individuo y adquiere una importancia relevante -

dentro de nuestra sociedad.

2. La Psicologia tiene una importante labor al respecto
contribuyendo a la produccié&n mediante la satisfaccifn personal
del trabajador. Es asf como a través de la Seleccién y coloca-
cibn del Personal el individuo inicia su contacto con la Psico-

logia del trabajo a través de sus distintos programas.

3. Hay dos formas de contribuir a la adecuada ubicacifn
de la gente en relacibn a su trabajo: Una es la Orientacibn Ocu
pacional, que consiste en ayudar a que la gente se ubique en el
oficio gue, de acuerdo a sus intereses y a sus aptitudes, le =~
conviene mis. Y otra por medio de la seleccibn y colocacibén -
‘adecuada de personal, que constituye un filtro para el desempe-
no de gmpleos, descaraﬁndo a aquellos que tienen pocas o ningu-
nas posibilidades de éxitos en el futuro de la tarea. Esta Gl-
tima es una forma un tanto dréstica, pero no dejamos de ver gque
es también responsabilidad de la empresa el contratar personal,

que al estar mal ubicado, con el tiempo se desadapta.

4. A manera de corregir o evitar que se presentar&n los
aspectos negativos del punto anterior, se sugiere gque: Cuando -
las personas lleguen a pedir trabajo, proporcionarles folletos-
con la descripcifn de las actividades de cada uno de los pues~-
tos por los que pudieran optar, aprovechando los datos que los
anfilisis de puestos otorgan al respecto vy las advertencias de -
lo que les origina una mala colocacibdn.

Esto propiciaria ademls de la reduccidn de movimientos de
cambios de rama, mavor conocimiento vy satisfaccibn que redunda-
rfa en el incremento del rendimiento de los empleados y en sus-

relaciones interpersonales y por ende, en el trato a los dere=-=-
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chohabientes,

5. Solamente el andlisis de puestos es capaz de actuall
zarnos y darnos el conocimiento exacto de lo gue es y en que ==
consiste un puesto, es por esto que deberd abarcar la totalidad
de puestos y revisarse peribdicamente, lo que permitir& que sus
aplicacicnes se difundan a todos los niveles.

6. Dentro del andlisis de puestos contamos con las lla-
madas fichas profesiogrificas, que es la técnica que nos permi-
te fundamentar la determinacidn de las baterias para la selec--
cidén. Sin embargo encontramos el inconveniente de que tal ins-
trumento no fue elaborado segfin los resultados de cada uno de -
los anélisis, sino gue se adaptaron de un moaelo que presenta -
Yela (12, pag. 575). Por lo que no guarda intima relacibn con-
las caracteristicas que se describen en nuestras categorias, --
otorgando datos que para los objetivos buscados, no son del to-
do fidedignos. Esto nos sugirid que, para que nuestras pruebas
midieran efectivamente las aptitudes necesarias para cada pues-
to, recurriéramos a la descripcibn del mismo. '

De los datos que nos proporcionaron los anflisis de pues-

tos llegamos a las siguientes generalizaciones:

7. Encontramos que las condiciones fisicas requeridas -
para los puestos gue aqui se mencionan, son en general normales

e integras.

8. En relacidn al sexo que se requiere para el desempe-
no del empleo no discrepamos con las estipulaciones que hace el
Contrato Colectivo de Trabajo gue rige al I.M.S.S.

9. Con respecto al rengldn de escolaridad, no se obser-
v6 problema en las exigencias de escolaridad minima (excepto au
xiliares de enfermeria, que despuds trateremos), pues concorda-
mos con lo estipulado en el C.C.T., no asi en lo que respecta =~
al grado maximo de estudios en donde creemos seria conveniente-
poner un l7wmite, pues en aquellas categorias donde las exigen--

cias socio-culturales para el desempeno del trabajo, son mini--
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mas, como sucede con la auxiliar de alimentacidn, este limite -
seria Secundaria y para los otros Preparatoria, por que al acep
tar una persona con escolaridad superior se est& propiciandoc un
problema de desajuste laboral., Las auxiliares de enfermeria y-
los requisitos que le son exigidos por la Institucibn, resultan
ser muy bajos comparados con la responsabilidad de las activida
des gue realizan. Atrevi&ndonos a sugerir que se haga una valo
racibén en relacifn a esto, proponiendo que de antemano una solu
cibn podria ser, pedir mayor escolaridad (Secundaria), o bien -
mayor tiempo de entrenamiento (comec minimo ano y medio).

10, En lo que concierne a los requisitos de edad, encon

tramos que van de acuerdo a lo estipulado,

11, Encontramos que se debe de tomar en cuenta gue para
todos los puestos aqui mencionados, la inteligencia minima que-
deben cubrir es de normal bajo como limite inferior, a normal -
brillante como limite superior, siendo incluso para los puestos
auxiliares de alimentacidn, auxiliares de farmacia y auxiliar -
de laboratorio, que determinan rutinas, no es adecuado el acep-
tar inteligencias superiores, porque podrian ser motivo de desa
justes,

12, Las pruebas no significan la copia fidedigna de las
capacidades y personalidad de los sujetos, pero si constituyen=-
el mé&todo m&s objetivo de evaluacidn con que se cuenta hasta el
momento, debido a su objetividad, susceptibilidad de validacibn
confiabilidad, rdpidos y econdmicos en su aplicacién y califica
cién, eliminando en un alto porcentaje las actitudes prejuicio-
sas del examinador.

13. Todos los autores coinciden en la opinibén de que =--
las pruebas utilizadas en el proceso de seleccibn deberan corre
lacionarse positivamente con los criterios de eficiencia en la-
tarea dentro de la empresa.

Dentro del iInstituto los criterios de eficiencia son los-

siguientes: De acuerdo al C.C.T. tenemos que es importante el-
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cumplimiento del trabajadcr en los siguientes puntos, evaluados

a través del registro de asistencia:

A.~ Puntualidad. con premios econdmicos.

B.- Asistencia. con premios econbmicos.

C.- Antiguedad. dentro de la Institucibn, con premios -

econbmicos.

De acuerdo con las valoraciones semestrales que se llevan
a cabo por medio del Departamento de Desarrollo del Instituto:
(Estas se hacen a través del jefe inmediato y del mismo emplea-
do).

a.- Calidad del Trabajo.

b.- Aprovechamiento del tiempo de Jornada.

c.- Trato con el pGblico y/o companero.
d.- Colaboracidn con el grupo de trabajo.
e.,~ Cumplimiento de las Instrucciones y Procedimientos -

propios del Trabajo.

f.- Proteccibén de los Recursos Materiales.

g.- Proposicién de mejoras a su Trabajo.. ‘

Estos filtimos puntos solo tienen incentivos econémicos‘——
cuando han sido cubiertos a satisfaccién los dos primeros. Sin-
embargo se ha observado que no es a través de los incentivos --
econdmicos que se obtiene mayor rendimiento en el empleo, sino-
a través de las buenas relaciones y la imagen que el empleado =~
tenga de la Institucibn, los compaheros y las tareas que deba -
realizar,

14, Otro de los problemas que encontramos para la ela--
boracifn del presente estudio es que en Mé&xico, se cuenta con -
medios pobres de informacibn sobre las baterias de seleccidn de

personal por las razones siguientes:

a).~ No existe en M&xico, ninguno de los compendios de =
Tests Psicolbgicos que son editados por Buros, siendo para su -
adguisicidn necesario pedirlos a Estados Unidos y para ello es-
perar a que lo envien de dos a tres meses, sin contar el alto-

costo del mismo,
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b) .- Las diferentes Instituciones de Seleccibn de Perso-
nal, guardan celosamente los informes que sobre las pruebas ob-
tienen, evadiendo afin entre psicdlogos, dejar ver sus manuales-
de los instrumentos de evaluaciln, lo gque impide ampliar los co
nocimientos que sobre pruebas y normalizacidn de ellas se tie--
nen,

¢).- La Gnica informacién al alcance, se encuentra en --
los libros que tocan el tema, siendo muy precisos en su informa
cibn y por tanto tienen limitaciones para los propdsitos que -
nosotros buscamos.

15, Tomando en cuenta que las pruebas que propusimos co
mo uno de los medios de seleccibén de personal debian cubrir =~
ciertas necesidades propias de la Institucibn a quien van a ser

vir, debieran llenar los siguientes requisitos:

a).—- Ser de aplicacibn colectiva, porque los candidatos-
sSOn numerosos siempre,

b) .- De calificacién r&pida y objetiva, para que los re-
sultados sean informes independientemente de quien sea el exami
nador.

¢).~ De papel y l8piz, va que las pruebas de ejecucibn -
implican aumentar el personal necesario para su aplicacién de -
pruebas, y como sabemos, el personal para la aplicacidén de prue
bas es limitado.

d) .- Que se encuentren traducidas al espahol y probadas-
ya en algunas poblaciones de lengua espanola, con el fin de que
haya menores necesidades de adaptacibn para la poblacibn a la -
cual se van a aplicar y se puedan establecer par@metros de com-
paracién m&s fAcilmente,

e) .~ Que su uso esté poco conocido, yva gque las personas-
que vienen a pedir trahaio con frecuencia ya lo han hecho en --
otras companias y las pruebas les son ya conocidas, por lo tan-
to sus actitudes prejuiciocsas podrian influir en nuestras valo-

raciones,
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f).~- Las baterias que propusimos, que fueran distintas -
a las que actualmente se estdn aplicando, con el objeto de que-
haya mayor variedad para escoger y asegurarnos de gue su manejo
sea confidencial.

Advertimos qgue las pruebas gue aqui proponemos no deben -
ser utilizadas de inmediato, es necesario validarlas primero --
con los criterios de &xito de los trabajadores de cada catego--
ria.

16. Ademis de las pruebas de aptitudes aqui mencionadas,
se sugiere la aplicacibén de pruebas de conocimientos sobre los-
siguientes aspectos: ’

- Conocimientos de la Lev del Seguro Social, de acuerdo -
a los que exige el C.C.T., siendo més exigentes para las asis--
tentes sociales y asistentes de consultorio y cualquier persona
que tenga trato directo con derechohabientes, porque deben en-
todo momento informarlos de los tr&mites que deben seguir, dado
que dentro de sus obligaciones estd la de orientacibn al asegu-
rado. Por otra parte se ha visto que las consecuencias de una -
informacibn precaria se dejan sentir a todos los niveles dentro
del Instituto,

- Conocimientos de las labores que van a desempehar en -
su puesto, siendo &stas, para las auxiliares de enfermeria, més
estrictas afin porque de ella depende més el éxito en el desempe

no de su empleo.

17. Los resultados de la personalidad de los sujetos con
cluimcs que se debe descartar en todos los casos la posibilidad
de patologia gruesa y en especial, en las categorias gue tienen
mayor relacibn con el pGblico, se debe ser mis exigente aln, co
mo son: Asistente de Consultorio, Asistente Social, Auxiliar -
de Enfermerfa y Auxiliar de Laboratorio.

En general todas las categorias exigen un alto grado de -
efectividad en las relaciones humanas, en todes los servicios -

del I.M.S.S., porque sabemos es una Institucién de Servicio.
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COLOFON

Tomando en cuenta gue todas las Organizaciones, al igual-
que el Instituto para el cual elaboramos las baterias antes men

cionadas, tienen limitaciones tales como:

Todo proyecto de trabajo estd supeditado a la comprensidn
colaboracifén y aprobacibén de sus dirigentes, quienes los aprue-
ban en base a las polfiticas nacicnales e institucionales. Esto
ofrece algunas veces limitaciones para realizar los procesos --
proyectados en la forma adecuada y apegada a las necesidades e-
informes reales de la situacifn a estudio; lo cual trae por re-
sultado que en ocasiones se busquen ajustes que discrepan de --
los planteamientos originales, orillandonos con los medios y me
canismos a nuestro alcance, a tratar de reducir en lo posible =
los factores de error, dando por resultado que entre lo gue se-
obtiene finalmente y lo que se pretendia, exista una amplia dis

crepancia.,

Es indispensable en todo momento el apoyo y comprensidn,-
de los directivos de la empresa para los programas de Psicolo--
gia, ya que todos sus procesos son complicados a simple vista,-
para los dem8s, debido a que producen siempre resultados a lar-
go plazo, Ello trae consigo gue solo a través de un tiempo --
considerable en que haya permanecido un jefe determinado obser-
vando de cerca el trabajo del psicblogo, pueda darle la iipor--
tancia relevante que tiene. Por lo tanto constituye una impor-
tante limitacibn, que crea retroceso en el desarrollo de la evo
lucién laboral de las Organizaciones el hecho de que haya con -
demasiada frecuencia cambios de aquellos que son los jefes en--

cargados de aprckar.el trabajo del psicélogo laboral.

Estc pone en un planc inferior a las Organizaciones Gubeg

namentales scbre los de Iniciativa Privada, ya que los empresa-
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rios de éstas (ltimas permanecen todo el tiempo al frente de su-
empresa, pudiendo apreciar en su totalidad el cambio que los psi
c6logos van realizando, esto es, permite evaluar correctamente y
acceder a que su empresa evolucione y se desarrolle m8s ré&pida -

eficazmente.

Esto no tendrfa mayor importancia, si se tratara solc de -
ganancias econbmicas que se perdieran por desconocimiento del to
tal aprovechamiento del:psicbSlogo, pero como ya hemos venido men
cionando en relacifn a las Organizaciones de Servicio, es la po-

blacibn que solicita dichos servicios la que resulta perjudicada.

No dejamos de considerar tambié&n que en algunas ocasiones-
la insuficiente preparacibn del psicdlogo ha creado desconfianza
en los jefes y empresarios, optando &stos iltimos por seguir se-
leccionando sus empleados en bases poco cientificas pero dotadas
de mucha "fe" para ellos.

Otra, importante limitacibdn que afecta el trabajo del psi-
cblogo lo constituyen los intereses politicos y sociales que tie
né la empresa, un ejemplo es el hecho de contratér personas “fe-
comendadas" que sin cubrir los requisitos minimos para el buen -
desarrollo de un puesto, sb6lo porque asi lo requieren los compro

misos contralidos entre los dirigentes.

Y por Gltimo diremos que como toda Institucidn que se rige
a través de un contrato colectivo de trabajo, vemos que es impor
tante tener conocimiento de &ste y apegarnos a &l en todo momen-
to, para proponer cualquier proyecto de trabajo, con el fin de -
gue resulte itil y viable de ser aplicado y aprobado.,
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