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Guatemala, 12 de Noviembre de 2007.

Sefiores Miembros
Consejo de la Facultad de Humanidades
Presente.

Estimados Sefiores:

Con un cordial saludo me permito dirigirme a ustedes para manifestarles que he
asesorado y revisado el informe final de la tesis de la estudiante Carol Ivette Gordillo
Fernindez, carné # 1142903 de la carrera de Licenciatura en Psicologia Industrial
Organizacional cuyo titulo es “Aplicacion de Pruebas Psicométricas para la
Identificacién de Aptitudes Diferenciales y Puestos de Trabajo” y el cual considero
llena los requisitos establecidos por esa Facultad y el Departamento de Psicologia para
este tipo de investigaciones.

En tal virtud, solicito se pueda nombrar al revisor de la misma y asf poder proceder a la
aprobacion final y posterior tramite de graduacién de la estudiante arriba mencionada.

Sin otro particular, me suscribo de ustedes.

Atentamente.
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Guatemala,
15 de Enero de 2008

Senorita
Carol Yvette Gordillo Fernandez
Presente.

Estimada Sefiorita Gordillo:

De acuerdo al dictamen (en proceso de correccion), rendido por la Terna
Examinadora de la Tesis titulada: “Aplicacion de pruebas psicométricas para la
identificacion de aptitudes diferenciales y puestos de trabajo”, presentada por el
(la) estudiante Carol Yvette Gordillo Fernandez, carné No. 11429-03, Ia
Vicedecana de la Facultad de Humanidades, se confirma por este medio que los
cambios sugeridos ya fueron integrados y por tanto se AUTORIZA LA IMPRESION
DE LA TESIS al (la) estudiante, previo a optar al titulo de Licenciado(a) en Psicologia
con énfasis en area Organizacional. i

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,
ZR\ Univ. ¢
@ Rafac: _..adivar
Faculad dc“!':::n_;nfnrl_x!—ﬂ
Dra. Ruth Piedrasanta H. VIGRPBANN
VICEDECANA DE FACULTAD
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RESUMEN

Esta tesis fue elaborada por Carol Yvette Gordillo Fernandez, con carné 11429-03,
para optar al titulo de Psicéloga Industrial / Organizacional. El titulo de esta tesis
es “Aplicacion de Pruebas Psicométricas para la Identificacion de Aptitudes

Diferenciales y Puestos de Trabajo”.

El Objetivo General de esta tesis fue el de Identificar la relacion que existe entre
las aptitudes diferenciales de cada colaborador del area administrativa en una
empresa que se dedica a la importacion y distribucion de vidrio y aluminio en
Guatemala, llamada VIPERSA vy las funciones que realiza al desempefar su

puesto de trabajo.

Los sujetos, objeto de estudio, a quienes se aplicaron las Pruebas Psicométricas,
fueron 26 personas, quienes conformaban la mayoria de colaboradores del area
administrativa de VIPERSA.

Los instrumentos utilizados fueron las Pruebas Psicométricas estandarizadas Test
de Toma de Decisiones (TTD), Prueba de Adaptabilidad y Habilidades Sociales de
MOSS, Bateria para la Seleccién de Personal Administrativo | (BSPA |), Bateria
para la Seleccién de personal Administrativo Il (BSPA 1l) y el Cuestionario de

Dieciséis Factores de la Personalidad (16FP).

La conclusion principal fue que existe relacion entre las aptitudes diferenciales de
cada colaborador del area administrativa en VIPERSA, obtenidas por medio de la
aplicacion de pruebas psicométricas y las funciones que realiza al desempenfar su
puesto de trabajo, comparandolo con los perfiles de puestos y confirmando la

ubicacion coherente del personal con su puesto actual.



INTRODUCCION

La aplicacion de Pruebas Psicométricas es una practica constante de los
Psicllogos Organizacionales, esto se debe a los diversos procedimientos de
Recursos Humanos que utilizan esta herramienta cOmo instrumento importante
para la identificacion y clasificacién de los aspirantes a las plazas vacantes.
Principalmente se realizan con el objetivo de predecir el comportamiento de los

sujetos en cuanto a las diversas aptitudes y actitudes individuales.

Es imprescindible que estas pruebas sean aplicadas por Psicologos debido a que
son los profesionales capacitados para realizar la aplicacion, el andlisis y la

interpretacion correspondiente a la informacion obtenida.

Ademas, las aptitudes diferenciales son el conjunto de caracteristicas propias de
un individuo, las cuales refuerzan los conocimientos y experiencias del sujeto, por
lo que dependiendo del puesto de trabajo al que estan aplicando los candidatos

seran las aptitudes requeridas, regidas por los perfiles y descripciones de puestos.

Las descripciones de puesto son una herramienta béasica utilizada en la
Administracién de Recursos Humanos, su correcta elaboracion e implementacion
definirh el éxito de diversos procesos como Reclutamiento, Seleccién y la

Ubicacion de los Colaboradores en los diferentes puestos.

Por otro lado, Vidrios y Perfiles, S.A., en adelante llamada solamente VIPERSA,
es una empresa dedicada a la importacion y distribucion de vidrio y accesorios de
aluminio en Guatemala, la cual no cuenta con un Departamento de Recursos
Humanos y el Proceso de Seleccion de Personal no es el adecuado, ya que lo
realiza el jefe del departamento de la plaza vacante, quienes no cuentan con los

conocimientos necesarios para aplicar e interpretar Pruebas Psicométricas.



Por lo anteriormente mencionado, se asegura que ninguno de los colaboradores
gue actualmente labora en las oficinas administrativas de VIPERSA, fue evaluado
con Pruebas Psicométricas acordes al puesto de trabajo, durante el proceso de
Seleccion de Personal realizado al momento de tomar la decision de su

contratacion.

Derivado de lo anterior surgié la inquietud de comparar la aplicacion de Pruebas
Psicométricas y las Aptitudes Diferenciales de los sujetos que actualmente ocupan
los puestos administrativos de VIPERSA, reconociendo individualmente las
fortalezas y debilidades de los sujetos y si la ubicacién del personal administrativo

actual es la adecuada, segun las funciones que estos puestos realizan.

Con este estudio se ldentificaron las Aptitudes Diferenciales y su relacién con la
ubicacion del Personal Administrativo y sus puestos de trabajo, aplicando las
Pruebas Psicométricas adecuadas para el nivel jerarquico del personal, entre ellas
estan el Test de Toma de Decisiones (TTD), Prueba de Adaptabilidad y
Habilidades Sociales de MOSS, Bateria para la Seleccion de Personal
Administrativo | (BSPA 1), Bateria para la Seleccién de Personal Administrativo Il
(BSPA 1) y el Cuestionario de Dieciséis Factores de la Personalidad (16FP). Este
estudio se realizd a 26 personas, quienes laboran en las oficinas centrales de
VIPERSA, ubicadas en la zona 13 de la Ciudad de Guatemala.

Los resultados seran contrastados en doble via con los perfiles de puestos del
personal administrativo de VIPERSA, en otras palabras, se verific6 que los
trabajadores posean las aptitudes expuestas en los perfiles y las descripciones de

puestos y al mismo tiempo, reconocer las aptitudes actuales.

El beneficio que obtuvo la empresa con la realizacion de este estudio fue el de
poder asegurarse que el personal que actualmente realiza las funciones de los
diferentes puestos administrativos, poseen las aptitudes necesarias para

desempenfar los mismos.



De la misma manera, la importancia de reconocer esas aptitudes sirvié para contar
con informacion confiable y valida, la cual podra utilizarse como base para futuras
contrataciones, en las cuales se podra exigir que los aspirantes tengan las
aptitudes minimas requeridas o mayores a las mostradas por el personal

existente.

Adicionalmente, al evaluar al personal actual se pudo confirmar y predecir el
desemperio realizado en los diferentes puestos de trabajo existentes. Ademas,
podran contar con cinco tipos de Pruebas distintas para evaluar aptitudes
diferenciales, incluyendo toma de decisiones, personalidad y diversas habilidades,
segun el nivel jerarquico al cual pertenecen; estas pruebas serviran para futuros

procedimientos de Seleccién de Personal.

Otros beneficios que se obtuvieron al llevar a cabo este estudio, fue el de predecir
el desempefio de los colaboradores evaluados, resaltar la importancia de contar
con este paso en el proceso de Seleccidon de personal en la empresa, incluir a los
trabajadores en el proceso de identificacion de aptitudes necesarias para su
puesto, reconocer el nivel, en cuanto a aptitudes, del personal administrativo
actual, proponer traslados de puestos 0 promociones a cargos mas altos

basandose en la aplicacion de pruebas psicométricas.

Adicionalmente, VIPERSA se beneficié al contar con las bases establecidas para
poder implementar, en un futuro cercano, la evaluacion de las aptitudes

diferenciales en las otras sucursales y al personal del area operativa.

1.1 Antecedentes

Se realiz6 un acopio de informacion, reconociendo y recopilando la mas
actualizada sobre estudios e investigaciones nacionales relacionadas con este
tema, los cuales se presentan a continuacion.

En la primera seccion se hard énfasis en los estudios relacionados con Pruebas

Psicométricas.



Para iniciar, Chicas (2007) realiz6 un estudio de tipo descriptivo, que tiene por
objetivo proponer una bateria de pruebas psicotécnicas dirigida a los aspirantes a
puestos de nivel administrativo. Este estudio fue llevado a cabo en Trans-
Express. La propuesta ayudd a que el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal fuera objetivo y adecuado para contar con el personal idéneo en la
empresa, y asi poder alcanzar los objetivos en cuanto a este proceso,

minimizando los indices de rotacion.

El instrumento utilizado fue una encuesta, la cual se aplicé a Gerentes y personal
administrativo de la empresa. El instrumento cuenta con 5 reactivos para los
gerentes y 2 reactivos para el personal administrativo, integrada por preguntas
abiertas, cerradas y mixtas para conocer las opiniones del personal sobre las

aptitudes y habilidades mas importantes a evaluar para la empresa.

Concluy6 que la Evaluacion para las Aptitudes Intelectuales, la Bateria de Tareas
Administrativas y la Bateria para la Actividad Comercial son las mas eficaces para
aplicar a los aspirantes a puestos administrativos ya que las mismas se
complementan y a la vez evaltan todas las aptitudes y habilidades que para los

dirigentes de la empresa son necesarias para el buen desempefio de sus tareas.

Por su parte, Cano (2005) realiz6 una investigacion que tuvo como objetivo
general: definir la utilidad de las pruebas psicométricas como herramienta
fundamental en la definicion del perfil psicologico en los puestos de trabajo dentro
de las empresas privadas de la cabecera departamental de Quetzaltenango. Asi
como determinar las aptitudes y actitudes, rasgos y habilidades de cada empleado
de acuerdo a la plaza que ocupaba. El tipo de investigacién utilizado fue

descriptivo.

Concluye que respecto a las cinco capacidades y habilidades evaluadas en la

prueba, la actividad donde se encuentran las puntuaciones mas altas o



satisfactorias son la habilidad de supervisidén y las mas bajas o donde se obtuvo
mayor grado de dificultad son las de habilidad para establecer relaciones
interpersonales y la capacidad de evaluacion de problemas interpersonales.

Por su lado, Rosada (2005) llevé a cabo una investigacién de disefio ex Post-
Factum, ya que no existe ninguna manipulacion de las variables, sino que
Unicamente un analisis de los resultados por parte del investigador. Se determiné
de esta forma el baremo que se debe utilizar para evaluar a candidatos a
posiciones laborales en los distintos bancos privados del pais. A la investigacion
realizada le dio el titulo “Baremacion de la Bateria para la Seleccion de Personal

Administrativo | (BSPA ) en un Banco Privado”.

El estudio tuvo como finalidad baremar la Bateria para Seleccion de Personal
Administrativo-l (BSPA-I) de Bennett y Gelink para que permitiese evaluar en
forma real y objetiva a las personas que optan a plazas en las distintas entidades
bancarias privadas del pais, sin que los resultados los castiguen e impidan que
puedan desarrollarse dentro de alguna de estas instituciones.

Se utiliz6 una muestra de 400 sujetos, 185 del sexo femenino y 215 del sexo
masculino, entre 18 y 35 afios, todos colaboradores de una institucion financiera
privada que fueron evaluados en el Departamento de Recursos Humanos de dicha

empresa con la Bateria para Seleccion de Personal Administrativo —1 (BSPA-1).

La autora concluye que no existe diferencia estadisticamente significativa entre los
resultados obtenidos por la poblacion femenina y los obtenidos por la poblacion
masculina, por este motivo se recomendd entre otros aspectos la utilizacion del
baremo total para analizar los resultados obtenidos por sujetos que tengan las

mismas caracteristicas que la muestra utilizada en dicho trabajo de investigacion.

Asimismo, Ortiz (2001) realizdé una investigacion utilizando el disefio de tipo ex

post facto, este estudio cumplié con el objetivo de crear normas de grado de los



siguientes tests: Test de Conocimientos y Nociones de Oficina (TECNO) y Test de
Toma de Decisiones (TTD) para la ciudad de Guatemala, con la cual se estructurd
tablas percentilares de una muestra de estudiantes de Psicologia, permitiendo de
esta manera, la estandarizacion de ambos tests para su uso y aplicacién en

diferentes grupos con caracteristicas similares.

La muestra estuvo conformada por 154 estudiantes de los cuales, 135 (88%) eran
del sexo femenino y 19 (12%) del sexo masculino. La distribucién por ciclo fue la
siguiente: 25 (16%) del primer ciclo, 7 (5%) de segundo ciclo, 102 (66%) de tercer
ciclo, 6 (4%) de cuarto ciclo y 14 (9%) de quinto ciclo con una edad promedio de

23 afos y una desviacion estandar de 3.4.

La autora concluyé que se encontré validez interna en ambas pruebas, lo que
permite utilizarlas sobre la base de una certeza, en cuanto a que miden con

precision las variables para las cuales fueron elaboradas.

De la misma forma, Montepeque (2000) llevd a cabo una investigacion para
determinar la eficiencia de las pruebas psicométricas como instrumento en la
seleccion de personal. El estudio se realizd a través de la comparacion de los
resultados de la evaluacién del desempefio de empleados en cuyo proceso de
seleccion se utilizaron pruebas psicométricas y los resultados de la evaluacion del

desemperfio de empleados en cuyo proceso de seleccion no se utilizaron pruebas.

La muestra estuvo conformada por 50 empleados de ambos sexos, mayores de
edad, trabajadores activos de la empresa, de nivel de educacién medio y
universitario, comprendidos entre los 19 y 38 afios de edad quienes laboraban en el
area administrativa de una fabrica guatemalteca de detergentes. Se formaron 2
grupos de 25 personas cada uno, con trabajadores seleccionados con pruebas y
con entrevista respectivamente.

Como instrumento se utilizé un cuestionario de evaluacion del desempefio de la

empresa seleccionada. La puntuacion maxima del desempefio es de 70 puntos. Los



resultados del desempefio de ambos grupos de la muestra se compararon a través

de la diferencia de muestras medias a través de la t de student.

Se concluy6 de acuerdo a los resultados obtenidos en la investigacion, que no
existe una diferencia significativa entre el desempeiio de empleados
seleccionados con pruebas psicométricas y el de empleados seleccionados sin
pruebas y que las pruebas psicométricas, como todo paso en el proceso de
seleccion de personal, tienen limitaciones que pueden contribuir a que éstas no

cumplan eficientemente su objetivo.

En la misma linea de ideas, Gutiérrez (1997), expresa que el propdsito de su
investigacion fue elaborar un baremo del cuestionario de personalidad CEP. La
muestra estuvo conformada por 1,190 sujetos (560 del sexo masculino y 630 del
género femenino), todos estudiantes del ultimo afio del nivel diversificado en
colegios privados de la ciudad capital. El instrumento utilizado tiene como finalidad
el evaluar diferentes aspectos de la personalidad, tales como el control emocional,

la extroversion, el paranoidismo, sinceridad y una escala de nimero de dudas.

Los resultados indicaron que existe diferencia estadisticamente significativa a nivel
de 0.05 entre el baremo espafiol y el guatemalteco; asi como también entre el
baremo guatemalteco para sexo masculino y femenino. Se concluy6 en que debe
utilizarse el nuevo baremo guatemalteco para la interpretacion de los resultados

del cuestionario, segun sea el género de la persona evaluada.

Ademas, Fernandez (1996) realizdé un trabajo de investigacion con el objetivo de
elaborar un baremo de la Bateria para Seleccion de Personal Administrativo |
(BSPA-I) adaptado tanto a hombres como a mujeres interesados en trabajar en un

banco privado de Guatemala.



La muestra estuvo conformada por 878 casos comprendidos entre los 17 y 35
afios de edad. Todos ellos deseosos de trabajar en un banco privado de

Guatemala en puestos de auxiliares o secretarias.

El instrumento empleado fue l|a Bateria para Seleccion de Personal
Administrativo-l que evalla tres areas: verbal, numérica y de oficina, mediante las

cuales se establece la aptitud que poseen los candidatos para dichos puestos.

Al finalizar la investigacion, se concluyé que el Baremo del BSPA-I obtenido de la
combinacion de ambos sexos es el mas adecuado para la seleccién de personal
en las Instituciones Bancarias de Guatemala ya que permite una evaluacion mas
justa para el personal que laborara en actividades que exigiran un rendimiento

uniforme independientemente de su sexo.

Para continuar con la recopilacion de informacion a continuacion se presentan los
estudios relacionados con las Aptitudes Diferenciales, las cuales seran
reconocidas indistintamente como competencias, esto se debe a que actualmente

son conocidas bajo este concepto.

De esta manera, Cruz (2006) elaboré un trabajo de investigacién que tuvo como
proposito identificar las competencias laborales requeridas por el personal del
Centro Educativo Maruval para la elaboracién del Manual de Descripcién de
Puestos de Trabajo. La poblacién con que se trabajo estuvo comprendida por
autoridades de la institucion, aplicando un cuestionario validado a partir de una
entrevista con el ocupante del puesto y posteriormente con el jefe inmediato

superior.

Como conclusion de su investigacion, la autora mantiene que con la utilizacion del
Manual se pueden aplicar las competencias laborales identificadas en otros
procesos de la Administracion de los Recursos Humanos como lo son el

reclutamiento, la seleccion y la capacitacién de personal.



Adicionalmente, Soto (2005), realizdé una investigacion con el objetivo de analizar
la influencia de las aptitudes y la actitud del vendedor en la decision de compra del
cliente y la calidad de la relacion comercial.

Se concluyd que para que un representante de ventas alcance las metas
deseadas, no debe contar solamente con los conocimientos necesarios, ya que la

actitud del vendedor definitivamente influye en la relacion comercial con el cliente.

Por su lado, Torres (2005) realiz6 un estudio con el objetivo de determinar las
competencias laborales para conocer cuales son los conocimientos basicos, las
competencias de caracter genérico relacionadas con el desarrollo de las tareas de

los empleados relacionando sus conocimientos y habilidades.

Los sujetos de estudio fueron cada uno de los empleados que integraba el
Departamento de Logistica. Los 10 sujetos son de género masculino y femenino,
comprendidos entre las edades de 21 a 35 afios, con un grado minimo de estudios
de una carrera de nivel diversificado, siendo empleados activos para el desarrollo

de los puestos.

El instrumento utilizado para recabar la informacion fue una entrevista
estructurada, la cual consta de trece preguntas que se deben contestar

honestamente en relacion a su puesto de trabajo.

Como conclusion se definio que las competencias laborales identificadas para el
Departamento de Logistica son las siguientes: Adaptacion al Ambiente, Dominio
de Lectura, Dominio de Escritura, Comunicacion Oral, Aplicacion de la
Matematica, Localizacion de la Informacion, Planificacion de Actividades, Calidad
en el Trabajo, Administracion de Actividades, Administracion de la Informacion,
Trabajo en equipo, Uso de la Tecnologia, Conservacion del Ambiente y Seguridad
Laboral.



De esta manera, Santolino (2004) realizé un trabajo de investigacion buscando
determinar las competencias laborales a incluir en un Manual de Descripcion de
Puestos de trabajo para una cadena de tiendas de supermercado con el propésito

de orientar y apoyar la gestién del recurso humano en sus distintas areas.

La muestra de los sujetos de estudio estuvo compuesta por empleados de primera
linea. Como caracteristicas del mismo personal, se menciona que pertenecen a
ambos géneros, poseen un rango de edad que oscila entre los 18 a 45 afios, con

un grado minimo de escolaridad de sexto grado de educacién primaria.

Los instrumentos que se utilizaron para recabar informacion fueron una guia de
cuestionario y entrevista semi estructurada, estandarizados hacia los cuatro
departamentos que integran la cadena de supermercados. La guia estaba
compuesta por preguntas abiertas y cerradas. Ademas, se utilizé el método de
Andlisis Funcional, dicho método consiste en identificar las funciones simples
realizadas por las personas mediante un desglose sucesivo de las funciones

productivas partiendo de un propdsito principal.

El autor concluye, principalmente, que las competencias laborales requeridas en
un manual de puestos de trabajo para la cadena de tiendas de supermercado son:
Adaptacion al Ambiente, Dominio de la Lectura, Dominio de la Escritura,
Comunicacion Oral, Aplicacion de la Matematica, Localizacién de la Informacion,
Planificacién de Actividades, Calidad en el Trabajo, Administracién de Actividades,
Administracion de la Informacién, Trabajo en Equipo, Servicio al Cliente,
Productividad en el Trabajo, Innovacién en el Trabajo, Uso de Tecnologia,

Conservacion del Ambiente y Seguridad Social.
Igualmente, Balcarcel (1998) realizé una investigacion con el objetivo de hacer un

analisis comparativo de las aptitudes de Razonamiento Abstracto, Verbal y

Numeérico, entre los alumnos que aspiran a ingresar a la Universidad Rafael
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Landivar, en las carreras de Psicologia Industrial, Ingenieria Industrial y

Administracion de Empresas.

La muestra que participd en la investigacion estuvo conformada por 294
aspirantes a ingresar a la Universidad Rafael Landivar y que alcanzaron el
percentil de ingreso, de las carreras de Ingenieria Industrial, Administracion de

Empresas y Psicologia Industrial.

La poblacion de la carrera de Psicologia Industrial se tom6 en su totalidad,
mientras que la muestra de las carreras de Administracion de Empresas e
Ingenieria Industrial fue tomada al azar debido al tamafio de la poblacion y a los

requerimientos del disefio estadistico.

Como instrumento de medicion se utilizé el Test RAVEN, con el cual se obtuvo los
punteos burdos de las aptitudes que evalia, asi como los pénsum
correspondientes a cada carrera y su perfil, en base a los cuales se realizd un

andlisis comparativo entre las carreras de estudio.

Se concluyd que si existe una diferencia significativa entre las aptitudes de
razonamiento verbal y numérico entre las carreras, asi como que los aspirantes a
ingresar a la carrera de Ingenieria obtuvieron los puntajes mas elevados en las

tres aptitudes.

Del mismo modo, Valle (1997) realiz6 una investigacion con el objetivo de
determinar si existe correlacién estadisticamente significativa, al nivel del 0.05
entre las aptitudes y la productividad del ejecutivo de ventas de una empresa

guatemalteca de servicios.
La muestra se conformé por 104 sujetos, 34 del sexo masculino y 70 del sexo

femenino, mayores de 18 afios y con un minimo de 2 meses de laborar para la

empresa en su puesto de trabajo. Todos los ejecutivos de ventas fueron
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seleccionados y adiestrados con el mismo método y en el mismo tiempo y tuvieron
idéntica oportunidad de vender los mismos productos y servicios en cualquier zona

geografica.

Como instrumento se utilizé el Test de Aptitudes Mentales Primarias, adaptado
para Guatemala por el Centro de Orientacion Universitaria de la Universidad
Rafael Landivar. Los resultados demuestran que no existe correlacion
estadisticamente significativa, al nivel del 0.05, entre las aptitudes medidas y la
productividad, para la muestra total y en funcién de género, edad y tiempo de

servicio.

Por su parte, Gonzalez (1988) realizd una investigacion con el objetivo de detectar
la importancia que tiene la capacidad de liderazgo en los ejecutivos de alta
gerencia. De un universo de 100 empresas se escogi0 aleatoriamente una
muestra de 25 empresas; en 9 de ellas, sus ejecutivos se negaron a contestar,
teniendo que trabajar con las restantes 16; en estas empresas se aplico el
cuestionario a un total de 25 personas.

Se trabajé con un Cuestionario de Respuesta Cerrada con alternativa mdaltiple.
Como conclusién principal el autor acept6 la hipotesis formulada, la cual indica
gue independientemente a conflictos de tipo laboral, la buena ubicacién de los

lideres dentro de una empresa grande genera su buena administracion.

En la siguiente seccion, se expone la informacion extraida de los resultados de
diversos estudios relacionados con las Descripciones de Puestos y Analisis de

Puestos.

Al respecto, Pensamiento (2005) realizO0 un trabajo de tesis, que tuvo como
objetivo principal proporcionar herramientas para la administracion del area de
recursos humanos de la Empresa Servicios Técnicos Administrativos, S.A.

(SETAD, S.A.), siendo sujetos de estudio 20 personas de dicha empresa. El
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instrumento empleado fue un cuestionario directo y una entrevista con cada uno

de los empleados para la recopilacion de datos.

En conclusion, al realizar el andlisis del area de Recursos Humanos de la
empresa, se detectd que ésta carecia de Manual de Descripcion y Perfil de
Puesto, ya que sus empleados desconocen las actividades relacionadas con su
puesto de trabajo, que genera como consecuencia el incumplimiento de metas y

objetivos de la organizacién, siendo una debilidad en dicha area.

Ademas, Mazariegos (2005) realizé un estudio con el propdsito de disefiar la
estructura organizacional y perfiles de puestos para una institucion dedicada a la
generacion de nuevos proyectos. Para esta investigacion se obtuvo la informacién
de la Directora de la Institucion exclusivamente, quien fue identificada como el

anico sujeto.

El instrumento elaborado consistié en una guia de entrevista la cual fue aplicada al
sujeto antes definido. Esta guia, dada su extension, tuvo que ser aplicada durante
dos entrevistas independientes. Como conclusion principal, la autora escribe que
se disefid la estructura organizacional y los perfiles de puestos para los tres

empleados fijos, asesores y tutores de la Institucion.

Por su lado, Castillo (2004) efectud un estudio con el objetivo general de contribuir
con la Direccion del Area de Salud de Huehuetenango haciendo énfasis en el nivel
de organizacion y funcionamiento a través de la planeacion y ejecucion de la toma

de decisiones realizadas dentro de la institucién en forma participativa.

Para obtener la informacion se realizé la intervencion profesional en la Direccion
de Area de Salud de Huehuetenango, realizando revisiones bibliogréaficas de la
DASH y del departamento de Huehuetenango. Se realizaron entrevistas

estructuradas y no estructuradas con el personal administrativo, técnico y
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operativo de la institucion y OGS/ONGS que proporcionaron datos de la poblacion

del departamento.

Como conclusion principal, la autora indica que los manuales de puestos,
funciones y perfiles profesionales realizados permitieron a la Direccion de Area de
Salud de Huehuetenango prestar un mejor servicio a la poblacion y propiciar el

fortalecimiento interno en la institucion.

De igual manera, Lacayo (2004) realiz6 un trabajo de investigaciéon con el
propodsito de establecer las bases que apoyaron la creacion de un perfil de
coordinador dentro de las empresas multinacionales alimenticias en el area de
Logistica para la coordinacion de las distintas actividades del personal en el area
Comercial y Operativa directamente relacionados con la planificacién e

implementacion de los proyectos plasmados en el Plan Comercial.

Los sujetos de la investigacion se determinaron de una poblacion de veinticinco
empresas multinacionales registradas en la ciudad de Guatemala, de las cuales se
seleccioné una muestra de nueve empresas que eran las que se dedicaban a la
fabricacion y comercializacion de alimentos. El instrumento utilizado fue una
encuesta estructurada con catorce preguntas de la siguiente manera: 7 preguntas
cerradas y 7 preguntas abiertas con el propésito de recabar informacion
relacionada con la coordinacion de las diferentes actividades del plan comercial y

la comunicacién interdepartamental.

La conclusion principal que expone la autora es que es dificil establecer una
relacion entre la complejidad del plan comercial y la estructura organizacional para
determinar la metodologia mas apropiada de trabajo en una empresa. Sin
embargo, al realizar su investigacion se demostr0 que una manera alterna de
estructurar ciertas funciones dentro de la organizacion facilita el lanzamiento
oportuno de iniciativas comerciales a través de una mejora en la comunicacion

interdepartamental y flujo efectivo de informacion para la toma de decisiones de
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negocio. Por el tipo de interaccion, conocimiento y manejo de informacion, se

concluyo que el area mas indicada para llevar a cabo esta mision es Logistica.

Por otro lado, Natareno (2002) elaboré una investigacién que tuvo por objetivo
realizar un Manual de Descripcion de Puestos para una empresa dedicada a la
importacion y venta de materiales eléctricos, la cual esta estructurada por 21
puestos funcionales, divididos por dos grandes departamentos: Administrativo y

Ventas.

La muestra se determind por medio de los jefes de departamento los cuales
proporcionaron a los colaboradores que serian representativos de cada puesto,

tomando en cuenta la antigiedad en el puesto, asi como su desempefio.

Se optd por el método mixto (cuestionario y entrevista) como instrumento para
recabar toda la informacién. El cuestionario que se utilizé fue una adaptacion del
cuestionario de analisis y descripcion de puestos, disefiado por la Ingeniera Maria
Eugenia de Collier y la Licenciada Aurora Valdizon (1998) el cual consta de 24
reactivos de respuesta abierta y una entrevista corta para poder validar toda la

informacién contenida en los cuestionarios.

La autora concluye que es indispensable que todos los colaboradores conozcan
con toda precision sus tareas, asi como el lugar que ocupan dentro de la

organizacion, para hacer mas eficientes sus labores.

En la misma linea de ideas, Asturias (1996) llevd a cabo un trabajo de
investigacién con el objetivo principal de definir una estructura organizacional para
gue los esfuerzos en todas las areas de la empresa se canalicen de la manera
mas adecuada, eficiente y eficaz, para asi asegurar el cumplimiento de los

objetivos a corto, mediano y largo plazo de la empresa.
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La poblacién con la que trabajé fue todo el personal del Mimbres de Guatemala,
S.A., de los siguientes puestos: Departamento administrativo, Gerencia General,
Gerencia Administrativa, Contador, Jefe de Exportaciones, Gerencia de Mercadeo
y Ventas, Ejecutivos de Ventas, Gerencia de Produccion, Jefe de Tejido, Jefe de

Carpinteria, Jefe de Terminado y Empaque y Jefe de Herreria.

A las personas encargadas de estos puestos se les entrevistd y guié a fin de
completar una descripcién del puesto que incluia: titulo, fecha, persona que
describié el puesto, localizacién, jerarquia, reporta a, condiciones de trabajo,
requerimientos sobre estudios, caracteristicas personales, experiencia, idiomas,
requisitos indispensables, objetivo del puesto, funciones y responsabilidades en
funcion de planeacion, direccion, integracion de personal, organizacion,

representaciéon y control.

Concluye que para que exista una clara organizacion administrativa, y sea
significativo para los individuos el papel que deben jugar dentro de la organizacion,
habrd que definir los objetivos verificables que constituyan una parte de la
planeacion y establecer una idea clara de los principales deberes o actividades de

cada miembro de la organizacion.

Para terminar, Salaverria (1984) realizé un trabajo de recopilacién de teoria
basado en experiencias, lectura de libros, observacion. Esta investigacion tenia
como proposito ofrecer una teorizacion como aporte psicologico para el analisis de

puestos.

La muestra escogida estaba integrada por 400 encuestados, divididos en
Bancarios y No Bancarios, de los departamentos de Mazatenango,
Quetzaltenango, Solola, San Marcos, Huehuetenango, Coatepeque, Retalhuleu y

la Ciudad Capital de Guatemala.
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El instrumento utilizado fue la prueba psicolégica denominada MOSS, la cual es
un cuestionario estandarizado de personalidad que integra las variables de
habilidad en supervision, capacidad de decisiobn en las relaciones humanas,
capacidad de evaluacion de problemas interpersonales, habilidad para establecer
relaciones interpersonales, sentido comdn y tacto en las relaciones

interpersonales.

Como conclusién principal, el autor expone que el instrumento empleado en el
estudio es muy recomendable a nivel de personal en empresas industriales y de
servicio. Segun su investigacion, detecta muy bien tanto las diferencias en las
areas que aborda como en la aplicacion a diversos grupos. A pesar de la dificultad
de la prueba, ésta se hace muy aceptable y sugestiva para los que se someten a

su aplicacion.

Todas las investigaciones anteriores manifiestan el aporte significativo que brindan
las Pruebas Psicométricas a las empresas y a la Administracion de Recursos
Humanos, por lo que se fundamenta el propdsito de esta investigacion
reconociendo que fue un aporte significativo a la empresa y los colaboradores

actuales de la organizacion.

Ademas, reincide la importancia de contar con Descripciones de Puestos
debidamente elaboradas para poder plasmar por escrito y luego cumplir con los

requerimientos necesarios en el momento de contratar personal.

En otros paises del mundo también se han realizado estudios mediante los cuales
se pretende investigar la relacion que implican las pruebas psicométricas para la
ubicacion y prediccion del desempefio en los puestos de trabajo, asi como la
importancia de contar con Perfiles y Descripciones de puestos, en el area de

Recursos Humanos.
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A continuacién se presentan algunas de ellas.

Inicialmente, Ballivian y Gonzales (2006) elaboraron una investigaciéon en la
Universidad Mayor De San Simoén, en Cochabamba, Bolivia, cuya finalidad era
resaltar la gran relevancia que tiene el subsistema de aplicacion de Recursos
Humanos en lo referente al disefio de los puestos de trabajo, ya que se entiende
gue éste representa una fuerza motora importante en el desarrollo productivo de

las organizaciones en sentido general.

El trabajo de investigacion compila amplia informacion teorica, con lo cual los
autores concluyen que es indispensable contar con el analisis de cada uno de los
puestos, esto permitiria la posibilidad de obtener todas las caracteristicas e
informacion relativa a cada uno de los cargos. Ademas el uso de esta informacion
permitira establecer la descripcion y especificacion de cada puesto, y a su vez
proporcionara la base para unificar los subsistemas que conforman la gestion de

los recursos humanos.

Por su lado, Pineda (2005) realiz6 una investigacién en Cholula, Puebla, México,
en la Universidad de las Américas, la cual pretendia plantear la utilizacion de los
test como un complemento diagndstico y no como Unico elemento a considerar
con el fin de garantizar la confiabilidad de la misma. Se trabajé con una muestra
no probabilistica de 150 sujetos, hombres y mujeres, entre 20 y 50 afios, que

sabian leer y conocian el idioma espaifiol.

Los tres instrumentos utilizados fueron: la Prueba de Grafologia, un test proyectivo
en el cual las personas deben escribir un texto que sea de su eleccion, puede ser
de la extension que ellos consideren prudente y debe tratar del tema que ellos

elijan, el tiempo es libre.

Como segundo cuestionario utilizé el Test de los Cinco Grandes, el cual propone

cinco dimensiones para la descripcion y la evaluacién de la personalidad que son
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energia o extraversion, afabilidad o agrado, teson, estabilidad emocional vy

apertura a la excelencia.

Ademas aplicé el Test de la Configuracién Psicoldgica Individual, centrado en las
caracteristicas de personalidad que tienen una amplia y penetrante aplicacion al
comportamiento humano y que estan mas relacionadas con los aspectos
favorables, deseables y positivos de la personalidad que con los patologicos y

morbosos.

Concluyo que si existe correlacion entre la grafologia y el test de los cinco grandes
factores, asi como también entre ésta y el test de la Configuracion Psicolégica

Individual.

Del mismo modo, Rodriguez (1999) realiz6 un estudio en la Universidad Central
de Venezuela, con el propésito de determinar la importancia de la validacion
cruzada de pruebas psicométricas. Para llevar a cabo el estudio, se trabajo con
una muestra de 349 sujetos a los cuales se les aplicaron pruebas de
Razonamiento Verbal y Razonamiento Numérico al ingresar a la Universidad de
Oriente de Caracas, Venezuela, en 1970. La muestra total fue dividida al azar en

dos grupos, Ay B de 175y 174 sujetos respectivamente.

Rodriguez habia realizado un estudio previo en 1972, por lo que en 1999 concluye
gue cuando se seleccionan items para un instrumento, se establecen estimados
de confiabilidad o se determinan coeficientes de validez, es necesario realizar
estudios de replicacion, para asegurar que se tiene estimados estables y que se

estan tomando las decisiones correctas con fundamento en esas estadisticas.

En sintesis, los estudios relacionados con las Pruebas Psicométricas, las
Aptitudes Diferenciales y las Descripciones de Puestos, son abundantes en la
investigacion psicologica de la Administracion de Recursos Humanos,

relaciondndose entre si y con otros procesos concernientes al correcto
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funcionamiento de las organizaciones, no solo guatemaltecas, sino en otros paises

del mundo.

No solamente se han realizado investigaciones a nivel nacional e internacional,
sino que se han escrito libros y articulos relacionados a los temas de este estudio,
teorizando las definiciones y resaltando el correcto proceso explicado por
especialistas de Recursos Humanos. Esto conlleva a recolectar informacion para
sustentar la base tedrica de la presente investigacion, condensadas en el Marco
Tedrico, abarcando los temas de Pruebas Psicométricas, Aptitudes Diferenciales y

Descripciones de Puestos.

1.2  Marco Teoérico

Actualmente, en los diferentes campos del desempefio profesional del Psicélogo,
incluyendo al Psicdlogo Organizacional, las pruebas o test psicologicos se han
convertido en un instrumento fundamental que contribuye de manera rapida y
efectiva al proceso de toma de decisiones y a la proyeccion de futuros
desempeiios, a partir de los resultados alcanzados por las personas en el

momento en que son evaluadas.

Las pruebas psicoldgicas aportan una informacién complementaria que permite al
Psic6logo Organizacional, tener elementos de juicio para desarrollar procesos,
diagnésticos o tomar decisiones en sus actividades cotidianas. Estos instrumentos
son apoyo fundamental al trabajo aplicado y para las diversas practicas de los

profesionales del area psicologica cualquiera que sea su campo de desempefio.
Es por ello que a continuacién se presenta la recopilacién de informacién acerca
del uso y manejo de pruebas psicologicas para las diferentes actividades de la

labor psicologica.

Para iniciar, Gregory, (2001) expresa que una prueba es un procedimiento

estandarizado para tomar una muestra de conducta y describirla con categorias o
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puntuaciones. Ademas, la mayor parte tiene normas o estandares, con base en los
cuales pueden utilizarse los resultados para pronosticar otras conductas mas

importantes.

Referente a la explicacion que se da al concepto de prueba, Hogan (2004)
desarrollo la siguiente definicién, aportando que una prueba es un proceso 0
instrumento estandarizado que en forma cuantificada genera informacion sobre

una muestra de comportamiento o proceso cognitivo.

En la misma linea de ideas, Werther y Davis (2000), indican que las pruebas
psicométricas, a las que llaman pruebas de idoneidad, son instrumentos para
evaluar la compatibilidad entre los aspirantes y los requerimientos del puesto.
Explican que algunas de estas pruebas consisten en examenes psicoldgicos

mientras que otras son ejercicios que simulan las condiciones de trabajo.

Desde su perspectiva, Cohen (2001), explica que una prueba puede definirse tan
s6lo como un dispositivo o procedimiento de medicion y en el caso de las pruebas
psicolégicas afirma que es disefiado para medir variables relacionadas con la
Psicologia, por ejemplo, inteligencia, personalidad, aptitudes, intereses, actitudes y

valores.

Segun Gregory (2001), las pruebas son sumamente variadas en sus formatos y
aplicaciones. Sin embargo, expone que la mayor parte posee las siguientes

caracteristicas que las definen:

e Procedimiento estandarizado.
e Muestra de conducta.

e Puntuaciones o categorias.

e Normas o estandares.

e Prediccion de conducta fuera de la prueba.
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Ademas, Gregory sefiala que el procedimiento estandarizado es una caracteristica
esencial de cualquier prueba psicolégica. Se considera que una prueba esta
estandarizada si los procedimientos para su aplicaciébn son uniformes de un

examinador a otro y de un ambiente a otro.

De esta manera, Gregory sefala que la formulacion de las instrucciones es un
paso esencial para la estandarizacion de una prueba. A fin de garantizar
procedimientos uniformes de aplicacién, quien desarrolla una prueba debe
proporcionar materiales estimulo comparables para todos los examinados, debe
especificar con una precision considerable las instrucciones verbales para cada
reactivo o subprueba y debe aconsejarle al examinador cobmo ha de manejar una

diversidad de dudas por parte de la persona evaluada.

También indica que el propdsito Ultimo de una prueba consiste en pronosticar
conductas adicionales, diferentes de aquellas que se muestran de manera directa
en la misma. De esta manera el examinador puede tener mayor interés en las
conductas externas a la prueba pronosticadas por ésta que en las respuestas de

pruebas en si.

Referente a lo anterior, Hogan (2004) afirma que la principal funcién de las
pruebas psicométricas suele ser los prondsticos sobre el buen desempefio futuro

escolar o laboral, aunque también se emplean para fines de investigacion.

Acerca de lo anterior, Werther y Davis (2000), apuntan que el propésito exacto de
una prueba, su disefio, las directrices para suministrarla y sus aplicaciones se
registran en el manual de cada prueba, que debe consultarse antes de emplearla,
no soélo para su correcta aplicacién, sino también para la interpretacion de los
resultados obtenidos. Ahi mismo se instruye también respecto a la confiabilidad de

la prueba y los resultados de validacion obtenidos por el disefiador.
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Por su parte, Gregory (2001) subraya que la capacidad de una prueba para
pronosticar conducta externa se determina por un amplio cuerpo de investigacion
de validacion, cuya mayoria se realiza después de que se ha publicado la prueba,

pero no hay ninguna garantia en el mundo de la investigacién psicométrica.

La experiencia de Gregory le lleva a afirmar que las pruebas pueden agruparse de
manera amplia en dos bandos: pruebas grupales y pruebas individuales. Las
pruebas grupales son medidas principalmente de lapiz y papel, adecuadamente
para examinar a grandes grupos de personas a un mismo tiempo. Las pruebas
individuales son instrumentos que, por su disefio y proposito, deben aplicarse a
una sola persona. Una ventaja importante de estas Ultimas es que el examinador
puede estimar el nivel de motivacion del sujeto y evaluar la relevancia de otros

factores sobre los resultados de prueba.

De esta manera, Hogan (2004) agrega que también pueden caracterizarse en
funcion de si son: de Iapiz y papel o de desempefio, de velocidad o de poder, de
aplicacion individual o grupal, de desempefio maximo o tipico, referidas a una

norma o a un criterio en términos de su interpretacion.

Existen diferentes clasificaciones de Tipos de Pruebas, las mas utilizadas,
comunes Yy funcionales para los Psicélogos Organizacionales se pueden resumir
en lo escrito por los siguientes autores, quienes presentan un listado de los

diferentes tipos de pruebas y una breve descripcién de cada uno de ellos.

Empezando con las ideas de Gregory (2001), quien afirma que la clasificacién de
tipos de pruebas estd conformada por 8 categorias, se presenta la siguiente
categorizacion:
e Pruebas de inteligencia: miden la capacidad de un individuo en éareas
relativamente globales como comprension verbal, organizacion perceptual o
razonamiento y, por tanto, ayudan a determinar el potencial para el trabajo

escolar o para ciertas ocupaciones.
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Pruebas de aptitud: miden la capacidad para una tarea o tipo de habilidad
relativamente especificas; en efecto, las pruebas de aptitud son una forma
estrecha de prueba de capacidad.

Pruebas de aprovechamiento: miden el grado de aprendizaje, éxito o logro
de una persona en un tema o tarea.

Pruebas de creatividad: evaltan el pensamiento novedoso y original y la
capacidad para encontrar soluciones poco comunes O inesperadas, en
especial, para problemas definidos de manera vaga.

Pruebas de personalidad: miden los rasgos, cualidades o conductas que
determinan la individualidad de una persona; dichas pruebas incluyen listas
de verificacion, inventarios y técnicas proyectivas.

Inventarios de Intereses: miden la preferencia de un individuo por ciertas
actividades o temas y, por tanto, ayudan a determinar la eleccion de
carrera.

Procedimientos conductuales: Describen de manera objetiva una conducta
y estiman su frecuencia, identificando los antecedentes y consecuencias de
la conducta.

Pruebas neuropsicolédgicas: miden el desempefio cognoscitivo, sensorial,
perceptual y motor para determinar el grado, localizaciéon y consecuencias

conductuales del dafo cerebral.

Referente a los distintos tipos de pruebas, Werther y Davis (2000) mantienen una

clasificacion mas general, formando solamente tres grupos, de la siguiente

manera.

Pruebas psicologicas: se enfocan en la personalidad. Se cuentan entre las
menos confiables. Asevera que su validez es discutible porque la relacion
entre personalidad y desempefio suele ser muy vaga y subjetiva.

Pruebas de conocimiento: Son las mas confiables porque determinan

informacion o conocimientos que posee el examinado.
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e Pruebas de desempefio: Miden la habilidad de los candidatos para ejecutar
ciertas funciones de su puesto. Con frecuencia la validez de la prueba

depende de que el puesto incluya la funcién desempefada.

Acerca de lo anterior, Hogan (2004) razona que las pruebas se clasifican en cinco
principales categorias:

¢ Pruebas de capacidad mental.

¢ Pruebas de aprovechamiento.

e Pruebas de personalidad.

e Pruebas de intereses.

e Pruebas neuropsicolégicas.

En términos generales, Gregory (2001) resume lo anteriormente mencionado
expresando que el empleo mas comun de las pruebas psicolégicas consiste en

tomar decisiones acerca de las personas.

Existen dos caracteristicas fundamentales y esenciales de todas las pruebas
psicoldgicas, estas son la Confiabilidad y la Validez, se considera importante antes
de aplicar cualquier tipo de prueba psicolégica reconocer estos indices y
relacionarlos con el grupo o individuo al que le seran aplicados los test, tomando
en cuenta la nacionalidad, edad y género. Al respecto los Psicélogos
Organizacionales deben evaluar y considerar el indice de validez y confiabilidad

bajo el entorno guatemalteco.

A continuacién se citan diferentes definiciones a dichos conceptos.

En las pruebas psicolégicas, indica Gregory, la confiabilidad se refiere al atributo
de consistencia de la medicion. Explica que pocas medidas conductuales son
totalmente confiables, casi en todos los casos esta presente cierto grado de
inconsistencia de una medicion a la siguiente, por lo que la confiabilidad deberia

considerarse como un continuo. Agrega que la confiabilidad expresa la influencia
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relativa de las puntuaciones verdaderas y de error sobre las puntuaciones

obtenidas en la prueba.

De la misma forma, Hogan (2004) sefiala que la confiabilidad se relaciona con la
consistencia o posibilidad de reproducir las puntuaciones de una prueba, resalta la

importancia de este concepto en la psicometria.

Por su parte, Cohen (2001) expone que el criterio de confiabilidad tiene que ver
con la consistencia de la herramienta de medicion, la precisién con la que mide la
prueba, esto quiere decir que la herramienta de medicién perfectamente confiable

mide de manera consistente en la misma forma.

El coeficiente de confiabilidad es la proporcion de la varianza de las puntuaciones
de prueba. En cuanto al valor del coeficiente de confiabilidad Gregory (2001) y

Sattler (1988) coinciden en que puede variar entre 0 y 1.0.

Sattler (1988, pag. 103) cita a Anastasi confirmando que “Confiabilidad se refiere
a la consistencia de los puntajes obtenidos por la misma persona cuando se le
examina en diferentes ocasiones con la misma prueba, u otros conjuntos de

reactivos equivalentes, o en diversas situaciones de prueba”.

De este modo, Sattler expone que una prueba cuya confiabilidad es muy baja,
simplemente no genera confianza. Se necesitan confiabilidades altas para las
pruebas usadas en evaluaciones individuales. Agrega que para casi todas las
pruebas de habilidades cognoscitivas y especiales, se considera que es aceptable

un coeficiente de confiabilidad de 0.80 o mayor.

Referente a la confiabilidad, Werther y Davis (2000) subrayan que las pruebas
deben ser confiables. Por confiabilidad se entiende que la prueba tenga la
caracteristica de que cada vez que se aplique al mismo individuo se obtendran

resultados similares. Si los resultados varian ampliamente en cada ocasion,
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porque las puntuaciones altas dependen del azar, la prueba no es confiable. Por lo

gue cuando las pruebas no son confiables, también carecen de validez.

Al respecto, Sattler (1988) apunta que los factores que afectan positiva o
negativamente la confiabilidad de una prueba son:

1. Tamafio de la prueba. A mayor nimero de reactivos y homogeneidad,
suele ser mayor la confiabilidad.

Intervalo entre prueba (“test”) — repeticidn de prueba (“retest”).

3. Variabilidad de puntaje. Las muestras con varianza pequefia suelen
producir calculos mas bajos que muestras parecidas con una varianza
grande.

Adivinacion. Respuestas al azar, sean correctas o incorrectas.
Variacién dentro de la situacion de prueba.
Otros factores como que entre mayores sean los efectos de la memoria

y practica, afectara mas la confiabilidad.

El segundo aspecto que se habia mencionado es la validez de las pruebas, a lo
gue Gregory (2001) afirma como el grado en el cual la prueba mide aquello que
afirma medir. Una prueba es valida en la medida en que las inferencias o
deducciones que se realizan a partir de ellas son apropiadas, significativas y Utiles.
La confiabilidad es un precursor necesario, pero no suficiente de la validez.

En la misma linea de ideas, Gregory asevera que la validez de contenido se
determina por el grado al que las preguntas, tareas o reactivos en una prueba,
constituyen una muestra representativa del universo de conductas que la prueba
intenta examinar. Dicha validez es facil de garantizar en el caso de rasgos bien
definidos, pero mas dificil de especificar cuando se trata de rasgos explicitos o

claros.

De la misma forma, Sattler (1988) expresa que el significado de Validez es el

grado en que una prueba mide precisamente lo que debe medir, y también lo
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apropiado de las inferencias segun los resultados. Como las pruebas se utilizan
para fines diferentes, no hay ningun tipo de validez que sirva para todos. Es muy
importante saber que ninguna prueba es sencillamente valida en general o

abstracta; las pruebas son vdlidas sélo para un fin especifico.

Las tres principales variedades, segun Sattler, son: de contenido, criterio y
constructo. Las cuales implican respectivamente, evaluacién del contenido de la
prueba, correlaciones con determinados criterios, y evaluacion de los constructos
latentes en el desarrollo de la prueba. Ademas indica que la validez predictiva es
afectada por factores relacionados con la prueba, con el criterio y factores

circunstanciales.

De este modo, Hogan (2004) apunta que la validez alude al grado en que la
interpretacion de la puntuacion de una prueba es apropiada para un determinado

fin; es la caracteristica mas importante de una prueba.

A lo anterior Cohen (2001) afiade que una prueba se considera vélida para un

proposito particular si de hecho mide lo que pretende medir.

Lo anterior es complementado por Werther y Davis (2000), quienes explican que la
validez de una prueba de inteligencia significa que las puntuaciones obtenidas
mantienen una relacién importante con el desempefio de una funcién o con otro
aspecto relevante. Entre mas alta sea la correlacion entre los resultados y el
desempeiio, mas efectiva sera la prueba como instrumento de seleccion o
clasificacion. Cuando la puntuacion y el desempefio no se relacionan, la prueba no

es valida y por tanto no debe emplearse.
También exponen que las pruebas de aptitud y capacidad difieren en enfoque y

utilizacion en general, la capacidad es un concepto amplio, mientras la aptitud se

refiere, por lo comin, a segmentos homogéneos de capacidad. También, las
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pruebas de capacidad intentan estimar el funcionamiento actual, mientras las de

aptitud suelen emplearse para ayudar a predecir el desempeiio futuro.

Las pruebas de aptitud deben sus origenes al analisis factorial, una familia de
procedimientos empleados para resumir las relaciones entre variables que se

correlacionan de maneras sumamente complejas.

Referente a Aptitudes, Rissel (1976) expresa que el analisis del trabajo es posible
y necesario por diversas razones. Estas pueden ser: determinar qué cualidades
(aptitudes) se requieren para realizar el trabajo exigido; precisar la instruccion,
experiencia y practica necesarias para el desempefio de un trabajo determinado
(formacion); variar y mejorar el proceso y sus medios auxiliares para conseguir un
trabajo mas racional (configuracién del trabajo); determinar las cargas del trabajo
(valoracion del trabajo); eliminacién de las fuentes de peligros (prevencion de

accidentes).

Asimismo, Hogan (2004) subraya que en muchas de las pruebas para identificar
aptitudes diferenciales se utilizan reactivos de estas categorias: vocabulario,
relaciones verbales, informacion, significado (comprension), razonamiento
aritmético, memoria de corto plazo, patrones de formas y habilidad psicomotora.
En algunas pruebas, se utiliza s6lo una o algunas de estas categorias.

Por su parte, Cohen (2001) sefiala que las pruebas de rendimiento, capacidad y
aptitud miden el aprendizaje previo en algun grado, pero difieren en los usos que
se daran a los datos de la prueba. Fuera de esto, las pruebas de aptitud pueden
explorar una cantidad mayor de aprendizaje informal que las pruebas de
rendimiento. Las pruebas de rendimiento pueden ser mas limitadas y estan

enfocadas en su alcance que las pruebas de aptitud.

Derivado de lo anterior se resume que las pruebas psicométricas se utilizan en su

mayoria para clasificar a un individuo y predecir su desempefio, en el caso de la
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aplicaciéon en las organizaciones, el desempefio que se pretende predecir es el
laboral. Adicionalmente, las pruebas de aptitud, siendo uno de todos los tipos de
pruebas que existen, pretenden medir las caracteristicas y habilidades de los
sujetos evaluados. Es importante que los test aplicados en las empresas sean
confiables y validos, de esta manera se obtendran los resultados reales y se podra

contar con informacion veraz.

Otro tema fundamental para la correcta ubicacion del personal es el andlisis de
puestos ya que considerando que cada puesto necesita diferentes conocimientos,
cualidades y niveles de habilidad, es necesaria una planeacién efectiva de
Recursos Humanos que tome en cuenta estos requerimientos para los puestos.
Para ello, los directivos y jefes que estan a la vanguardia en este aspecto deben
invertir mas tiempo preparando equipos de trabajo responsables del disefio de

puestos claves en la empresa.

Muy pocas empresas tienen presente que también el puesto de trabajo requiere
disefio y detallar el perfil viable para los candidatos a las vacantes. Un disefio del
puesto de trabajo erréneo es fuente principal de desmotivacion, insatisfaccion y

baja productividad de los Recursos Humanos.

Para iniciar este tépico, Mondy y Noe (2005) definen un puesto como un grupo de

tareas que se deben llevar a cabo para que una organizaciéon logre sus metas.

Por su parte, Ivancevich (2005) sefialan que puesto es un grupo de posiciones con
deberes semejantes, ademas tarea es una serie coordinada y acumulada de

elementos de trabajo con que se genera un resultado.
Igualmente, Sanchez (1993, pag. 125) cita a Reyes Ponce, sefalando que “el

puesto es el conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades vy

condiciones que forman una unidad de trabajo especifica e impersonal’.
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Sanchez, explica detalladamente lo anterior explicando que es un conjunto de
operaciones; si la empresa esta formada por un vasto nimero de operaciones y
tales operaciones son muchas de ellas de naturaleza distinta, entonces por leyes
naturales y por la intervencion del hombre, estas diversas operaciones tienden a
agruparse buscando cierta homogeneidad y este tipo de agrupacién forma lo que

se llama puesto.

Asimismo, sefiala que por lo que se refiere a cualidades, ese agrupamiento de
operaciones que guardan ciertas relaciones entre si, van a dar como resultado un
caracter con cierta exigencia para su desenvolvimiento, entonces necesariamente

cada puesto requiere de ciertas cualidades especificas para desarrollarse.

Al mencionar que es un conjunto de responsabilidades y condiciones, asevera que
dependiendo también del sello caracteristico que se le imprime al puesto ese
conjunto de operaciones que lo forman, también las responsabilidades vy
condiciones requeridas para su desempefio obedece a la naturaleza misma de

ese conjunto.

Afirma que el puesto es una unidad de trabajo que representa la célula viviente de
la empresa. El administrador debe estar consciente de que la organizacion,
descansa plenamente sobre esa unidad de trabajo y cuando ésta no esta bien
cimentada, puede tambalearse porque representa la divisibn y a la vez

coordinacion de tareas.

Subraya que el puesto es una unidad especifica porque no debe confundirse con
otras unidades, debe ser completamente definido de tal forma que no permita

invasion de fronteras ni fuga de responsabilidades.
Concluye que es una unidad totalmente impersonal porque el administrador en el

momento de elaborar su estructura organica debe hacerlo sin aceptar ninguna

influencia de persona o trabajador, es decir, todas esas caracteristicas que
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componen el puesto deben estar desprovistas de quien lo vaya a desempefar; en

otras palabras, primero se debe crear el puesto y después buscar quien lo ocupe.

De la misma forma, Hamilton (1983) aporta que un cargo es un grupo de puestos
casi idénticos con relacién a la tarea principal que se desempefia y que un puesto
es una colecciéon de tareas que basta para justificar el empleo de un trabajador a

tiempo completo.

De esta manera Hamilton concluye que la definicion del cargo se aplica a una

familia de cargos y consiste en un grupo de trabajadores con tareas similares.

Referente a lo anterior, Pickle (1995) expone que la definicion del puesto simplifica
la tarea de encontrar a la persona idénea para un puesto cuando se define en un
principio, incluyendo el tipo de trabajos que deberan ser ejecutados y las

habilidades necesarias para desarrollarlos en forma adecuada.

Pickle afiade que la definicion del puesto incluye tres fases: andlisis, descripcion y

especificacion del mismo.

Tomando esa linea de ideas, Pickle sefiala que el analisis de puestos implica
analizar los trabajos que deberan llevarse a cabo de acuerdo a las actividades

necesarias para que las metas de la empresa puedan ser alcanzadas.

Por su parte, Mondy y Noe (2005) explican que el analisis de puesto es el proceso
sistematico que consiste en determinar las habilidades, deberes y conocimientos

requeridos para desempeniar trabajos especificos en una organizacion.
Igualmente Reig, Fernandez y Jauli (2003), insisten en que el analisis de puesto

es un proceso para deducir y elegir las habilidades, deberes y conocimientos

necesarios para desempenfar cargos en una organizacion.
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En la misma linea de ideas, Ivancevich (2005) expresa que el analisis de puesto
es un proceso deliberado y sistematico para reunir informacion sobre aspectos

laborales importantes de los puestos.

Del mismo modo, Russel (1976) expresa que el andlisis del curso de la tarea
proporciona resultados referidos a la conducta y al rendimiento. Ademas, de
expresar el comportamiento adecuado, el que debe ser evitado y el rendimiento
posible en las operaciones totales y parciales. Para saber los requisitos exigidos a
la persona, estos conceptos sobre la conducta y el rendimiento tienen que
referirse a las aptitudes, formas de estructuras y rasgos del caracter. No es posible

conseguir de un modo sistematico esta transformacion.

Sobre el Analisis de Puestos, Sanchez (1993) explica que al revisar los dos
términos que componen el nombre de esta técnica, se razona con que: analisis
significa deshacer lo que esta hecho, es decir, separar las partes de un todo para
estudiarlas individualmente. Puesto, significa un todo compuesto de diferentes
elementos que se relacionan entre si, por consiguiente analizar el puesto
representa estudiar profundamente ese todo mediante cada una de las partes que

lo componen.

Sanchez afade que el analisis de puestos, es el proceso de investigacion
mediante el cual se determinan las tareas que componen el puesto, asi como los
conocimientos y condiciones que debe reunir una persona para que lo pueda

desempeniar adecuadamente.

Al interpretar el contenido de la definicion, Sdnchez afirma que se puede observar
gue el analisis de puestos consta de dos partes; una se refiere a las tareas o
actividades que forman el puesto y la otra trata de los requerimientos o
caracteristicas que debe reunir una persona para desarrollar eficazmente ese

puesto. Este importante documento, al haber sido disefiado en esta forma, le
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permite al administrador alcanzar la plena impersonalidad del puesto y someter a

concurso a diferentes candidatos para poder encontrar el hombre adecuado.

Asimismo, Sanchez expone que el analisis de puestos es un proceso de
investigacién que sigue un procedimiento clasificando las actividades en grupos
homogéneos, asi como delimita sus fronteras, calcula y propone conocimientos,
habilidades, responsabilidades, etc., que son necesarias para alcanzar el objetivo
operacional del mismo, de tal forma que si no se observan esos resultados

asignados de la investigacion, serd dificil llegar a las metas organizacionales.

Asimismo, Bohlander, Snell y Sherman (2001) consideran que el analisis de
puesto es la piedra angular de la administracién de Recursos Humanos, debido a
gue la informacion que recoge sirve para muchas funciones de dicha
administracion. El analisis del puesto es el proceso de obtener informacidon sobre

los puestos al definir sus deberes, tareas o actividades.

Acerca de lo anterior, Bohlander, Snell y Sherman sefialan que el proposito final
del andlisis de puestos consiste en mejorar el desempefio y la productividad

organizacional.

Referente a este topico, Gibson, Ivancevich y Donnelly (2001) apuntan que el
proposito del analisis de cargos es dar una descripcion objetiva acerca del cargo

en si.

Por su parte, Pickle (1995) expresa que debido a que el analisis de puesto incluye
la recopilacién de todos los hechos que guardan alguna relacién con el puesto, se
podra determinar las caracteristicas que un trabajador necesitara para desarrollar

una tarea ademas de lo que el trabajo mismo requiere.

Adicionalmente, Ilvancevich (2005) asevera que el analisis de puestos estd muy

relacionado con los programas y actividades de la administracion de recursos
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humanos, ya que tiene extensas aplicaciones en reclutamiento y seleccion,

capacitacion y desarrollo, remuneracion y planeacion estratégica.

Ivancevich aflade que mucho mas generales que los tradicionales conocimientos,
habilidades y competencias necesarias para realizar un trabajo, las aptitudes son
atributos generales que requieren los empleados para cumplir adecuadamente con

varios trabajos o con la organizacién en conjunto.

Ademas, Lanhan (1995) indica que el resultado del analisis de un trabajo debe ser
una descripcidn del puesto precisa, completa y breve. No debe ser tan larga como
para dar datos no esenciales o confusos. Sin embargo, debe contener toda la
informacion relativa a los aspectos esenciales del puesto, no sélo proporcionar
una base equitativa para la valuacion de puesto y la aplicacion de salarios, sino
proporcionar también a los trabajadores y a la administracion, la informacion
suficientemente completa para asegurar un terreno comun en la construccion de
buenas relaciones industriales. A menos de que el andlisis de trabajo sea preciso,
ninguno de los objetivos asociados con el programa de andlisis de trabajo, puede

ser logrado completamente.

Acerca de la descripcién del puesto, Pickle (1995) subraya que a partir del analisis
del puesto puede obtenerse una descripcion del mismo. La descripcion del puesto
también incluye la educacién, habilidades o experiencia requerida y las
responsabilidades del trabajo asi como de cualquier condicién laboral poco usual.
Con lo anterior se afirma que la descripcion del puesto proporciona un parametro

para medir qué tanto coincide un solicitante con una plaza.

Al respecto, autores como Mondy y Noe (2005), Reig, Fernandez y Jauli (2003)
coinciden en que una descripcion de puesto es un documento que proporciona
informacion con respecto a las tareas, previamente disefiadas, analizadas y
estudiadas, deberes y responsabilidades de un puesto, condiciones minimas que

debe tener una persona para poder ocupar el cargo.
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De la misma forma, Ivancevich (2005) indica que la descripcion del puesto es una
explicacion escrita de los conocimientos, destrezas, capacidades, rasgos y otras

caracteristicas necesarias para el buen desempefio de un puesto.

Ademas, Russel (1976) indica que la mision de las descripciones de tareas es
determinar lo que es necesario hacer en un puesto de trabajo, el material preciso,
los medios auxiliares e instrumentos disponibles y como se obtiene el producto
final. RUssel resalta el hecho de que es necesario describir el modo de empleo de
los instrumentos y maquinaria, en cuanto sea de interés para la actividad a
realizar. Para la descripcidon de tareas se parte del curso normal de trabajo y no se

tienen en cuenta las dificultades y molestias que pueden presentarse.

Russel agrega que la descripcion de tareas se completa con una recopilacion de
todos los datos que pueden decir algo sobre las circunstancias en las que se

efectla el trabajo a analizar.

Por su parte, Sanchez (1993) explica que cuando la informacion ya fue revisada
por el analista, éste redacta la descripcion del puesto, procurando que sea clara y
precisa; para que esto se cumpla es recomendable asesorarse de alguien del
ramo para que las revise, puesto que las descripciones de puestos se usan para
tomar decisiones importantes ya sea en seleccion y contratacién de personal en la

administracion de sueldos y salarios y en las relaciones departamentales.

Asimismo, Lanhan (1995) expone que el registro escrito del puesto, comunmente
se denomina descripcion del puesto. Sefala que el término “descripcion del
puesto” ha sido definido como la descripcion escrita de las operaciones,

responsabilidades y funciones de un puesto individual.

Referente al tépico, Maristany (2000) escribe que la descripcion de tareas es una

manera de establecer los objetivos basicos que deberd cumplir el puesto, es decir,
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un detalle de su justificacion. No es la antigua descripcion detallada de

operaciones y tiempos.

Al respecto, Maristany subraya que la descripcion de tareas es habitualmente la
base para el desarrollo personal, para el perfil de seleccién y para la evaluacion de
las tareas. Es por esto que conviene establecer primero cuéles son los datos
necesarios para estas otras actividades y en especial para la evaluacion de las
tareas. Si no se hace asi, se corre el riesgo muy probable de tener que volver a
pedirle datos a la linea, con el consecuente deterioro que significard esto en la

relacion y en el prestigio de Recursos Humanos.

Por su parte, Bohlander, Snell y Sherman (2001) afirman que una descripcion del
puesto es una definicién escrita de un puesto y de los tipos de obligaciones que
incluye. Ya que no existe un formato estandar para dichas descripciones, su

apariencia y contenido tienden a variar de una organizacion a otra.

Agregando, Hamilton (1983) asevera que la descripcidon de puestos o cargos es el
documento basico que define y limita las obligaciones y responsabilidades de un

cargo, familia de cargos o puestos individuales.

Adiciona que la descripcion del cargo define, por lo general, las tareas de los
trabajadores hasta el nivel de supervisor. La descripcion del puesto se refiere
habitualmente a los supervisores y demas categorias superiores. Una descripcion
del cargo define las tareas de un grupo de trabajadores (la familia de cargos), pero
una descripcion de puesto suele ser un documento singular, pues las tareas de los

empleados de nivel superior son peculiares de los puestos que ocupan.

Aunado a lo anterior, Pickle (1995) explica que la especificacion del puesto
identifica las cualidades personales especificas que una persona necesita para
desarrollar una tarea. Esto incluye el tipo de empleado requerido en términos de

los requerimientos fisicos, la experiencia, educacion y las habilidades que una
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persona debera poseer para ser capaz de desarrollar las tareas sefaladas en la

descripcion del puesto.

Complementando lo anterior, Sanchez (1993) razona que la especificacion del
puesto se refiere a las cualidades o requisitos que debe reunir una persona para

desempeniar correctamente el puesto.

Anade que los requerimientos son necesidades personales que deben satisfacer

el aspirante para cubrir una vacante.

Adicionalmente, Lanhan (1995) aporta acerca de las especificaciones del puesto
gue en la realizacién de un puesto, son necesarios ciertos requisitos fisicos y
habilidades en quienes los ocupan. Si se va a presentar un panorama completo
del puesto, deben mostrarse estos niveles. Son esenciales para entender el
puesto con respecto al qué, como, y por que, de las funciones realizadas y sirven
para distinguir ain mas un puesto de cualquier otro. El puesto no puede ser
valuado en forma adecuada a menos de que estos factores estén presentados

también en forma adecuada.

También expresa la determinacion de los requisitos de habilidad especificos de un
puesto, es mostrar el nivel de dificultad de las funciones realizadas. Estos
requisitos deben ser siempre los mismos, los cuales serviran para producir una
eficiencia satisfactoria. No deben establecerse con referencia a las habilidades
gue un empleado en particular tiene, sino en los términos que el puesto mismo

requiera.
Asimismo, Mondy y Noe (2005) sefialan que la especificaciébn de puesto es un

documento que describe las calificaciones minimas aceptables que debe poseer

una persona para desempefiar un trabajo en particular.
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A los conceptos anteriores, Mondy y Noe afiaden que el disefio del puesto es un
proceso para determinar las tareas especificas que se llevaran a cabo, los
métodos utilizados para desempefiar estas tareas y cOmo se relaciona el puesto

con otros trabajos de una organizacion.

Al respecto, Reig, Fernandez y Jauli (2003, pag. 40) citan a Sherman, Bolhander y

Snell, sefalando que “en el disefio de puestos se consideran cuatro factores

bésicos:

1. Los objetivos de la organizacion para el puesto, donde se incluyen
las tareas, obligaciones y responsabilidades que se deben
desempeniar.

2. El factor ergondmico, ademdas de incluir las capacidades fisicas y

mentales del empleado.
El factor de eficiencia desde el aspecto tecnoldgico.
Las aportaciones de los empleados para el mejoramiento del puesto

y el aumento de las decisiones operacionales.”

Acerca de lo anterior, Ivancevich (2003) expresa que cuando se termina el andlisis
exhaustivo de puestos y se cuenta con descripciones y especificaciones de
calidad, la organizacion puede aprovechar esta informacién para disefiar o
redisefiar los puestos de manera que los elementos, deberes y tareas se dirijan a

alcanzar la satisfacciéon y el desempefio optimo.

Igualmente, Bohlander, Snell y Sherman (2001) explican que el disefio de puestos,
gue es una excrescencia del analisis, se refiere a la estructuracién de los puestos
con miras a mejorar la eficiencia de la organizacion y la satisfaccién laboral de los
empleados. El disefio de puestos busca cambiar, modificar y enriquecer los
puestos a efectos de captar los talentos de los empleados, al mismo tiempo que

pretende mejorar el desempefio de la organizacion.
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De esta manera, Gibson, Ivancevich y Donnelly (2001) exponen que los disefios
de cargo son los resultados del analisis de cargo. Especifican tres caracteristicas

del cargo: amplitud, profundidad y relaciones.

Por su lado, Sanchez (1993) sefiala algunas ventajas que se obtienen del analisis

de puestos:

Siendo esta técnica la piedra angular en la organizacién como fase del proceso

administrativo, representa entre otras, las siguientes ventajas:

Para la empresa:

1. Es el documento que sefiala los principios que marcan los puntos de
arranque en la estructura organizacional de la empresa, esto quiere decir
gue de un buen analisis de puestos dependera una buena aplicacion
administrativa.

2. Por su contenido, el analisis de puestos permite establecer los niveles
jerarquicos con su respectiva autoridad y responsabilidad.

3. Por el tiempo aproximado para cada tarea, las habilidades y conocimientos
gue presenta, permite establecer principios de coordinacion.

4. llustra a los altos ejecutivos de la empresa y les permite discutir ciertos
aspectos con bases solidas.

5. Representa una informacion basica para establecer relaciones laborales

con el sindicato y en general para toda la empresa.

Para el trabajador:

6. Representa un medio ilustrativo de las tareas que debe desarrollar, como
desarrollarlas y para qué las hace; le marca también sus responsabilidades
por cada tarea guiandolo hacia el logro del objetivo del puesto.

7. Es un instrumento de revisidon porque mediante al analisis de puestos el
trabajador comprueba que sus tareas estan bien hechas o no; con esto le

indica los errores cometidos, asi como sus aciertos laborales.
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Para el departamento de Recursos Humanos:

8. El andlisis de puestos es guia insustituible para el proceso de reclutamiento
y seleccion de personal porque en él se describen las actividades que
forman el puesto y los requerimientos o requisitos que deba reunir un
aspirante para desarrollar correctamente esas actividades.

9. Es documento clave para practicar el proceso de investigacion en la
deteccion de necesidades de adiestramiento y capacitacibn y como
consecuencia es elemento activo en la formulacién de programas para esta
funcion.

10. Es medio informativo capaz de proporcionar los datos suficientes y veraces
para implantar un programa de valuacion de puestos.

11.Por su contenido y la forma como se elabora es posible utilizarlo para
implantar politicas, para implantar programas de calificacion de méritos, de

ascensos 'y promociones, etc.

Para supervisores:

12.Es documento importante porque sirve para dar la instrucciéon concreta y
definida respecto a las actividades, permite también distribuir
razonablemente las tareas y ubicar a cada trabajador en el puesto que le
corresponde.

13. A través del andlisis de puestos, el supervisor puede controlar mejor a sus
subordinados desde el punto de vista produccion, responsabilidad y
eficiencia.

14. Facilita suplir correctamente a un trabajador en casos eventuales.

15.Es el documento que ampara a los jefes de grupo ante cualquier imprevisto

y en especial en las renuncias inesperadas.

De este modo, Sanchez apunta que el analisis de puestos es indispensable para
la buena marcha de la organizacion porque representa aspectos administrativos
generales y en especial medios de control. Es un documento que trata de

conservar su original postura, sin embargo, por los multiples servicios que
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representa y dependiendo del fin para el cual haya sido preparado, se le dan
ciertas variantes como sucede cuando se hace para detectar necesidades de
adiestramiento y capacitacion, para usarlo como base en la valuacion de puestos,

para que auxilie en el reclutamiento y seleccién de personal, etc.

Del mismo modo, Bohlander, Snell y Sherman (2001) escriben que las
descripciones de puestos son valiosas para los empleados y para la empresa.
Desde el punto de vista de los empleados, pueden ayudarlos a conocer las
obligaciones de su puesto y recordarles los resultados que se espera que logren.
Desde el punto de vista del empleador, las descripciones por escrito pueden servir
como base para reducir al minimo los malos entendidos entre gerentes y
subordinados respecto a los requerimientos del puesto. Asimismo, establecen el
derecho de la direccion de emprender acciones correctivas cuando las
obligaciones expuestas en la descripcion del puesto no se realizan del modo

requerido.

En la misma linea de ideas, Sanchez (1993) subraya que el analisis de puestos
pretende alcanzar sus propios objetivos y dentro de ellos estan por ejemplo:

a) El delimitar fronteras, responsabilidades y autoridades del o los
ejecutantes de un puesto, con el proposito de esclarecer las practicas
administrativas.

b) Dentro de la técnica seguida al describir actividades y requerimientos
esta la intencion de proporcionar datos que sirven para obtener el valor
de los puestos.

C) Cumplir con una obligacion social que tiene la empresa al distribuir
razonablemente las tareas.

d) Busca que el reclutamiento y la seleccion de Recursos Humanos dejen
de ser empiricos y se hagan basandose en actividades y requerimientos
del puesto.

e) Simplifica el trabajo, evitando duplicidad de mando y aclarando

funciones.
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f) Reduce el nimero de quejas y rotacién del personal por la amplia

informacion que representa del puesto.

Asimismo, Sanchez (1993) afirma los procedimientos para recoger informacion del

analisis de puestos

Al quedar correctamente establecidos los objetivos que se deben alcanzar con el
analisis de puestos, es necesario proceder a la recopilaciéon de datos sobre cada
puesto; esto se puede lograr mediante las técnicas de la investigacion, que son: el
cuestionario, la observacion directa, la entrevista, las observaciones de apoyo por
parte de los jefes inmediatos del puesto y el informe diario de actividades que
debe llevar el trabajador. Es importante hacer notar que la combinacion de

algunas de ellas proporciona mejores resultados que el usar una sola.

Acerca de lo anterior, Sdnchez asevera que para asegurar la cooperacion por
parte de los entrevistados, se les debe informar sobre el propédsito de las
descripciones de puestos que bien puede ser para lograr que la empresa
mantenga un sistema justo y objetivo sobre la remuneracion salarial, puede ser
también para distribuir mejor las cargas de trabajo, o definir correctamente las

relaciones internas.

A continuacion se describen las técnicas de recoleccion de datos, mencionadas
por Sanchez.

e El cuestionario. Es una serie de preguntas que se hacen por escrito bajo
una técnica determinada que consiste en agrupar las preguntas y en
ordenarlas bajo una secuencia légica que permita llegar a conclusiones
claras y precisas.

e La observacion directa. Consiste en presentarse al lugar donde esta
instalado el puesto en cuestion y sin interrumpir al ocupante del puesto, se

toman los datos previamente seleccionados.
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La entrevista. Es una comunicacién bilateral realizada entre el analista y el
ocupante del puesto, cuyo propésito fundamental es que el trabajador narre
todo lo que hace en tal o cual puesto, naturalmente que el entrevistador
debe contar en esos momentos con una lista de situaciones previamente
estructurada para obtener mejor provecho.

Las observaciones de apoyo. En el momento que el analista ya tiene todos
los datos (o bien, puede ser antes) es conveniente que le pida al jefe
inmediato del puesto, que revise y corrija todas las observaciones
correspondientes, puesto que es él después del titular del puesto, quien
conoce los objetivos y funcionamiento de es unidad de trabajo.

El informe diario que debe llevar el trabajador. Consiste en pedirle al
empleado que durante cuatro o cinco dias, lleve un registro de todas sus
actividades del dia y lo presente al analista, esto le servira para después

compararlo con los resultados de los cuestionarios o las entrevistas.

Referente a lo anterior, Maristany (2000) aporta que el formulario debe ser simple.

Seréa confeccionado por Recursos Humanos.

Por su parte, Bohlander, Snell y Sherman (2001) consideran que los datos del

puesto pueden obtenerse de varias formas. Los métodos mas comunes para

analizar puestos son entrevistas, cuestionarios, observacion y diarios.

Entrevistas. El analista pregunta a los empleados y gerentes en forma
individual respecto al puesto que revisa.

Cuestionarios. El analista distribuye cuestionarios preparados con cuidado
para que las personas que desempefian el puesto y el gerente a quien
reportan los llenen por separado. Estas formas se utilizan para obtener
datos en las areas de obligaciones y tareas desempefiadas en el puesto,
proposito del mismo, entorno fisico, requerimientos para desempefar el
puesto (habilidad, educacién, experiencia, requerimientos fisicos vy
mentales), equipo y materiales utilizados y aspectos especiales de salud y

seguridad.
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e Observacion. El analista aprende sobre los puestos al observar las
actividades de quienes los realizan y registrarlas en una forma
estandarizada. Algunas organizaciones graban los puestos en video para
su estudio posterior.

e Diarios. Es posible pedir a los ocupantes del puesto que lleven un diario de
sus actividades durante todo un ciclo laboral. Por lo general, el diario se
llena en momentos especificos del turno de trabajo durante un periodo de

dos a cuatro semanas.

Sanchez (1993) agrega que es importante y ademas necesario, hacer notar que el
analista o0 quien desempefia estas funciones, debe estar consciente que va a

analizar el puesto no a la persona que ocupa el puesto.

Adicionalmente, Sanchez expresa que el analista debe tomar en cuenta que las
descripciones de puestos varian de acuerdo con las necesidades de cada
empresa, también debe aceptar que la forma o distribucion de la descripcion no
siempre debe observar el mismo orden, esto dependera de la experiencia y

disposicion del encargado de la funcion.

Complementando lo anterior, Lanhan (1995) indica que no hay lugar en el cuerpo
de descripciones para colocar las opiniones del analista. EIl método aplicado con
mas frecuencia en la obtencién de la informacién, incluye la entrevista de las
personas que conocen el puesto. La informacién se incrementa mediante la

observacion, siempre que sea posible, de la labor que realiza el trabajador.

Adicionalmente, Sanchez (1993) explica la Guia para elaborar un cuestionario al

recopilar datos referentes a la descripcion del puesto

a) Para la identificacion del puesto es necesario anotar:
e Nombre del puesto.

¢ Nombre del departamento al que pertenece el puesto.
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Area o seccion.

Ubicacion del puesto.
Puesto del jefe inmediato.
Ocupante del puesto.

Fecha del analisis del puesto.

b) Descripcién general.

Indicar brevemente el objetivo basico del puesto, declarando qué hace y

para qué lo hace.

C) Descripcién analitica.

Iniciar por las actividades rutinarias que se realizan diariamente y
gue estan intimamente relacionadas con el departamento; es
recomendable auxiliarse de las preguntas, qué hace, cémo lo
hace y para qué lo hace.

Una vez agrupadas las actividades diarias, proceder a listar las
funciones y responsabilidades periddicas, que son las que se
presentan en periodos regulares ya sean semanales, quincenales
0 mensuales.

Pero como hay actividades que se presentan no peridodicamente,
ni todos los dias, es necesario estructurar un tercer grupo

formado de las actividades eventuales.

d) La especificacion.

El conocimiento: Sefalar los diferentes tipos de conocimiento que
se empleen en el puesto; es conveniente ordenarlos
jerarquicamente, es decir, partiendo de los mas sobresalientes
hacia los menos importantes.

La experiencia: Anotar la experiencia previa requerida para el
puesto, asi como las experiencias que se vayan adquiriendo y

aplicando en el puesto.
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Responsabilidad de resultados: Relacionar los objetivos
planeados del puesto; indicar los objetivos alcanzados y los que
faltan por alcanzar; el promedio de ventas, el promedio de
compras, promedio salarial de némina, el promedio de efectivo
que mueva el puesto y todo lo cuantificable que se refiere a esta
unidad de trabajo.

Responsabilidad en datos confidenciales: Sefalar los datos
confidenciales que maneje (si los hay) y aquellos a los que puede
tener acceso.

Responsabilidad en supervision: Indicar el nombre de las
personas y sus puestos que dependen directamente como
subordinados al puesto.

Ambiente de trabajo: Informar sobre las condiciones bajo las
cuales se desarrolle el trabajo, como son: luz, tipo de local,
temperatura, ruido, humedad, etc.

Requerimientos especiales: Es importante preguntar sobre
algunos requisitos indispensables que debe reunir el ocupante del
puesto como son. don de mando, capacidad analitica,
introvertido, cuidadoso de los detalles, aptitudes para
comunicarse bien ya sea verbal o por escrito, aptitud de trabajar

bajo la presién de los horarios, del ruido, etc.

Recordar que la calidad de la informacion obtenida, est4 en proporcion directa al

talento del analista, el entrevistador o de la persona responsable de esta funcion.

Acerca de lo anterior, Lanhan (1995) apunta que normalmente una descripcion de

puestos incluye tres apartados principales, a saber: los datos que identifican al

puesto; la descripcidn en si, que incluye un breve resumen sobre el puesto y un

detalle completo de las operaciones, responsabilidades y funciones realizadas en

un puesto; y las especificaciones o caracteristicas requeridas para una realizacion

satisfactoria, asi como las condiciones en las cuales se realiza el puesto.
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Algunas veces se afiade una cuarta seccion que designa por su titulo los puestos
gue le siguen y preceden, con objeto de establecer las relaciones entre ellos,
indicando las lineas de ascenso de uno a otro. Aun cuando esta cuarta seccion
llena un propdsito muy util, es relativamente sencilla de preparar al tiempo en el
gue se redacta la descripcion, ya que el analista tiene presente un gran nimero de
puestos, y sus relaciones normalmente no se incluyen en las descripciones, aun

cuando su consideracion es recomendable.

También expone que la descripcion del puesto por escrito, debe llenar ciertos
requisitos minimos. Debe ser clara. Debe ser concisa. Debe ser completa. Y
finalmente, debe ser consistente. Si el analista puede decir que la descripcion es
clara, concisa, completa y consistente, su descripcién del puesto debe ser

adecuada, sin lugar a dudas.

Ademas, Lanhan sefala que la descripcion del puesto contiene los siguientes

encabezados:
1. Identificacion del puesto.
2. Resumen del puesto.
3. Extension de las operaciones (de las actividades)
4, Detalles del trabajo.
5. Condiciones de trabajo.

Igualmente, Maristany (2000) apunta que el formulario debe ser sencillo, con datos
minimos y concretos, en no mas de una hoja. Los elementos que se precisaran
son bésicamente los siguientes:
e Datos Generales: Nombre del puesto y del ocupante, departamento, fecha.
e Funcion: Descripcion en no mas de tres lineas la razén por la que el puesto
existe.
e Tareas Principales: Descripcion en no mas de diez lineas las areas mas

importantes que el puesto realiza.

- 48 -



e Decisiones mas importantes: Enumeracion de algunas de las decisiones
gue se pueden tomar sin autorizacion previa del jefe.

e Formacion: ldentificacion del grado académico que debe tener la persona
gue ocupe el puesto y en qué area o areas.

e Experiencia: Determinacion del tiempo de experiencia que se necesita para
ocuparlo. No se trata de la experiencia que se requiere para hacerlo

correctamente una vez en el puesto.

Lanhan 1995 Hay tres pasos en el andlisis de puestos:
1. La obtencion de los datos sobre los trabajos.
2. La organizacién de los datos preparatorios para la redaccion de una
descripcion de puestos.
3. La transformacion de la informacion sobre los puestos en forma escrita y

ordenada.

Para finalizar Gibson, lvancevich y Donnelly (2001) concluyen que el contenido del
cargo se refiere a las actividades que se requieren de él. Dependiendo del analisis
de cargo especifico utilizado, esta descripcidn puede ser amplia o limitada. La
descripcion puede variar de afirmaciones generales respecto de las actividades
del cargo, hasta afirmaciones altamente detalladas de cada accion corporal
requerida para hacer un trabajo. Un método ampliamente utilizado, el analisis
funcional de cargo, describe el cargo en términos de:
1. Lo que el trabajador hace en relacion a la informacion, personas y

cargos.

Qué meétodos y técnicas utiliza el trabajador.

Qué maquinas, herramientas y equipamiento utiliza el trabajador.

Qué materiales, productos, materias o servicios produce el trabajador.
En sintesis es indispensable subrayar la importante funcidon que cumple el analisis

de puestos en las actividades y programas de administracion de Recursos

Humanos. En cierto sentido, todas las partes del modelo de diagndéstico de
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administracion de Recursos Humanos son afectadas por el analisis de puestos. El
puesto es el principal ladrillo de una organizacién, por consiguiente, es esencial

entender las caracteristicas de cada puesto dentro de la empresa.

Los resultados del analisis han de ser expresados desde el punto de vista de la
eficacia, cuando la meta perseguida es la organizacion del trabajo. Las
descripciones de puestos como las politicas, sistemas y procedimientos, deben

ser revisadas y actualizadas periédicamente.
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I. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Los profesionales en psicologia, como Werther y Davis (2000), reconocen el valor
y la importancia de las pruebas psicoldgicas, las cudles son variadas en formatos
y aplicaciones, teniendo como objetivo principal de su aplicacién, el ubicar al
individuo dentro de clasificaciones estandarizadas y asi poder pronosticar su
desempefio en un futuro. Las pruebas psicologicas deben contar con dos
caracteristicas fundamentales que segun Sattler (1988), Werther y Davis (2000),

Gregory (2001), entre otros autores, son la validez y la confiabilidad.

Cuando se habla de pruebas de aptitudes, Gregory (2001) reconoce que éstas son
basicamente elaboradas para medir la capacidad de un sujeto hacia ciertas

actividades o tareas.

Debido al alto impacto y auge que presenta en la actualidad la Administracion del
Recurso Humano, alrededor del mundo, en las empresas guatemaltecas, cada dia
se observa méas el uso de Pruebas Psicolégicas como un paso importante y

decisivo dentro del Proceso de Seleccion de Personal.

Es importante resaltar el hecho de que si el personal esta correctamente ubicado y
posee todas las aptitudes escritas en la Descripcion de Puestos para desempefiar
el mismo, colaborara de manera activa a la produccién y crecimiento de la
organizacion, como lo mencionan autores como Mondy y Noe (2005) al explicar
gue la especificacion de puesto es un documento que describe las calificaciones
minimas aceptables que debe poseer una persona para desempefiar un trabajo en
particular y al cumplir con estas especificaciones se cumple con el propésito del

cargo.
Por otro lado, el personal que labora actualmente en VIPERSA, una empresa

guatemalteca dedicada a la importacion y distribucion de vidrio y accesorios de

aluminio, no realiz6 el proceso de Reclutamiento y Seleccién adecuado por lo que
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se desconoce las aptitudes que poseen y la relacidn existente entre las

capacidades individuales y sus puestos de trabajo.

Derivado de lo anterior, surgid la siguiente pregunta de investigacion
¢Responderan las aptitudes diferenciales identificadas en la aplicacién de
Pruebas Psicométricas a la ubicaciéon actual del Personal Administrativo y

sus Puestos de trabajo en Vidrios y Perfiles, S.A.?

2.1 Objetivos

2.1.1 Objetivo General

2.1.1.1 Identificar la relacion que existe entre las aptitudes diferenciales de cada
colaborador del area administrativa en VIPERSA y las funciones que

realiza al desempenfar su puesto de trabajo.

2.1.2 Objetivos Especificos

2.1.2.1 Identificar las aptitudes diferenciales de cada colaborador del area
administrativa en VIPERSA, aplicando pruebas psicométricas segun
calendarios establecidos en el segundo semestre del afio 2007.

2.1.2.2 Especificar las habilidades requeridas en los perfiles de puestos
administrativos, conforme a los resultados obtenidos de la aplicacion de
pruebas psicométricas al personal actual de VIPERSA.

2.2 Variables
2.2.1 Aptitudes Diferenciales
2.2.2 Ubicacion en el Puesto de Trabajo

2.3 Definicion de las Variables

2.3.1 Definicion Conceptual

2.3.1.1 Aptitudes Diferenciales

Segun Werther y Davis (2000), aptitud se refiere, por lo comin, a segmentos

homogéneos de capacidad.
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2.3.1.2 Ubicacién en el Puesto de Trabajo
Segun Werther y Davis (2000), la ubicacidn en el puesto de trabajo responde a la
idoneidad indicadas en pruebas psicométricas, la cual responde a la

compatibilidad entre los aspirantes y los requerimientos del puesto.

2.3.2 Definicion Operacional

2.3.2.1 Aptitudes Diferenciales

Las aptitudes diferenciales son los resultados obtenidos por los colaboradores de
VIPERSA, en los diferentes instrumentos aplicados, consistentes en pruebas
psicométricas estandarizadas.

2.3.2.2 Ubicacién en el Puesto de Trabajo

La ubicacién en el Puesto de Trabajo son las Descripciones y Perfiles existentes en el
area administrativa en VIPERSA de los puestos ocupados por las personas evaluadas

con las pruebas psicométricas.

2.4  Alcances y Limites
El alcance de esta investigacion fue el determinar si las aptitudes diferenciales
identificadas en la aplicacién de Pruebas Psicométricas responden con la ubicacion actual

del personal y sus puestos de trabajo.

El estudio fue realizado en una empresa que se dedica a la importacién y venta de vidrio y
accesorios de aluminio llamada Vidrios y Perfiles, S.A., VIPERSA, con los empleados del
area administrativa, en los niveles de jefaturas, asistencias, auxiliares, secretariales,

vendedores y cajeros, durante el segundo semestre del afio 2007.

Dadas las caracteristicas de la empresa en relacién a algunos instrumentos psicométricos
ya existentes en la misma los resultados del presente estudio Unicamente tienen validez

para la muestra estudiada.

2.5 Aporte
Este estudio auxiliara a los estudiantes de Psicologia Organizacional en procesos
relacionados a la administracibn de Recursos Humanos, como Ilo son

reclutamiento y seleccién de personal, evaluacion del desempefio, creacién de
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descripciones y perfiles de puestos, aplicacion de pruebas psicométricas, entre

otros.

Asimismo, VIPERSA se beneficidé al reconocer las capacidades individuales que
poseen sus colaboradores y su relacion con el desempefio actual de las funciones,
actividades y tareas de los puestos administrativos que actualmente ocupan,

descritas en los perfiles de puestos creados para dicha empresa.
Por su parte los colaboradores de VIPERSA, pudieron saber que los puestos que

actualmente ocupan responden a sus aptitudes individuales y qué otros puestos

podrian desempeniar, dentro o fuera de la empresa.

-54 -



1. METODO

3.1 Sujetos

Los sujetos, objeto de estudio, a quienes se aplicaron las Pruebas Psicométricas,
fueron 26 personas, quienes conforman la mayoria de colaboradores del area
administrativa de VIPERSA, las caracteristicas se pueden observar en el siguiente

cuadro.

Puesto Género Edades Nivel de Estudio

<

18-27 | 28-37 | 380 mas | Diversificado | Universitario

0

=

Jefes

Administrador

Encargados
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Contador

Auxiliares
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Secretarias
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Nf ©O| O O] ©f ©O| O} | P+~
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TOTAL

IR
N
=
N
AR
(o]

GRAN TOTAL

N
(o))
N
(o))

26

En su mayoria casados, de nivel socioeconémico bajo, teniendo varios afios de
trabajar para VIPERSA.

3.2 Instrumentos

3.2.1 Testde Toma de Decisiones (TTD)

Este test es para uso Organizacional

El Test de Toma de Decisiones, segun el Manual del Test de Toma de Decisiones
(T.T.D.), del Centro de Orientacion Universitaria de la Universidad Rafael

Landivar, plantea una serie de juicios o problemas en los cuales se investiga el
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juicio de valor emocional y cualitativo para la interpretacion de la toma de

decisiones de la persona entrevistada.

3.2.11 Ficha Técnica
o Aplicacion: Individual y Colectiva.
o Tiempo de Aplicacion: Es una prueba de tiempo libre; en la

mayoria de los casos las personas necesitan entre 30 y 40 minutos para
completar la prueba.

o Edad de Aplicacion: 18 afos en adelante en todos los niveles
culturales y profesionales.

o Significado: El test adaptado esta disefiado para apreciar el
nivel de juicio o criterio paternalista, racional o emocional obtenido de las

cuestiones presentadas.

3.2.1.2 Descripcion

El Test de Toma de Decisiones se adapto del cuestionario de 15 preguntas del
Test de Tsedek, el cual fue creado por el psiquiatra judio Baruk en 1949. En un
principio fue utilizado para determinar el valor de los diferentes juicios de caracter
moral y obtener de esta forma el coeficiente general que prevalece en el concepto

moral del individuo.

La adaptacion para uso organizacional puede utilizarse para seleccion de
personal, como prueba proyectiva, criterio para toma de decisiones vy
determinacién del estado del yo ejecutivo, entre otras. Incluye una escala que
determina el perfil basado en el concepto de ecograma de John Dusay, el cual usa
como norma de calificacién el diagnéstico cualitativo de palabras y actitudes
generales de los estados del Yo segun el Andlisis Transaccional.
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3.21.3
3.2.1.3

Normas de Aplicacién del Test
A Material

Material necesario para la aplicacién del test:

Manual con las normas e instrucciones de aplicacion, correccion e
interpretacion.

Folleto del test.

Hoja de respuestas con su respectivo perfil.

Clave.

Lapiz con borrador.

3.2.1.3.2 Instrucciones para el Examinador

El examinador debera tomar en cuenta las siguientes instrucciones generales:

Preparar adecuadamente el ambiente de aplicacion de la prueba.

Seguir los estdndares de aplicacion y diagnéstico.

Revisar que todos los sujetos cuenten con el material necesario y adecuado
para realizar la prueba.

Explicar brevemente el fin y motivo del cuestionario.

Observar que todos los sujetos comprendan la prueba.

Indicar que contesten todas las preguntas.

Controlar el inicio y el fin de la prueba.

Tener conocimiento de la teoria bésica de Analisis Transaccional y el

diagndstico de los estados del Yo.

3.2.1.3.3 Normas de Calificacién

Las respuestas de las hojas del test deberan cotejarse con un juego de
claves.

Se asignara un punto por respuesta o0 un punto por cada estado del Yo
expresado en la misma respuesta si se diera el caso; los puntos se
multiplicaran por 5 y se transcribirdn a la gréfica.

Obteniendo el porcentaje de cada columna se procedera a obtener el

diagrama de barras del ecograma en el que se anotaran graficamente a
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cual estimulo la persona responde y cual es su grado de ejecucion de cada

estado del Yo.

3.2.2 Prueba de Adaptabilidad y Habilidades Sociales de MOSS
3.2.2.1 Ficha Técnica

3.2.2.2

Aplicacion: Individual y Colectiva.
Tiempo de Aplicacién: No tiene tiempo limite, se recomienda que no
dure mas de 20 minutos.

Edad de Aplicacion: 18 afios en adelante en todos los niveles

culturales y profesionales.

Significado: El test adaptado esta disefiado para determinar

habilidades especificas en una persona.

Descripcion

Contiene cinco escalas percentilares y una escala general, cada una de ellas esta

puntuada con el objetivo de determinar el nivel de cada una de las mismas.

3.2.2.3

Normas de Aplicacion del Test

3.2.2.3.1 Material

El material necesario para la aplicacion del test es:

Manual con las normas e instrucciones de aplicacion, correccion e
interpretacion.

Folleto del test.

Hoja de respuestas con su respectivo perfil.

Clave.

Lapiz con borrador.

3.2.2.3.2 Normas de Calificacién

El test cuenta con una plantilla de correccion, la cual debe ser utilizada conforme a

lo establecido en el Manual de la Prueba, para obtener los resultados esperados.
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3.2.3 Bateria para la Seleccion de Personal Administrativo | (BSPA I)
La adaptacion de la bateria B.S.P.A. | fue hecha con el proposito de ofrecer un
instrumento para la seleccion de empleados administrativos que fuera eficaz en

sus predicciones, a la vez que sencillo y rapido en su aplicacion.

Los autores de la bateria B.S.P.A. | han estimado que los progresos realizados en
el estudio de las “aptitudes administrativas”, asi como en las técnicas para su
medida, permiten llegar a métodos que evitan ambos inconvenientes. Han
elaborado, en consecuencia, tres pruebas que cumplen las condiciones de
brevedad y exactitud en la apreciacion de los factores basicos que se deben tener

en cuenta.

3.2.3.1 Ficha Técnica

e Nombre: B.S.P.A. | (Bateria para la Seleccion de Personal
Administrativo — 1)

e Autores: George K. Bennett y Marjorie Gelink.

¢ Procedencia:“The Psychological Corporation” (Nueva York), propietaria de
los derechos de autor.

e Adaptacién Guatemalteca: Centro de Orientacion Universitaria de la
Universidad Rafael Landivar, bajo la direccion del Doctor Fidelio Swana
(Guatemala, 1985).

e Forma de Aplicacion: Colectiva e individual.

e Duracion de la Prueba: 25 minutos aproximadamente, tomando en
cuenta aplicacion y correccion (la ejecucion dura 15 minutos).

e Edad de Aplicacion: 13 afos en adelante.

e Puntuacion: Numero de Aciertos.

e Significacion: Apreciacion de aptitudes para el trabajo administrativo,

preferentemente en niveles profesionales bajos.
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Baremos:

Espafioles y guatemaltecos que miden por niveles profesionales como

obreros manuales, agentes de ventas, empleados de oficina (varones),

aspirantes a auxiliares administrativos, auxiliares administrativos vy

mecandgrafas (mujeres) y por niveles culturales, como estudios primarios,

cultura general, bachillerato elemental y superior (por separado para varones y

mujeres).

3.2.3.2

Descripcion

3.2.3.2.1 Datos Generales

La Bateria esta integrada por tres test designados, respectivamente por las siglas
B.S.P.A. -V, BSPA - Ny B.S.P.A - CA. Teniendo en cuenta que, en
ocasiones, resulta util disponer de alguno de los tests por separado, se presentan
en fasciculos independientes (B.S.P.A. -V, B.S.P.A. — Ny B.S.P.A - CA).

3.2.3.2.2 Significado y Caracteristicas Especificas de los Tests

B.S.P.A. — V:Es una prueba de aptitud verbal. Consta de 50 elementos
dispuestos siempre en forma similar: el sujeto debe elegir, entre cuatro
palabras que se le proponen, aquella cuyo significado sea mas parecido al
de la palabra problema. Su estructura es analoga a la que habitualmente
presentan los test de “sinénimos” utilizados para la medida del factor de
comprension verbal. Se ha procurado que discrimine, en la mayor medida
posible, entre los candidatos que normalmente aspiran a trabajos auxiliares
administrativos. Se ha intentado la maxima dispersion de puntuaciones con
respecto a este tipo de poblacion.

B.S.P.A. —N: Se compone de 90 operaciones aritméticas simples
(sumas, restas multiplicaciones y divisiones) que el sujeto debe resolver
con la mayor rapidez posible. EI nimero de elementos es superior al que
una persona, incluso muy habil, es capaz de realizar en el tiempo asignado,

y la dificultad de los mismos se mantiene aproximadamente constante a lo
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largo de toda la prueba. Permite determinar la facilidad y rapidez en el
célculo y la capacidad para operar velozmente con simbolos numéricos.

e B.S.P.A-CA: Consta de 60 elementos; en cada uno de ellos se exige
al sujeto localizar y verificar un nombre en una lista alfabética y codificar,
mediante una letra clave, la cuenta corriente anotada al margen de cada
nombre. Todos los elementos son de dificultad equivalente y solamente
personas excepcionalmente dotadas en esta clase de aptitudes son

capaces de terminar el ejercicio en el tiempo concedido para su realizacion.

3.2.3.3 Aplicaciones

La bateria tiene su aplicacion preferente en la seleccion de empleados
administrativos. Su nivel de dificultad es mas apropiado para puestos auxiliares
gue para personas de mas categoria en funciones administrativas. Sin embargo,
también en estos Ultimos niveles, complementada con otros tests, se ha mostrado

resultados satisfactorios.

Esta especialmente indicado para el examen de mecandgrafas, secretarias,
listeros, contables, personal encargado de mantener y manejar archivos o
ficheros, clasificar correspondencia, comprobar documentos, etcétera. Asimismo,
resulta aconsejable en la seleccion de ordenanzas y botones que deban llevar a
cabo ciertas tareas administrativas elementales, o cuya probable promocién sea

hacia trabajo de oficina.

3.2.34 Material de la Bateria
e Ejemplares de los test (editados independientemente para facilitar la
aplicacion aislada de alguno de ellos).
e Manual con normas de aplicacion, correccion e interpretacion (comun para
toda la bateria).

e Clave de correccion.

Asimismo, se necesita lo siguiente:
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e CronOGmetro que permita apreciar los intervalos de tiempo asignados para
cada prueba con error inferior a un segundo.

e Lapices numero suficiente para proporcionar a los sujetos, los que sean
necesarios.

e Hojas en blanco para realizar los calculos (en caso de aplicacion de la

prueba numérica, B.S.P.A. — N, a poblacién con nivel cultural bajo).

3.2.3.5 Normas de Aplicacion
3.2.35.1 Instrucciones Generales
e Debe disponerse de un local adecuado para trabajar. espacioso, bien
ventilado, iluminado y libre de distracciones.
e Es conveniente tener reunido, con anterioridad al dia del examen, todo el
material necesario.
e La persona encargada de la administracion de la prueba debe estar
familiarizada con las instrucciones y seguirlas estrictamente.
e Es necesario controlar exactamente el tiempo y vigilar que ningun sujeto
empiece a trabajar antes de que se dé la sefial, o continle después de
finalizado el tiempo.

3.2.3.5.2 Tiempo de Aplicaciéon de los Tests

Cada test dura 5 minutos de aplicacion.

3.2.3.6 Normas de Correccién y Puntuacion

3.2.3.6.1 Correccion

Puede hacerse directamente partiendo de un ejemplar con la clave correcta. Es
conveniente, sin embargo, el empleo de la clave de correccion para mayor
comodidad y rapidez. Se coloca de forma que los espacios del test destinados a
las respuestas coincidan con las correspondientes soluciones de la clave. Cada
acierto puede ser sefialado con un trazo horizontal de lapiz rojo a la derecha de la

respuesta. NO es necesario tener en cuenta los errores y omisiones; su recuento
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puede, sin embargo, ser util como método de comprobacién. Es conveniente que

la correccion sea revisada por otra persona.

3.2.3.6.2 Puntuacion

La puntuacion directa se anotara en la casilla (después de las letras P.B.) que
figura en el angulo superior derecho de la primera pagina de cada prueba. Se
calculard y anotard la puntuacion total de la bateria sobre la misma ficha

psicotécnica en que se registren estos datos.

Los punteos brutos maximos son:

B.S.P.A. -V 50 puntos
B.S.P.A.—N 90 puntos
B.S.P.A-CA 60 puntos

B.S.P.A (total) 200 puntos

3.2.3.7 Justificacion Estadistica

3.23.7.1 Fiabilidad

Correlaciones obtenidas por el método de test-retest, con intervalo de dos afios
entre ambas aplicaciones, segun Manual B.S.P.A. |, Bateria para la Seleccién de
Personal Administrativo — | (1985), del Centro de Orientacion Universitaria de la
Universidad Rafael Landivar.

TESTS r xy N
\Y 0.84 72

N 0.75 72
CA 0.71 72

indices de fiabilidad obtenidos en la adaptacion esparfiola segin Manual B.S.P.A. |,
Bateria para la Seleccién de Personal Administrativo — | (1985), del Centro de
Orientacidon Universitaria de la Universidad Rafael Landivar.
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TESTS r xy N
\Y 0.94 106
N 0.97 106
CA 0.99 106
TOTAL 0.99 106

3.2.3.7.2 Validez

3.2.3.7.2.1 Correlacién con otros tests:

Resultados obtenidos en muestras americanas segun Manual B.S.P.A. |, Bateria
para la Seleccién de Personal Administrativo — | (1985), del Centro de Orientacion

Universitaria de la Universidad Rafael Landivar.

TESTS r xy N
B.S.P.A.—Vy
Wonderlic Personnel, Forma D 0.69 | 1,188
Otis, S-A Higher, Forma A 0.55 | 209
General Clerical Test-Numérico 0.83 | 100
B.S.P.A —Ny
General Clerical Test-Numérico 0.70 | 100
B.S.P.A.—CAYy
Minnesota Clerical-Nombres 0.68 | 314
Minnesota Clerical-Numeros 0.53 | 314
General Clerical Test-Burocratico 0.83 | 100
B.S.P.A.—TOTALY
General Clerical Test-Puntuacion | 0.91 | 100
total

3.2.4 Bateria para la Seleccién de Personal Administrativo Il (BSPA II)
La Bateria BSPA |l se prepard con el propdsito de medir las caracteristicas que se
consideran mas importantes para la realizacion de “Bateria para la Seleccion de

Personal Administrativo [I” con que se presenta la adaptacion guatemalteca;
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denominacion, ciertamente, no del todo adecuada, porque en estricto rigor ni todos
los tests que la integran miden propiamente aptitudes, ni siquiera en términos
psicologicos, por lo que podria decirse que tales aptitudes administrativas existen
como un “constructo” explicativo de un cierto tipo de comportamiento. Se trata,
mas bien, de un conglomerado de otros atributos que han de ser puestos en juego
en grados y combinaciones variables, en la ejecucion de determinadas tareas.
Como ocurre con otras expresiones (aptitudes para la venta, para el mando o para
los estudios), tales designaciones son simplemente formas abreviadas vy

operativas de referirse a conceptos mucho mas complejos.

3.24.1 Ficha Técnica

e Nombre: Bateria para la Seleccion de Personal
Administrativo (BSPA II).

e Nombre Anterior: General Clerical Test (G C T).

e Autores: The Psychological Corporation Staff

e Adaptacion The Psychological Corporation (New York)

e Adaptacion espafiola: Seccidon de Estudio de tests de TEA Ediciones,
S.A.

e Adaptacion guatemalteca: Centro de Orientacion Universitaria Universidad
Rafael Landivar.

e Forma de operacion: Individual y colectiva.

e Duracion de la prueba: 47 minutos de trabajo efectivo, 80 minutos
aproximadamente, incluyendo la lectura de instrucciones y correccion.

e Edad de aplicacion:De 14 a 17 afos y adultos.

e Puntuacion: Numero de aciertos.

e Significacion: Medida de las aptitudes para el trabajo

administrativo.
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3.24.2 Descripcion
3.24.2.1 Datos Generales
Consta de 9 pruebas agrupadas en la forma siguiente:
Aptitudes burocréticas
(BSPA - C)
l. comprobacion

Il Clasificacion

Aptitudes numéricas

(BSPA — N)
Il Célculo aritmético
V. Localizacion de errores
V. Razonamiento aritmético
Aptitudes Verbales
(BSPA - V)
VI. Ortografia
VIL. Comprensién de lectura
VIILI. Vocabulario
IX. Sintaxis

Por cada uno de estos grupos se obtiene una puntuacion parcial, ademas de la
general de la bateria. Aunque la estructura de la prueba aconseja que las
puntuaciones se utilicen Unicamente en su totalidad o en alguno de estos tres
subgrupos y, en general, la mayoria de los baremos se han elaborado ateniéndose
a estos criterios, también se han incluido normas interpretativas independientes
para tres de los subtests de la bateria: BSPA-1, BSPA-5 y BSPA-6, pues se
considera que su aplicacion independiente es muy util en algunos casos. No
obstante, se advierte que su utilizacion ha de hacerse con cautela, pues la escasa
dispersion de puntuaciones en estas pruebas (y especialmente en las dos

primeras) hace que la estabilidad de las mismas sea pequefia.
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3.24.2.2 Significacién y caracteristicas especificas

La puntuacion total puede ser considerada como una estimacion de las aptitudes
administrativas en general. Puesto que su correlacion con tests de inteligencia es
elevada, da asimismo una apreciacion suficiente del nivel mental en la medida en

gue es requerido para la ejecucion de este tipo de trabajos.

Las pruebas de aptitudes burocraticas (BSPA-C) aprecian sobre todo rapidez y
exactitud en la ejecucion de tareas rutinarias de oficina. La puntuacion de este
subgrupo se obtiene a través de dos subtests, uno consistente en la comprobacién
de un escrito, en cuya copia se han introducido ciertos errores, y otro en la
localizacion e indicacion del lugar en que deberian ser registrados ciertos

nombres, de acuerdo con una ordenacioén alfabética.

El subgrupo de aptitudes numéricas (BSPA-N) estd compuesto por tres tipos de
problemas (calculo simple, localizacion de errores numéricos en un cuadro de tipo
contable y razonamiento aritmético) anadlogos a los que con frecuencia se

presentan en muchas de las tareas administrativas.

Finalmente las aptitudes verbales (BSPA-V) se estiman a través de cuatro
subtests, que aprecian, junto con un cierto grado de formacion cultural (ortografia

y sintaxis), habilidad en el manejo y comprensién del lenguaje.

3.2.4.2.3 Aplicaciones

Resulta de utilidad para la seleccion de empleados administrativos en distintos
campos de actividad (industria, banca, comercio, etc), asi como para la orientacién
hacia cometidos especificos en los que algunas de las aptitudes apreciadas en las

puntuaciones parciales son especialmente relevantes.

3.24.24 Material de la Prueba
e Folleto de la prueba (incluye todos los tests que constituyen la bateria)

e Manual con normas de aplicacion, correccion en interpretacion.
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Juego de claves para correccion.

Material Auxiliar:

Cronémetro que permita apreciar los intervalos de tiempo asignados para
cada subtest, con un error inferior a un segundo.

Lapices en namero suficiente para proporcionar a los sujetos cuantos sean
necesarios en caso de deterioro.

Hojas de papel blanco para la realizacién de célculos (en caso de aplicacion

de los test numeéricos).

3.24.3 Normas de Aplicacién

3.243.1 Instrucciones Generales

Debe disponerse de un local adecuado para trabajar: espacioso, bien
ventilado e iluminado y libre de todo motivo de distraccion.

Es conveniente tener reunido con anterioridad al dia del examen todo el
material que sera necesario utilizar.

La persona encargada de la administracion de las pruebas debe estar
familiarizada con las instrucciones y atenerse a ellas estrictamente.

Es necesario controlar exactamente el tiempo y vigilar que ningan sujeto
empiece a trabajar antes de que se dé la sefial o continle después de

finalizar el tiempo.

3.24.3.2 Instrucciones Especificas de Tiempos de Aplicacion

X. 4 minutos

XI. 3 minutos

XIl. 7 minutos
XIl. 7 minutos
XIV. 8% minutos
XV. 5 minutos
XVI. 5 minutos
XVII. 3 ¥ minutos

- 68 -



XVIII. 4 minutos

3.24.4 Normas de Correccion y Puntuacion

3.24.4.1 Correccion

Puede hacerse directamente partiendo de un ejemplar con la clave correcta; es
conveniente, sin embargo, el empleo de las claves que se presentan en un acetato

para la parte IV y dos hojas para todas las demas.

3.24.4.2 Puntuacion
Las puntuaciones maximas segun Manual B.S.P.A. |l, Bateria para la Seleccion de
Personal Administrativo (1991), del Centro de Orientacion Universitaria de la

Universidad Rafael Landivar, son las siguientes:

Parte | 19
Parte Il 61
Subtotal BSPA-C 80
Parte Il 20
Parte IV 20
Parte V 16
Subtotal BSPA-N 56
Parte VI 29
Parte VII 14
Parte VIII 40
Parte IX 24
Subtotal BSPA-V 107
Total General BSPA Il 243
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3.245 Justificacién Estadistica

3.245.1 Confiabilidad

Los resultados de test-retest se refieren a un grupo de 195 estudiantes en el “High
School” de Comercio de Yonkers (New York). Este grupo estaba en la fase final de

preparacion para diversos tipos de trabajos administrativos.

La confiabilidad de las puntuaciones del total de la bateria y de cada uno de los
subgrupos es altamente satisfactoria e indica una considerable estabilidad, segun
Manual B.S.P.A. Il, Bateria para la Seleccion de Personal Administrativo (1991),

del Centro de Orientacion Universitaria de la Universidad Rafael Landivar.

12, aplicacion

Partes del test [12 Media Desv. Tip.
Parte | 0.59 7.66 2.58
Parte Il 0.87 28.99 8.72
Subtotal (BSPA-C) 0.87 36.65 10.34
Parte Il 0.67 11.50 2.76
Parte IV 0.67 11.04 4.81
Parte V 0.76 5.74 2.54
Subtotal (BSPA-N) 0.82 28.28 8.16
Parte VI 0.88 19.48 5.54
Parte VII 0.65 7.46 2.85
Parte VIII 0.86 19.04 6.04
Parte IX 0.68 9.86 3.26
Subtotal (BSPA-V) 0.91 55.84 13.32
Total (BSPA II) 0.94 120.77 25.59
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3.245.2 Validez

3.2.45.2.1 Correlacién con criterios de éxito

Correlacién entre las puntuaciones del BSPA Il y criterios de eficacia segun

Manual B.S.P.A. Il, Bateria para la Seleccion de Personal Administrativo (1991),

del Centro de Orientacién Universitaria de la Universidad Rafael Landivar.

Descripcién de la Muestra Criterio de éxito BSPA r N
I
1. Empleados administrativos en | Clasificacion C. 0.45 68
una industria de pavimentacién. | segun N. 0.22 71
Admitidos sin tener en cuenta las | rendimiento. V. 0.42 70
puntuaciones en el test. Total 0.43 73
Divisibn en dos grupos
(superior e inferior a la

media), tanto en el test como

en el criterio
2. Administrativos en una | Calificacion de los | C. 0.26
compafia eléctrica en curso de | instructores al final | N. 0.54
formacion  para desempefar | de las 4 semanas | V. 0.42 91
tareas especiales de registro de | del programa. Total 0.48
contabilidad.

3.2.45.2.2 Correlacién con otros tests

Correlacion del BSPA Il y otros tests en muestras espafolas segun Manual

B.S.P.A. Il, Bateria para la Seleccidon de Personal Administrativo (1991), del

Centro de Orientacion Universitaria de la Universidad Rafael Landivar.
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Tamano de las

Bateria BSPA I

muestras (N) Tests C N \Y Total BiTA
200 D-48 0.45 0.26 0.47 0.55
52 Otis sencillo 0.63 | 0.20 | 0.70 | 0.62
70 PMA - R 0.61 0.53 0.54 0.65
106 PMA - F 0.27 0.20 0.47 0.46
200 C. (Instrucciones 0.46 | 0.66 | 0.61 | 0.69
complejas). Forma A
93 SET - CA 0.72
93 SET -V 0.84
93 SET-N 0.75
93 SET — Total 0.75
76 EscaIaIOrto.gréfica 0.84
(Villarejo)
3.2.5 Cuestionario de Dieciséis Factores de la Personalidad (16FP)
3.251 Ficha Técnica
° Aplicacion: Individual y Colectiva.
° Tiempo de Aplicacion: Es una prueba de tiempo libre.
° Edad de Aplicacion: 18 afios en adelante en todos los niveles

culturales y profesionales.

3.25.2 Descripcion

El cuestionario de los Dieciséis Factores de la Personalidad (16FP) es un

instrumento disefiado para la investigacion basica en psicologia para abordar lo

mas ampliamente posible y en breve tiempo el campo de la personalidad.

El 16FP se publicé por primera vez en 1949 y lo precedieron 10 afios de

investigacion experimental de analisis factorial y a la fecha es un instrumento

utilizado en muchas empresas.
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3.25.3 Normas de Aplicacién del Test
3.253.1 Material

El material necesario para la aplicacion del test es:

Manual con las normas e instrucciones de aplicacion, correccién e
interpretacion.

Folleto del test.

Hoja de respuestas con su respectivo perfil.

Clave.

Lapiz con borrador.

3.25.3.2 Puntuacién

La aplicacion de la version Cattel es con puntuacion estandar “esten” de 1 a 10.

3.3

Procedimiento

Se Solicitaron autorizacion en VIPERSA.

Se Adquirieron las Pruebas Psicométricas necesarias y suficientes para el
grupo a quien se les aplicara.

Se Aplicaron las Pruebas Psicométricas segun los niveles jerarquicos y los
puestos que desempefian, por lo que no se les aplicé la totalidad de las
pruebas descritas en el apartado de Instrumentos a todos los sujetos.

Se Calificaron las Pruebas Psicométricas.

Se Interpretaron las puntuaciones obtenidas.

Se Realizaron tablas por cada una de las Pruebas aplicadas.

Se Compararon los resultados obtenidos en las Pruebas Psicométricas con
las aptitudes requeridas en los Perfiles de Puestos de VIPERSA.

Se Presentaron los resultados por sujeto y puesto que ocupa en la
empresa, por cada una de las Pruebas y por puesto, unificando las pruebas
aplicadas.

Los resultados se presentaron en tablas y los perfiles de puestos se

agregaron como anexos.
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3.4

e Se Revisaron y Actualizaron los Perfiles de Puestos de VIPERSA, para
integrar las aptitudes diferenciales obtenidas en la aplicacion de Pruebas
Psicométricas.

e Se Elaboraron Conclusiones y Recomendaciones.

e Se Elabor6 el Informe Final.

Disefio o Tipo de Investigacién
Segun Hernandez, Fernandez y Baptista (2003) el término “disefio” hace
referencia al plan o la estrategia para obtener la informacion que se pretende

alcanzar al realizar una investigacion.

En base a lo especificado por Hernandez, Fernandez y Baptista, el disefio de
esta investigacion fue de Tipo Descriptivo debido a que se identificaron las
aptitudes diferenciales de los colaboradores de VIPERSA y se categorizaron

esas aptitudes en los perfiles de puestos de dicha empresa.

Ademas, fue una investigacion con disefio transeccional debido a que los datos
recolectados para describir los resultados fueron recabados en una sola
ocasion, en otras palabras, para cumplir con el objetivo de este estudio, se

aplicaron las pruebas a un grupo de personas solamente una vez.

Finalmente el Disefio es no experimental debido a que no se manipularon las
variables, sino Unicamente se registraron los datos obtenidos en la aplicacion
de pruebas, datos que los sujetos proporcionaron sin someterse a ningun

tratamiento.

3.5 Metodologia Estadistica
Segun Hernandez, Fernandez y Baptista (2003) existen hasta ahora dos
grandes vertientes para analizar datos: el andlisis cuantitativo y el analisis

cualitativo. El andlisis cuantitativo de los datos se efectla utilizando la matriz
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de datos. El tipo de analisis o pruebas estadisticas depende del nivel de

medicion de las variables, las hipotesis y el interés del investigador.

Es por ello que en esta investigacion se utiliz6 una matriz en la cual se
establecieron columnas por sujeto y los resultados obtenidos en cada prueba
aplicada, de esta matriz se derivé otro cuadro en el cual se establecieron los

sujetos y las aptitudes diferenciales requeridas segun los datos obtenidos.
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V.

RESULTADOS

Los resultados obtenidos en la aplicacion de Pruebas Psicométricas a 26 sujetos,

personal administrativo de VIPERSA, se detallan a continuacion, iniciando por la

exposicién de resultados por Pruebas, de la siguiente manera.

El Test de Adaptabilidad y Habilidades Sociales de MOSS, se aplicé a nivel de

jefaturas, en quienes se determiné el nivel de las siguientes habilidades: Habilidad

en Supervisién, Capacidad de Decision en las Relaciones Humanas, Capacidad

de Evaluacién de Problemas Interpersonales, Sentido Comun y Tacto en las

Relaciones Interpersonales y Adaptabilidad y Juicio Social, que corresponde a la

integracion de las habilidades anteriores. En esta prueba se evaluaron cinco

sujetos y se obtuvieron los siguientes resultados.

TABLA 4.1

TEST DE ADAPTABILIDAD Y HABILIDADES SOCIALES DE MOSS

(%0} (9] (9]
0 w w| > | >
< w 218 2|3, | ©
z_ |B-2 wao Z|g Zls0 Z < -
w z 0 Zno|lafwo|gliwo o<
0\9 O w D‘O(U) DLULIJU) _jl-u(/) 4 0
n |[<zzZ20 (<552 |2Q2x|9z2ax| FO
< |0Z20< | 095w |SUOw| oWow a
o= |59s5Z|oc34al825aldaanta <9
= O =0 O 4 = m O =200 =0
- n < mx| < [0 d o o=
I <P g <2 oX <<F EFR<E
mAa oaQ_J= CL<(O|_ CQ|—_||_ Z O - < O
<D < wuw> <E>D:Z <(U)LIJZ LIJ<;:I.IJZ [l
1 JEFATURA ALTO BUENO BUENO ALTO ALTO ALTO
2 ADMINISTRADOR PROMEDIO ALTO REGULAR BUENO REGULAR REGULAR
3 ADMINISTRADOR REGULAR REGULAR PROMEDIO BAJO PROMEDIO BAJO
4 ADMINISTRADOR PROMEDIO | REGULAR BAJO ALTO REGULAR BAJO
5 JEFATURA REGULAR ALTO ALTO BUENO PROMEDIO BUENO

Los resultados muestran que pocas personas, de las cinco evaluadas con esta

prueba, poseen las habilidades sociales requeridas. La Habilidad para Establecer

Relaciones Interpersonales prevalecio en la mayoria de los sujetos, lo cual refleja

gue los empleados de VIPERSA, en puestos de Direccion tienen capacidad para

relacionarse con sus subalternos
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A continuacioén, en la Tabla 4.2 se presentan los resultados obtenidos en el Test

de Toma de Decisiones (TTD), el cual se aplicé a nivel de jefaturas, obteniendo

resultados sobre la tendencia que presentan al tomar decisiones, segun el analisis

transaccional. Las personas evaluadas con esta prueba fueron seis sujetos,

obteniendo los siguientes resultados.

TABLA 4.2
TEST DE TOMA DE DECISIONES (TTD)
(]
o S o A &
w o w = [ 3 | 3
= E e 5 oS o 0
ot Ak - > = > o0 >
<@ <> [ <35 Z W Z
SUJETO PUESTO oo az < Z0n z o Z
5 JEFATURA REGULAR ALTO ALTO BAJO REGULAR BAJO
2 ADMINISTRADOR BAJO REGULAR ALTO REGULAR BAJO BAJO
3 ADMINISTRADOR BAJO BAJO ALTO BAJO BAJO BAJO
4 ADMINISTRADOR REGULAR BAJO ALTO BAJO BAJO BAJO
6 ENCARGADO REGULAR REGULAR ALTO BAJO BAJO BAJO
1 JEFATURA BAJO BAJO ALTO REGULAR REGULAR BAJO

Todos los sujetos basan

sus decisiones principalmente en la ética, autonomia,

responsabilidad, manejo de informacion, andlisis y sintesis de las situaciones.

Estos resultados son los esperados que manifieste cualquier persona que aspira o

se encuentra en un puesto de jefatura, tiene personal a su cargo o toma

decisiones regularmente en el desarrollo de su trabajo. Por lo que se puede

reconocer que cumplen con los requisitos en cuanto a capacidades de toma de

decisiones.
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De la misma manera, en la Tabla 4.3 se presentan los resultados obtenidos en la

Bateria para la Seleccion de Personal Administrativo | (BSPA 1), con el cual se

evaluaron 10 ejecutivos de ventas y 3 cajeros, totalizando 13 sujetos, con

resultados sobre sus habilidades verbales, numéricas, de rapidez y exactitud,

resumidas en habilidades administrativas.

TABLA 4.3

BATERIA PARA LA SELECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO | (BSPA I)

")
<
=

n =

g 55

>

S = <=

5 o 0 5 o2

Y = O < m=

L ) < X <0

SUJETO PUESTO > Z @ uw <

7 EJECUTIVO DE VENTAS ALTO BUENO ALTO ALTO

8 EJECUTIVO DE VENTAS REGULAR REGULAR BUENO BAJO

9 EJECUTIVO DE VENTAS BUENO BUENO ALTO BUENO

10 EJECUTIVO DE VENTAS ALTO ALTO ALTO ALTO
11 EJECUTIVO DE VENTAS ALTO BAJO REGULAR REGULAR

12 EJECUTIVO DE VENTAS BAJO BAJO BUENO BAJO

13 EJECUTIVO DE VENTAS BAJO BAJO REGULAR BAJO
14 EJECUTIVO DE VENTAS BAJO BAJO BUENO REGULAR
15 EJECUTIVO DE VENTAS BUENO BAJO ALTO REGULAR
16 EJECUTIVO DE VENTAS BAJO REGULAR BUENO REGULAR

17 CAJERA BUENO BUENO ALTO BUENO

18 CAJERA ALTO BAJO BUENO PROMEDIO

19 CAJERA ALTO ALTO ALTO ALTO

Los resultados evidencian que la mayoria de sujetos poseen rapidez y exactitud

para realizar tareas administrativas. Sin embargo, presentan debilidades en el

area numérica y el nivel en general se encuentra deficiente. Esto quiere decir que

sera necesario mejorar estas habilidades al practicar ejercicios numéricos y

aumentar la lectura.
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Asimismo, en la tabla 4.4 se detallan los resultados obtenidos en la Bateria para la
Seleccion de Personal Administrativo Il (BSPA 1), con el cual se evaluaron 8
personas, la mayoria auxiliares de contabilidad, con resultados sobre sus
habilidades verbales, numéricas, de rapidez y exactitud, resumidas en habilidades

administrativas.

TABLA 4.4
BATERIA PARA LA SELECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO II (BSPA II)
7))
<
>
0 =
o A x
S = <
5 ol 0§ = £
o = o < m =
T ) < X <O
SUJETO PUESTO > < o W T <
SECRETARIA DE
20 CONTABILIDAD ALTO REGULAR BUENO BUENO
AUXILIAR DE
21 CONTABILIDAD REGULAR BAJO REGULAR REGULAR
AUXILIAR DE
22 CONTABILIDAD REGULAR BAJO REGULAR REGULAR
AUXILIAR DE
23 CONTABILIDAD BAJO REGULAR ALTO REGULAR
AUXILIAR DE
24 CONTABILIDAD REGULAR BAJO REGULAR REGULAR
25 CONTADOR BUENO REGULAR BUENO PROMEDIO
26 CONTADOR REGULAR ALTO PROMEDIO PROMEDIO
ENCARGADO DE
01 LOGISTICA ALTO REGULAR ALTO ALTO

Estos resultados demuestran una debilidad en la habilidad numérica, la cual es un
requisito para el desempefio de estos puestos, por lo que se puede observar que

no se esta cumpliendo con el perfil disefiado.

Adicionalmente, en la Prueba de Dieciséis Factores de Personalidad (16FP) se
evaluaron a 7 personas, quienes representan los puestos administrativos —
operativos, como cajero, ejecutivo de ventas y auxiliar de contabilidad. Los
resultados se exponen a continuacién en cuatro partes, debido a la longitud de los

aspectos que mide dicha prueba, de la siguiente manera:
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TABLA 4.5

DIECISEIS FACTORES DE PERSONALIDAD (16 FP) (PARTE )
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SUJETO PUESTO < n oo o <<m <0 (T TN| wn <
AUXILIAR DE
24 CONTABILIDAD | BAJO | ALTO ALTO BAJO BAJO ALTO ALTO BAJO
EJECUTIVO DE
9 VENTAS BAJO | ALTO ALTO BAJO BAJO ALTO BAJO ALTO
EJECUTIVO DE
10 VENTAS BAJO | ALTO | PROMEDIO | PROMEDIO | REGULAR | REGULAR | PROMEDIO | PROMEDIO
EJECUTIVO DE
14 VENTAS BAJO | ALTO BAJO ALTO BAJO ALTO PROMEDIO | PROMEDIO
17 CAJERO BAJO | ALTO ALTO BAJO BAJO ALTO BAJO ALTO
19 CAJERO BAJO | ALTO | PROMEDIO | PROMEDIO | REGULAR | REGULAR | PROMEDIO | PROMEDIO
18 CAJERO BAJO | ALTO | REGULAR | REGULAR BAJO ALTO REGULAR | REGULAR

DIECISEIS FACTORES DE PERSONALIDAD (16 FP) (PARTE II)

L
o) 2 e
E w o
Z < > < x O Q
] = < a)
= wn = = O < O
= < <0 2 N o - >
< N o< 3:' w |09 -} =
o ) < = o =9 O %)
— = n O = |02 - Z
L pa W ) = |20 < m,
SUJETO | PUESTO o W o | = | F |00 © ?
AUXILIAR DE
24 CONTABILIDAD BAJO ALTO REGULAR | REGULAR | BAJO | ALTO | REGULAR | REGULAR
EJECUTIVO DE
9 VENTAS REGULAR | REGULAR BAJO ALTO BAJO | ALTO | PROMEDIO | PROMEDIO
EJECUTIVO DE
10 VENTAS REGULAR | REGULAR | REGULAR | REGULAR | BAJO | ALTO | REGULAR | REGULAR
EJECUTIVO DE
14 VENTAS PROMEDIO | PROMEDIO BAJO ALTO BAJO | ALTO | REGULAR | REGULAR
17 CAJERO REGULAR | REGULAR BAJO ALTO BAJO | ALTO | PROMEDIO | PROMEDIO
19 CAJERO REGULAR | REGULAR | REGULAR | REGULAR | BAJO | ALTO | REGULAR | REGULAR
18 CAJERO BAJO ALTO REGULAR | REGULAR | BAJO | ALTO BAJO ALTO
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DIECISEIS FACTORES DE PERSONALIDAD (16 FP) (PARTE llI)

N —
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AUXILIAR DE
24 CONTABILIDAD ALTO BAJO REGULAR | REGULAR BAJO ALTO REGULAR | REGULAR
EJECUTIVO DE
9 VENTAS PROMEDIO | PROMEDIO | PROMEDIO | PROMEDIO | REGULAR | REGULAR | ALTO BAJO
EJECUTIVO DE
10 VENTAS REGULAR | REGULAR ALTO BAJO ALTO BAJO BAJO ALTO
EJECUTIVO DE
14 VENTAS ALTO BAJO ALTO BAJO BAJO ALTO REGULAR | REGULAR
17 CAJERO PROMEDIO | PROMEDIO | PROMEDIO | PROMEDIO | REGULAR | REGULAR | ALTO BAJO
19 CAJERO REGULAR | REGULAR ALTO BAJO ALTO BAJO BAJO ALTO
18 CAJERO PROMEDIO | PROMEDIO ALTO BAJO ALTO BAJO ALTO BAJO
DIECISEIS FACTORES DE PERSONALIDAD (16 FP) (PARTE IV)
= o
o > a
@) it (@)
2 o | = | 2
> x . T 2 4 Q
o - A = 2 [ ) <
w < =0 0 zZ o )] O
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Z w O = O P _ pd
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AUXILIAR DE
24 CONTABILIDAD | ALTO BAJO REGULAR | REGULAR BAJO ALTO ALTO BAJO
EJECUTIVO DE
9 VENTAS ALTO BAJO ALTO BAJO BAJO ALTO REGULAR | REGULAR
EJECUTIVO DE
10 VENTAS ALTO BAJO ALTO BAJO REGULAR | REGULAR BAJO ALTO
EJECUTIVO DE
14 VENTAS ALTO BAJO PROMEDIO | PROMEDIO BAJO ALTO REGULAR | REGULAR
17 CAJERO ALTO BAJO ALTO BAJO BAJO ALTO REGULAR | REGULAR
19 CAJERO ALTO BAJO ALTO BAJO REGULAR | REGULAR BAJO ALTO
18 CAJERO REGULAR | REGULAR ALTO BAJO BAJO ALTO ALTO BAJO

La Tabla 4.5 demuestra que en los aspectos Sociable (Parte 1) y Gusto por

conocer gente (Parte Il) todos los sujetos evaluados obtuvieron punteos altos por

lo que en los factores Apartado y Timidez todos obtuvieron punteos bajos, esto

confirma los perfiles de puestos en los que se especifica el ser sociable para los

puestos de ventas. De la misma manera los factores altos mas repetitivos en los
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evaluados fueron Conservador (86%), Emocionalmente estable (71%), Seguidor
ejemplar (71%) y Controlado (71%). Coincidiendo con lo requerido en los perfiles

de puestos con los que cuenta la empresa.

Los demas aspectos no produjeron resultados significantes sino promedio o
relativamente superior o inferior al promedio, siendo los siguientes: Pensamiento
concreto, Pensamiento abstracto brillante, Sumisién, Agresivo, Retraimiento,
Entusiasta, Desacata las reglas, Moralista, Calculador, Sensitivo, Confianza,
Desconfianza, Practico, Imaginativo, Ingenuidad, Astucia, Seguro de si mismo,

Inseguro, Relajado y Tenso.

Continuando con la presentacion de Resultados, en las siguientes Tablas se
detallan los resultados obtenidos por puestos, delimitando las fortalezas y
debilidades que poseen los sujetos que ocupan dichos puestos y cuales serian las
habilidades y los factores de personalidad que idealmente deberian tener, seguin

las mismas Pruebas Psicométricas aplicadas y los Perfiles de Puestos.

Para iniciar, con el Test de Adaptabilidad y Habilidades Sociales de MOSS, se
evalu6 a un Supervisor de Inventarios, un Encargado de Logistica y tres

Administradores, obteniendo los siguientes resultados:

TABLA 4.6 TEST DE ADAPTABILIDAD Y HABILIDADES SOCIALES DE MOSS

SUPERVISOR DE INVENTARIOS

Fortalezas Debilidades Habilidades Ideales
e Capacidad de Decision en | ¢ Habilidad en Supervision e Habilidad en Supervision
las Relaciones Humanas e Capacidad de Decisién en
e Capacidad de Evaluacion las Relaciones Humanas
de Problemas Interperso- e Capacidad de Evaluacién de
nales Problemas Interpersonales
e Habilidad para Establecer e Habilidad para Establecer
Relaciones Interpersona- Relaciones Interpersonales
les e Sentido Comun y Tacto en
e Sentido Com(n y Tacto en las Relaciones Interpersona-
las Relaciones Interperso- les o . ,
nales e Adaptabilidad y Juicio Social
e Adaptabilidad y Juicio
Social
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ENCARGADO DE LOGISTICA

Fortalezas

Debilidades

Habilidades ldeales

Habilidad en supervisién
Habilidad en Supervision
Capacidad de Decisiéon en
las Relaciones Humanas
Capacidad de Evaluacién
de Problemas Interperso-
nales

Habilidad para Establecer
Relaciones Interpersona-
les

Sentido Comun y Tacto en
las Relaciones Interperso-
nales

Ninguna

Habilidad en Supervision
Capacidad de Decision en
las Relaciones Humanas
Capacidad de Evaluacion
de Problemas Interperso-
nales

Habilidad para Establecer
Relaciones Interpersona-
les

Sentido Comuan y Tacto en
las Relaciones Interperso-
nales

Adaptabilidad y  Juicio

Adaptabilidad y  Juicio Social
Social
ADMINISTRADOR
Fortalezas Debilidades Habilidades ldeales

Habilidad en Supervision
Habilidad para Establecer
Relaciones Interpersona-
les

Capacidad de Decisién en
las Relaciones Humanas
Capacidad de Evaluacion
de Problemas Interperso-
nales

Sentido Comudn y Tacto en
las Relaciones Interperso-
nales
Adaptabilidad vy
Social

Juicio

Habilidad en Supervision
Capacidad de Decision en
las Relaciones Humanas
Capacidad de Evaluacion
de Problemas Interperso-
nales

Habilidad para Establecer
Relaciones Interpersona-
les

Sentido Comun y Tacto en
las Relaciones Interperso-
nales
Adaptabilidad
Social

y  Juicio

Los resultados anteriores evidencian que las habilidades requeridas sobre
Adaptabilidad Social, estan presentes en el Supervisor de Inventarios y en el
Encargado de Logistica. Sin embargo en los Administradores son méas evidentes
las debilidades que las fortalezas, por lo que se puede concluir que existen
brechas que deben cerrarse para que puedan realizar su trabajo de la mejor

manera posible.
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En la misma linea de ideas, la Tabla 4.7 muestra que en el Test de Toma de
Decisiones (TTD), el Supervisor de Inventarios (1), el Encargado de Créditos (1),
el Encargado de Logistica (1) y los Administradores (3) obtuvieron los mismos

resultados, siendo los siguientes:

TABLA 4.7 TEST DE TOMA DE DECISIONES (TTD)

SUPERVISOR DE INVENTARIOS, ENCARGADO DE CREDITOS, ENCARGADO
DE LOGISTICA Y ADMINISTRADOR

Fortalezas Debilidades Habilidades Ideales
e Comprensivo e Ninguno e Comprensivo
e Solicito e Solicito
e Atento e Atento
e Activo e Activo
e Etico e FEtico
e Autonomia e Autonomia
e Responsabilidad e Responsabilidad
e Manejo de Informacion e Manejo de Informacion
e Analisis y Sintesis e Analisis y Sintesis

Uno de los aspectos importantes en puestos que tienen personal a su cargo y que
constantemente deben tomar decisiones parcial o totalmente independientes es la
manera en que toman ciertas decisiones en las diferentes situaciones de su
trabajo. Estos resultados demuestran que todos cumplen con lo requerido y esto
quiere decir que la ubicacion en estos puestos de trabajo de estos sujetos es la

correcta.
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De la misma forma, la Tabla 4.8 muestra que en la Bateria para la Seleccion de

Personal Administrativo | (BSPA I), con la que se evaluaron diez Ejecutivos de

Ventas y tres Cajeros se obtuvo la siguiente informacion.

TABLA 4.8 BATERIA PARA LA SELECCION DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO | (BSPA 1)
EJECUTIVO DE VENTAS
Fortalezas Debilidades Habilidades Ideales
e Verbal e Numérica e Verbal
e Rapidez y Exactitud e Habilidades e Numérica
Administrativas e Rapidez y Exactitud
e Habilidades
Administrativas
CAJERO
Fortalezas Debilidades Habilidades Ideales
e Verbal ¢ Ninguna e Verbal
e Numérica e Numérica
e Rapidez y Exactitud e Rapidez y Exactitud
e Habilidades Numéricas ¢ Habilidades

Administrativas

Nuevamente se refleja que los ocupantes de estos puestos coinciden con los

requerimientos solicitados, en el caso de los Ejecutivos de Ventas, quienes

presentaron debilidades en el area numeérica, lo cual afecto el nivel de Habilidades

Administrativas que poseen, cabe mencionar que aunque es necesaria dicha

habilidad, no es indispensable, pues se pueden utilizar herramientas como

calculadora y la computadora para reducir la cantidad de errores en el trabajo.
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Asimismo, en la Tabla 4.9 se encuentran las Fortalezas y Debilidades obtenidas al

aplicar la Bateria para la Seleccion de Personal Administrativo 1l (BSPA Il), con la

gue se evalu6 una Secretaria de Contabilidad, cuatro Auxiliares de Contabilidad,

dos Contadores y un Encargado de Logistica, los sujetos obtuvieron los siguientes

resultados.
TABLA 4.9 BATERIA PARA LA SELECCION DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO Il (BSPA II)
SECRETARIA DE CONTABILIDAD
Fortalezas Debilidades Habilidades ldeales
e Verbal e Numérica e Verbal
o Rapidez y Exactitud e Numérica
e Habilidades e Rapidez y Exactitud
Administrativas e Habilidades
Administrativas
AUXILIAR DE CONTABILIDAD
Fortalezas Debilidades Habilidades ldeales
e Ninguna e Verbal e Verbal
e Numérica ¢ Numérica
e Rapidez y Exactitud e Rapidez y Exactitud
¢ Habilidades e Habilidades
Administrativas Administrativas
CONTADOR
Fortalezas Debilidades Habilidades ldeales
e Verbal ¢ Ninguna e Verbal
¢ Numérico ¢ Numérica

e Rapidez y Exactitud
e Habilidades

Administrativas

Rapidez y Exactitud
Habilidades

Administrativas

ENCARGADO DE LOGISTICA

Fortalezas Debilidades Habilidades Ideales
e Verbal e Numérico e Verbal
e Rapidez y Exactitud e Numérica

e Habilidades

Administrativas

Rapidez y Exactitud
Habilidades

Administrativas
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Como se mostro en el cuadro anterior la mayoria posee las habilidades solicitadas
en los perfiles de puestos, a excepcion de los Auxiliares de Contabilidad, quienes
presentan serias deficiencias en sus capacidades basicas, por lo que se
recomienda cerrar brechas y proporcionar programas de capacitacion para
mejorar su rendimiento y confirmar la ubicacion de puesto en la que se

encuentran.

Para finalizar esta seccién de tablas, se presentan los resultados obtenidos en el
Cuestionario de Dieciséis Factores de la Personalidad (16FP) en la Tabla 4.10,
con esta Prueba se evaluo un Auxiliar de Contabilidad, tres Ejecutivos de Ventas y

tres Cajeros.

TABLA 4.10 PRUEBA DE DIECISEIS FACTORES DE PERSONALIDAD
(16FP)

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Fortalezas Debilidades Factores Ideales
e Emocionalmente estable e Apartado e Apartado
e Sumiso ¢ Pensamiento abstracto | ¢ Pensamiento abstracto
e Confianza brillante brillante
e Conservador e Retraimiento ¢ Emocionalmente estable
e Seguidor ejemplar e Moralista e Sumiso
e Controlado e Timidez e Retraimiento
e Relajado e Calculador ¢ Moralista
e Préctico e Timidez
¢ Ingenuidad e Calculador
e Seguro de si mismo e Confianza
e Practico
e Ingenuidad
e Seguro de si mismo
e Conservador
e Seguidor ejemplar
e Controlado
e Relajado
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EJECUTIVO DE VENTAS

Fortalezas Debilidades Factores Ideales
e Sociable e Entusiasta e Sociable
e Pensamiento abstracto | ¢ Calculador ¢ Pensamiento abstracto
brillante e Astucia brillante
e Emocionalmente estable e Seguro de si mismo ¢ Emocionalmente estable
e Agresivo e Liberal e Agresivo
e Moralista e Autosuficiente e Entusiasta
e (Gusto por conocer gente e Relajado e Moralista
e Confianza e (Gusto por conocer gente
e Practico e Calculador
e Controlado e Confianza
e Practico
e Astucia
e Seguro de si mismo
e Liberal
e Autosuficiente
e Controlado
e Relajado
CAJERO
Fortalezas Debilidades Factores Ideales
e Emocionalmente estable e Apartado e Apartado
e Retraimiento e Pensamiento abstracto | ¢ Pensamiento abstracto
e Moralista brillante brillante
e Confianza e Sumiso e Emocionalmente estable
e Practico e Timidez e Sumiso
s Ingenuidad e Calculador e Retraimiento
e Seguro de si mismo e Relajado e Moralista
e Conservador e Timidez
e Seguidor ejemplar e Calculador
e Controlado e Confianza
e Practico
e Ingenuidad
e Seguro de si mismo
e Conservador
e Seguidor ejemplar
e Controlado
e Relajado

La mayoria de los evaluados coinciden con la mayoria de requerimientos, aunque

se puede observar que aun existen factores en los que no se concuerda, sin
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embargo, nuevamente son los auxiliares de contabilidad quienes presentan mayor
cantidad de incongruencia significativa con los factores ideales solicitados. Esto
quiere decir que su trabajo serd mas dificultoso de realizar, pero como las
personas evaluadas han trabajado por varios afos en la empresa, se puede decir
que es posible realizar las tareas asignadas aunque no se concuerde con todos

los factores de personalidad requeridos.

Analizando el contenido de las tablas anteriores se puede observar que existen
puestos en los cuales se requiere mejorar las habilidades de los sujetos que los
ocupan para cumplir con lo ideal que exige el puesto para el correcto cumplimiento
de las tareas que conllevan, asi como existen puestos, mayoritariamente en
niveles altos en los que se encuentran sujetos que cumplen con la mayoria o

todas las habilidades requeridas.

Asimismo, se puede demostrar que las personas que obtuvieron resultados altos,
los demuestran en las diferentes pruebas que se les aplico, aunque sirvan para
detectar otras habilidades, en otras palabras, el sujeto que obtuvo punteos altos

en determinada habilidad manifiesta poseer otras habilidades.

Es necesario hacer notar que existen excepciones en los cuadros anteriores, en
los cuales se integran los sujetos por puestos, aun cuando ciertas habilidades o
ciertos factores aparezcan como Debilidades, pues algunos sujetos en estos
casos obtuvieron resultados altos pero como la mayoria de ellos no registraron

dichos resultados, se ven incluidos junto con los otros resultados bajos.

De los resultados mostrados se puede inferir que la mayoria de colaboradores
poseen las habilidades necesarias y requeridas para los puestos que actualmente
ocupan dentro de VIPERSA; pero que también existen algunas pocas excepciones
gue no cumplen con lo establecido en los perfiles de puestos, por lo que habria

gue cerrar las brechas existentes para cumplir con dichos perfiles.
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También se concluye inicialmente que las Pruebas Psicométricas estandarizadas
cumplieron con el objetivo de identificar cuales eran las aptitudes que poseen los

colaboradores, reconociendo fortalezas y debilidades en cada area.
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V. ANALISIS DE RESULTADOS

Los resultados obtenidos reflejan que la gran mayoria de personas evaluadas
cumplen con los requisitos detallados en los perfiles de puestos de VIPERSA.
Evidenciando un nivel alto de capacidades segun lo solicitado por dichos perfiles,

lo que muestra que la ubicacion en su puesto de trabajo es la correcta.

Los resultados resaltan el hecho que el personal de nivel jerarquico alto posee
mayor cantidad de habilidades y mas repetitivas en las diferentes pruebas
aplicadas. En su mayoria, se considera que existen brechas cortas o nulas entre

los perfiles de puestos y la ubicacion actual.

Los colaboradores demostraron poseer capacidades que sirven de base para el
desempefio de sus labores diarias, en la mayoria de los casos. Se observa
también que existen excepciones en las cuales las brechas son mayores entre los
requisitos de los Perfiles de Puestos y las habilidades demostradas en la
aplicacion de Pruebas Psicométricas por lo que serd necesario implementar
programas de capacitacion para cubrir esas necesidades y que las personas que
ocupan esos puestos puedan contar con los conocimientos y capacidades

necesarias.

En base a los resultados obtenidos se pudo identificar las fortalezas y debilidades
de cada sujeto y en conjunto por puestos de trabajo, reconociendo que sobresalen
las fortalezas individuales, pues son pocas las debilidades encontradas en un

minimo namero de empleados y puestos.

Los resultados resaltan el hecho que las Pruebas Psicométricas utilizadas brindan
informacion sobre las habilidades y capacidades del personal evaluado, pero no
solamente sobre areas de conocimiento general y destreza, sino también de

factores de personalidad, por lo que se complementan entre si para brindar las
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caracteristicas psicolégicas deseables para cada puesto existente dentro de la

empresa.

Se encontré que en el caso de los Auxiliares de Contabilidad, estos demuestran
tener mayores carencias y debilidades en cuanto a actitudes o factores de
personalidad y también en cuanto a habilidades administrativas, por lo que se
recomienda revisar la ubicacion de dichos individuos y decidir compensar las

carencias apreciadas en los resultados obtenidos.

Asi pues, de los resultados se concluye que es posible identificar las Aptitudes
Diferenciales, incluyendo habilidades, capacidades y factores de personalidad,
aplicando Pruebas Psicométricas como el Test de Toma de Decisiones (TTD),
Prueba de Adaptabilidad y Habilidades Sociales de MOSS, Bateria para la
Seleccion de Personal Administrativo | (BSPA |), Bateria para la Seleccién de
Personal Administrativo Il (BSPA 11) y el Cuestionario de Dieciséis Factores de la
Personalidad (16FP) obteniendo resultados validos y reales y asi poder identificar

la correcta ubicacion del personal existente o de futuras contrataciones.
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VI. DISCUSION DE RESULTADOS

De los resultados obtenidos se puede concluir que las aptitudes requeridas para
aplicar y desempenfar ciertos puestos deben estar regidas por los perfiles y
descripciones de puestos, segun este estudio las caracteristicas deseables, en
cuanto a habilidades y actitudes, comprendidas en los perfiles, pueden ser

identificadas con Pruebas Psicométricas Estandarizadas.

Los resultados obtenidos destacan que podria ser posible pronosticar desempefio
y conductas al evaluar las habilidades y la personalidad de los colaboradores,
como lo expresa Gregory (2001), igualmente se concuerda con Gregory en que a
pesar de que las pruebas tienen la capacidad para pronosticar conductas
externas, debido a la validacién, no hay ninguna garantia en la psicometria. Al
respecto, también se concuerda con lo establecido por Montepeque (2000) al
referir que las prueba tienen limitaciones que pueden contribuir a que éstas no
cumplan eficientemente su objetivo. Segun los resultados de este estudio se
reconoce la importancia de emplear pruebas psicométricas para la identificacion
de aptitudes diferenciales pues los instrumentos estandarizados generan

informacion real y valida, como lo explica Hogan (2004).

De esta manera se podra comparar y evaluar la compatibilidad entre las personas
que ocupan o aspiran ocupar los puestos de trabajo y los requerimientos del
mismo, concordando con las ideas de Werther y Davis (2000), ya que se demostro
gue se deben poseer habilidades especificas, las cuales ayudaran al mejor
desempefio de las tareas diarias de cada puesto. Con el propésito de poder
alcanzar los objetivos en cuanto al proceso de reclutamiento y seleccion y de
promocién, minimizando los indices de rotacién, con lo que concuerda con el

estudio realizado por Chicas (2007).

Como lo menciona Gregory (2001) y en completo acuerdo, se puede inferir, con

esta investigacion, que el empleo mas comun de las pruebas psicoldgicas consiste
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en tomar decisiones acerca de las personas, lo que se traduce en determinar

ciertos cambios de puestos, como traslados o ascensos.

Con este estudio se pudo determinar que cada puesto de trabajo requiere ser
analizado y en base a las actividades que realiza se deben llenar ciertos
requisitos, los cuales son indispensables para el correcto desempefio dentro del
cargo, pues al contar con todos los conocimientos, habilidades y actitudes
necesarias, se facilita la labor diaria. Lo anterior coincide con lo sefialado con
Sanchez (1993) cuando afirma que cada puesto requiere cualidades especificas

para desarrollarse.

Ademas se puede inferir que las pruebas psicométricas son una herramienta
fundamental en la definicion de los perfiles de puestos dentro de VIPERSA, asi
como determinar las aptitudes y actitudes, rasgos y habilidades de cada empleado
de acuerdo a la plaza que ocupa, esto coincide con la investigacion realizada por
Cano (2005) y Montepeque (2000), quienes afirman la eficiencia de las pruebas

como instrumento en la seleccion de personal.

Al recabar los resultados se puede establecer que si es posible contar con el
personal idoneo para cada puesto existente, y en comun acuerdo con Pickle
(1995) se concluye que al poseer los requisitos detalladamente identificados se

simplifica la labor de encontrar a la persona indicada para un puesto.

En los resultados de esta investigacion, se pueden resaltar los obtenidos por los
vendedores, para hacer referencia al estudio de Soto (2005) estando de acuerdo
en que los vendedores no solamente deben contar con los conocimientos
necesarios sino la actitud también influye en la relacion con el cliente, por lo que la
Bateria para Seleccion de Personal Administrativo | brinda resultados en cuanto a
habilidades y el Cuestionario de 16 Factores de Personalidad resaltan aquellos

aspectos sobresalientes de su temperamento.
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Para VIPERSA estos resultados pueden ser aprovechados para disefiar o
redisefiar los puestos, asi como actualizar la informacion de los perfiles de puestos
y la ubicacion del personal en las diferentes areas de trabajo, de manera que los
elementos, deberes y tareas sean acordes a las habilidades personales de cada
colaborador y asi, como expresa Ivancevich (2003) se pueda alcanzar la

satisfaccion y el desempefio 6ptimo.

Al realizar esta tesis se concuerda con Sanchez (1993) al identificar algunas
ventajas de realizar el andlisis de los puestos, identificar requisitos y plasmarlos en
los perfiles de puestos y reconocer cuales son las aptitudes diferenciales que

posee cada individuo, como las siguientes:

° Para la empresa las habilidades y conocimientos que presenta,
permite establecer principios de coordinacion.

° Ademas, representa informacion basica y necesaria para establecer
relaciones laborales en general con toda la empresa y su personal.

. Para el trabajador, representa un medio ilustrativo de cémo desarrollar
las tareas asignadas y para qué las hace, sus responsabilidades vy el
objetivo del puesto.

° Asimismo se puede utilizar como herramienta de revision porque
mediante la identificacion de habilidades el trabajador comprueba que
sus tareas podran y estan siendo bien realizadas o no; indicandole sus
debilidades y sus fortalezas.

o Para el Departamento de Recursos Humanos funciona como una guia
para el proceso de reclutamiento y seleccién de personal porque en el
perfil se describen los requerimientos que deba reunir un aspirante
para desarrollar correctamente las actividades y responsabilidades de
un puesto.

o De la misma manera esta investigacion fue clave para iniciar la
identificacibn de necesidades de adiestramiento y capacitacion,

derivados de las debilidades obtenidas en los resultados.
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. Por otro lado este documento es importante porque permite ubicar a
cada trabajador en el puesto que le corresponde, segun sus

habilidades identificadas.

En relacion a lo anterior, se concluye que se pueden identificar las Aptitudes
Diferenciales en otros Procesos de la Administracion de los Recursos Humanos
como lo son el Reclutamiento, la Seleccion, la Capacitacion de Personal,
Desarrollo Organizacional, Promocion y Carrera Laboral, entre otros, esta
aseveracion también la mantiene Cruz (2006) como conclusibn de su
investigacién. Asi como la conclusion de Castillo (2004) al indicar que se propicia
al fortalecimiento interno de la institucion, con lo que se esta totalmente de

acuerdo.

En sintesis comparando estos resultados con los de Ballivian y Gonzéalez (2006)
se concluye que es indispensable contar con el analisis de cada uno de los
puestos, asi como la identificacion de las aptitudes personales, porque esto
permitira la posibilidad de obtener todas las caracteristicas e informacion relativa a
cada uno de los cargos. Ademas el uso de esta informacion permitird establecer la
descripcion y especificacién de cada puesto, y a su vez proporcionara la base

para unificar los subsistemas que conforman la gestién de los Recursos Humanos.
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VII.  CONCLUSIONES

Segun la informacion y los resultados obtenidos en la aplicaciéon de las diferentes

pruebas estandarizadas se concluye lo siguiente:

o Existe relacidén entre las aptitudes diferenciales de cada colaborador del area
administrativa en VIPERSA, obtenidas por medio de la aplicacién de pruebas
psicométricas y las funciones que realiza al desempefiar su puesto de
trabajo, comparandolo con los perfiles de puestos y confirmando la ubicacién
coherente del personal con su puesto actual.

o El Test de Adaptabilidad y Habilidades Sociales de MOSS, el Test de Toma
de Decisiones, la Bateria para la Seleccién de Personal Administrativo | y Il
son recomendables para la identificacion de habilidades y capacidades de
personal.

o La Prueba de dieciséis Factores de Personalidad es recomendable para
obtener las caracteristicas psicolégicas necesarias de todos los puestos de la
organizacion.

o Existen brechas que deben cerrarse entre las Aptitudes Diferenciales
requeridas en los Perfiles de Puestos y las que poseen las personas que

actualmente ocupan los cargos dentro de VIPERSA.
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VIIl. RECOMENDACIONES

Actualizar las Descripciones y los Perfiles de Puestos anualmente,
considerando siempre las Pruebas con las que se puedan medir las
Habilidades y Factores psicoldgicos requeridos.

Revisar el personal que presentd debilidades significativas para realizar los
traslados correspondientes y de igual forma, propiciar traslados o
promociones a cargos mas altos basandose en la identificacion de fortalezas
en algunos colaboradores.

Cerrar las brechas existentes entre las Aptitudes Diferenciales actuales y las
requeridas en los Perfiles de Puestos para desempeiiar determinados
puestos.

Utilizar estas Pruebas Psicométricas para medir las Aptitudes Diferenciales
sefialadas en este estudio, para identificar dichas Aptitudes en las personas
gue ocuparan los cargos evaluados en esta investigacion.

Para la elaboracion de Perfiles de Puestos se pueden utilizar las habilidades
que miden las pruebas anteriormente mencionadas para que existan
instrumentos con los cuales medir si las personas que ocupan u ocuparan
dichos puestos cuentan con los requisitos necesarios.

Especificar las caracteristicas requeridas preferiblemente en los perfiles de
Puestos, evitando las ambivalencias y obteniendo descriptores y perfiles mas
objetivos.

Revisar el material psicométrico existente en VIPERSA, de manera que se
utilicen pruebas confiables y validas, preferiblemente con baremacion

guatemalteca o de proveniencia confiable.
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