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1 N T R O D U C C ION 

Durante una breve estancia en el Departamento de Selecci6n

de Personal M~dico y Param~dico del I.M.S.S., tuve la fortuna de 

conocer al Dr. Hesiquio Mora Elizondo, que tiene a su cargo di-

cho Departamento. El Dr. Mora tiene sinceros deseos de ayudar a

las gentes que a ~l se acercan, de modo que me facilit6 toda la

informaci6n necesaria para poder elaborar esta tes~s, además de

proporcionarme toda clase de facilidades por parte del Instituto 

a fin de contar con el tiempo necesario para hacerla. 

Al revisar el material vimos que había seis análisis de 

puestos archivados los cuales no hab1an sido suficientemente uti 

liz,ados, por razones que ignoramos y que el programa de Análisis 

de Puestos, que a nuestro criterio es el proceso base para la 

efectiva Selecci6n de Personal, se hab1a parado. 

Corno creemos que todo aspirante a profesionista debe echár

mano de aquellos recursos que tiene para desarrollar actividades 

y darles una utilidad práctica, quisimos hacer una aplicaci6n 

útil para el Análisis de Puestos, haciendo resaltar su importan

cia y aplicabilidad, a la vez que demostrar, que no siempre la -

actividad principal del hombre debe ser crear (sobre todo cuando 

no estamos en condiciones de poder hacerlo) sino dar una aplica

ci6n práctica a lo que ya tenernos. 

Estos análisis de puestos corresponden a las categor1as que 

mayor moviniento registran porque están consideradas pie de rama 

para ingresar al I.M.S.S .. Por ello son las que más demanda tie

nen, pero debido a errores de colocaci6n despu~s que los sujetos 

llevan 2 6 3 meses de iniciadas sus labores, surgen los proble-

mas de cambio a otros puestos, provocándole a l~ empresa trasto~ 

nos y pérdidas con relaci6n a los programas de adiestramiento. 

Motivada por ello, decid1 hacer mi tesis dando aplicaci6n a 

los estudios encontrados, que a nuestro citerio están bien he- -

chos y podían ser de utilidad fundamental. 
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Como contamos en todo momento con el apoyo total del equipo 

que labora en el Departamento de Selecci6n de Personal M~dico y

Param~dico del l.M.S.S., decidimos que podíamos dar algún conoe.!. 

miento de utilidad práctica en la Selecci6n de Personal a través 

de nuevas baterías de pruebas que hicieran una más fina selec- -

ci6n de candidatos. 

Para aclarar la importancia que la Selecci6n de Personal 

ocupa dentro del l.M.S.S., haremos a continuaci6n una breve des

cripci6n del mismo: 

El l.M.S.S. constituye una empresa descentralizada de gran

proyecci6n nacional e internacional, (da imagen internacional de 

c6mo se lleva a cabo la Seguridad Social en M~xico), y cuya la

bor principal es el cuidado de la salud física y mental de los -

mexicanos, para 10 cual ha creado diferentes departamentos que -

colaboran en aspectos específicos a fin de lograr su objetivo 

que es el de dar servicio. 

Conforme a la Ley del Seguro Social los derechohabientes, -

gozan de servicios y prestaciones encaminados a proteger la sa-

lud y el bienestar familiar de la poblaci6n adscrita a esta 1ns

tituci6n, en especial cuando por enfermedad, invalidez vejez o -

muerte del trabajador se ve afectada en forma econ6mica su fami

lia. A "grosso modo", ~sta es la forma en que se aplica la Segu 

ridad Social. 

Tomando en cuenta que el 1.M.S.S. tiene como obj~tivo prin

cipal el servicio humanitario a la comunidad derechohabiente, se 

hace necesaria la Selecci6n de Personal al ingresar, en forma 

muy cuidadosa para otorgarles una acertada ubicaci6n, pues como

hemos visto cada trabajador dentro de sus horas de labor está ha 

ciendo de sus actividades un medio de realizaci6n persnnal, lo -

cual redundará en la adecuada atención a los derechohabientes a

quienes da servicio. 

Es por tal motivo que se están llevando a cabo programas e~ 

caminados a orientar a aquellas personas que solicitan trabajo -
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en esta Institución, para que sepan cuales son y en que consis

ten las categorías a las que pueden aspirar y que requisitos son 

necesarios para desarrollar las labores que determina cada una -

de esas categorías. 

Uno de los principales motivos que impulsan a las personas

que vienen a pedir trabajo, tt de lo que sea o de lo que haya", es 

casi siempre de orden económico, por ser ~sta una Institución 

que ofrece suficientes prestaciones como para satisfacer las ne

cesidades de seguridad de sus trabajadores, todo esto es de vi-

tal importancia, pero se observa que una vez resueltas estas ne

cesidades, las cuales el Instituto cubre perfectamente, surgen -

otras que son imprescindibles para la estabilidad emocional del

trabajador, como son las de autorrealizaci6n y sensación de que

son utilizadas sus capacidades, lo cual no se cumple cuando los

sujetos han sido colocados en un puesto inadecuado. 

Esta es la principal razón por la cual el empleado no satis 

fecho desempeña sus labores en forma rutinaria y la calidad de -

sus servicios deja mucho que desear a la empresa. 

Por ello vemos justificado nuestro deseo de ayudar por me-

dio del presente estudio a la selección de candidatos que llegan 

a pedir trabajo, a fin de que el T.M.S.S. acepte solo a aquellos 

que tengan mayores posibilidades de autorrealizaci6n. 

A continuación vamos a exponer lo que es el trabajo y su im 

portancia as! podremos comprender mejor porqué es necesaria la -

selección de trabajadores dentro de cualquier empresa y en espe

cial en una Institución de servicio al pUblico derechohabiente. 
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CAP I TUL O I 

QUE ES EL TRABAJO 

"El trabajo es una situaci6n humana. La Psicología del Tra

bajo estudia la conducta del hombre en esa situaci6n" 

MARIANO YELA. 

Los Psic6logos dentro del ámbito laboral estudian el campar 

tamiento del hombre en el trabajo. La finalidad que persiguen en 

el área laboral es conocer las características de su evoluci6n,

su estructura y el comportamiento, con el fin de hacer del traba 

jo una actividad complaciente y eficaz para el hombre y la socie 

dad. 

El estudio del trabajo solo puede hacerse en la situaci6n

concreta donde se efectda, es decir puede ser un taller, fábric~ 

comercio, campo, hospital, oficina, etc.; consiste en observar -

el trabajo, describirlo tal y como se realiza, planear hip6tesis 

explicativas de 10 observado y descrito, y finalmente modificar

el trabajo mismo. (14) 

De acuerdo con el punto de vista de M. Yela, el estudio de-

la conducta laboral tiene tres aspectos: 

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

A) El trabajo es una actividad personal porque las activi

dades las realiza el sujeto en su totalidad. Esto no solo hace -

que el sujeto de al trabajo el matiz de su personalidad, ya que

los resultados en su labor van a depender de su propia personal! 

dad, sino que a la vez, en forma recíproca, su personalidad será 

moldeada por su trabajo. M. Yela nos dice "Se trabaja segan se

es, pero a la vez se va siendo segan se trabaja". 

Así, que el hombre, con la naturaleza que le es dada, va -

formando su personalidad, su manera particular de comportarse, -

de creer, de pensar, de querer y sentir, a medida que va hacien-
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do distintas tareas en contacto con la realidad. Por tanto el

trabajo al constituir una de esas tareas, viene a influir en 

forma directa sobre el sujeto, ayudando a moldearlo de una man! 

ra determinada y a la vez es motivo de influencia en los dem~s. 

(14) 

Por otra parte tenemos que el trabajo es considerado una ac 

tividad, ya que existe una tendencia innata en el hombre hacia -

el movimiento, a este respecto Monroy Ayala y Peniche Lara (15)

nos dicen que en los principios del hombre, la actividad fue 

orientada hacia la búsqueda de objetivos que satisfacían sus ne

cesidades principales, tales como eran el alimento, agua, refu--

9io, vestido, pareja, etc. M~s adelante al surgir las institucio 

nes y las sociedades aun en forma rudimentaria se hizo necesario 

que esta actividad fuera orientada en forma de trabajo organiza

do ,y sistematizado dentro de su grupo de convivencia. 

Poco a poco cada miembro del grupo va haciendo s610 determ! 

nadas actividades, las cuales vienen a ser el medio para que tI 

obtenga los beneficios de otras actividades que no le correspon

diana Un ejemplo es la familia primitiva donde los hombres deci

den ser ellos quienes cacen y las mujeres quienes cocinen, bus-

quen agua, cuiden el refugio y la familia. Posteriormente al sur 

gir las artesanías, la agricultura y la erra de animales, los 

hombres dividen las actividad~s nuevamente y con ello se forma -

la divisi6n del trabajo. 

Actualmente el trabajo puede considerarse en nuestra cultu

ra como una ocupaci6n remunerada que desde el punto de vista 

psico16gico, puede ser agradable o por el contrario desagradabl~ 

segan sea la ubicaci6n e intereses del trabajador, no dejando de 

ser en ningún momento una actividad fisio16gicarnente necesaria,

ya sea ésta actividad f1sica o mental. (15) 

La actividad física se refiere a todas aquellas tareas que

requieren gran uso del aparato locomotor, ocupando un aspecto i!!!, 

portante en la producci6n. Ejemplo de ello es el trabajo de los-
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jornaleros en el campo, los albañiles y j~rdineros, e~r.. (19) 

El trabajo mental se refiere a aquellas actividades donde-

la explotaci6n de las capacidades humanas, en especial las inte

lectuales, son el factor principal de producci6n. (9) Tal es el 

caso de los científicos en investigaci6n, escritores, políticos, 

etc. 

Sin embargo debernos de tornar en cuenta, según los autores -

antes mencionados, que esta divisi6n es arbitraria, ya que ambos 

tipos de actividad intervienen en menor o mayor grado en cada 

una de las actividades. Al transportar cajas por ejemplo, es el

aparato locomotor el que más útil resulta, pero no deja de exis

tir la p1aneaci6n de tiempo y colocaci6n de lugar, además de los 

obstáculos a vencer en el camino, lo que implica la utilizaci6n

de la percepci6n, planeaci6n e inteligencia. 

Por otro lado el escritor que redacta algo, no solamente es 

tá pensando 10 que escribe, sino que a la vez está utilizando el 

hablar o el escribir con 10 cual también utiliza el aparato loco 

motor. 

B) Aspecto Productivo del Trabaj~. Se considera el trabajo 

como una actividad productiva porque a medida que el hombre va -

realizando su labor, va expresando su personalidad y modificándo 

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

Es un factor de producci6n porque desde el punto de vista -

econ6mico es necesario para subsistir y para que la sociedad no

desaparezca. (12) 

La labor de los Psic6logos en este aspecto es buscar que la 

actividad que realiza el hombre sea un medio que favorezca, me-

diante la oportunidad de la expresi6n de las aptitudes del suje

to unida a su personalidad, para lograr una producci6n elevada. 

Para que una actividad sea productiva necesita cubrir dos -

aspectos, redituar beneficios para m empresa y para el emplea

do. 
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Para considerar algo corno productivo AS necesario que tenga 

un uso práctico, un beneficio, en el caso del trabajo para ambos 

empresa y empleado ya que éste, a mavor ~roducLividad r@sulta -
más beneficiado ya sea por medio del reconocimiento verbal, o 

bien hasta por medio de incentivos y prerrogativas. 

Hay que distinguir dos tipos de producción: 

1) Material 
2) De servicios 

El concepto materialista de la producción parte de que el -

intercambio de productos constituye la base de todo orden social. 

(12) 

En la sociedad la distribución de los productos va a deter

minar la &ticulaci6n social en clases, orientadas por lo que se 

produce, cómo se produce y el intercambio de lo producido. 

Harnecker(1974) indica que la producción está determinada

en dos aspectos: 

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

ción de un objeto para convertirlo en producto ütil a trav~s de

la actividad humana por medio de instrumentosdeter~inados, el

cual contiene los siguientes elementos: 

1.- Objeto sobre el cual se trabaja 

- materia bruta 
- materia prima 

2.- Los medios con que se trabaja. 

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

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

b) Relaciones de Producci6n.- Nos indican la forma en que

se llevan a cabo los procesos de trabajo a trav~s de la histo-

ria. 

e) El trabajo como medio de interacción social.- Debido a

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

constituir una forma de convivencia y es indudable que la forma-
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en que lo lleva a cabo dependerá, en ~arte, de las personas con

quienes trabaja. De acuerdo con Harnccker, el proceso de trabajo 

puede ser individual o de grupo. 

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

trabajador en forma aislada. Se observa unidad entre el trabaja

dor y su medio de trabajo. Este es el caso de los artesanos, los 

'cuales realizan todo el proceso de trabajo ellos mismos, desde -

la búsqueda de materia prima o bruta hasta el objetivo final, 

que es la producción de algo, con su peculiar matiz personal -

en los objetos que r.rean. 

El Trabajo de Grupo.- (12) Llamado tambi~n cooperativo PO! 
que se realiza con la participación de varios trabajadores, se -

caracteriza fundamentalmente por la existencia de una labor co-

mún, que requiere, necesariamente, de una dirección con el fin

de lograr la buena armonía en las diferentes actividades indivi 

duales. 

Pondremos por ejemplo una fábrica armadora de autos, serán

algunos de los empleados los encargados de recibir y controlar -

la calidad de las piezas necesarias que ingresarán al proceso de 

producción de la fábrica, otros trabajadores por separado serán

los encargados de armar las piezas según la dirección y orden 

que esto requiera, y por último serán otros hombres quienes 

prueben la calidad del producto armado. y otros más quienes se -

encargarán de ponerlo a la venta en el mercado. 

Asi vemos, que el trabajo de grupo implica una división en 

las labores que cada quien debe realizar y una dirección armoni~ 

sa de las mismas, para 10 cual es necesario que haya unas rela

ciones interpersonales adecuadas. 

Por otra parte, dentro de nuestra sociedad el trabajo sign! 

fica una referencia social, (14) de ahí que estar satisfecho en

un trabajo determinado sea importante sobre todo para las buenas 

relaciones interpersonales. 

Esto se debe a que el hombre realiza casi siempre su traba-
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,jo en compañia de otras personas, bien sea, sí su trabajo con-

lsíste en la atencí6n directa al pOblico, o bien en un laborato-

rio o a través de aparatos, pero siempre tendrá contacto con 

los demás; esto es lógico si pensamos que todo trabajo tiene -

como fin principal el beneficio de la sociedad a la que se pert~ 

neceo 

En nuestra cultura el trabajo es una forma que conjuntamen

te con la familia y la escuela, constituye una manera que utili

za el individuo para incorporarse a la sociedad, tomando as! un

prestigio y status dentro de ella. 

Mariano Yela nos da una definición de lo que podernos enten

der por trabajo eficaz que va de acuerdo con 10 que nosotros pe~ 

samos, que dice: 

"Trabajo eficaz será, pues, aquella situación humana en la

que el trabajador consiga una alta producción a traves de la ex 

presión y desarrollo de su personalidad, en un ambiente técnico

e interpersonal que favorezca su sana incorporación a un grupo

y a una sociedad". 

Conclusión.- Tenemos así que para que podamos llamar eficaz 

a una ocupación es necesario que el que la realiza consiga una

alta productividad a través de las oportunidades necesarias para 

lograr la expresi6n que produzca el desarrollo de su personali-

dad, por medio de un ambiente técnico e interpersonal que favo-

rezca su correcta incorporación a la sociedad. 



é A P I TUL O 2 

ANTECEDENTES DE LA PSICOLOGIA DEL TRi\Bi\,JO 

En el trabajo intervienen dos factores: el material y el h~ 

mano. (12) Como es éste altimo nuestro objeto de estudio, vamos

anicamente a hablar de ello. 

La Historia de la PSicología del Trabajo se encuentra divi

dida en dos períodos, los cuales están separados por la adopción 

del m~todo experimental. (14) 

La Psicología en general en su nacimiento se encuentra de-

terminada por las doctrinas filosóficas, siendo éstas de primoE 

dial influencia. El interés que se desarrolla en esta primera 

etapa es por el estudio de los fenómenos psicológicos comunes a

las actividades. Dichos fen6menos eran la visi6n, el lenguaje, -

la rapidez, la audición, etc.; la orientaci6n estaba determinada 

hacia las funciones fisio16gicas de los órganos de los sentidos, 

por ser estos los medios de contacto con el ambiente que nos ro 

dea. Al estar orientados los estudios pSico16gicos hacia las s~ 

mejanzas entre los individuos, no se hacía posible la manifesta

ci6n de las diferencias individuales y por lo mismo a la Psicolo 

g!a Diferencial. (1) 

2.1. COMO SURGE LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL 

Como su nombre lo indica, la Psicología Industrial, corno 

disciplina aplicada a la psicología aparece corno tal a finales

de la Revolución Industrial, en el siglo X1X , ya que antes sola

mente se le daba importancia a los factores de producción sin t~ 

mar en cuenta el aspecto humano del trabajo; ahora bien, si re-

cardamos que la Psicología está orientada hacia el estudio de la 

conducta humana, comprenderemos por qué es hasta entonces que 

aparece corno tal, porque es cuando se le empieza a dar importan

cia al hombre en su relación con la forma de producci6n indus- -

trial. Tal es el motivo de estudio de la Psicología Industrial.

(22) 
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t Antes de culminar la Revoluci6n Indust~ial, el interés po

p~lar que se despierta por las máquin~3 e inventos de toda clase 

produce una aceleraci6n en el ritmo de producción en el nuevo-; 

sector industrial. Los pequeños talleres individuales van desa

pareciendo y las grandes ma~,'1S campesinas se trasladan a las -

ciudades; ambos, artesanos y campesinos solicitan empleos en las 

fábricas. El trabajo se convierte en inseguro, dependiendo de 

las demandas de producci6n. Las máquinas van reemplazando gra- -

dualmente el trabajo del hombre. Los obreros eran manejados al -

antojo de los industriales, quienes fijaban el salario, que les 

parecía conveniente, los separaban de sus empleos y a~n~ la 

jornada de trabajo a capricho. Ante esto no había intervenci6n -

alguna del estado. (21) 

De acuerdo con esto se observaba que para la sociedad capi

talista de aquellos tiempos, solamente eran motivo de preocupa-

ci6n los factores materiales e instrumentales requeridos para la 

producci6n; manifestaban asi una negligencia total a la atenci6n 

de los aspectos relacionados con el factor humano y las relacio 

n~s del hombre con el trabajo. Esto era debido a una falta de 

protecci6n total del estado para los empleados propiciando una -

política por parte de los capitalistas dueños de las ventas de -

trabajo, una política egoista y deshumanizada hacia el trabaja-

dar. 

La Revoluci6n Industrial es trascendental porque marca un -

cambio primordial en el desarrollo de las relaciones laborales.

A pesar de que este movimiento tendía principalmente al mejora-

miento de la productividad y el rendimiento, es necesario hacer

hincapié en que a partir de él, la Psicología del Trabajo va a

poder existir, porque adquiere importancia la atención al factor 

humano dentro de la producción. 

Ante la situaci6n injusta que vivía la sociedad trabajador~ 

se revela ésta en forma violenta, provocándose un importante 

cambio en las relaciones de trabajo; el estado ya tiene inter-

venci6n en los asuntos laborales, permite la asociaci6n de obre-



12 

ros para la protección de ellos mismos, se fijan horarios y suel 

dos de trajajo, en una forma más justa y teniendo en cuenta al -

trabaj ador. (21) 

Los diversos movimientos filos6ficos y religiosos, además -

de los políticos subrayaron el carácter personal y social que d~ 

be caracterizar al trabajo. Esto trajo por consecuencia que la -

ciencia comenzara a aplicar sus métodos al estudio del trabaja-

dor descubriendo que aún en el aspecto productivo es necesario -

hacer la consideraci6n del factor humano. (12) Consecuencia 16gi 

ca, pues como vimos al hablar del' trabajo, éste es un medio de -

realizaci6n personal. Si el empleado no está correctamente ubic! 

do y si además, el ambiente laboral es opresor no permitiendo el 

desarrollo de su individualidad, se provoca un descontento, que

tendrá repercusión en el rendimiento y en las relaciones inter -

personales. 

Se sigue buscando obtener más del trabajador, }ero ahora me 

di ante la combinaci6n de energía humana y facilidades existentes 

se logra que el esfuerzo humano sea más efectivo y productivo, -

aumentando sus ganancias y otor9ando a la vez recompensas por ma 

yores contribuciones. 

En sus primeras etapas, fue acreditado este movimiento a F. 

W. Taylor y a Frank Gilbert. A fines del siglo XIX, F.W. Taylor

realiza el primer ensayo sistemático de aprovechamiento racional 

del factor humano. Este sistema fue llamado "Organizaci6n Cientí 

ffca"; se pretendía hallar una combinación de movimientos que 

fuera más rápida y productiva. Sus métodos presuponen la previa

selecci6n de los trabajadores y la cooperaci6n de todos los suj~ 

tos que constituyen la empresa, pero él nunca profundiza al res

pecto. (Esto hace que llame poderosamente la atenci6n pública en 

la primer.l década del presente siglo). (14) 

y desde 1901, Scott, pSJcóJoqo n()rtpamericano aporta a la -

Psicología rle~ TrabaJo, importantes datos en los campos de la p~ 

bl le i.dad y 111 ;",,' i ñn de ventas. Const) tuyendo seqún Ha ller Gil--
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mer, el pr~mer psicólogo industrial, autor del modelo actual de

selección de personal. 

Es importante saber que la primera obra de Psicología Indu~ 

tria1 organizada y sistematizada aparece en 1913, bajo el título 

de "The Psychology of Industrial Efficiency" por Hugo Munsten- -

berg. La eficiencia sigue siendo el factor principal de estudio

implicando los conceptos de rendimiento y productividad como 

una función de la contribución o esfuerzo. (25) 

Munstenberg explica cómo las característlcas personales dis 

tintivas tienen mucho que ver con 'el éxito y la satisfacción de

los empleados en sus trabajos; hay ciertos individuos que se 

adaptan mejor a determinada labor que otros y tanto la eficien-

cia como la moral pueden mejorar encontrando sujetos que estén -

capacitados para las tareas que deben ejecutarse. (14) Este cri 

terio, fue tomado en cuenta por varias firmas comerciales, cole

gios y universidades. Como punto de partida se lleva a cabo una 

investigación acerca de la evaluación de las características pe~ 

sonales especíticas, unidas a los requisitos para el trabajo,. 

Es así como empieza a desarrollarse el campo de la Psicolo

gía Industrial propiamente dicho, alrededor de estudios a emple~ 

dos, su ~rabajo, la medici6n y significado de las habilidades,

la capacidad y el conocimiento necesarios para el d'.:!sempeño de

determinadas tareas. En esta fase podemos distinguir dos etapas: 

(14) 

La primera, domina el aspecto productivo; el fin principal

es la selección de individuos y métodos de trabajo que mejor se

adapten a la buena producción. Una ocupaci6n es considerada como 

el medio adecuado para el desarrollo de las capacidades e inter~ 

ses del sujeto, en el cual puede tener éste un alto rendimiento

y satisfacción. (Munstcllberg es un autor representativo de és-

to) • 

Los temas proc]olnLPnnles de esta época son la selecci6n de

trabajadores C:Ümr'l~tentes, la orientación ocuparional, lns méto--
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dos de aprendizaje y de trabajo, la fisiología del trabajo y el

estudio de los accidentes y de la fatiga. O sea, la orientaci6n

es principalmente a la ubicaci6n de los trabajadores, tomando en 

cuen ta los factores de rendimiento y ambiente físico. (14) 

La segunda etapa se caracteriza por la atenci6n creciente -

que se concede al aspecto personal y social del trabajo, aunque

no deja de predominar el aspecto productivo. (14) 

Como vemos se va desarrollando poco a poco el creciente in

terés de lds empresas, bajo la orientación principal de los psi

cólogos, hacia los aspectos humanísticos del trabajo; la produc

ción no ha dejado de ser importante, pero ahora dentro de un mar 

co de mejores relaciones. El trabajo deja de ser un medio de sub 

sistencia, para convertirse en una fo~a de realizaci6n personal 

dentro de una determinada sociedad. 

Los temas predominantes de esta segunda etapa son: el estu

dio de la personalidad del trabajador y del jefe, de la motiva-

ci6n y de los incentivos del trabajo, también de las relaciones

interpersonales y sociales de la empresa. (14) 

Actualmente la Psicología del trabajo es una ciencia aplic~ 

da, porque eje~ce los principios teóricos que son fundamento de

la conducta del hombre, dentro de su ambiente laboral; así mismo 

tiene, al igual que todas las áreas en que se aplica la Psicolo

gía General, el objetivo de predecir los cambios de la conducta

del hombre. (1) 

Los objetivos de la Psicología del trabajo no se concretan

a 10 mencionado anteriormente, son muchos más, nosotros de acuer 

do con lo que dice Mariano Yela los encuadramos en 3 aspectos 

principales: 

El primero consiste en ¡~ ¡ d,tar a los individuos que aspiran 

trabaJar, sobre cu51eb son los empleos y las características ne 

cesar ias para poder real i zur ! as taredS i l,herentes a cada emplea. 

Así los individuO~;t el, Las(! a sus intereses y preferencias, eli

gen el empleo JUllde tengilD mayores posibilidades de ser acept~ 
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dos y d0nde pu~de lograr su auto-rea]jzaci~n. En este as 

pectu de la Psicología, es el indivIduo el factornás importartte 

y su satisfacci6n el fin que se Lusca. 

El seaundo aspecto consiste en la selección del pr'rsonal.

Una vez orientado el sujeto, es responsabilidad y derecho de la

empresa la decisión de aceptar o rechazar al candidato. 

Corno una forma de poder predecir si el candidato a un traba 

jo resultará un buen empleado o no, se utilizan los métodos de

la selección de personal, con el fin de discriminar entre un gr~ 

po grande de candidatos, a los que posean las características -

necesarias para ocupar los puestos vacantes. 

Dicha discriminación se llevará a cabo en base a un análi

sis previo de las tareas que son inherentes al puesto y de las 

características que son necesarias para realizar esas tareas. 

En la selección de personal se siguen métodos impersonales

donde lo más importante es encontrar al sujeto adecuado para un

puesto determinado. En ninguna forma se ocupa de las reacciones

que pueden surgir en los sujetos rechazados, ya que su labor'se

confiere a lograr la correcta adaptación del hombre al puesto y

su posible desarrollo productivo en el desempefio de su trabajo. 

El tercer aspecto se aplica Onicamente a los empleados que

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

Aquí el interés de la Psicología Industrial consiste en la

capacitación de los empleados con fines de mejoramlento, en las 

relaciones interpersonales entre los trabajadores, mejor trato -

al público, implantación de cambios de orqanización dentro de la 

empresa, aumento y cambios en la producción. Para todo ello se -

ayudan de incentivos, premios, concursos, prestaciones y cursos 

de actualizaci6n. 

Sabemos que no son únicamente 1.l5 actividades mencionadas

aquí todas las que se r~ill izan dentro de la Psicología Indus- -

trial, pero hellhJ" tratado de mostrar las áreas de trilbajo de és

ta, conscientes de que, sus actividades son múltiples dependien-
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do de su campo de acci6n. 

De estos ~res aspectos b~siccs se derivan multitud de acti

vidades relacionadas con ellos, de lo que somos conscientes i -

sin 2rnbargo la meta del presente trabajo no es abarcar el todo

sino el funcionamiento de un sector específ~cu de ellos. 

2.2. COMO SURGE LA SELECCION DE PERSONAL 

Desde el principio de la evoluci6n de las relaciones labora 

les, eran los diriyentes de grupos como son los príncipes, jefes 

militares y artesanos habilidosos. los encargados de la selección 

de candidatos para la ejecuci6n de las tareas a realizar. (10) 

Los criterios que se usaban para tales selecciones, estaban 

basados en características aparentes; con el objeto de escoger -

entre los candidatos aquellos que creían más dotados para llevar 

a cabo una tarea concreta. Por lo tanto los medios de selec-

ci6n eran más bien de tanteo, ésto no garantizaba siempre tener

éxito en el desarrollo posterior de la tarea que se pretend!a 

realizar. Se percataron de que a simple vista del sujeto no .era

posible conocer muchas de las características de ellos, corno son 

su inteligencia, habilidades, n~)tivaciones, t~cnica, que sab!an

tenía una importante influencia en el buen desarrollo de su tra

baJO. (10) 

En la búsqueda de métodos que les permitieran predecir cuá

les serían buenos empleados, aparecieron técnicas ocultistas y -

místicas, como fueron la Grafología (juicio de la personalidad -

de un s' "'2to a partir de las características de su escri tura), -

la Frenología (juicio de la persona a través de la forma y con-

torno del cráneo y el rostro) y otras más. Como era lógico basán 

dose en las características comunc:?s a todos los individuos no 

era posible que se estableCIera la diferenciación de las res- -

puestas de los 8.JJ tus. (25) 

5010 ,J lian Hua rt0 cite.: ~~'Ul Juan, (14) médico español producto

del siglo XVI, n 'lll1en plantea puntos de diferenciaci6n entre -

los hombres I expu.estos er. su libro "Examen de lo!; Ingenios para 

Cienc ias" donde p la Il t.C.'l las siguientes ideas fundamen ta les: 
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- Los hombres difieren grandemente en sus aptitudes y cualidade~ 

- Las diversas profesiones u ocupaciones y estudios necesarios-

exigen diferentes ingenios, 

Es posible averiguar cuáles son ~stas exigencias y diagnosti-

car aquellas aptitudes, 

- Es necesario hacerlo para que c~da uno ejecute s610 aquAl arte 

para el cual tenga talento natural y deje los demás. 

Estos conceptos desgraciadamente fueron olvidados porque en 

ese momento solo interesaba el factor material y la producci6n -

dentro de las relaciones industri~les. (14) 

La Revoluci6n Industrial viené a provocar un cambio trascen 

dental en las relaciones de trabajo, ya que se va dando mayor -

importancia al aspecto humano sin olvidar el factor producción. 

F.W. Taylor al proponer su sistema de Organizaci6n Científ! 

ca, supone una previa selección de los miembros de una empresa,

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

Resurgen hasta este entonces las ideas del Dr. Huarte, pero 

ya con los sistemas actuales de la ciencia y solo hasta despu~s

de Munstenberg se toman en cuenta y se empiezan a evaluar las ca 

racterísticas personales específicas unidas a los requisitos de

trabajo. 

Así mucho antes de la aparición del primer test psicológico, 

ya que los aspirantes eran seleccionados mediante solicitudes de 

ingreso, referencias de empleos anteriores y entrevistas person! 

les. Muchos m~todos se siguen aún pero complementados con la in 

formacif" de los tests. (22) 

Los métodos de aplicación de los tests se veníún usando en

general a fines del siglo pasado, con los trabajos de Galton, Ca 

tell y Bi net, con el prnp6s i to de m3dir la in te ligencia. (14) 

Pero podernos considerar que con un fin de selecci6n de per

sonal, e<..: cu;:mdo E. U. de-el UE::! part icipar en la primera Cjuerra mu!:. 

dial y se encucn~rn con el problema de la selección rápida de re 
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clutas, entonces la American Psychologycal Association, se encar 

ga de la selecci6n de reclutas. Así surge además el primer test

colectivo, en sus dos formas el Alfa y el Beta, basados en un 

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

No tan solo E.U. es quien comprende la importancia de la se 

lección de personal, sino que también las pruebas con un fin de

selecci6n de personal se empiezan a usar principalmente en Alem~ 

nia en 1915 y en 1920, C.S. Myers funda en Inglaterra el Natio-

nal Institut of Indust:::-ial Psychology. (25) 

Nuevamente en E.U., durante 'la Segunda Guerra Mundial el 

ejército del aire se enfrentó al problema de tenpr q~e selec-

cionar entre muchos a los pilotos que estuvieran en las mejores

condiciones para convertirse en pilotos eficientes. Para ésto, -

se les aplicó la AGCT (Prueba de Clasificación General del Ejér

cito) además se elaboraron pruebas de aptitud mecánica, destreza 

motriz y manua~, velocidad, coordinación y agudeza visual para -

utilizarse en la selección de pilotos, bombarderos, operadores -

de radio, etc. Han sido los psicólogos americanos los interesa-

dos en los problemas de selección y colocación de personal. Es

ta es una característica de la mayor parte de la la~or psicológ! 

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

El uso afortunado de las pruebas psicológicas para la clasi 

ficación y colocación de los militares contribuy6 a que grandes

sectores del público se familiarizaran con la eficiencia de 1as

pruebas y que su aplicación se extendiera a la Industria y cada 

vez con mayor éxito y efectividad. 

De ésto conc1uímos que si bien la Selección de Personal for 

ma parte de la Psicología Industrial, su importancia la hizo ser 

la bujía que promoviera su r~~idü desarrollo en la Psicología I~ 

dus tria l, pudir,ndo C'H1S i de car que es a partir de la primera que

se incrementa el desarrollo actual de la segunda. 

Los movimi entos que:; mayor importancia tienen por su impulso 

a la Psicolog1.¡ Tnn.ustrial son: 
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Primero la culminación de la Revolucipn Industrial que le -

da al trabajo un car~cter humanístico y social y el segundo son

las dos guerras mundiales que propiciaron una rápida selección -

de reclutas¡ esta necesidad e importancia se observó en casi to 

dos los países, pero más destacadamente en Estados Unidos. Y a 

part~r de este último impulso a la selecci6n de personal donde 

se da primordial importancia a las pruebas pSico16gicas, ~stas -

adquieren mayor popularidad y por tanto se incrementa su uso, -

apareciendo la necesidad de su correcto manejo y aplicaci6n, de

ahí que surja el estudio de la Psicometría Industrial. 
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CAP 1 TUL O 3 

QUE ES LA SELECCION DE PERSONAL 

La existencia de la Selección de Personal se limita al si-

g10 XX, es por tdnto reciente su desarrollo y aunque sabemos que 

en la actualidad aún se haya lejos de ser perfecta, se observa -

que en general en todas las empresas se está realizando una la-

bar más acertada de lo que, como se expuso anteriormente, lo era 

en los siglos pasados. 

En la actualidad se considera un requisito necesario que an 

tes de hacer una contratación dentro de las empresas grandes, se 

haga una selección de los candidatos, por medio de exámenes físi 

cos de salud y de exámenes psico16gicos, además de otras técni-

cas como la indagaci6n de conocimientos y experiencias previas,

que necesariamente deberá tener el candidato antes de ser acep

tado. 

Como nuestro interés sobre la Selección de Personal se re-

fiere al aspecto psico16gico, rio ahondaremos en los aspectos de

salud física, procesos Administrativos y otros que tambi~n in

tervienen pero que, en este momento no son de importancia rele

vante al tema que nos ocupa. 

El problema fundamental de la Selecci6n de Personal, consis 

te en la identificación de aquellos individuos a los cuales se -

les debe ofrecer un empleo, y la predicci6n de como se comporta

rán en él. Así el campo de la predicci6n dentro de la Selecci6n 

de Personal aborda más bien una serie de características a me- -

dir. (25) 

Krung (10) opina que algunas de estas características vie-

nen a sugerir los in:-; trumentos necesarios para medirlils; estos -

instrumentos pueden :J"Cl ,~~>:isti r o bien ser elaboradcs scqún nues 

tras necesiJades los reyuieran. El fundamento de una solección

inicial de elemenlos de pron6stico, consiste en el conocimiento-
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general de las tareas inherentes al puesto. Cuando se logra po

seer una informaci6n considerable a partir de los estudios pre-

víos sobre las características necesarias para desarrollar la ta 

rea, se puede intentar definir el campo de predicci6n por medio

de la equiparaci6n de cada uno de los criterios sobre las cuali

dades que debe tener el trabajador y preparar los elementos de -

selecci6n en base a los requisitos mfnimos necesarios que debe -

poseer el candidato para poder desarrollarse adecuadamente en el 

empleo. 

A los elementos de selecci6n, como son los cuestionarios, e~ 

calas estimativas, tests y otros más ';;e les conoce con el nombre 

de fuentes de pron6stico. (22) 

Tomando en cuenta que los resultados de estas fuentes de 

pron6stico, deberán ser reveladores del futuro rendimiento y sa 

tisfacci6n del empleado, dentro del desempeño de su trabajo, de

bemos darles la atenci6n necesaria y conocerlos adecuadamente p~ 

ra hacer un buen uso de ellos con resultados confiables. 

Dependerá de las necesidades que tenga cada empresa, las 

fuentes de pron6stico que elija, que pueden ser tests, solicitu

des de ingreso, cuestionarios ya publicados con antE'rioridad, o

si cuenta con el equipo necesario, optar por desarrollar sus pr~ 

pios instrumentos de selecci6n en relaci6n a sus necesidades, o 

bien, otra alternativa más podría ser el hecho de lograr una 

combinaci6n de ambas soluciones. 

Para la selecci6n de una fuente de pron6stico, o bien en la 

elaboraci6n de una nueva, el ps ic6logo debe formular una serie

de hip6tesis; el éxito en ésto dependerá de lo siguiente: 

- La correlaci6n de estas hip6tesis con el éxito en el traba

jo. 

La relación de lds mismas hip6tesis con las preguntas del cues 

tionario de ingreso o formulario de recomendaci6n. 

- La efectivlrla0 del análisis de trabajo, para hacer resaltar 
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las condicione~; imp'Jrtan tes requeridas. 

- La utilizaci6n apropiada de los datos de las investigaciones -

previas, reali¿adas con los instrumentos disponibles y en si-

tuaciones similares de realizaci6n de un X trabajo. 

- La capacidad inventiva del pSlc6logo para crear nuevos instru

mentos y, su fdmiliaridad con los datos obtenidos y los princ!. 

pios psicol6gicos. (22) 

Todo esto reunido dará el Axito esperado. La selección de

personal se ha constituido en una funci6n de gran trascendencia

y relevancia dentro de las empresas, hospitales, comercios, es-

cuelas, y todas las Organizaciones laborales, que se han percat~ 

do de su importancia y funcionalidad. 

3.1. DEFINICIONES DE SELECCION DE PERSONAL 

Una de las mejores maneras de describir algo, es defini~ndo 

lo, por eso hemos decidido dar aquí algunas ue las definiciones 

y opiniones de diferentes autores sobre lo que es y significa -

Selección de Personal. 

Así vemos como Roberth E. Krung (10) opina que: "De un gru

po de candidatos desearnos identificar un subgrupo que deberá co~ 

ponerse totalmente de individuos que puedan triunfar en una ta-

rea específica. 

De ~sto concluímos nosotros respecto a Krung que él da im-

portancia a la necesaria adaptaci6n del hombre al puesto para el 

éxito futuro dentro de su labor. 

Laurence Siegel (22) opina a este respecto que "La Selec

ción de Personal consiste en hacer una determinación entre los -

candidatos, de aquella que una vez que han sido contratados tie

nen mayores posibilid ¡C~S de resultar eficientes y razonablemen 

te satisfechos, y cuáles encontrarán su trabajo inadecuado, de 

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

Siegel va dte acuerdo con Krung en lo que se refiere a la se 
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lecci6n del sujeto adecuado para un puesto, y además nos pone -

de manifiesto la importancia que tiene para el sujeto encontraE 

se satisfecho de la labor que desempefia, de lo cual se infiere 

la importancia que tiene dicha satisfacción en el ámbito laboral 

y social que rodea al sUjeto. 

Por otra parte Ghiselli y Brown (9) nos hacen hincapié en

que una buena selección permite que los requisitos del trabajo

correspondan a las capacidades que posea un individuo, ya que de 

este correcto ajuste dependerá el buen éxito de las tareas a rea 

lizar, ésto lo expresan de la manera siguiente: "La conquista 

del éxito en el trabajo por parte de un individuo, con la conse

cuente felicidad personal j la satisfacción que ésto le propor

ciona, añadido a la naturaleza y la suma de: su contribuci6n al 

progreso y los beneficios de la empresa para la cual trabaja, -

están directamente condicionados a que los requisitos del traba

jo corresponden a las capacidades individuales". 

Como vemos la mayoría de los autores están de acuerdo que -

mediante la Selección de Personal se busca elegir al empleado 

más apto ¡:ara un puesto, teniendo un criterio predictivc que se

base en un profundo conocimiento de las características persona

les necesarias para el buen desarrollo del mismo a través de mé

todos lo más objetivos e impersonales posibles, es decir que 

sean factibles de ser aplicados a todos los candidatos por iguaL 

3.2. IMPORTANCIA DE LA SELECCION DE PERSONAL Y SUS APLICACIONES 

Partiendo del principio de que todo ser humano, aparte de -

los satisfactores materiales que requiere, debe sentir en todo

momento que tiene una condición o posici6n bien definida en su 

ccmunidad y que desempeña una función precisa para los fines de

su sociedad. (28) 

Por esto, resulta importante la necesidad de evaluar las p~ 

tencia lid,"d('~~ de los hombres en las instituciones y empresas, -

así como en cl1alc;1.1'cr campo de ]a act.ividarJ humana. La rcaliza--
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ci6n del individuo con éxito en su trabajo y satisfacción perso

nal, está directaillente relacionada con la posibil~dad de igualar 

los requisitos del trabajo, con las habilidades que se requie-

ren para realizarlas. 

También es evidente que existe la necesidad de mejorar en -

las empresas e instituciones el rendimiento de la actividad huma 

na en el trabajo y ésto es posible a través de una Selecci6n de

Personal adecuada a las necesidades que cada instituci6n tiene. 

La Selecci6n de Personal desempefia una función primordial -

porque permite escoger al personal potencialmente apto, para que 

las medidas de mejoramiento del trabajo produzcan el máximo de -

sus beneficios. Su fin es la correcta ubicaci6n del personal que 

será elegido con vistas a un puesto adecuado y sus posibles ubi

caciones futuras. (22) 

Por otra parte, es sabido por todos nosotros los casos en-

que esto no ocurre así, y que sujetos con conocimientos técni-

cos especializados han sido contratados para desarrollar puestos 

donde se desperdiciarán casi totalmente sus capacidades, causa~ 

do frustraciones tanto para el empleado como para la empresa que 

lo contrat6. Estamos conscientes que este problema tiene un fon

do de aspecto económico, que es el producto de la carencia de

recursos de trabajo que sufre nuestro país, los cuales orillan a 

la gente a pedir trabajo "de lo que sea" para cubrir sus necesi

dades económicas, sin tomar en cuenta que cuando éstas son sati~ 

fechas ya sea completa o ilarcialmente, surgirán otras de tipo 

psicológico, (como la necesidad de prestigio, deseos de supera-

ci6n, aplicaci6n de conocimientos, opini6n sobre asuntos de índ2 

le gerencial, etc.), que serán causa de problemas para la empr~ 

sa que no dejará al empleado participar en asuntos fuera de su -

área laboral o bien en caso contrario exigirá más de lo que el -

empleado puede dar, causándole angustia constante o temor a per

der su empleo en cualquier momento. 

Los i nC0DVC', i en tes que surgen para la empresa cuando acepta 
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a un candidato que no es apto para el puesto, sufrirá el pronto

abandono del empleado; ésto resulta costoso y además causa mo-

lestias y trastornos a todos los demás Departamentos que tengan

alguna relación o dependencia con este puesto. (9) 

En aquellas organizaciones como las gubernamentales, donde

las prestaciones que ofrecen cubren las necesidades de seguridad 

del empleado, probablemente éste no quiera ,'lbandonar la empresa¡ 

sin embargo le causará problemas a ésta al no lograr cambiarse -

de Departamento o de categoría, y en el último de los casos, va

en forma consciente o inconsciente ,a manifestar su inconformidad 

Esto resulta problemático si el sujeto trabaja con documentos, -

herramientas, equipo delicado; pero más trascendental es aún si

esta inconformidad, se refleja en una institución de servicio 

corno son los hospitales, donde la gente que acude, a tratar sus

problemas de salud ya en mayor o menor grado, siempre angustiada 

y con un aumento en su susceptibilidad. Aquí se observan graves

repercuciones, ya que el empleado, puede influir en el restable

cimiento o por el contrario en el empeoramiento de la salud del

paciente. Tal es el caso del 1.M.S.S. donde el personal, por 

ejemplo, de enfermería puede hacer sentir a un paciente o bien a 

sus familiares en forma incómoda, lo cual puede traerle proble

mas, tanto al paciente que no quiera seguir el tratamiento, corno 

a la Institución la cual será desacreditada y en aquellos casas

en que los pacientes recurren a quejarse, también la enfermera -

se verá perjudicada con malos antecedentes. 

Por otro lado vamos a tratar de exponer la importancia que

tiene la Selección de Personal desde el primer contacto con la

empresa, ejemplo: una recepcionista, será responsable de la ima

gen que el público tenga de la Institución. El prestigio de ~sta 

comienza a partir de ella, que forma el primer contac~o con el 

público y puede b0r en un momento dado la causa de que el pa- -

ciente no vuelva a solici t¿lr los servicios ,1 los que tiene dere

cho. 
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Pero debemos tomar en cuenta que no solamente pueden ser 

las gentes que solicitan servicios o mercancías las afectadas, -

sino q de además de la Insti tuci6n misma I será el pr(Jpío empleado 

quien padezca en primer lugar las consecuencias, éstas pueden -

ser variadas y van desde las inasistencias frecuentes hasta la -

somatizaci6n física de su inconformidad psico16gica laboral, que 

en ocasiones tiene alcances tales corno los accidentes de traba

jo graves. Respecto a ésto podernos decir que no son pocos los re 

y~stros que se tienen en el área de Medicina del Trabajo, de las 

personas que presentan dermatitis nerviosas por rechazo al ern--

pleo, 61ceras del mismo tipo, hasta neurosis e histerias conver

sivas, según las diferentes reacciones que cada sujeto presenta 

según su personalidad. 

No tan solo la selecci6n es importante sino también la colo 

caci6n, en el caso de las empresas donde el empleado tiene op- -

ci6n a cambiar de áreas de trabajo, la correcta colocaci6n y re~ 

bicaci6n permite aprovechar al máximo los recursos humanos con -

que cuenta la Instituci6n. 

Esto permite a veces la soluci6n a los problemds enunciados 

antes, así tenemos que: 

Una buena colocación de la persona como medio de optimiza

ción de recursos humanos dentro del trabajo, con sensaciones gr~ 

ti ficantes para los empleados y la empresa, es el hecho por 

ejemplo de los médicos; todos en sí tienen capacidades para des~ 

rrollar sus labores en cualquier momento y hacer gratificantes -

sus servicios para los pacientes que atienden, pero algunos re

sultan un éxito proporcionando diagn6sticos en la consulta exter 

na de un hospital citadino y otros son más diestros en las cam

pañas de medicina rural; ambos pueden hacer bien las dos tareas, 

pero, los medios de relaci6n, factores ambientales físicos y ps! 

quicos, además de los lntereses personal~s de cada uno, hacen 

opuestos' amhos empleos I lo q ve di.1 como H.:>sul tado que los médi c:os 

difieran y rind.,'n m('jol ::>010 en un aspecto. 
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Es por ello que cada vez se hace más / más necesario la se 

lección adecuad~ de candidatos a ocupar diferentes puestos. 

Numerosos serían los ejemplos que podríamos citar aquí, p~ 

ro creemos que los anteriores pueden bien justí ti car nuestro 

propósito, que es describir la importancia que tiene la Selec-

cíón de Personal. 

Por otra parte al hacer una minuciosa Selección de persona~ 

estamos a la vez ayudando indirectamente a los candidatos para

que encuentren la ubicaci6n que les sea más adecuada a sus pro

p6sitos e intereses, ya que como vemos no todos los individuos -

pueden ser un buen empleado burocrático, ni tendrán el mlsmo ti

no para la atención al püblico o bien permanecer durante horas

aislado en un laboratorio. 

Es una organización donde ya están establecidas determina-

das normas y se encuentran funcionando a un determinado ritmo y

nivel de calidad en el trabajo, resulta en extremo peligroso el

hecho de permitir la aceptación de un nuevo empleado, que puede

perturbar en alguna forma el funcionamiento de d~cha organiza- -

ción. Porque a medida que crece una organización va incorporan

do nuevos empleados para ciertas funciones y responsabilidades. 

Los intereses de la sociedad, así como los de la organización, -

están mejor servidos cuando los nuevos miembros son personas to

talmente preparadas. (9) 

Si por el contrario se cometen errores en la selección, y -

si éstos son numerosos y graves, la organización puede llegar a

malograrse y por consiguiente ello repercutirá en la pérdida eco 

nómica y humana que e~to representa para la sociedad. (9) 

Por otra parte desde el punto de vista del empleado, si con 

sideramos que el trabajo constttuye un medio de realización per

sonal y yue dentro de nuestra cultura otorga un status determina 

do dentro de la sociedad, ct":jU(" 1 qu€:' 5" lleg¿i a ubí car en una or

gani zación y ptH'S to i ílC]r!t:cuados I es e 1 primero en sufrir las con 

secuencias de SI! frustrante situaci6n. 
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Sin embargo hay que plantear también que los procesos que -

se siguen en la Selecci6n de Personal, no permiten predecir con 

absoluta precisión la actuación en el trabajo mismo, ya que hay

variaciones entre unos y otros trabajadores debido a variables -

incontrolables, tales como: la posesi6n de aptitudes requeridas, 

los movimientos presentes en el momento de la contrataci6n, la 

actitud del trabajador con respecto a los mandos, las condicio-

nes de trabajo y el adiestramiento. A estas limitaciones necesa

rias añadimos el hecho de que la predicción debe establecerse a 

partir de una medida imperfecta, r,!ro lo más objeti.va posible 

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

Las medidas en materia de satisfacci6n, producci6n, aptitu

des, motivos, están sujetas a error. Debido a que varían según -

las circunstancias y contingencias. No debemos esperar que un 

sistema de selecci6n logre medirlos perfectamente pero sí resul

ta legítimo y obligatorio pr ocurar mejorar las predicciones del 

Departamento encargado de la Selecci6n de Personal. (9) 

Para ello, se ha recurrido a la Psicometría, de la cual v~

mas a hablar más adelante en el capitulo V de este trabajo. 

3.3. CUALES SON LOS METO DOS DE SELECCION DE PERSONAL 

Un programa de Selección de Personal presupone diferencias 

entre los trabajadores según opini6n de Ghiselle y Brown. 

Hay dos formas de selecci6n en base a las necesidades de ca 

da empresa. La primera consiste en las diferencias entre los so

licitantes, aquellos que son aptos y los que no 10 son, en base

a ciertos requisitos mínimos necesarios. La segunda consiste en

graduar a los solicitantes desde el rendimiento más alto, hasta

el más bajo de acuerdo a sus cualidades. Esto puede llevarse a -

cabo por medio de exámenl~s de competencia y proyectos de trabajo. 

Corno es el caso de arquitectos e ingenieros¡ qw~ son selecciona

dos en las conv0catoria~ oc ~cuerdo con sus proyectos. Así, esta 

segunda forma df> ~;('1ccci6n va a ser determinada de acuerdo con -
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las necesidádes que tiene la empresa y el proyecto eJegido. 

La primera forma consiste en pasos de más laborIosidad, los 

cuales vamos a explicar más ampliamente. 

La segunda, dependerá solamente de los criterios de cdlifi

caci6n que se establezcan para los proyectos. 

En la selecci6n de personal a través de las diferencias de

los solicitantes para ser considerados aptos o no aptos, existen 

diferentes métodos a llevar: 

Uno de ellos considerado como .tJadicional, por ser éste el

que más se utiliza en la mayoría de las empresas. 

Otro más es que se lleva a cabo en los Cent 

E.0n, y por último el llevado a trav6s de Objetivos. 

En todos los casos, primero es necesario confeccionar un 

profesiograma de cada categoría o puesto en que se pretenda ha-

cer selecci6n de candidatos. 

Un profesiograma es un cuadro donde se indi.can las caracte

rísticas que se requieren para realizar las tareas inherentes al 

desarrollo de un puesto. Esto se hace a través de un análisis de 

puesto, sobre lo cual hablaremos en el capitulo siguiente, para 

explicarlo con mayor amplitud. 

El segundo paso consiste en comprobar si los candidatos, -

tienen las características mínimas necesarias para ocupar el - -

puesto. 

Esto se llevará a cabo a través de técnicas objetivas, que

deberán pronosticar con los datos que aporten, la mayor inform~ 

ci6n posible sobre las características que buscamos medir. 

Cada empresa utiliza los métodos de selección que mejor con 

vienen a sus neces ic1af1'_'s I vamos aquí a hablar primero de los me 

dios más usados en la mayorfa de ella~. 

1) FOP1'1ULARIO DI': SOI,ICITUD. (22). Es de lo~; métodos que 

más se usan para l:l se leccj ón dc~ pe rsona l. Siendo 1 as respuestas 
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de los sujetos determinantes a su personalidad, se han hecho es

fuerzos por parte de los psicólogos para superar la subjetividad 

que ocasiona la evaluación de estas solicitudes. 

Así para cada empresa el formulario de solicitud es diferen 

te, elaborado casi siempre por los responsables del Departamento 

encargado de personal, con la finalidad de encontrar los datos -

que les son más necesarios. 

El formulario de solicitud es utilizado casi siempre como

primer paso a realizar por el sujeto, ya que ayuda a la selec- -

ción en aspectos tales como: edad, experiencia, grado de educa-

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

El uso de las solicitudes de empleo se ha generalizado en -

base a la idea de que el éxito de un empleo depende de ciertos

antecedentes esenciales como son la experiencia anterior, educa

ción, creatividad, claridad de expresión, etc. Sin embargo es -

susceptible de ser alterada por el aspirante en su afán de dar -

buena impresión. (22) Resulta comün el hecho de que expresen 

cualidader que no existan, estudios de que carecen, ésto le di -

un carácter de subjetividad muy alto al formulario de solicitud

dando por resultado una validez muy baja. 

Una de las formas utilizadas para mejorar dicha validez es 

el de evaluar las respuestas a preguntas, como son: la edad, 

años de experiencia, sexo, etc., que son susceptibles a tomarse

en cuenta en forma individual, y así calificar la solicitud me-

diante la suma de dichos avalüos. Para ésto debió, previamente,

haberse hecho una investigación de la relación entre determina-

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

Laurence Siegel nos manifiesta, de acuerdo con lo anterior, 

que cuanto más estrecha es la relación que exista entre la inve~ 

tigación de las respuestas y el juicio de éxito del emplea.do, 

tanto más elevado debe ser el avalüo que se asigne a una respue~ 

ta determinada. 

2) FORMULARIO DE INFOFY~CION BIOGRAFICA. (22) E;, un medio 

que se presta tanto a la predicción como a la investigaci6n de-
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aquellos factores que se relacionan a la historia del empleado

y su nivel de ejecuci6n en el empleo. 

Constituye una versi6n más refinada del formulario de soli

citud, se puede decir que es un tipo de inventario psico16gico

adaptado de tal manera que sirva tanto de informaci6n como de -

predicci6n. 

Dicho formulario consiste en una serie de puntos que perte

necen a los antecedentes y posici6n actual del sujeto. Dichos

puntos se refieren a datos generales tales como, instrucci6n, 

personas que dependen del solicitánte, edad, sexo, estado civi~ 

necesidades económicas, etc., algunas veces se incluye el inte

rés o actitud hacia el puesto que solicita. 

Al correlacionar cada una de las alternativas del formula-

rio de información biográfica con el criterio de éxito en el em 

pleo, resulta posible descartar aquellos datos carentes de val~:¿ 

dez y desarrollar una clave de calificaci6n valiéndose únicamen 

te de los datos válidos; sin embargo es muy común que los formu

larios de informaci6n biográfica se califiquen de acuerdo a lbs

artículos válidos: +1 si el dato tiene una correlaci6n positiva

con los criterios establecidos, en una empresa, en base a los de 

terminados puestos y -1 si la correlaci6n es negativa. 

Por otra parte estos datos son susceptibles de compararse -

entre los mismos datos donde pueden obtener información de los -

antecedentes personales que contribuyen a la eficiencia del em-

pleado, como puede ser la madurez emocional del sujeto, la adap

tabilidad social, el inter~s en el empleo, nivel de energía, 

etc. Es la raz6n por la que este tipo de formulario es valioso -

en cuanto a que hace posible obtener un mayor conocimiento de la 

relaci6n que hay entre la historia personal y el éxito en el em

pleo. 

3) ENTREVISTA DE EMPLEO. (22) De acuerdo con Siegel, la 

funci6n primordial de la entrevista es darle al entrevistador la 

oportunidad de h blar con el candidato y evaluar así mejor cier-
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tas cualidades, por ejemplo, resulta justificada la entrevista -

como medio de selecci6n cuando las características personales, -

la apariencia física y los factores sociales se pueden observar

directamente y son exigencias fundamentales del empleo. 

Uno de los principales problemas que rep r esenta este m~to

do es la subjetividad que contie~en, lo cual constituye una gran 

limitaci6n. Por ello, para compensar este inconveniente, nunca -

se debe considerar sustituto de las pruebas psicológicas que de

ben ser preparadas para aquilatar la inteligencia y el conoci--

miento del trabajo entre otras cos~s, sino bien como un comple-

mento de ellas. 

Una entrevista enfocada adecuadamente llena dos objetivos,

uno el fundamental, que es el criterio para aceptar o rechazar -

al candidato y otro que durante la entrevista se le dan al suj~ 

to informaciones sobre la empresa, que pueden servir como medio

de publicidad y de difusi6n de los artículos que ofrece o bien -

de los servicios que otorga. 

Ya que durante una entrevista son el interrogador y el int~ 

rrogado quienes intervienen, se observan dos series de respues-

tas psicológicas significativas que corresponden a cada uno de -

los participantes. Por lo tanto la entrevista implica una inte-

rrelación personal muy activa. 

Las entrevistas pueden ser de dos tipos: estructuradas y -

no estructuradas. 

Para Siegel la entrevista "sin estructura" es la que resul

ta más subjetiva, pues es aquella en la que el diseño de las pre 

guntas, y las circunstancias en las que se hacen no están bien -

estandarizados. 

La variación de los factores como son los que se establecen 

de uno a otro interrogador y de uno a otro solicitante, esta va

riación lógicamente no permite que la entrevista tenga consis-

tencia en su medición ya que va a permitir que el criter~o del -
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interrogador y en un momento dado también la simpatía o antipa-

tía que provoque el candidato al interrogador, será una forma 

subjetiva y determinante para decidirlo apto o no y no lo hará

en base a la objetiva capacidad del sujeto para el desempeño del 

empleo. 

Otro motivo de tal subjetividad lo constituye el hecho de -

que cada interrogador queda en libertad de cubrir materiales di 

ferentes. 

Por otro lado se ha visto que. los interrogadores, en una en 

trevista sin estructura no ayudan a orientar el proceso, de ma

nera que garantice uniformidad en las preguntas a fin de que se

disponga de una base común de apreciaci6n sobre la actitud del -

aspirante. 

Otra forma de llevar a cabo una entrevista es la llamada 

"estructurada" es decir que esté controlada o estandarizada. 

Según lo planteado anteriormente sobre la entrevista sin es 

tructura, sabemos que una de las principales objeciones que tie

ne es su bajo grado de confiabilidad y validez debido a las dis

tintas preguntas que se hacen. La secuencia que sigue y la for

ma en que son interpretadas las respuestas no permiten comparar

las calificaciones respectivas, de los diversos aspirantes. 

A diferencia de la entrevista no estructurada, la entrevis

ta estructurada permite hacer comparaciones significativas en-

tre los interrogadores como entre los sujetos. Por lo tanto re-

sulta evidente que son más confiables y válidas las entrevistas

estructuradas, son elaboradas para empleos específicos en deter

minadas compañías. 

Controlando, mediante un patr6n las preguntas que se han de 

hacer a los aspirantes se reduce el grado en que influyen los 

prejuicios de los interrogadores, al igual que tamhién se deter

minan los factnres en los cuales el interrogador ha de basar su

apreciaci6n de L d~ [Ji ran te. 
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De acuerdo con Siegel vamos a manifestar aquí tres factores 

humanos sobre los cuales nos habla y que operan en ambas perso-

nas durante la entrevista: 

a) FALTA DE CONCORDANCIA.- (22) Todo candidato experimenta 

cierto grado de ansiedad y tensi6n en la entrevista, el cual es

tá fundado en la conciencia de que la impresi6n que cause al in

terrogador dependerá su aceptación o rechazo. Puede ocurrir que 

el sujeto haga movimientos constantes con sus pies, manos, se

rasque, etc., ésto será en diferente forma disculpado por el in

terrogador. Se observará también un9 diferencia en cuanto a -

quien lo interrogue, si el entrevistador es en sí mismo tranqui 

lo, de modales sosegados, sin prisa y que da la impresi6n de ser 

comprensivo ante la situaci6n, que en cambio si la persona es i~ 

terrogada por alguien que muestra una prisa evidente, muy ocupa

do, indispuesto o incapaz de establecer una corriente de compre~ 

si6n, ante la situaci6n de ansiedad del sujeto entrevistado. 

b) PREJUICIOS PERSONALES.- (22) Todos en una forma u otra

tenemos ciertos prejuicios o ideas preconcebidas acerca de lo,s

demás, pueden ser estos basados en las características físicas o 

ámbito personal. Estos prejuicios varían de uno a otro entrevis

tador y la forma en que afectan su apreciación, también es muy -

variable, ya que van formando asociaciones sobre esas caracterís 

ticas que nos molestan en un solicitante, con ideas estereotipa

das. El efecto que los prejuicios personales ejercen sobre las 

entrevistas les da un carácter altamente subjetivo. 

La forma de enfocar las preguntas es otro factor de subjeti 

vidad, sobre todo si se hace propiciando una respuesta determina 

da. 

e) EFECTO DEL HALO.- (22) Se refiere a "La tendencia a g~ 

neralizar partiendo de alguna característica o rasgo específico 

para llegar a una evaluaci6n global de la adecuaci6n de un soli

citante". LAURENCE SIEGEL. 

Esta puede ser positiva o negativa, según sea la impresi6n-
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que cause el sujeto. Si el solicitante produce la impresión de -

engreimiento, puede crear un halo negativo, es posible que el -

interrogador no perciba el grado de instrucci6n y la experiencia 

previa de un candidato de esa clase por estar todo el proceso -

desfavorablemente afectado por su interpretaci6n sobre el solici 

tante, aun cuando en el puesto a desempeñar no tenga importancia 

la cortesía sino más bien la efectividad. 

4) PRUEBAS PSICOLOGICAS.- A diferencia de los métodos ante

riores donde existe un alto grado de subjetividad; ésto signifi

ca que basarnos en ellos únicamente,. puede ser el reflejo de pr~ 

disposiciones y pre]ulcios personales del encargado de la selec

ción de personal. 

El propósito por el cual en las empresas se utiliza la apli 

cación de pruebas psico16gicas es debido a que dentro de los mé

todos de selección con que se cuenta, es el más objetivo para

evaluar las características psicológicas del sujeto. 

Cuando deseamos utilizar pruebas psicológicas dentro del 

proceso de selección, elegimos aquellas que están relacionadas

con características que implican éxito en el trabajo. Así pues -

para un programa de pruebas de selección, es necesario un estu

dio preliminar destinado a determinar dichas características, -

que puedan ser medidas y posteriormente integrar la batería (gr~ 

po de pruebas) que se van a aplicar. 

A las pruebas se les ha dado dos usos principales dentro -

de la selecci6n de personal: (22) 

10. Como instrumentos de predicción para el desempeño poste 

rior del empleo. 

20. Como bases para la evaluación actu~ del trabajador y -

las características de la personalidad relacionadas con su desem 

peño. 

Las pruebas industriales en su mayoría son objetivas. La c~ 

lificaci6n que obtiene el candidato en estas pruebas, no tiene -
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relación con los cambios de humor y las opiniones personales de 

la gente que califica. Permiten por lo tanto, uniformidad en la -

interplBtaci6n y son susceptibles a una alta confiabilidad y vali 

dez. (22) 

Es de suponerse que al elegir un test para ser aplicado deb~ 

mas tener en cuenta que su aplicabilidad esté de acuerdo a lo que 

deseamos medir del grupo, el tiempo requerido para su aplicación, 

su economfa y otros factores semejantes. (11) 

Todos y cada uno de los métodos antes mencionados deben tra

tarse como un "Resultado", con un va10r predictivo, además debe -

existir comparaci6n entre los resultados ya que en ningún momento 

uno puede excluir a otro sino por el contrario todos se compleme~ 

tan dando datos que permiten predecir con mayor exactitud, sobre

los candidatos que pueden o no ser aceptados. 

Ahora bien lél Se !§_c;ciQr!. Personal en los Centros de Evalua _____ ._~''''w_. __ ·_ ._~ "._.~"" _ "_, ______ ... ~" .. -_~_~ 

~ióDJ consiste en un programa por medio del cual, los solicitan-

tes son sometidos a una misma especialidad, esta entrevista tiene 

por finalidad: 

Recabar información, observando la presencia o ausencia de 

los alcances de éxito que posee la persona. 

- Dar oportunidad a "saber ganarse" al paciente. 

- Aliviar cualquier tensión que pudiera sentir el partici

pante. 

- Hacer que el participante comprenda muy bien las finalida 

des del Centro de Evaluación. 

Posteriormente se forman grupos de seis solicitantes como má 

ximo con tres asesores observadores y se les somete a ejercicios

vivenciales, estos consisten en el planteamiento de problemas rea 

les que tendrán, al desempefiar el puesto solicitado. 

Los asesores previamente deberán ser capacitados para reali

zar dichos ejercicios y entrevistas. 
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Un ejemplo de los aspectos a observar dentro de estos ejer

cicios pueden ser los siguientes, dependiendo de los requisitos

indispensables para cada puesto: 

Habilidad analítica y percepci6n 

Juicio 

Iniciativa 

Planeaci6n 

Organizaci6n 

Liderazgo y Motivaci6n 

Siempre formando parte del grupo de los asesores se encuen

tra uno o varios psic61ogos, que resultan indispensaLles para -

la correcta evaluaci6n del desarrollo emocional del sujeto. 

Finalmente los asesores se reunen y dialogan sobre los can

didatos, llegando a la conclusi6n de quienes pueden ser contrata 

dos. 

El último método consiste en la Selecci6n a través de Obje

tivos. 

Este método diseñado por el Lic. Alvaro Jiménez, (13) -

quién plantea éste modelo como sustituto benéfico de los lleva-

dos tradicionalmente por lo siguiente: 

a} La conducta manifestada por los solicitant~s es la le-

gal ya que se evita la estereotipaci6n y aparentamiento de dar

buena impresión. 

b} La operante es fortalecida siempre por sus consecuencias. 

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

vables y medibles. 

Este método defiende la necesidad de aprovechar la tecnolo

gía desarrollada en el análisis experimental de la conducta. 

A continuación numeramos la secuencia que sigue dicho méto 

do: 

- Análisis de la tamilia d~ puestos.- Que constituye el análisis 

de trabajo de cada uno de los puestos dentro de la empresa. 
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- Solicitud ponderada.- Basada en el análisis de puestos y con-

tiene solamente los datos relevantes. 

- Prueba de eficiencia.- Diseñada también en base a los análisis 

de puesto y siguiendo la metodologfa de elaboraci6n de pruebas 

de rendimiento. 

Capacitac ón de paraprofesionales.- Para calificar la ejecu-

ci6n de los solicitantes por medio de plantillas y tablas. 

- Reclutamiento.- Informando de acuerdo con las características 

del puesto y aplicac ión de pruebas de rendimiento. 

- Aplicaci6n.- Los profesionales hacen la aplicaci6n de la soli

citud y pruebas de eficiencia. 

- Decisi6n del jefe inmediato.- Encargado de resolver quién se-

guirá los trámites. 

- Contrato a Prueba.- Procesos administrativos de contrataci6n e 

inducci6n. 

- Elaboraci6n de registros de conducta.- Su finalidad es definir 

operacionalmente y por tiempo las conductas deseadas. 

- Elaboraci6n de registros de resultados.- Sobre los productos

permanentes de la conducta de los empleados. 

- Capacitaci6n de paraprofesionales.- Entrenados para llevar a -

cabo los registros. 

- Periodo libre.- Observaci6n al sujeto durante 14 días. 

- Monitoreo.- Recibe retroalimentaci6n sobre su conducta. 

- Período libre.- Es observado sin información alguna. 

Decisi6n.- En base a los resultados anteriores se determina si 

será rechazado, capacitado o aceptado el solicitante. 
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CAPITULO 4 

4.1. IMPOR']'ANCIA y UTILIDAD DEL ANALISIS DE PUESTOS. 

La importancia de) Análisis de Puestos está en relaci6n di

recta con la utilidad que se le va a dar, as! entonces vamos a -

mencionar las utilidades que puede tener un buen An&lisis de 

Puestos. (7,17,30). 

Programas de Administraci6n de Sueldos y Salarios 

Soluci6n de Conflictos Laborales 

Programas de Reclutamiento 

Requerimientos para la Selecci6n de Personal 

Programas de Adiestramiento e Inducci6n 

Desarrollo de Recursos Humanos 

Estudio de Tiempos y Movimientos 

Cargas de trabajo y responsabilidad 

establecimiento de Promociones, Aumentos, Transferencias 

y Programas de Incentivos 

Define y establece lineas de Autoridad 

Programas de Seguridad Industrial 

Adecuada COMunicaci6n Inter-empresarial 

Análisis y mejoramiento de la Organización 

Promedio de Encuesta de Sueldos y Salarios vs. 

Estandar del Mercado 

Supervisión del Personal 

Auditorias 

Establecer Bases en las Negociaciones con el Sindicato 

Fines Contables y Presupuestales 

Determinar ~1on tos de fianzas y Se(j uros. 

Exist(~ en todas las cwpresas por igual, la necesidad de lo

grar personal capacltado y mantenerlo satisfecho ti1nto en el as

pecto económico, cnmo en el psicológico. 
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El ana-Lisis de Puesto tiene influencia en el aspéct':J ico16-

gico en relaci6n al desarrolle de una mejor comunicación, ya que 

aumenta la participaci6n del empleado durante dicho procedimien

to, porque es a trav~s de la participación directa o indirecta -

de los empleados llue se lleva a cabo el Programa de Análisis de 

Puestos. Al evaluar las funciones desempeñadas, tanillién se hace 

partfclpe al empleado de los objetivos trazados a través de su -

puesto para su futuro desarrollo, siendo por consiguiente base -

para la formaci6n de programas de compensaci6n y calificaci6n de 

méritos. (17) 

En la empresa, la buena administrac16n de un programa de -

Análisis de Puestos proporciona un medio de satisfacer las nece

sidades de su personal y las de su propio crecimiento y exran- -

si6n. 

1. - PARA EL E~1PLEADO (7, 17, 30). 

a) Le proporciona el conocimiento más obJetivo de sus fun-

ciones y responsaLilidades en base a la descripción del puesto,

permitiendo una rápida inducci6n. 

b) La posibilidad de conocer la posición que guarda su pue~ 

to con los (;tros puestos similares. 

c) La posibilidad de discutir cambios de nivel y una evalu~ 

ci6n del puesto de cada empleado, al localizar diferencias entre 

lo que se estipula en la descripci6n del puesto y las funciones

que realmente lleva a cabo. 

d) Conocer las posibilidades de los canales de ascenso, pr~ 

moci6n y desarrollo económico de acuerdo al nivel en que está -

clasificado su puesto. 

e) Conocer las posibili s que tienen para especializarse 

o capacitarse para un nivel superior. 

2.- PARA LA E'.1Pf,:j'SA (7, 7, 30). 

a) Le proporc}una un marco de referencia con el Cual compa-
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rar los diferentes puestos de trabajo que forman una organiza- -

ci6n. 

b) Conocer a fondo cada una de las actividades y responsab! 

1 idades . 

e) La planeación del desarrollo de la empresa o la creaci6n 

de puestos nuevos sobre una base sistemática. 

d) La posibilid<ld de discutir la promoci6n de los cambios -

de nivel y asiqnaci6n de nuevas responsabilidades. 

e) Conocer e investigar detalladamente las variaciones eco-

n6micas del mercado laboral y de alza de costo de la vida 

mantener activo un programa de sueldos y salarios. 

ra -

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

tener mano de obra, técnicos y profesionales más c<lpacitados. 

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

presa al contar con parámetros similares de Análisis de Puestos. 

h) Mantener actualizadas las descripciones de los puestos.

A este respecto los psic6logos del Plan I~Y, recomiendan establ~ 

cer un archivo que permita en u: momento dado la corrección inme 

diata al surgimiento de un cambio. 

i) La formación de un departamento especializado para el -

Análisis de Pues JS que facilite la administraci6n y mantenimien 

to de los puntos anteriores. 

3. - PARA LA COHUNIDAD LABORAL (17). 

a) La satisfacción de necesidades de autorrealización y de

sarrollo en base a los intereses personales, que son caracterís

ticas en cualquier ser humano. 

b) El equilibrio de la inconformidad por injusticias y abu-

sos de las empresas lIaC L, los miembros de la sociedad. 

c) Para estructurar una sociedad avanzada que se rija por -

técnicas y métodos m5s objetivos y científicos. 
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y fir,almente para lo que es en este estudio nuestro princi

pal interés: 

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

a) Constituye el Análisis de Puestos la base fundamental p~ 

ra la mayoría de las t~cnicas que debe aplicar. 

b) Proporciona los requisi tos que deben investi(Jarse al se

leccionar al personal. 

c) Permite colocar al trabajador en el puesto ic5neo a sus

aptitudes. 

d) Ayuda a determinar con precisi6n la materia ael adiestra 

miento. 

e) Es requisito indispensable para establecer un sistema de 

evaluaci6n de puestos. 

f) Permite calificar adecuadamente los méritos de los traba 

jadores. 

g) Sirve de fundamento a cualquier sistema de salarios e in 

centivos. 

h) Facilita la conducci6n de entrevistas y el establecimien 

to de los sistemas de quejas. 

5.- SATISFACER DEMANDAS LEY (17). 

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

4.2. DEFINICION DE ANALISIS DE PUESTOS. 

El Análisis de Puestos "se refiere a los procedimientos em

pleados para reunir información concerniente a la naturaleza y -

condiciones del trahnio que se realiza en una tarea determinada". 

Constituye un pro~eso descriptivo de la forma en la que los tra

bajadores dedicadus a dicha tarea reillizan su labor y bajo que -

condiciones efectivas la ejecutan. 
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Los resultados 1 análisis de tareas se establecen en la -

"descripción de IR tarea", 

Las "especificaciones de la tarea" son las declaraciones -

formales respecto a la naturaJeza y condiciones 1 trabajo. (9) 

El Análisis de Puestos surge de la necesidad yL~ tienen las 

empresas de organizar correctamente sus empleos y actividades, -

para lo cual es indispensable el conocimiento preciso de lo que

cada miembro de su organizaci6n hace, c6mo lo hace y las aptitu

des necesarias para hacerlo. (17) 

Por lo tanto, la necesidad de realizar el Análisis de Pues

tos tiene de acuerdo con Agustín Reyes Ponce las sig~ientes fuen 

tes: 

a) Para los directivos de una empresa, la posibilidad de 

precisar con todo detalle en un momento dado las obligaciones y

caracterfsticas inherentes a cada puesto. 

b} Los supervisores y jefes inmediatos al trabaJador, cono

cen las labores que deben vigilar, pero el Análisis de Puestos -

les permite, además, poseer un instrumento que determine más ní

tidamente los elementos que integran cada puesto para poder ex-

plicarlo y exigir apropiadamente las obligaciones que debe supe!:. 

visar. 

e) A partir de que los trabajadores conozcan con detalle -

las operaciones y los requisitos necesarios para hacerlos, po- -

drán realizar mejor y con más precisi6n sus labores. 

d) Para el Departamento de Personal, como ya vimos antes, -

es imprescindible el conocimiento preciso de las actividades que 

debe coordinar, para poder cumplir su funci6n con efectividad. 

No debemos confundir lo que se hace en un Análisis de Pues

tos, con lo que es un cont~ato y la Federal del Trabajo, am

bas se limitan ordinariamente a consignar nDmbres de puestos, ta 

bulador de s Idos, dejando el contenido de las actividades a 

realizar, a Id ,sturnbre, la imaginación, C'tc. Esta situación 
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es considerada en la Ley Federal del Trabaj0 en sus artículos 24 

fracci6n 11; y 47 Fracci6n 111, en donde se nace hincapié en que 

los contratos deben determinar el trabajo con la ma"or precisi6n 

posible, y en el caso de 103 colectivos se fijen la intensidad y 

calidad dt;;.1. mismo. Se ha pedido ésto I en función de: que la Ley

se ha percatado de as consecuencias que ocasiona la ausencia de 

la determinación de las labores. (17) 

1.- Origina la incertidumbre de los emfJleados respecto a -

las obligaciones que les corresponden. 

2.- Enqendra el desconoClmientb de las cualidades y respon

sabilidades gue supone cada trabajo. 

3.- Dificulta el exacto cumplimiento de las ob iqaciones 

del trabajador. 

4.- Origina frecuentes discusiones en relación a la forma -

de desarrollar las labores. 

5.- Propicia que se eludan responsabilidades o Que exista -

injusta derogación de las obligaciones. 

6.- Obliga a que se realice una selección y adlestramiento

de personal de manera empírica y defectuosa. 

7-- Entorpece la distribución y planeación de labores. 

8.- Dificulta el establecimiento de remuneraciones apropia-

das. 

9.- 1 )ide realizar técnicamente el mejoramiento de los sis 

temas de trabajo, etc. (17) 

Un Análisis de Puestos debe no tan s6lo especificar en qué

consiste el trabajo a desempefiar, sino además hacer el sefiala- -

miento de los elementos impalpables ta s como: la forma de rea

lizar el trabajo, 11 res abilidad que implica, las aptitudes

que supone, los riesgos que origina, el repertorio conductual -

que es necesarin se deba poscer, etc. 

"La Ley ex J iJi.é' :ue es tos e lpD\on tos se preci sen " 'fue el tra-
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bajador realice sus labores con la intensidad, forma y cuidados, 

durante el tiempo y lugar convenidos ~ara sus laborLs". (A. Re-

yes(1975). 

Como hemos descrito, el Análisis de Puestos tiene: una imp0E. 

tante relevancia dentro de las organizaciones. Según se plante6 

antes, su uso viene a solucionar muchos de los problemas mencio-

nados. Vamos ahora a tratar de señalar sus campos aplicaci6n: 

Se hace necesario el Análisis de Puestos si la organiza

ci6n desea lantar nuevos sistemas de trabajo, donde -

será necesario destacar la secuencia de las labores de

todos los puestos. 

Se usa corno fundamento para los programas de Selección-

de Personal, donde se procederá a la especificaci6n de -

las tareas individuales inherentes a cada puesto y las -

cualidades requeridas para hacer dicha función. 

Para la introducción de un programa de adiestramiento, -

se describirá en forma detallada la manera en que se rea 

liza el trabajo. 

En la administración de sueldos, donde se buscará esta-

blecer un patrón que sirva de medio equitativo para com

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

4.3.- METODOS QUE SIGUE UN ANALISIS DE PUESTOS. 

Para realizar un Análisis de Puestos es necesario recabar -

toda la información posible acerca del empleo, obtenida de todas 

las fuentes, a fin de proporcionar un resumen verbal de las obli 

gaciones y requerimientos del empleo. 

"La dificultad que implica el isar el contenido de un -

puesto, hace necesario el 

zarlo". (A. Reyes, 1')7:)). 

utilizar un sistema para poder reali-

y es precisamente a esa t~cnica a la-

que llamarnos Análisis de Puostos. 

Lo fundaníenL:-il (lel Análisis de Puestos es la se,)araci6n y -
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ordenamiento de los datos, por lo que se uiere fund3mentalmen 

te: que la ~ersona encargada de recoger y consignar los datos, -

tenga capacidad de observaci6n, mente analítica y correcci6n, -

además de claridad para expresarse. (7) 

Cumpliendo con estos requisitos se prosigue a: 

a} Recabar los datos necesarios, con integridad y precisi6n: 

b) Separar elementos ObJetivos que constituyen el traba 

jo, de los subjetiuos que debe poseer el trabajador; 

c) Ordenar dentro de cada uno 4e estos grupos los datos co

rrespondientes, en forma lógica; 

d) Consignarlos por escrito clara y sistemáticamente, y por 

último, 

e) Organizar la conservaci6n y el manejo del conjunto de -

los resultados del análisis. (17) 

No debemos olvidar jamás que en ésta, como en todas las ac

tividades que se realizan dentro de la industria, se requiere ~

siempre comn punto de partida para realizarlas la aprobación de

la Gerencia, lograda ésta, se procede al convencimiento e infor

maci6n a los trabajadores, sirviéndonos de carteles, circulares, 

conferencias, etc. (7) 

Dado que los datos deben recabarse personalmente de aque- -

llos que los realizan, las entrevistas a llevar a cabo deben ser

dentro de un ambiente amistoso y cordial, para lograr los benefi 

cios esperados. (7) 

Es importante que antes de empezar un Análisis de Puesto -

quede bien claro a qué fines y objetivos se destina, en este ca

so los Análisis de Puestos nos van a servir de base para la Se

lecci6n de candidato::; a os puestos analizados y dependerá del -

fin que se pers1ga, la efevtividad que tengan él la empr~sa, -

ya que de 00 spr así, se n pasar por alto deta les de impo~ 

tancia para naso t ros. (9) 
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Podemos distinguir segGn Sefiala Reyes Ponce, cuatro tipos -

principales de Análisis de Puestos: 

1.- El que se rea.liza con el fin de mejorar 105 sistemas de 

trabajo. Aquí comprende solamente la descripci6n le los puestos, 

debiendo permitir su percepción y secuencia con f~cilidad. 

2.- El que se hace para orientar la Selecci6i1 de Personal,

aquí se toma como fundamental, constatar si un candidato posee -

los requisitos mínimos exigidos para desempefiar el puesto satis

factoriamente. 

3.- El análisis que es con miras al adiestramiento del tra

bajador, el énfasis se hace en el fl c 6mo ll deben hacerse las oper~ 

ciones y se procuran establecer grados de cualidades que se re-

quieren en un puesto, de acuerdo con los sistemas que se empleen 

para calificar las que posean los individuos que vamos a adies-

traro 

4.- Aquel que se estructura con la finalidad de servir a la 

evaluaci6n de puestos, se toman en cuenta s610 los elementos que 

pueden encontrarse en todos los puestos de una empresa. 

!>tETODOS PARA LA RECOPlLAC10N DE DATOS. 

1.- LA OBSERVACION DlRECTA.- Permite recabar datos con ma-

yor amplitud y certeza. No resulta recomendable usarla en forma

exclusiva, ya que por si sola resulta insuficiente. Es convenien 

te tomar notas por escrito para poder guardar el mayor número de 

datos posible. (9, 17). 

11.- ENTRr::V1STA.- Consiste en el intercambio verbal de comu 

nicaci6n entre el Analista de Puestos y el ocupante del puesto,

con el fin de recabar informaci6n acerca de las funciones y res

ponsabilidades inherentes al puesto y obtener una descripción -

completa del mismo. Lo mejor es realizarla en el lugar de traba 

jo, usando un lenguaje que sea compresiblL para la persona entre 

vistada. El sistema HAY recomienda preparar una guía que consis

te en un breve recordatorio, pero a la vez permita tener presen-
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tes todos los a",pect.os a investigar. Sin embargo aclara que el 

planteamiento de la pregunta es mejor prepararlo de memoria. Pa 

ra mayor precisión en los datos, debemos rectificarlJs con el su 

pervisor inmediato. (7, 17). 

111. - CUESTIONARIO. - Se elabora en forma separa, la para el -

empleado y el supervisor, se puede elaborar uno para ambos o - -

bien dos que equivalgan a los mismos, combinando sólo el lengua

je a usar. 

Hay dos maneras de elaborarlo: 

Abierto.- Donde es el sujeto entrevistado quien lo elabora

haciendo la descripción de su propio puesto, haci~nd)le hincapi~ 

el Analista de Puestos en que su reporte no será utiJizado para

evaluar su funcionamiento en el puesto, sino s6lo para conocer -

las funciones que realiza, cómo las lleva a cabo y e tiempo que 

le toma ejecutarlas. 

Cerrado.- Consiste en preguntas específicas, donde el em- -

pleado s6lo debe de dar un dato acerca de su puesto, eligiendo y 

marcando las alternativas que se le presentan. 

Los cuestionarios son útiles pero presentan las siguientes

desventajas: al ser el analista quien estandariza los datos, es 

posible que algunos elementos como son aquellos que distinguen -

un Departamento o Sección de otro, no sean suficientemente dife

renciados, dificult5ndose la investigaci6n. (7, 17). 

IV.- OBTENER DESCRIPCIONES DE LOS PUESTOS CON LA INFORMA- -

ClON DEL DEPARTAMENTO.- Sobre los tiempos y movimientos. Este

tipo de descripción se realiza con el propósito de conocer las -

operaciones y sub-operaciones del puesto para estab cer estánda 

res de tiempo y una "mejor forma" de realizar el traLajo. Casi

siempre este tipo de información sirve para complementar la in-

formación de puestos especiales, donde se han usado (¡tras técni-

cas de recopllación información. (17) 
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V. - ESTABLECBR UNA CONFERENCIA CON EL SUPERVn;OE y SU EM- -

PLEADO.- Para recabar los datos acerca del puesto, este método -

puede utilizarse principalmente para aclarar y completar la in-

formaci6n obtenida por los métodos anteriores. Perm_ te este mé

todo una confrontaci6n con el supervisor, su empleado y el ana-

lista. (7, 17). 

VI. - UTILI ZAR LA COMBINACION DE VARIOS METODQ:;. - Para 10-

grar que los datos obtenidos sean lo más objetivos y confiables

posibles. (7) 

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

En primer lugar vamos a explicar que para hac(~r un Análisis 

de Puestos, además de los métodos que antes mencionamos, deben -

tornarse en cuenta otras fuentes de informac i6n talí;s como: (17) 

- ANTECEDENTES HISTORICOS. - Consisten en la r\!copilaci6n de 

datos acerca del puesto dada por las descripciones del puesto 

que se hayan formulado hasta entonces. 

- DESCRIPCION DEL PUESTO ESTABLECIDA EN EL C01JTRATO. ~ Se -

analizan cuales son las especificaciones y responsilbilidades que 

se tornaron en cuenta como base para la clasificaci6n de las cate 

gorfas de los puestos. 

- LA ENTREVISTA Y PROFESIOGRAMA.- Por medio d'l estas técni

cas se recoge información acerca de las tareas que se realizan -

en un puesto determinado. Se investiga come, se llera a cabo la -

tarea, con que se realiza y para quA, así como qué aptitud físi

ca O intelectual exige cada categoría. 

- TECNICA DE SOMBRA.- Consiste en un registro conductual de 

las tareas realizadas por el ocupante del puesto. Es un regis-

tro continuo a lo larqo de toda una jornada de trabajo, por un -

tiempo variable de registro. (17) 

Ayudados por estas fuentes de informaci6n y 1')5 datos obte

nidos por los m~todos de recolección de dat.os del Jroceso de an4 
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lisis depuestos, procederemos a la redacci6n sistemática y orde 

nada de la información, tomando en Clentó que debe ser clara, -

precisa y con lenguaje senci110. 

Así entonces el paso siguiente es realizar la descripción -

del puesto. 

"LA DESCRIPCION DEL PUESTQ".- Es un conjunt.o de oraciones -

las cuales tienen como finalidad decir el contenido y requeri- -

mientos básicos de un puesto. Distinguimos tres partes de acuer

do con Reyes Ponce~ 

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

tificaci6n. 

- Título del Puesto. 

- Resumen del Puesto 

Trabajo realizado en el puesto y esfuerzo necesario para

hacerlo. 

- Relación con los otros puestos y/o con el público. 

- Cualidades de especializaci6n requeridas en el puesto e--

información que debe proporcionar el empleado que lo dé-

sarrolla. 

- Información especial donde se incluyen: Las Condiciones-

de trabajo y las herramientas utilizadas. 

- Grado de responsabilidad que es inherente al puesto. 

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

B.- Descripci6n Genérica.- Consiste en una explicación de -

conjunto, de las actividades del puesto, considerado como un to

do. Suele conocerse también con el nombre de definici6n, resu-

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

C.- Descripci6n Específica.- Consiste en una exposición de

tallada ,de las operacione;:; y actividades que reaLiza el trabaja

dor en un puesto determinado. Debe existir la separaci6n de las 

actividades continuas de las periódicas o eventuales. Pueden-

afiadirse dibujos de las piezas manufacturadas o bien de las má--
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quinas de uso para el desempeño de las tareas. Debe expresarse -

el tiempo de la jornada que se dedica a cada actividad, al menos 

en las continuas y peri6dicas. (17) 

Una buena descripci6n de puesto debe ser comprendida por -

cualquier persona que la lea, dando al lector una idea clara y -

completa de las actividades y responsabilidades que se efectGan

en esa unidad de empleo. 

Partiendo de que lo anterior se encuentre realizado en for

ma correcta, se procede al siguien~e paso que es la especifica-

ci6n del puesto. 

liLA ESPECIFICACION DEL PUESTO II
.- Contiene la exp1icaci6n de 

los requerimientos específicos del puesto, en un marco uniforme

de factores de trabajo, tales como: habilidad, esfuerzo, respon

sabilidad, niveles de comunicaci6n y condiciones ambientales que 

faciliten su evaluaci6n. (17) 

Se determinan los requisitos m!nimos para que el puesto sea 

eficientemente desempeñado, los que si bien se refieren al traba 

jador, no están vinculados a una persona determinada y deben exi 

girse a cualquiera que lo ocupe. 

Para que quede claro en qué consisten los factores, vamos a 

definirlos dentro de 10 posible: (17) 

Consideramos como ~~9!:()!':§!§, dentro del lenguaje de la admi

nistraci6n de personal, a los requisitos necesarios para el de-

sempeño de un trabajo. 

En el grupo de los [ªCj:.o~~~~de~_habilidag; está la adaptabi

lidad a diversos puestos; aptitud analítica; conocimiento de - -

equipo, de operaciones, de herramientas, de métodos; criterio; -

destreza manual, don de mando; exactitud de cálculo, en medicio

nes, en selección, en lecturas, en registro, experiencia, inge-

nio, iniciativa, intuición general, inventiva, precisión. 

En el grupo de fªºtores de esfuerzo, pueden enumerarse en-

tre otros: la atenci6n continua, esfuerzo físico, esfuerzo men--
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trubujo de otros, se9uridad de otros (como en el caso del cuidado 

de en rmos, niños de gUé.trder ,ancianos en asilos, estudiantes 

en algún deporte como es el caso de la nataci6n, alpinismo,etc.) 

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

Originalmente para todo programa que se pretenda llevar a -

cabo dentro de cualquier Orqanizaci6n se hace necesario saber en 

qué consiste el trabajo que cada miembro desempeña. En el caso

de una Institución cuyo objetivo principal es dar servicio, debe 

ser perfectamente estudiado todo proyecto y cambio que por razón 

lógica se va haciendo necesario a medida que las Instituciones -

van creciendo. (B) 

Con este fin se llevaron a cabo los Análisis de Puestos, --

técnica que nos te saber qué actividades deben desarrollar-

se en cada puesto, cuáles son las que dicen desempeñar los em-

pIeados y cuáles son s que en realidad sempeñan. 

Como se ha mencionado antes, la técnica del Análisis de - -

Puestos es el punto de partida para muchos programas, por tal mo 

tivo la Ps. Medina Paz dirigió, en el Departamento de Selección

de Personal Médico y Paramédico del Instituto Mexicano del Segu

ro Social, la investigación de los Análisis de Puestos de las ca 

tegorías básicas que en dicho Departamento se seleccionan, con -

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

- Como base para la creación del programa de Orientación -

Ocupaciona.l tendiente a explicar a todos aquellos que bu.§. 

can ingresar ul J.M.S.S. las categorías existentes, las -

labores a desempeñar dentro de ellas y los requisitos ad

ministrativos necesarios que deben cubrir. 

- Como base para la Selecci6n de Personal en esas categorías 
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otorgando datos para la creac n de par tras de medida a-

to en el trabajo. 

-Para dar fundamento a os programas de adiestramiento, que

se les imparten a los candidatos aceptados, antes de enviar 

los a sus labores, con e fin de familiarizarlos con el sis 

tema trabajo de la Instit Y también, para la cap~ 

c i tac i6n y desd rrollo ! )crso na 1, a quienes les ayudaría -

el estudio para lograr el mantenimiento de la satisfacción

y eficiencia do los empleados ya aceptados por el Instituto, 

ya que los Análisis de Puestos vendrían a ser úti s indi-

cando la realidad de lo que en cada categoría hacen y como

lo hacen, para poder enfocar así los cursos de capacitación 

hacia el desarrollo de las capacidades de los individuos, -

necesarias para el buen desempeño de su trabajo. 

Con estos objetivos se llevaron a cabo los an~lisis de pue~ 

tos, utilizando una t ica mixta que cubriera todas las necesi

dades que se pretendieron. Esta técnica consist en la investi-

gación de los antecedentes te6ricos las categorías, contrato-

colectivo y manuales de pro, 'dimientos, manual de ocupaciones 

la O.I.T. b5sicamente, entrevistas personales con guntas 

abiertas, donde ellos describfan un dia de labores y tareas even 

tualcs a los trabajadores considerados como eEicientes, segan el 

criterio del jefe inmediato y a jefe corroborando los datos - -

acerca las tareas que se realizan en el puesto, observaci6n -

directa y registro de os ~isrnos; ?or medio la técnica de som 

bra como complemento de la información. Para obtener mayor ben~ 

ficio y aplicación a los fines de selecci6n, se icaron fichas 

profesiográficas individuaJ.os con el objeto de obtener la des- -

cr ión cuantitativa de las aotitudes y habilidades que se re

quieren para el buen desempe~o del puesto, a los jefes inmedia-

tos y a los trabajadores entrevistados y a un compafiero igual de 

trabajo y se sacaron los promedios. 
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Los datos así reunidos, se sometieron a la cons ración de 

las personas idóneas, designadas por el Departamento de Selección 

de Personal Médico y Paramédico, quedando finalmente integrado -

el análisis de puesto de cada categoría. 

Nosotros elegirnos las categorías que están consideradas co

mo pie de rama en esta Instituci6n y/o autónomas, porque observ~ 

mos que son éstas, las oue mayor movimiento tienen y debido a é! 

to es más frecuente la apertura periódica de la bolsa de trabajo 

y por ello la gente con premura a trabajar se dirige a solicita~ 

las, aunque no cubra, o bien rebase los reauisitos necesarios p~ 

ra ser admitidos. 

Estas categorías han sido denominadas por el Instituto Mexi 

cano del uro Social con los siguientes títulos: 

l. Asistente de Consultorio 

2. Asistente Social 

3. A.uxi 1 l.:lr de Parmacia 

4 . Auxiliar de Laboratorio 

5. Auxiliar de Enfermería 

6. Auxiliar Servicios de Alimentación. 

Todas estas categorías a continuaci6n vamos a exponerlas -

con su respectivo estudio sobre el análisis de puesto que se rea 

liz6 sobre cada una de ellas. 

A partir de estos estudios, que a nuestro criterio fueron -

muy completos y se llevaron a cabo en una forma eficiente y ac-

tualizada, nos hemos querido basar para estructurar las baterías 

de pruebas id6neas para la Selecci6n de Personal, motivo central 

de la presente tesis. 

A continuaci6n expondremos en capítulo VI, los perfiles-

de cada categoría, basándonos en los an~lisis de puestos anterio 

res, manifestando las características nimas necesarias que de

ben ser valoradas antes de accptar a un candidato y su relación-

con las tareas que se realizan dentro de s labores inherentes-
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a la categoría solicitada y :a proposici6n la batería de prue 

bas que debidamente estandariz y validadas pueden medir esas 

características o requisitos necesarios para ser admitidos o re

chazados. 

A continuación vamos a dar los tos los análisis de - -

puestos antes mencionados sobre los cuales nos basamos: 

4.6. RESULTADOS DE LOS ANALISIS DE PUES'I'OS. 

1. DESCRIPCION DE LA CA1TIGORIA DE ASISTENTE DE CONSULTORIO. 

1.1. CZ\RAc'rERIS'nCAS GENERALES: 

Colabora con el dfco en la atención de los pacientes org~ 

niza y controla ~a consulta y los expedientes, lleva registro de 

actividades del servicio y mantiene la dotaci6n del equipo y ma

terial del consultorio. Orienta e instruye a los derechohabien-

tes sobre las órdenes médicas y los tr5mites administrativos. 

1.2. TAREAS GENERALES (Obtenido 1 Análi s de Tareas) . 

1.2.1. Maneja y controla la entrada y sal 

dientes clínicos. 

de los expe- -

1.2.2. Organiza y controla la recepci6n de pacientes de - -

acuerdo con la relación de consu~tas. 

1.2.3. Ordena el consultorio y asiste al médico durante la

consulta, permaneciendo en la exploración cuando és

te lo solicita. 

1.2.4. Mantiene ordenado y completo el material y equipo ne 

cesario para el desarrollo de la consulta. 

1.2.5. Instruye y orienta a derechohab ntes en los trá 

mites administrativos relacionados a su demanda de -

servicios. 

1.3. APARATOS Y MATERIA~ES (Conoce y maneja). 

1.3.1. Equipo de Oficina y Consultorio 
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1.3.2. Materiales de curación 

1.3.3. Papelería: ~ormas especiales de manejo instrumental

en un total de 23. 

1.4. REQUE1UMIENTOS: 

1.4.1. Físicos 

1.4.2. Formales o de 
Capélcídad . 

al Edad: 20 a 35 años 

b) Sexo: Femenino 

e) Condiciones Físicas: Normales 

a) Escolaridad: certificado 
Instrucci6n Secundaria o Pre 
vocélcional. 

b) Adiestramiento: Curso de Ca
pacitación de ingreso de 
Asistencia de Consultorio~ 

c) Examen prá.etico de capaei ta
ci6n. 

d) Inteligencia: Normal. 

1.5. OBSERVACIONES PERTINENTES 

1.5.1. Las personas que laboran dentro de la categoría de -

Asistente de Consultorio, deben tener una nluy buena capacidad de

relaciones humanas, pues sostienen trato directo con los derecho

habientes y son además el enlace de comunicaci6n entre éstos y --

las personas encargadas de otorgar los servicios 1 Instituto. 

1.5.2. Es tambi6n un aspecto muy importante el que posean un 

alto sentido pedag6gico, pues entre las funciones de la Asistente 

de Consultorio está la de orientar e informar al público tanto so 

bre sus derechos y obligaciones, como de las campañas de salud 

que se llevan a cibo dentro de la unidad. 

1.5.3. Unido a los aspectos anteriores debemos tomar en cuen 

ta que la presentaci6n de la asistente de consultorio debe ser -

excelente, pues es muy importante la impresi6n que deja al públi

co con el que trata. 

2. - DESCRIPCION DE LA CA'I'EGORIA DE ASIS'fENTE SOCIAL. 

2. l. CARAC'l'EH.IS'l' LeAS GENE HALES. 

Mejorar la calidad de los servicios que se prestan en las di 
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ferentes unidades, colaborando con el médico en la organización

de la consulta, solicitando los expedientes que se necesitan pa

ra el desarrollo de ésta y orientando e informando a los derecho 

habientes. 

2.2. TAREAS GENERALES (obtenido del Análisis de Tareas) . 

2.2.1. Adscribe derechohabientes a médico familiar. 

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

sulta. 

2.2.3. Atiende a pacientes que son derivados de otros servi 

cios o unidades. 

2.2.4. Registra la admisión de pacientes a hospitalización~ 

y recibe los efectos personales de los mismos. 

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

camas. 

2.2.6. Orienta e informa a pacientes y familiares sobre los 

trámites a seguir de acuerdo a sus necesidades. 

2.3. APARATOS Y MATERIALES (Conoce y maneja) . 

¿.3.1. Equipo: de Oficina 

2.3.2. Materiales: de Oficina 

2.3.3. Papelería: Formas especiales de manejo institucional 

en un total de 14 formas diferentes. 

2.4. REQUERIMIENTOS 

2.4.1. Físicos 

2.4.2. Formales o de 
Capacidad. 

a) Edad: 20 a 35 años 
b) Sexo: femenino 
c) Condiciones Físicas Normales 

a) Escolaridad: Certificado de -
Instrucción Secundaria o Pre
vocacional. 

b) Adiestramiento: Curso de Capa 
citación de Asistencia Social 
de ingreso 

e) Examen de capacidad y ejecu-
ción práctica de las labores
a su cargo. 

d) Inteligencia: Normal. 
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2.5. OI~SlmVl\CIONl':S 1'1·;I{'j'!NJ·:N'!'l·;~;. 

2.5.1. La Asistencia Social es la primera persona con la -

que los derechohabientes Lienen contacto al llegar a las unida-

des médicas para recibir algún servicio. 

Por esta razón es necesario que quienes desempeñan esta la

bor, sean personas que reúnan características tales corno: corte

sía, facilidad de comunicación verbal, muy buena capacidad de re 

laciones humanas y excelente presentación. 

2.5.2. Dada la relación que la Asistencia Social tanto con

los pacientes corno con sus familiares, es necesario que conozca

el reglamento, la organización y las campañas de salud que se 

llevan a cabo dentro de la unidad, con el fin 

información corre~ta y eficaz. 

proporcionar la 

3. DESCRIPCION DE LA CA'l'EGORIA DE AUXILIAR DE FARt1ACIA 

3.1. CARACTERISTICAS GENERALES. 

Los empleados de la categoría Auxiliares de Farmacia, tie-

nen a su cargo el acomodo y despacho de medicinas, así como la -

codificación y folio de las recetas surgidas. 

3.2. TAREAS GENERALES (obtenido del Análisis de Tareas). 

3.2.1. Surte medicamentos prescritos en las recetas indivi

duales o colectivas. 

3.2.2. Codifica en base a la clase de medicamentos en cua-

dro básico, las recetas surtidas. 

3.2.3. Al finalizar el turno, numera las recetas y colecti

vos surtidos, mediante un foliador de forma progres~ 

va. 

3.2.4. Recuenta, repone y ordena los medicamentos (cuadrán

dolos), en anaqueles y mostrador, lo que facilita el 

despacho. 

3.3. APARATOS Y MATERIALES (Conoce y maneja). 

3.3.1. Aparatos: 
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Refrigerador 

3.3.2. Materiales: de Oficina 

3.3.3. Papelería: Formas especiales de manejo institucional 

en el área de farmacias. 

3.4. REQUERIMIENTOS: 

3.4.1. Físicos 

3.4.2. Formales o de 
'Capacidad 

a) Edad: de 16 a 30 años 
b) Sexo: Masculino o femenino 
c) Condiciones Físicas: normales 

a} Escolaridad: Certificado de Ins 
trucci6n Secundaria o Prevoca-= 
cional. 

b) Adiestramiento: curso de capaci 
taci6n de ingreso de Auxiliar = 
de Farmacia. 

c) Examen práctico de capacitaci6n 
d) Inteligencia: normal. 

3.5. OBSERVACIONES PERTINENTES 

3.5.1. La labor del Auxiliar de Farmacia implica una gran -

responsabilidad, pues del cuidado que éste preste en el despacho 

de los medicamentos depende que se eviten errores, que pueden 

llegar a ser de graves consecuencias, dado que quienes acuden a

solicitar las medicinas prescritas por el médico, confían en que 

éstas van a ser correctamente surtidas y generalmente no verifi

can su receta con los medicamentos que les son entregados. 

3.5.2. Además tomando en cuenta que la mayor parte de su -

trabajo lo desempeñan en contacto con el público, ya sea surtie~ 

do las recetas, orientando o aclarando dudas, es necesario que -

estas personas tengan una gran capacidad para las relaciones hu

manas. 

4. DESCRIPCION DE LA CATEGORIA DE AUXILIAR DE LABORATORIO. 

4.1. OBJETIVOS GENERALES. 

Realizaci6n de tareas para auxiliar en la preparaci6n del -

material del laboratorio y en la ejecuci6n de análisis clínicos. 
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4.2. ACTIVIDADES. 

4.2.1. Preparar el material del laboratorio. 

4.2.2. Efectuar toma de productos 

4.2.3. Ordedar y numerar frascos, tubos y demás recipientes. 

4.2.4. Efectuar reportes de los resultados de análisis clíni 

COSo 

4.2.6. Preparar muestras. 

4. 3. MA'I'ERIAI.J Y EQUI PO 

4.3.1. Equipo: Específico del área de Laboratorio 

4.3.2. Material: Especial de uso en Laboratorios 

4.3.3. Papelería: Formas e ciales manejo institucional-

1 área de Laboratorios, en un total de 7 

4.4. REQUISITOS 

4.4.1. Físicos 

4.4.2. Formales o de Ca
pacidad. 

a) Edad: 16 a 30 años 
b} Sexo: masculino o femenino 
e) Condiciones físicas: Norma s 

a) Escolaridad: Secundaria o Pre 
vocacional. 

b) Adiestramiento 
el Examen práctico de capacita-

ci6n. 
d) Inteligencia: Normal 

4.5. OBSERVACIONES PERTINENTES. 

4.5.1. Las personas que trabajan como auxiliares de laborato 

rio, realizan una labor en favor de la salud de los derechohabien 

tes. Por lo tantc, deben tener un alto sentido de responsabilidad; 

buena capacidad de relaciones humanas, ya que el trato directo --

que tienen con los cientes es en situaciones generalmente difí-

ci s, puesto que el hecho de acudir al laboratorio clínico, causa 

angustia en muchos de el 

4.5.2. Es muy importante también, que quienes J.aboran en es

ta categoría cuiden su aspecto y presentaci6n personal, a fin de

causar una buena impresi6n a las personas a quienes atienden. 
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5.1. CARACTERISTICAS GENERALES. 
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Realiza. tareas con el fin de colaborar con el personal de -

enfermería, médicos o dentistas, en la atenci6n que se otorga a

las derechohabientes en Hospitales, Clínicas-Hospital y Clínicas 

de A,:;;cripci6n en los Servicios de Urgencias, Consulta Externa,

Medicina Preventiva, Hospitalizaci6n o Central de Equipos y Este 

rilizaci6n. 

5.2. TAREAS GENERALES (Obtenido del Análisis de Tareas) . 

5.2.1. Recibe, revisa, L:'lVil y prepara el material de traba

jo que le ha sido encomendado. 

5.2.2. Ayuda a la explorac 6n 1 paciente pesándolo, mi- -

diéndolo y registrando temperatura, pulso y presi6n

arterial. 

5.2.3. Prepara física y mentalmente a los pacientes, dando

instrucciones a 6stos y/o familiares, sobre conduc-

tas a seguir. 

5.2.4. Aplica inmunizaciones e inyecciones y realiza cura--

ciones. 

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

5.2.6. Atiende al bienestar general del paciente. 

5.2.7. Ordena el consultorio 

5.2.8. Arregla las camas 

5.2.9. Anota en formas de papelería específicas, los datos

personales y clínicos del paciente. 

5.2.10. Reporta sus actividades en las formas de papelería -

correspondientes a cada servicio. 

EVENTUALMENTE: 

5.2.11.Acude a otros servicios por equipo o material necesa 

ríos, o por resultados urgentes de exámenes practica 

dos. 

5.2.12.Prepara y amortaja cadáveres. 
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Periódicamente, presta sus servicios en la Central de Equi-

pos y Esterilización, en 

nistración de cada Unidad: 

~c ce acuerda con la forma admi--

5.2.13. Pro :esa el jnstrumental y material para su esterili 

zaci6n. 

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

trumental. 

5.2.15. Revisa y controla tos y materiales para compr~ 

bar su funcionab~lidad. 

5.2.16. Entrega y recibe, por medio canje o vales, mate-

rial, equipo e instrumental a los diferentes servi

cios. 

5.2.17. Maneja formas de papelería para control. 

5.3. APARATOS Y MATERIALES (Conoce y Maneja). 

5.3.1. Aparatos. 

5.3.1.1. En los Servicios 
de Diagn6stico y trata- -
miento. 

5.3.2. Materiales 

5.3.2.1. En los Servicios 

Ropas 

5.3.3. PapeJ2ría 

~.3.1.2. En Central de Equipos
y Esterilizaci6n Específicos -
del Servicio. 

5.3.2.2. En Central de Equipos
y Esterilización 
De curaci6n 
Desechable 
De sutura 
De hu~_e 

De vidrio 

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

Formas de expediente cl!- Vales y formas especiales ~el -
nico y especiales del De- servicio. 
partamento de Enfcrmerfa. 

5.3.4. Instrumental y Equipo 

5.3.4.1. En los Servicios 5.3.4.2. En Central de Equipos y 
Esterilizaci6n. 

De curaci6n Instrumental Médico en general -
(conocimiento báSico) . 
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5.4. REQUERIMIENTOS 

5.4.1. Físicos a) Edad de 18 a 40 afios 
b) Sexo: Femenino 

5.4.2. Formales o de Capacidad 

a) Escolaridad: Certificado de -
Primaria. 

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

el Experiencia deseable: 6 meses 
d) lntel encia General: Normal. 

5.5. OBSERVACIONES PERTINENTES. 

5.5.1. La persona que desempeña este trabajo está en rela-

ei6n constante y directa con el paciente, pues prácticamente to

das sus tareas giran alrededor de éste. En consecuencia, es nec~ 

sario subrayar la necesidad de que quienes cubran plaza de Auxi

liar de Enfermería tengan la aptitud de saber escuchar a los en

fermos, de ganarse su colaboraci6n y su confianza sin recurrir -

al sentimentalismo, para poderlos orientar debidamente. 

5.5.2. Por otra parte, también se debe insistir en la seria 

responsabilidad que implica la rutina que consiste en la verifi

caci6n frecuente de la identidad del enfermo y del expediente -

que le corresponde, sefialando las graves consecuencias que una -

equivocaci6n puede acarrear. 

5.5.3. Es necesario considerar la forma de interpretaci6n -

de las 6rdenes m~dicas, así como las de desarrollo de trabajo. 

5.5.4. Finalmente, quienes desempeñan este puesto, deben t~ 

ner conocimientos de estadística elemental (promedios, porcenta

je, gráficas simples, etc.) para llevar un control del material

y la informaci6n que manejan en el desempeño de sus actividades. 

6. DESCRIPCION UE LA CATEGORIA DE AUXILIAR DE ALIMENTACION. 

6.1. CARACTERIsrrrCAS GENERALES. 

Realiza tareas que están en relación con la preparaci6n, -

elaboraci6n y servicio de alimentos para empleados y pacientes -

de unidades hospitalarias, siempre bajo la supervisi6n del técni 
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6.2. TAREAS GENERALES (obten~do del Análisis de Tareas) . 

6.2.1. Toma parte en la preparaci6n y elaboraci6n de los 

alimentos. 
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6.2.2. Translada y distribuye los alimentos a los pacientes 

y al personal de la un 

6.2.3. Arregla lo necesario para el servicio del comedor y

de has talizaci6n. 

6.2.4. Recoge en la despensa las materias alimenticias que

necesita. 

6.2.5. Lava lo utilizado en la preparaci6n y elaboraci6n de 

s alimentos. 

6.2.6. Asea su área de trabajo. 

Si desarrolla su trabajo en el lahoratorio de leches: 

6.2.7. Prepara f6rmulas 

rones. 

teas y sueros, y llena los bibe-

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

servaci6n. 

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

centrarlos en el de lavado. 

6.3. APAR1\TOS y MATERIALES (Conoce y maneja) . 

6.3.1~ Aparatos: Especificos del Area de Cocina. 

6.3.2. Materiales: ~aterial de Aseo y Viveres. 

6,3.3. Utensilios: Especificos del Area de Servicios de Ali

rrtentaci6n. 

6.3.4. Papeleríal Vales. 

6.4. REQUEQIMIENTOS 

6.4. L Físicos 
a} Edad: 16 a 30 anos 

h) Sexo: Masculi~o o femenino 

c) C0ndicion~s físicas norma s 



6.4.2. Formales o 
de 
Capacidad. 
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a) Escolarii~rt: Certificado de ins- -
trucción primaria. 

b) Adiestramiento: curso de capacita 
ci6n de Auxiliar de Servicios de=
Alimentaci6n. 

c) Examen práctico de capacitaci6n -
Inteligencia general: normal. 

6.5. OBSERVACIONES PERTINENTES. 

6.5.1. Las personas que laboren como auxiliares de servicios 

de alimentación deberán comprender la responsabilidad que tienen

en la ejecuci6n de su trabajo, ya que la salud de los pacientes y 

del personal a quienes ellos atienden dependerá en gran parte de

la higiene y cuidados que se observen tanto en la preparaci6n y -

~laboraci6n de los alimentos, COMO en ~l lavado de los utensilio~ 

vajilla y cubiErtos. 

6.:).2. Es importante también que cuiden su estado de salud,

y se soruetan a una revisi6n médica periódica, ya que si están en

fermos pueden, por el C r),1stante contacto que tienen con los ali-

mentas, contaminarlos y transmitir sus gérmenes a pacientes y per 

s(Jnal, l.' incluso a sus nt; smos co:r":;¡añe:ros de trabajo. 

6.S.3. Deben poner especial atenci6n en cuanto a su higiene

\! preseHtaci6n personal I PUE,S es de gran importancia el causar 

una buena impresión tant,) a los empleados canto a los pacientes 

que strven. 

ÍI PUB sto que la CúnLl ucta es una ma I~r .LZ más o menos continua -

de acci..:mes e interacciunes, s610 a trd.vó~> de ciertas clases de -

0cocesos analíticos' y d~! abstracci6n se La puede asir, registrar

y entellder" Schein 1913. (20) 

El! nuestro caso !Jill'ticular se ut ili¿6 tln proceso de muestreo 

que permitió clóborar ](JS análisis de pU0StOS. Y a partir de los 

datos que nos i,ndicaron éstos, junto con infocmes verbales del -

personal especializado y de obse~vaciulles Pl'09ias aunado todo a-

los coltocimientos que aportan los con,)..;~mieIlt;:)s en las áreas de -

la Ps -¡, olor]!.? el ínica I del l\.pr:-erdiza -j (; y L"ü¡(¡L·al f fue que logra--
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mos inferir, cuáles serían las habilidades y el tipo de organiza 

ci6n conductual se requerla poner en práctica para desarrollar -

las actividades inherentes a cada puesto. 

Esto tomando en cuenta naturalmente la política de la insti 

tuci6n y los criterios que otorga para diferenciar a los buenos

de los malos trabajadores dentro de dicha instituci6n. 



CAPITULO 5 

EL USO DE INSTRUMENTOS PSICOLOGICOS EN LA SELECCION 
DE PERSONAL. 

QUE ES UN TEST PSICOLOGICO. 
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La palabra "TEST", tiene origen en el idioma inglés y signi 

fica prueba. (2)EI uso de esta palabra dentro de la Psicología -

se ha popularizado mucho. Así tenemos que para toda prueba psi

col6gica la llamamos test. 

En el idioma inglés test, equiva I \! ' . .t la raíz latina de la -

palabra testigo. Así entonces un Test vi!ne a ser un testimonio

de algo, en relaci6n a la PSIcología, :.>i'::JllÍficando un resulta- -

do. (14) 

El objeto de aplicar un Test es .~l de medir. Un Test psico-

16gico, constituye algo más complejo ~ue una reuni6n de pregu~

tas o Ja ejecuci6n de determinadas 6rJ~n~s, cuyas respuestas SO" 

susceptibles de interpletaci6n bajo eJ s(~ntido común. (22) 

Un Test, es un pdtl.'6n de medida ¿¡plic:ada de manera upiforme 

y sisb.;nlática para todo:.; los sujetos a CJuienes se les pretenda -

Dledir. Por tanto resultd un criterio de medici6n en relaci6n a -

un r¿:t2(Jo de la (;onducta hWHitlla. y por tanto al constituir un pa

rámetru de medida, necc;;itu poseer Clertas características para

(¡ue S,,~d válilL,·:.:;u medi,e i6n. Estas car,;¡.::Lt3císticas consisten en -

j o si q lúdn te: 

- La apLí';dci6n (Iv un 'L'<~st debe ::3(;;1 unLforme y sistemática

a todas las IH:c~,\mas que se t.ra L:, de evaluar. 

- La ca llf icae Len ,¡btenida se 11 uva a cabo en relaci6n a 

una escala comúL en la que tO(jU"j tos sujetos evaluados se 

clasifican conforme a una ser¡~ sucesiva de rangos. (22) 

lb sido .. :1 ampllo L1SO y extensiOll Lk, 1 ,j~ Tests lo que propi

,~i6 ld PSicometría qlle ~:;e cODstituyer,., ,;1,,,1,(, una especialidad, - -
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otorgando sistema y orden a los tt;.;sL. L¿¡ Ps Lcometría cuenta con -

métodos que actualmente nos permiten la aplicaci6n de las matemá 

ticas y la estadística a los datos ico16gicos que se obtie

nen en un Test. En el momento actual, ésta nos permite investi

gar todos los aspectos relacionados con la medici6n de aptitudes 

individuales, además de la posibilidad de ampliar y preveer el -

éxito en el trabajo, que tiene como repercusión el permitir ma--

yor agrado y colaboración entre los miembros una organización. 

La Psicometría es la Psicología Aplicada. 

El PSic6metra¡ es un especialista en Psicología Científica

que trabaja en problemas de la medición, así pues la mayor parte 

dE:l material con el que trabaja provient~ d(~ los Tests. Al i:Jual 

que los Tests, son aplicados en varias id. ,;::"s, también la Psicom~ 

tría se aplica a estas áreas; como son ld Lduc.3.ci6n, la Investi

gaci6n Experimental, la Investigación S,~),:id.l, Clínica, etc. (22) 

La tarea que realizan los psicómetlús en las Industrias y -

Orqanizaciones Laborales eS proporcional ulla base científica a -

la :3elecc i.ón y distribución del personaJ en dichos organismos. -

PáJ',l ello requieren hacer análisis psic()!r¡éLricos, estableciendo

gt:lh~raliz;iGiones y comprobando su validl:¿: (:n relación a las ca-

rCl.CL eríst L,~as de los cand.i.datos a un pu~~~)tu y su comportamiento

pusLerior en el trabajo. (11) 

Esta labor e:~ impor t,lll te l;0rque va él ::;E:rvir como anteceden

lL Jefill.lLivo .ca que el jef,; encargadü ti..: la admisión de pers~ 

ni,1, en vLctud él ... los rcsüJ tados que la 'l'él:rlic.::l Psicométrica - -

d[llH'te, (h;~id.it·á S.1 ace¡,Ll ot~echaza al <..:,ulcJid.J.to a un puesto de 

t,.:l"lllinad() . 

S.L. OR[(;[~N DE LAS Ph.(Jli:J)A~; P~;ICOLOGICAS .. 

"La funci6n bá.sica d~; s tests, C()!<;:>:¡ste E:n medir diferen-

e i;d en trI:) los indi v iduCJS o entre las redeL'] on(;~; del mismo indi

VJduo ell distint<i!:í operaciones". (ANNE !,[JhS'l'AS1) . 

Así c~ntünce::; el inTerés t;n las difel (;!tCJas individuales es-

l(, que i ¡lduce a sarro lldr i n~¡ trumento::. i)¿1 té:1 Ilk:ctir los diferen

tv~; graduci de habi l.idad,s (~n el hombre. Ji IllhJ j (L-l que V¿I surgie~ 

c1u la necesidad de cont.1 r con métodos C,lpaCéE' de presta]" ayuda -
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con el objeto de determinar lo más exactaluente posible la perso

nalidad de cada individuo, surge c1 los siguientes adelantos en lé:.. 

elaboración los Tests psico16~Jcos. Podemos considerar que -

un primer intento para satisfacer esta exigente necesidad Ide la 

cual hablamos antes}, resulta de las investigaciones del biólogo 

ing16s Francis GaIten, sobre las capacidades y aptitudes humanas, 

su inter~s a favor de los factores integrantes de la herencia hu 

mana, lo guían a entender la necesidad de medir las característi 

cas de las personas emparentadas y no er:lparentadas y para su co~ 

probación propone Galton, en 1883, algunas tareas intelectuales, 

que posteriormente fueron llamadas "Test". 

Entre tanto en el afio de 1890, en 8.U., James Mac Kean Ca-

téll, ql¡e había trabajado como asister, t:,':; ,1lgün tiempo con Wundt

en Londl.es, emfieza a desarrollar métü,Ls pala investigar la ca

pacidad intelectual por medio de escalas con lo que, por primera 

vez, se hab16 de la "medida de las apticudes intelectuales", in-

troducú ndo término rr'ccst eH le. PsiCI)lo'jía. 

Máu tarde en 1904 I en Fnmc :'a, Al LcaJ Binet, es nombrado -

junto ClJI1 Teódulo Simon, pa:ca UL,1 COffiJ3.ión designada por el Mi--

1l1stro dE: Educaci6n en l'<lrís, con el nL jeto de estudiar los pro

cedimü~ld.os de educacióll de lus n.iños ~ubnormales, ~sto le permi 

tí:' ela\)(>rar un rl'(~st infdlltil que se derDmin.6 de Binet-Simon por

,:it:r eJJl,s los .:tutores y ddqtdL' L6 relevanc ia mundial haciéndolos

t¿¡moso~j, porqut;:; fué COIl:,; i.del dilo como eJ vcimE!r test de intelige,!!. 

\;Ja gent:l'dl, dalldo imr>'lltán,>lá a la CO¡lI¡;,r..;osJón, juicio y lazona 

mlento. 

En un prÍllcipio (.,)11,,) vímos anterltHnl\hltt .. ;, los Test, servían 

~¡¿lo lJdl ü la de u:rmiJl¿¡\,~,[ ()n dc~ la intel1 'Jellciit; y es a raíz de -

las nc:(~,:si..dades de 1<1 ['i ,íctiCil, que su! jL"COII, los Tests de habi 

1. j daduG y de PE:~ r:-sOl1álJ d<ld. Honlbardero::3 T pi.lotos I espías y toda -

l' 1 ase dí; persorld 1 espec j ,üizado, duran 1 ~~ 1 a. ~;egunda Guerra Mun-

,.1 j al. 

C,)lIIU vemo::i los Tes t::l qU<J habían id,! Gl.:l[q h!ndo eran todos p~ 

1. .. <.1. ser ,.p.Licados en f()Cll"t indjvidual, (:'i[O ~¡ solamente a un su-
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jeto a la vez. Pero como a o -ii'TIOS él' r:\.. , en la Primera Guerra

Mundial, cuando E.E.U.U., decide participar en ella y surge la -

necesidad de seleccionar r6pidaM0nte 0 los reclutas, en forma co 

lectiva, es entonces cuando surge en sus dos formas para alfabe

tas y analfabetas o que desconoci~rall el inglés, los "Army Alfa" 

y el 11 Army Beta 11 f logrando así e 1 propósito para el cual Sl~ crea 

ron. 

Aparecen así a uno y otro del Atlántico, tests de todas cla 

ses, que se han seguido desarrollando hasta fecha. Así tene

mos que aparte de las pruebas de aptitudes mentales o bien de in 

teligencia, la mayoría de los progresos se han realizado en el -

desarrollo de Tests de aptitudes como la mecánica, destreza ma-

nual, velocidad, precisión en las tareas administrativas, inter~ 

ses, sonalidad, motivación y otras, han formado ya parte del

instrumental del psicómetra y se incluyen en las baterías de se

lección más eficaces. 

5.3. LA CLASIFICACION DE LAS PRUEBAS PSICOLOGICAS. 

Actual:nente. como se C'.,t¿ 

ha hecho necesaria su clasificac. 

ran variedad de Tests, se

para determinarlos según su-

tipo y variedad. As! tenemos que existen tres divisiones princi

pales de ellos en base a di:f:eren;:?s cri ter ios, tales como: 

a) En cuanto a la naturaleza en que están constituidos y -

la forma de interpretac:bn. 

b) B'i ro:- 13.~ ión ¿:..: le que pre .ende:>, me¿ir y 

c) De acuerdo ,con su forma ~e aplicación. 

A continuaci6n vamos a ir describiendo cada uno de los ti-

pos de c sificaci6n en este orden: 

a) Se consideran ep cuanto a naturaleza en que están 

constituidos, en dos grandes ramas muy generales que 

son: (22) 



PRUEBAS OBJETIVAS: 

Tienen una calificación rápida y -

fácil de entender. Se encuentran -

estipuladas sus calificaciones e -

interpretación en forma clara. No 

permiten la intervención del crit~ 

rio o estado de ánimo del examina

dor, ya que se encuentran estanda

rizadas todas las condiciones de -

aplicaci6n, calificaci6n e inter-

pretaci6n. Lo que reduce su costo

de aplicaci6n. Y para nuestro inte 

rés la principal característica -

consiste en la uniformidad de su -

interpretaci6n. 
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PRUEBAS SUBJETIVAS: 

Su calificaci6n requiere -

una amplia interpretaci6n

y sentido critico del que

la administra. Por lo tan 

to es necesario para su m~ 

nejo, personas con prepar~ 

ci6n sobre la dinámica de

la personalidad. El costo 

de la aplicaci6n de estas

pruebas es por tanto más -

alto y además no siempre -

es uniforme su interp~eta

ci6n, habiendo pequeñas va 

riaciones de intérprete a

intérprete de las pruebas. 

Esto se debe a que no cue~ 

tan éstas con estandariza

ciones sobre su califica-

ción e interpretaci6n, o -

bien es muy complicada y -

poco clara. 

b) En relación a lo que las pruebas pretenden medir -

vamos a·describir aquí la clasificación que hace -

M. Yela (14). al respecto, porque consideramos que

sea clara y completa para nuestros fines que pers~ 

guimos. 

1.- TEST DE RENDIMIENTO<:Escolares 
. . Ocupaciona s Estos lncluyen conOCl-

mientos escolares o de 
competencia ocupacional. 
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Psicológicas 

¡Aquellas aptitudes del su
/ jeto, definidas en función 

¡I
I de su 1 t l/InteligenCia General conuuc-a genera, --

/ ejem: la rapidez de perceE-" ____ Factores Cognoscitivo: 
í Clan, inteligencia general,'", A t °t d E o 1 
/' f 01 o d dIo ' P 1 U es speCla es su aCl_.l a en e maneJo-

/

' de situaciones nuevas, len 
guaje. 

2.- TEST DE APTI
TUDES. \ 

Miden capacidade~ 
innatas o adquiri; 

-\ 
das que el sujeto \ 
posee y que le -- \ 
permiten aprender \ 
con facilidad y - \ 
dominar cierto ti \ 
po de actividades. \ 

3.- TEST DE PERSO-

Prácticas 

Aquellas aptitudes que se
definan en función de algu 
na situación profesional ~ 
concreta: aptitud para es
tudios técnicos, mecánicos, 
etc. 

---Escolares 

- -Ocupac ionales 

NALIDAD. .Sintéticos: Personalidad Global 
I 

Se refieren a as-- / 
pectos del tempera; 
mento y carácter I =/ 
a la emotividad -1 
del sujeto, a SUS4 

intereses y actit~\ 
des frente a la vi 
da, a la estructu= -

cosas, con la so-
ciedad y consigo -

ra general, de sus \ 
relaciones con las 

mismo. \ 

'Análiticos :, 

Actitudes 

Intereses 

. Valores 

Emotividad, etc. 

e) De acuerdo con la forma en que las pruebas se aplican 
tenemos los siguientes criterios de clasificaci6n: 
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En t~rminos del tiem que se concede para la realización de 

las mismas. J\'3i tenemos que hay s con tiempo límite y 

pruebas sin limite de t (22) 

Las pr imeras de t ie;:\po 1 in! 1 te son aqué llas donde se permi te

al sujeto sometido a examen que trabaje en la soluci6n de los pro 

bIemas s610 durante un tiempo especificado, sea cual sea el núme

ro de reactivos o respuestas que resuelva, se le pide que traba

je lo más rápido posible. Tan~i pueden recibir el nombre de -

pruebas de rapidez, contando el n1mero de problemas que pueda re-

solver en un tiempo terminado. 

Las que no tienen limite de tiempo, son aquéllas donde el su 

jeto que resuelve la prueba cuenta con el tiempo que le sea nece

sario, trabajando sin apremio. A esta segunda clase la llaman -

Ghiselli y Brown, de facultad, porque se toman en cuenta el núme

ro de problemas resueltos en forma adecuada, debiendo resolverlos 

todos, independientemente que estén bien o mal. 

Los autores antes mencionados recomiendal} tener en cuenta 

que s pruebas con limit2 de tiempo resultan más convenientes p~ 

ra qrupos más o menos nwnerosos ya que las que no tienen tiempo -

limite,pueden los suietos extenderse en pensar mucho sus respues-

tas y pueden no ser siempre funcionales si se pretende examinar a -

un grupo numeroso. Por otra parte en el caso de personas mayores 

de edad, se debe considerar uue ¿l tiempo para realizar un test, -

puede ser insuficiente y no reflejar la capacidad real del sujeto .. 
ya que a ra 0 7 de pensamiento y/o de reflejos puede ser más -

lenta. 

Otra forrnd de clasificaci6r laS pruebas es en cuanto a la 

forma de Pimin straci6n Dividi6~~ose en pruebas de aplicaci6n :3 

Las pruebas individuales so~ aquéllas en yue s610 a u~ indivi 

duo por vez se le puede aplicar, por lo general se requiere de le 

atenci6n total del examinador sobre lo que desarrolla el sujeto -

al que se le va a aplicar. Rcsu~tan fi ilc3 cuando se esperan res 
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puestas orales por parte d~~ L/amina~ 1: o bien tenga que ejecu

tar alguna tarea especif a y s 3 importante observar la forma -

en que lo hace. Un ejemplo de ~sto seria la prueba de clavijas

de Purdue. 

Aquellas que s610 requieren de respuestas escritas son sus· 

ceptibles de aplicarse en fü1TI8 colectiva, es decir a varias pe~ 

sonas al mismo tiempo. Desde el punto de vista del tiempo. re-

sultan muy convenientes estos exámenes ya que permiten un ahorro 

considerable del mismo. La finic limitaci6n que con frecuencia

presentan, es en relaci6n al espacio necesario para que los suje 

tos estén cómodamente sentados y la acústica sea también la co

rrecta, permitiéndoles escuchar las instrucciones a tiempo y la

comodidad necesaria para que puedan escribir. 

Una clasificaci6n más es de acuerdo con los instrumentos -

que se utilicen¡ así tenemos que hay pruebas llamadas de Papel y 

Lápiz, o bien Instrumentales. (22) 

Las primeras se reducen o son contestadas en la forma que

su nombre lo indica ya sea escribiendo o bien dibujando. 

Las segun~as requieren de eguipo especial, segGn sea la - -

prueba y suelen aplicarse en forma individual permitiendo obser

var la forma en que el sujeto ej~cuta la tarea. 

También se les ha clasificado como Verb¿¡les e Instrumenta--

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

dan ser dadas en forma escrita oral. y las Instrumentales, el-.. 
sujeto debe maneiar objetos. hacar con ellos acomodos, montales-

y ordenamientc~. 

Las pruebas verbales tienen sobre las de ejecución la venta 

ja de que resultan más económicas en su aplicación. 

5.4. EL USO DE LOS INS'rRUMENTOS PSICOMETEUCOS EN LA SELECCION DE 
PERSONAL Y SU IMPOR'l'ANCIA. 

Cuando mencionamos las prucoas de selecci6n de personal, 

nos referimos explícitamente a aquellas que constituyen patrones 

de medida dotados de cualidades especiales como son: 
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a) que sirvan para hacer el avalúo de las características -

de personalidad que han dado prueba de que están relacionadas -

con los criterios de éxito en el empleo y 

b) que tengan sistemas con los cuales poder interpretar la~ 

calificaciones de las pruebas a fin de poder hacer una discrimi

nación precisa de los candidatos satisfactoriamente "aptos" y de 

los "no aptos" (17). 

Por lo tanto podemos decir que el principal objetivo que se 

pretende con el uso de instrumentos psicométricos en la Selec- -

ción de Personal, consiste en proporcionar un avalúo objetivo de 

las características de los candidatos. 

Los usos gue tienen las pruebas en la Selección de Personal, 

son variados y dependen principalmente de los objetivos que per

sigan. Pero son principalmente e~ dos áreas donde se destaca -

más su util.idad: 

1.- Como instrumentos de predicción su propósito es evaluar 

como será el desempeño p'Jster lar del <;,'mp1eado en su trabaj o . 

2.- Como un medio para eval~ar los niveles actuales de de

sempeño en el trabajo así como las capacidades, conocimientos y

características de la personalidad que se encuentran en íntima -

relación con el éxito 1 mismo. (11) 

Si queremos elaborar un programa de selección de personal-

gue incluya la aplicación de pruebas, debemos contar primero con 

un estudio pre~iminar (del gue ya hemos hablado antes, al cual 

llamamos análisis de puestos), destinado a describir las caracte 

rísticas de la conducta de los sujetos gue se puedan medir y que 

se sepa que están relacionados con el éxito o por lo menos el -

buen desarrollo dentro del empleo; y en segundo lugar la elabora

ción de una batería de pruebas destinadas a la medición de dichas 

características; finalmente comprobar hasta que punto están rela 

cionados los criterios que medimos con la eficiencia de los em-

pleados. (11) 

Podemos decir que Jos tests han hecho importantes contribu

ciones a la selección, colocación v adaptación de los trabajado-
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res en las organizaciones laborales, basd~donos además en el in

terés constante, en elaborar oL LiS formas más, gue sirvan para -

distintos usos ideados con el deseo de dar soluci6n a nuevos pr~ 

blemas planteadoSi abriéndose ci.lda vez, más campos de aplicaci6n 

en el área laboral. 

De todos los métodos que se han usado o bien se usan, son -

las pruebas para valorar capacidades y rasgos de la conducta hu

mana dentro del trabajo los que sin duda son más atiles. Poseen 

muchas ventajas respecto a los demás recursos: (22, 11, 9). 

Son los más d6ciJes {.; la investigaci6n objetiva y por lo 

mismo al análisis y a la validaci6n. 

Permiten la mayor suma de conocimientos respecto a ellos 

mismos. 

Administrativamente representan ser superiores a las en

trevistas, ya que su apli~aci6n exige menor namero de --

Al contrar io de los resu".l..ados en otros métodos, las pr~e 

has no son el reflejo dilecto de las aptitudes persona-

les de guienes las aplican, sino el resultado objetivo -

de las capacidades de un individuo en un determinado mo

mento. 

Además de ser objetivas las pruebas son imparciales, en

cuanto a las simpatfas de los candidatos. 

Dejan fueri.l de participaci6n a los prejuicios del que a~ 

ministr-a la prueba, a di ferencia de la entrevista donde

interfieren en mayor grado los prejuicios del entrevista 

doro 

Al proporcionar datos cuantitativos permiten aborar --

más fácilmente los procesos para diferenciaci6n de indi-

viduos. Esto pe.L·mite qr¿lduar Ct 1 s candidatos dentro de 

ciertos límites ,lonclt:' ".'.tu a ser acc:pt;¡dos o bien rechaza 

dos. 

Esto, cla~o está, os ha co ucarlo en un lugar preponderante 
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en relaci6n a los demás métodos m5s no por ello son perfectos, -

en sí sus resultados depender5n mucho del buen conocimiento y -

uso que se haga de ellos. 

Así vernos que para dar validez a una prueba antes de usar-

la, se debe comparar con medidas específicas de la tarea, ya que 

una prueba puede ser eficaz midiendo determinadas tareas y no r~ 

sultar aptas para la medici6n de otras. Por tanto antes de usar 

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

Es importante también tornar en cuenta que una prueba no va

a medir en su totalidad el elemento variable que desearnos vali-

dar, sino que será s610 una muestra del mismo. Al ser muestra,

s610 es una parte del total, l6gicamente tendrá errores, por 10-

que es importante comprender sus causas y explicarlas. 

Vamos a nombrar aquí de acuerdo con Brown (9), corno funcio-

na el sistema de muestras en el uso pruebas: 

Las pruebas como estímulos de las muestras. 

Primeramente las pruebas son una situación organizada y di

rigida artificia'mente con el prop6sito de provocar cierto tipo

de respuestas en aquellas personas que se someten a ellas. 

Cuentan con formas de registro para la calidad y cantidad -

de respuestas, que posteriormente pasan a ser valoradas. Repre

sentan una muestra de muchas situaciones estimulantes que las -

convierten en la causa que incita a determinada reacci6n. "No

determina o provoca la respuesta, sino que actúa meramente para

suscitarla". (Ghiseli y Brown, 1959). 

No obstante sabernos que las pruebas limitan el alcance de -

las disposiciones y experiencias del individuo, constituyen los

factores fundamentales que determinan las respuestas, las cuales 

para ser dadas deben buscarse en las disposiciones innatas y en

las experiencias previas del individuo. 

Al constituir un estímulo, debe esperarse que no suscite ne 

cesariamente el mismo efecto en cada persona. Por lo tanto debe 

mas estar seguros en el uso de las pruebas en que la capacidad -



78 

que pretendamos medir, d"'lk' f! e UUt· (~L factor estimulante sea-

el mismo y con igual s "~ficafo nara cada persona. (9) 

Las s como muestrEl s ( 9 ) 

Debemos tomar en cuenta quejas re s que se obtienen-

en una prueba son simp~0nente una muestra de las muchas formas -

en que puede manifestarse un aptitud. Son en si, s610 una combi 

nación individu21 de experi cias previas y disposiciones innatas 

que representan en calid~d y cantidad, el tipo de conducta que -

s tarde va a representarse en el desarrollo de sus labores. 

Las s como muestras de Ja de un i ividuo. (9) 

Ya la prueba sólo es un tr6n medida en una determi 

Ilada situación, deben considerarse sus resultados sólo como una-

muestra de su itud. Se ha experimentado que si someternos al -

mismo indi v fduo en dos ocasi.ones a la misma prueba, podernos obte 

ner resultados iguales o distintos y DUy discrepantes. Esto nos 

indica que para obtener calificaciones si exactas, es preci 

so que nos cercioremos ('[ue 12s re stas sean característi--

cas del indiv.iduo, 6~;t() se: uue(i,~ lo(jrar incluyendo en cada prue-

ba buen número de prequntas susciten manifestaciones del mis 

mo tipo de aptitud o bien auxilifindonos de varias pruebas. 

Dado que un individuo sometido a prueba, está bajo tensio-

nes emocionales diversas, debemos tomar en cuenta que sus resul

tados sólo son una muestra de sus a~titudcs y que las generaliza 

ciones que hagamos de e~las deberán ser dentro de sus limitacio

nes. (11) 

Así que los propósitos principales de la medici6n en las Or 

<]ilnizaciones del'rilbéljo, se refieren él lo si<juü,nte: 

a) Hacer descripción de lo que el trabajador puede hacer du 

rante una situaci6n prueba, valorando especialmente las

respuestas que tienen fntima rcl~c con e desernre~o de -

la tarea y 
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b) Calcular mediante est~s sp~estJ~1 _a capacidad de creci--

miento y desarrollo que ?osea el individuo para valorar su-

potencialidad realizac futura. 

Por último queremos decir para finalizar este capítulo que

se ha dedicado a las pruebas psico16gicas, algo sobre las carac

terísticas que éstas deben cump'ir ser susceptibles de uso

en las Organizaciones de Trabajo. 

Las pruebas psicol6gicas como llemos ven nombrando se han 

popularizado mucho, ésto ha tenido como beneficio su rápida in-

troducci6n en las Industrias y su rápida aprobaci6n y uso; pero

también por otro lado, han tenido el inconveniente de su desvir-

tualizaci6n por mal ente 

do se cree err6neamente que 

imiento que se tiene de ellas. Cuan 

es susceptible de medirse a tra 

vés de ellas y se generalizan seudo tests tales como los que ve 

mos anunciados con títulos como "Tiene usted aptitudes para el -

matrimonian, "posee usted personalidad", "es usted una chica sen 

sacional", a los cuales con fines publicitarios se les da crite

rios y valores que no t :Lc~r!0 '; é:sto comúnment~ lo encontramos en

revistas de modas, iDas ° mascc: nas y otras clases. Las 

preguntas que éstos tests contiC:118n y las ]"ntcrpretaciones que -

ieren resultan interesantes; sin embargo, como bases para ha

cer una evaluación personal, no poseen valor a uno. (22) 

Esto ha traído consecuencias, como son el parcial despresti 

0io de las pruebas y la err6nea creencia de que 6sto es una va

riedad de pruebas. y no es así, éstas pueden ser consideradas

seudopruebas ya que no contienen las caracterfsticas mínimas --

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

Nosotros trataremos aquí de exponer cuales son las caracte 

rísticas que debe poseer una prueba para resultar Otil su eva-

luaci6n en las industrias¡ hospitales, comercios y toda clase -

de organizaciones laborales, en las que podamos confiar que 

dar~ buen servicio. 
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Debemos discriminar en -e 6stas y aquellas que sólo consti

tuyen un entretenimiento donde no podemos esperar resultados de

validez alguna. 

Los distintos autores revisados coinciden en que las prue-

bas para uso industrial o de trabajo deben ser: 

en primer lugar ob etivas, su aplicaci6n debe ser uniforme 

y sistemática ya que es un patrón de medida para todos los 

sujetos a los que se pretenda evaluar; 

resultando útiles sólo cuando se correlacionan con las ca-

racteristicas relacionadas con el 6xito en el empleo; 

deben permitir poder llevar a cabo una clasificación sign~ 

ficativa del rendimiento ele las pruebas de acuerdo con al

gGn patr6n de medición o bien de escala, que estén debida

mente respaldadas por estudios estadísticos; 

debE'n sumini.st"."2x ta;TLQi(~n una predicción relacionada con el 

desempleo en el jo. (22) 
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CAPITULO 6 

EL USO DEL PffiFF...8rOC:PN1A 

Un profesiograma o ficha profr>síoqr."¡ r i (';1 ('(1lIStituY0 la par

te fi1al de un estudio, en este caso del <11\:11 i~;i:, de pu('~tos y -

que tiene por objeto indicar, qu6 c,nductns r;0 r(~luieren en la 

realización de un determinado puesto a tr¿lv(.r; de' la replpsenta-

ción gráfica. 

De modo que las aptitudes que gurell ('11 llll profes.i oqrama -

requieren de precisión a través de la Cl1nl ",. l.]"(ja a dE"flnir ob 

jetivamente el carácter psicolóqico de un oficio. (Tomás y Sam-

per 1 1924). 

El uso que podemos darle estti relacionaoo ron las pruebas -

Que midieran esas aptituoes principales, con el objeto oe selec

cionar a los candidatos de esos puestos a trav6s de medios obje

tivos (tests) para poder considerar a los posibles futuros traba 

jadores como eficientes. 

Las pruebas de Aptitud son aquellas que se utilizan en las

empresas para calcular el posible rendimiento que va a dar un in 

dividuo en un trabajo determinado, a trav6s de meoir las caracte 

rísticas de conducta fundamenta es, a los talentos que se encue~ 

tran relacionados con la capacidad para desarrollar determina~a

actividad. (Tiffin) 

También debemos tener en cuenta los grados de dificultad 

que lus di rentes empleos tienen antes de aplicar pruebas de aE 

titud; esto sirve para fijar criterios que nos ayuden para cansí 

4erar a los aspirantes como aptos o no aptos en base a los resul 

tados obtenidos. Así teneMOS que si se consideran los oficios 

desde el punto de vista psicológico las aptitudes podemos es

tablecer cierto orden de escalonamiento. Piarkowki los divide en 



cuatro grupos: 

1. Oficios no calificados.- OUP no IH'COf;i tilll la evaluaci6n

de ninguna aptitud especial. 

2. Oficios que requieren ciE~rt.i1s (ulwill!1I':: f"1icof'l:f11Crls.- -

Formas de atenci6n y reacci6n, resistencia a In fntiga, pero que 

no piden un nivel elevado de in tC'l i'fen¡' i ,1 • 

3. Profes iones que exicren un determ ¡ liado 11 ¡ vnl de T n te 1 igen 

cia y combinaci6n de apti tudes psfquic(lc; cuyo dp~,i<lrrollf) se efec 

túa dentro de unos lími tes fijos y de mMH'r" n!('1':'ín lca. 

4. Profesjones que, por el con trari n, 1111)101)(>n un dr'snrro 1 la 

de iniciativas: organizar, jera-equizar, jnvl'nti'lnr, con!1t.ruir, -

crear con originalidad. 

Tomando en cuentA qu'- las)rupbas (~(l11 'ÍII,'ll, 'c·;:~ él.::;; (,(¡rrel a·· ~ 

ci6n m~s alto con la capacidad Jp ~prendj~aje de los sujetos pa

ra ciertas habi lidadcs, mfts q,:¡e para 2l. d0s0!1lp,"i':o pos-cerior del.'

empleado en su trabajo, es nece;;ario temar en cuC'nta la determ:i-

naci6n de las capacida de una persona 1'21 rd c;" terminado traba-

jo en tres aspectos principales: 

A.- ~R..t_it_\ls:1e Fí.§ic:as.- Aquí tomamns en cuenta las dotes 

corporales que son necesarias para el buen deseropefio del empleo. 

Las aptitudes Psicomotoras.- Valoran la capacidad muscular 

o las combinaciones de capacidades sensoriales y musculares como 

son una serie de habilidades entre las cuales están: destreza, -

coordinaci6n de movimientos, etc. 

Existen diferentes facultades psicomotoras, así lo han mani 

festado los resultados de los estudios de Dudek y Seashore, -

Friedman e Ivens, Harrel y Seashore, Buxton y Mac Callons. 

Frledman e Tvens identifiCAron tres factores diferentes: 

1.- Rapidez Psicomotriz.- ~ntendiendo que es la capacidad -

para realizar rápida y exactame:-,te una serie de movimientos en -

que se necesita la coordinaci6 r , eJe la ¡¡¡imO y ,La 'visión. 
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2.- Coordinación Psicmnotriz.- QUf1 ro-; 1 (1 ciljlaci.dad parn - -

coordinar los movimien tos de Jos mGscul os qr<11J(J('~; del cuerpo. 

3. - Des treza . - Que es 1.a hdb j I ¡(be l'd t:\ ¡n.,n í pular nbj p 1:08 -

con los dedos r~pidamente. 

Las Sensaciones.- Son aquc>llas que' ~;f' tl'c'fhl'l1 a trnv~s de

los órganos de los sentidos. Si"ndo l'!sl ,,,11 I illH.pl",! de PI('u0rdo 

con el órgano que las recibe. 

Facul tades Perce j vas. - La perc('p{' i ('11 !;" 1"" f iere J\ 1ñ Cñ-

pacidad de identificar, reconocer, disrrimillíll CI dr~r un !'lignifi

cado a los est1mulos. 

Al igual que las facultades anterJorpi! t .Iml, ¡(:n se hnl1 hecho 

distinciones tales como: 

a) Percepción de tamafios 

b) Percepción de formas 

c) Discriminación fondo figura 

d) Relaciones espaciales 

e) Secuencias 

B.- itudes Psico caso 

Rutman (1931) dice que "las cualidades psicológicas de 10s

individuos pueden referirse principalmente a las dotes psíquicas 

generales o a los conocimientos cientificos y pr~cticos", las -

primeras se refieren a la inteligencia. 

Béla Székely nos da como 

teligencia la de Stern: 

finición más aceptable de la in-

"La inteligencia es la capacidad general del individuo para 

aj us tar conscien temen te su pe nSé¡fl1ien to a nuevas exigencias. Es -

una capacidad de ad ~aci6n mental a nuevos deberes y condicio-

nes de vida." 

Todos los autores concuerdan con que se debe medir la inte

ligencia para cualquier estudio psico16g co, segUn los distintos 

nes que se persiqan, porque es import~nte tener la comprensión 
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, ¡ \ l(' (l.'" ,r; íil connC]II'iJC~n-" 

tos adquiridos 0n el apr Lrji¿;éi> pn'pzlcll, rjn ;; ,,1 ':j~c'io, prof~:. 

si6n o cultura. 

El campo de las prucbils de illif'll(ir'llI'ld hf1 ,\ do 01 m:1~1 px-

plorado aunque no siempre coincJ dan lOH ('(\~jlll t i.r!rJft de lOA f'~~tu-

dios, tedas esttln de acuerdo er. (1111' lll,;)tpl íq''lH'íFI se constitu

ye de varios factores, habiendo (J(l;~ prlll"¡I,,,l/l~ ¡nR (le: ,.iintp

ligencia general que se rE'fiere a (H;11e 11 d 'íUf' 1'11 ¡ nni1ta del indi 

viduo y que estti al mélrqen ele 1,')5 ('feC1 'n el,. Id ,:,IUCi1cj("lJ\ y 1a

cultura; y b) la que so Vél desa.irollano0 pní J1If'dj(í del i1l'rendi7.~ 

je y habilidi1d aue SE' cJ0sarrclla en r!,'tl'IPlill"d,IR ár0,HI a tre-' 

educaci6n y la cultur~. 

tante tomar siempre 2 .. 1 n tt':...·, 

que constituye ~sta ¡ tJ{. deí 

individuo dentro \:;! 1::) irloicarl-

los estudios realizados qCie a continuaci0n vaníOE' ,} enunciar: 

"Pond y Bills han cano '-""'... ·'i ",1!1 C'studü. que derr~uestra -

la importancia de las pruebas de la inteliqen~ii1 para la selec-

ci6n de individuos destinaóos a ciertas clases de trabajos de 

oficina. Su investigaci6n prueba que en los empleos más fáciles

el cambio de personal se da entre los empleados que alcanzan m~s 

altas puntuaciones en la prueba, en ta~to que en los empleos más 

difíciles el mayor índice de cambios en el personal se acusa en

tre 103 erup ados que obtienen bajas p~ntuaciones en las pruebas 

de ap-d tud. 

De acuerdo est5n tambi~n ios estu¿Los realizados por T.M. -

.,~el "N Study of a Group oi Sut;ormal Girls Successfully Adjus-

ted in Industry and the (ommunity" American Journal of Mental 

Deficiency 1940, 45, 66-7;~; Y " ¡.!j.lL Hil1:;; "Relation of Men 

tal Alertnes T~st Scores ~o ~, !I 

C;;"J' M. 



Podn y M.A. Bi11s "Intcli 'liC 

41-43. 

Todos ellof; concur'rdnn ('ni;. ::f '\1 .,llil'l\! '1\1 / ' InRind\vi-

duos que obtienen puntuac.1.ones ¡,1 t n~; c~n ) ,1.'\ /" 1;"\'dR de ¡ nt (' I ¡ (lPI: 

cía no deben ser colocados gene¡",;l l!n('nt'(· '11 I'¡"í-¡ "1 f~ci ¡Pf¡ y oe-

rutina, a diferrncia 

tuacíones en dichas pruebas son con fn'('IJI'IWld 'dj'¡'lces (\r- d('sem

peñar con más p('rfeccj ón tTi1ba jOR f,rnc; 11 ti!, Y d" ·Irpp ti (' U'Hl que

los individuos cuya capacioild intelectui11 ('1\ 1!i1':li¡1 o sUllflrior é\-

1 a me d i a. (24 ) 

Por otra parte H. Gui6n nos di.ce qw'! "],:1 ;lfílrndiz,~1C' (le 

cualquier tarea requie-re un nivel mínimo <1(' ílpti tlld cognosciti--

va". 

Cuando una persona no cuenta con la S\lririrnte aptitud para 

"l.prender la tan:a, cualr¡uier intento le ('~{ frw:tri'Hlte y vuelve a 

surgir la tendencia a huir de te} situélci6n y s:; rLlo esL"l rela

cionado con el trabajo tenderá 2. <lumentar 01 i1usPlltismo. 

Con relaci6n a los autores anteriores (Tiffin, Pond y BilIs 

T. M. Abel) M. Guión concuerda COIl e 1 le,,; rpspeC'to a que las ta-

reas de nivel sencillo y con relación inversa a las aptitudes i~ 

telectuales altas de los sujeto~, son causa de aburrimiento, 

frustraci6n y se llega a los mismos resultados de evasión al em

pleo. 

En cuanto a los tests, debernos tomar en cuenta q~e si bien

un test puede parecer lo m5s apropiado en un programa de adies-

tramiento puede no serlo para la selección de personal. 

c. - Apti tudt:?_~<!e Personal id<lC!.. - Se toman en cuenta aquí to

dos los factores rrlacionados con la c0nducta y forma de relacio 

narse con los dem5s. 

Tif n (1974) nos dice en relación a la valoraci6n de la 

personalidad en las industrias y organizaciones de trabajo, que-



venido buscando cadi1 vez con TIi;I:; ;¡hinr'ii ¡¡"-:lílil'''1 '!\In permi.tnn oP-

río que el soli('itante no t,ln ~;·)I('I le'llq,1 "'11'1' 1<110\ p,·I)"1í ¡ji"ldl'}'!), 

llar un oficio sino ({Uf::' (lclc¡¡::'is "\]('1110 "<111 11'; ",tt,,('tr'r"~\:í('il<1 dI' 

personalidad qU8 le factli U~n Sil ;1(!i1pt;,('¡I"iIl, ,1(' Iln ser ,,1-11" pstas 

características le hacon (l (fe 

de todas maneras un mal E"TIífJIPad" qUf' b'i,tÍ!,"\ !'I''¡,I''l'1las y Ir' ¡'n"'a

r á a 1 a o r g a n i Z il C í ó n n l ro !:¡ I él n (, ~> • 

Hunt y BreW0r en sus ínvesi:iqdC:lOlli"i H!)II( (1 mí llilr('!1 c!p em-

pleados en dist intas í,nc1ur;tl~ias, muestr,-II¡ (,\11' 1(,,\ c:ont('lxj ns rk, -

persona] idad son los que nrtgi nan gran 11(1111"" 1 ,i,' ri<'spicl/ I fl, neqa

ci6n de ascensos y los conf1ictos ~;on H1dV('! "1 q\lr' "que] lo!, que -

se originan por falla;; 0n ]a produc:ción o bi"11 ¡J"'ntro di' las la

bores del trabajo. 

La importanci;::¡ que tiene e 1 trabajo ('n 1II10n t ra cull:ura ha -

hecho que para la con tra ta cipn de nuevo;; pmp 1 p<,](105 se C()IlCentre

cada vez más la atenci6n de las compafií~s en los posibll>s desa-

justes e inadaptaciones de los aspirantps. 

Por otra parte se ha observado en lH.lm("rosos 1 ugares y oca-

siones que son las personas que se encuentran a gusto en su em-

pleo quienes otorgan mayores beneficios a la orqanizaci6n, para-

la cual trabajan. Esto ha ocas ,onado quP en la actual~dad se va 

loren además de los posibles desajustes que antes mencionamos, -

los intereses y rr0ferr:-ncias de los Buje biS en r laci6n al traba 

jo a que aspiran. 

Para lograr este objetivo han sijo elaborarlas las pruebas -

de intereses que tienen por obji'Lo valorar las aficiones por di~ 

tintas actividades como son los empleos, pasatiempos y diversio-

nes de los sujetos y su [inidad con el puesto a Due aspiran. 

Por ello dentro de las baterfas de se cci6n de personal 

que vamos a continuaci6n a proponer. se incluyen pruebas de per

sonalidad con el objeto de: primero, descartar a rersonas con p~ 
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tolog'!:a severa y problemas d(~ ,.~' I i)(: i 6r. ':n IIIH rlplll,'1S y seguncl0,

averiguar si pueden adaptarse sus inter("~wR y ct1racteríRticf'is, a 

las que el puesto requiere. 

6.1. "ESTS PARA LA EVALUACIOH DF: LOA ASpr::t"l'm~ MI':~JL' tONADOS EN LA
FICHA PROFESIOGRAFICA 

APTITUDES PERCEPTIVO-MOTOHJ\S 

Para la villoración de las aptí tuden pr'n"Pld' t va motorAS Vl,-

suales, teniendo que: ~La capacidad perc0~t¡vn vi~ual, E'Apacial

y la sutileza para apreciar distancias, Flupc'r r ir ¡ {'lA Y vo 1 amenos, 

consti tuyen la base fundamental de las rppr("fHm t nciones rle imáq~ 

nes y se relacionan con el proceso acord0 rlP' lOA dtstintnA senti 

dos, coordinados también por cornbinacionf"A (1(\ la i nteligpncia 

con conceptos adquiridos por la experiencia y la facultad de re

producción". (Béla Székely, 1960). 

El deseo de medir lo anteriormente dicho djo origen a los -

tests perceptivos. Generalmente estos tests perceptivos visuales 

constan de elementos idóneos para medir o valorar la apreciación 

de velocidades, identificaci6n, golpe de vista y otras percepci~ 

nes más complejas donde interviene la capacidad imaginativa. 

dez Visual.- Percepción de distancias y percepci6n -

de velocidades, son susceptibles de valorarse a través de los 

11 :l&tJl.1J..i s tgscoplQ§". Es te tipo de exámenes consis ten en presentar 

imágenes, letras, números o signos en el taquistoscopio durante

breví~imo tiempo de exposición regulable y simultáneamente, el -

sujeto examinado debe intentar el reconocimiento, identificaci6n 

o interpretaci6n del estímulo expuesto. 

- Ampli tud' Visual. - Para valorarla se pueden usar variado-

res de luz, qU€ tienen por objeto medir la apreciaci6n del espa

cio. Esto se logra a través de hacer la apreciación, de aristas 

en condiciones mínimas de luminosidad perceptiva, que a través -

de la manipulación de dos tornillos micrométricos, determinarán

la abertura amplia y uniforme por donde se filtra la luz permi--
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tiendo un haz luminosos. 

- Di criminación de Detalles.- Esta aptitud visual consiste 

en la capacidad de determinar, entre dos objetos o disefios, la -

distancia, tamafios o direcciones de los mismos. Como estímulos -

han de servir los espacios comprendidos olltre objetos o puntos -

tomados como referencia. 

Con el objeto de determinar esa agudeza discriminaci6n,-

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

(Béla Székely, 19(0). Este aparato consiste en dos hilm; ck: ny

lon que tienen colocadas dos varillas met51icashorizonta s con

sendas guías en la extremidad superior; estos hilos se hacen ac

cionar mediante manijas que permiten su desplazamiento h a ade 

lante o hacia atr5s, de forma que las varillas horizontales pue-

dan encontrarse en un mismo no o a una misma distancia. 

Otra prueba más que puede servir para la discriminación dc

detal s y que tiene una'l ventaja sobre la anterior es el Sllb

t::~s.t de.Percepc.ión de la ba tería de pr.ucbas de factorec1 l\pti tudo 

.Serie __ .d~_E~Ki.ng, la que consta de un clwc]c'rnill0 de material im 

preso, que consiste en marcar las diferencias que se observan en 

una serie dibujos. Su Jl1ayor venta ja (~s que so puede apl i car -

en forma ca lecti va, ahorrzmdo tií'mpo y cos to en s II apli cación y

calificación. 

- Pe ones T§ctiles.- Se pueden explorar a trav~s de -

tests táctiles tales como los estesi6metros de hilo nylon, vi- -

drio y cerda. 

El estesi6metro consiste en un tubo en cuyo interior se d0s 

plaza otr~ graduado y de menor volumen, que contiene en su extre 

mo interior un hilo o cabeJlo medi~nte el cual excitará la super 

ficie cutánea, determinándose por me o me nice preciso, las 

presiones ejercidas y por cons uiente el umbral mínimo. Este 

test fue ideado por Van Frey. 

También el test de cilindro se puede usar para medír otra -
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modalidad del tacto, en la apreciación (l<: superfici.es, forméls, 

consistencias y relieves. Consta de pequeñas varillas de metal,

de diferentes volGmenes, diámetros o pesos; el sujeto con los 

ojos cerrados, debe ordenarlas segGn su peso, tamaño y superfi-

cie. 

- Para medir la ~g~lic1ad,t1anual, la Dest.rezaHanuaL Coord~ 

nac_i_Q!1l V_is()m_allu~:ü" r:¡::actomanuaJ y_ BimarlUal.- Proponemos el test

del Tablero de Purdue, que consiste en una prueba de ejecución -

que sirve para evaluar por separado varios aspectos: de origen 

visomotriz, habilidad digital, destreza manual, dando medidas se 

paradas de cada mano y de ambas, además de otorgar datos sobre -

la rapidez de movimientos en las manos. Es distribufda por Scien 

ce Research Associates) . 

APTITUDES PSICOFISICJ\S GENERALES 

Para su valoración podemos sugerir los exámenes médic?~ que 

constituyen las técnicas de investigación física m~s adecuadas; 

consideramos que a través d e los exámenes médicos se pueden va

lorar los problemas para la resistencia en distintas posiciones 

del cuerpo, como se enumeran en la ficha profesiográfica, posi-

ciones de pie, sentados o caminando. Se toman en cuenta las 1i.

mitaciones de enfermedades o mal formaciones de los sujetos que

les puedan impedir desarrollarse en su trabajo. 

Por otra parte también a través de las historias clínicas -

de salud y análisis médicos se pueden valorar las condiciones de 

esfuerzo físico que se requieren y las oportunidades que los su

jetos tienen de adaptarse a las situaciones cambiantes del ritmo 

de trabajo. 

INTELIGENCIA 

Para medir los factores de la inteligencia vamos a sugerir

los siguientes tests: 

- Ate Concentración. - Proponem()~::; la apU caci,6n de la 
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prueba de Toulouse de H. Pierón, que consiste en el tachado de -

cuadros en determinada posición. (La referencia de ~sta prueba

se encuentra en la p~gina 707 de Béla Székely, 1960). 

Su aplicaci6n lleva diez minutos aproximadrunente. 

- Atención Distribuida.- Sugerimos la aplicación del Sub- -

test de ~tención de Dígit05 de la Escala de Intelisencia de 

Wechsler, porque mide la atención pasiva, involuntaria y de for

ma inmediata. 

- Inteligencia General.- Para su evaluación proponemos la 

aplicación del Test de Matrices Progresivas de J.C. Ravén,~que -

contiene una alta saturación de factor "g" de inteligencia. Ade

m~s de que está clasificada dentro de las pruebas objetivas, de

papel y lápiz y de aplicación rápida. 

- Originalidad Inventiva.- Proponemos la aplicación del sub 

test de Formas Geom~tricas del Test de Inteligencia de Meili. 

(se encuentra descrito posteriormente en el puesto de Auxiliar -

de Enfermera) . 

- Madurez de Juicio.- Proponemos la aplicación del subtest

No. 2 de Criterio y Comprensión de las pruebas de Flanagan de ~ 

titud para la Clasificación F.A.C.T. 

- Mernoria.- Se sugiere la aplicación del subtest No. 2 de

Memoria de las pruebas de:Fnanagan de Aptitud para la Clasifica

ción. F.A.C.T. 

- Aptitud Verbal, Nt~érica y Espacial.- Sugerimos se apli-

quen los substests de Razcnamiento Verbal, Aptitud Numérica y Re 

laciones Espaciales de la prueba de Tests Diferenciales de Apti

tud D.A.T. de Benneth y Seahore. 

Cada subtests requier2 de tCLinta minutos para su aplica- -

ción. 



91 

LOS RASGOS GENERALES DE LA PF.RSONALIDAD 

Se pueden evaluar a trav~s del Cuestionario Psico16gico de

California que dentro de sus escalas tiene la evaluaci6n de los

siguientes aspectos: 

Sociabilidad, medidas de dominaci6n, madurez y responsabil~ 

dad, flexibilidad; ·realizaci6n por la independencia, que los ev~ 

lóa, cubriendo así los puntos mencionados en la ficha profesio-

gráfica. 

- Sentido Pedag6gico.- Para su evaluaci6n es recomendable

aplicar el Test de Aptitudes Persuasivas de v. GarcíaHoz, que es 

de aplicaci6n colectiva y sirve para detectar aptitudes persuasi 

vas para trabajos que requieren contacto con el público. 

- y por último para la valoraci6n de las Actitudes Sociale~ 

Intereses y Preferencias podernos utilizar el Record de Preferen

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

tes), que nos da informaci6n sobre cada uno de los puntos mencio 

nados en su forma C. de aplicaci6n. 

6.2. CONCEPTOS MANEJADOS EN LA FICHA PROFESIOGRAFICA 

ANEXO 1 

Para el presente trabajo vamos a entender los conceptos 

aquí utilizados de la siguiente manera: 

Aptitudes Perceptivo Motoras.- Serie de conductas, conside

radas corno significantes de la capacidad de un individuo para a~ 

quirir mediante un entrena.niento, o sin ~l, eficiencia en el ren 

dimiento perceptivo motriz. 

Aptitudes Visuales.- Condición para captar estímulos a tra

vés del ojo. 

Amplitud Visuéll.- NÚmero de objetos separados percibidos 

simultáneamente. Distribuci6n 1 ca::¡po de 1 a atenci6n visual. 

Discl:i:~1 naci6n d(~ dc' ::alles.- Percepci6n de diferencia en-

tre dos o más cbli:cOS respecto a ciertas características. 
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Percepci6n de Distancias.- Ap,t'eciaci6n directa de interva-

los que separan puntos del espacio apartados desde el observador 

a un objeto u objetos determinados. 

Percepci6n de Velocidades.- Apreciación de la proporci6n de 

movimiento en una dirección determinada. 

Sensibilidad Táctil.- Capacidad para recibir estimulaciones 

a través del tacto. 

Agilidad Mar:.ual Motora (rapidez).- Prontitud para realizar

movimientos con las manos. 

Destreza Manual (precisión).- Habilidad'manual realizada 

con facilidad y tino. 

Rapidez de Movimientos Motores.- Prontitud para realizar mo 

vimientos haciendo uso de la totalidad o casi totalidad del cuer 

po. 

Aptitudes Psicofísicas Generales.- Condiciones sobre la 

efectividad para establecer la relación entre la experiencia sen 

sorial y los fenómenos nerviosos de los cuales depende. 

Esfuerzo Físico.- Actividad volun taria que implica hacer -

una acción enérgica del organismo, referente al mundo fisoquími-

co. 

Se hicieron las siguientes divisiones en relación al esfueE 

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

Momentaneo.- Durante períodos de tiempo corto altern6ndose 

con períodos de descanso, en el tiempo de jornada. 

Continuado.- Acción enérgica del organismo que se lleva a -

cabo en forma interrumpida durante la jornada de trabajo. 

R6pido.- Con movimientos qU(~ exigen velocidad. 

Lento .- Con movimientos que puedt:.,n hacerse en forma pausa

da porque nn exigen ve l¡',cidad. 

Posicior,(:'3 . - hjos referimos a las posturas corporales que 

- . 
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exige la mayor parte de la jornada de trabajo. Tambi§n se divi-

dieron en tres principales y se dio una opción más para incluir

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

Resistencia.- La fuerza de tipo físico y voluntario que 

permite soportar el cansancio del trabajo. Y se tomaron en cuen

ta dos aspectos: 

Fatiga.- Cansancio causado por el trabajo. 

Monotonía.- Consiste en la uniformidad enfadoza y sin varie 

dad que caracteriza algunos traba~os. 

Adaptaci6n a la situaci6n.- Capacidad del individuo para 

acomodarse a responder mejor o peor a situaciones del ambiente -

general del trabajo, siendo ~ste: 

Cambiante.- Cuando existen fluctuaciones frecuentes de - -

cualquier tipo. 

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

10 mismo. 

Rítmico.- Permite cambios y ~stos se llevan a cabo en se- -

ries de intervalos constantes de tiempo determinado. 

Inteligencia General.- Aptitud para enfrentarse a situacio 

nes nuevas con rapidez y éxito. 

Atenci6n concentrada.- Acomodaci6n del aparato sensorial 

que facilita la excitación 6ptima, por medio de uno o varios es

tímulos específicos y que inhibe a los demás, siendo de tipo ac

tivo y voluntario. 

Atenci6n Distribuída.- Aquella que permite la acomodaci6n -

del aparato sensorial y que facilita la percepci6n de todos los

estímulos a la vez, siendo de tipo pasivo, reflexivo y automáti 

ca. 

Oriqinalidad Inven ti. va. - Cualidad del Individuo que consis 

te en producir BUS obras en forma espontánea y con novedad. 
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Madurez de Juicio.- (sensatez).- Estado de desarrollo gene

ral completo de la vida mental y conducta del individuo, tenien

do virtud para preveer y evitar faltas y peligros, con buen jui 

cio y cordura. 

Memoria.- Facultad de conSE:rvar las ideas anteriormente ad 

quiridas durante el tiempo pertin&nte. 

Aptitud Verbal.- Serie de caracter!sticas que forman la c~ 

pacidad del individuo para que a través de un entrenamiento ad-

quirir un buen desenvolvimiento de~ habla. 

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

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

rio en el manejo de números. 

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

ca el manejo de aspectos relacionados con espacios f!sicos. 

Personalidad.- Organización integrada por todas las caract~ 

r!sticas cognoscitivas, afectivas, volitivas y f!sicas de un in

dividuo caracterizada por un patr6n general de conducta. 

Rapidez en la Decisi6n.- Velocidad que se tiene para formar 

un juicio sobre algo. 

Flexibilidad.- Cuando el individuo fácilmente se acomoda al 

cambio de situaciones. 

Serenidad en Situaciones Dif!ciles.- Implica tener tranqui

lidad y control emocional durante situaciones cr!ticas que lo re 

quieren. 

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

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

Autoridad Personal.- Medida en que el individuo impone sus

decisiones a los demás. 

Sentido Pedagógic~.- Noción de la mejor forma en que se 

puede impart1.r d~t('rminada informaci6n. 
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Actitud Social.- Tendencia a reaccionar en forma determina

da a estímulos sociales. Se dividieron éstos en tres for~as: 

Gusto por la Compañía de los demás.- Consiste en el agra-

do de realizar sus labores conjuntamente o bien en atención a 

los dems's. 

Gusto por trabajar Aisl¡;¡.do.- No tener relaci6n con la gente 

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

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

cortés de atender y servir a los demás durante el tiempo de jOE 

nada. 

Intereses.- Actitud acompañada por sentimientos que enfocan 

una atenci6n especial sobre ciertos datos cognoscitivos. 

Se tomaron en cuenta tres aspectos: 

Interés Eor trabajar con Eersonas 

Interés Eor trabajar con ms'suinas :i cosas 

Interés J20r trabajar con ideas abstractas.- (entendemos por 

ideas abstractas aquellas que no podemos percibir directamente -

por medio de nuestros sentidos). 

Preferencias.- La elecci6n que una persona hace sobre otras 

personas, cosas, situaciones o actitudes. 

Nuevamente fueron tomadas en cuenta solo tres que consistie 
ron: 

Preferencia 120r tener mando ~ decisi6n proJ2ia 

Preferencia J20r buscar la se9:uridad ~ rutina 

Preferencia 120r la aventura, excitación ~ el cambio. 
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CAP I TUL O 7 

PROPOSICION DE LAS BATERIAS PARA LA SELECCION DE CADA PUESTO 

Tomando en cuenta que debemos hacer una valoración de la -

inteligencia general de los candidatos de acuerdo a lo que men-

cionamos anteriormente, proponemos en primer lugar una o varias

pruebas que segan cada escolaridad en los distintos puestos pue

den ser aplicadas. Nombraremos en todos los puestos la escolari

dad, por constituir ésta un índice sobre la comprensión que pue

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

A continuación vamos a hacer una breve comparaci6n de las -

actividades que los empleados realizan en sus jornadas, con las

aptitudes necesarias para hacerlas y así dar paso a la proposi-

ci6n de las pruebas que medirán dichas habilidades. 

Por altimo vamos a proponer las pruebas que consideramos me 

jores para la valoración de la personalidad e intereses de los -

sujetos aspirantes a cada uno de los puestos. 

BATERIAS PARA LA SELECCION DE ASISTENTES DE CONSULTORIO 

La escolaridad necesaria según el contrato colectivo de tra 

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

PRUEBAS DE INTELIGENCIA: 

1.- Test de Aptitud Mental de Otis (Otis Self Administering 

Test of Mental Ability 1818).* 

AUTOR: Arthur S. Otis. 

Aplicación: La duración aproximada de su aplicación es de -

30 minutos, aunque se puede reducir a 20 en algunos casos, es 

susceptible de ser aplicado en forma colectiva, se recomienda la 

forma que hay para la escolaridad de secundaria, (también hay 

una forma para s etos con primaria na da más}. 
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Calificación.- Cae dentro de la clasificación de pruebas de 

tipo objetivo, contiene gráficas que facilitan la obtenci6n de -

la puntuación equivalente al 1.Q. del sujeto. 

Material.- Ccnsta de cuadernillos impresos a los cuales só

lo es necesario escrj.oir con lápiz las respuestas. Por lo tanto

resulta económico desde el punto de vista del personal necesario 

para su aplicación, calificaci6n y el material necesario. 

Es un a prueba que por las ventajas y su adaptabilidad a la 

selecci6n de personal la recomien~an varios autores. (Tiffin, 

Guión, Siegel, Anastasi y Sz~kely). 

Se sugiere también otro test más para dar oportunidad a es

coger entre varios, de acuerdo con los estudios que deben hacer

se sobre su validez. 

2.- P.M.A. Aptitudes Mentales Primarias* 

Autor: l. Thurstone y Th. G. Thurstone 

Aplicación: Es susceptible de hacerse en forma colectiva y

el tiempo aproximado de duración es de 25 minutos. 

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

piz. 

Calificaci6n: Es a través de medidas objetivas • 

Prop6sito: Medir los siguientes factores primarios de la in 

teligencia: 

Comprensión Verbal 

Razonamiento Abstracto 

Relaciones Espaciales 

Cálculo numérico y 

Fluidez Verbal 

e6mp_~ae~ón ge las tareaR a desarrollar y las aptitudes ne~ 

sarias para BU desarrollo: 
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Maneja documentos un total de 23 --- Discriminación de dotalles 

ordena y controla la consuJtn 

Da ayuda y orientación a los pa

cientes, ayuda al m6dico en la -

exploraci6n de los paci(~n tes. 

Manejo y archivo de expedientes 

Orientaci6n pedagógica en las -

campañas de salud. 

PRUEBAS DE HI\BIL IDl\DES 

1.- Pruebas de F 

Atención y buenas relacio-

nes intcrpersonales 

Ruena capacidad de comunica 

ci6n y buenas relaciones in 

terpcrsonales. 

Conocimientos elementales -

archivonomfa y responsa

bilidad. 

Ruena capacidad de persua--

ci6n sociabilidad. 

rn la Clasificación 

F.A.C.T. (distribuidas por Science Research l\ssociates) 

l\UTOR: Jhon G. Flanngan 

Subtest No. 8 Criterio y Comprensi6n. 

Aplicación: dE.~ tipo colectivo. No t.i ene líroi te tiempo,-

pero segón indica el autor en el manual adjunto a la pruebn el -

tiempo aproximado es el siguiente: en las instrucciones 5 minu-

tos y el promedio de ejecuci6n es de 35 minutos, que hacen un to 

tal 40 min. 

Calificación: Las respuestas del sujeto son marcadas en una 

plantilla que posteriormen te es codi fi cada de acuerdo a unas ta-

b de calificación e interpretac.ión. Por tanto CCle también 

dentro de las pruebas consideradas como objetivas. 

Material: Es 01 material impreso que trae el test y l~piz. 

Prop6sito: se utiliza para medir la capacidad de razonar con 

16gica y proceder, discerniendo en forma pr:lctica. 

2.- Tests Diferenciales de 

AUTOR: Benneth y Seahore 

ti tude s f). A . T . 

Subtest No. 6 de Rapi z y Exactitud en Tareas Administrati 
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vas. 

Aplicaci6n: De tipo colectivo tiene dos secciones, con una

duraci6n aproximada de 30 minutos por cada sección. 

Consiste en cinco par0s de n(Írn0ros o 1 "tri'1S, uno de 10:; CUi'1 

les está subrayado, el sujeto en su hora de respuestas, donde -

aparecen los cinco mismos pares, tiene que marcar el que viri sub 

rayado. 

Calificaci6n: de tipo objetivo. 

Materiul~ El i.mpreso de la pruc'bél y l:iri?. 

Prop6sito: Medir la rapidez de una respuesta en una tarea -

perceptiva sencilla. 

3.- Test de ítud Administrativél de' TI 

AUTOR: E.N. (M. Gui6n, 1969) 

Subtest No. 4. LílC¡¡] i 7.élción fk Nombrc~, 

Aplicaci6n: Colectiva 

Mater:i.al: E] escrito que tril(~ 01 test y l:ipiz 

Calificación: D(~ tilJO ubjt~t.ivu 

Prop6sito.- La prueba consiste en la localización de nombres 

a través de la comprensjón verbal,razonnmlC'nto y rilpidez perceE 

tiva. 

4.- Test de tudes Persuasivas 

AUTOR: V. García Hoz 

Aplicación: es de tipo colectivo se pupdc ¡¡plicar a partir

de los 12 años . 

.Hateríal: Lápiz y el impreso (mE:; trae la prueba. 

Cali ficaci6n: De tipo objeLi VD 

Propósito: La prueba consta dr cuatro partrs: 

ICbmprensión, FluencL.'l, Si 1091 smos y Hefranes. 

Se utiliza para la selecci6n de personas qUE:; necesitan po-

seer aptitudes persuasivas para ocupar puestos qV2 requieren con 
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tactos interpersonales como son la rl0cencia, relaciones pfihljca~ 

comercio, asistencia, etc. 

PRUEBl~S DE PERSONALID1,D 

1.- Examen Temperamental de GuiJfnrd - ~immerman. GZTS.* 

(M. Guión, 1969). 

AUTOR: Guilforrl y ~immerman 

Aplicaci6n: Colectiva 

Material: El que triJC imprc~~() til pnl('h;¡ y L'1piz. 

Calificaci6n: De tipo ohjetivo a trav0s rle FlliJntillas que -

facilitan el conteo de las respuestas. 

Propósito: el G~TS ha sido ('scogíc1o porque Se'h,lSé1 ('n l1n 

análisis factorial los el i ferenl:0S i1L;pccto~c; de 1 a personalidad 

y a nuestro cri ter io r"su 1 la muy cnmp 1 eLI S11 (".vil 11J(lci ón I d:lndo-

nos una vi Rión amp 1 i.l ~;ohr,' 1 iJ rli r, r ,'ntr's cnn(luct,ls rle 1 os ,~11 (' 
tos. 

Contiene di.(~7, (~sciJlas, Jas cUL11c'~; a cOl1l:inurlc.ión vamos él--

describir: 

Actividad Gencral.- G.- Tendencia a mostrarse' en6rgico y en 

tusiasta, con rapi z en los movimientos y en el trahajo. Su 

opuesto es la lentitud y tendencia a fatigarse. 

Coartaci6n.- R.- Es lo opuesto a la ratimia (tendencia a no 

dar importancia a los asuntos de 1,1 vida), tpndcnci.a a 1,1 autodo. 

fensa, a asumir el mando, y a tomar la palahra, frente a la sumi 

si6n o vacilaci6n. 

Sociabilidad.- S.- Gusto por Ja actividades sociales opue~ 

to a la timidez o retraimiento. 

Estabilidad Emocional.- E.- Tcndcnci~ ~ mostr~r un humor 

constante, él1 optimismo y ;1 1,1 lo,.riill irl,ld, fn'n!r' ,~) L1S [ltlct~t1tl-

cionr·s dí' htlmr)r (IT'Ilr]I'III'i<l:; l'icll!lrl,'·, dI 1"" il1lí'~í;lf, () ,1 ),111"'],111 

r'( 1 1 f;1) • 
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Objetividad.- 0.- Tendencia a enfocar las cosas de una man~ 

ra realista e imparcial y a olvidarse de uno mismo, frente a la

hipersensibilidad, al egoismo, la suspicacia y la concentraci6n

de uno mismo. 

Cordialidad.- F.- Tendencia ~ m0strnr e condescendiente, a

respetar a los demás y a aceptar y tolerar las manifestaciones -

de hostilidad o dominación. 

Pensatividad.- T.- Tendencia a m0 ditar y afici6n a pensar -

frente a inter~s por la actividad. 

Relaciones Personales.- P.- lúlcia2.mcnte denominado coopera 

tividad, tolerancia con respeto a los demás y fe en las institu

ciones sociales frente al exceso de crítica, a la suspicacia y -

censura. 

Masculinidad.- M.- Tendencia a manifestar intereses maseuli 

nos frente a la actitud femenina, es decir a la exitabilidad y ~ 

expresividad emocional, al romanticismo, la compasi6n y el temo~ 

2.- CUESTIONARIO PSICOLOGICO CALIFORNTA. * 

(M. Gui6n, pág. 429, 1969). 

AUTOR: 

Aplicaci6n: Colectiva. 

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

un cuestionario, la hoja de respuestas y un lápiz. 

Calificaci6n: de tipo objetivo. 

Prop6sito.- La prueba mide características de la personali

dad de los sujetos. Consta de 18 escalas que se agrupan en cua-

tro categorías, sobre manifestaciones comportamentales deseables 

de gentes normales. 

1) Medidas de Equilibrio, ascendencia y autoafirmaci6n (do

minaci6n, capacidad de status, sociabilidad, representaci6n so

cial, autoaceptaci6n y sensaci6n de bienestar). 

2) Medidas de Socializaci6n, madurez y responsabilidad (res 
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ponsabilidad, socialización, autocontroJ r tolerancia, buena im-

presión y corporatividad). 

3) Medidas de realizaci6n potencial y eficiencia intelec- -

tual (realización por la conformfdad y realización por la inde-

pendencia y eficiencia intelectual) 

4) Medidas de Modalidades IflteJectuales y de Intereses (in

clinaci6n psico16gica, flexibilidarl, feminidad). 

BATERIA PARA LA SELECCION DE ASISTENTES SOCIALES 

La escolaridad necesaria segan requisitos deJ Contrato Ca-

lectivo es de Secundaria. 

PRUEBAS DE INTELIGENCIA 

1.- Test de Aptitud Mental de Otis* 

(descrito en ]a categoría anterior) 

2.- Test P.M.A. Aptitudes Mentales Primarias* 

(descrito en la categoría anterior) 

Comparaci6n de las tareas a desarrollar y las aptitudes ne

cesarias para su sarrollo: 

Adscribe rechohabientes a 

médico familiar. 

Ordena la consulta, otorga

citas, revisa la asistencia 

Maneja 34 formas diferentes 

de formas para trámites, in 

capacidades, traslado de en 

fermos, etc. 

Orienta e informa a recho 

habientes y familiares, so

bre la salud de s enfer-

mos y campañas de salud. 

Constituye el primer contacto

con el público. Buenas relacio 

nes interpersonales. 

Atenci6n y sentido del orden. 

Atenci6n, responsabilidad y or 

I J • 

Sentido pedag6gico para infor

mar 3decuadamente, muy buenas-

relaciunes i rsonales, --

y condescendencia 

para los familiares de los en

fermos. 



PRUEBAS DE HABILIDADES 

1.- Pruebas de Flanagan de Aptitud para la Clasificaci6n 

F.A.C.T. 

Subtest No. 8. Criterio y Comprensión 

(descrita en la categoría anterior) 

2.- Test de Aptitudes Persuasivas de V. García Hoz 

(descrita en la categoría anterior) 

3.- Test Factored Aptitude Serie 

Autor: Joseph~ L King (1949) 

Subtest de Percepción 

Aplicación Colectiva 
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Material: Cuadernillo impreso que trne la prueba sobre el -

cual se hacen marcas en lápiz. 

Calificación: Se cuantifican esas marcas del cuadernillo y 

se valora en relación a unas tablas de calificación estandariza

das del manual. 

Por 10 tanto constituye una prueba de tipo objetivo. 

Propósito: el objetivo de este test consiste en medir la aE 

titud para la discriminación de detalles que tiene el sujeto. 

4.- Test de Toulouse 

AUTOR: H. Pieron (Béla Székely, 1960). 

Aplicación: Colectiva 

Material: Hoja impresa de la prueba y lápiz. 

Calificación: De tipo objetivo. 

Propósito: Investiga la atención y concentración, además 

del cuidado para tachar en la hoja de respuestas los cuadros que 

tienen la orientación que se le indican. 



PRUEBAS DE PERSONALIDAD 

1.- Examen Temperamental de GuiJford - Zimmerman * 
(descrito en la categoría anterior) 

2.- Cuestionario Psicológico California C.P.I. * 
(descrito en la categoría anterior) 

BATERIA PARA LA SELECCION DE AUXILIARES DE FARMACIA 

10.4 

.La escolaridad necesaria según el Contrato Colectivo de Tra 

bajo que rige en el I.M.S.S. indica que es necesaria la Secunda 

ria. 

PRUEBAS DE INTELIGENCIA 

1.- Test de Clasifica 6n Personal de Wesman (Wesman Perso

nal Clasification* Test). 

AUTOR: Wesman Alexander G. 

Aplicaci6n: Colectiva, 18 minutos para l.a prl.mera y diez mi 

nutos para la segunda. 

Material: El que trae impreso la prupba y lápiz. 

Calificaci6n: Es de tipo objetivo, proporcionando puntuaci~ 

nesverbales y numéricas, así como una culificaci6n total de am

bas. 

2.- S.R.A. Non Verbal Form titudes Mentales Primari * 

AUTOR: Mc Murry y King 

Aplicaci6n: Colectiva 

Calificaci6n: De tipo objetivo 

Prop6sito: La prueba da una índice de inteli ncia. Utiliza 

elementos de cinco figuras de las 'cuales el sujeto debe elegir -

una. Implica la formación de conceptos de índole perceptiva. Con 

tiene 5 subtests que son: 

Verbal 



Num~rico 

Razonamiento 

Espacial y 

Fluidez Verbal 

105 

Comparaci6n de las tareas a desarrollar y las aptitudes ne

cesarias para su desarrollo. 

Surte recetas individuales y 
colectivas. 

Repone los faltantes de medí 

camentos, ordena y coloca 

los medicamentos, separa los 

caducados. 

Folia y codifica las recetas 

Ayuda al recuento total de -

existencias y recibo de mer

cancías. 

Expide vales a farmacias sub 

rogadas. 

PRUEBAS DE HABILIDADES. 

Atenci6n, discriminación de de 

talles, responsabilidad. Memo

ria del acomodo de los media-

mentas. 

Sentido del orden, atención, -

responsabilidad, resistencia -

física. 

Memoria de claves y coordina-

ci6n visomotora. 

Manejo de conceptos num~ricos. 

Memoria, manejo de nombres y -

medicamentos, responsabilidad. 

1.- Pruebas Flalagan de Aptitud para Clasificaci6n F.A.C.T.* 

AUTOR: John C. Flanagan. 

Subtests: No. 2 Codificaci6n.- Consiste en relacionar núme

ros y letras que corresponden a nombres. 

No. 3 Memoria.- Consiste en medir la aptitud para 

recordar números y abreviaturas. 
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Aplicación: Ambas se aplican en forma colectiva, el tiempo

de aplicación segan indicaciones del mismo autor es aproximada-

mente el siguiente: 

Para la Codificación.- El tiempo de instrucciones es de 20-

minutos, la ejecución es de 10 mino y el tiempo total es de 30 -

mino 

Para la Memoria.- El tiempo de instrucciones es de 1 minu

to, la ejecución es de 4 mino y el tiempo total es de 5 mino 

Material: El impreso que trae la prueba y lápiz. 

Calificación: Es de tipo objetiva a través de plantillas 

que facilitan el cómputo, que se encuentran en la parte de atras 

del cuadernillo de aplicación. 

Propósito: El autor ha elaborado estas dos formas que se 

complementan entre sí con el objeto de evaluar las aptitudes de

atención, concentración, manejo de claves y memoria de ellas. Se 

propone porque la realización que implica para el sujeto es muy

similar a las tareas que posteriormente tiene que desarrollar en 

su trabajo. 

2.- Test de Aptitudes Administrativas de S.R.A.* (S.R.A. 

Clerical Aptitudes. 

AUTOR: 

Aplicación: En forma colectiva. El tiempo qun implica es e1-

siguiente: el primer subtest lleva cinco minutos, el segundo 11e 

va 15 minutos y el tercero 5 minutos. 

Material: Se utiliza el que trae impreso la prueba y un lá-

piz. 

Calificación: Objetiva. 

Propósito: La Prueba comprende tres partes. 

Vocabulario de Ofirina.- Mide la comprensión verbal del su

jeto. 



Aritm~tica de Oficina.- Que nos da índice 

general. 
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1 razonamiento-

Comprobación de Oficina.- Cuyo propósito principal es medir 

la memoria. 

Además de que en la última página, contiene 48 elementos, -

donde el sujeto se ve obligado a recordar de memoria las claves

y poner a prueba su agudeza visual, ya que el formato es beige -

con letras marrón. 

3.- Test de Toulouse. 

(descrita en la categoría de Asistente de Consultorio) 

Propósito: Investiga la capacidad de atención y concentra--

ción, además del componente agudeza visual. Consiste en el ta 

chado de cuadros en determinada posición. 

PRUEBAS DE PERSONALIDAD 

1.- Cuestionario de Adaptación de Bell* 

AUTOR: H.M. Bell adaptado por E. Cerdá 

Aplicación: Colectiva 

Material: Cuestionarios, hojas de respuestas y lápiz. El ma 

terial ya lo trae la prueba. 

Calificación: Es de tipo objetiva 

Propósito: La prueba da índices de adaptación del sujeto en 

distintas áreas como son: El Area Familiar, Social, Emocional, -

Salud General y Profesional. 

2.- Pe 1 Personal de Gordon* 

AUTOR: Dr. Leonard V. Gordon 

Aplicación: Colectiva 

Material: cuadernillo y hoja de respuesta que trae la prue

ba, además de lápiz. 



lQ8 

Calificación: de tipo Objetivo 

Propósito: El perfil consta de dilemas forzosos que no per

miten al sujeto manipular el examen a fin de dar una buena impr~ 

sión. 

Nos otorga datos sobre los siguientes aspectos: 

A.- Ascendencia - Dominio 

R.- Responsabilidad 

E.- Estabilidad Emocional 

S.- Sociabilidad 

T.- Puntuación Total 

BATERIA PARA LA SELECCION DE AUXILIARES DE LABORATORIO 

La escolaridad necesaria según contrato colectivo de traba

jo que rige al personal del T.M.S.S. es de Secundaria. 

PRUEBAS DE INTELIGENCIA 

1.- P.M.A. Aptitudes Mentales Primarias* 

AUTOR: L. Thurstone y Th. G. Thurstone 

Aplicación: Colectiva, tiempo aproximado de ej~:cución 25 mi 

nutos. 

Calificaci6n: De tipo objetivo 

Material: El impreso que trae la prueba y lápiz. 

propósito: La prueba mide los factores primarios de inteli-

gencia que son: 

Comprensi6n Verbal 

Razonamiento Abstracto 

Relaciones Espaciales 

Cálculo Num~rico y 

. (luidez Verbal 

2.- Tests de Otis de Aptitud Mental. Autoadministrador -

(Otis - self*Administering T0Sts of Mrntal Ability 1R18) 
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(descrito en lu categoría de Asistente de Consultorio). 

Comparación de las tareas a desarrol lar y las aptitudes ne 

cesarias para su desarrollo. 

Recibe y maneja tubos, jeringas, 

etc. efectua toma de productos -

en trato directo con el público. 

Reune muestras 

Prepara el materi de trabajo 

revisando que esté en buenas -

condiciones, dando números y -

orden al material. 

Trato directo con el público y 

personal. 

PRUEBAS DE HABILIDADES 

Coordinación visomotriz, -

conocimientos de las técni 

cas y materiales. Buenas -

relaciones interpersonales 

y comprensión hacia los de 

más en situaciones de 

stress. 

Cuidado, orden y responsa

bilidad, atención para el

manejo de datos. 

Coordinación visomotriz, -

responsabilidad y atención. 

Buena capacidad de rela--

ción interpersonal. 

1.- Pruebas Flanagan de Aptitud para Clasificaci6n F.A.C.T. 

Distribuídas por Science Research Associates 

AUTOR: John G. Flanagan 

Subtest: De Precisión 

Aplicación: Se aplica en forma colectiva, con un tiempo 

aproximado según indica el manual de lo siguiente: tiempo de ins 

trucciones siete minutos, en ejecución 8 minutos, y en total 15-

minutos. 

Propósito: La prueba mide la precisión de movimiento con 

las manos, el sujeto debe trazar círculos con una mano y después 
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con la otra. 

2.- Factored Aptitude Serie 

AUTOR: Joseph , King 1949 

Subtest: Destreza 

Aplicaci6n: Colectiva, con un tiempo aproximado de 5 minutos. 

Material: El que trae impreso la prueba y lápiz. 

Calificación: Es de tipo objetivo, llegando a la valora-- -

ci6n final a través de calificaciones especificadas en tablas. 

Prop6sito: Medir la coordinaci6n visomotriz fina y la capac! 

dad de atenci6n, además de la rapidez. 

3,- Test de Toulouse 

(descrit~ en la catego a de Asistentes Sociales) 

Prop6sito: Atención y concentraci6n 

PRUEBAS DE PEESONALIDN) 

1,- Test de PenetraciAn Social (Test of Social Insignght)* 

AUTOR: (No se encontr6 pero la referencia se encuentra en -

M. Gui6n, pago 455, 1969). 

Calificaci6n: De tipo objetivo 

Prop6sito: La prueba mide características de la personali-

dad a través de sus 60 elementos, donde se describen situaciones 

problemáticas, las cuales caen dentro de la experiencia real de

una persona. En cada situaci6n se ofrecen al sujeto 5 modalida-

des de las cua él debe escoger una, éstas alternativas corres 

ponden a: 

Retraimiento 

Pasividad 

Cooperatividad 

Agresividad. 

2.- Cuestionario de Adaptaci6n* (descrito en la categoría de 

Auxili2r de Farmacia) . 

AUTOR: 11.M. Fl l' a(]¡IPt ¡c'iñn de f.. Cerdá. 
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BATERIA PARA LA SELECCION DE AUXILIl\.PL:=; DE ENF'F.RMERIA. 

La escolaridad necesaria según marca el contrato colectivo

que rige al 1.M.S.S. es de Primaria. 

Pruebas de Intel ncia. 

1.- Test de Inteligencia de Meili* 

Autor: Richard Meili 

Aplicación: colectiva 

Material: el impreso que trae la prueba y lápiz 

Calificación.- Objetiva 

Propósito: dar una medida de la inteligencia del sujeto, es sen

cilla se aplicar y entender. Consta de 6 substests -

que se denominan: 

Cifras 

Imágenes 

Analogías 

Lagunas.- Detectar partes de los dibujos que faltan -

Dibujos.- Elaborar a partir de 3 líneas figuras con--

origiñalidad y variedad. 

Frases.- Elaborar a partir de 3 palabras oraciones-

con sentido. 

2.- T.E.l. (test elemental de inteligencia) 

Autor: Mariano Yela. 

Aplicaci6n: Colectiva, es susceptible de ser aplicada de los 10-

afios en adelante, la recomienda el autor para nive-

les de escolaridad primaria, su aplicación lleva 20-

minutos aproximadamente. 

Calificación.- Es de tipo objetivo. 

Material: 

Prop6sito: 

El que trae impreso la prueba y lápiz. 

Nos da índices del nivel intelectual de los sujetos

y es de fácil comprensi6~ para ser resuelto, por su

jetos de baja escolaridad. 
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Comparaci6n de las tareas a desarrollar y las aptit~ 

des necesarias para su desarrol 

Revisa y recibe el material 
de servicio. 

Distribuye los expedientes
en los consultorios. 

Verifica signos vitales en
los pacientes. 

Asea y cambia de ropa al p~ 
ciente 

Otorga medicamentos y sigue 
instrucciones escritas por
el médico en cada expedien
te. 

Hace anotaciones del estado 
del paciente en el cuadro 
clínico correspondiente. 

Arreglo del material del 
consultorio y esteriliza- -
ci6n del mismo. 

Revisa fechas de caducidad
del material esteril. 

Pruebas de Habilidades. 

-Conocimientos del material, uti
lidad y manejo. 

-Atenci6n 

-Conocimientos y coordinaci6n vi
somotriz fina. 

-Implica esfuerzo físico ligero,
además de habilidad y tacto so
cial. Amplios conocimientos so
bre el cuidado y manejo de enfer 
mos sobre todo en estado grave.-

--Comprensi6n de la lectura y es-
critura atenci6n, responsabili-
dad y buenas relaciones interpe~ 
sonales. 

-Atenci6n, responsabilidad, mane-
jo conceptos verbales y gráf! 
caso 

-Atenci6n, responsabilidad y coor 
dinaci6n visomotriz. 

-atenci6n y responsabilidad. 

1.- I.C. Instrucciones Complejas. 

Autor: 
Aplicaci6n: 

Material: 
Calificaci6n: 
Prop6sito: 

Mariano Yela 
Colectiva, el autor indica que se puede aplicar a
partir de los 13 años en adelante. El tiempo que -
requiere es de 8 mn. 
El que trae la prueba y lápiz. 
"'ipo objetivo. 
A través de instrucciones escritas que deben ser -
comprendidas por el sujeto y desarrolladas con pr~ 
cisi6n. 



2.- Tests Factored itude Serie 

Autor: Joseph E. King 1949 (Traduc. y adap. de LMRM y MERG) 
Subtests de:Destreza. 

(descrita en la categoría 

Subtest: Percepción 

Aplicación: colectiva 

Auxiliares de Laboratorio) 

Material: el impreso de la prueba y lápiz 

Calificaci6n: Objetiva 
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Prop6sito: medir la discriminaci6n fina de detalles visuales. 

3.- Pruebas Fl Clasificaci6n F.A. C.T. 

Autor: John C. Flan~gan 

Subtest:Tablas 

Aplicaci6n: colectiva. Con un tiempo aproximado de 15 mino 

Material: el que trae impreso la prueba y lápiz. 

Calificaci6n: tipo Objetivo. 

Prop6sito: el sujeto en esta prueba tiene que interpretar da~os 

numéricos y verbales representados en forma de ta-

bIas. Es propuesta esta prueba porque el tipo de ta 

rea a realizar es muy similar a que.posteriormen

te los sujetos desempeñan en el puesto. 

Pruebas de Personalidad' 

1.- 1 io de Personalidad de Benreuter 

Autor: R. G. Benreuter 

Aplicaci6n: Colectiva 

Material: el que trae impreso la prueba, que consta de un cues 

tionario y su hoja de respuestas, además de un lápiz. 

Calificaci6n 

Propósito: 

tipo Objetivo 

es una prueba que valora la personalidad a través de-

125 prequntas, resulta por lo tanto corta para ser -

aplicada desDu6s de las anteriores, sin provocar dema 

siado cansancio en los sujetos. 
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Valora las siguientes características: 

BI-N.- Mide la tendencia neuriotica 

B2-S.- Mide la autosuficiencia 

B3-I.- Mide la Introversi6n- Extroversión 

B4-D.- Mide el Dominio y Sumisión 

FI-C.- Mide la confianza en sí mismo 

F2-S.- Mide la Sociabilidad 

BATERIA PARA LA SELECCION DE AUXILIARES DE ALIMENTACION. 

La escolaridad necesaria según contrato colectivo que ri

ge en el r.M.S. es de Primaria. 

Pruebas de Inteligencia. 

1.- T.E.r. (Test Elemental de Inteligencia) 

(descrita en la categoría de Auxiliares de Enfermería) 

2.- Prueba de Inteligencia de Meili 

(Descrita en las Auxiliares de Enfermería) 

3.- Prueba de Adaptabilidad 

(M. Guión, 1969). 

Autor: 

Aplicación: colectiva 

Material: el impreso que trae la prueba y lápiz 

Calificación: Objetiva 

Prop6sito: evaluar en las personas su capacidad para adaptarse a 

las labores de rutina. 

Comparaci6n de las actividades a desarrollar y las aptitudes ne

cesarias para su desarrollo. 

Esteriliza botellas, prepa

ra f6rmulas lacteas y sueros. 

--Obediencia a las órdenes reci

bidas, sobre la preparaci6n de 

alimentos, con cuidado y res-

ponsabilidac1. 



Recoge botellas vac1as y 

reparte biberones, o - -

bien charolas de alimen

tos y loza. 

Manejo y lavado de loza

e instrumentos de cocina. 

Recoge material primas -

alimenticias y parti~ipa 

en la elaboración de ali 

mentas. 

Pruebas de Habilidades: 
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-Esfuerzo f1sico y habilidad ma- -

nual. 

--Coordinación visomotriz, atención 

esfuerzo físico. 

--recibir y ejecutar órdenes con -

atenci6n, habilidad manual y bue

n~ capacidad de relacióncon sus -

superiores y compañeros. 

1.- Pruebas Flanagan de Aptitud para Clasificación. F.A.C.T. 

Subtests: No. 4 Precisión.-

No. 7 Coordinaci6n. 

Aplicación: colectivas las dos 

Material: el impreso que trae la prueba y lápiz 

Calificaci6n:Objetiva 

Propósito: El test de precisión consiste en trazar pequeños 

circulos primero con una mano y después con la otra 

procurando no salirse de ciertos limites. El objeto 

de aplicarlo es medir la coordinación bimanual, es

pecialmente la exactitud y rapidez de movimientos -

en los dedos. 

El test de Coordinación consiste en hacer movimientos de

la mano y el brazo los cuales consisten en hacer una espiral si

guiendo un laberinto, el propósito de aplicarla es valorar la -

coordinaci6n vi~omotriz. 

El tiempo aproximado de cada una para su aplicación es de: 

Precisión en 15 mino 
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Coordinación en 8 mino 

2.- Revisión del Tablero de Formas Impreso de Minnessota M.P.F.B. 

(Revised Minnessota Paper Form Board Test) . 

Autor: 

Aplicación: colectiva 

Material: el que la prueba trae impreso y lápiz 

Calificaci6n: de tipo objetivo 

Propósito: consiste en medir la aptitud para las relaciones es-

paciales. 

Consta de 124 elementos con 63 de múltiple elección, cada uno de 

los cuales está dividido en 6 celdillas, en algunos casos es ne

cesario que el sujeto imagine que una o más de las partes han si 

do rotadas. 

PRUEBAS DE PERSONALIDAD. 

1.- Cuestionario de Adaptación de Bell. 

(descrito en la categoría de Auxiliares de farmacia) . 

2.- Inventario del Personal Guilford - Martin (Escalas O-Ag-Co) 

Autor: Guilford - Martín 

Aplicaci6n: colectiva 
Material: el que trae impresa la prueba y lápiz 

Calificación: objetiva 

Propósito: medir las siguientes escalas de conducta de los sujetos. 

0.- Objet1vidad.- en oposición al autoreferimiento, es decir la -

tendencia a interpretar y tomar las cosas como

dirigidas personalmente al sujeto. 

Ag.-Condescendencia.- Contrapuesta a la beligerancia, a un natural 

domininante y a d.isputar por cosas sin importan

cia. 
Co.- Cooperatividad.- Contrapuesta al espíritu critic6n de la qeB 

ts y de !as Dosas. 
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CONCLUSIONES Y SUGEREHCIAS 

1. La actividad laboral constituye una de las formas de 

desarrollo del individuo y adquiere una importancia relevante -

dentro de nuestra sociedad. 

2. La Psicologla tiene una importante labor al respecto 

contribuyendo a la producci6n mediante la satisfacci6n personal 

del trabajador. Es así como a través de la Selecci6n y coloca

ción del Personal el individuo inicia su contacto con la Psico

logia del trabajo a través de sus distintos programas. 

3. Hay dos formas de contribuir a la adecuada ubicaci6n 

de la gente en relación a su trabajo: Una es la Orientación Ocu 

pacional, que consiste en ayudar a que la gente se ubique en el 

oficio que, de acuerdo a sus intereses y a sus aptitudes, le 

conviene más. y otra por medio de la selección y colocación 

adecuada de personal, que constituye un filtro para el desempe

ño de empleos, descar~ndo a aquellos que tienen pocas o ningu

nas posibilidades de éxitos en el futuro de la tarea. Esta úl

tima es una forma un tanto drástica, pero no dejamos de ver que 

es también responsabilidad de la empresa el contratar personal, 

que al estar mal ubicado, con el tiempo se desadapta. 

4. A manera de corregir o evitar que se presentarán los 

aspectos negativos del punto anterior, se sugiere que: Cuando -

las personas lleguen a pedir trabajo, proporcionarles folletos

con la descripción de las actividades de cada uno de los pues-

tos por los que pudieran optar, aprovechando los datos que los 

análisis de puestos otorgan al respecto y las advertencias de -

lo que les origina una mala colocación. 

Esto propiciarla adeMás de la reducción de movimientos de 

cambios r~ma, mayor conocimiento y satisfacción que redunda-

ría en el incremento del rendimiento de los empleados y en sus

relaciones interpersonales y por ende, en el trato a los dere--
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chohabientes. 

5. Solamente el análisis de puestos es capaz de actual! 

zarnos y darnos el conocimiento exacto de lo que es y en que -

consiste un puesto, es por esto que deberá abarcar la totalidad 

de puestos y revisarse peri6dicamente, lo que permitirá que sus 

aplicaciones se difundan a todos los niveles. 

6. Dentro del análisis de puestos contamos con las lla

madas fichas profesiográficas, que es la técnica que nos permi

te fundamentar la determinación de las baterías para la selec-

ción. Sin ernbargo encontrarnos el inconveniente de que tal ins

trumento no fue elaborado según los resultados de cada uno de -

los análisis, sino que se adaptaron de un modelo que presenta -

Yela (12, pág. 575). Por lo que no guarda íntima relación con

las características que se describen en nuestras categorías, -

otorgando datos que para los objetivos buscados, no son del to

do fidedignos. Esto nos sugirió que, para que nuestras pruebas 

midieran efectivamente las aptitudes necesarias para cada pues

to, recurriéramos a la descripción del mismo. 

De los datos que nos proporcionaron los análisis de pues

tos llegarnos a las siguientes generalizaciones: 

7. Encontrarnos que las condiciones físicas requeridas -

para los puestos que aquí se mencionan, son en general normales 

e íntegras. 

8. En relaci6n al sexo que se requiere para el desempe

ño del empleo no discrepamos con las estipulaciones que hace el 

Contrato Colectivo de Trabajo que rige al 1.M.S.S. 

9. Con respecto al renglón de escolaridad, no se obser

v6 problema en las exigencias de escolaridad mínima (excepto a~ 

xiliares de enfannería, que después trateremos), pues concorda

mos con lo est~pulado en el C.C.T., no así en lo que respecta -

al grado mliximo de estudios en donde creemos sería conveniente

poner un 1]'!'!i. tf:! pues en aquellas categorías donde las exigen-

cias socio-culturales para el desempeño del trabajo, son míni--



mas, como sucede con la auxiliar de alimentación, este límite -

sería Secundaria y para los otros Preparatoria, por que al acee 

tar una persona con escolaridad superior se está propiciando un 

problema de desajuste laboral. Las auxiliares de enfermería y

los requisitos que le son exigidos por la Institución, resultan 

ser muy bajos comparados con la responsabilidad de las activida 

des que realizan. Atrevi~ndonos a sugerir que se haga una valo 

ración en relación a esto, proponiendo que de antemano una solu 

ción podría ser, pedir mayor escolaridad (Secundaria), o bien -

mayor tiempo de entrenamiento (corno mínimo año y medio). 

10. En lo que concierne a los requisitos de edad, en con 

tramos que van de acuerdo a lo estipulado. 

11. Encontramos que se debe ue tornar en cuenta que para 

todos los puestos aquí mencionados, la inteligencia mínima que

deben cubrir es de normal bajo corno límite inferior, a normal -

brillante como límite superior, siendo incluso para los puestos 

auxiliares de alimentaci6n, auxiliares de farmacia y auxiliar -

de laboratorio, que determinan rutinas, no es adecuado el acep

tar inteligencias superiores, porque podrían ser motivo de desa 

justes. 

12. Las pruebas no significan la copia fidedigna de las 

capacidades y personalidad de los sujetos, pero si constituyen

el m~todo más objetivo de evaluación con que se cuenta hasta el 

momento, debido a su objetividad, susceptibilidad de validaci6n 

confiabilidad, rápidos y económicos en su aplicación y califica 
- -

ci6n, eliminando en un alto porcentaje las actitudes prejuicio-

sas del examinador. 

13. Todos los autores coinciden en la opinión de que -

las pruebas utilizadas en el proceso de selección deberan corre 

lacionarse positivamente con los criterios de eficiencia en 1a

tarea dentro de la empresa. 

Dentro del Instituto los criterios de eficiencia son 10s

siguientes: De acuerdo al C.C.T. tenemos que es importante e1-
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cumplimiento del trabajador en los siguientes puntos, evaluados 

a través del registro de asistencia: 

A.- Puntualidad. con premios económicos. 

B.- Asistencia. con premios económicos. 

C.- Antiguedad. dentro de la Institución, con premios -

econ6m±cos. 

De acuerdo con las valoraciones semestrales que se llevan 

a cabo por medio del Departamento de Desarrollo del Instituto: 

(Estas se hacen a través del jefe inmediato y del mismo emplea

do) • 

a.- Calidad del Trabajo. 

b.- Aprovechamiento del tiempo de Jornada. 

C.- Trato con el público y/o compañero. 

d.- Colaboración con el grupo de trabajo. 

e.- Cumplimiento de las Instrucciones y Procedimientos -

propios del Trabajo. 

f.- Protección de los Recursos Materiales. 

g.- Proposición de mejoras a su Trabajo. 

Estos últimos puntos solo tienen incentivos económicos -

cuando han sido cubiertos a satisfacción los dos primeros. Sin

embargo se ha observado que no es a través de los incentivos -

económicos que se obtiene mayor rendimiento en el empleo, sino

a través de las buenas relaciones y la imagen que el empleado -

tenga de la Institución, los compañeros y las tareas que deba -

realizar. 

14. Otro de los problemas que encontramos para la ela-

boración del presente estudio es que en MéXico, se cuenta con -

medios pobres de información sobre las baterias de selección de 

personal por las razones siguientes: 

a).- No existe en M~xico, ninguno de los compendios de -

Tests Psicológicos que son editados por Euros, siendo para su -

adquisici6n necesario pedirlos a Estados Unidos y para ello es

perar a que lo envien de dos a tres meses, sin contar el alto

costo del mismo. 
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b).- Las diferentes Instituciones de Selecci6n de Perso

nal, guardan celosamente los informes que sobre las pruebas ob

tienen, evadiendo afin entre psicdlogos, dejar ver sus manuales

de los instrumentos de evaluaci6n, lo que impide ampliar los c2 

nocimientos que sobre pruebas y normalización de ellas se tie--

nen. 

c).- La Ünica información al alcance, se encuentra en -

los libros que tocan el tema, siendo muy precisos en su inforID!':, 

ci6n y por tanto tienen limitaciones para los prop6sitos q~e -

nosotros buscamos. 

15. Tomando en cuenta que las pruebas que propusimos co 

mo uno de los medios de selección de personal debían cubrir .~ 

ciertas necesidades propias de la Instituci6n a quien van a ser 

vir, debieran llenar los siguientes requisitos: 

a).- Ser de aplicaci6n colectiva, porque los candidatos

son numerosos siempre. 

b).- De calificación rápida y objetiva, para que los re

sultados sean informes independientemente de quien sea el exa:rni 

nador. 

c).- De papel y lápiz, ya que las pruebas de ejecución

implican aumentar el personal necesario para su aplicación de 

pruebas, y como sabemos, el personal para la aplicación de pru!:. 

bas es limitado. 

d).- Que se encuentren traducidas al español y probadas

ya en algunas poblaciones de lengua española, con el fin de que 

haya menores necesidades de adaptaci6n para la poblaci6n a la -

cual se van a aplicar y se puedan establecer parámetros de com

paraci6n más fácilmente. 

e).- Que su uso esté poco conocido, ya que las personas

que vienen a pedir trabajo con frecuencia ya lo han hecho en -

otras compañías y las pruebas les son ya conocidas, por lo tan

to sus actitudes prejuiciosas podrfan influir en nuestras valo

raciones. 
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f).- Las baterias que propusi~os, que fueran distintas -

a las que actualmente se están aplicando, con el objeto de que

haya mayor variedad para escoger y asegurarnos de que su manejo 

sea confidencial. 

Advertirnos que las pruebas que aquf proponemos no deben -

ser utilizadas de inmediato, es necesario validarlas primero -

con los criterios de áxito de los trabajadores de cada catego-

rfa. 

16. Además de las pruebas de aptitudes aquf mencionada~ 

se sugiere la aplicación de pruebas de conocimientos sobre los

siguientes aspectos: 

- Conocimientos de la Ley del Seguro Social, de acuerdo -

a los que exige el C.C.T., siendo más exigentes para las asis-

tentes sociales y asistentes de consultorio y cualquier persona 

que tenga trato directo con derechohabientes, porque deben en

todo momento informarlos de los trámites que deben seguir, dado 

que dentro de sus obligaciones est~ la de orientación al asegu

rado. Por otra parte se ha visto que las consecuencias de una -

información precaria se dejan sentir a todos los niveles dent'ro 

del Instituto. 

- Conocimientos de las labores que van a desempeñar en -

su puesto, siendo ~stas, para las auxiliares de enfermerfa, más 

estrictas aün porque de ella depende más el éxito en el desemp~ 

ño de su empleo. 

17. Los resultados de la personalidad de los sujetos co~ 

clulmos que se debe descartar en todos los casos la posibilidad 

de patologfa gruesa y en especial, en las categorías que tienen 

mayor relación con el püblico, se debe ser más exigente a~n, c~ 

mo son: Asistente de Consultorio, Asistente Social, Auxiliar -

de Enfermería y Auxiliar de Laboratorio. 

En general todas las categorfas exigen un alto grado de -

efectividad en las relaciones humanas, en todos los servicios -

del I.M.S.S., porque sabernos es una Institución de Servicio. 
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COLOFON 

Tomando en cuenta que todas las Organizaciones, al igual

que el Instituto para el cual elaboramos las baterias antes men 

cionadas, tienen limitaciones tales como: 

Todo proyecto de trabajo está supeditado a la comprensión 

colaboración y aprobación de sus dirigentes, quienes los aprue

ban en base a las políticas nacionales e institucionales. Esto 

ofrece algunas veces limitaciones para realizar los procesos 

proyectados en la forma adecuada y apegada a las necesidades e

informes reales de la situaci6n a estudio; lo cual trae por re

sultado que en ocasiones se busquen ajustes que discrepan de 

los planteamientos originales, orillándonos con los medios y me 

canismos a nuestro alcance, a tratar de reducir en lo posible -

los factores de error, dando por resultado que entre lo que se

obtiene finalmente y lo que se pretendía, exista una amplia dis 

c:r;epancia. 

Es indispensable en todo momento el apoyo y comprensi6n,

de los directivos de la empresa para los programas de Psicolo-

gia, ya que todos sus procesos son complicados a simple vista,

para los demás, debido a que producen siempre resultados a lar

go plazo. Ello trae consigo que solo a través de un tiempo -

considerable en que haya permanecido un jefe determinado obser

vando de cerca el trabajo del psic6logo, pueda darle la iL~or-

tancia relevante que tiene. Por lo tanto constituye una impor

tante. limitación, que crea retroceso en el desarrollo de la evo 

1uci6n laboral de las Organizaciones el hecho de que haya con -

demasiada frecuencia ca~bios de aquellos que son los jefes en-

cargados de aprobar-el trabajo del psicólogo laboral. 

Esto pone en un plano inferior a las Organizaciones Guber 

namentales sobre los de Iniciativa Privada, ya que los empresa-

. 
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rios de éstas ~ltimas permanecen todo el tiempo al frente de su

empresa, pudiendo apreciar en su totalidad el cambio que los psi 

cólogos van realizando, esto es, permite evaluar correctamente y 

acceder a que su empresa evolucione y se desarrolle m~s r~pida -

eficazmente. 

Esto no tendr1.a mayor importancia, si se tratara solo de -

ganancias económicas que se perdieran por desconocimiento del t2 

tal aprovechamiento del ,psicólogo, pero como ya hemos venido nien 

cionando en relación a ~as Organizaciones de Servicio, es la po

blación que solicita dichos servicios la que resulta perjudicada. 

No dejamos de considerar también que en algunas ocasiones

la insuficiente preparación del psicólogo ha creado desconfianza 

en los jefes y empresarios, optando éstos últimos por seguir se

leccionando sus empleados en bases poco científicas pero dotadas 

de mucha "fe" para ellos. 

Otra, importante limitación que afecta el trabajo del psi

cÓlogo lo constituyen los intereses políticos y sociales que ti~ 

na la empresa, un ejemplo es el hecho de contratar personas "re

comendadas" que sin cubrir los requisitos mínimos para el buen -

desarrollo de un puesto, sólo porque así lo requieren los compr2 

misos contraídos entre los dirigentes. 

y por último diremos que corno toda Institución que se rige 

a través de un contrato colectivo de trabajo, vemos que es impor 

tante tener conocimiento de éste y apegarnos a él en todo momen

to, para proponer cualquier proyecto de trabajo, con el fin de -

que resulte útil y viable de ser aplicado y aprobado. 
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