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INTRODUCCION

La necesidad de las empresas de contar con instrumentos que le permitan
identificar habilidades, destrezas y aptitudes en las personas que pretenden
ingresar a las mismas, ha propiciado gque la importancia de las pruebas
psicométricas o0 examenes de seleccion vaya en aumento dia con dia.

Las organizaciones actuales, no limitan el proceso de seleccion a la
identificacion de los rasgos y caracteristicas en las personas, que sean
compatibles con los requisitos que el puesto demanda. Hoy en dia las
pretensiones del proceso de seleccion se orientan a la blusqueda de personas
con verdadera calidad humana que posean valores y estén dispuestos a aportar
lo mejor de sus habilidades con el fin de contribuir al descubrimiento de sus
aptitudes para ponerlos al servicio de la organizacion de modo que, ésta logre sus
objetivos y el trabajador su satisfaccion y desarrollo personal.

Por ello, actuaimente las empresas son celosas en los procesos de
seleccion en todos los niveles. Es aqui donde las pruebas como instrumentos de
apoyo al proceso de seleccion proporcionan una valiosa ayuda para lograr que la
gente que ingrese a la organizacion sea poseedora de los valores que lo
sustentan como persona de calidad.

Por lo que se ha comentado, el presente trabajo de investigacion tiene
como objetivo principal, enfatizar la importancia de las pruebas psicométricas,
como elementos de decision en el proceso de seleccion.

El desarrollo de esta investigacion inicia con una breve exposicion del
concepto, importancia y fases del proceso para utilizar como marco de referencia



y ubicar en ella las pruebas. Posteriormente se presenta una resefa historica de
las mismas, sus objetivos y tipos, quedando de esta manera integrado el capitulo
uno.

El capitulo dos se adentra en la estructura de los exdmenes de admision,
es decir los aspectos a tomar en cuenta para su formulacién y decision de
aplicarlos, ademas de sus caracteristicas principales con sus recomendaciones y
observaciones.

El capitulo tres hace referencia al lugar donde se realizan y aplican los
examenes dentro de las organizaciones; al Departamento de Relaciones
Industriales, su estructura y funciones.

Debido a la importancia que hay para la seleccion, al comparar las
caracteristicas de las personas con los requisitos de su puesto, se abrid un
capitulo para el andlisis de puestos, describiendo para determinar el tipo de
prueba a utilizar para cada puesto, correspondiendo a lo que es el capitulo
cuatro.

Finalmente, el capitulo cinco presenta la investigacion de campo con el
objeto de darle validez a la investigacion bibliogréfica.



CAPIiTULO |

1. GENERALIDADES SOBRE LOS EXAMENES DE SELECCION

1.1. IMPORTANCIA DE LA SELECCION DE PERSONAL.

Actualmente al sector empresarial de Meéxico lo integran pequenas vy
medianas empresas, las cuales en su sistema operativo manejan procesos
administrativos muy sencillos en los cuales incurre el proceso de.seleccion, que
aun no se encuentra sistematizado como sucede en las empresas grandes, sean
nacionales o transnacionales. No porque sea menos importante, lo que sucede es
que la estructura de la administracion de recursos humanos no responda a una
formalidad con la caracteristica de departamento, lo que provoca que las

actividades de personal las realice el duefo o propietario, o bien, su administrador
general.

Sin embargo, la preocupacion actual por mejorar los sistemas
administrativos tanto en la empresa pequefia, mediana y grande, asi como la
necesidad de contar con personal mejor calificado y sobre todo de calidad
humana, han propiciado que se dé una atencion especial al proceso de seleccion
que es el gque cuida el ingreso de la gente de la organizacion.

Las empresas se han vuelto celosas en los procesos de seleccion para
todos los niveles, pues tratan de evitar costos ocasionados por la rotacion de
personal o porque la gente no cubre las expectativas que demanda la nueva
proyeccion de las mismas hacia la filosofia de la calidad.



Por eso hemos considerado que para dar marco a la importancia que los
examenes psicolégicos tienen en el proceso de seleccion se va a hablar
brevemente de las actividades y propdsitos que integran dicho proceso.

1.2. ANALISIS DE LOS CRITERIOS DE SELECCION.

Se analizaron algunos autores en materia de recursos humanos optandose
por dos autores que son: William Werther Jr / Heith Davis, asi como el de
Fernando Arias Galicia, porque a nuestro entender cantemplando ambos criterios
se complementan las actividades que corresponden al proceso de seleccion,
tema que nos ocupa en este capitulo.

. Criterio Werther y Davis.

Esquematizando su proceso lo manejan de siguiente forma:

Pason®1  Recepcion de solicitudes.
Pason®2 Prueba de idoneidad

Pason®3 Entrevista de seleccion.

Pason®4  Verificacion de datos y referencias.
Pason®5 Examen médico.

Pason® 6 Entrevista con el supervisor.
Pason®7  Descripcion realista del puesto.

Pason® 8 Decision de contratar.



. Criterio Fernando Arias Galicia:
Pason®1 Vacante.
Pason®2  Andlisis de puesto.
Pason®3 Requisicion de personal.
Pason®4  Reclutamiento.
Pason®5 Recepcion de solicitudes.
Pason®6  Entrevista preliminar o inicial.
Pason®7  Pruebas psicoligicas.
Pason®8  Pruebas de trabajo.
Pason®9 Examen médico.
Paso n® 10 Estudio socioeconomico.
Paso n® 11 Decision final.
Paso n® 12 Contratacion.
Paso n® 13 Induccion.

A simple vista con los dos esquemas planteados podemos observar las
diferencias de criterio aunque para el tema que nos ocupa (examenes
psicoldgicos) en ambas esta presente.

Pero antes de explicar las fases y objetivos del proceso, proporcionaremos
una definicion o concepto de seleccion. Werther nos dice que “/la seleccion
consiste en una serie de pasos especificos que se emplean para decidir que
solicitantes deben ser contratados. '

' W. Werther, "Administracion de personal y recursos humanos". Mc Graw Hill, 1987, 106.



El otro autor, Arias Galicia, define "la seleccion como un procedimiento
para encontrar al hombre adecuado, a un costo adecuado™. Y explica que,
adecuado es que permita la realizacion del trabajador en el desempeno del
puesto y el desarrollo de sus habilidades y potencial a fin de hacerlo mas
satisfactorio a si mismo y a la comunidad en que se desenvuelve para contribuir
de esa manera a los propositos de la organizacion.

Para estos autores, el proceso se inicia cuando una persona solicita un empleo y
termina cuando se firma el contrato. Comentan que los pasos que median entre el
principio y el fin, deben comprenderse bien para que se lleven adecuadamente o
de otra forma se puede convertir este proceso en un tramite innecesario y de
caracter esencialmente burocratico.

Cual es la conveniencia de elegir uno u otro criterio, esto dependera de la
formalidad con que se revista el proceso para cada empresa y de la profundidad
con que se trate cada una de sus fases o pasos.

Las diferencias en ambos criterios son claras, una maneja ocho pasos y
otra trece, el orden de cada fase también cambia, pero como se comentd antes
nuestro objetivo no es establecer si uno u otro criterio es mejor, 0 mas 0 menos
completo, sino la posicién que tienen los examenes psicolégicos, principalmente
como marco de referencia para adentrarnos mas tarde en el objeto de la tesis; “
El estudio de los examenes psicologicos como herramienta de decision en el
proceso de seleccion del candidato idéneo”.

? F. Galicia A. *Administracion de recursos humanos”. Edit. Trillas, 106-175.



1.3. DESCRIPCION DE LAS FASES DE SELECCION.

1.- VACANTE, se define como puesto que no tiene titular. Las causas de que
existan vacantes en las empresas son : despidos, renuncias, promocion, puesto
de nueva creacion. Es la situacion que origina propiamente el proceso.

2.-  ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS, importante documento de
apoyo, ya que nos proporciona las caracteristicas que buscaremos en el
candidato y las actividades que realizara como deberes y obligaciones. Dichos
documentos se analizardn posteriormente como pasos esenciales en la
estructuracion de los examenes.

3.- REQUISICION DE PERSONAL, forma escrita que contiene la siguiente
informacion: departamento solicitante, puesto que pretende cubrir, razones o
justificacion de la solicitud, perfil del candidato, aprobacion de la jefatura
correspondiente.

4.- RECLUTAMIENTO, interno y externo.

Interno: Es cuando primero se considera el inventario de recursos humanos
para saber si se puede cubrir con personal de la misma empresa. Esto es
recomendable ya que promueve la competencia y desarrollo de personal, como
medida motivacional.

Externo: Si no existen candidatos en la misma organizacion se procede al
andlisis en fuentes externa que pueden ser:

+ Colegios o Universidades

+ Agencias de empleo

* Medidas publicitarias

+ Bolsas de trabajo



La eleccion del medio dependerd del puesto que se desea cubrir y del
presupuesto ya que, el reclutamiento implica costo.

5.- SOLICITUD DE EMPLEO, determina el area donde seran atendidos los
solicitantes se procede a la recepcion de solicitudes que contendran:

+ Datos personales y familiares

+ Datos escolares

+ Datos ocupacionales

+ Disponibilidad

+ Planes a corto y largo plazo

Algunas empresas disefian sus formatos especialmente agregando algunos
otros como: descripcion de rasgos de su personalidad, expectativas
profesionales, etc..

6.- ENTREVISTA PRELIMINAR

Su finalidad es “detectar” de manera general los datos mas sobresalientes
del candidato con los requerimientos del puesto, apariencia fisica, facilidad de
expresion, dominio, etc. Aqui es donde inicia el proceso de eliminaciéon o
aceptacion de los candidatos.

7.- PRUEBAS PSICOLOGICAS, Algunas empresas, sobretodo las de servicio en
el area bancaria, han adoptado hacer las pruebas de idoneidad o psicologicas en
esta etapa para evaluar la compatibilidad entre los solicitantes y requerimientos
del puesto, sin embargo otras empresas las realizan después de la entrevista de
seleccion (como lo propone Arias Galicia).

Sobre los examenes psicologicos se profundizard en los capitulos

posteriores, solo comentaremos que algunas empresas los tienen restringidos



solo para algunos puestos. Lo que pretenden hacer es una valoracion de la
habilidad y potencialidad del individuo asi como su relacién con los
requerimientos del puesto y las posibilidades de futuro desarrollo.

8.- ENTREVISTA DE SELECCION, Pretende profundizar sobre el historial
laboral, escolar, antecedentes familiares, el uso del tiempo libre y los proyectos a
corto o largo plazo del candidato. Esta seria la segunda entrevista en el proceso,
es cuando ya se tiene mayor interés en el candidato.

Se pueden utilizar diferentes tipos de entrevistas como: la no estructurada,
la estructurada, mixta, entrevista de solucion de problemas y la entrevista de
tension.

9.- PRUEBAS DE TRABAJO, Tiene como propdsito verificar que el solicitante
posea los conocimientos y experiencia que el puesto exige.

10.- ESTUDIO SOCIOECONOMICO O VERIFICACION DE DATOS, se encarga
de verificar los datos que el solicitante proporciond en la entrevista, cubre
basicamente su actividad familiar, sus funciones y responsabilidades en trabajos
anteriores y corroborar la honestidad y veracidad de la informacién
proporcionada.

11.- EXAMEN MEDICO, éste se realiza con objetivos muy especificos, que son el
contratar personal capacitado para la realizacion de determinados trabajos; evitar
padecimientos infecto-contagiosos; acoplar la capacidad fisica del trabajador al
puesto que va a desempenar; proteger al solicitante de futuras enfermedades
profesionales.

En general pretende verificar la salud del futuro personal.



12.- ENTREVISTA CON EL SUPERVISOR, el supervisor es la persona idonea
para evaluar algunos aspectos del solicitante, analizard la competencia del
candidato, asi como sus habilidades y aptitudes hacia el puesto, sobre todo si la
decision final sera tomada por él.

13.- DECISION FINAL, esta sefiala el final del proceso de seleccion, y le da el
inicio a la contratacion que cubrira las formalidades administrativas y legales, por
ejemplo, la integracion del expediente de la persaona y la firma del contrato.

Por ultimo, solo resta comentar que en todas las fases del proceso el
responsable de la seleccion debera aguardar una actitud honrada,
escrupulosamente objetiva y respetuosa de la individualidad de sus candidatos.
Es decir, esta funcion comprende responsabilidades éticas y respeto que a ellos
(los candidatos), se les merece.

1.4. ANTECEDENTES DE LOS EXAMENES DE SELECCION O PRUEBAS
PSICOMETRICAS.

A través de la historia, podemos conocer que el hombre hacia seleccion de
sus semejantes por ciertas cualidades; tales procedimientos selectivos eran
desde luego muy rudimentarios.

Entre los pueblos guerreros se escogia a los hombres de mayores tallas,
para integrar ciertos cuerpos milicianos especiales. En la antigua Roma se
escogia para trabajos rudos a los esclavos de color, por su fortaleza.



Al paso del tiempo se va apreciando una evolucién, que aunque lenta,
proyecta que la seleccion de personas es necesaria. Los sistemas de seleccion
de personas progresaron pero siempre con base en la observacion objetiva de las
cualidades y caracteristicas de los individuos, y no es sino hasta los origenes de
la psicologia, cuando se empiezan a hacer las primeras evaluaciones
psicométricas de los hombres.

Uno de los primeros en aplicar los test psicologicos fue James McKeen
Cattel, psicologo norteamericano, que en 1890 usa por primera vez el término
test mental.

Pero puede decirse que el empleo de tests psicologicos, para la seleccion
de personal, tuvo su primera aplicacion importante en Primera Guerra Mundial, en
donde los diversos paises en guerra se veian en la necesidad de hacer una
efectiva seleccion de su oficialidad. Esta situacion se confirmé en la Segunda
Guerra Mundial en la que casi todos los ejércitos de los paises participantes,

contrataron los servicios de psicologos y psicometras.

Aunque el uso de los examenes de seleccion tuvo su mayor desarrollo en
el terreno bélico también lo tuvo, pero en menor escala, en el terreno industrial,
comercial, pedagogico, politico y profesional.

Actualmente en las organizaciones industriales o de negocios se habla de
errores de colocacion que han llegado a convertirse en un problema de caracter
legendario. Un ejemplo muy comin que se encuentra en las empresas, es la
existencia de técnicos especializados a los que se les asigna tareas sin
importancia o nada relevantes y de empleados sin formacion a los que se
encargan tareas de responsabilidad.
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También se encuentra frecuentemente a individuos en tareas para las que
no estan apenas, o en absoluto, dotados o en las que se desperdicia su talento.
Personas rechazadas por una organizacion que se rigen por determinadas
normas de contratacion, son aceptadas por otras en las cuales triunfan. Y a
menudo fracasan, en cambio, personas en las que se habian puestos grandes
esperanzas. Todos estos errores suponen un gasto para las organizaciones, un
desperdicio del potencial humano y una frustracion para el individuo.

Los examenes de personal tienen un objetivo especifico: contribuir a una
utilizacion cada vez mas eficaz del potencial humano en todos sus niveles. Hay
que recurrir a uno de los siguientes tipos de medida, o ambos a la vez: 1)
rendimiento de la gente en el desempeno de sus tareas y 2) satisfaccion personal
que cada individuo encuentra en el desempeno de sus tareas. Ambas medidas
son bastantes generales, pero sugieren a su vez numerosas cuestiones de
caracter mas especifico, cuyas respuestas para cada candidato en particular se
pueden predecir mediante la aplicacion de un test:

¢ Con qué rapidez trabajaria?

¢;Cuanto conocimiento va a desplegar durante el periodo de
adiestramiento?

¢ Con qué frecuencia de errores echaran a perder su trabajo?

¢, Acudira al trabajo con regularidad?

¢, Hasta qué punto se le podria motivar a producir?

¢ Cuanto durara en su puesto?

En la medida en que permiten predecir las respuestas a preguntas de este
tipo, los tests contribuyen importantemente a mejorar los procesos de seleccion y
distribucion de los individuos que solicitan empleo.



Antes de empezar hay que dejar bien claro que el examen de admision o
de personal, no permite predecir con absoluta precision en el trabajo mismo. En
primer lugar las variaciones existentes entre unos trabajadores y otros se deben a
muiltiples causas. Entre ellas se incluyen, ademas de la posesion de las aptitudes
requeridas y los motivos presentes en el momento de la contratacion, la actitud
del trabajador con respecto a los mandos, las condiciones de trabajo y el
adiestramiento. Otras muchas actividades referentes al personal, ademas de la
seleccion y distribucion del mismo, contribuyen a mejorar la utilizacion del
potencial humano; asi la ingenieria industrial, los estudios de actitudes, los
sistemas de sugerencias, la administracion de sueldos y salarios, y demas
técnicas son utilizadas para perfeccionar las relaciones industriales.

1.5. DEFINICION DE EXAMEN DE SELECCION.

Un examen o prueba es una indagacion y estudio que se hace acerca de
las cualidades y circunstancias de una cosa o de un hecho. Razon , argumento,
instrumento u otro medio con que se pretende mostrar y hacer patente la verdad
o falsedad de una cosa o para demostrar el aprovechamiento en los estudios.

En lo que respecta al tema de investigacion, el examen de seleccion
consiste en una prueba o conjunto de estas, cuya finalidad es la de conocer las
reacciones mentales, sensoriales o motoras, perceptivas, para medir aspectos del
individuo a quien se aplican, tales como: la inteligencia, la personalidad, los
conocimientos o las aptitudes; con el objeto de decidir la aceptacion o el rechazo
de su incorporacion a un organismo gue ha solicitado su ingreso, o al que tenga
interés en pertenecer. Tal medicion o mensuracion es confiable, porque

previamente la prueba o pruebas aplicadas fueron suministradas a otros



individuos colocados en situacion similar, por lo que la calificacion obtenida por el
examinado, es el resultado de una comparacién con una evaluacion estadistica,
que reune condiciones de objetividad, validez, consistencia, justa apreciacion y
fiabilidad.

1.6. TIPOS DE EXAMENES DE SELECCION.

Basicamente existen cinco tipos de examenes o tests de medicion
psicomeétrica, los cuales son:

1.6.1. Medicién de habilidad mental, viveza o inteligencia.

La inteligencia, tal como la miden las pruebas, es esencialmente la
capacidad de aprender, de comprender y de resolver problemas. Una medida de
nivel mental individual es particularmente util en la colocacion de empleados.
Cada trabajo tiene una escala optima de inteligencia requerida para tener éxito en
él. La medicion de habilidad mental determina, rapida y eficientemente, si un
individuo esta lo suficientemente preparado para realizar bien su trabajo.

Estas pruebas suministran la forma de medir el cociente de inteligencia
(C.1.) del solicitante y de apreciar uno o mas tipos de habilidad mental, incluyendo
memoria, razonamiento légico y numérico, vocabulario y percepciones sociales. A
su vez estas pruebas nos indican qué actividades podria ser capaz de
desempefar una persona, dada su formacion o su experiencia. El United
Employment Service (Servicio de Empleo de Estados Unidos) selecciona a los
candidatos para las vacantes de trabajo con base en la General Aptitude Test
Battery (Serie de Pruebas de Aptitud General).



El nivel de inteligencia de los individuos es impredecible y dificil de
determinar con exactitud, por lo que resulta importante precisar la inteligencia
general del solicitante para saber si sus intereses se dirigen de preferencia hacia
sus aspectos sociales, académicos o creativos, asi como para determinar sus
aptitudes especificas. Todos estos factores relativos a la inteligencia y a las
aptitudes citadas deben considerarse en funcion de los deberes vy
responsabilidades que el empleado va a tener en el ejercicio de su trabajo.

A continuacion se menciona como ejemplo, pruebas de inteligencia o
habilidad mental mas utilizadas en la industria.

. Pruebas Otis

Estas pruebas de habilidad mental de calificacion répida, constituyen una
evaluacion de facil administracion para grupos, aunque esta prueba es algo
anticuada, pero ha demostrado su eficacia al ser aplicada en area de ventas. Se
puede administrar con un limite de tiempo de 20 a 30 minutos.

Esta compuesta por cuatro formas equivalentes en un solo examen, su uso
y aplicacion son muy frecuentes en tiendas comerciales y de autoservicio, para

calificar la habilidad mental, sobre todo del personal dedicado a las ventas en caja
0 mostrador.

. Pruebas de personal de Wonderlic

Esta prueba es una adaptacion abreviada de las pruebas Otis. Tiene un
limite de tiempo de sdlo doce minutos, haciendo que resulte particularmente
atractiva para los usuarios industriales. A pesar de su forma mas corta, tiene una
relacion de 0.80 con la prueba original de Otis. El término “personal” se emplea



en el titulo para reducir las caracteristicas amenazadoras que parecen rodear a
las pruebas de inteligencia. Puesto que se descubrié que los reactivos de la
prueba Wonderlic son lo que distinguian a los buenos trabajadores de los
mediocres, en diversos empleos industriales, no es sorprendente que
frecuentemente se descubra que esta prueba es mejor predictor que la de Otis, a
pesar de su brevedad. En el manual de Wonderlic se presentan datos
informativos excelentes. Como sucede con la prueba de Otis, su validez varia
considerablemente, dependiendo de la situacion; pero sus mayor validez se ha
observado en la seleccion de trabajadores de oficina.

Por tanto, las pruebas mentales pueden ser una ayuda incalculable para
que armonicen al candidato con las demandas intelectuales de una posicion,
para asegurarse que no es demasiado opaco ni brillante para el empleo en
cuestion.

1.6.2. Medicion de habilidades, destrezas e informacion sobre el trabajo.
Estas pruebas miden el nivel de conocimientos y destrezas que una
persona ya ha adquirido en ciertas técnicas, como la taquigrafia, la mecanografia

y el calculo; asi como el conocimiento de oficios como carpinteria y albanileria.

Las medidas de habilidades, tales como las pruebas de taquigrafia y
mecanografia son pruebas de actuacion. Requieren que el solicitante demuestre
su competencia en una prueba de trabajo real. Por otro lado, las pruebas de
oficio miden indirectamente la habilidad para obtener informacion que es
supuestamente conocida solo por personas expertas en la ocupacion. Un ejemplo
de este tipo de prueba es:



+ Pruebade destrezas pequenas de crawford

Esta prueba de velocidad consta de dos partes, en la primera se colocan
pernos pequenos en orificios, con un pinza pequena y luego se ponen argollas
sobre los pernos, en la segunda parte se utiliza un desarmador para apretar

tornillos pequenos, esto con el fin de medir la destreza manual del examinado.

Probablemente, la prueba de conocimiento del trabajo mas confiable Y
apegada a la realidad, sea el proceso de seleccionar a los candidatos ylo
empleados durante periodos de prueba en el puesto de trabajo. De esta manera
se puede observar directamente la habilidad © destreza del candidato en el
puesto a desempenar. En el siguiente cuadro se presentan ejemplos de reactivos
de las pruebas de conocimiento del trabajo que podrian aplicarse para diferentes

puestos.
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CUADRO 1. Preguntas problema para pruebas del conocimiento del trabajo en
diversas ocupaciones

Peluguero Locutor

1= Un hombre con una nariz prominente debe usar un: 5-  En una llamada telefonica al aire durante un programa,

usted no debe

q.  Aclarar un tema para el escucha

r.  Poner un limite de tiempo a las Hamadas. va gue
esto inhibe a las personas que desean expresar
sus opinjones,

a.  Bigote en forma de piramide.
b, Bigote grande.
¢, Bigote angasto.
d.  Bigote pequeio,
Cantinero 8. Expresar sus propias opiniones sobre los temas.

2- (Cuiil dc las siguicntes bebidas siempre se debe agitar?
e.  Cerveza de zarzaparrilla.
f. Gintonic. 6= Qué elemento ayuda a dar equilibrio o una habitacion?

Diserader de interiores

g Gihson I Una ventana en cada pared..

h.  Sombrero. u. Una chimenca.
P e v, Hacer que combuien ¢l tapiz con las cortinas

ontratista de construcciones
2 w. Muchles de diferentes alturas.

3. ;Qué debe pintarse pri s : s
g Qué debe pimtarse primero cuando se  pinta una DiseAador de arregios florales

hahitacion?
i Las paredes. 7- ;Qué disefio po cs un diseio armonioso?
j.  El amepecha de las ventanas X.  Puertas entreabicrias.
k Las molduras v adornos de madera. v. Ruomas
I Los techos z. Ruma de flores
aa. Encruz.
Masajista

T 3 Agente de viajes
d-  El mejor tipo de calor para producir relajamiento antes del anenlie

nuIsajc os: 8- Para obtener ¢l billete de avidn de ida v vuelta menos
m.  Eléctrico. caro, usted debe:

n.  Seco. bb. Llegar al aeropuerta dos horas antes

0. Prolongado, cc. Comprar das boletos de ida.

p.  Himedo dd. Encantrar a tres amigos que viajen con usted

ee. Reservar con anticipacion.

RESPUESTAS: 1b, 2h. 31 4p, 55, bw, 77, 8ec

Fuente: Allen D. Bragdon. The Book af Tests, Nueva York: Harper & Row, 1989.

1.6.3. Valoracion de la personalidad y temperamento

Las pruebas de esta clasificacion son disenadas tanto para medir
cualidades especificas de personalidad, tales como introversion o dominacion o
sumision, para servir como ayuda en la evaluacion de la estructura total de la
personalidad del sujeto, o para ayudar en el diagnéstico de desajuste emocional
existente o enfermedad mental.
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Las medidas de la personalidad son de dos tipos bdsicos: pruebas
proyectivas y pruebas escritas. En las pruebas escritas, el sujeto responde a una
serie de preguntas especificas, relativas a sus simpatias, sus aversiones o sus
temores. Ademas, se indagan sintomas de otros problemas de personalidad. Las
pruebas escritas son indicadas para trabajos clinicos o pruebas vocacionales,
puesto que el individuo esta motivado a responder con la verdad a las preguntas
que se le hacen. Sin embargo, en la seleccion de personal esto se da raramente.

Muchas empresas han encontrado que las pruebas proyectivas de
personalidad, tales como las de Rorschach, las pruebas de percepcion tematica
(T.A.T.) o completar una frase, son de mucha mayor utilidad, particularmente en
puestos de alto nivel. La experiencia ha demostrado que estas pruebas
proyectivas pueden ser muy utiles para determinar la estructura basica de la
personalidad del individuo y sus motivaciones, asi como para predecir como
reaccionara a las tensiones y presiones que encontrara si es empleado. Son
herramientas verdaderamente profesionales; sin embargo deben ser usadas sélo
por expertos.

Un ejemplo es la prueba o inventarios de personalidad de “Bernreuter”.

Este inventario es probablemente , uno de los instrumentos que mas
comunmente se usa para evaluar la personalidad. Esta prueba que uno mismo
realiza, proporciona calificaciones denominadas sociabilidad. Se califican escalas
como: confianza en si mismo, dominio, tendencia neurética, introversion y

autosuficiencia.
El que la prueba de Bernreuter resulte tan transparente cuando de utiliza

para la seleccion de personal, nos lleva a concluir que en el ambito industrial
puede ser que resulten mas satisfactorios otros inventarios o pruebas de
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personalidad menos susceptibles a la falsificacion. En la actualidad se esta
estudiando intensamente en la validez de estos procedimientos con vistas a su
mejor aplicacion en la industria.

Este inventario esta compuesto por 125 preguntas, relacionadas a temas
indicativos a los diversos valores y caracteristicas de la personalidad. El puntaje
se obtiene basandose en seis distintas claves y cada una de ellas mide un valor
integrante de la personalidad.

B1N.- Tendencia neurdtica.
B2S.- Autosuficiencia.

B3l .- Introversion y extroversion.
B4D.- Dominio y la sumision.
F1C .- Autoconfianza.

F2S .- Sociabilidad.

1.6.4. Medicion de aptitud.

Estas pruebas miden hdbitos inherentes o no aprendidos, y
predisposiciones hacia varias clases de actividades, como por ejemplo, aptitudes
mecanicas o de oficina. Algunos también miden cualidades individuales, tales
como habilidad digital, que puede ser (til para diferentes trabajos.

Miden las habilidades que posee el examinado en determinadas funciones
y capacidades potenciales de desarrollar sus aptitudes. Estas pruebas buscan
crear bajas condiciones estandarizadas, problemas de muestras de la misma
especie de las que pueden presentarse en el trabajo, y que han sido preparadas y
empleadas por empresas determinadas para solucionar problemas de seleccion.
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Otras pruebas de aptitud aprecian la sensibilidad cromatica, la de oido y la de
tacto para trabajos en los cuales debe observarse y considerarse la suavidad del
calor o del frio anormales. Uno de los usos es que sirve para encontrar gente que
pueda ser entrenada para trabajos especiales en los cuales escasea el personal
experimentado.

Otros pueden incorporar un criterio para un numero indistinto de rasgos y
son disefados para medir la capacidad de preparacion destinada a ciertos y
definidos tipos de labor.

Las mediciones de aptitud no indican si un sujeto es realmente habil en un
tipo de trabajo especifico, sin embargo, son utiles para determinar cual habil
puede llegar a ser con un entrenamiento. Existe un problema mayor relacionado
con la eleccion de las pruebas de aptitud para usarlos en la seleccion de personal
para empleos especificos. Desafortunadamente, un gran numero de empresas
han encontrado que el nombre de una prueba no es siempre un buen indicador
de su valor para determinar la predisposicion y adaptabilidad de un tipo de trabajo
especifico. Por ejemplo, hay muchas pruebas de aptitudes mecéanicas y no todas
ellas miden cualidades idénticas; existen, por otra parte, toda clase de trabajos
mecanicos. Por ello es aconsejable revisar primero el manual de pruebas para
tener seguridad de que esta ha sido estandarizada en actividades por lo menos
similares a aquellas para las que sera usada. Aun entonces, no es siempre cierto
que la prueba servird como un instrumento confiable y valido, a fin de seleccionar
gente para ocupaciones particulares.

A continuacion se mencionaran algunas de las pruebas de aptitud mas
utilizadas.
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*

Pruebas Flenagan.

Estas pruebas se usan para la clasificacion de aptitudes, son una bateria

de las catorce evaluaciones de aptitud que se van mencionar a continuacion:

1.-
B
3.-
4.-
B.-
6.-
T
8.-
9.-
10.-
11.-
12.-
13.-
14.-

-

Prueba de inspeccion.

Prueba de elaboracion de claves.

Prueba de memoria.

Prueba de precision.

Prueba de conjunto.

Prueba de lectura de escalas, graficas y cartas.
Prueba de coordinacion.

Prueba de discernimiento y comprension.
Prueba aritmética.

Prueba de diseno.

Prueba de identificacion.

Prueba de lectura de tablas (la de nimeros y la de palabras).
Prueba mecanica.

Prueba de expresion.

Prueba Bennett Seashore y Wesman.

Es una evaluacion de papel y lapiz de la aptitud mecanica. Esta prueba se

administra y califica rapidamente, tiene gran valor para las profesiones, como la

ingenieria en que la comprension de las maquinas es de primordial importancia.

1.6.5. Valoraciones de interés vocacional.

Estas pruebas estan disenadas para averiguar las areas de principal

interés ocupacional del individuo. Las pruebas de este tipo son principaimente

Gtiles en trabajos de guia vocacional. Estan disefiadas para ayudar al sujeto a
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encontrar su vocacion y por la cual pretendera realizarse dentro de un empleo
agradable. Para fines de empleo, se piensa que las pruebas de este tipo no
tienen un valor particular en la seleccion de personal.

Los inventarios de interés de uso mas comun en la industria son: el
formulario de intereses vocacionales de “STRONG” y el récord de preferencias de
“KUDER".

Los puntos obtenidos en el formulario de interés de Strong enumeran
ocupaciones, temas escolares, diversiones, actividades, etc. El candidato debe de
ordenar de acuerdo a su preferencia o responder “me gusta”, “no me gusta”, o
“me es indiferente”, cada punto del formulario. Cada uno de estos puntos tiene
una calificacion individual, que se combina para obtener claves de calificacion de
las ocupaciones. Una calificacion de A significa que los intereses del individuo
son similares al patron caracteristico que poseen las personas satisfactoriamente
empleadas en esa clase de trabajo. Una clasificacion de B quiere decir que sus
intereses son similares en cierto grado, una calificacion de C significa que sus
intereses se parecen un poco a los de los empleados.

El récord de preferencia de Kuder consiste en puntos ordenados en grupos
de tres, que requieren que el examinado escoja el que le gusta mas y el que le
gusta menos. Proporciona calificaciones que dan una indicacion del grado de
interés en nueve dreas vocacionales que son: mecanico, de computacion,
cientifico, persuasivo, artistico, literario, musical, de servicio social, y de
dependiente de oficina.

La diferencia marcada entre estos dos métodos es que uno, el de Kuder,
senala el grado relativo de cada uno de los nueve campos de interés en el mismo
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individuo, mientras que el de Strong sefiala comparaciones entre los intereses de
individuo y los de los empleados satisfactorios de varios grupos de ocupaciones.

1.7. IMPORTANCIA Y FINALIDAD DE LOS EXAMENES DE SELECCION

Los examenes de admision son auxiliares en la funcion de seleccion de
personal, para escoger al elemento humano mas eficiente, para el desarrollo de
las actividades de la empresa en el logro de los objetivos.

Tienen dos usos generales: como instrumentos de prediccion para el
posterior desempeno del empleo y como bases para evaluar el actual nivel del
desempeno del trabajo, las capacidades, conocimientos y caracteristicas de la
personalidad relacionadas con ese desempeno.

El propdsito de aplicar las pruebas es el de proporcionar un avaluo objetivo
a las distintas clases de caracteristicas psicolégicas. Cuando se utilizan dichas
pruebas para la seleccion de personal, las caracteristicas que se evalian son las
que se sabe que estan relacionadas con el éxito en el desempefio del trabajo.
Asi, pues, un programa de pruebas de personal implica, en primer lugar, un
estudio preliminar destinado a determinar las caracteristicas que se puedan medir
y que se crea que estan relacionadas con el éxito del empleo; en segundo lugar la
elaboracion de una prueba o bateria (grupo) de pruebas destinadas a la medicion
de dichas caracteristicas; y finalmente, un estudio subsiguiente para determinar
hasta qué grado dichas caracteristicas estan, en realidad, relacionadas con la
eficiencia del empleado.
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Al resumir sus experiencias con pruebas o tests psicométricos como
instrumentos de seleccion, ejecutivos experimentados sefalan dos factores
importantes de éstos: primero, las pruebas son objetivas, y segundo, a todos los
solicitantes se les dan pruebas iguales, las pruebas son cronometradas, todos
tienen el mismo tiempo para completarlas, en todas las formas posibles, las
condiciones de administracion son uniformes, y la posibilidad de manipular o
perjudicar su interpretacion se minimiza, aunque siempre esta presente.

Otro aspecto importante, senalado por los usuarios de las pruebas o tests,
es que su uso proporciona una medida precisa y relativamente rapida de
calificacion, tal como la inteligencia, destrezas y otras aptitudes, las cuales no
pueden ser determinadas confiablemente por otros medios.

Las pruebas proporcionan un control ya que en la calificacion de
habilidades y destrezas especificas, algunos solicitantes cuando se les pregunta
sobre estas cualidades, tienden a ser demasiado optimistas o tomar una posicién
pesimista de lo que pueden hacer.

Puesto que las pruebas proporcionan excelentes medidas de lo que un
solicitante puede hacer, cuando son usadas adecuadamente son una
contribucion valiosa al procedimiento de seleccion. La experiencia ha
demostrado, sin embargo, que el principal peligro en su uso es la idea de que una
persona, al poder realizar una tarea particular, necesariamente la hara.

Es necesario, suplementar las pruebas con otras técnicas de busqueda de

datos y material interpretativo como el conseguido a través de investigaciones y
entrevistas. Sin embargo, debe tenerse en consideracion los siguientes puntos:
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- Los examenes de admisién no deben suponerse como un medio eficaz
para resolver todos los males de la seleccion de personal.

. Su uso no corrige los resultados de la mala direccion, ni los descuidos
de la supervision.

.No debe criticarse por haber permitido la admision de uno o dos
empleados ineficaces, sino que se le debe juzgar en funcion de si
selecciona 0 no, menos empleados incapaces que la técnica que se
usaba anteriormente.

. No deberan suponerse los resultados de las calificaciones de los
examenes de admision o psicométricos como perfectos e infalibles.

. Su utilizacion no debe cuantificarse en términos de perfeccion, sino en la
reduccion de deficiencias.

Los examenes de admision tienen la importancia de que la decision que se

toma, en la admision de un candidato al empleo, se realiza en forma mas

acertada, inteligente y confiable.

1.8. DIFERENCIAS ENTRE LOS INDIVIDUOS

La persona que sea responsable de otorgar el empleo a los solicitantes,

tiene que tomar en consideracion todo tipo de informacion que pueda usar sobre

cada uno de los candidatos, con el objeto de evaluar y calificar su aptitud, y/o su

potencial para los distintos oficios a los que aspiran. Generalmente, esta
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informacién se consigue en la misma instancia, en la entrevista celebrada con el
solicitante y en los resultados conseguidos y referencias existentes de los
empleos u oficios anteriores del candidato. En dichas fuentes de informacion se
encontraran las diferencias entre los solicitantes, basandose en caracteristicas y
cualidades tan personales como la apariencia exterior, la personalidad, la
facilidad de palabra, la estatura, el peso, la educacion, la experiencia en el trabajo
y otras aptitudes y cualidades que se miden en las pruebas.

Es obvio que los seres humanos difieren unos de otros en sus intereses,
capacidades, aptitudes fisicas, temperamento y conocimientos, por lo que al tener
tales diferencias, légicamente también difieren en la forma de realizar sus
labores.’

De un conjunto determinado de personas sabemos que unas son mejor
que otras en la realizacion de una o varias tareas especificas, pero, no sabemos
cuél es la diferencia entre ellos, y como podriamos escoger a los mejores. Por lo
que es importante resolver estas interrogantes para hacer una buena seleccion,
porque si todos los hombres tuviesen los mismos conocimientos, aptitudes,
inteligencia y rasgos de personalidad, no habria problemas en la seleccion de
personal y por lo tanto, no existirian los examenes de admision.

La finalidad de tales exdmenes es la de ayudar a distinguir en los hombres
eso0s aspectos, para seleccionar a los mejores en beneficio de la empresa y de
los propios individuos.

* R.S. Uhrbrock, "Mental Alertness Tests in Selecting Employees®, Personnel, 1936, 12, 229.
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CAPITULO 2

2. LAESTRUCTURACION DE LOS EXAMENES
DE SELECCION

2.1. CARACTERISTICAS QUE DEBE REUNIR UN EXAMEN.

La psicotécnica tiene muchos campos de aplicacion, tales como la
criminologia, la pedagogia, la psicologia, etc., pero para efectos de esta
investigacion soélo interesa lo relativo a la selecciéon de personal en lo relacionado
a aspectos de trabajo, haciéndose para todos los ambitos desde los puestos
ejecutivos mas altos hasta los puestos que no requieren calificacion.

Los examenes de admision se hacen en la ciencia de psicologia, a su vez
en la rama denominada psicologia aplicada, en la subdivision de psicotécnica o
psicometria, y finalmente en la clasificacion de psicologia de trabajo.

La simple reunion de un conjunto o grupo de preguntas no conforman una
prueba psicologica ya que debe satisfacer ciertas necesidades basicas. En primer
lugar la muestra de conducta debe ser lo suficientemente grande y representativa
de la clase de comportamientos que se miden para poder generalizar y predecir
los resultados de esas pruebas, en segundo plano que la prueba sea estandar,
quiere decir que la serie de tareas o preguntas deben administrarse
uniformemente siempre que se someta a candidatos a una prueba y finalmente,
todas las pruebas psicologicas para la seleccion de personal deben tener las
caracteristicas necesarias de confiabilidad, validez y estandarizacion.

31



Siendo la funcion de un examen de servir como instrumento de medida,
debe de tener un conjunto de cualidades, a fin de que sus propdsitos sean
satisfactorios:

a) FIABLE
Significa que puede ser aplicado varias veces a una mismo sujeto en
circunstancias similares, obteniéndose resultados semejantes.

b) VALIDO
Es decir, que cuantifica con precision lo que se desea medir.

c) ESTANDARIZADO
Debe haber sido contrastado y verificado en un gran nimero de sujetos.

d) GRADUABLE
Este término significa que su resultado o resultados pueden ser expresados en
numeros, niveles, tipos o variables.

e) INEDITO
Quiere decir que la prueba no sea conocida por el examinado, porque si asi lo
fuera, el examen no tendria validez.

f) INTERESANTE

Debe lograr atraer la atencion del examinado.
g) DEBE EXCLUIR EL AZAR

Lo que significa que su resultado satisfaga plenamente la validez del examen, y
no de una razén casual.
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h) DEBE PRESENTAR DISPERSION
Lo que equivale a mostrar las diferencias individuales de manera que puedan
tipificarse los examinados en grupos segun su calificacion.

i) UNIFORME

Que la interpretacion de los resultados sea rigida; es decir, que estos no
pueden ser variados.

j) CONSTANTE

Quiere decir que no debera modificarse ni alterarse sin previa estandarizacion.

k) OBJETIVIDAD
Es decir, que los resultados no deban depender de opiniones personales, ni de
impresiones subjetivas de las personas que examinan o califican.

) RAPIDO

Que no se invierta mucho tiempo en su aplicacion.

m) DIFICULTAD CRECIENTE
Cuando al hacer mensuraciones se deban considerar aspectos tales como la
edad o los conocimientos de tal manera que el grado de dificultad esté
ponderado al estrato deseado.

Otra caracteristica importante es la manera de como deben ser
administradas las pruebas o examenes psicologicos.

Para obtener el mejor beneficio de su uso, las pruebas deben ser

administradas adecuadamente. De otra forma, los resultados de éstas podrian
ser enganosos o no tener sentido. No todas las pruebas son administradas de la
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misma manera, por lo cual es importante seguir explicitamente las instrucciones y
reglas establecidas para cada examen.

A) Las reglas generales aplicables a la mayoria de los examenes son:

1. Deben ser aplicadas unicamente por personas que estén familiarizadas con el
procedimiento seguido y que comprenda la importancia de administrarlas bajo
condiciones uniformes.

2. El salon de pruebas debe ser tranquilo y privado, debe tener buena iluminacién
y buena ventilacion, con asientos comodos y fuertes, asi como amplio espacio
de trabajo. Debe también proporcionarse todo el equipo necesario como
lapices, papel y hojas de repuesto en buenas condiciones.

3. Las instrucciones dadas por los encuestadores deben ser precisas, completas
y uniformes, es decir, que todos los examinados entiendan lo mismo. Esto es
necesario para asegurarse de que cada persona que esté tomando la prueba
tenga una comprension completa de las instrucciones y conozca exactamente
lo que deba de hacer. La mayoria de las pruebas manuales deben contener
una guia de informacion detallada, sobre la manera en que la prueba sera
administrada. Esto incluye las instrucciones que se han de dar al sujeto y la
manera en que las mismas han de ser presentadas. Debe de asegurarse la
comprension de las instrucciones debiendo verificarlas después de que el
sujeto las ha completado y antes de que comience la prueba.

4. Durante la prueba no deben permitirse interrupciones.

5. Si varios solicitantes al mismo puesto estan siendo probados simultaneamente,
es aconsejable usar las pruebas que son conocidas como formas de tests
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equivalentes o paralelas, para eliminar la posibilidad de copia de las
respuestas entre los examinados.

. Si la prueba se aplica con un limite de tiempo, ésta debe ser medida con

exactitud. Variaciones de hasta unos pocos segundos pueden producir
diferencias significativas en la puntuacién. Se recomienda el uso de un
cronometro.

- Las instrucciones para calificar deben ser seguidas con exactitud. Muchas
pruebas tienen métodos especiales de calificacion, como por ejemplo “el
computo es la suma de las respuestas correctas, menos la mitad de las
erradas”, o se establecen conteos especiales para ciertas partes del examen.

Si las instrucciones no son seguidas con exactitud los resultados podran ser
enganosos.

2.2. CLASIFICACION DE LOS EXAMENES

Es dificil clasificar a los exdmenes con un solo criterio, debido a los

diferentes puntos de vista desde el que pretenda vérsele. Se han definido seis

puntos de vista o seis areas en que puedan estudiarse que son: por su operacion,

area, procedimiento de administracién, forma de aplicacién, por su composicion y

por su finalidad.

A) POR SU OPERACION
Se refiere especificamente a la forma en que el examen va a funcionar, se

dividen en proyectivas, no proyectivas, factoriales y no factoriales; en el aspecto
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proyectivo se refiere a la personalidad, y en la fase de valor factorial a la relacion
que tenga el examen de que se trate con otros similares.

* Proyectivas
En su estructura se advierte que la respuesta al estimulo o reactivo
propuesto no es limitado; y por lo contrario, admite alternativas, esto es que el

examinado puede dar una respuesta libre a lo cuestionado en una pregunta dada.

* No proyectivas
Se podra apreciar por su estructura que sus respuestas son limitadas, no
aceptando alternativas ni respuestas muiltiples.

+ Factoriales

La teoria factorial es un método matematico basado en el coeficiente de
relacion, con el cual se compara dos examenes, para conocer las caracteristicas
de uno en funcién de otro. Esta relacion puede ser positiva o negativa. Es de gran
utilidad el analisis factorial porque se puede predecir qué calificacion obtendra un
individuo en un examen, después de conocer la obtenida en otro que hiciera
inicialmente, esto sucedera si entre ambos examenes se hubiese predeterminado
un coeficiente de relacion.

« No factoriales
Por lo contrario a lo sefalado para el andlisis factorial, para las pruebas no
factoriales no se considera relacion con ninglin otro examen y su validez esta en
funcion de la estandarizacion que de ellas se haga.
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B) AREA
Segun lo que se desee conocer seré el &mbito que se examine; por el drea que
se desea examinar se divide en: personalidad y suficiencia.

* Personalidad
Las pruebas de este tipo exploran los rasgos de cardcter, la introversién, la
emotividad, los intereses, etc., del examinado; es decir, aspectos como la
voluntad, los gestos, habitos e inclinaciones.

« Suficiencia
En este tipo de examenes, que a su vez se dividen en pruebas de
inteligencia, conocimientos y aptitudes, se busca mensurar la capacidad
intelectiva, las adquisiciones culturales y las caracteristicas biologicas.

C) PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION

Es una forma méas en la que se pueden clasificar los examenes, que se refiere
particularmente a la aplicacion individual o colectiva de las pruebas. En el primer
caso, se refiere a la administracion del examen a una sola persona a la vez y el
colectivo se refiere a la aplicacion de un examen a muchas personas
simultaneamente.

D) FORMA DE APLICACION

Para llevar a cabo un examen se requiere de ciertos materiales para su
ejecucion, razén por la cual, se subdividen de la siguiente manera: mudos,
escritos y orales.
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¢ Mudos o Instrumentales
En ellos se requiere para su resolucion ejecuciones practicas, tales como
reconstruir un rompecabezas, doblar un alambre segun un modelo, partir en tres
partes iguales una varita, etc. Estos exdmenes también se les conoce como tests
de actuacion.

« Escritos

Estos examenes son los mds comunes y se refieren a contestar preguntas, o
a resolver problemas. Se les suele dar el nombre de “pruebas de papel y lapiz”.

« Orales
Se refiere a las pruebas en las que el individuo examinado responde a las
preguntas que se le formulan, oralmente.

E) COMPOSICION

Para llegar al conocimiento de la personalidad o de la suficiencia de un
individuo podran aplicarse los siguientes tipos de examenes: Unicos, sistema o
bateria y graduados.

« Unicos
Son los destinados a conocer exclusivamente una parte 0 un aspecto del
examinado, tal como su inteligencia, su memoria, su personalidad, etc.

+ Sistema o Bateria

Se refiere a un conjunto de pruebas destinadas a hacer distintas

valoraciones al individuo a quien se aplican.
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¢ Graduados
Consisten en un conjunto de examenes con un grado de dificultad que
pueden ser en forma creciente o decreciente, con un fin de examinar un aspecto
particular, tal como se sefald para el examen Unico, con la diferencia que en este
caso se utilizan varias pruebas similares.

F) FINALIDAD
Refiriéndonos a este concepto, los examenes pueden dividirse en cualitativos y
cuantitativos, de diagndstico y prondstico; a continuacion se da una pequefa

explicacion respecto a cada uno de ellos.

« Cualitativos
A través de estas pruebas se pretende determinar en el examinado la
presencia o la ausencia de un aspecto determinado.

e Cuantitativos
Con ellos se cuantifican aquellos aspectos determinados que estan
presentes en la persona

« Diagnostico
El valor de diagnostico de un examen se refiere a la precision objetiva del
grado de desarrollo del individuo al momento de hacer la prueba.

« Pronodstico

Se refiere a la predeterminacion del rendimiento del individuo con base en el
valor de diagnostico.
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3.3. CLASIFICACION DEL TIPO DE PREGUNTAS, ESTIMULOS O REACTIVOS
QUE INTEGRAN UN EXAMEN

Aqui analizaremos la clasificacion del tipo de preguntas y ejemplos de
éstas, con el propdsito basico de dar una idea de cada una de ellas. La
clasificacion del tipo de preguntas se divide en: alternativo simple, alternativo
multiple, por graduacién, por complemento, por aparejamiento, de respuesta
unica y de accion objetiva.

A) ALTERNATIVO SIMPLE
Esta subdivision se refiere a la eleccion o seleccion de una respuesta en la
que solo hay una alternativa a escoger. Ejemplos:

a) Instruccion: Tache “si” 0 “no” segun el caso.

Estimulo: Tijuana es la capital de Baja California
Si No

b) Instrucciéon: Con las palabras que se dan en desorden, es posible
construir una oracion; si ésta es correcta, escriba en el espacio en
blanco una “C”, pero si fuese incorrecta una “Y”.

Estimulo: Parque ninos en el juegan los

B) ALTERNATIVO MULTIPLE

Hay varias respuestas a una sola pregunta. Ejemplo:



a) Instruccion: Qué letras sobran en la presente serie. Escriba las
respuestas en el paréntesis de la derecha.

Estimulo: A, B,C,D, M, E, F, H, G ( ) ( )

C) GRADUACION

Consiste en colocar por orden de importancia, ya sea en forma creciente o
decreciente los estimulos dados. Ejemplos:

a) Instruccion: En el espacio en blanco coloque la numeracion que
corresponda al orden en que deban realizarse, las operaciones que
se citan, para poder escribir a maquina.

Estimulo: ) Soltar el aprisionador del papel.

) Introducir el papel.

) Encuadrar el papel.

) Colocar los tabuladores.

) Teclear.

) Poner los margenes.

— o e e o e

) Poner el aprisionador del papel.

D) COMPLEMENTO.
Esta subdivision consiste en agregar al estimulo numeros, letras, palabras
o frases para completar la interrogante propuesta. Ejemplos:
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a) Instruccién: Qué nimero contintia en la siguiente serie.
Andtelo en el espacio en blanco.

Estimulo: 56, 28, 88, 44, 40,

b) Instruccién: En el espacio vacio escriba la respuesta a la proposicion
que se menciona.

Estimulo: Pintor es a pintura, como jinete es a

) Instruccioén: Anote los nimeros que faltan en la suma siguiente.

Estimulo: 483 _
57 .8

235

18_89

E) APAREJAMIENTO
Esta clasificacién se refiere a relacionar una serie de estimulos dados, con
unas proposiciones indicadas, pero respetando las siguientes reglas:

* Que la cantidad de estimulos y proposiciones sean igual en nimero y que su
correspondencia sea de apareamiento perfecto.

* Que la cantidad de estimulos y proposiciones sean igual o diferente en
namero y que un estimulo satisfaga varias proposiciones, o que diferentes
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podra ser o no perfecto.
Ejemplos:

a) Instruccion: Para las operaciones que se mencionan en la lista de lac=
derecha, escriba en el espacio en blanco que tienen a continuacion, la
letra o letras que correspondan al o los instrumentos o herramientas,

AYAISYIAIND YOdLOlTeIE

con que puedan realizarse, y que se listan del lado izquierdo. r};"'

—
=
t=
fa)

a) Pinzas Desbastar g}

b) Punzon Afilar =

c) Esmeril Remachar i

d) Martillo Marcar

e) Garlopa

f) Lima

g) Broca

b) Instruccion: En el espacio en blanco de la lista de palabras de la
izquierda, cologue el numero que le corresponda segun la
clasificacion al que pertenezca, de la lista de la derecha.

el 1. Sustantivo
caminando 2. Pronombre
con 3. Verbo

y 4. Articulo
libro 5. Preposicion
ella 6. Conjuncién

F) RESPUESTA UNICA
En esta clasificacion para el estimulo propuesto solo debe darse una

respuesta. Ejemplos:

43



a) Instruccion: En la lista se dan los nombres de una serie de prendas de
vestir, pero con las letras en desorden. En el espacio en
blanco al frente de cada palabra en desorden, escribala
correctamente.

Estimulo: LN ICCTEA
CABTOAR
NPATALNDO

b) Instruccion: Dé la respuesta correcta en el espacio en blanco.

Estimulo: La capital de Venezuela es

G) DE ACCION OBJETIVA

Para este tipo de preguntas se debe de seguir la orden dada para el
estimulo; tal como: observe, analice, agrupe, repita, entre otras; generalmente,
para este tipo de estimulos son usadas las pruebas denominadas de “actuacion”.
Ejemplos:

a) Instruccion: Construya el rompecabezas que se le da.

Estimulo: Se le da al examinado el rompecabezas en cuestion.

b) Instruccion: Con los dados de colores que se le dan, forme la lamina

que se le muestra.



Estimulo: Se le dan unos cubitos de madera pintados, todos ellos
iguales entre si y se le muestra una lamina que puede imitarse con el
adecuado acomodo de ellos.

2.4. LA ESTRUCTURACION DE UN EXAMEN

La elaboracion de una prueba implica mucho mas que tomar papel y pluma
y redactar una serie de preguntas, esto lleva tiempo y estudio. Se estudiara una
serie de pasos que ayudaran a establecer la forma de estructurar un examen, no
necesariamente estos pasos o que todos los pasos sean imprescindibles para
todo tipo de examen, ya que lo que se pretende, es estandarizar; y abarcar en un
gran plano la mayoria de posibilidades que pueden ocurrir al llevar a cabo la tarea
de estructurar y formular un examen.

Como primer paso estableceremos:

A) ELECCION DEL TEMA

Aqui se estara en la posibilidad de elegir el o los temas necesarios para
la construccion de las pruebas exigibles al puesto analizado. El tema se establece
de acuerdo a las especificaciones del puesto, y los requisitos que se necesitan
cubrir para el cumplimiento satisfactorio del empleo. Por ejemplo, para determinar
el tema o los temas para un puesto de nivel medio en electronica, se habria que
examinar los siguientes puntos o areas fundamentales:

Conocimientos

Educacion primaria y secundaria: leer, escribir y operaciones
aritméticas.
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Técnico: dibujo, manejo de herramientas y electricidad.

Experiencia:

Tener practica fuera o dentro de la empresa, de un ano.

Requisitos:

Mentales.

Atencion simultéanea.

Inteligencia igual al promedio general.
Fisicos.

Agudeza visual y tactica.

Fuerza y destreza de manos, brazos y dedos.
Cualidades.

Serenidad y prudencia.

De lo anterior se deduce que para el candidato al puesto dentro del nivel

de que se trata, se sugiere elegir los siguientes temas para la construccion de los

examenes correspondientes.

Primer tema

Los conocimientos en educacion primaria y secundaria enfocados a

la lectura, escritura y las operaciones aritméticas.

Segundo tema

Los conocimientos de la educacion técnica orientados al dibujo, la

electricidad y el manejo de herramientas.
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Tercer tema

La calificacion de una inteligencia igual al promedio general para
este nivel.

Cuarto tema

El conocimiento practico del oficio, asi como la satisfaccion de los
requisitos de fuerza y destreza.

Quinto tema

La proyeccion de las cualidades de serenidad y prudencia.

B) DISENO DE UN ESQUEMA QUE CONTENGA LO QUE SE DESEA QUE
INTEGRE EL EXAMEN

Ante la necesidad de calificar algin aspecto del individuo, seria
imposible e ilégico hacer el total de las preguntas que abarquen y agoten un tema
en especifico, por lo que es suficiente escoger una muestra representativa de
interrogantes, con las que pueda medirse un area determinada del individuo.

Para esto existen dos formas para proyectar la muestra representativa
de las interrogantes de un tema, y que son: el esquema lineal y el esquema axial.

1. El esquema lineal consiste en formular una estructura analitica vertical
integrada en primer término por el nimero de &areas que contenga el tema,
senalando el porcentaje que le corresponde a cada una de las areas; y a su vez,
cada area se subdividirA en subareas, anteponiendo el porcentaje
correspondiente para cada subarea. Y si es necesario se haran subdivisiones de
las subareas siguiendo el mismo procedimiento.
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Por ejemplo:
Tema: Los conocimientos de la educacion técnica en

maquinas prensadoras 100%
Area: Estructura de maquinas prensadoras 81%
Subareas: Interpretacion de planos 15%
Conocimiento de armado y desarmado 18%
Conocimiento de herramientas. 9%
Informacién basica 43%

2. El esquema axial es un sistema mas complicado que el lineal, porque
ademas de considerar el porcentaje de integracion para el tema, debe ponderarse
un aspecto mas, tal como el nivel de informacion, la edad, la préactica, el
reconocimiento de situaciones especiales, la profundidad de conocimientos
adquiridos, etc.

Por ello, ademas de establecer los porcentajes en forma vertical, se
establecen otros en forma horizontal, estando unos en funcidon de otros e
intimamente relacionados entre si.

C) LA ESTRUCTURA DEL EXAMEN

Todo examen esta integrado basandose en estimulos de reaccion
psicologica, a través de los cuales, se logra que el examinado responda, escriba
o realice una accion; y la forma de conocer su reaccion, ya sea por apreciacion
objetiva, por haberla reproducido en algun documento, o por haberla realizado
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con algun instrumento, da al examinador la posibilidad de hacer una evaluacién
de los estimulos propuestos.

En psicotécnia se le da el nombre de item al conjunto de estimulos de
idéntica construccion que forman una prueba o parte de ella; por ejemplo, un
examen de un solo item sera aquel cuyas preguntas se apeguen a una sola forma
de construccion; y un examen de items muiltiples, sera el que contenga varias
formas de construccion.

Para decidir la estructura de un examen, deberan haberse definido los
siguientes aspectos:
— El tema del examen.
— La clasificacion de examen.
— El tipo de preguntas.

— El ndmero de items
D) DETERMINACION DEL TAMANO DE LA PRUEBA
Este aspecto depende de la profundidad con que se quiera examinar,
pues si se desea hacer una evaluacion de algin tema en forma superficial, el
examen por consecuencia sera breve; pero si por el contrario se quisiera llegar a

un conocimiento mas profundo, sera un examen mas extenso.

El tamano del examen lo define el nimero de preguntas que lo integren.
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E) DURACION DE LA PRUEBA

La duracion de la prueba tiene mucha relacion con el tamano de ésta ya
que una esta en funcion de la otra.

La eficiencia para la solucién de un examen depende de la fatiga fisica o
mental del examinado, razén por la cual no es correcto que las pruebas sean
demasiado largas o que sean administradas después de una jornada de trabajo,

a menos que se desee valorar resistencia a la fatiga.

Se recomienda como tiempo maximo de duracion de una prueba sea de
120 minutos; y si se sobrepasara, lo aconsejable es hacerla en dos o mas
sesiones, dando un lapso de descanso en cada sesion igual a la sexta parte del
tiempo total del examen.

F) CARACTERISTICAS DE LAS PREGUNTAS QUE INTEGRAN UN EXAMEN

Al formular las preguntas que integraran un examen o test es
conveniente tener en consideracion las siguientes caracteristicas, dado que su
correcta aplicacion lograra que los estimulos sean interpretados en forma eficaz
por el examinado.

1. Las preguntas no deben tener una construccion gramatical pobre, ya
que este efecto trae como consecuencia la posible confusion del
examinado y que esto repercute en la deficiente resolucion de la
prueba o en preguntas continuas del examinado para aclarar dudas.
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2. Tampoco su construccion debe ser estereotipada, también origina
confusiones en el examinado.

3. Debe evitarse la utilizaciéon de preguntas capciosas.
Al hacer un examen no se trata de engadar al examinado, ya que
éste al darse cuenta de tal situacion pierde interés en el desarrollo
del examen, porque comprende que su esfuerzo mental aplicable a
la solucién es indtil, porque la pregunta tiene aparentemente una
respuesta real, pero se deja entrever también una trampa.

Hay sin embargo examenes para calificar el ingenio, en que todas
las preguntas son capciosas, pero tal circunstancia debe ser
advertida de antemano al examinado, poniéndolo asi en alerta para
que use sus cinco sentidos para que encuentre la frase que le
pretende burlar, porque comprende que encontrandola, obtendra la
respuesta correcta. Por lo que al utilizar pruebas normales no es
correcto utilizar preguntas capciosas.

4. Preferentemente deben presentarse las preguntas afirmativamente.
Por lo general los individuos tienen predisposiciones psicoldgicas a
retener en la mente los aspectos positivos de las cosas y de no dar
importancia o rechazar a los negativos.

5. No es apropiado usar preguntas cuya respuesta se deje entrever en
su texto. No tiene sentido interrogar al examinado en una pregunta, si

al propio tiempo se da la solucién un tanto velada.

6. Tampoco deben usarse preguntas que no tengan respuesta. Es esto
una modalidad de preguntas capciosas, por lo que no es correcto
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usarlas en examenes normales, solo aplicable en casos ya
anteriormente dichos.

Procurar que las preguntas de un mismo item sean del mismo

tamano, lo mismo que las respuestas.

Las preguntas deben ser breves, claras y objetivas.

Debe evitarse gque el texto de la pregunta contenga expresiones que
en si, no guarden relacion.

Esta modalidad hace a las pruebas tediosas, creando en el
examinado dudas acerca de sus respuestas, porque
inconscientemente busca la posible relacion entre lo innecesario y lo
preciso de la pregunta.

. En caso de preguntas cuyas respuestas sean alternativas, deben

evitarse en éstas la posibilidad de sin6nimos.

G) ESTRUCTURACION DE UN EXAMEN DE MUESTREO PREVIO AL EXAMEN
DEFINITIVO

A través de la etapa de muestreo en la que el examen conformara todas
las caracteristicas que le son peculiares como es la validez, fiabilidad,
uniformidad, graduacion y su estandarizacion, etc., por lo que este paso es de
importancia primordial.

Esto permitira hacer una eficiente seleccion de preguntas, desechando
las interrogantes que no convengan, hasta ajustar con las que mas alto grado de
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estandarizacion tengan. El examen de muestra debe contener el triple de
preguntas que tendra el examen definitivo.

H) DETERMINACION DE LAS PREGUNTAS QUE INTEGRARAN EL EXAMEN
DEFINITIVO

Después de haber aplicado un examen de muestra, para determinar el
numero de preguntas definitivas, todo esto a través de una recoleccion de datos a
ese examen, en la cual se obtuvieron las calificaciones mismas que no tuvieron
un orden especifico y que practicamente es imposible obtener conclusion alguna.

Las calificaciones y los datos obtenidos en el examen de muestra deben
ser enlistado para tener un conocimiento mas ordenado de las calificaciones
obtenidas y la forma de hacerlo es a través de una tabla de frecuencias.

I) ESTRUCTURACION DEL EXAMEN DEFINITIVO

Al haber cumplido satisfactoriamente todos los pasos y lo expuesto
anteriormente se esta ya en posibilidad de estructurar el examen definitivo. Ya
que las preguntas seleccionadas y determinadas que tienen como fin primordial
encontrar  aspectos psicologicos de los individuos, cumplen con sus
caracteristicas primordiales de validez, fiabilidad, graduacion, uniformidad y
estandarizacion.

Al estructurar el examen definitivo se debe determinar el tiempo de
duracion y la manera de administrarlo.
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Como punto final a este capitulo hay otro aspecto muy importante que es
la formulacién del instructivo para la aplicacién de los examenes, y de la manera
correcta de como debe resolverse, ya que la eficiencia de los resultados
dependera de la observancia de ciertas normas y reglas, perfectamente definibles
en el caso de cada examen. El instructivo debera contener los siguientes incisos,
mismos que deben ser obedecidos con cierta flexibilidad segun el examen del
que se trate.

» Se detallaran los examenes con los que tengan similitud, mencionandose
también de cuales es continuador.

» Debe de llevar sus generalidades lo que es una explicacion amplia y detallada
del por qué se hizo el examen, para qué sirve y qué cuantifica.

 Se sefalardn las caracteristicas propias del examen siendo necesario
mencionar su validez, fiabilidad, estandarizacion, graduabilidad y dispersion.

» Se deberan indicar las clasificaciones a que corresponda y sefialando cuantos
items, cuadernillos, cronémetros, protocolos, etc.

* Se detallaran las formas de administracion, distribucion del material, acomodo
de los examinados, explicaciones para la solucion de las pruebas, formas de
distribucion de la prueba, de la supervision, de la observacion e instrucciones
finales.

e Para la evaluacion en la que se hace la calificacion del examen deben
aplicarse los siguientes puntos: senalarse la forma en que debe hacerse la
correccion de la prueba, la obtencion del puntaje, conversion del puntaje a
escalas generales o especiales, conversion de las escalas a rangos y
verificacion de la consistencia del puntaje.
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» Gréficas y tablas. Deben agregarse las que se obtengan al realizar la
graduacion, validez, estandarizacion y dispersion de los exdmenes de
muestreo, para que se aprecie la calidad del examen.
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CAPITULO 3

3. EL DEPARTAMENTO DE RELACIONES INDUSTRIALES: LUGAR
DONDE SE REALIZARAN LOS EXAMENES.

3.1. ORIGENES Y EVOLUCION

El departamento de relaciones industriales nace en su concepto moderno
aproximadamente hacia el afo de 1912 en los Estados Unidos. Antes existia en
la forma de un departamento de empleo o bienestar social.

Este departamento se ha hecho cargo, desde sus principios, directamente
de todos los vinculos de las empresas con sus empleados, con el sindicato,
ademas de ser el encargado en tareas especificas como la seleccion y
contratacion de personal, determinar salarios, establecer planes y programas de
capacitacion y adiestramiento, desarrollar programas de promocion y ascensos,
entre otras.

A través del tiempo, el departamento de relaciones industriales también
llamado o conocido como departamento de personal fue adquiriendo solidez y
fuerza, debido al reconocimiento que fue tomando por parte del sector patronal,
ya que éstos se han dado cuenta de la importancia del factor humano en las
empresas. Debido a esto, las organizaciones dieron al departamento de
relaciones industriales mayores facultades para establecer, coordinar y controlar
las politicas de personal, que dieron como resultado el control de los conflictos, el
logro de mayor estabilidad y desarrollo de los trabajadores, y por consiguiente, de
la empresa.
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El departamento de personal en las empresas no tuvo un origen
espontaneo, por lo que su desarrollo y estructuracion se han ido conformando
lentamente. Su iniciacion categdrica y su posicion jerarquica son distintos en cada
empresa, pero puede afirmarse que su origen se debe a la necesidad de mejores
resultados en la eficiencia operacional y productiva de las organizaciones
industriales, también surge como necesidad para mejorar el bienestar obrero,
mejorar las necesidades de centralizar las funciones de empleo, a la legislacion
laboral y a la sindicalizacion de los empleados; que en suma, pueden
concentrarse en la organizacion cientifica y en la psicologia del trabajo.

A) Organizacion Cientifica del trabajo

Es a principios de este siglo que debido a las experiencias adquiridas en la
revolucion industrial, los dirigentes empresariales empezaron a preocuparse por
obtener el maximo resultado del esfuerzo del personal empleado, lo que dio
origen a que se hicieran estudios técnicos sobre ciertas garantias y servicios en
relacion con el salario percibido. Con la evolucion de estos elementales
conceptos llego a tener tal desarrollo, que en las empresas pronto se empez6 a
apreciar la creacion de departamentos dedicados exclusivamente a propiciar la
prosperidad laboral, preocupandose por los seguros de enfermedad, sitios de
recreo, seguros de accidentes, seguros de vida, horarios de trabajo, capacitacion
y adiestramiento, servicios médicos, rotacion de personal, estudios sobre salarios,
establecimiento de cooperativas, entre otros conceptos.

El derecho laboral pronto interviene en la reglamentacion de algunos de
estos aspectos, haciéndose a unos de caracter obligatorio en su observancia para
todas las empresas, y otras pasan a depender como funciones del estado.

-
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B) Psicologia del trabajo
Esta tiene mucha relacion con el departamento de personal, ya que con
base a esta ciencia, este departamento estd en la posibilidad de hacer una

auténtica tarea de seleccion y colocacion de los elementos humanos idoneos a la
empresa.

3.2. NECESIDADES DE SUBSISTENCIA

Las relaciones laborales constituyen una de las cuestiones de mayor
trascendencia para toda empresa, pues son la clave de la eficiencia operacional e
inclusive motivo del éxito del logro de objetivos.

Puede decirse que en otros tiempos cuando la organizacion empresarial no
llegaba a la evolucion actual, cualquiera que buscase un trabajo no tenia que
pasar por ningun proceso de seleccion, sélo tenia que dirigirse con el encargado
de contratacion para conseguirlo.

Posteriormente, algunas companias crearon un sitio especial de
contratacion, en donde el o los encargados de contratar al personal hacian las
funciones de seleccion, pero sin la aplicacion de las técnicas debidas.
Actualmente, las oficinas de contratacién y empleo de los departamentos de
personal han alcanzado gran importancia y la necesidad de subsistencia es
indiscutible, porque la especialidad de sus funciones no son sustituibles por*
ningun otro departamento de la empresa.

La seleccion, consiste basicamente en rechazar o aceptar al personal

idoneo que satisfaga mejor las necesidades del o de los puestos. Para llevar a
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cabo una buena seleccion, es necesario efectuar entrevistas, aplicar examenes
de conocimientos, psicolégicos y médicos a los aspirantes, comprobar sus
antecedentes y exigir requisitos para los puestos.

3.3. SU ESTRUCTURACION

No todas las empresas cuentan con un departamento de personal, aunque
la organizacion sea pequena no se justifica la ausencia de éste; sin embargo,
Paul Pigors opina que “no hay empresa demasiado pequefia como para que no

exista en ella una persona encargada del personal”’.

Su estructuracion depende esencialmente del tamario de la empresa y este
departamento se desarrolla simultdneamente a medida que la empresa crece,
ademas de que puede subdividirse en diferentes areas como pueden ser la
oficina de contratacion y empleo, la de estudios sobre las retribuciones, la de
higiene y seguridad, de relaciones laborales, de adiestramiento y capacitacion, de
servicios especiales, cada oficina con sus respectivas secciones.

3.4. SUS FUNCIONES GENERALES

La intervencion del departamento de personal es la de buscar la maxima
coordinacion entre las diferentes jerarquias, los diferentes departamentos y las
distintas obligaciones.

“ Dale, Yoder, manejo de personal y relaciones industriales. Editorial Continental, 12va. Edicién, 1976.
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El caracter de la funcion del departamento de personal, debe ser de
asesoramiento y de servicio, por lo que no tiene jerarquia lineal en relacion con
los demas departamentos.

En su funcion de asesoramiento debera sugerir y aplicar soluciones a
problemas, y resolver los que se detecten o se consulten, en las siguientes areas:
a) Empleo
Abarca la investigacion del mercado de trabajo, la seleccion técnica y la
orientacion de los empleados.

b) Administracion de retribuciones
Incluye las técnicas de analisis, descripcion y evaluacion de puestos, asi
como los estudios de salarios e incentivos, reparto de utilidades y valoracion de
meéritos.

¢) Formacion
Comprende el desarrollo de programas de capacitacion vy
adiestramiento.

d) Seguridad e higiene
Promueve la prevencion de riesgos, las medidas sanitarias y los
servicios médicos.

¢) Relaciones laborales
Comprende las politicas tendientes al logro de los objetivos de la

empresa, en un desenvolvimiento armonico.

f) Servicios especiales
Incluye todos los esfuerzos encauzados al bienestar de los empleados.
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3.5. LA OFICINA DE CONTRATACION Y EMPLEO, SITIO DONDE SE
REALIZAN LOS EXAMENES DE ADMISION

Puede decirse que esta area del departamento de recursos humanos es de
vital trascendencia, porque la seleccién del elemento humano que participara en
las actividades y tareas de la empresa se realizan en ella.

Esta oficina esta conformada por diferentes secciones y cada una de ellas
tiene una funcion especifica para localizar y contratar al personal idéneo que
mejor le funcione a la empresa.

Cuando la empresa tiene la necesidad de solicitar personal para satisfacer
su demanda de elemento humano, mantiene un contacto continuo con los sitios
en donde puede lograr satisfacer esa necesidad, lo que le es de gran
conveniencia. De entre los principales sitios de reclutamiento pueden citarse los
siguientes como ejemplo: agencias de empleo, anuncios en medios publicitarios,
escuelas, universidades, camaras, otras empresas, recomendaciones de los
propios empleados, bolsas de trabajo, el sindicato, entre otros.

La empresa debe conocer las situaciones que prevalecen en la demanda
de personal en el ambito empresarial, y lo hace a través de estudios sobre el
mercado del trabajo; también debe llevar registros especiales de los siguientes
aspectos:

Salarios que pagan en otras empresas.

Investigacion de los salarios que se pagan en otras plazas.

Porcentaje de empleo en las ramas de la empresa y sus conexas.

Porcentajes de egresados de escuelas en donde se imparten
conocimientos que interesen a la empresa.

61



A continuacion se presentard una breve explicacion de las funciones de
cada seccion ya que se consideraron como partes importantes que intervienen en
el proceso de seleccion.

+ Seccion de atencién de solicitudes.

En esta seccion de la oficina se escuchan todas las peticiones de solicitud
de trabajo. Cuando el puesto lo amerita, desde luego se concerta una entrevista,
después de ésta o cuando no haya sido necesario hacerla, al candidato se le da a
llenar una forma de solicitud de empleo, y una vez que la ha entregado se le cita
a una fecha posterior para una entrevista previa a los examenes de admision.

+ Seccion de Entrevistas

Aqui se consideran para el proceso de seleccion las llamadas entrevistas
iniciales en las cuales destacan cuatro tipos fundamentales; las entrevistas
previas de solicitud, las posteriores a la solicitud, las formales de ingreso y las
previas a la contratacion.

Desde luego a no todos los solicitantes se les practican cuatro, pues habra
el caso de obreros no calificados o de empleados de bajo nivel, a quienes se les
haga so6lo una y breve.

Las entrevistas previas de solicitud son convenientes para conocer el
aspecto fisico del solicitante, su personalidad, su interés ocupacional, su dominio

de palabra y su arreglo personal.

Las entrevistas posteriores a la solicitud son Uutiles para ampliar,
complementar o aclarar los datos de la solicitud.
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Las entrevistas formales de ingreso son un complemento ideal a los
examenes de admision, pues se puede profundizar en experiencia, personalidad
y otros conocimientos.

Las entrevistas previas a la contratacion sirven para hacer aclaraciones
sobre las encuestas socioeconomicas y los antecedentes de trabajo, pues en
ocasiones son el ultimo filtro para la seleccion.

+ Seccion de examenes de admisién
La complejidad de los individuos es tan grande, que en ocasiones es
necesaria la intervencion de especialistas o profesionales, para el andlisis de

casos e interpretacion de los resultados de los tests aplicados a los solicitantes.

Segun el puesto de que se trate, los examenes de admisién podran ser
aplicados a los solicitantes, en combinacion de ellos, cuyo nombre comun es el
de bateria de examenes, la integracion de tal o tales baterias es parte del motivo
de este estudio.

+ Seccion de verificacion de referencias

Es necesario corroborar las recomendaciones y las referencias, porque
muchas veces se dan éstas para quitarse de encima a quienes las solicitan ya
que en la realidad al hacer la verificacion, se precisa que no son tan favorables

COMO en un principio.
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+ Seccion de contratacién

En esta parte se realiza la labor correspondiente al perfeccionamiento del
acto formal y legal, por medio del cual el solicitante del puesto se hace empleado
de la empresa.

+ Seccion de induccién

Aqui se le da al trabajador una idea general de la empresa, haciendo de su
conocimiento aspectos tales como: historia de la misma, su funcionamiento, sus
actividades sobresalientes, informacion sobre el sindicato, sus principales
funcionarios y la organizacion general.

+ Seccion de registro de empleados _

Aqui se lleva toda la informacion de todos los empleados, su nombre,
numero de plaza, por categorias y sitio de adscripcion. En las grandes empresas
se hace necesaria esta especializacion, para el manejo acelerado de los asuntos
que a ella competen.



CAPITULO 4

4. EL ANALISIS DE PUESTO, DOCUMENTO DETERMINANTE PARA LA
ESTRUCTURACION DE LOS TESTS O EXAMENES DE ADMISION

4.1. DEFINICION DE ANALISIS DE PUESTOS

Para lograr el eficiente desarrollo de un puesto, es necesario hacer una
clasificacion detallada de lo que se hace en éste, asi como las caracteristicas,
conocimientos y aptitudes personales que deben tener los aspirantes para poder
desempenarlo. El andlisis de puestos como técnica, estudia detalladamente a las
organizaciones en las cuales se lleva a cabo un proceso de reclutamiento y
seleccion, con la finalidad de conocer lo que cada trabajader hace y las aptitudes
que requiere para desempenar eficientemente el puesto, es por eso que es un
requisito previo y muy importante para saber qué es lo que se va a realizar en
este.

Ahora bien, el andlisis de puestos es la técnica que sirve para delimitar las
funciones del puesto y las actividades que se van a realizar en él, asi como las

caracteristicas que debe satisfacer el individuo que vaya a realizarlo.

La informacion que se obtiene sobre cada puesto es de gran importancia
para el Departamento de Relaciones Industriales, ya que éste es el responsable
del manejo y control del andlisis de los puestos en una empresa, ya que si se
careciera de una informacion adecuada de las caracteristicas y tareas propias de
cada puesto dentro de la organizacion, los responsables de la toma de decisiones
no podran encontrar candidatos que retnan las caracteristicas necesarias que el
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puesto requiere, ni proceder a senalar niveles salariales justos de acuerdo al
mercado de compensaciones.

El andlisis de puestos es pues, una funcién clave en la administracion de
personal; es un fundamento esencial en todo proceso dirigido hacia la
productividad en el trabajo, el reclutamiento y seleccion de personal, la evaluacion
de desempeno y en la capacitacion y desarrollo; es también requisito necesario
para la valuacion de puestos y seguridad en el trabajo.

4.2. FINALIDAD DEL ANALISIS DE PUESTOS

El fin genérico del analisis de puestos es la obtencién de la informacién
relativa a las caracteristicas de los diferentes puestos de una organizacion,
mediante la recopilacion del conjunto de actividades y previa explicacion del
puesto como un todo y en forma muy breve. Su principal funcion es mencionar el
objetivo basico de éste; sin embargo, como finalidades especificas pueden citarse
cuatro:

a) La estructuracion de programas de capacitacion y adiestramiento.

Para lograr la maxima eficiencia de los empleados, hace falta convertir las
aptitudes y conocimientos en capacidades concretas para el puesto que vaya a
desempenar. Es pues, un entrenamiento adecuado, el que logra este objetivo; sin
embargo, no puede hablarse de una capacitacion y adiestramiento adecuado, si
no se conocen especificamente los aspectos y funciones del trabajo en que
deben darse mas énfasis e importancia durante la etapa de entrenamiento y ello

se satisface con el andlisis de puestos.
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b) El mejoramiento de los sistemas de trabajo.

La mejora de los sistemas de trabajo es obvia al existir el analisis de
puestos, porque delimita las obligaciones de cada empleado, precisa las
cualidades y responsabilidades que tiene cada trabajo, facilita la planeacion y
distribucion de labores, permite la implementacion de procedimientos modernos
al trabajo y orienta tanto a los directivos y gerentes como al trabajador en el
desarrollo de sus funciones.

¢) La preparacion de examenes o tests de admisién adecuados.

Al conocer, a través del andlisis de puestos, lo que se hace en el puesto asi
como las caracteristicas que debe satisfacer el individuo que lo ocupe, la
seleccion es juiciosa y eficiente, porque se estd en posibilidad de hacer
decisiones precisas y objetivas de los solicitantes de empleo.

d) Para el desarrollo de la valuacién de puestos.

Con esta técnica se valoran de manera mas objetiva los factores que
integran cada puesto, estando en posibilidad de precisar la justa retribucion por
las labores desarrolladas. Al determinar a través de andlisis de puestos los
conocimientos, obligaciones, responsabilidades y aptitudes que se requieren en
el puesto, y guardando el equilibrio de los objetivos tanto politicos como
financieros de la empresa, se cumplen las exigencias de la justicia social, al lograr
una apropiada estructura de sueldos y salarios.

La funcion del andlisis de puestos en lo referente a la investigacion
realizada es la de ayudar a determinar todos aquellos requisitos que debe
satisfacer un candidato para ocupar un puesto dentro de la organizacion y asi
orientar y considerar el proceso de seleccion mas adecuado. Es decir, el
seleccionador debera tomar en consideracion las caracteristicas de cada
individuo y los requisitos de cada puesto. El andlisis de puestos no solo nos
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servira para conocer las caracteristicas y los elementos que integran un puesto,
sino que también le proporcionara al seleccionador la informacién necesaria para

que pueda saber quién o quienes son las personas idoneas en cada puesto y en
cada caso.

4.3. ESTRUCTURA DEL ANALISIS DE PUESTOS

El término “andlisis de puestos” con mucha frecuencia se confunde con
otras expresiones similares, tales como “clasificacion de puestos”, “evaluacion de
puestos”, “descripcion de puestos”, “especificacion de puestos™; pero sucede que
en realidad tales expresiones por lo general corresponden como partes que
integran el andlisis de puestos, 0 a alguna de las técnicas derivadas de éste. Con
el objeto de senalar como esta integrado un analisis de puestos, y destacar en él
los procesos para la preparacion de los examenes o tests psicométricos para la

seleccion de personal; a continuacion se presenta su estructura basica.

El analisis de puestos en general comprende dos partes fundamentales,
que son: la descripcion y la especificacion de puestos.

A) La descripcion de puestos.

Se definira la descripcion de puestos como una parte del andlisis, que
consiste en un informe por escrito sobre el contenido de las funciones, deberes y
condiciones de trabajo de un puesto determinado.

La descripcion se divide en tres incisos que son: la identificacion o
encabezado, la descripcién genérica y la descripcion especifica.
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+ La identificacion o encabezado.
Este inciso que parte de la descripcion, se refiere a los datos que
permiten la identificacién y definicién del puesto, siendo los principales los
siguientes:

- Nombre o titulo del puesto.

— Clave de identificacion.

— Categoria a la que pertenece.

— Numero de trabajadores que desemperian el puesto.
- Ubicacion del puesto.

- Contactos permanentes.

— Puestos similares y diferencias basicas.

— Puestos inmediatos.

— Jornada normal de trabajo.

- Retribuciones.

+ Descripcion genérica.
Es una explicacion por escrito de las actividades que se desarrollan en el
puesto y su relacion explicita y concreta debe dar al lector una idea general de lo
que se hace en el puesto analizado.

« Descripcion especifica

En ella debe ampliarse la descripcion genérica, esto es, que a través de
la descripcion especifica se hara una explicacion méas detallada de las actividades
que se realizan en el puesto motivo del andlisis, es conveniente anadir graficas,
fotografias, dibujos, esquemas, etc., con la idea de hacer mas comprensible la
exposicion, también es apropiado detallar las actividades en secuencia
cronolégica de realizacién, dando preferencia a las diarias y constantes sobre las
periodicas y eventuales, sefialandose los lapsos dedicados a cada una de ellas,
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sin profundizar en tiempos y movimientos. Al finalizar la descripcion de que se
trata, cabe sefalar un argumento de amplitud donde se especifiquen otras
obligaciones y responsabilidades, en que pueda quedar involucrada cualquier
actividad del puesto, que no hubiese sido considerada al momento de hacerse el
analisis o que convenga adicionarla después de hecho éste.

Puede calificarse una buena descripcion especifica, si a través de su
redaccion analitica y sencilla, el lector puede tener una idea completa de lo que
se hace en el puesto analizado.

B) La especificacion de puestos.

Para la presente investigacion, es este inciso el que mas interesa en el
capitulo que ahora se trata, porque los datos de la especificacion del puesto
indicaran los requisitos minimos que deberan exigirse a la persona que ocupa el
puesto motivo del andlisis.

Con base en estos requisitos denominados también factores, son
proyectables los examenes que podran ser perfectamente encausados a mediar y
cuantificar los factores necesarios.

Los factores pueden clasificarse en cinco, y son:
« Experiencia.
» Escolaridad y conocimientos.
* Requisitos.
» Condiciones de trabajo.

*» Responsabilidad.

Ahora bien la diferencia existente entre la descripcion de puestos y la
especificacion de puestos estriba en la perspectiva que se adopte. La descripcién
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define qué es el puesto, mientras que la especificacion describe qué tipo de
habilidades debe poseer la persona que desemperia el puesto.

4.4. LA INFLUENCIA DE LOS FACTORES DE LA ESPECIFICACION DEL
ANALISIS DE PUESTOS PARA LA ESTRUCTURACION DE LOS EXAMENES O
TESTS PSICOMETRICOS PARA LA SELECCION.

Cabe hacer notar para el desarrollo de este tema, que su subdivision
genérica atendiendo al &rea que se pretende medir es la siguiente:

A) EXPERIENCIA

En ocasiones para ciertos trabajos es muy indispensable tener experiencia,
razén por la que es necesario conocer a qué grado debe llegar ésta para
satisfacer las exigencias del puesto a cubrir. En esta area los tests a aplicar seran

sobre personalidad, conocimientos o aptitudes, ya sea alguno de ellos o su
combinacion.

B) ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS

Al considerar todo tipo de instruccion posible se pueden establecer tests
desde los conocimientos mas incipientes hasta los mas complicados, a fin de
valorar la instruccion adquirida de los candidatos en relacion a las necesidades
del puesto y de la empresa en general. Obviamente para esta area, los tests a
aplicar seran los de conocimientos.

C) REQUISITOS
Los de caracter legal y primordial son circunstanciales o inherentes en el
individuo respectivamente, y por ello sdlo se hace verificacion de que se cumplan.
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Los mentales, fisicos y de cualidades en ocasiones son propias en los
humanos, pero en otras son adquiridos a base del estudio, el aprendizaje de cada
persona, la experiencia, la practica o la sobreposicion del caracter; y segun el
grado de importancia que tengan para el desarrollo del puesto, asi seran los tests
que deban prepararse. Para su medicién requieren tanto de tests de personalidad
como de suficiencia, en las combinaciones necesarias.

D) CONDICIONES DE TRABAJO

En este factor participan una serie de situaciones que deberan ser
afrontadas por el ocupante del puesto, por lo que los tests aplicables deben ser
orientados a conocer las aptitudes del individuo; para precisar también entre otras
cosas sus habilidades, sus capacidades de esfuerzo, su adaptacion al medio y
ambiente de trabajo, asi como sus propensiones al riesgo, al fracaso y a las
enfermedades profesionales.

Esta area ademas de requerir los examenes o tests de aptitudes como ya
se indico, debe verse complementada con el examen médico.

E) RESPONSABILIDAD

Esta fase es la mas difici de poder medir, pues intervienen muchos
factores tales como la educacion, las costumbres, los habitos, las aficiones, las
cualidades, etc. Basicamente esta area requiere de las pruebas o tests
proyectivas de la personalidad, aunque en algunos casos también deben
combinarse con las de suficiencia, a la vez de complementarse con andlisis
psicologicos, verificacion de recomendaciones e investigacion, segin la
importancia del puesto.

Ahora bien, siguiendo la secuencia de los factores que integran la especificacion
de un determinado analisis de puestos, se esta en la posibilidad de integrar el test
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o la bateria de examenes correspondientes, pues acerca de cada area se podran
proyectar las mediciones y cuantificaciones que cada caso requiera.
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CAPITULO 5

5. EL USO DE LAS PRUEBAS PSICOLQGICAS COMO FACTOR
DETERMINANTE EN LA SELECCION DE PERSONAL

Los tests psicologicos en el marco del proceso de seleccion tienen una
importancia real como elementos de apoyo para la comparacion, entre los
requisitos del puesto y el perfil de las caracteristicas de los candidatos o
solicitantes con la finalidad de lograr un mayor grado de objetividad y precision.

Con el fin de recabar informacion real y directa, realizamos una
investigacion de campo en la ciudad de Guadalajara. Se tomo basicamente de
agencias de empleo y bolsas de trabajo. No pudimos realizar la investigacion en
todas las empresas, porque para la mayoria era informacion confidencial. No
obstante, el numero de entrevistas logrado: 30 es significativo

Presentamos a continuacion dicha investigacién.

5.1. OBJETIVOS
+ General

— Demostrar la importancia que se le da a los tests psicométricos como
criterios de apoyo a la decision de contratacion.

+ Especificos
— Conocer la importancia de su aplicacion.
— Investigar la confiabilidad de sus resultados.

— Como elementos de comparacion y deteccion del potencial humano.
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Con el propésito de validar los objetivos propuestos para la investigacion
de campo, se presenta a continuacién el andlisis e interpretacion de la
informacién obtenida en la misma, para posteriormente presentar las
aportaciones a este trabajo.

5.2. METODOLOGIA EMPLEADA

Para la realizacion de la investigacion se tomé una muestra aleatoria de 30
personas que pertenecen a agencias de empleo, bolsas de trabajo y personas
especializadas de algunas empresas de la ciudad de Guadalajara, con base a un
universo de 68 empresas que prestan el servicio de reclutamiento y seleccion de
personal

Se eligié la técnica de cuestionario con 10 preguntas abiertas que cubrieran
los objetivos antes mencionados. A continuacion incluimos el cuestionario.
CUESTIONARIO
1. ¢Qué tipos de tests se utilizan y cudles se aplican?
2. ;Cual o cuéles son los que mas se aplican?
3. ¢{Qué marca la diferencia entre aplicar un test y otro?

4. ;Qué otras pruebas se hacen?
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5. ¢Qué tan importante son para usted los resultados que arrojan los tests, y qué
tan importante es para usted el aplicarlos? ;Cudl es el parametro decisivo?

6. ¢ Para qué tipos de niveles son lo que mas se usan?

7. Cuando hay incongruencia entre los resultados del test y lo real. ;Qué se
hace?

8. ¢ Se tiene o hay personal especializado en aplicar los tests? (carreras)
9. ¢Quienes aplican los tests?

10. ¢ Qué tan veraces son los tests?

5.3. ANALISIS DE LA INFORMACION OBTENIDA

1. ;Qué tipos de tests se utilizan?
100% valoran: - Inteligencia
- Personalidad
- Intereses

2. ¢Cudles son los que mas se aplican?
73% Utilizan Domind
40% Utilizan Wais
33% Utilizan Raven
13.30% Utilizan Wisc
40% Utilizan M.M.P.1.
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20% Utilizan C.I.P.
16.60% Utilizan P.V.I.
40% Utilizan Figura Humana
20% Utilizan Test del Arbol
20% Utilizan Test de Tendencias
13.30% Utilizan Frases Incompletas
10% Utilizan H.T.P.
23.30% Utilizan Rorscharch
16.60% Utilizan Cleaver
13.30% Utilizan Wonderlic
10% Utilizan Bender

Ademas de los siguientes: Ottis, California, Colores, Valores de Allport, de
firmas, Alpha Beta, Familia, Pierre-Guillen, Army, Bin-53, Kuder, Barsit, Human
Side, Management, System, 16 P.I.

3. ¢ Qué marca la diferencia entre aplicar un test y otro?
a) El 33.3% contestd que depende de lo que se quiera medir.
b) El 13.3% contesté segun las necesidades que desean cubrir.
c) El 13.3% por el tipo de informacion que se desea obtener.
d) El 20% por los puestos que se van a ocupar.
¢) El 20% segun el perfil del puesto.

4. ¢Qué otras pruebas se aplican?
0% Médicos
10% Trabajo
26.60% Conocimientos
23.30% Habilidades
6.60% Inglés
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66.10% Otros
10% Ninguno

5. ¢Qué tan importante son para usted los resultados que arrojan los tests,
y qué tan importante es para usted el aplicarlos?
a) El 6.6% adecua los resultados, pero no dice como contribuye a la
decision.
b) El 26.6% son importantes pero no determinantes.
c) El 46.6% lo utilizan para confirmar la entrevista de seleccion.
d) El 6.6% no esta de acuerdo con su aplicacion.

e) El 10% lo complementa con otras fases del proceso.
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6. ¢ Para qué niveles se aplican?

90%

80%

70%

60%

50%

40%

30%

20%

10%

0%

Mandos Intermedios Todos los niveles Secretarias y Choferes
Gerenciales
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7. ¢Que se hace si hay incongruencias?
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8 y 9. (Hay personal especializado para aplicar los tests?
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10. ¢ Qué tan veraces son los tests?

i

0% - . Lo o
Confiabilidad  Confiabilidad  Confiabilidad
del 80%-85% del 66% del 50%

INFORMACION CONCENTRADA DE ACUERDO AL OBJETIVO,
VARIABLES QUE SE UTILIZAN

I. Utilizan test en seleccion 100% si

2. Veracidad y confiabilidad 60 le dan entre el 80% y 85%

3. Niveles de Aplicacion 90% mandos intermedios-
gerenciales

40% nivel secretarial
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4. Contribuyen a la decision 46.6% lo utilzan para confirmar la
Entrevista.
26.6% son improtantes pero no
determinantes

5. Personal idéneo para aplicarlo 92% psicologos
8% oftros

5.4. INTERPRETACION DE LA INFORMACION

Los resultados obtenidos nos indican que los encuestados tienen definido,
qué es lo que valoran los tests, es decir, qué miden.

Es importante definir antes de aplicar cualquier bateria, qué queremos
medir para que el test nos proporcione la contribucion esperada.

Ademas se pudo validar la informacion, al comprobar que en el 100% de la
muestra que se manejo, los utilizan como elemento de apoyo al proceso de
seleccion, que permita mayor objetividad en la decision de contratacion.

Se pudo conocer cudles son los tests por los que se tienen preferencia, que
debido a su manejo, aplicacion e interpretacion se estda mas familiarizado en
México.

Por lo que toca a la confiabilidad y veracidad, se pudo constatar que no son
las pruebas las que carecen de veracidad, confiabilidad y validez, es mds bien la
falta de capacidad para interpretarlo de quien los aplica.
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Pero lo que resulté muy interesante, fue que el 73.2% corrobora que son
importantes como parametro no sélo para identificar el potencial en el recurso o
factor humano, sino como comparativo en el perfil del puesto. 46.6% los utilizan
para confirmar la entrevista y 26.6% los consideran importantes aunque no
determinantes. Esto significa que son elemento de apoyo importante para cubrir
los principios de justicia, honradez y objetividad con los que debera apoyarse la
decision final, y que estan muy conectados con la entrevista de seleccion o
profunda, ya que se obtuvo el consenso de que considera esa relacién tan
estrecha con la entrevista como si una complementara a la otra.

Otro aspecto que se puede comentar es que esta estrecha relacién que
existe entre los tests y la entrevista de seleccion, es porque en la empresa
mexicana, las decisiones de contratacion se fundamentan mas en la entrevista
que en alguna otra fase del proceso, ya que la mayoria piensa que la aplicacion
de tests psicométricos es muy costosa y no relacionan sus beneficios con la
eliminacion de problemas de rotacién, ausentismo y satisfaccion laboral o errores
en la colocacion, que mas tarde repercutiran en la productividad de la empresa.
Por lo mismo que son costosas la mayoria los justifica sélo para niveles de
intermedios a gerenciales.

Otro punto es él referente a quien consideran que es la persona idénea
para aplicarlos y se encontré que el 92% considera que el psicélogo es la persona
especializada para aplicar e interpretar los tests.

En cuanto a la cuestion de los requisitos que deben reunir los tests de
estandarizacion, objetividad, validez y confiabilidad; se considera que los tests si
los rednen; sin embargo, los resultados obedecen a otras circunstancias como
son el sujeto mismo, quién los aplica o el medio o lugar en que se llevan a cabo,
el 60% de los encuestados asi lo hizo sentir.
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CONCLUSIONES

Un instrumento valioso en el descubrimiento de intereses y aspiraciones en
el hombre lo constituyen los tests o examenes de seleccion. El estudio del
hombre en esa expresion interna que integra su personalidad, es un campo de
gran interés particular, acentuado ahora por el trabajo realizado y los resultados
obtenidos en la presente investigacion.

Este estudio ha permitido ubicar esta fase como actividad propia del
departamento de relaciones industriales, diferenciando el papel del relacionista,
no como ejecutor de las mismas, ni que las interpreta, mas si es su
responsabilidad como profesionista el de adecuar los atributos de los examenes,
lo que valuan cuales son las ventajas de uno y de otro, pero nunca sin la
capacitacion adecuada para la interpretacion y transmision de resultados al
examinado, ya que seria considerado poco ético. El relacionista debe comprender
esta situacion ya que su preparacion no lo capacita para medir e interpretar los
resultados de la aplicacion de un test o examen de seleccion.

Es muy importante manejar con habilidad las descripciones del puesto, ya
que se pude aprovechar esa herramienta con resultados éptimos, ya que nos da
a describir con claridad los rasgos o caracteristicas, responsabilidades, funciones
y objetivos del puesto.

Por ultimo se pudo lograr el objetivo planteado a través de la investigacion

de campo, que permitid enriquecer los conocimientos sobre el uso de los
diferentes tipos de tests que podemos sugerir en el rea de seleccion.
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Finalizando, insistimos en el papel que tiene el relacionista industrial y su
muy alta responsabilidad para aplicar los principios éticos de la colocacién y
orientacion del proceso de seleccion.
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CONCLUSIONES

Podemos decir que el uso de los tests o examenes de admisién es un
valioso elemento para la seleccién de personal. Su utilizacién se ha asimilado en
base a sus buenos resultados en nuestro medio, ya que los beneficios aportados
son tangibles para las organizaciones. De tal forma que, las pruebas se han
convertido en un factor de certidumbre en la bisqueda de los candidatos ideales
a los puestos dentro de las organizaciones, cualquiera que sea su giro. Lo
anterior se debe enmarcar en un esfuerzo conjunto de los administradores de las
organizaciones que pretenda adecuar a los recursos humanos, a los planes
estratégicos y operacionales de los negocios, con el (nico proposito de lograr
productividad, efectividad, satisfaccion y desarrollo integral de los individuos.

En la empresa de hoy es necesario que la planeacion de recursos
humanos considere el reclutamiento y la seleccion de elementos humanos
idoneos requeridos para el presente, pero previendo su desarrollo dentro de los
planes futuros de la empresa. Es por ello que se torna relevante que la formacion
profesional encaje en el puesto o viceversa. De esta forma el candidato tendra
mayores posibilidades de crecimiento y desarrollo; como consecuencia el éxito.

Es muy importante que la persona responsable de la seleccion de personal
esté consciente de que los aspirantes a integrarse en la empresa desempenen
los trabajos para los cuales tienen mas aptitudes y capacidades, asi se
incrementara la productividad, la satisfaccion y la calidad del trabajador.

Es conveniente que los examenes no se utilicen para discriminar
candidatos por factores que no estén relacionados con el perfil del puesto. En
Estados Unidos, la Equal Employment Opportunity Commission (Comision de
Equidad de Oportunidades de Empleo) fuerza a las organizaciones a aplicar
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algun examen de actitudes y/o habilidades, ademas de que faculta al candidato a
probar, en su caso, que el examen pudo haber sido discriminatorio en contra de
las clases desprotegidas.®

El contar con el proceso de evaluacion psicologica, como ya se ha
mencionado en este documento, facilita la toma de decisiones de seleccion,
contratacion y promocion de personal. Permite, ademas, la deteccion de areas de
desarrollo de la persona en congruencia con los intereses de la organizacion
logrando la orientacion efectiva de las habilidades y capacidades de la persona.

También se pretende senalar que con frecuencia se enfatiza mas en la
tecnica de los examenes que en la vocacion y profesion de quien debe
manejarlos. Se debe tener muy presente que las pruebas psicologicas son solo
instrumentos y como tales no son buenos ni malos, todo depende para lo qué han
sido disenados, tienen limitaciones, y en ocasiones se les atribuyen poderes que
estan lejos de tener.

Se piensa con frecuencia que recibiendo un entrenamiento o comprando
una plantilla, o bien, leyendo el instructivo de uso se pude estar preparado para
su manejo sin pensar en las consecuencias emocionales y psicolégicas que
puede traer para la persona que se somete a ellos en su vida futura, por ello se
debe reconocer que su manejo debera ser para las personas que cuentan con la
preparacion profesional suficiente, que en este caso seran los psicologos. La
aplicacion de pruebas psicologicas y analisis de las mismas debe estar a cargo
de un psicologo titulado. Las citas a pruebas psicologicas deben siempre ser
transmitidas por conducto del departamento de Relaciones Industriales, a quien
debe ser solicitada.

® Krieff, Alan. Manager's Survival: How to Avoid the 750 Most Mistakes in Dealing Whith People. Prentice Hall.
1996. P. 37.
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Es recomendable que todo reporte psicologico abarque dos éareas:
capacidad intelectual y personalidad, con excepcion de los casos especiales que
son seguridad y ejecutivos de alto nivel, para los cuales el corporativo,
frecuentemente, proporciona el formato. La confidencialidad de los resultados de
las pruebas es un aspecto de importancia a tomar en cuenta.

Los tests y examenes psicoldgicos exploran aspectos relacionados con:

a) figuras envestidas de poder y autoridad;

b) capacidad para establecer relaciones interpersonales duraderas:

¢) grado en se usan mecanismos de defensa para la ansiedad como: represion,
proyeccion, formacién reactiva, racionalizacion y negacion;

d) formas cotidianas de sublimar su ansiedad:;

e) tolerancia a la frustracién y aceptacion de la ambigiiedad:;

f) capacidad para soportar la tension y manejar el “stress”:

g) forma de manejar el poder que le confiere su puesto;

h) relaciones con colaterales y colaboradores;

i) fuentes mas importantes de autoestima relacionadas con su propia persona,
familia y trabajo;

j) capacidad para recibir critica y cambiar su propio punto de vista;

k) vy actitud hacia el ser y el tener.

En términos generales, los resultados de una evaluacién psicoldgica
podran proporcionar informacion referente a personalidad, estilo laboral,
inteligencia y estilos de aprendizaje. Es pertinente aclarar que esta informacion
dependera de las técnicas y herramientas que se utilicen para la evaluacion.

A pesar de todo lo anterior, es necesario no olvidarse de que la prueba

psicolégica no es la panacea en la solucion de los problemas de las
organizaciones. El test, como se le conoce cominmente, ha sido rodeado de
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misterio y definitivamente no es un sabelotodo. Sélo son “instrumentos” con
limitaciones definidas en sus funciones y peligros en su uso si son manejados
inadecuadamente. Se cae en un error cuando se les considera como
instrumentos con un alto grado de precisién.

Otra limitante de los tests es la falta de normalizacion en su aplicacion en
las organizaciones que las utilizan. El uso de pruebas que no discriminan entre
solicitantes potencialmente aprovechables y no empleables no es recomendable
por dos aspectos:

a) No reduciran significativamente el error de prediccion, es decir no
mejorara la calidad del personal empleado y

b) Reduciran el numero de personas disponibles para el subsiguiente
procesamiento y empleo.
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