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El eterno problema de cédmo manejar la informacion confidencial se resuelve hasta
cierto grado, recordando en todo momento las limitaciones de nuestro saber.
Jack T. Huber

Una de las principales complicaciones que se encuentran a la hora de
transmitir la informacion obtenida de un proceso de seleccion es el momento de
generar informes. Un informe de selecciéon no es mas que un documento que
contiene una serie de elementos conductuales que fueron manifestados y
observados en una persona durante un proceso con una finalidad especifica. El
informe es el resultado de la elaboracion del material obtenido y expresa el
supuesto saber que el evaluador ha logrado acerca del candidato. Es comun
que suelan confundirse los informes de seleccibn con los informes de
evaluacion emitidos normalmente por los software de correccion de pruebas
psicométricas, en donde se presentan los resultados numéricos de las pruebas
aplicadas y en algunos casos una descripcion de tales datos (Hogan, 2004). La
diferencia fundamental viene expresada en la relacion de los resultados
obtenidos con un perfil de caracteristicas que ha sido definido como esperable
para una condicién especifica. Representando asi, una aproximacion global al
desempeiio de uno o varios candidatos en un proceso.

La utilidad de los informes de seleccion viene dada por la posibilidad de
transmitir y dar a conocer la informacién obtenida de una manera clara y el
poder sustentar las decisiones que se tomen en criterios reconocidos y
explicitamente expuestos en un documento.

Ahora bien, los informes tienen la finalidad de comunicar a otras personas los
resultados obtenidos por uno o varios individuos en una situaciéon donde el
objetivo fundamental del evaluador es tomar una decision que se adecue a las
condiciones y a los intereses que se tienen (Cortada, 2000). Estos intereses
marcan una notable diferencia en el tipo de informe que se debe realizar
(objetivo) y en la manera como se expresan los aspectos observados.

Para los Psicologos existen diferentes tipos de informes que dependen del
contexto en donde éste se desenvuelva y de los objetivos que éste posea.
Aquel que labore en areas clinicas o directamente asociadas con la salud,
deberd considerar como objetivo fundamental el describir el funcionamiento
psiquico, mental y conductual del paciente con la finalidad de llegar a un
diagnéstico claro de lo que le ocurre. En estos contextos el paciente acude al
especialista partiendo de alguna dolencia que posee y la evaluacién esta
orientada a indagar todos los elementos asociados a lo que refiere como
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motivo de consulta. Por otro lado, aquel profesional que se desenvuelva en
ambientes organizacionales y de seleccion de personal, debera considerar
como objetivo fundamental el describir el comportamiento observado en el (los)
candidato (s) en términos de un perfil de caracteristicas que han sido definidas
como relevantes para la ejecucion de ciertas labores asociadas a un cargo. En
este contexto la evaluacion tiene como objetivo fundamental seleccionar al
mejor candidato para ocupar una vacante. Es precisamente en este ultimo
donde pretendo centrar la atencion.

Ahora bien, en ambitos organizacionales y de seleccion de personal laboran
profesionales (diferentes a los Psicélogos) que constantemente deben realizar
este tipo de informes, para efectos de esta presentacion se hablara de
“Especialista” a la hora de referirse al profesional que ejerza sus funciones en
dicha area.

En todo proceso de seleccion el Especialista debe definir con anterioridad las
variables a considerar a la hora realizar una evaluacion, asi como los
instrumentos que considere necesarios para desencadenar una serie de
conductas asociadas a lo que se espera obtener (Ramirez,1993). Cada
instrumento debera arrojar informacion especifica de una serie de variables, la
labor estd en combinar la informacion proveniente de los diferentes
instrumentos para presentarla a la luz del perfil esperado para el cargo
(Richino, 1996).

Para ello se requiere tener claro lo siguiente: dominar los instrumentos
utilizados en la evaluacidén, manejar claramente las caracteristicas definidas en
los perfiles de cargo y conocer a qué personas estara dirigido el informe de
seleccidon. Este ultimo elemento requiere de vital importancia debido a que se
refiere al tipo de personas que manipulara la informacion y el uso que se le
dard a la misma; es muy frecuente en contextos organizacionales que los
resultados deban ser presentados a Jefes o Gerentes no especializados en la
materia, por lo que se recomienda lo siguiente:

- El informe debe adecuarse a los solicitantes, presentando un lenguaje
adecuado y exacto, integrado y bien claro. La Psicologia y la
Psicometria tienen su lenguaje propio, no accesible a cualquier persona,
por lo que se recomienda expresar los resultados en términos de
conductas implicadas

- Asegurese que la persona sepa lo que mide o predice cada instrumento.
No se necesita una explicacion técnica detallada, sino las implicaciones
principales y qué relevancia tiene para el cargo al cual aspira la persona

- Deje bien establecido que los resultados obtenidos son las mejores
estimaciones de las habilidades, pero que pueden estar afectadas por
errores procedentes del individuo, del instrumento y del ambiente

- Manifieste sus apreciaciones destacando principalmente las fortalezas y
oportunidades de mejora del candidato evaluado. En ocasiones cuesta
balancear estas apreciaciones, pero es menester del Especialista
discriminar y dejar por explicito las potencialidades del candidato y las
limitaciones que posee
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- Enfoque los resultados a la luz de las caracteristicas esperadas para el
cargo. Para ello, es necesario que el Especialista combine la informacién
referente a cada instrumento y evalle tales relaciones

La manera como se presente la informacion va a depender del modelo de
informe que se pretenda utilizar, en este sentido se pueden obtener informes
Individuales o Grupales.

Los informes individuales tienen la finalidad de brindar al lector un conocimiento
mas preciso de los resultados obtenidos por un candidato en términos de las
estimaciones que pueden realizarse de las habilidades que posee y las
conductas asociadas a su desenvolvimiento en un programa de evaluacion.
Aqui es importante conocer los resultados obtenidos en cada uno de los
instrumentos e identificar las fortalezas y oportunidades de mejora del
candidato.

En este tipo de informes se recomienda incluir lo siguiente:

La fecha en que fue realizada la evaluacion, asi como el cargo para el

gue postula el candidato de manera breve y concreta

- La profesion y el nivel académico del aspirante

- Una muy breve descripcion de los instrumentos utilizados. Para ello, es
importante que contemple: variable que mide el instrumento, personal a
quien va dirigido y tipo de resultados que arroja

- El analisis de los resultados obtenidos por el candidato en cada uno de
los instrumentos utilizados. Aqui es importante centrar la atencion en la
variable que examina el instrumento pero buscando las posibles
relaciones entre lo observado y lo esperado para el cargo. Es
recomendable que utilice un esquema que permita al lector reconocer
facilmente las fortalezas del examinado y las oportunidades de mejora
que pueden extraerse de las observaciones realizadas. Haga referencia
a los graficos y tablas obtenidas de la correccion de los instrumentos y
ahonde sobre las implicaciones de los indicadores numericos arrojados
por cada uno de éstos

- Recomendaciones en torno a los datos obtenidos combinando la
informacion de los diferentes instrumentos y valorandolos a la luz de las
variables o competencias definidas para el cargo al que postula. Esta es
la parte mas substancial del informe debido a que resulta de mayor
relevancia para el lector. En ese sentido es importante que considere
como objetivo fundamental el culminar con una “decisién” en torno a si
se recomienda o no al candidato para llenar la vacante.

Por su parte los informes grupales generalmente son elaborados partiendo de
una serie de variables o competencias® requeridas para el cargo, en funcion de
las cuales se manifiesta un orden de los candidatos de acuerdo a la
comparacion de sus puntuaciones respecto a lo solicitado; esta clasificacion
suele llamarse “ranking” de aspirantes. La finalidad de este tipo de informes es
reconocer rapidamente cuales de los candidatos obtuvieron rendimientos
superiores en las variables evaluadas y quienes se destacan con respecto a
sus comparieros en términos de resultados obtenidos. No se busca conocer a

! El término “Competencia” hace referencia al conjunto de comportamientos, disposiciones, habilidades y destrezas

asociadas al rendimiento exitoso de una persona en una tarea. Proveniente de los planteamientos de McClelland en el
afio 1973.
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fondo el resultado de cada uno, sino de comparar sus resultados para tomar la
decision mas acertada.

En este tipo de informes se recomienda incluir lo siguiente:

- Fecha en que fue realizada la evaluacién, asi como el cargo para el que
se postulan los candidatos de manera breve y concreta

- Numero total de aspirantes que fueron evaluados

- Descripcion breve de los instrumentos utilizados en el proceso

- Finalidad de la evaluacién y objetivo de la misma, aclarando el nimero
de vacantes que pretenden ser cubiertas

- La informacién obtenida por los instrumentos de manera integrada y
resumida en indicadores (variables) que permitan discriminar a los
candidatos. En esta seccién es recomendable utilizar tablas y graficos
que permitan comparar los resultados de los candidatos ordenados de
manera jerarquica

- Recomendaciones respecto a los candidatos, sus resultados y el
proceso como tal. Esta informacion es la que posee mayor importancia
para la toma de decisiones final

Los informes grupales pretenden facilitar la toma de decisiones respecto a un
grupo de candidatos que compiten por un cargo mostrando un panorama
comparativo general que desencadena en la eleccion del mas indicado.

Independientemente del tipo de informe que el Especialista utilice (individual o
grupal), es importante que concientice que se trata de un documento que va a
ser manipulado por otros profesionales ajenos al area y que la finalidad del
mismo es comunicar los resultados obtenidos y proponer una decision respecto
al proceso y a los candidatos evaluados. Asimismo, debe tener presente que el
Informe de Seleccién es un documento exclusivo de Recursos Humanos y por
ende, debe ser resguardado con los maximos criterios de confidencialidad. Es
importante conocer las implicaciones de la informacion personal que se esta
manejando y el impacto que posee sobre el evaluado, asi como todos los
elementos expresados en el codigo de ética del Psicélogo y las demas leyes
vigentes en el pais.

Para finalizar se presentan algunos modelos de informes que comunmente se
utilizan en Psico Consult C.A. identificando las partes que han sido comentadas
en este apartado.
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INFORME INDIVIDUAL

m INFORME INDIVIDUAL
It

Datos de

NOMBRE DE LA EMPRESA: Identificacion del
FRGHA DE EVALUACION: candidato, de la

NOMBRE Y APELLIDOS DEL CANDIDATO:

PROFESION: Ingenero Mecanico Electricista organizacion y del

CARGO AL QUE SE POSTULA: Gerente de Servicios

cargo

1

. Prueba de Razonamiento Logico (PRL-FO1) Mide la capacidad que poseen las

perscnas con un nivel académico superior para razonar de manera comecta y Breve descripcién

efectiva, La medicién de esta variable es un elemento importante como una

referencia del conjunto de habilidades intelectuales que se posee para manejar de cada una de las

situaciones problemas en cuya solucidn se pone en juego el intedecto. Con esta

prueha se obtiene una medician de Iz habilidad para establecer relaciones légicas pruebas aplicadas

entre elementos verbales, espaciales y abstractos (Puntuacidn: Muy Superior).

I

. Prueba de Lectura Funcional (PLF-FO1): Prueba de cardcter cognoscitivo que
mide la habilidad para buscar, ¢ , utilizar y
presentada en textos o eniormagréﬁu. Con esta prueba se obtiene una medicibn
de la habilidad para establecer relaciones lgicas entre elementos verbales,
espaciales y abstractos (Puntuacidn: Excelente).

3. Inventario Multidimensional (IMD): Explora var!ahles afectivas

motivacionales. Incluye seis di de la pcidn,
adaptacion emotivo-social, adaptacion a la realidad, asertividad, locus de control ¥
necesidad de logro.

4. Test de Wartegg: Prueba proyectiva que abarca ampliamente el desarrolio
psiquico del sujeto. Permite ver el modo de que se vale una persona para hallar
una salida a situaciones que se le planteen y una respuestas a situaciones
problemas, a través de un estimulo grafico que se le presenta al aspirante,

AREA COGNOSCITIVA

B Ing. XXX muestra una muy buena capacidad para establecer relaciones Igicas
entre figuras y elementos pertenecientes a una misma clase. Cuenta con grandes
habilidades y estrategias para la resolucién de problemas, es capaz de integrar
elementos que estdn fuera de la situacion pmblema 0 extrapolar resultados de otras
situaciones para obtener ¥ Ademds, tiene la

Pag.1

nterpretacion
de las
puntuaciones
obtenidas por el
candidato en los
Instrumentos
Utilizados

ﬁglt INFORME INDIVIDUAL

En cuanto a sus relaciones laborales, se muestra interesado en el intercambio social y
reporta llevar & cabo un plan de incentivo & sus subordinados, que consiste en
tomaros en cuenta respecto a las actividades e informaciones relatives & la
organizacién, de manera tal que se slentan parte del equipo de trabajo, ademds de
mantener una comunicacién adecusda y un salario justo, Sin embarge, sus altos
estindares de excelencia en muchos casos podria motivario a practicar estrictas
supervisiones y ejercer una fuerte presién sobre sus subordinados, sobre todo cuando
Ia eficiencia de éstos no cubra sus expectativas. En este sentido, podria presentar
algunos conflictos con el personal a su carge. Ademds, sa muestra at.ltuaﬁrmahuo

frerte a las figuras de autoridad, ¥ sus op ¥
decisiones,

Por otra parte, destaca su fuerte dsao d! 5 hacienda
sistamaticos para mejorar su p gran faccién por @ trabajo

bien realizado. No obstante, pareciera depmder en cierto grado del reconocimiento
extemo coma profesional.

al candidato

k INFORME INDIVIDUAL
@153&

capacidad para visualizar &l problema mds alld de la solucién que él mismo plantea
para evitar dificultades a futuro. Le son de gran afinidad las actividades que requieran
de elaboraciones superiores, conclusiones o establecimiento de relaciones, por lo que
podria obtener excelentes resultados o mostrar un buen desempefio. En general,
cuenta con una excelente capacidad de andlisis y pensamiento, es decir, su nivel
intelectual estd bien desarroliado con relacién al grupe con el cual fue comparado.

Ademds, dio muestras de una muy buena capacidad para interpretar, comprander y
procesar informacion presentada en forma escrita como textos, tablas y graficos,
Posee las herramientas necesarias para elaborar informes 2l igual que para
comprenderios e interpretarics, Es capaz de generar nueva Iinformacidn y extrapolar
aoncluslon&s a otras .ireas. por lo que puduera Mempeﬂarse e:umsamm en dreas

idn de i Ademds,
made aptwechar los prucm fomatwas en los que sea include, con grandes
probabilidades de alcanzar un maximo rendimiento.

[ INVENTARIO MULTIDIMENSIONAL

Autopercepeitn Posee una buena percepcidn de sus caracteristicas
personales. Puede asumir retos en fundién de sus
capacidades, ya que se muestra segura en sus
criterios y actuaciones.

Adaptacién emotivo- social Posee una adecuada capacidad para relacionarse con
otras personas, siempre que encuentre elementos de
empatia entre ellos.

Adaptacién a la realidad Se adapta excelentemente a las situaciones criticas y
a los cambios dd aontem Muestra facilidad para
ante

exigentes.

Asertividad Es capaz de defender adecuadamente sus puntos de
vista, siempre que sienta que se le apoya. En
situaciones de dfficil negociacion, podria requerir
apoyo.

Locus de control Asume |a responsabilidad de gran parte de sus actos,
considerdndolos  como  comsecuencias  de  sus
decisiones y acciones.

\ Necesidad de logro Muestra una buena orientacién al logro de objetives
y metas. Se traza plazos y retos exigentes y se
esfuerza por cumplirics.

Muestra también a nivel persanal, un aito nivel de organizacion I i

poda traneformarse en rgitez, aunque &t o represente &ﬁ"m?u%i"}i: o Recomendaciones

Asimisma, impresi ke situaci lucran la demostracién d

S i e e s e b e acerca del

candidato de

CONCLUSIONES acuerdo al grado de

De scuerdo 8 los resultados, se puede observar que & Ing. XXX presents, en el perfil desarrollo de las
‘competencias sufic para de forma -

Gptima en e cargo al cual estd tales como: ientn Ligico, Lectura competencias

Funcional, Autopercepcidn, Adaptacidn a la Realidad, Locus de Control,

Formacidn y
Experiencia, Discernimiento y Disciplina. Por tanto, se considera al Ing. }(){K evaluadas

ELEGIBLE; sin embargo, se recomienda prestar atencién a los niveles de exigencia a
sus subardinados ¥ & las relaciones que mankiene con éstos.

Tomado de Psico Consult C.A. (2008)
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INFORME GRUPAL

pdsico

INFORME GRUPAL

DATOE GEMERALES

MOMBRE DE LA EMPRESA:
FECHA DE EVALUACION:
CARGD: Canzllar

INSTRUMENTOS OE EVALLIACTON

L

2.

Mimero de Candkatos: se evaluanon § candidscos 0a000Rsnos Do |a & ooess
e,

Instrumentos de Evaluackin: fueon wliksdos 5 Inecrumencos, denceo de ks
que e encusmcean el Imeemcack Hukldimenslonal, Prusps de Razonamlemoo
ApErescoo, Proeps de CodFlcackin, Prusps de Ragonamienoo Werpal v una
Enceavista 0O¢ COM Danans s .

. Resultados Generd ks s& owononen 3 candidacocs que sonvesalienon &n el gruns

o mvslusdos, S&300 un s nking ganecsl qua comnoind ba | wocmec kin de oodos ks
Inscrumenoos ool sdos.

RAMKING SENERAL
OUFETEUCE | ©.wa. | beF. | B3 | Flix. poF. Wi caF. k. | T.6F
cavmonras | e | e (e fee felee|r [ e [e]ee]e| e [ef e [T
LTI A 12 [a|nafr(or| 9 [easfin] « [a]i ds]a|n4a] ars
Daquiic, wEm: | A | 12 |4 [0 4fa|0a] % [cea|ia] = [a] 1.2 [a[n4a] a.
" ier, mouz a| s [1a] 1 jajuain] s |7 |44 0a [+ 0z a
Euvnma, Aqeew | 7 |1 03| 8 [0afa|oa| 9 [2aa]| 7 [T 47| 1 a]a[0 18] 7.1
Euudlus, Tulucl | 7 [1 08|30 afa|0a| 9 [san|4[nafsa[noq[a[nd | an
thea, Iovara [ IEN EHN 0D LF RN OLEE
Leands:
Ors - Conbanm v Sagurkhad P- Fubus

ENF - B oqparken e wn ol b rae
R1. - Fabd 2xd et Trhi i kil
FLEN - Flicdbl Rdd

EPANERR - g &0 wartod
CAR.N - Come kbed da il
T.BR. - Trabogo Byo Fradkin

Fekn bl

Crgmin, ket

LTEY 1]

Nmml dprrh

Ntk Pl

Hami daburs

O E A 3 3 4 A L Em i m E

Recomendaciones

acerca del proceso

y toma de decision
respecto a los

candidatos mas
adecuados para la
vacante.

Tomado de Psico Consult C.A. (2008)

Datos de la
organizacion, del
cargo y fecha de la
evaluacion

Descripcion de los
instrumentos,
numero de
candidatos y
resultados
generales

Ranking l:
Analisis
comparativo de
los resultados de
los candidatos a
la luz de las
competencias
exigidas para el
cargo

fHsico

INFORME GRUF AL

LOMNCLUSEONES

La evalusckin reslzsds &n asca opocankdad 4 an Qoo de asolamces al cango de
TConsuker na skde ooduces, &0 oedmer (ugar, ol ascudin de ks Imolkacknes
requearimlamcos del cango, ==l como de Ia |nformackdn apomads por cads uno de ks
IEEdumencog Sains nsdos . Pacs & fus necatadks dafinlc 2| Inpscoo e cads ans o
las compecenc e avaluydes So0ee =l Cango an Cussckin v Con pxe en 2l degesm inar
un oumcale pondersdo Daca Cada uno.

En sre semchde, =l caning ganecal mosceado, canooe &0 b canl como an el geifko
amedkod, oresenca el desempefic ganecal de cads unge de ks & candidsoos
conskdacands S OumEAf nondecsdo cocal. De scusvdo & aseo, ke candidstos: Erik
Pefa, victar Dugarte y Robert PErez oresaman an cdom o glooaks Com paoen: b
s desacoliydas qus &l AEno 08 S compafencs, o que Incremanca la oo oanlidad
ooangsn desanpafos mds adibosos &n &l cangs Tonsuo | s eno” Y cazdn oo bs
cuslsecom dean Eleglbles e n odlmears Inscancla.
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