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PRESENTACION

Durante nuestro paso por las aulas de la Escuela
de Ciencias Psicologicas donde recibimos la implementacién
de la carrera técnica de Orientacién Vocacional y Laboral,
surgid la inquietud de realizar una investigacibn relativa
al procedimiento empleado en la Universidad de San Carlos
de Guatemala, para reclutar, seleccionar y contratar el
personal administrativo y/o de servicios.

La idea madurd y gracias al dinamismo de la
Licenciada Edith Rios de Maldonado se llevd a la practica.
El presente trabajo es el resultado de dicha actividad
y conscientes de sus limitaciones invitamos a profesionales
y estudiantes para que la revisen, critiquen y superen
para brindar ideas que coadyuven a perfeccionar el
mecanismo existente, logrando de esta manera, beneficios
tanto para los solicitantes, como .para la Institucidn misma,
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CAPITULO 1
INTRODUCCION

La Psicologia Industrial que abarca los aspectos
de reclutamiento y seleccion de personal, adiestramiento,
orientacidén laboral, organizacién, motivacion humana,
ingenieria psicoldgica, relaciones obrero-patronales
y mercadeo, estudia estos campos para enhcontrar
soluciones a los problemas que surgen de la dinamica
del ser humano en la actividad del trabajo.

Esta rama de la Psicologia Aplicada tan extensa
y poco explorada en Guatemala, desperté el interés
en el grupo y se decidid -estudiar uno de los aspectos
descritos anteriormente, tomdndose ‘el tema de: LA
SELECCION DE PERSONAL.

El problema investigado trata de analizar Ila
seleccién de personal en la Universidad de San Carlos
y sus respectivas Unidades Académicas,‘ determinando
si el proceso en cuanto a métodos utilizados y condicio-
nes fisico-ambientales a los cuales es sometido el
solicitante en el momento de la seleccion son los
adecuados. Asimismo si dicha seleccidn repercute directa-
mente en el trabajador en el momento de realizar su
actividad., Por ello se plantearon las, siguientes
necesidades: '

1. Qué técnicas se deben utilizar para establecer
qué individuo es el mds apropiado para desempefar
una tarea? ‘

2, Qué aspectos del aspirante se deben tomar en
cuenta para realizar una seleccién de personal
apropiada? ' '

3. Qué condiciones fisico-ambientales son basicas

para desarrollar en forma eficiente una seleccién
de personal?

4, - Puede una institucién dedicada a la formacidn
de profesionales padecer deficiencias en la selec-
cién de personal a su servicio. Para contestar




estas interrogantes enfocd el estudio hacia:

"EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL -ADMINISTRATIVO
Y/O DE SERVICIOS- EN LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA".

Justificando la investigacién en nuestra Alma
Mater, por ser una institucién de caracter técnico-
administrativo y que sus actividades dé docencia e
investigacion dentro de la educacidén superior prepara
personal calificado al servicio de la comunidad, por
Io cual debe contar con un equipe humano ideal para
cumplir con sus funciones administrativas y/o servicio
que de alguna manera se verdn reflejadas en el estudian-
te mismo,

Los objetivos perseguidos al realizar el estudio

sorn;:

1. Dar a conocer la importancia que tiene la selec-
cién de personal en lag actualidad, realizada
de una manera cientifica.

2. Conocer el mecanismo del proceso de seleccidn
de personal administrativo y/o de servicios
de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
y en base a ese conocimiento, hacer un andlisis
del mismo y dar sugerencias para un mejor funcio-
namiento de la Unidad de Reclutamiento, Seleccidn
e Induccién, dependencia de la Ofricina de
Administracién de Personal.,

3. Dar a conocer las diferentes tecnlcas utilizadas
en la seleccidén del personal
4. Realizar un andlisis critico sobre las técnicas

utilizadas en la seleccidén de personal.

Para poder profundizar en el tema estudiado
se tomé como recurso de recabacién de informacién
la Oficina de Administracion de Personal de la Universi-
dad, " la Secretaria u Oficialia Mayor de cada una de
las Unidades Académicas, ya que, son ellas en Ultima
instancia las que deciden la contratacién de los sujetos




gue les son referidos por la Oficina de Administracién
de Perscnal,. por medio de su Unidad de Reclutamiento,
Seleccién e Induccién,

Deseamos con el contenido de este estudio, contri-
buir aunque sea en minima parte a que los procedimientos
de seleccién de personal utilizados en Guatemala y
especificamente en la Universidad de San Carlos sean
aplicados en forma objetiva, garantizando a los aspiran-
tes e institucién, confianza y seguridad de que los
resultados obtenidos en la seleccién son realmente
confiables,
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1:1 - Antecedentes

Tratando de que las opiniones vertidas en el
presente trabajo tengan una base sélida de sustentacidén
se ha recurrido a la bisqueda de antecedentes bibliogra-
ficos elaborados en el pais y que guarden relacién
con el tema de: "EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL
-ADMINISTRATIVO Y/0 DE SERVICIOS— EN LA UNIVERSIDAD
DE SAN CARLOS."

Se pudo constatar la poca motivacién que ha
despertado el tema de la Psicologia Industrial entre
las personas que han seguido estudios relativos a la
Psicologia. .

Para lograr un panorama mas amplio de la seleccién
de personal en Guatemala, se visitd la Biblioteca de
la USAC, en donde sSe consultaron trabajos de tesis
que tuvieran relacién con el tema o con la Psicologia
Industrial o Laboral,

Entre los trabajos encontrados estén:

- Collado Ardén, Santiago. Psicologia Industrial.
Tesis de graduacién de Licenciado en Psicologia, 1968.

Es wun trabajo que abarca diversos aspectos de
la Psicologia Industrial, tales como: la seleccidm
de personal, el papel del psicdélogo en la industria,
relaciones laborales, ventas., Su trabajo practico de
seleccién, lo realizé utilizando una sola técnica.
En una fébrica "X" empled las pruebas psicométricas
(no especifica cudles) sin otro respaldo, afirmando
que el resultado -fue satisfactorio. Sin embargo, en
otra' empresa utilizé nuevamente las pruebas psicométri-
casy no obteniendo los resultados esperados. Ante el
fracaso de este intento probé con la entrevista, nueva-
mente sin utilizar otra técnica para corroborar resulta-
dos, fracasando sus predicciones. Esto demuestra la
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necesidad de la aplicacién de varias técnicas para
realizar la seleccién adecuadamente. Su mayor aporte
es el de considerar que la 5seleccién de personal,
no es suficiente si a nivel de la gerencia no se opera
un cambio, que lleve a la comprensién de que los otros
individuos que participan en el proceso productive,
son seres pensantes con capacidad para aportar ideas
y resolver problemas:.

Considera que un mal director, puede 1llevar
al fracaso o bancarrota a una empresa, aunque cuente
entre su planilla con personal capaC1tado o bien selec-
cionado.

- Aldana Gonzdlez, Jorge, La_seleccidn de personal.
Tesis de graduacién de Licenciado en Psicologia, nov,
1975,

Es un trabajo especifico, que enfoca el problema
de la seleccién de personal. Se puede considerar como
un aporte sélido a la investigacién que se realiza,
pero su lectura lleva a suponer que sélo se trata
de una critica al sistema y a los aportes de la Psicolo-~
gia empleados en la industria, L ya. que, no plantea
soluciones aplicables y que puedan mejorar el sistema
de seleccién de personal en nuestro medio. Como critica
al proceso de seleccidn aporta muchos elementos que
enjuician este mecanismo.
= Castro Mcdenessi de Pelasek, Lucrecia. Investiga-
cién sobre la seleccién de futuros agentes de policia.
Tesis de graduaCIon de Licenciada en Psicologia, .nov.
1976. .

Este e;tudio a pesar de estar dirigido a la
seleccidén, no se puede tomar como base, ya que, su
aplicacidn es de tipo excepcional, al tener como sujetos
de la muestra a los aspirantes a ingresar al cuerpo
de policia. Se sabe que en nuestro medio los requisitos
para optar al puesto de agente de policia son minimos,
por no decir que no existen.




Su valor estriba en la creacién de una oficina
encargada de la seleccidén de candidatos para 1ngresar
al cuerpo de policia. Cabe sefalar, también, su intento
por normar y aplicar ciertos procedimientos en la
seleccidn, aunque como ella lo expresa, en su mayoris
fueron rechazados o no puestos en préctica.

- Morales Santa Cruz, Gisela. Andlisis de un sistema
de seleccién de personal en una institucidn bancaria
de acuerdo con la Psicologia Industrial. Tesis de Gradua-
cién de Licenciada en Psicologia, 1982.

Su tema central lo constituye una critica hacia
el método utilizado en 1la seleccién y contratacién
de personal en una institucién bancaria "X". Su investi-
gacidén la dividid en dos:

Implementacién tedérica: utilizando como base el método
cientifico. ’ '

Estudio de campo: utilizendo para ello como nuestra
al personal supernumerario y por contratacion temporali

También reglizé un estudio en el departamento
de personal para explorar su funcionamiento, utilizando
las técnicas de: entrevistas dirigidas, tests de rendi-
miento, andlisis de puestos y medicién de capacidades.

‘Como resultado de este andlisis 1legé a la
comprobacién de la hipdtesis planteada, la cual expresaba
que los métodos que utiliza dicha’ institucidén bancaria
no garantizaban en este momento ni en el futuro una
adecuada seleccién de personal, debido a que es inoperan-
te dentro de la estructura de  la institucién. Dentro
de las recomendaciones que dé para mejorar el proceso
de seleccién en 1la mencionada institucidén, estén:

Hacer um reestudio de las atribucicnes y responsa-
bilidades de los elementos que hasta el momento
seleccionan y contratan personal en la institucién,

' m«ummm:mwm UATtMALA
Biblieteca Co'n!r:il'




Plantear la necesidad de un cambio en la estructu-
ra actual del departamento de personal y relaciones
laborales, con el fin de incorporar al mismo el elemento
humano realmente capacitado para una efectiva seleccién
y contrataciédn.

Crear de inmediato los mecanismos necesarios
para mejorar los procedimientos en el sistema de ,selec-
cidn y contratacién de personal, tanto en contenido
como en calidad de las mismas. e

R
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1.2 Historia del rrabajo

oot

No se puede hablar de P51cologla Industr;al,

sin antes enfocar los elementos con qu1enes se apl;cqn.
CERRE 4 NI SUR: § G ¥, LTINS

El hombre al igual que todas las especies Vivien-
tes de la tierra, a través de los afies; ha debldquyscqgﬁ
los medios de subsistencia para satlsfacer | SUS
necesidades béasicas (alimento, resguardo, etc.). Pero”
a despecho de los otros habitantes del Planeta, ha,
sido el dnico que ha realizado una actividad consciente
y organizada para la produccién de los elementos que

le satisfagan. Esto lo ha logrado a través del trabajo,
que es una actividad histérico-social, por medio  de_
la cual, el hombre transforma su mundo material y
social, a la vez que se autoforma. Se puede consxderar,‘
entonces, que el trabajo organizado es privativo del
hombre, Por 1lo tanto, el trabajo en su concepcidn
humana, es consciente y orientado a ciertos  fineg,, .
como la produccién y transformacién de bienes materlales‘
que son los productos finales, satlsfactores de ﬁlas
necesidades,

1

gy

Es por medio del estudio de los diferentes mbdos;
de produccién, que podemos conocer al hombre en su
evolucidn y desarrollo, significando este 4ltimo,
el cambio de un modo de produccién a otro. |
Se hace entonces necesario, un esbozo histérico
los diversos modos de produccién y divisiones del

8 . —ﬁéu:i\gq I Q}r! ~{~‘f hr;'.\‘? ift ig‘,}&‘ﬁm & gj m”a
dusieed oaEls 3L L3
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trabajo que se han venido dando a través de los siglos,
conformando las diferentes sociedades que en alguna
instancia han sido la respuesta de una accidén productiva
del hombre.

En los albores del surgimiento del hombre -comuni-
dad primitiva- la actividad del trabajo se desarrollaba
en forma comunitaria y no diferia de las de los deméds
animales, consistia en la recoleccién de los productos
que les ofrecia la naturaleza, éstos eran compartidos
por todos los miembros de la comunidads no existia
produccién humana. ,

Se inicié la creacién de instrumentos y el hombre
extendidé su actividad a la caza y la pesca. Ain asi
los burdos instrumentos pertenecian a la comunidad
vy el producto recolectado seguia siendo compartido
por todos,

Desde esta etapa, ciertas tareas eran asighadas
a los individuos que por su complexién fisica, eran
los mas aptos para realizarlas, dandose por lo tanto
desde ese entonces una especie de seleccién rudimentaria
y natural si se quiere, pero seleccidn al fin.

De la actividad de la caza, surgié el elemento
que iba a propiciar un cambio fundamental en la estructu-
ra de la comunidad primitiva, ésta fue la domesticacién
y cria de animales. Ya no era necesario ir,de caceria,
podrian obtener carne, leche y otros productos de los
animales domesticados. Esta sociedad comenzé -a hacer
de la agricultura y cuidado del ganado su ocupacién
principal, separéndose de otros grupos humanos, produ-
ciéndose de esta manera la: PRIMERA GRAN DIVISION SOCIAL
DEL TRABAJO.

Esto trajo nuevas formas de actividad, se desarro-
116 méas ampliamente la ganaderia, la agricultura y
los oficios manuales domésticos. Hubo una creciente
produccién que implicé mayor esfuerzo humano, siendo
necesario el aumento de la fuerza de trabajo y ésta




i

la proporcioné la guerra, los enemigos que eran hechos
prisioneros pasaron a ser esclavos, siendo su funcioén
la de producir para sus captores (esclavitud).

Se deduce entonces, que de la primera divisién
social del trabajo se derivé la SEGUNDA DIVISION DE
LA SOCIEDAD EN CLASES: Amos y Esclavos.

Al existir mayor fuerza de trabajo proporcionada
por la guerra, la agricultura progresé répidamente,
Jo misiio sucedid con los oficios que fueron especializindo-
se poco a poco,haciendo necesaria la participacidon de
mas individuos en su ejecucién., Esto llevdé a la separa-
cién de la agricultura y los oficios, propiciando
a la vez, una patente separacién entre campo y ciudad.

Al proliferar la fuerza de trabajo gratuita,
obtenida de los esclavos, la produccién de articulos
fue mayor, siendo necesario cambiarlos por otros que
no se poseian, surgiendo de este intercambio, un grupo
que sirvidé de intermediario: LOS COMERCIANTES, quienes
no participaban en la produccién, pero si se beneficia-
ban de ella, y por ello, se constituyeron en una nueva
clase social con tanta influencia que llegaron a dominar
a los productores, cuya aparicién y afincamiento provocd
LA TERCERA DIVISION DE LA SOCIEDAD EN CLASES: E1 Feuda-
Jismo, el cual estuvo compuesto por agricultores,
artesanos y comerciantes. .

Fue tal el dominio de los comerciantes sobre
las otras clases gue, manejaba a su antojo el mercado,
provocando crigis comerciales a su conveniencia, dando
paso con su proceder a un nuevo régimen econdmicos
politico y social: EL CAPITALISMO.

Caracterizandose éste por la existencia de la
propiedad privada, unos pocos son los duefios de los
medios de produccién (tierra, capital, tecnologia),
teniendo que vender su fuerza de trabajo a las personas
que no los<‘poseen y provocando las Iuchas de clases,
Estas clases: proletario y burguesia mantienen una
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pugna, unos por poseer los medios de produccion y los
otros por preservarlos.,

Es dentro del capitalismo y a raiz de la Revolucidn
Industrial, que fue producto de los grandes inventos
de ios siglos XVIII y XIX, que cambiaron la faz del
mundo. Los patrones de vida relativamente estables
por siglos, comenzaron a cambiar, esos cambios marcaron
el momento histérico en que el hombre comenzdé a subsis-
tituir el poder limitado de sus misculos por la fuerza
ilimitada de la maquina.

El1 proceso ‘de industrializacién obligé a una
redefinicién del trabajo humano. Fue necesaria la espe-
cializacion industrial en el trabajo, con el objeto
de aumentar el rendimiento de los obreros, economizar
tiempo y facilitar el uso de maquinaria dzsenada con
fines concretos: aumentar la produccion.

Los dueios de los medios de produccion vieron
la necesidad de colocar a los individuos mas capaces,
para que el rendimiento fuera mayor. La forma de hacerlo
al principio fue de manera empirica, -basdndose en
caracteristicas externas como: .aspecto fisico (fuerte
o debil), capacidad de resistencia, etc. aunque estos
aspectos no fueran indispensables en la actividad a
realizar. Ese procedimiento no fue suficiente y la
demanda era cada vez mayor, por lo que algunos "empresa-
rios" acudieron a los psicologos en busca de ayuda.
Es dentro de la psicologia aplicada donde van a encontrar
los instrumentos para la tarea, desprendiéndose de
ella una rama llamada en la actualidad Psicologia
Industrial y/o Laboral.

1.2,1 Historia y desarrollo de la Psicologia Industrial

La Psicologia Industrial se inicié aproximadamente
entre los afios de 1901 a 1908, con el aparecimiento
del primer trabajo presentado por el doctor Walter
Dill Scott, que desarrolle el tema del campo de lIa
publicidad. Escribiendo una serie de articulos para
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una revista en los que exponia cémo puede usarse la
psicologia en la publicidad. Fue asi como se convirtié
en el primer psicdélogo industrial o comercial.

£n 1913, aparece la primera obra sobre Psicologia
Industrial bajo el nombre de Psicologia y Eficiencia
Industrial (Psychology and Industrial Efficiency),
cuyo autor fue el alemdn Hugo Munsterberg, un afo
mias tarde fue traducida al castellano y, su editor
fue Daniel Jorro. En esta obra se formulé un programa
de Psicologia Industrial que incluyé temas .como el
aprendizaje, 1la monotonia, la fatiga, la compra vy
la venta que ayudaron al desarrollo inicial de la
Psicologia Industrial.

En 1916, principic en New York la National Indus-
trial Conference Board.

En 1917, la Asociacidén Psicolbégica Americana
(American Psychological Association), designd un comité
bajo la direccién de Robert Yerkes, para la clasifica-
cién de reclutas en la primera guerra mundial. Fue
aqui donde se originaron los tests Alfa (para hombres
cultos) y Beta (para iletrados o extranjeros), que
posteriormente se les dié uso civil,

En el afo de 1918, se inicié la divisién de
las pruebas de oficio.

En 1919, se cred la Companis Scott de Filadelfia,
dedicada a consultas sobre el personal, constituyén-
dose en la primera organizacién de consultoria psicold-
gica que se creo.

Entre 1919 a 1924, en el Carnegie Tech, surgieron
hallazgos muy importantes, entre ellos el que did
lugar a los  Cuestionarios de Intereses de Strong.

En 1927, en la Factoria Hawthorne, la Westerns

Electric Company de Chicago, efectué importantes
estudics, siende congiderados, comc una de las investi-
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gaciones mas importantes que se hayan realizado en
la industria. Dieron las bases para la expansién de
la Psicologia Industrial mds alld del campo de la selec-
cién, colocacién y las condiciones de trabajo, estudiando
las motivaciones, la moral y las relaciones humanas.

_En 1939, se publica una obra titulada la direccién
y el trabajador (Management and the worker), hecha
por Roethlisberg y Dickson. La segunda guerra mundial
(1939-1945) se constituyé como uno de los factores
mas importantes para el crecimiento de la Psicologia
Industrial, al elaborarse programas de seleccion de
Oficiales, adiestramiento, técnicas de analisis de
puestos y evaluacién del rendimiento. Se crearon tests
y algunos psicélogos trabajaron en el disedo de equi-
pos.

En 1945, se crec la Seccidén de Psicologia Indus-
trial y Comercial de la Asociacién Psicoldégica Americana
(APA).

Kurt Lewin en 1945, formé en Massachusetts el
Centro de Investigacién de la Dindmica de Grupo, que
se ocupé de los problemas de 1la motivacién y de la
productividad en relacién con los grupos.

Actualmente, se hacen estudios sobre las organiza-
ciones y comunicacidn en las empresas, estudios sobre
direccidén en las empresas, la salud mental en la indus-
tria y sobre sistemas hombre-maguina.

Para resumir el quehacer de la Psicologia y
demostrar su aplicabilidad en tres grandes campos
de la actividad humana, se presentan dos diagramas,
con lIos cuales se pretende dar claridad y mostrar
que la Psicologia, se consolida como una ciencia al
servicio del hombre y por consiguiente rebasa el campo
especulativo en el cual se Ie ha querido mantener.




PSICOLOGIA
GENERAL

PSICOLOGIA
APLICADA

PSICOLOGIA PSICOLOGIA PSICOLOGIA
EDUCATIVA CLINICA INDUSTRIAL

Este diagrama ilustra como la Psicologia en
la bisqueda de dar solucién a las necesidades del
hombre en funcién de su actividad cotidiana, aplica
los caeaocimientos de la investigacién psicoldgica
en el campo educativo que abarca el nivel preventivo
y correctiwo, el campo de Jla salud mental a nivel
profildctico y adaptative y el campo laboral, el cual
es objeto de estudio en la presente investigacidn.
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El presente diagrama muestra en forma simplificada los diversos aspectos que
abarca la Psicologia Industrial, desde los requerimientos de la empresa, el
b personal, la produccién, hasta 1legar a su objetivo: el consumidor.



1,.2.2 Conceptos de Psicologia Industrial, seleccién
de personal, personalidad y aspectos que
la conforman

Teniendo ya un esbozo de lo que es la historia
de la Psicologia Industrial y lo que motivé el surgi-
miento de la misma, se daréd un concepto, asi como
de algunos de los elementos que la conforman, para
mane jar con mas claridad el presente trabajo.

Segiin Milton Blum y James Naylor la Psicologia
Industrial es "la aplicacién a la extencidén de 1los
principios y los datos psicoldgicos & los problemas
relativos a los seres humanos, que operan en el contexto
de los negocios en la industria"(1).

El campo de 1la Psicologia Industrial abarca
los aspectos de la Ingenieria Psicolégica, Psicologia
del Consumidor, 1la publicidad y 1la Psicologia del
Personal, que incluye la seleccién y clasificaciédn
de personal, el campo de la capacitacién 'y las relacio-
nes laborales.

Debido a que el campo de la Psicologia Industrial
es extenso, se hard un estudio mds especifico acerca
de la seleccién de personal, entendiéndose ésta como
"El proceso mediante el cual, entre un grupo de aspiran-
tes a un cargo, Se escogen los mds indicados"(2).
También se conoce como "Las técnicas o principios
psicolégicos utilizados para elegir, entre los que
pretenden un empleo,' a aguellos que presentan mayores
probabilidades de éxito".(3)

Se considera que el principio bdsico de la selec-
cién de personal es -elegir al individuo o individuos
mds aptos para la realizacidn de una tarea y asi lograr

(1) Howard Warren, editor. Diccionario de Psicologia. p. 291,
(2) Friedrich Dorsch. Biccionario de Psicologia. p. 878.
(3) Howard Warren, editor. Ob, Cit. p. 289.
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un rendimiento &ptimo en la actividad, o sea, tiene
un fin préctico.

Para lograr una adecuada seleccién es necesario
tomar en cuenta las caracteristicas de personalidad,
definiéndose ésta como: "un sistema organizado de
elementos psiquicos, que determinan el peculiar modo
de ser de un individuos, dando sentide a su actividad
y que permiten predecir, lo que hard un individuo
en una situacidn dada."(4)

La personalidad no es un elemento inico sino
esta conformada por miltiples aspectos, entre Ilos
que se pueden mencionar:

Aptitud:

"Condicién o serie de caracteristicas consideradas
como sintomas de la capacidad de un individuo para
adquirir, con un entrenamiento adecuado algiin conoci-
miento, habilidad, o serie de reacciones.”(5)

Capacidad:

"Es la totalidad de las condiciones necesarias para
el ejercicio de 1la determinada actividad que existe
en una persona en mayor o menor grado."(6)

Conducta: .

"Es la forma manifiesta que posee un individuo ante
las reacciones de estimulos externos o del  medio
ambiente.

Conoccimiento:

"Tipo de experiencia que incluye una representacién
vivida de un hecho, férmula o condicién compleja,
junto com una firme creencia en su verdad."(7)

{4) Luis Ojer. Orientacién Profesional. p. 122.
(5) Howard Warren, editor. Ob, cit. p. 20.

(8) Friedrich Dorsch, Ob. Eit. p. 20.

{(7) Howard Warren, editor Ob. Cit. p. B4.
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Habilidad:

"Capacidad de realizar determinadas tareas o resolver
determinados problemas. No es la mera disposicién
o la aptitud., sino que incluye la facultad de resolver
o ejecutar del mejor modo posible, con destreza."(8)

Interés:

*Es la tendencia u orientacién de la personalidad
que consiste en la concentracién de sus intenciones
sobre un objeto determinado.”(9)

Valores:

"Es una propiedad adquirida culturalmente y que se
encuentran clasificados como légicos, éticos y estéti-
cos. .

Para medir estos aspectos anteriormente citados,
existen técnicas que al ser aplicadas individualmente
permiten la exploracién de alguna caracteristica especi-
fica y aislada, pero que al ser aplicadas canjuntamente
dan un indice general de la personalidad de un indivi-
duo.

Entre los procedimientos utilizados en la selec-
cién de personal estén: las cartas de solicitud, fichas
de ingreso, inventarios biogréficos, informes acerca
de referencias, curriculum vitae, comprobacién teleféni-
ca» recomendaciones, entrevistas y las pruebas psicomé-
tricas,

1.2.3 Técnicas més usuales en la seleccibn de personal

Debido a 1a alta tecnificacién existente en
la actualidad, se ha hecho necesario la creacién de
instrumentos para conocer las diferentes caracteristicas
gue conforman la personalidad de un individuo, asi
como, el desarrollo de su vida, ésto con la intencién
de determinar su capacidad o incapacidad para ocupar
un puesto.

(8) Friedrich dorsch. Ob. Cit. p. 433.
(9) S. L. Rubinstein. Principics de Psicolegia General. p. 282.
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Estos instrumentos o técnicas, se han empleado
en su mayoria de veces en forma aislada produciendo
Juicios equivocados por parte de las personas encargadas
de contratar, al dar un indice muy vago del solicitante.
Por lo que se hace necesario .la utilizacién de una
serie de técnicas que abarquen los diversos aspectos
a conocer de un sujeto, gue a continuacidn se detallan:

1.2.3.1 Cartas de solicitud

Es una nota en ‘'la cual se expoﬁen las capacidades
y cualidades del aspirante a un puesto.

Esta técnica tiene muchos defectos, en ella
se pueden excluir todos los factores o aspectos adversos
del individue y resaltar o falsificar -cualidades.
También, si se inecluye fotografia 1los estereotipos
fisicos pueden distorsionar el juicio del empleador.
Otre aspecto que puede influir si la solicitud es
manuscrita es el tipo de letra del aspirante, ya que
por el estilo de ella, la persona que la lee se puede
formar un juicio -erréneo. ‘ ;

1.2,3.2 Fichas de ingreso

Formatos con ° preguntas estructuradas que el
solicitante debe contestar., Por lc general es lo
primero que debe 1lenar el individuc que solicita
un empleo.

Este procedimiento tiene los mismos errores
y vicios del anterior y no permite analizar al postulan-
te sobre bases sélidas.

1.2,3.3 Inventarios biograficos

Describen en un formulario el desarrollo de
la vida del seolicitante.

La informacidén requerida por,medio de esta técnica
se refiere a datos generales del solicitante como
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edad, estado civil, nimero de personas a su cargo,
educacién, historia laboral previa, asi como, activida-
des recreativas y sociales.

A veces se incluye posicién financiera anterior
y actual, ya que ésto puede brindar informes acerca
de la estabilidad, responsabilidad y madurez de juicio
del candidato.

Los antecedentes educacionales pueden contribuir
al prondstico sobre el desempefio en trabajos donde
interesa el potencial de promocidn.

1.2.3.4 Informes acerca de referencias

Es una de las técnicas de seleccidn mds ‘comunes,
consiste en obtener informaciones acerca del aspirante
provenientes de personas relacionadas con é1. La refe-
rencia puede ser una cuarta de recomendacién abierta.
Esta no puede decir mucho acerca del sujeto, ya que
quien ls& remite no puede saber que tipo de empleo
buscard la persona, y ademés, por ser un requisito
0 por no tener problemas con quien la solicita, es
escrita séio para salir del paso.

Cuando 1a carta va dirigida al posible empleador
es mds confiable, porque el remitente sabré si el
sujeto es capaz o no para desempefiar el puestos aunque
si por alguna razén el retiro del trabajador de una
empresa causa alguna molestia, existe la posibilidad
de que el jefe anterior lo pueda recomendar mal sin
tomar en cuenta sus capacidades.

1.2.3.5 Curriculum Vitae

Es un conjunto de informacidn, referente a datos
personales, que incluye: nombre, fecha de nacimiento,
mimero de cédula, nombre de los padres, estado civil,
profesién, direccién de vivienda, etc, Estudios realiza-
dos: en lIos que se detalld todo lo relacionado a los
logros obtenidos en los estudios y los lugares donde
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los ha realizado. Por tltimo lo relativo a experiencia
laboral = previa, donde se detalla cronoldgicamente
los lugares donde ha prestado sus servicios, salario
devengado, tiempo trabajado y razén del retiro.

A pesar que el aspirante presenta todos los
datos preparados de antemano, el procedimiento permite
valorar 1los avances obtenidos por el aspirante. en
los campos de estudio y actividad laboral.

1.,2.3.6 Comprobacién telefénica

Esta técnica consiste en preguntar telefénicamente
a las empresas donde el solicitante afirma haber tra-
bajado, si en realidad asi sucedi$, cudnto tiempo
laboré, cudl fue la causa de su retiro, el desempeiio
y comportamiento en general del individuo en su activi-
dad,

Esta técnica tiene ventajas pricticas, ya que,
permite la obtencidén de mayor informacién, evita pérdida
de tiempo y existe una mayor franqueza del consulado.

1,2.3,7 las recomendaciones (compadrazgos)

Este procedimiente consiste en aceptar a un
sujete en un empleo, solamente porque una persona
con influencia .sobre el empleador lo sugiere o exige.
La recomendacidén trae como consecuencia que se coloque
al recomeridado en un puesto cualquiera sin tomar en
consideracién sus conocimientos, habilidades, capacidad,
etc., para desempenarlo., Las recomendaciones son produc-
to del compadrazgo y de la amistad.

Esta forma- de contratacién es la mis inapropiada
de todas, ya que no tiene ninguna base de sustentacidn
para detectar absolutamente nada del individuo a colo-
car,

Desafortunadamente este mecanismo de seleccidn
y contraccién es uno de los mds usados en nuestro
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medio haciendo Iineficaces hasta los mejores procesos
de seleccidn,

1.2.4 La entrevista

Segiin Bingham y Moore "La entrevista es una
conversacién seria, que se propone un fin determinado,
distinto del simple placer de la conversacion.”(10)
Podemos agregar que es una situacidén psicosocial,
en la cual un individuo (entrevistador), férmula pre-
guntas a otro (entrevistado), para obtener informacidn
sobre situacién o problema especifico, Por lo cual
se hace necesaria la presencia de dos persopas y de
un esquema general elaborado de antemano relativo
al tépico investigado.

~ Existen varias formas de entrevista, entre las
mis usuales estéan:

La entrevista dirigida:

En la cual el entrevistador se ajusta rigurosamen-
te 4l esquema elaborado, las preguntas se realizan
en el orden establecido. Tiene la caracteristica de
un cuestionario.

Ls entrevista no dirigida:

Es mAs una conversacidn que un interrogatorio,
el entrevistador y el entrevistado tienen mayor libertad
e iniciativa para tratar los temas en forma abierta,
pudiendo asi el entrevistador ahondar en aquellos
tépicos en los que considere necesario obtener mayor
informacién, '

La desventaja que puede reportar- este tipo de
entrevista es que, si el entrevistador pierde el control
de la misma, ésta se puede convertir en una charla
que no le proporcione ningiin elemento de 1lo que se
necesita investigar reportando asi, una pérdida de
tiempo.

{10y Charles Mahoum. La entrevista psicolégica. p. 8.
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La entrevista como técnica para recoger hechos,
informar, motivar o influir, es empleada por muchos
profesionales en su -quehacer cotidiano: la utiliza
el vendedor, el juez, el sacerdote, el periodista,
etc. Dentro de la Psicologia Aplicada es un instrumento
de trabajo indispensable para el que se desenvuelve
dentro de ese campo, es usada en clinica, educacién
vy en la industria.

Dentro de la industria, es empleada como procedi-
miento de seleccidén de personal, como medio de comuni-
cacién entre la direccién 'y 1los trabajadores, en
tratamiento de quejas y otras funciones de supervisgidn,
de consejo, para la formacidén de personal y de despedi-
da., :

1.2.4.,1 La entrevista como técnica de seleccidn

La entrevista de seleccidén es casi univérsal,
va que en la actualidad es muy raro que las personas
obtengan empleos sin haber pasado una ¢ més entrevistas,
con uno o mAs representantes de una empresa o institu-
cién,

Este tipo de entrevista tiene la caracteristica
especial, que en ella regularmente no estd presente
el persconaje principal: el patronc o posible empleador.
Se debe realizar en funcién directa de las necesidades
de la empresa y no de las del aspirante.

En la seleccién de personal se utilizan dos
tipos de entrevista?

Abierta o no estructurada:

En la que se exploran simplemente-las caracteris-
ticas de los solicitantes, sin seguir un orden-

.

Estructurada:

En ésta se sigue un formato, las preguntas y
su secuencia se determinan por anticipado.
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Sea que se utilice una u otras, su finalidad
es la misma: Obtener la mayor cantidad de informacién
posible acerca de las caracteristicas y conocimienros
del aspirante, con -fines de contratacién, :

Por medio de la interaccidn entre entrevistador
y entrevistado, la entrevista brinda informacién del
aspirante relacionada con:

a. Una muestra de conductas, tales como voz, uso
del lenguaje. aspecto general, gestos o amanera-
mientos de tipo nervioso, etc.

b. Datos biogréficos como edad, estado civil, ndmero

' de personas a su cargo, profesidén, situacidn
econémica, estudios realizados, etc.

e Aspectos relativos al trabajo, como empresas
en las que. ha laborado, razones de retire, qué
lo motivé a solicitar empleo en la compaiia,
pretensiones de salario qué conocimiento tiene
sobre el puesto que solicita, cudncto tiempo
ha trabajado en puestos similares. etc,

Por medio de la obtencién de estos datos la
entrevista contribuye al proceso de Seleccidn permitien-
do evaluar rasgos para los cuales no hay tests satisfac-
torios, abarcando mas ampliamente los datos biogréficos
del sujeto, de lo que es posible por medio de las
fichas de ingreso, a través de preguntas selectivas
se logra explorar un campo particular mds ampliamente
y permite la combinacion de datos obtenidos por otros
medios, para llegar a evaluaciones o decisiones finales,

Debido a la importancia que tiene esta técnica
en la seleccidn de personal, hay que senalar que adolece
de algunos Iinconvenientes o desventajas, ya que los
resultados obtenidos muchas veces pueden ser inexactos
debido al estado..emocional de la persona, ejemplo:
Angustia causada por la necesidad de trabajo, ansiedad
que regularmente generan las pruebas psicométricas
y formulacidn de juicios erréneos por parte del entre-
vistador para el entrevistado.
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Asi siendo el entrevistador un factor importante
en la entrevista, debe poseer una capacidad adecuada
(formacidn especializada), caracteristicas de personali-
dad (estabilidad emocional, etc.) y un nivel de educa-
cién adecuado.

Ademés de poseer la empresa una persona capacita-
da, es necesario también, contar con un local adecuado
gue permita privacidad, comodidad y tranquilidad,
para evitar situaciones embarazosas al entrevistado.

1,2,5 Psicometria

Es la técnica psicoldgica que se basa en la
aplicacién de tests o pruebas, para medir manifestacio-
nes psiquicas de los individuos, tales como: aptitudes,
capacidades, habilidades, conocimientos, adaptabilidad
social, introversidn, etc.

Su funcién es la de medir los aspectos psiquicos
en forma cuantitativa y/o cualitativa, Es una ayuda
para detectar aspectos o caracteristicas de un individuo
que con la simple entrevista, observacién, biografia,
etc.y no puede percibirse. Es un instrumento indispen-
sable para los p51cologos, que les permite realizar
diagnésticos o prondsticos mas objetlvos que los basados
en la simple observacién.

La psicometria tiene su aplicacién en los campos:t .

Educativo: Orientacién escolar y vocacional.
Clinico: Para detectar problemas de personalidad,
Industrial: Seleccién 'y «clasificacién de personal.
i L]
En nuestro medio se utilizan las pruebas psicomé-
tricas en los tres campos mencionados.

En el campo industrial, el que en este momento
nos interesa, las pruebas mds utilizadas en la seleccidn
y clasificacidén de personal son las que a continuacidn
se detallan:




1.2.6 Los tests o pruebas

Consisten en una prueba o un conjunto de éstas,
cuya finalidad es la de .reconocer las reacciones menta-
les, perceptivas, sensoriales o motoras y para medir
aspectos del individuo a quien se aplican, como: perso-
nalidad, inteligencia, conocimientos, aptitudes, etc.
con el fin de realizar un. diagndstico, prondstico
u orientacidn.

Se considera que la simple reunién de un conjunto
de preguntas no constituye una prueba en si, ésta
debe satisfacer ciertas condiciones bdsicas:

. La muestra de conducta debe ser suficientemente
grande y representativa de la clase de comporta-
mientos que se midan,

b, Las preguntas contenidas en las pruebas deben
administrarse en forma igual a todos los sujetos
gue sean sometidos a ellas.

C. Las pruebas psicométricas deben tener las carac-
teristicas necesrias de validez, confiabilidad
y estandarizacién.

La validez de un test "se refiere a que los
resultados de su aplicacién se reflejan. en las caracte-
risticas correspondientes dentro de la ejecucidn del
trabajo."(11)

La confiabilidad de un test "se refiere a la
consistencia de las puntuaciones obtenidas por los
mismos individuos cuando son examinados por el mismo
test en diferentes ocasiones."(12) .

La estandarizacién de un test "consiste en lIa
determinacidn estadistica de los minimos y los méximos
para un grupo de personas a quienes habrd de aplicarse,
ya que ese grupo puede no ser igual a otros grupos
de otra regién, nacionalidad, nivel cultural, etc.,

{11) ~_ Agustin Ponce Reyes. Administracién de personals p. B8.
(12) Arne Anastasi. Tests psicolfgicos, p. 74,
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a quienes ha sido aplicado."(13)
1.2,7 Clasificacién de las pruebas

Las pruebas por la forma de operacién pueden
ser:

Proyectivas:

Son las pruebas que por la estructura de sus
items no se limita a la respuesta, Estimulan el fendmeno
de la proyeccidén psiquica, el sujeto reconoce un rasgo
de su personalidad en otras personas o cosas. El sujeto
emite respuestas libres. FEstos pueden ser orales,

escritas o graficas.
No proyectivas:

La estructura de los reactivos sdélo permiten
una respuesta, por lo que son pruebas cuantificables
¥ 1imitadas.

Fbctqriales:

Son aquellas factibles de comparar o equiparar
con otras gque miden el mismo aspecto. Por este medio
es posible - predecir que los resultados se obtendrén
de un examen conociendo los resultados desotros similar.

No factoriales:

Estas no son posibles de comparar con otras
y su validez se basa en la estandarizacidén que se
haga de ellas.
L1

Por el drea que miden:

Personalidad:
Estas pruebas miden o exploran rasgos de cardcter,

(13)  Agustin Ponce Reyes. Ob. Cit. p, 89, e




introversidéns intereses, voluntad, afectivos,
etc, )
Suficiencia:
Miden la capacidad intelectual, lo adguirido cultural-
mente (conocimiento) y rasgos biolégicos. Se deviden
en pruebas de inteligencia, conocimientos y aptitudes.

Por el procedimiento de administracidn en:

individuales:
Las pruebas que solamente se pueden administrar a
un individuo a la vez.

Colecrivas:
Son las pruebas que se pueden aplicar a varios indivi-
duos a la vez,

Por la forma de aplicacidén en:

No verbales (mudos):
Son- aquellas pruebas en las que no existe respuesta
verbal, son mds de ejecucidn préctica.

Orales:

En estas pruebas el sujeto responde en forma oral
a las preguntas formuladas por el examinador.

Escritos:

Mas corocidos como de 14piz y papel, en ellos se contes-

tan preguntas o resuelven problemas en forma escrita.
Instrumentales:

En estas pruebas hay manipulacién de aparatos y disposi-
tivos mecdnicoss; por medio de los cuales se miden
aspectos relativos al sujeto,

Por la forma de compsocidn en:

Unico:
Son los*que miden un aspecto especifico del sujeto.
LY
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Graduado:
Son varias pruebas similares, que tienen una dificultad

creciente de resolucibén, y miden exclusivamente un
aspecto del individuo.

Bateria:

Es un conjunto de pruebas que por su variedad de elemen-
tos que la conforman, estdn destinados a medir varios
aspectos de la persona examinada.

Por la finalidad en:

Cualitativos:
Son los que sirven para determinar la presencia o
ausencia de un agspecto particular en un individuo.

Cuantitativos:

Son aquellas pruebas en las cuales se puede expresar
en forma numérica la presencia cualitativa de un
aspecto.

Diagndstico:

Son las pruebas que se utllzzan para determinar la
precisién objetiva del grado de desarrollo del individuo
en el momento de la aplicacidn de la prueba.

Prondstrico:
Son las pruebas destinadas & determinar cdémo seré
el comportamiento o rendimiento del sujeto en el futuro.

Dentro de las pruebas psicométricas cabe mencionar
con mayor énfasis a las que miden SUFICIENCIA (inteli-
gencia, conocimieritos y  aptitudes), especialmente
las pruebas de inteligencia porque fueron éstas el
origen de la psicometria.,

1.2,7.1 Pruebas de capacidad mental

Son las que miden la -capacidad 1ntelect1va,
conocimientos v las adquisiciones culturales.
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Puede ser aplicadas en forma individual o colecti-
va. Especificamente en nuestra tarea se va a utilizar
para seleccionar candidatos a empleos manuales y
ejecutivos, para predecir qué candidatos permaneceran
en el puestoy para otorgar ascensoi para saber qué
ente serd productiva y para predecir qqiénes aprovecha-
ran mejor los programas de entrenamiento.

La mayoria de estas pruebas se han diseidado
para reseclverlas en 15 o 20 minutos.

Thurstone realizé estudios sobre la naturaleza
de las capacidades mentales a través de una serie
de andlisisz de los factores gque intervienen en estas
pruebas, especificando la existencia de ocho (8) facto-
res que son: comprensién verbal, fluidez de palabra,
memoria, razonamiento Iinductivo, habilidad numérica,
rapidez de percepcion, visualidad espacial y razonamien-
to abstracto. A raiz de esta clasificacidén se han
elaborado una serie de pruebas y entre las més empleadas
estén:

Pruebas de capacidad mental de OTIS:

Elaboradas por Arthur Otis, constan de 75 pregun-
tas, las hay de comprensién verbal y de relaciones
matematicas.

Es una prueba de autoaplicacién, tiene un limite
de 30 minutos, el resultado se expresa en términos
de cociente intelectual (C.I.)y que es el resultado
de dividir la edad mental entre la edad cronolégica
del examinado. T'

Esta prueba mide comprensién verbal y habilidad
numérica. Hay dos tipos de esta prueba:

a. Otis Intermedio: Para sujetos de hasta 18 afos.

b. Otis superior: Diseflado para sujetos de més
: de 18 afos.,
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vas, en orden de dificultad creciente, Tiene un limite
de .20 minutos para su aplicacién. Su mayor validez:
discriminar empleos de ventas y oficina.

Test de matrices progresivas de Raven

Hecho por el psicélogo inglés John C. Raven
en 1936, Es un test colectivo no verbal-no manual
(se aplica sin importar edad, educacién, idioma, aptitud
verbal y motriz), que consta de 60 laminas de figuras
geométricas, distribuidas en 5 series de 12 items
cada una. Cada serie presenta un orden de dificultad
creciente. No tiene tiempo limite de aplicacidén aungue
se anota el tiempo empleado para su resolucion.

El test consiste en imdgenes en las que falta
un trozo, como SI estuvieran recortadas. Debajo de
la imagen hay trozos dibujados que tienen la misma
forma pero diferentes dibujos que el que falta. La
rarea consiste en encontrar el trozeo gque tiene el
dibujo adecuado para encajar en la imagen.

Sirve para medir la capacidad intelectual (obser-
vacidn, comparacién y pensar racional) en medidas
de factor "g" (es un factor comun general de las

habilidades).

El1 test cuenta de manual (guia de aplicacién,
puntuacién y evaluacién), cuaderhno de matrices (60
léminas en blanco y negro), hoja de respuestas, clave
de ' clasificacién y tablas de- valorizacién (escala
general para sujetos normales de 12 a 65 afnos y escala
especial para menores de 12 afdos y sujetos con daio
cerebral).

El1 puntaje burdo de la prueba se traduce a
perceptiles,

Dentro del grupo de pruebas de suficiencia se

encuentran las aptitudes, que son usadas con frecuencia
tanto ‘en orientacién vocacional como en seleccidn
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de personal.
1.2,7.2 Pruebas de aptitudes
Pruecbas de aptitud mecdnica y motora

Las pruebas que se ocupan de la aptitud mecédnica

se clasifican en mediciones de informacién o razona-
miento mecénico y mediciones de relaciones espaciales;
las pruebas motoras miden habilidad fina y gruesa.
' La razén por la cual se incluyen estos dos tipos
de pruebas en la misma clasificacién es porque muchas
tareas mecanicas abarcan relaciones espaciales y
motricidad (fina y gruesa), manipulando piezas y partes,
estando ambas en intima relacidn.

Prueba de relacicones espaciales de Minnesota

Consta de 58 formas geométricas cortadas de
una tabla grande. La tarea consiste en colocar los
recortes en los Ilugares apropiados con tanta rapidez
como sea posible. Se anota el tiempo y la cantidad
de errores.

Se diseiié para comprobar la destreza y las rela-
ciones espaciales,

Prueba de papel de relaciones espaciales de Minnesota

Esta es una prueba de papel y 14piz, consta
de 64 items de seleccion miltiple. Cada item presenta
las partes de una figura geométrica cortada en pedazos,
seguida de 5 formas geométricas ensambladas, la tarea
consiste en seleccionar la forma que representa lo
que se obtendria si se ensamblaran las piezas de la
figura cortada.

Esta prueba no parece tener una alta correlacidn
con las pruebas de inteligencia o con otras aptitudes
mecanicas.

L T T e e
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Mide 1a capacidad de concébir objetos en dos
o tres dimensiones,

Tablero de Pernos de Purdué

Es una prueba que consta de dos partes. Requiere
velocidad y que se coloca pernos en pequenos orificios
del tablero, empleando, primero la mano al mismo tiempo.
Las dos partes de la prueba tiene como fin medir la
detreza manual y la destreza dactilar fima, respectiva-
mente.

Prueba de rapidez de manipulacién de Minnesota

Consta de dos partes, la primera denominada
de "colocacién”, la segunda de "giro". La prueba consis-
te en que el sujeto le de vuelta a uncs bloques volvien-
do a ponerlos en sus orificios. La clasificacién de
la persona es el tiempo que necesita para completar
cada tarea. Las dos partes no tienen una alta correla-

Ny,
cion.

Ademds de las pruebas de aptitudes descritas,
existen otras que abarcan mayor cantidad de aspectos
de individuo y son las baterias.

Las baterias de tests

Estdn constituidas por una combinacién de pruebas
varias, destinadas a descubrir las diversas caracteris-
ticas que se encuentran en cada persona. Entre las
baterias de tests més utilizadas en el pais se encuen-
tran:

Tests de. aptitudes diferenciales (TAD)

Es una baterias Gtil vy prictica, constituye un
instrumento completo para medir las aptitudes y habili-
dades de estudiantes de escuelas secundarias y universi-
dades y puede ser usado en la seleccidén de personal.

La finalidad de cada uno de los tests que confor-
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man la bateria es contribuir por si mismo, a la compren-
sion de aptitudes del sujeto. Existen dos formas,
la "A" y la "B", La utilizada en Guatemala es la forma
"A". Las normas de calificacién son diferentes para
hombres y para mujeres, se toma en cuenta también,
el grado de escolaridad para determinar qué tabla
se uvtiliza para calificar,

Los tests que forman la bateria son seis:

Razonamiento Verbal:

Consta de 50 preguntas con un tiempo limite
de 30 minutos. Mide la capacidad para comprender Ilo
que se expresa por medio del lenguaje (oral y escrito):
para generalizar y pensar en forma organizada. Puede
predecir el éxito en actividades en donde el uso y
la comprensién del lenguaje son importantes. Para
su calificacién se emplea una clave, se toman en cuenta
sélo las respuestas correctas,

Habilidad Numérica:

Mide la capacidad para manejar ndmeros y de
resolver problemas cuantitativos. Por lo cual predice
el éxito en carreras de fisica, quimica e ingenieria,
asi como en trabajos de contaduria y en todas las
que se utiliza el pensamiento matemdtico. Tiene tiempo
1imite de aplicacién de 30 minutos. '

Razonamiento abstracto

Consta de 50 reactivos, tiene un tiempo de
aplicacién de 25 minutos. Mide la habilidad para
resolver problemas légicos y el razonamiento no verbal,
Predice el éxito en ocupaciones que requieren relaciones
entre objetos mas que de palabras y nimeros. En la
clasificacidén hay que emplear dos claves: correctas
e incorrectas, se aplica la férmula C ~ 1/4 T.
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Razonamiento mecdnico

Mide 1la habilidad para comprender principios
mécanicos y fisicos. Predice el éxito en ocupaciones
como mecdnica, carpinteria, armaduria, etc., Tiene
un tiempo limite de 30 minutos. Para su calificacién
se emplean dos claves: correctas e incorrectas y se.
aplica la férmula C - 1/2

I.

Relaciones espaciales

Mide la capacidad de imaginar y concebir objetos
en dos y tres dimensiones. Predice el éxito en dibujo
lineal, disefdo, arquitectura, etc. Tiene un tiempo
iimite de aplicacidén de 30 minutos. Se necesitan
para st calificacién dos claves correctas e incorrectas
y la férmula C - T,

Velocidad y exactitud

Esta prueba consta. de dos partes, con tiempo
de 3 minutos cada unas la primera parte no se califica,
se realiza para que el sujeto comprenda el mecanismo.
Esta prueba mide la rapidez de percepcién, la habilidad
para retener algo en la memoria. Predice el éxito
en trabajos de archivo, mecanografia, secretarias,
codificacidn; etc.

Para su calificaién se utiliza una clave que
indica el nfimero de respuestas correctas.

Esto es lo que individualmente mide cada uno
de los tests, pero es de utilidad considerar simulta-
neamente los resultados obtenidos por dos o mds tests
de la bateria, "Los tests de razonamiento verbal,
habilidad numérice y razonamiento abstracto, miden
funciones asociadas con la inteligencia general."(14)

.La desventaja de su aplicacién en la industria,

{14} Binet; George K. y otros. Test de aptitud Diferencial, pp.2
36 '
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estriba en el tiempo, ya que es necesario pasarla
en varias sesiones.

Test de Aptitudes mentales (AMP)

Consta de una prueba de comprensién verbal de
60 items, con un tiempo de duracién de 4 minutos.
La de razonamiento de 40 items y 6 minutos de apli-
cacién. La de concepcién espacial de 30 preguntas
¥y 3 minutos de tiempo. La de cdlculo que tiene 75
problemas y 6 minutos para responderla. Por (ltimo
la de fluidez verbal en la cual se dice al que es
examinado que tiene que poner todas la palabras que
recuerde que empiéce con una letra determinada.
Tiene un tiempo de duracién de 5 minutos. Esta prueba
es una adaptacién del PMA de Thurstone.

1.2.7.3 Pruebas de capacidad sensorial

Son las que determinan la capacidad que tienen
un  individuo para percibir la visién de colores,
agudeza visual y Ia sensibilidad auditiva. Se ha
descubierto que el éxito en ciertos trabajos estéd
en relacién directa con los atributos mencionados.

Pruebas de visién

La visién es una capacidad bastante compleja,
que consiste en muchos tipos diferentes de habilidades
visuales. Se pueden distinguir entre la capacidad
para ver cosas alejadas (visién lejana) y la capacidad
para ver cosas cercanas (visidén cercana). Las personas
difieren también, en cuanto al grado en el cual pueden
percibir bien las distancias relativas (percepcién
profunda) y hasta qué punto pueden diferenciar bien
;os colores (visién de colores).

Grdfica de Snellen
Consiste en la presentacién de hileras de letras

que disminuyen gradualmente de tamafo desde le parte
superior hasta la inferior de la gréfica. La persona
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se sitda a una distancia de 6 metros de la grafica
y se le pide que lea las lineas sucesivamente, hasta
que va no puede distinguir las letras. A continuacidn
se calcula una relacién que expresa su agudeza visual
mediante la férmula:

distancia a la que la persona examina-
da puede leer las Ilineas impresas
(6 metros)

Agudeza Visual

distancia a la que las personas
promedio pueden identificar la misma
linea.

Pruebas de Qido

La agudeza auditiva tiene muchas dimensiones,
aunque la dimensidn més comin es el punto hasta el
cual una persona es sensible a los sonidos de tono
distinto. El1 individuo sometido a esta prueba escucha
la tonalidad cuya intensidad va aumentando gradualmente,
hasta el punto que ya no es capaz de discriminar soni-
dos .

1.2,7.4 Inventarios de intereses y valores

Son las pruebas que determinan o© valorizan los
intereses de una persona hacia ocupaciones determinadas,
tienen gran influencia en el éxito del individuo.

Inventario de intereses vocacional de Strong

Disefado por K. K. Strong Jr., se compone de
47 claves ocupacionales diferentes para hombres y
28 claves son para ocupaciones de alto nivel, ademas
hay claves que pueden usarse para evaluar la madurez
de los intereses, el nivel ocupacional, la masculinidad
y el nivel de especializacién.

Inventario de preferencias de Kuder

Las formas mas usadas de este inventario son

38



la vocacional y la ocupacional. La primera se compone
de alternativas de eleccidén forzada, donde la persona
escoge entre 3 actividades la que mds y la que menos
le agrada.

La forma ocupacional se realizé de manera parecida
al interés vocacional de Strong, pero sélo con 38
claves ocupacionales diferentes.

Estudio de valores de Allport Vernon - Lindzey

Es un test que mide el predominioc en un individuo
de las 6 siguientes categorias de valores:

Tedrico: -
Valor que se caracteriza por un interés predominante
en el descubrimiento de la verdad.

Econémico:
Valor que hace hincapié en lo 4til y lo préctico.

Estético:
Coloca el valor mids alto en la forma y la armonia.

Social:

Es considerado y pasivo el individuo en el que predomi-
na este valor. El altruismo es 1la caracteristica de
este valor.

Politico: B : :
Interds por el poder personal, la, influencia - y el
renombre. Se persigue obtener control-sobre los demds.

Religioso:

Su caracteristica principal es la verdad, la paz y
la armonia interior. Busca la unidad del hombre y
el universo. : >

En la aplicacion de la prueba el sujeto selecciona

elementos que estan inmersos dentro de cada uno de
estos 6 campos. Cada elemento requiere la preferencia
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de dos o cuatro alternativas que contienen diferentes
categorias de valores,

El test consta de una hoja de respuestas con
clave y perfil incluidos y un folleto que tiene dos
partes. En la primera parte Jlas dos alternativas se
valoren 3 y si sélo tiene una ligera preferencia por
una de ellas, entonces, se valoran 2 y 1 respectivamen-
re, .

En la segunda parte las respuestas estan valoradas
por orden de preferencia perscnal dande 4 a la altrerna-
tiva més atractiva, 3 a la que le sigue en preferencia,
2 a la siguiente y 1 a la menos atractiva, los resulta-
dos se expresan en un perfil.

1.2,7.5 Pruebas de personalidad

‘Miden los diversos factores que forman la persona-
lidad tales como: conducta, sociabilidad, estabilidad
emocional, adaptacién, feminidad, masculinidad, relacio-
nes personales, etc.

Las pruebas que miden la personalidad se pueden
clasificar en invenvarios de informacidén, pruebas
proyectivas o pgraficas, Generalmente los inventarios
de informacidéa sobre uno mismo Iimplican respuestas
a una pregunta, la esencia de la respuesta es la auto-
descripcién, Las pruebas proyectivas implican la obten-
cién de una respuesta libre o0 no estructurada del
sujeto. ‘

Tests Proyectivos
Test de Rorschach -

Esta prueba fue creada por Hermann Roschach
en 1942, Consiste en una serie de manchas de tintas
el sujeto tiene que indicar libremente Io que ve,

ya sea en proporciones o en la lémina completa. El
examinador analiza las respuestas, la Iinterpretacién
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se basa en el tipo de respuestas. Se cree gque la prueba
tiene valor de diagnéstico para analizar la personalidad
¥ 8us aspectos emocionales.

Test de apercepcién temdtica (TAT)

Fue preparado por Murray en 1943. Consiste en
presentar al sujeto una serie de liminas que contiene
escenas y se le pide que haga un relato improvisado
de cada una de ellas. El andlisis de los temas relatados
revela los impulsos dominantes en el sujeto.

Estas pruebas por su caracter subjetivo y basarse
en Iinterpretaciones, necesitan que el examinador sea
una persona competente.

Inventarios de personalidad (pruebas autodescriptivas)
Inventarios Multifasético de personalidad de Minnesota
(MMPI)

Es el inventario de personalidad mis empleado,
Consta de 366 enunciados afirmativos, a los que el
sujeto responde: verdadero, falso o no lo sé.

Tiene elementos de gran contenido y toca aspectos
tales como: actitudes sexuales, religiosas, politicas,
sociales, educacidn, ocupacién, familia, matrimonio,
salud, sintomas somédticos, manifestaciones neurdticas
y psicéticas.  de la conducta como: Estados compulsivos
y obsesivos, ilusiones, alucinaciones, ideas alusivas,
fobias, tendencias sédicas y masoquistas.

Su administracidén dé puntuaciones en 10 escalas
clinicas:

Hs Hipocondria Triada neurdtica
D Depresién

Hi Histeria

Dp Desviacidén psicopdtica

Mp Masculinidad - feminidad




|

Pa Paranoia

Pt Psicastenia
Es Esquizofrenia
Ma Hipomania

Si1 Introversién social

Ademas proporciona cuatro escalas de validez
(?y L, Fy, K), que pueden utilizarse para determinar
la compresién y cooperacién del sujeto al tomar la
prueba. Estas escalas presentan comprobaciones sobre
el descuido, 1a incomprensién, el fingimiento, el
efecto de la tendencia a dar ciertas respuestas y
a tomar determinadas actitudes al efectuar la pruepa.

Las puntuaciones de validacién incluyen:
Escala 7:

Por medio de ella se determina los items que
no fueron contestados.

Escala L (escala de mentiras):

Basada en un grupo de elementos que hacen que
el sujeto aparezca con un aspecto favorable, pero
que indica gque es probable que no se hayan contestado
sinceramente las preguntas,

Escala F (puntuacién de validez):

Determinada por una serie de elementos que permi-
ten determinar la validez de la prueba.

Una puntuacién alta en F, puede indicar errores
de calificacién, descuido en las respuestas, fingimien-
to deliberado, etc.

Escla K (puntuacién de correccidn):

Utiliza una combinacion de elementos especialmen-
te elegidos y proporciona una medida de la actitud
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al efectuar la prueba, se relaciona con L y F,
Esta prueba consta de:

Inventario (folleto de utilizacién miltiple de 566
preguntas).

Hojas de respuestas

Hojas de perfil (diferentés para hombres y mujeres)
Juego de 14 claves y manual de evaluacidn.

Esta prueba no tiene tiempo limite de aplicacién.

Su uso en la industria es limitado debido sobre
todo & su longitud, costo elevado, terminologia clinica
y por la necesidad de contar con una persona especiali-
zada para su evaluacidn.

Inventario de la personalidad de Bernreuter

Consiste en una conbinacién de medidas previas
de la personalidad. Consta de 125 preguntas a Ias
cuales se tiene que responde con un S5I o un NO y da
calificaciones en las siguientes dreas:

BIN Neuroticismo FiC  Confianza
B2S  Autosuficiencia F25  Sociabilidad
B3I  Introversién

B4D  Dominacidn

Las cuatro primeras escalas las confecciond
Bernreuter, de alli que su clave aparezca con una:
B al principio. Posteriormente Flanagan (1935), sometié
la prueba a un andlisis factorial y descubrié dos
escalas relativamente dependientes (son las que Ilevan
al inicial F). Estas claves deben utilizarse en lugar
de las cuatro primeras y no al mismo tiempo.

1.2.7.6 Tests de ocupaciones
Este tipo de pruebas son las més utilizadas

en la seleccién de personalidad. Se refieren al manejo
de méaquinas o conocimientos relativos & una tarea
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o puesto que tenga un individuo.
Se dividen en tedricos y practicos.
Tedricos:

En estos se le hacen preguntas al sujeto, concer-
nientes al puesto o se le aplica un test estructurado,
que contenga items relativos a la tarea. Ejemplo de
este tipo. de preguntas es: Cémo ordenaria alfabéticamen-
te las siguientes palabras...?

Priacticos:

En este tipo de pruebas el individuo tiene que
demostrar su capacidad para un puesto, ejecutando
una tarea relativa al mismo.

Ejemplo de este tipo de pruebas son las que
se le practican a una secretaria al solicitar el puesto,
se le hace una prueba de mecanografia (velocidad,
exactitud, Iimpieza y orden), ortografia, archivo
y redaccién.

Estas pruebas son bastante itiles, ya que, los
resultados de una prueba de aptitudes dicen que un
aspirante es apto para un puesto, pero es la préactica
misma la que corrobora ese dato; por lo tanto las
pruebas de aptitudes y las précticas (de ocupacién)
deben emplearse como complementarias.

Este tipo de pruebas deben ser calificadas por
personas que estén familiarizadas con la tarea a medir.
Por ejemplo, si es una plaza de reproduccién debe
de ser un encargado de este puesto o un operador de
estas méquinas.

1.2.7,7 Ventajas y desventajas de las pruebas

Dentro de las ventajas que ofrecen las pruebas
psicométricas, se pueden mencionar las siguientes
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La comparacién de sus resultados. con otros proce-
dimientos de estimacidén, como .son la entrevista, los
exdmenes de capacidad, etc.

Permiten conocen las diferencias y las reacciones
de un individuo bajo diferentes circunstancias.

Diferenciar a las personas con deficiencia inte-
lectual.

La clasificacién de las personas con respecto
a su aptitud, para el aprovechamiento de instruccidn
escolar y laboral,

Ayudan en la seleccién y clasificacién de personal
en. la industria. Identificacién de rasgos psicoldgicos
y culturales,

Las desventajas de las pruebas aplicadas en
nuestro medic son: a) la falta de estandarizacién
en relacién a nuestro é&mbito cultural. b) La carga
cultural que algunas poseen pone en desventaja a las
personas que no tienen acceso a estimulos como los
que aparecen en las pruebas. c¢) La aplicacién de las
pruebas por personas que poseen escasa o© ninguna
preparacién ‘para ello. d) El abuso de su utilizacién.
e) El1 aparecimiento de partes o tests complétos en
revistas populares, que hacen perder confiabilidad
y validez debido a la familiarizacidén con el mecanismo
de funcionamiento.

. La aplicacién excesiva dé' ﬁruebas en una sola
sesidén, que conlleve ,a la fatiga mental del individuo
examinado y por consiguiente a un bajo rendimiento,
reflejado en los resultados de las pruebas. La etigqueta-
cién equivocada que pueda hacerse de un individuo,
debido a errores en la calificacién o mala interpreta-
cidn,

EFn lo relativo al ambiente fisico, requiere
de un lugar apropiados, ya que la aplicacién de las
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pruebas psicométricas en condiciones inadecuadas,
provoca también, bajo rendimiento. Entre las condiciones
gue provocan problemas para la aplicacién de las pruebas
estén:

" Escritorios de paleta:
Por su reducido espacio no permiten la manipulacién
adecuada de las hojas o cuadernillos de las pruebas.

Falta de iluminacién:
Puede llevar a equivocaciones por falta de visibilidad
adecuada., ‘

Falta de ventilacidn: . :
Esto puede provocar sofocamiento si la concurrencia
es mucha.

Espacio reducido:
Permite que los examinados puedan observar la tarea
del vecino, por lo que los resultados no son de confiar.

1.2.8 Proceso sistematico para la seleccién de personal

El proceso de seleccidén de personal, es el conjun-
to de pasos sistematicos que permiten por medio de
técnicas adecuada, escoger a un individuo o individuos
para un puesto determinado.

Sabiendo que la seleccidén de personal 1implica
la eleccidn de un sujeto que posee caracteristicas
especiales de acuerdo a los requerimientos de un puesto.
Este proceseo comprende varios pasoss en los. que se
pueden incluir algunos de los que a continuacién se
mencionan:

1, Andlisis de Puestos:

Es la descripcidén de las caracteristicas humanas
requeridas para que un puesto sea desempefiado con
éxl' to.

Es 1la infraestruétura donde descansa todo el
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proceso de seleccién, por medio de é1 se conocen las
caracteristicas que debe poseer un aspirante al puesto,
los requisitos minimos que debe Illenar, las preguntas
a formular en la entrevista y qué tipo de pruebas
se deben aplicar.

Es la parte no visible del proceso de seleccidn,
aunque es su fundamento,

2, Reclutamiento de candidatos:

Es el 1lamamiento gque se hace para que los
interesados se presenten a ofrecer sus servicios,
ésto se realiza a través de los medios de comunicacidn
(radio, prensa y televisidn), sindicatos, oficinas
de empleos, institutos técnicos y vocacionales, etc.

En este aviso se especifican 1os requisitos
minimos que exige la empresa.

4

3. Revisién de credenciales:

Dentro del proceso es el primer filtro, por
este medico se van a rechazar a todos los aspirantes
que no llenen los requisitos minimos exigidos por
la institucidén. La lectura de los documentos presenta-
dos por el sujeto va a permitir hacer la eliminacidn
o aceptacidén para el paso siguiente.

4, Ficha de solicitud de empleo:

El aspirante Ilena este formato, gque recaba
informacidén sobre datos generales, escolares y relativos
al puesto.

5, Entrevista:
Es el segundo filtro, aqui el entrevistador

decide qué sujetos deben pasar las pruebas y cudles
no.
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6. Aplicacién de pruebas:

Pueden consistir éstas en la aplicacién misma
del trabajo, en exdmenes para medir aptitudes, habili-
dades o conductas relativas. al puesto y en pruebas
‘de personalidad. '

e Informe de resultados:

Aqui se les «comunica a los sujetos quienes
aprobaron las pruebas y estén aptos para desemperar
el puesto, que existe la posibilidad de su contracién.

Pero aqui no termina todo, las personas gque
han solventado satisfactoriamente. las pruebas, todavia
se ven sometidos a otro tipo de investigaciones.

8. Comprobacién de referencias:

Por este medio se investigan en Ilos lugares
anteriores de trabajo, las cuales de retiro del aspiran-
te y el tipo de conducta demostrado durante su permanen-
cia en la empresa consultada.

9. Priactica de examen médico:

Se establece el estado de salud del aspirante,
sobre todo en aquellos puestos en los que el sujeto
esté sometido a trabajos fatigosos o con tensién.

10. Entrevista final:

.Todos 1los pasos anteriores son realizados por
la misma persona, el psicbélogo. En este dltimo aparece
un personaje que ha estado alejado del proceso: el
gerente o duefo de la empresa, quien por el derecho
que le confiere su jerarquia decide quién o quiénes
serdn contrados.

1.3 Premisas

El trabajo es una condicidn necesaria para que
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el hombre satisfaga sus necesidades, por lo tanto,
es una actividad que no puede ser relegada por el
ser humano.

La alta tecnificacibén existente ha llevado a
cabo la diversificacién de tareas, obligando a la
eleccién de los individuos con mayor capacidad para
su ejecucién. La seleccién de personal, es pues, en
nuestros dias una actividad de gran importancia para
el quéhacer del trabajo.

La seleccidn de personal, efectuada por personas
no calificadas para el efecto, produce resultados
no confiables o negativos.

Fl ambiente fisico es muy importante para  la
aplicacién de las técnicas para la seleccidén de perso-
nal, y que puede - determinar el buen o mal rendimiente
del sujeto al ser evaluado.

La aplicacién de una séla técnica en la seleccidn,
no permite discriminar entre los sujetos aptos y los
que no lo son, por lo cual no es un indice confiable
para una seleccidén adecuada.

Para. que la seleccién de personal se de en forma
eficiente, es necesario que se cuente con las técnicas
necesarias, ambiente apropiado y personal competente
para aplicarlas e interpretarlas. \

De la adecuada seleccidén de personal, va a depen-
der en gran medida que el proceso productivo sea
eficiente y que el individuo que 1a realiza cumpla
bien su funcién ejecutora y a la vez sienta satisfac-
cién por la tarea que realiza.

1.4 Hipbtesis

Dentro del proceso de seleccién de personal
intervienen tres factores fundamentales:
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El elemento humano:

Que es el encargado de la aplicacidén e interpre-
tacion de las técnicas. Las técnicas pueden ser adminis-
tradas por personas que las desconozcan o las manejen
poco, pero en la interpretacién es necesario que lo
haga una persona capacitada y con especializacidén
en la materia

Las técnicas:

Que son los mecanismos que posibilitan abarcar
y medir los aspectos que son necesarios para que un
individuo realice una tarea con éxito. Por lo tdnto
deben de ser escogidas y estructuradas adecuadamente.

El ambiente fisico:

Que incluye local, wmobiliario, iluminacidn,
ventilacién etc., deben de ser apropiados.

Cuando uno de estos tres aspectos es deficiente,
se puede concluir que la seleccién de personal no
es confiable.

En base a lo anterior se plantea que:

"EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL -ADMINISTRATIVO
Y/0 DE SERVICIOS- EN LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS,
SE REALIZA EN FORMA INADECUADA, POR NO DARSE LOS TRES
FACTORES  FUNDAMENTALES  (ELEMENTO HUMANO, TECNICAS
ADECUADAS Y AMBIENTE FISICO OPTIMO)".
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CAPITULO 11
TECNICAS E INSTRUMENTOS
2.1 Descripcién del campo de trabajo

El campo de trabajo se circunscribe el drea
comprendida por 1a Universidad de S5an Carlos de Guate-
mala en la zona 12 de esta capital, abarcando las
facultades de: Arquitectura, Ingenieria, Humanidades,
Ciencias Quimicas y Farmacia, Odontologia, las Escuelas
de Ciencias Psicoldégicas. Trabajo Seocial, Historia,
Calusac y la Unidad de Reclutamiento, Seleccibén e
Induccién.

2.2 Seleccién y descripcién de la muestra

Los secretarios o Encargados de 1la Seleccién
de Personal de las diferentes facultades, son las
personas que participan en la Seleccién de Personal
Administrativo y/o de Servicios de 1la Universidad
de San Carlos de Guatemala. Se selecciond a la totalidad
de individuos que conforman el universo haciéndolo
de una forma intencionada,

Por lo -tanto, la muestra estuvo conformada por
los secretarios u oficial mayor de las unidades académi-
cas, por otras personas que tuvieran relacién directa
con el proceso de seleccién, y por el Encargado de
la Unidad de PReclutamiento, Seleccién e Induccién, -
de la Oficina de Administracidén de personal en Rectoria,

2,3 Descripcién y diseiio de técnicas e instrumentos

Se seleccioné la técnica de la entrevista abierta,
por ser ésta, la.que proporcionaba una informacidn
mds amplia y cubria las necesidades de la investigacidn.
Fue disefiada por el grupo investigador con el fin
de obtener la informacién pertinente al estudio.

2.4 Descripcién y aplicacién de técnicas e instrumentos

La entrevista fue conformada por 13 items, (véase
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Apéndice). Se aplicé en forma directa (personal),
en las facultades de Agronomia, Arquitectura, Ciencias
Econémicas, Ciencias Juridicas y Sociales, Ciencias
Médicas, Ciencias Quimicas y Farmacia, Ingenieria,
Odontologia, Escuela de Ciencias Psicolégicas y Calusac.

En las Unidades. Académicas siguientes fueron
entregados para que las respondieran y fueron recogidas
después: Humanidades, Veterinaria, Trabajo Social,
e Historia.

La razén por la cual se utilizaron los dos proce-
dimientos obedecié a limitaciones de tiempo por parte
de los entrevistados, en el momento de ser requerida
la informacidn. '

2.5 Métodos estadisticos utilizados

Por las caracteristicas propias de las técnicas
utilizadas, la informacién obtenida no did opcién
que se tabularan las respuestas en forma estadistica,
por lo que se expresaron en porcentajes y cualitativa-
mente.,
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CAPITULO III
PRESENTACION Y ANALISIS DE RESULTADOS
3.1 Presentacidén de resultados

| La Universidad de San Carlos de Guatemala, es

| una institucién autdnoma, no Ilucrativa, de caracter

; técnico-administrative con funciones de docencia,

| investigacién y servicio especificamente, Para realizar

| sus actividades ha instituido varios tipos de puestos

‘ . o servicios. Existiendo servicios exentos, sin oposicidn
y por oposicidn.

En el servicio por oposicibn se encuentran contem-
plados los puestos de oficiales, mecanbégrafos y demds
empleados subalterncos de las Escuelas Facultativas.
Se le llama servicio por oposicién ya que para optar
a un puesto es necesario someterse a exdmenes, en
los cuales participan varios aspirantes, escogiéndose
entre todos el que mejor satisfaga las exigencias
del contratante. '

El servicio por oposicién se encuentra regido
por el Estatuto de Relaciones Laborales (La Universi-
dad de San Carlos de Guatemala y su personal), que
estd en vigencia desde el 8 de junio de 1979, La esencia
de este estatuto se encuentra establecida en su capitulo
I, articulo lo. que dice: "El presente estatuto regula
las relaciones de trabajo entre Ia Universidad de -
San Carlos y su personal con el fin de lograr un mejor
rendimiento cualitativo y cuantitativo en sus funciones.”

(15)

La asignacién de puestos se encuentra contemplada
en el Capitulo I, Articulo 30., inciso 1 del citado
estatuto haciendo mencién de que "Los puestos en la
Universidad de San Carlos deben otorgarse atendiendo
Unicamente a méritos de capacidad, preparacién, eficien-

{15) La Universidad de San Carlos y su personal., Guatemala: 1979.

p. 1.




cia y honradez."(16)

El proceso de evaluacidén de aspirantes a puestos
a nivel administrativo y de servicio de la Universidad
de San Carlos se encuentra centralizado en Rectoria,
siendo la Oficina de Administracién de Personal por
medio de la Unidad de Reglutamiento, Seleccién e Induc-
cién la encargada de llevarlo a cabo.

Para conocer los pasos que se siguen en el proceso
de seleccién, se entrevist$ al encargado de la Unidad
de Reclutamiento, seleccién e Induccién, quien detallé
la secuencia seguida.

Procedimiento:

Al existir una vacante se hace una convocatoria
(reclutamiento) por medic de 1la Oficina de Administra-
cién de Personal, por lo menos con 15 dias de anticipa-
cién a la fecha de aplicacién de pruebas. En dicha
convocatoria se indican los requisitos minimos exigidos
y deseados, asi como, los deberes y atribuciones del
puesto. Esta convocatoria se hace primero a nivel
de empleados de 1la Universidad que puedan promover
si nadie llena los requisitos minimos, se procede
a realizarla a nivel general o externo a través de
los medios que se considere convenientes,

A los aspirantes se les hace una entrevista
inicial, determindndose quiénes llenan los requisitos
exigidos, Las personas aceptadas reciben formularios
y se les cita para que se sometan a los exdmenes.

Los exdmenes aplicados son especificos del puesto
a ocupar y se dividen en tedricos y précticos.

La calificacién de 1los documentos y pruebas
se hace en base a tablas de exigentes para el efecto,
distribuyéndose la ponderacién de la manera siguiente:

(16) La Universidad de San Carlaos y su personal. Guatemala, 1979,
P. 1
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Estudios realizados
407 : directa y afin.
Experiencia indirecta
lejana, pero afin

60% Pruebas (tedricas y précticas).

Se informé que en la actualidad estdn implementan-
do pruebas psicométricas, pero no precisaron de cuédles
se trataba, Los empleados y ex-empleados de la Universi-
dad gozan de una ventaja sobre los demds aspirantes,
va que, les es adjudicado un punto por cada aifo laborado
en la institucidn, hasta un méximo de 10 puntos.

Luego de la evaluacién de las pruebas se procede
al informe de resultados, el cual debe hacerse en
un plazo no mayor de 8 dias a partir de la fecha de
aplicacién de las pruebas., Las personas que alcanzan
un punteo de 60 o mids se les califica como ELEGIBLES
(personas con capacidad para desempefiar el Puesto).
Los que obtienen los punteos mids altos tienen prioridad
y son remitidos en nimero de 3 a 5 (segin el puesto)
‘a la Unidad Académica solicitantey para que sea ella
en base a los resultados enviados y a una entrevista
final, quien decida qué persona es contratada. Los
resultados de los elegibles que no son contratados,
son archivados y tienen validez por dos afios.

La entrevista final de seleccién la realiza
el Decano o Director conjuntamente con el Secretario :
u Oficialia Mayor de la Unidad Facultativa interesada.
El elegido pasa por un periodo de prueba de dos meses,
al término de los cuales si su rendimiento ha sido
satisfactorio se hace la contratacién definitiva.

En el transcurso de la investigacién se pudo
observar que la Unidad de Reclutamiento, Selecciédn
e Induccidén, no cuenta con un local apropiado para
realizar la aplicacién de entrevistas y pruebas, hacién-
dolo en 1la oficina que ocupa en donde el espacioc es
reducido, no hay mobiliario adecuado y se tiene distrac-
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ctores frecuentemente. Cuando el nimero de aspirantes a

evaluar es elevado, se realizan las pruebas en un saldén

de cualquier Unidad Académica que no tenga actividad por la

mafana.

3.1.1 Resultados obtenidos de las entrevistas a los
secretarios u Oficialia Mayor de las unidades
Académicas de la USAC

Fueron entrevistadas 14 personas en relacidn
al tema, de las cuales 2 entrevistas no se tomaron
en cuenta, por cuanto que expresaron los indagados
que tenian escaso tiempo de estar ocupado el puesto
y desconocian lo relativo a lo investigado. Se considerd
que sus respuestas no tenian elementos de juicio vdlidos
por 1o que no se tabularon. S

A continuacidén se hace el detalle de los resulta-
dos obtenidos en las entrevistas.:

_ De las personas entrevistadas el 75% respondid
que. la causa mas frecuente de que ocurran vacantes
en sus respectivas Unidades. Académicas se debe a renun-
cia (retiro voluntario), el 177 lo atribuye a jubilacién
y el 8% a suspenciones del IGSS.

En relacién a qué proceso siguen las Unidades
Facultativas para Ilenar las vacantes, el 100% de
los entrevistados manifesté que utilizan el procedi-
miento establecido por la Oficina de Administracidén
de Personal.

Al inquirirse por la -opinidén que les merecia
el procedimiento utilizado por la Oficina de Administra-
cién de Personal, el 83% de los entrevistados contestd
que es satisfactorio, dando razones, tales como:

- Es un proceso objetivo.

- Quita presiones a nivel de personal administrativo
de cada Unidad Académica.

- Permite la medicidén de aptitudes.
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- Por ser elaborado bajo aspectos técnicos permite
- la seleccibén imparcial.

- Es realizado por personas capaces.

- Economiza tiempo a las Unidades. Académicas.

- Los elegibles son calificados por su capacidad.

- El 17%Z de los entrevistados considera que el
procedimiento es inadecuado, basando su respuesta
en razones Como: .

- No se aplican pruebas de personalidad que permitan
conocer mejor al aspirante, .

- No es confiable que las personas enviadas por
la Unidad de Reclutamiento, Seleccidén e Induccidn
responden a los requerimientos del puesto a
Ilenar.

- No permite hacer substituciones inmediatas.

- Es un procedimiento tardado y conlleva trastornos
en el trabajo.

- El nidmero reducido de elegibles impide un marco
de escogencia adecuado.

- Limita la seleccién primaria por parte de cada
Unidad Académica.

- En relacidén a la cantidad de elegibles que les
son remitidos, 1los entrevistados contestaron
que es variable, tomdndose como un promedio
de 3 a 5,

De los entrevistados ell 100% coinciden en la

utilizacidén de la entrevista, como procedimiento para .

efectuar la seleccidn final y de ellos el 50% utilizan
pruebas relativas al puesto ademds de la entrevista,
para elegir al que ocupard el cargo.

De los entrevistados el 927 considera que los
resultados del procedimiento final de seleccidn utiliza-
do en sus Unidades Académicas son satisfactorios.
El1 8% considera que los mismos son negativos. :

Los entrevistados dieron su opinién acerca de
como se puede mejorar el procedimiento final utilizado
por las Uunidades Facultativas.
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- Elaboracién de un examen estructurado por la
Unidad Académica interesada.

~ Mejor planificacién del proceso de seleccidn.

- Cambiar el sistema evaluativo, dando menor punteo
a la antiguedad de relacién laboral .

- Darie mayor ponderancia a las pruebas précticas
.relativas al puesto,

- Hacer més dinédmica la seleccién, agilizando
los trémites a seguir.

En relacién a la pregunta de cémo es el rendimien-
to en general de las personas contratadas; de los
entrevistados el 92% contesté que es satisfactorio
y el 8% considera que es insatisfactorio.

Los entrevistados manifestaron que en forma
general los empleados se encuentran ocupando puestos
acordes a sus conocimientos y capacidades.

E1 100% de los entrevistados manifestdé que las
personas que cubren puestos por interinato deben llenar
los requerimientos exigidos al titular.

De los entrevistados el 92% se expresé contrario
a la adjudicacién de puestos en base a compadrazgos
o recomendaciones manifestando que es una préactica
que produce pésimos resultados y perjudica a la institu-
cién ‘en su funcionamiento. El 8% considera que el
procedimiento es aceptable. '

En relacién a la cuestién de que si en la Univer-

sidad se otorgan puestos por compadrazgosy de los

entrevistados el 58% manifesté que .si, el 25% que
no y el 18% que desconocian si se daba o no.

Algunas de 1las personas que 1indicaron que no
se daba este procedimiento, al serles formulada por
primera vez la pregunta dudaron o manifestaron que
algunas veces, rectificando Iuego, y negaron que
ocurriera.,

58




3.2 AnAlisis de resultados

Al realizar un minucioso andlisis de los resulta-
dos obtenidos en la investigacién de campo, se pudo
determinar que el proceso de seleccién de personal
Administrativo y de Servicio, en la Universidad de
San Carlos, se encuentra centralizade en la Oficina
de Administracién de personal y es ejecutado por la
Unidad de Reclutamiento, Seleccién e Induccién. Las
Unidades Académicas deben realizar la Seleccidn final
en base a los resultados obtenidos por los elegibles
y en la aplicacién de una entrevista final, lo cual
no giempre ocurre asi, ya que en algunas Unidades

Facultativas primero coclocan a una persona en el puesto-

y la ponen a prueba y luego la envian a que se someta
a los exdmenes. Indicando esto que el proceso estableci-
do no es aplicado de manera uniforme,

Los tratados sobre Psicologia Industrial y Selec-
cién de personal, mencionan como aspectos fundamentales
a medir en el proceso de seleccidén. Las aptitudes,
capacidades y personalidad de los aspirantes. La Unidad
de ‘Reclutamiento, Seleccién e Induccién sélo emplea
la entrevista y las pruebas (tedricas y précticas)
relativas al puesto a llenar, descuidando asi los
aspectos de personalidad y aptitudes, por Io que el
proceso de seleccidn adolece de fallas en cuanto a
la implementacién de las técnicas que permitan realizar
una seleccién més objetiva y completa, con una base
cientifica.

Otro aspecto que debe ser tomado en cuenta,
y que influye en los resultados de una seleccidén es
el factor fisico-ambiental, La Unidad de Reclutamiento,
Seleccidn e Induccidn no cuenta con un local y mobilia-
rio apropiados para la aplicacién de entrevistas y
pruebas, siendo la oficina que ocupa muy reducida,
produciendo una aglomeracién entre las personas que
laboran en ella'y los aspirantes, lo cual puede causar
inhibiciones, falta de atencién y concentracién en
las respuestas de quienes son entrevistados o bien
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distracciones o interrupciones cuando les son aplicadas
las pruebas.

Aunado a ésto, el mobiliario no es el apropiado
para responder pruebas, va que la mayor parte de veces
lo hacen en escritorios de paleta que son inadecuados
para tal propésito. Lo mismo ocurre cuande las pruebas
son aplicadas en cualquier salén de alguna Unidad
Académica. De ello se puede concluir que el factor
fisico-ambiental de 1la Unidad encargada del proceso
de selecc10n en la Universidad no es el adecuado para
tal funcién.

El factor humano como elemento decisivo en el
proceso de seleccién ~debe poseer una capacitacién
y conocimiento amplio en las técnicas gque utiliza
para realizar su labor. Es el gque aplica e interpreta’
los resultados obtenidos por medio de las técnicas, '
por lo que debe conocerlas. EI encargadc, en el momento
de la investigacién, de 1la Unidad que realiza la
seleccién, al ser indagado por las pruebas psicométri-
cas que empleaban, manifesté que: "hasta hace muy
poco tiempo comenzaron a utilizarlas”, no pudiendo
nombrar cudles eran, demostrando desconocimiento de
los materiales que manejan. Por lo cual este aspecto
también falla en el proceso de szeleccidn seguido en
la Universidad.

Las personas entrevistadas en un 83% dieron
su opinién favorable al proceso de seleccidn utilizado
por la Oficina de Administracién de Personal, sin
embargo, existe contradiccidén, ya que el 50%Z de los
consultados manifesté que en sus respectivas Unidades
Facultativas,  realizan . evaluaciones adicionales a
los elegibles, 1lo cual se interpreta como un indice
de desconfianza al procedimiento empleado por la oficina
antes mencionada.

Otro factor de consecuencias nefastas, que,
agunque no se produce dentro de la estructura del proceso
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de seleccidén, la anula, es el otorgamiento de puestos
en base a compadrazgos, que contraviene lo establecido
en el estatuto que rige las relaciones laborales en
la Universidad (cap. I, art. 20, inc. 1), pues este
procedimiento no permite hacer ninguna evaluacién
a la persona que se le otorga el puesto. Al darse
esta situacién en la Universidad hace que la efectividad’
que pudiera tener la seleccién de personal sea nula.

En base a lo anteriormente expuesto, aceptamos
la hipbtesis que a un inicio del estudio nos planteamos:
por cuanto que los. tres elementos bdsicos: Humano,
técnicas adecuadas y ambiente fisico &Sptimo, no se
estaban dando en el momento del estudico en una forma
satisfactoria en el proceso de seleccién.
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CAPITULO IV
CONCLUSIONES Y REC.OMENDACIONES
Conclusiones

Aceptamos la hipétesis que a un inicio del estudio
nos planteamos; por cuanto que los tres elementos
bdsicos: Humano, técnicas adecuadas y ambiente
fisico éptimo, no se estaban dando en el momento
del estudio en forma satisfactoria en el proceso
de seleccidn.,

El1 proceso de Seleccién de Personal en la Univer-

sidad de 8an Carlos, se encuentra centralizado
en la Unidad de Reclutamiento, Seleccién e Induc-
cién, dependencia de la Oficina de Administracidén
de Personal y estid regido por el Estatuto de
Relaciones laborales (lLa Universidad de San
Carlos de Guatemala y su personal).

En 1la Universidad de San Carlos, dentro del
proceso de seleccidén de personal no se toman
en cuenta los aspectos de pergonalidad de los
aspirantes.

La Unidad de Reclutamiento, Seleccién e Induccion,
no cuenta con un local apropiado para realizar
las entrevistas y pruebas a los aspirantes.

El1 otorgar puestos por compadrazgos es rechazado
por. la mayor parte de personas de las Unidades
Académicas, que intervienen en el proceso de
seleccién. : '

En la Universidad se da atn el otorgamiento
de puestos en base a compadrazges o recomendacio-
nes,

El proceso de seleccién de personal, tal y como
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se encuentra estructurado y reglamentado por
el estatuto de relaciones laborales de la Univer-
sidad, en la practica no se cumple.

Por razones antes mencionadas, el procedimiento
de seleccién realizado por la Unidad de Recluta-
miento, Seleccién e Induccidén no es confiable,
por lo que algunas Unidades Facultativas se
ven obligadas a utilizar otras pruebas.

Recomendaciones

Realizar un curso sobre técnicas empleadas en
la seleccién de personal, con caricter de obli-
gatorio para las personas que tienen a su cargo
dicha actividad dentro de 1la Universidad. Para
Para posibilitar un reforzamiento y actualizacién
de conocimientos sobre la materia.

Que se incluyan pruebas psicométricas, de intere-
ses, aptitudes, valores y personalidad, dentro
del proceso de selccidn de personal que se realiza
en .la Universidad. Las pruebas que podrian ser
utilizadas son las siguientes: inventario Multifa-
sérico de Personalidad en su forma abreviada.
En las pruebas de aptitudes el test de Aptitudes
mentales Primarias (AMP) que no requiere mucho
tiempo de aplicacién y permite medir diversas
aptitudes, TAD, Intereses de Thurstone y valores
de Allport.

Que se implemente un local y mobiliario adecuado
para la aplicacién de entrevistas y pruebas,
dédndole otros usos cuandc no sea utilizado para
la Seleccién de Personal.

Solicitar a todas las Unidades Académicas que
envien a la Oficina de Administracién de Personal,
sugerencias de cémo mejorar el sistema de Selec-
cién de Personal empleado en la actualidad por
la Universidad de San Carlos.
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APENDICE

DESCRIPCION Y APLICACION DE TECNICAS E INSTRUMENTOS

(Cudl es el motivoe mds comin de que ocurran
vacantes en esta Unidad Académica?

{Cuando ocurre una vacante, cuil es el procedimien-
to que sigue esta Unidad Académica para llenarla?

¢Considera que el procedimiento wutilizado por'
la Unidad de Reclutamiento, Seleccién e Induccidn
de Rectoria, es el apropiado? SI NO
Mencione 1los aspectos positivos y negativos,
que a su juicio tiene este procedimiento:

i{Cuantos candidatos les son remitidos por Recto-
ria, para que ustedes hagan la seleccién final?

¢Qué tipos de pruebas o bajo qué criterios se
hace la seleccidén final por esta Unidad Académica?

ZQué resultados les ha producido este procedimien-
to? ‘
Positivos Negativos

iCémo cree que se podria mejorar este proceso
y en qué aspectos?

En general, iCémo considera que es el rendimiento.
de las personas que han sido seleccionadas vy
contratadas por esta Unidad?

cConsidera que las personas que laboran en esta
Unidad Académica, especificamente en Administra-
cién y/o servicioss ocupan un puesto acorde
a su preparacién o conocimiento?

(Qué requisitos debe 1lenar wuna persona que
realice un interinato?

TPROPEDAD BE LA UNIVERSIAD DE SAN CARLOS OE FUATEMALA 60
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¢Cudl es su opinién acerca de que se otorguen
puestos en base a recomendaciones o compadraz-
gos?

éCree que en la Universidad todavia se da esfe
tipo de procedimiento? ST NO

En el tiempo que tiene de ejercer este puesto
¢ha tenido alguna experiencia relativa a recibir
sugerencias u dérdenes para contratar a determinada
persona?

SI NO

¢Cémo reacciond usted y cudles fueron los resulta-
dos? ’
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