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INTRODUCCION.

El ser humano tiene capacidades y habilidades para transformar el medio
ambiente y adaptarse a él, surge la necesidad de saber explicar la conducta del
individuo, dando auge la psicologia. La psicologia ha tenido diversas influencias
desde su nacimiento y desarrollo, y a su vez nacieron diversas corrientes
psicologicas.

La corriente cognitivo conductual nace de la necesidad de agregar a la conducta
observable las cogniciones, partiendo de esto la psicologia es la ciencia que
estudia el comportamiento y los pensamientos de los seres humanos que tienen
gue interactuar con el medio ambiente y otros organismo, siendo su objetivo,
analizar y modificar la conducta y el pensamiento.

La psicologia tiene diferentes areas donde el psicélogo tiene participacion, como lo
son: la psicologia clinica, psicologia del deporte, psicologia forense, psicologia
educativa y la psicologia organizacional.

La psicologia organizacional nacié por la revolucion industrial, por la necesidad de
resolver problemas practicos en el area industrial. Teniendo tres personajes
principales y considerados como los fundadores: Walter Dill Scott, Frederick W.
Taylor y Hugo Minsterberg, sumando a esto dos eventos importantes como los
son, las dos guerras mundiales, donde comenzé a ser primordial la seleccién y
clasificacion de los reclutas.

A partir de ello los psicologos toman relevancia en el area organizacional,
aportando y aplicando las bases psicoldgicas para el manejo del capital humano
dentro de las organizaciones.

En la actualidad, la sociedad se transforma de modo dinamico, los cambios cada
vez son de mayor alcance y mas frecuentes, lo que conlleva a que las
organizaciones, tanto productivas como de servicio, encuentren nuevas demandas
y retos que exigen eficaz y dinamico desarrollo organizacional (DO), como formula
para afrontar con éxito la creciente y compleja competitividad que aparece en su

entorno organizacional.
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Por lo tanto, el psicélogo es quien esta interesado en el capital humano, ya que es
qguien presida la jefatura de Recursos humanos de una organizacion, siendo el
especialista en dicho campo.

Las funciones del psicélogo varian dentro de esta area ya que desarrolla las
siguientes: reclutamiento y seleccion del personal, adquisicion de destrezas, clima
laboral, analisis de puestos, seguridad e higiene, deteccién de necesidades de
capacitacién y capacitacion y desarrollo del personal.

Las funciones del psicélogo varian dentro de esta area pero en este trabajo nos
enfocaremos a la capacitacién siendo el punto central de esta tesis; es importante
resaltar que esta es la parte fundamental para que los objetivos de una
organizacion se lleven a cabo.

Ademas de capacitacion tradicional, la capacitacion en linea esta tomando fuerza.
Aungue no ha sido explotada en nuestro pais de manera adecuada.

La Instruccion programada que tuvo sus inicios con Pressey y Skinner terminé por
definir que esta forma de aprendizaje es importante para la capacitaciéon a
distancia ya que se basa en la teoria del aprendizaje por condicionamiento. Al
darse un aprendizaje programado consideramos que: se aprende de manera
individual por lo tanto el individuo nivela su aprendizaje y recibe una
retroalimentaciéon de forma inmediata y con el uso de la tecnologia la capacitacion
a distancia se hace posible.

Este tipo de capacitacion empieza a tener fuerza por los beneficios que esta
otorga ajustandose al ritmo de vida que tenemos, ya que reduce tiempo en
traslados, costos, es decir, ya no es necesario pagar viaticos, instructores,
papeleria, renta de sala de capacitacion, etc.

Por estos motivos se esta apostando a las ventajas del aprendizaje electrénico ya
gue se aprovecha mejor el tiempo disponible, se optimizan los procesos de
aprendizaje, maximiza los resultados utilizando adecuadamente los recursos
tecnoldgicos y rompe con las barreras geograficas.

Por lo que nuestro objetivo es hacer una propuesta capacitacion a distancia con
fundamentos psicolégicos para las organizaciones del mundo actual.
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Por lo que el eje de nuestra tesis se conforma de 4 capitulos que son los
siguientes: Psicologia abarcando sus antecedentes y el enfoque Cognitivo
Conductual, Psicologia Organizacional, Capacitacion y Nuevas formas de
capacitacion, lo que nos permite abordar los temas necesarios para cubrir nuestro
objetivo: revisar, integrar, analizar y proponer un curso sobre capacitacion no

presencial con fundamentos psicolégicos dentro de las organizaciones.
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1. PSICOLOGIA

1.1 Antecedentes.

Cuando hablamos de la psicologia como una ciencia es importante retomar que
tiene inicios a partir de que ésta busca apoyo en la fisiologia, sin embargo, la
psicologia tradicional defendia el caracter espiritual del impulso psiquico por tener

su origen en el alma, la cual era vista como el principio de la vida.

Aristoteles (384-322 a.C) discipulo de Platon durante mas de 20 afios, acaba
separandose de su maestro para firmar la realidad del mundo sensible creyendo
gue los universales o formas realmente existen en la naturaleza y no en un mundo
aparte, admitiendo asi la posibilidad de alcanzar el conocimiento a través de la
percepcion sensorial (Cagigas, 2002). Por lo que creia que los procesos se
producen a través de los sentidos y sostenia que la mente carece de ideas innatas
y todo depende del aprendizaje. Aprender depende directamente de la memoria,
gue trabaja en base a la semejanza, al contraste y la contiglidad, para él la mente
0 psique es el acto primero de todas las cosas, es lo que hace posible que

sintamos y percibamos.

Descartes opina que la energia a la que llama espiritus animales tiene su origen
en los ventriculos cerebrales y de ahi pasan por los nervios, entendidos por él
como tubos huecos, hasta los musculos para activarlos, Descartes intentd resolver
el problema de la interaccion mente-cuerpo. Un cientifico Italiano, Luigi Galvani
descubre casualmente en una rana disecada que los efectos de una corriente
eléctrica, al tocar un nervio, son muy similares a los que producen los espiritus
animales, este descubrimiento permiti6 deducir que el impulso nervioso era de

naturaleza bioeléctrica.

Gracias a la invenciéon del galvanémetro, el cientifico aleman H. von Helmholtz

intenta, con éxito relativo, medir la velocidad del impulso nervioso. De alguna
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manera, estas investigaciones aproximan la vieja ciencia del alma (psicologia) a
las ciencias naturales (Garcia, 2005). Teniendo claro que hasta este momento la
psicologia dependia mucho de la fisiologia, durante el siglo XIX varios fisiélogos
se dedicaron a estudiar las propiedades de los fenbmenos psiquicos.

Thomas Hobbes (1588-1679), John Locke (1632-1704), George Barkeley (1685-
1753), David Hume (1711-1776) y David Hartley (1705-1757), segun Caparrds
(1990 citado en: Orozco y Fosado, 2001) coincidian en que el conocimiento del
mundo externo llega a través de los sentidos y la experiencia. Su argumento era
gue los humanos son conscientes y aprovechan la experiencia que tienen de los
objetos para establecer nuevos juicios y relaciones.

La teoria de Darwin fue decisiva en la Psicologia, tuvo un gran impacto, se
abrieron nuevos campos de investigacion psicoldgica como: psicologia diferencial,

herencia-medio, aprendizaje, motivacién y psicologia animal.

Su teoria dio importantes aportaciones; al estudiar la vida como funcion adaptativa
inicia un movimiento en pro del estudio de los mecanismos de adaptacion del
organismo al ambiente, que va a culminar con el funcionalismo americano y con
las modernas teorias conductistas; al sefialar la continuidad y la semejanza que
existia entre los hombres y los animales en cuanto a la expresion de las
emociones, derriba la teoria de Descartes y es asi como se instala la escuela
Inglesa de psicologia animal, dando asi pie a la psicologia comparada en EEUU

desde finales del siglo XIX y hasta nuestros dias.

La actitud de observacion, recopilacion y clasificacion de datos, permite la génesis
de los rasgos (evolucién), lo que permitié que los psiquiatras del siglo pasado no
solo se enfocaran a la clasificacién de las enfermedades mentales sino también a
los estudios etiolégicos, con ello nace la psiquiatria dinamica; a la vez esta misma
actitud genética y evolutiva de los rasgos o habilidades puede servir de base a la
psicologia evolutiva, esta ultima conlleva al problema de como se adapta el ser
vivo al ambiente lo cual interesa a la moderna pedagogia.
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Y finalmente el hecho de que sea fundamental para la supervivencia el tener algo
gue otro de la misma especie no posee de esa manera, nos lleva al terreno del
estudio de las diferencias individuales.

Podriamos decir que a partir de Darwin la psicologia pas6 a ser considerada como
una ciencia biologica. “Que la psicologia pudiera ser una ciencia biolégica
relacionada con las caracteristicas de los hombres y de los animales que eran
esenciales para la adaptacion y la supervivencia, dio una nueva direccién a la
investigacion psicologica” (Cofer y Appley citados en Caparros, 1990).

Otro autor del enfoque biol6gico de la psicologia fue Francis Galton, cuya
obsesion fue aplicar la psicologia al progreso y a la vida humana. El sentido
utilitario lo lleva a plantearse el problema de la eugenesia y el de la herencia de los

rasgos psiquicos o metales.

Muchos consideran a este como el padre del tests mental; utilizando los medios
estadisticos llego a establecer el indice de correlacion y realizo trabajos
importantes sobre imagenes mentales y asociacion. Sus métodos fueron
adaptados por Wundt en su laboratorio.

Aplico por primera vez y de forma sistematica los cuestionarios a la investigacion

psicoldgica.

En la década de 1880, Ramén y Cajal descubre la independencia anatomica de la
célula nerviosa, los contactos sinapticos entre las neuronas y el fenbmeno de
facilitacion sinaptica que, bajo ciertas condiciones, se puede establecer de una
neurona con otra concreta y no con las demas que estan en contacto. (Garcia,
2005). Lo que permitié que la psicologia explicara desde un aspecto neuroldgico
las diferentes respuestas que un estimulo puede provocar, asi como también en el
caso de Pavlov la formacién de respuestas condicionadas y otros procesos
psicolégicos (Fig. 1).


http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

Fig. 1. Historia de la psicologia.

El fisiblogo ruso Ivan M. Séchenov es el primero que trata de aplicar el concepto
del reflejo, da un paso importante al descubrir mecanismos cerebrales de
naturaleza fisiologica de inhibicion y de intensificacion, reguladores de la actividad
muscular. Esto es que primero existe un estimulo, en segundo lugar a nivel
fisiol6gico existen mecanismos inhibidores o intensificadores y en tercer lugar se

presenta la respuesta.

Partiendo de este supuesto de reducir todo tipo de conducta al modelo reflejo. I. P.
Pavlov da un paso mas al descubrir experimentalmente el reflejo condicionado,
sus ocho condiciones de formacién y una de mantenimiento y los procesos
cerebrales de inhibicion, desinhibicion y excitacién, asi como las leyes de dichos
procesos: concentracion, excitacion e induccién (Garcia, 2005).

La psicologia queda desligada de la fisiologia a partir de que Ernest H. Weber
(1785-1879) y Gustav Theodor Fechner (1801-1887) intentan medir la fuerza de
una sensacion, esto da un paso a una psicologia cientifica independiente ya que
como decia Kant que la psicologia no podia ser una ciencia experimental, a

menos que su contenido pudiera expresarse matematicamente.

Whilhem Wundt (1832-1920) es considerado el padre de la psicologia
experimental y creador del primer laboratorio de psicologia en Leipzing Alemania.

Con esta nueva psicologia experimental se describe por primera vez el tiempo de
reaccion, que es lo que tarda el organismo en reaccionar a un estimulo

determinado. También se descubren las primeras localizaciones cerebrales, base
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somatica de la conducta y surge la idea de enfermedades mentales como
enfermedades del cerebro, algo fisioldgico.

La reflexologia rusa tuvo como exponentes a Bejterev (1857-1927) y Pavlov
(1849-1936). Ambos coincidian en el rechazo del andlisis de los fen6menos
subjetivos y del método introspectivo y su substituciéon por el estudio de los
fendmenos objetivos y el método de observacion. Pavlov desarrollé o que hoy se
conoce como condicionamiento clasico (un estimulo neutro que no produce una
respuesta, adquiere las propiedades de otro, el cual evoca una respuesta refleja
(Fig. 2) (Orozco y Foscado 2001).

Paviev's dog

-

W\‘—-/

Fig. 2. Condicionamiento clasico de Pavlov.

Watson influenciado por las ideas de Pavlov y Bejterev considera que puede
aplicar el reflejo condicionado para explicar la génesis de la conducta. En la
década de 1910 lucha por una psicologia que solo trabaje con variables objetivas
y manipulables, para poder controlar cientificamente la conducta de los organismo
(incluido el hombre), es a partir de ese momento que el conductismo comienza a
cobrar importancia dentro de la psicologia ya que se reducia a la conducta

manifiesta y observable del organismo.

El conductismo es la primera escuela psicolégica americana y una manifestacion
tipica de la cultura americana. Se basa en la defensa del caracter objetivo de la
psicologia, aplicacion de los principios de la psicologia animal a los seres
humanos y rechazo de todo concepto de explicacion mentalista (Caparros, 1990).
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El fortalecimiento del conductismo (Hothersall, 1977) citado en (Orozco y Fosado
2001) ocurre con los trabajos de Edward Chace Tolman (1886-1961), Edwin Ray
Guthrie (1886-1959), Clark Hull (1884-1952) y B. F. Skinner (1904-1990).

Edwin R. Guthierie (1886-1959), quien defiende el principio asociativo de la
contigiidad o condicionamiento simultaneo como la ley fundamental del
aprendizaje. Publicé en 1935 The psychology of learning. Edward Chase Tolman
(1887-1959), profesor de la Universidad de Berkeley, defiende la existencia de
variables intervinientes entre los estimulos y las respuestas en su obra Porpusive
behavior in animals and men (1932). Clark L.Hull (1884-1952), profesor en la
universidad de Yale. Su intento fue hacer una ciencia exacta de la conducta de los
mamiferos, incluyendo el hombre. Defiende la existencia de estados hipotéticos
del organismo (17 postulados) para la explicacién del comportamiento humano es
su obra Principles of behavior: An introduction to behavior theory (1943) (Garcia y
Moya, 1992).

Burrhus F. Skinner (1904-1990) utiliza el condicionamiento operante, en el cual
menciona que, si al emitirse una respuesta, el animal consigue lo deseado, tiende
a que esta respuesta se produzca nuevamente, por consiguiente este deseo
logrado por el animal es lo que Skinner definiria operativamente como la
circunstancia que al seguir la respuesta del animal tiene un impacto en
incrementar la respuesta, este condicionamiento seria la técnica de investigacion
de Skinner, haciendo uso de la caja de condicionamiento, que algunos llaman
“caja de Skinner”. Descubre interesantes programas experimentales y una alta
tecnologia con lo que explica la adquisicion y extincion de la conducta de los
organismos. Se le considera como el mejor representante de interés practico y
utilitario de psicologia americana y del conductismo.

1.2 Enfoque cognitivo conductual.

El interés por los procesos cognitivos reaparece en EEUU en la década de 1950,

cuando empieza a ser cuestionado seriamente el conductismo.
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Para poder dar los antecedentes de este enfoque tomaremos como referencia la
escuela de Wurzburgo con sus experimentos sobre el proceso del pensamiento;
los experimentos de la gestalt sobre la percepcién y el pensamiento y el enfoque
genético de los procesos cognitivos de Piaget.

El surgimiento de otras disciplinas como las tecnologias cibernéticas, junto con la
teoria de la comunicacion, y la linglistica, son algunas de las causas de la crisis
del programa de investigacion conductista. (de Vega, 1986 Pozo, 1989, citado en:
Abate, s/f).

El conductismo, sostenia entre sus postulados que los procesos cognitivos
consistian en una caja negra donde lo observable eran las conductas que se
realizan a posteriori de esos procesos. El cognitivismo pretende echar luz en esa
caja negra y su objeto de estudio serd esencialmente los procesos que alli se
desarrollan.

De hecho, se considera psicologia cognitiva la que empez6 haciendo bajo la
influencia de ciertos modelos cientificos: cibernética, teoria de la informacion,
ordenador, procesamiento de la informacion, teoria general de sistemas, etc.
(Garcia, 2005).

Hoy en dia predomina la teoria computacional en la psicologia cognitiva
conductual, dirigiendo sus investigaciones a definir sus proceso mentales
relacionados con el comportamiento (Fig. 3).

Utiliza la analogia mente-ordenador que se constituye como metafora explicativa
del funcionamiento de la mente. Supone considerar la mente como un sistema de
procesamiento de la informacién que, como el ordenador codifica, retiene, y opera
con simbolos y representaciones. La concepcion del ser humano, como
procesador de informacion se basa en esta analogia, y se adoptan programas de
computador como metafora del funcionamiento cognitivo humano (Abate, s/f).

Este fue un factor determinante dentro de la historia de la psicologia cognitiva.

Por otra parte ante el rechazo de la teoria psicoanalitica, por sus limitadas

aplicaciones en las organizaciones, el enfoque cognoscitivo comienza a tomar
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fuerza. En 1948 cuando algunos conductistas inconformes con los alcances del
enfoque deciden incorporar los aspectos cognitivos a la explicacion del
comportamiento, y realizan el simposium “Los mecanismos cerebrales de la
conducta”. Posteriormente, y partiendo del ambito clinico, Albert Eliis y Aaron Beck
(citados en: Vargas y Velasco, 2002) entre otros, desarrollan con éxito terapias y
evaluaciones desde la perspectiva cognitivo-conductual.

o 24
o

._)
Fig. 3. Procesos mentales.

El hecho de contar con un enfoque psicoldgico en el que también se contemplara
la cognicidn, resulto prioritario para algunos conductistas que encontraban limites
para el uso aplicado de su conocimiento (principalmente esto sucedié en el area
clinica).Asi es como se creé el enfoque cognitivo-conductual y las diferentes
técnicas que hoy se aplican con éxito.

El enfoque Cognitivo Conductual se destaca como aquella perspectiva tedrica que
estudia los procesos psicolégicos que contribuyen a construir el conocimiento que
las personas poseen del mundo y de si mismas. Esta es una definicion en sentido
amplio y a los efectos de este trabajo se realizara un recorte para comprender los
aportes que realiza especificamente la Psicologia Cognitiva al aprendizaje.

Su objeto de estudio se refiere a los sistemas cognitivos, es decir trata de
comprender los procesos psicologicos con los que los sujetos establecen sus
relaciones, como por ejemplo la percepcion, atencion, memoria, razonamiento

entre otros.

El modelo conductual parte de la base de que el comportamiento ha de ser
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explicado en funcién de variables ambientales. Por lo cual la conducta es y debe
ser observable, medible y cuantificable. Desde la aproximacion cognitiva la
conducta es explicada a través de una serie de procesos Yy estructuras
psicoldgicas internas, siendo la conducta una funcion propia del mundo cognitivo
de la persona.

Dicho lo anterior la psicologia es la ciencia que estudia el comportamiento y los
pensamientos de los seres humanos que tienen al interactuar con el medio
ambiente y otros organismos, siendo asi su objetivo, analizar y modificar la

conducta y el pensamiento.
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2. PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL.

2.1 Principales pioneros de la Psicologia Organizacional.

Entre los afios de 1900 y 1916 la psicologia organizacional no tenia un nombre ya
gue en esa época los psicélogos eran estrictamente cientificos y evitaban de
forma deliberada el uso de problemas que estuvieran fuera de las fronteras de la
investigacion pura. Pocos afios después Bryan, (1904) en Muchinsky (2002) toco
el tema de que los psicélogos debian estudiar actividades y funciones concretas,
como aparecen en la vida cotidiana. Por lo tanto, hubo dos aspectos importantes
para la evolucion de esta disciplina; la psicologia con intereses aplicados y la
investigacion pura, siendo el escenario principal el periodo que comprende las dos
guerras mundiales.

Hay tres personajes que se destacan como los fundadores de la psicologia
organizacional:

e Walter Dill Scott publicé varios libros en los que sugeria el uso de la
psicologia en la publicidad, en la motivacién y en la productividad. (Aguilar,
2008). En 1901, dio una conferencia a favor de la psicologia de la
publicidad; a solicitud de la industria. En 1917, él y sus colaboradores
publicaron "Aids in the Selection of Salesman®, que dio la pauta para la
investigacion y practica de la seleccion que se aplico al ejército
norteamericano durante la Primera Guerra Mundial (Loran, 2001).

e Frederick W. Taylor: Inicia sus experimentos en la Planta de Midvale and
Bethlehem Steel, a partir de los cuales desarrollard el concepto "scientific
management”. Sefialaba que el trabajo de los obreros se podia estudiar
cientificamente, si se evaluaban los recursos que posee la industria,
propuso un sistema de observacion y de andlisis por medio de estudios de
tiempo para delimitar la tasa 6ptima de produccién (Loran, 2001), ademas
de que propuso métodos de trabajo, basados en 3 principios basicos:
seleccionar los mejores hombres, instruirlos y dar incentivos.

e Hugo Munsterberg: Era un psicologo Aleman el cual se interesaba en la

aplicacion de métodos psicoldgicos tradicionales a problemas industriales
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practicos Muchinsky (2002). Publico el primer texto de psicologia
organizacional “Psicologia y Eficiencia Industrial” La eficiencia, segun se
definia ahi, implica los conceptos duales de rendimiento o productividad
como una funcion de la contribucion o esfuerzo. Munsterberg también fue el
primero en promover la aplicacién de fondos gubernamentales en el area

de la psicologia industrial (Fig. 4).

Fig. 4. Psicologia Industrial.

2.2 Primera Guerra Mundial.

Posterior a estos pioneros hubo un evento imprescindible que influyé mucho para
gue la psicologia organizacional se fuera desarrollando, hablamos de la Primera
Guerra Mundial, en la cual se dio el auge al uso de pruebas psicoldgicas con el fin
de clasificar y colocar a los militares.

Scott realiz6 investigacion acerca de como mejorar la colocacion del soldado en la
armada. Enlisto y clasific6 una diversidad de puestos, condujo evaluaciones del
desempenio de oficiales y desarrollo listas de tareas y especificaciones de mas de
500 puestos (Aguilar, 2008).

El ejército de Estados Unidos se vio en la necesidad de reclutar a soldados que se
desempefaran mejor, y para medir la inteligencia los psicélogos americanos
elaboraron el Army Alfa y Army Beta esta prueba tuvo éxito, por lo que desarrollo
el surgimiento de otras pruebas. La experiencia militar dej6 como precedente el
rapido aumento de las actividades de la psicologia industrial, después de
terminada la guerra. Los negocios, los sistemas escolares, y otros sistemas
observaron la utilidad de los tests para la seleccién y clasificacion de sus
miembros, por lo que requirieron de inmediato técnicas méas variadas y “perfectas”

para realizarlas (Loran, 2001).
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Pocos afios después de terminar la Primera Guerra Mundial, James Cattell (otro
alumno de Wundt) fundé la Psychological Corporation con el objeto de desarrollar
y distribuir pruebas psicoldgicas, asi como de proporcionar servicios de consultoria
a organizaciones industriales y demdas. Durante los afos transcurridos desde su
fundacién, se han unido a la Psychological Corporation para suministrar servicios
de ese tipo, muchas otras empresas tanto en los Estados Unidos como en el

extranjero.

Ya terminada la primera guerra mundial y antes de comenzar la segunda guerra

mundial también hubo acontecimientos importantes.

2.3 Segunda Guerra Mundial.

Se lograron enormes adelantos metodolégicos en el area de la psicologia
organizacional en cuanto a los procedimientos de clasificacion y valoracion del
personal. Ademas, el ritmo acelerado de los cambios tecnoldgicos ocurridos
durante la guerra y después, desembocaron en la formulacion de una nueva area
de especializacion dentro de la psicologia industrial: la psicologia de los sistemas
hombre-maquina (ergonomia). Dicha area se dedica al disefio de los equipos, de
acuerdo con las capacidades y limitaciones de los operarios humanos potenciales.

En 1945 la psicologia industrial fue reconocida formalmente con el establecimiento
de la division de psicologia industrial y de los negocios de la American
Psychological Association (Loran, 2001).

Skinner por estos afios inicio la discusidn de las aplicaciones del analisis de la
conducta a la industria. En 1971 al publicar su libro “Mas alla de la libertad y la
dignidad” Skinner aboga por la aplicacion de técnicas de modificacion de conducta
para motivar a la gente en las organizaciones. El éxito de las técnicas de
modificacién de conducta para el logro de estos objetivos fue demostrado mas
tarde en los estudios realizados por Luthans & Kreitner (1975) and Frederiksens
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(1982) (citados en: Loran, 2001). Modelos cognitivos tuvieron también relativa
influencia en la psicologia industrial a finales de esta década.

La psicologia organizacional moderna estudia el comportamiento con el propésito
de aprovechar al maximo la potencialidad de ejecucion y satisfaccién personal.
Por lo tanto, tiene responsabilidades para con los empleados y los patrones. El
psicologo considera el comportamiento como una funciébn de los factores
provocadores (condiciones-estimulo) y de las variables concurrentes que
determinan la manera como determinados individuos percibirdn e interpretaran los
estimulos.

En el marco del desarrollo de la psicologia en general, la aparicion del area
tecnologica organizacional obedece a la creacidén y transformacién de sistemas
sociales, especialmente de aquéllos relacionados con los medios de produccién.
“La psicologia industrial habilmente es hija de la necesidad. Surgié por primera
ocasion a raiz de la imperiosa necesidad de resolver un problema practico; luego,
constantes crisis y exigencias estimularon su desarrollo e influjo crecientes”
(Schultz,1996, p. 7,citado en: Vargas y Velasco, 2002).

Bajo esta o6ptica hoy dia ha surgido la psicologia organizacional y los
profesionales de esta area estan encargados de conocer y fomentar la satisfaccion
de los empleados con respecto a su trabajo, asi como el desarrollo de estrategias
para incrementar el espiritu de equipo y la productividad, mejorar la calidad de los
servicios de las industrias y cémo desarrollar mejores procedimientos de
capacitacion y colocacion. Es decir que la tarea principal del psicélogo
organizacional es desarrollar y potencializar al capital humano con el que cuenta
una organizacion (De la Fuente, 2008).

Entendiendo por Psicologia Organizacional como: el &rea tecnologica de la
psicologia encargada de operar en el contexto definido como organizacién en
términos de la conducta de los sujetos en lo individual, en un contexto definido

socialmente (Vargas y Velasco, 2002).

Dentro de la misma, el psicologo toma diferentes funciones como apoyo al

desarrollo 6ptimo de esta, una de las principales y que nos interesa desarrollar con
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base en nuestro objetivo es la capacitacion, por lo que es importante retomar los
hecho que han sido relevantes para el surgimiento de esta.
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3. CAPACITACION.

3.1 Antecedentes.

Se debe indicar, en principio, que el fenbmeno de la educacion es tan antiguo
como el hombre mismo, el proceso de aprendizaje, eje de toda accién educativa y
de entrenamiento, era claro en los primeros intentos por ensefar e intercambiar
habilidades en los pueblos primitivos.

En la Antigiiedad (afio 2100 a.C) la alfabetizacion sélo se daba a ciertos sectores
sociales y la manera en transmitir el conocimiento era verbal de generacién en
generacion, de esta manera se iban entrenando a las familias que se
especializaba en algun oficio o actividad.

Los gremios constituyen la primer forma de concepto de empresa y dan origen a
las agrupaciones de trabajadores, lo que hoy conocemos como sindicatos, dentro
de estos surgieron reglamentaciones como la limitacibn en el numero de
aprendices y la cantidad y calidad de trabajo que se debia realizar de acuerdo con
el sistema basico de remuneracion.

Los gremios estaban formados por personas que perseguian el mismo interés y se
destacaba la ayuda mutua. Para formar un gremio existian tres factores
importantes segun Grados (2001):

Maestro: trasmitia las habilidades y los conocimientos por medio de la instruccion
directa.

Aprendices: recibian el entrenamiento que les proporcionaba el maestro, sin
ningun beneficio econémico.

Oficiales: eran quienes ya habian recibido un entrenamiento, aun cuando no eran

capaces de desarrollar un oficio con eficacia requerida (Fig. 5).

AgdH
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Fig. 5. Capacitacion.

Esta forma de organizacion la podemos observar en la ensefianza de los
diferentes oficios que existen, ya que se tiene un maestro, el cual imparte su
conocimiento para que asi el aprendiz desarrolle las misma habilidades y pueda ir
perfeccionando una de ellas.

Por otra parte con el surgimiento de lo que podemos llamar la era industrial —
primera mitad del siglo XVIII- aparecen innumerables escuelas industriales cuyas
metas son lograr el mayor conocimiento de los métodos y procedimientos de
trabajo, en el menor tiempo posible (Siliceo, 1986).

Conforme los empresarios se fueron dando cuenta en el crecimiento y desarrollo
gue tenian sus empresas les fue necesario entrenar a los trabajadores no solo en
la tarea que tenian que realizar sino también en otro tipo de actividades y con la
implementacion de nuevas maquinas se propicio una gran demanda de mano de
obra capacitada.

Posteriormente, a partir de la Primera Guerra Mundial (1914-1918), se tuvo que
entrenar a las personas en diferentes tipos de actividades a pesar de las que
realizaban cotidianamente, esto desempefio un papel importante en la mujer, ya
gue los hombres jévenes y en edad habian partido a la guerra, con esto de nuevo
la capacitacion tuvo un giro. En Estados Unidos de América se desarrollo una
férmula que modifico sustancialmente la eficiencia y el costo de la capacitacion,
formula que se conoce como el “método de los cuatro pasos”: explicar, demostrar,
ejecutar y verificar (Grados, 2001).

Y con estos pasos se muestra claramente los principios fundamentales del
aprendizaje, tomando en cuenta que la motivacion, la ejercitacion, estimulos
apropiados y el reforzamiento son aspectos importantes para que se de este.

En 1940 fue cuando se comenz6 a entender que la labor de la capacitacién debia
ser una funcion organizada y sistematizada, en la cual la figura del instructor
adquiere especial importancia. En un inicio la capacitacion se creo con la finalidad
de incrementar la productividad, tomandose en cuenta para su aplicacién el
ambiente, condiciones del trabajo, motivacion y la fatiga en el rendimiento

humano.
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Con el crecimiento de la industria fue necesario que las personas estuvieran
suficientemente capacitadas para poder desempefar satisfactoriamente su
trabajo. Por lo que la capacitacion fue un factor importante para aumentar la
productividad en la empresa, en México se institucionaliza la capacitacion en
1970, estableciéndose las primeras normas juridicas y disposiciones legales al
respecto en la Ley Federal del Trabajo, que por primera vez considera la

capacitacion como un derecho (Camarena, 1997).

3.2 Definicion de capacitacion.

La capacitacion es una de las principales actividades de las empresas, incluyendo
la de los sectores privados y publico (gobierno). Se trata de una actividad
necesaria para los empleados tanto nuevos como experimentados; los nuevos
trabajadores deben aprender a realizar las tareas que se les asignan, mientras
gue aquellos con experiencia necesitan adaptarse a los cambios en el trabajo.
También se hace la identificacion de las habilidades de los empleados que deben
ser mejoradas para aumentar el rendimiento en el puesto.

Etimolégicamente el término capacitacion viene del verbo latino “capare” o dar
cabida, que en la actualidad se emplea como adjetivo de “capacidad” para hacer
algo y como “capacitacion” al acto y efecto de volver capaz a alguien (Reyes 1986,
citado en: Orozco y Foscado, 2001).

Calderdn (1992) coincide con Marroquin (1978; citado en: Gardufio y Pilloni,
2001), al definir la capacitacibn como una actividad sistematica encaminada a
brindar conocimientos, desarrollar habilidades y mejorar las actitudes de los
individuos, y ademas agrega que: a) la capacitacion es un proceso educativo; b)
esta dirigida a desarrollar habilidades y adquirir conocimientos; c) se imparte de
forma extraescolar y esta dirigida especificamente a trabajadores; d) forma parte
de la educacién y formacion integral de los trabajadores tendiente al cambio
personal; e) tiene que ser planeada y diseflada para lograr los objetivos
organizacionales; y f) esta orientada a la induccion, la promocién, y al desempefio
directo en el trabajo.

Tipos de capacitacion.
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Se pueden mencionar diferentes tipos de capacitacion dependiendo de la situaciéon
en la que se encuentre el individuo bajo el contexto laboral; por mencionar algunos
encontramos:
e Capacitacion inductiva: se establece cuando se va a preparar a algun
candidato para que inicie su rutina de trabajo.

e Capacitacion preventiva: se refiere a desarrollar las habilidades y actitudes
gque se requieren para que un trabajador responda a nuevos procesos,

areas o cambios que se requieren en una organizacion.

e Capacitacion correctiva: se refiere al aprendizaje que las personas

necesitan adquirir para que no genere incumplimiento por falta de destreza.

e Capacitacion para la actualizacién: este va dirigida a los trabajadores que
ya se encuentran laborando en la empresa y los cuales necesitan

desarrollar nuevas habilidades para el mundo cambiante.

e Capacitacion para generar y/o apoyar cambios: es aquella que se requiere
para el beneficio de la organizacion.

e Capacitacion para el desarrollo: va encaminada a acciones formativas que

permitan al trabajador crecer en forma personal.

La capacitacién desde la perspectiva psicolégica, es el conjunto de procedimientos
empleados para perfeccionar las actividades laborales de cada sujeto acorde con
los objetivos de la organizacién (Fig. 6)(Orozco y Foscado, 2001).

Fig. 6. Capacitacion Presencial
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3.3 Lainsercion de la capacitacion presencial en las organizaciones.

La capacitacion en la actualidad representa para las unidades productivas uno de
los medios mas efectivos para asegurar la formacion permanente de sus recursos
humanos respecto a las funciones laborales que y deben desempeiar en el
puesto de trabajo que ocupan.

Si bien es cierto que la capacitaciéon no es el tnico camino por medio del cual se
garantiza el correcto cumplimiento de tareas y actividades, si se manifiesta como
una estrategia que ensefia, desarrolla sistematicamente y coloca en circunstancias
de competencia a cualquier persona. Bajo este marco, la capacitaciéon busca
basicamente:

. Promover el desarrollo integral del personal, y como consecuencia el
desarrollo de la organizacion.

. Propiciar y fortalecer la informacion tedrica, técnica y practica necesaria

para el mejor desempefio de las actividades laborales.

Con la finalidad de que los centros de trabajo identifiquen y apliquen los aspectos
necesarios que deben ser considerados para emprender un proceso de
capacitacion organizado, que involucre como actividad natural del mismo el dar
cumplimiento a las disposiciones legales que se establecen en la materia (Arzola,
2008).
De forma general, se puede decir que la capacitacion tiene por objetivos:
» Incrementar la informacion y habilidades de los trabajadores contribuyendo
a un uso mas eficiente de los recursos, para poder ampliar sus
posibilidades de participacion en la actividad productiva, mejorando con
esto sus niveles de vida.
» Abrir causes a los trabajadores para una participacibn mas activa y creativa
en el proceso de produccién; y para desarrollar su adaptacion ante los retos
del cambio tecnolégico y las transformaciones de las estructuras

productivas.
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» Contribuir al incremento de la productividad y al desarrollo de condiciones
de trabajo idéneas que permitan al trabajador desempefiar su funcion

dentro de un entorno propicio para su realizacion personal en el trabajo.

La capacitacion como gestiéon del psicdlogo debe promover el desarrollo integral
del personal, logrando asi el desarrollo de la empresa, de acuerdo a los objetivos
gue ésta se haya propuesto; también debe alcanzar en los trabajadores un
conocimiento técnico especializado necesario para el desempefio eficaz del
puesto.

Por lo tanto la capacitacion juega un papel sumamente importante dentro de las
organizaciones debido a que debe centrarse en el aprendizaje que tiene el
personal y asi mismo esperar nuevas conductas y pensamientos. Por lo que sus
principales objetivos son: perfeccionar aptitudes, impartir conocimientos y

modificar actitudes.

Técnicas y métodos de ensefianza-aprendizaje.

La capacitacion por su parte cuanta con una serie de técnicas y métodos de
ensefanza aprendizaje (Fig. 7).

Existen diferentes técnicas y métodos de ensefianza-aprendizaje las cuales se
aplicardn de acuerdo a los objetivos del tema, al grupo que se impartird, como
también al niamero de participantes y las condiciones del lugar. (CAPINTE, S.
C.,1995; Aprende Capacitadores, S.C., 1995) y pueden ser las siguientes (Orozco
y Foscado, 2001):

Método expositivo: el instructor es responsable de la ensefianza

Método participativo: la ensefianza recae en el participante y el instructor se
convierte en asesor.

Método demostrativo: la ensefianza recae en el participante pero es entrenado en
el puesto y el instructor se vuelve facilitador.

Método individualizado: el instructor se convierte en guia y la ensefianza es

totalmente responsabilidad del participante.
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INTRUCCION ORAL.

Es el método mas comun en capacitaciébn es practicamente como una clase.
Dentro de esta se encuentra la conferencia, practicas y supervision en el trabajo.
Conferencia: se apoya en materiales impresos y audiovisuales sobre todo se toma
en cuenta para un gran namero de asistentes.

Practicas: dentro de una situacion ficticia los participantes participan con la
finalidad de detectar inmediatamente las aptitudes de los participantes.
Supervision en el trabajo: practicamente es lo mismo que el punto anterior a
diferencia que en esta técnica el instructor y el asistente tienen un contacto mas

estrecho corrigiendo casi al mismo tiempo las conductas de interes.

MODELAMIENTO Y MOLDEAMIENTO

Cuando el especialista esta al pendiente de la ejecucion del trabajo existe una
correcciéon continla, esto garantiza un mayor margen de solucion de problemas
diferentes pero relacionados al puesto.

Las técnicas ya mencionadas no dejan de ser importantes ya que parten de los
principios del aprendizaje, sin embargo existe una técnica de enseflanza que hizo
conjunto con la tecnologia de su época por lo cual juega un rol importante dentro
de la capacitacion, por lo que consideramos necesario abarcar esta técnica en el
siguiente punto de una manera mas amplia, por ser uno de los principales

argumentos de la capacitacion no presencial.

ek '

| \\ |
|

Fig. 7. Tipos de aprendizaje
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3.4 Instruccion programada.

3.4.1 Antecedentes.

Los antecedentes histéricos se remontan hasta los primeros sofistas de Grecia.
Uno de los primeros programadores fue Socrates, que elaboré un programa para
ensefar la geometria, incluido por Platén en el dialogo Mendn. Sdcrates tenia la
costumbre de guiar a sus discipulos hacia los conocimientos, conduciéndolos, por
medio de la conversacion, a lo largo de un itinerario que iba de hecho en hecho y
profundizando cada vez mas (Lysauhrty, 1982).

En 1926, Sidney L. Pressey, psicologo de la Ohio State University, publico sus
estudios iniciales sobre la primera maquina de ensefianza reconocida. El modelo
de Pressey se disefio originalmente como una maquina examinador, que
presentaba una serie de preguntas a un alumno, informandole inmediatamente
después si su respuesta era correcta o incorrecta. Un tablero verificaba la cantidad
de errores, pero la maquina no presentaba la siguiente pregunta hasta que se
hallara la respuesta correcta, a pesar de que este método era bastante
rudimentario, Pressey logro demostrar que mientas méas se insista al alumno

de encontrar la respuesta correcta mayor aprendizaje tendra.

Las maquinas de Pressey tenian 3 -caracteristicas fundamentales: a) la
participacion activa y constante del alumno; b) la correccidbn o confirmacion
inmediata; y c) la recompensa en caso de acierto y la posibilidad de que la
respuesta del alumno regulen la velocidad, y en algunos casos la secuencia de la
instruccion por motivos de aquella época existieron dos factores importantes que
detuvieron el avance de esta nueva forma de ensefanza, la primera: no se
tomaron las medidas para la programacion sistematica de las materias que debian
ensefarse en esta maquina y, en segundo lugar, los comienzos de la depresién
econdmica y sus efectos sobre las condiciones sociales y la educacion,
ocasionaron un ambiente desfavorable para una revolucion industrial en las

escuelas de la nacién. En 1934, James K Little, un asociado de Pressey lleg6 a la
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conclusién de que los alumnos avanzaban considerablemente cuando se le
informaba inmediatamente de la exactitud de sus respuestas pregunta por

pregunta en las pruebas.

En 1954, la situacion habia cambiado, los conocimientos mas amplios sobre las
ciencias de la conducta, sobre todo en lo que se refiere al andlisis de la conducta
de aprendizaje, y la gran demanda de educacidn a una escala sin precedentes,
que presiond todas las fuentes educativas, crearon un conjunto muy diferente de
circunstancia. En este nuevo clima, dos psicélogos de Harvard, B. F. Skinner y
James G. Halland, inventaron métodos de autoinstruccién que han servido a las
generaciones actuales como bases para sus propias incursiones en el aprendizaje

programado (Lysauhrty, 1982).

B. F. Skinner se considera como el padre del movimiento contemporaneo de la
instruccion programada. En 1954 publicé el trabajo “La ciencia del aprendizaje y el
arte de ensefar”, en el cual le da un nuevo impulso a las ideas de instruccién

programada.

Las ideas de Skinner acerca de la maquina de ensefiar (Fig. 8) se basan en gran
parte de sus detenidas investigaciones sobre las técnicas de refuerzo para
adiestrar animales en el laboratorio de psicologia. Una de sus ideas nuevas e
importantes fue que toda materia ensefiada podia dividirse para su anélisis en
un gran numero de pequefias etapas que constituian una aproximacion
sucesiva hasta lograr el dominio total del tema. Después surgi6 la idea de que
era posible desarrollar y perfeccionar una secuencia optima de etapas registrando
detalladamente las reacciones del alumno medio, a una version preliminar de un
programa de instruccion. Juntas, estas dos ideas abarcan gran parte de lo que se
llama hoy instruccién programada (Lumsdaine, 1965).
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Fig. 8. Maquinas de ensefiar

Skinner esta interesado mas por la maquina de ensefar que por la instruccion. Sin
embargo, es necesario reconocer que en Skinner la instruccion programada
reconoce explicitamente un fundamento psicolégico: el aprendizaje por
condicionamiento.

En el fondo de cualquier programa de aprendizaje se encuentra lo que Skinner
denomina como reforzamiento. Se trata de un reconocimiento o de una
recompensa de alguna indole para mostrar que un organismo ha ejecutado algo

satisfactoriamente.

El aprendizaje programado ha hecho hincapié en este tipo final de reforzamiento;
refuerza al alumno primordialmente, haciéndole que se familiarice con lo acertado
de su esfuerzo de aprendizaje. Mencionaremos algunas generalizaciones que
surgen de la teoria, concerniente al aprendizaje programado (Lysauhrty, 1982):
1) Un individuo aprende, o modifica su modo de actuar, observando las
consecuencias de sus actos.
2) Las consecuencias que fortalecen las probabilidades de repeticién de una
accion se denominan reforzamientos.
3) Cuanto mas inmediatamente siga el reforzamiento a la ejecucion deseada,
tanto mas probable sera que se repita la conducta de que se trata.
4) Cuanto mas frecuentemente se produce el reforzamiento, tanto mas
probable sera que el estudiante repita sus acciones.
5) La ausencia o incluso el retraso del reforzamiento posterior a una accion,
hace disminuir las probabilidades de que se repita.
6) El reforzamiento intermitente de un acto aumenta el tiempo que un alumno

dedicara a una tarea, sin recibir mas reforzamientos.


http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

28

7) Conducta de aprendizaje de un estudiante puede desarrollarse o moldearse
gradualmente, mediante reforzamiento diferencial — o sea, reforzando las
conductas que deben repetirse y evitando reforzar las acciones
indeseables.

8) Ademas de hacer mas probable la repeticion de una accion, el
reforzamiento aumenta las actividades de un estudiante, acelera su ritmo e
incrementa su interés por aprender. Puede decirse que estos son los
efectos de motivacién del reforzamiento.

9) La conducta de un estudiante puede convertirse en un patron complejo,
moldeando los elementos simples de dicho patrén y combinandolos en una

secuencia en cadena.

3.4.2 Definicion y caracteristicas de la Instruccion Programada.

La instruccion programada consiste en individualizar el aprendizaje
controlando la interaccién directa con el programa donde el estudiante emite
una respuestay recibe unaretroalimentacion de forma inmediata, el aprendiz

nivela su aprendizaje a su ritmo ajustandose a su capacidad y motivacion.

Caracteristicas de la Instruccion Programada
Se tienen principalmente dos versiones: a) la instruccion por computadora y b) el
programa realizado con material fungible (textos programados, modulos de
instruccion).
Si se considera a Skinner como el iniciador contemporaneo de la instrucciéon
programada, se tiene que su sistema de instruccion reconoce como fundamentos
psicologicos los siguientes principios:

a) Principio de la participacion activa: el alumno debe actuar mientras esta

aprendiendo, para lo cual hay que interesarlo previamente en el aprendizaje

que va a acontecer.
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b) Principio de las etapas breves: las dificultades son facilmente vendibles si
se acometen en pequefios pasos; cuanto mas cortas sean las etapas,
mayores probabilidades hay de superarlas con éxito.

c) Principio de la progresién graduada: las etapas han de encadenarse de
forma que lleven al sujeto a un comportamiento cada vez mas complejo.

d) Principio de la comprobacién inmediata: en el aprendizaje humano, el
simple hecho de conocer la solucion inmediatamente después de haber
respondido, constituye un refuerzo muy poderoso.

e) Principio de la adaptacion personal: el sujeto determina su propio ritmo de
aprendizaje, segun sus caracteristicas y posibilidades personales.

f) Principio de la eficacia del éxito: hay que procurar que el sujeto logre éxitos
parciales y constantes en su aprendizaje, como el medio mas eficaz de

conseguir mantener la motivacion.

Caballero 2002 menciona otro principio de aprendizaje fundamental para la IP de
Susan Meyer (1971), minimo de error: a través de una buen arreglo del programa
y por medio de pruebas y revisiones del mismo, se debe reducir al minimo la

probabilidad de que se presenten errores por parte del participante.

Caballero (2002) menciona que se ha desarrollado una forma de presentacién de
los contenidos del aprendizaje que conocemos como programacion y tiene las
siguientes caracteristicas:

» La materia se descompone en pequefios pasos relacionados que se
denominan cuadros o items.

» Cada cuadro exige una respuesta o actuacion del alumno, lo cual evita la
lectura superficial y precipitada. El tipo de respuesta varia segun la
programacién adaptada.

» El estudiante puede comprobar inmediatamente lo adecuado a su
respuesta. Esta posibilidad confiere a cada cuadro un refuerzo inmediato y

a todo el programa una retroalimentacion constante. Para conseguir estos
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reforzadores del aprendizaje, se procura que el disefio del programa
permita obtener un elevado nimero de respuestas positivas.

» Todo programa se adapta a la poblacion a la que va destinado mediante un
proceso de investigacion previo. Son los propios estudiantes quienes
determinan la conveniencia del programa, no el programador.

» Cada estudiante puede avanzar a su propio ritmo, independientemente del
grupo.

» Los pasos se ordenan gradualmente y en muchos casos, segun un orden
creciente de dificultad.

» En la redaccion del programa se eliminan los elementos accesorios y
perturbadores, sin que por ello se olviden los principios didacticos que lo
hagan agradable.

» Los puntos clave de la materia se refuerzan especialmente.

» La materia y los objetivos perseguidos en ella determinan la técnica de

programacién mas adecuada.

3.4.3 Tipos de instruccién programada.

Existen dos variedades de ensefianza programada, la programaciéon lineal y
ramificada, comenzaremos por explicar la primera Smith (1990):

Programacién Lineal

La programacion lineal que surge a partir de los estudios de Skinner consiste en
presentar de manera consecutiva el material, emplea cuadros o estructuras que
son muy simples que contienen informacion limitada y centrada; lo que permite
que el alumno avance a su propio ritmo y recibe indicacién inmediata si su

respuesta es correcta o0 no.

Los autores Kay, Dodd y Sime (1970) mencionan las siguientes caracteristicas de
la programacion lineal:
A. El material es dividido en una serie de pequefios items relacionados
(denominados cuadros).
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B. Cada cuadro proporcionaria informacién a un alumno, solicitandole una
respuesta explicita, por lo general escrita; Skinner la denomina “respuesta
construida”.

C. Los items son lo bastante simples como para que casi todos los alumnos
respondan correctamente.

D. En cuanto un alumno ha respondido, se le indica la respuesta correcta.

Programacién ramificada

La instruccién programada ramificada, fue propuesta por Norman Crowder (citado
en Decote, 1966; citado en: Caballero, 2002) para dar solucion al problema de las
diferencias individuales tanto en la capacidad de asimilacion como en la
informacion que el estudiante posee al momento de estudiar el programa.

Este programa a diferencia del anterior muestra diferentes opciones de respuesta,
una vez que el alumno selecciona la respuesta que es correcta se le permite
avanzar al siguiente nivel, de lo contrario, si la respuesta es incorrecta el sistema
de manera automatica muestra el por qué la respuesta fue erronea por lo que
envia al alumno a leer de nuevo la informacién y la misma pregunta con sus
opciones se hara presente hasta que el alumno elija correctamente la respuesta y

asi podréa seguir avanzando de nivel.

3.4.4 Instruccion programada por computadora (IPC)

La instruccion programada por computadora tiene la caracteristica de usar a las
computadoras como maquinas de ensefianza. Esta forma de instruccion incluye
varios aspectos importantes. Primero, el contenido a ensefar es analizado y
agrupado en una secuencia bien organizada. Segundo, el material instruccional se
divide en segmentos discretos. Tercero, los participantes estan activos todo el
tiempo durante la sesion de instruccion. Cuarto, conocimiento inmediato de la
respuesta del estudiante. Los aprendices construyen cada respuesta y progresan
en el programa a su propio ritmo. Como una técnica instruccional la IPC tiene

varias ventajas. Los individuos tienen confirmacion inmediata de sus respuestas
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asi que pueden corregirlas cuando sea necesario. Los participantes estan activos
todo el tiempo al emitir respuestas frecuentes y recibir retroalimentacién inmediata.

IPC toma en cuenta las diferencias individuales en la velocidad del aprendiz.

El tipo de programa instruccional es otro aspecto en el diseiio y desarrollo de
programas de ensefianza computarizados. Existen cuatro tipos de programas para
la instruccion: tutoriales, ejercicio y practica repetitiva, simulaciones y juegos

instruccionales (Yaber, 2002).
A continuacion se dara una breve descripcion de cada uno.

Tutoriales: se proporciona informacion para ampliar destrezas y habilidades en el
estudiante, retroalimentacion y se adapta la instruccion de acuerdo a las

respuestas.

Ejercicio y practica repetitiva: este tipo de instruccion ayuda al aprendiz a
mantener y mejorar el aprendizaje adquirido previamente, particularmente que

desempenia en actividades que necesitan rapidez y fluidez.

Simulacién: consiste en presentar una situacion no real, en donde el aprendiz
desarrolla nuevas habilidades para solucionar un problema en una situacién
controlada. La simulacién puede aclarar, simplificar, dar velocidad o tener una

experiencia segura para el aprendiz en la tarea real.

Juego instruccional: mediante la practica y el juego se desarrollan las destrezas, al

mismo tiempo estos juegos utilizan simulacién y tutoria.

En la instruccion asistida por computadora el estudiante interactia de forma
individual con la computadora y tiene que emitir respuestas ante todas las

preguntas que se le presentan recibiendo retroalimentacién inmediata.

El computador personal permite variaciones técnicas en el proceso instruccional,
gue no son posibles con los materiales impresos. El acceso y costos reducidos
también contribuyen a que los computadores personales sean mas atractivos para

aplicaciones instruccionales. Los costos de programacion en términos de tiempo y
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recursos son uno de los obstaculos para un mayor desarrollo de la IPC pero los
resultados en algunas areas han resultado beneficiosos (Shimoff & Catania, 1995:
en Yaber, 2000).

De esta manera la IPC ha ganado terreno en las organizaciones dentro del area
de capacitacién, ya que representa reducciéon de costos y tiempo, y es a partir de
este tipo de de instruccion que surge la capacitacién no presencial.
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4. NUEVAS FORMAS DE CAPACITACION.

En la actualidad la computadora ha sido un factor esencial como via para facilitar
el aprendizaje, viéndolo reflejado en un principio en el ambito escolar vy

posteriormente en el ambito laboral.

La capacitacion como actividad indispensable y necesaria para un mejor resultado
del desempefio de los empleados se ha visto en la necesidad de hacer uso de la
computadora para impartir la respectiva capacitacion haciendo uso de la

instruccion programada.

4.1 Antecedentes.

No podemos hablar de nuevas formas de capacitacion sin prestar atencién a los
antecedentes ya mencionados en cuanto a los estudios de Pressey y Skinner,
quienes fueron los precursores de la instruccion programada, sin embargo,
consideramos importante hablar de la tecnologia, ya que es a partir que con el
uso de la computadora y la instruccién programada se abre una gran oportunidad

para las organizaciones en la capacitacion.

Mencionaremos brevemente los eventos mas importantes de la instruccion
programada para poder partir al uso de la tecnologia; teniendo como raices la
primera maquina de ensefiar de Skinner, ofrece ventajas con respecto a la
instruccion tradicional, por que establece una dindmica de comunicacion diferente

a la de salon de clases.

En la instruccion asistida por computadora el estudiante interactia de forma
individual con esta y tiene que emitir respuestas ante toda las preguntas que se le
presentan recibiendo retroalimentacién inmediata.

Cabe mencionar que solo consideraremos como instruccion programada a los

programas de ensefianza que respeten los cuatro principios de aprendizaje
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derivados de la tecnologia instruccional: respeto al ritmo individual, respuesta

activa, minimo de error y conocimiento de resultados.

Pasaremos a dar una breve resefia de coémo la tecnologia se implemento en al
ambito educacional (Fig. 9) ya que en esta area fue donde surgié principalmente la
tecnologia para la ensefianza.

En trabajos realizados por De Pablos (1994, en: Chacdn, 2009) siguiendo un
criterio cronologico se establecen 5 décadas en el desarrollo de la tecnologia
educativa, estas son:

1) En la década de 1940 el desarrollo se centra en la formacion que se
disefia por y para el mundo militar, por medio de los recursos
audiovisuales.

2) La década de 1950 esta marcada por los trabajos de skinner sobre
condicionamiento operante aplicados a la ensefianza programada.

3) Durante la década de 1960 se produce el despegue y expansion de
los medios de comunicacién social, con una revision de la teoria de
la comunicacion que contempla ya la aplicacion de los medios en la
educacion.

4) La década de 1970 es la del desarrollo de la informética, son los
afios en los que se produce el intento de implantacion de la
ensefianza asistida por ordenador y de la ensefianza programada.

5) Durante la década de 1980 se inicia el desarrollo, que en parte
continua en la actualidad de los soportes informaticos vy

audiovisuales que tiene como objetivo interaccion persona-sistema.

Por lo anterior consideramos que a partir de que los ordenadores sobrepasaron
sus roles tradicionales como herramientas de calculo o procesador de textos
convirtiendose en herramientas de procesamiento y transmision de informacion, es
donde la instruccidon programada juega un rol importante para realizar programas

de capacitacion no presencial y de esta manera minimiza las barreras de tiempo y
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espacio, ayudando al logro de facilitar la comunicacién entre personas, empresas

e instituciones educativas.

Fig. 9. Tecnologias en la educacion.

4.2 Capacitacion no presencial.

Rojas y Olmos (s/f) mencionan que la revolucién tecnolégica se caracteriza por
tener impacto en todas las esferas de la actividad humana y porque tanto su
materia como su producto es la informacion. Este rasgo caracteriza la naturaleza
de los cambios tecnoldgicos actuales que se relacionan fundamentalmente con el
tratamiento de la informacion. De este modo, la capacitacion modalidad a distancia
se caracteriza, como tecnologia de gestion, en tanto propone, de manera
novedosa y creativa, un cambio que afecta la actividad desarrollada hasta el
momento, y se establece como una promisoria respuesta frente a los desafios

actuales.

4.2.1 Antecedentes.

Las maquinas de ensefiar se desarrollaron a partir del auge de la psicologia del
aprendizaje y con esta la instruccion programada, lo cual se retoma por parte de
las organizaciones tiempo después para entrenar a su personal. Podemos
destacar que en 1960 se dio una conferencia en Ann Arbor titulada “Instruccién
programada: principios de desarrollo y aplicaciones industriales”, en la que
participaron B. F. Skinner Arthur, A. Lumsdaine, Robert Glaseer y John Hughes,
estuvieron muchas empresas importantes, por mencionar las precursoras de la
instruccion programada fueron la Eastman Kodak y la IBM, dieron a conocer los
beneficios de la instruccion programada aplicada en sus empresas (Ofiesh,1973).
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Una vez que se dan a conocer los beneficios de la instruccion programada, varias
empresas comenzaron a desarrollar la instrucciéon programada, algunos de los
temas eran ventas, ensefiar matematicas, electrOnica y pericia para solucionar

conflictos.

A partir de estos acontecimientos dentro de las organizaciones se comienza un
desarrollo a paso lento de la implementacién de la IP sin embargo en la actualidad
el uso de las tecnologias y su evolucibn dan una pauta importante para

implementar la capacitacion no presencial.

4.2.2 El aprendizaje electronico como nueva forma de capacitacion.

Consideramos importante hablar del aprendizaje electrénico como una nueva
modalidad de capacitacién a distancia; teniendo esta como antecedente a la
educacion a distancia, la cual soluciono problemas tipicos de la educacién
tradicional, dando auge al desarrollo de nuevas alternativas de aprendizaje.

Bustos, 2006 menciona lo siguiente: “Nipper (1998, en Lou, Bernard y Abrami,
2006) categoriza los tipos de educacion a distancia en tres generaciones. En la
primera se encuentran la educacién por medios impresos. En la segunda
generacion se le unen a los medios impresos la TV y radio, audio y videocasetes,
con un soporte mayor a los estudiantes. La tercera generacion corresponderia a la
invencion del hipertexto y el uso de la teleconferencia. Taylor (2001, en Lou,
Bernard y Abrami, 2006), agrega a esto la cuarta generacion, del aprendizaje
flexible (CMC y cursos accesibles por internet) y la quinta generacion, de los

multimedios interactivos en linea y de los centros de recursos de internet”.

Podemos entender que a partir del desarrollo de la tecnologia de la informacién, el
surgimiento continio de herramientas para el aprendizaje hacen posible el

surgimiento del aprendizaje electrénico.
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Fig. 10. Aprendizaje electronico.

Colvin define el aprendizaje electronico como: “la instruccion desarrollada para
computadoras, CD-ROM, Internet, disefiada para el aprendizaje individual o para
objetivos organizacionales” (2003, citado en: Torres 2007).

El e-learning, traducido al espafiol se entiende como “aprendizaje electrénico” por
lo tanto la transmision de cualquier informacion se hace de manera electrénica,
por medio de redes para disefiar, administrar, seleccionar, entregar y ampliar las
posibilidades formativas.
Torres (2007) menciona las caracteristicas que un curso de aprendizaje
electrénico debe de reunir:
» contenidos relevantes acordes al objetivo de aprendizaje.
» uso de métodos instruccionales con ejemplos y practicas que ayuden al
aprendizaje.
» Construir aprendizaje y habilidades ligadas a objetivos particulares de
aprendizaje.

> Usar elementos multimedia.

Teniendo estas caracteristicas presentes hacemos énfasis en la parte tecnoldgica
de la capacitacion, por lo tanto, no podemos dejar de lado la parte psicolégica
como parte fundamental para una exitosa capacitacion no presencial, con esto
damos por entendido que se requiere trabajar de manera conjunta tanto como
disefiadores graficos, ingenieros en sistemas y psicologos, estos ultimos son los
que realizan el programa con la informacion requerida y necesaria para cubrir con
los objetivos de aprendizaje, partiendo de las teorias de aprendizaje, es como

consideramos que la instruccién programada es una técnica viable para ser usada
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en la modalidad de aprendizaje electronico para brindar capacitacion no

presencial.

4.3 Beneficios de la capacitaciéon no presencial.

La necesidad de capacitar, hasta nuestros dias sigue siendo parte fundamental de

las organizaciones, y es mas que cierto que por el ritmo de vida que tenemos,

existen deficiencias para que su personal sea capacitado, por mencionar, el

tiempo que se requiere, los costos que esta genera, etc; justamente estas

limitantes es lo que permite a la capacitacion no presencial ser cada vez mas

usada por las organizaciones por sus siguientes beneficios:

a)

b)

Reduccion de costos: ya no es necesario pagar viaticos, instructores,
papeleria, renta de sala de capacitacion, etc.

Administracion de tiempos: el capacitando autorregula su tiempo, es decir,
se asigna una hora determinada para tomar la capacitacion dentro de sus
horas laborales, evitando que el trabajador se desplace lo que permite que
la empresa no tenga ausencia por periodos largos.

c) Autorregulacion de aprendizaje: el capacitando decide a que ritmo quiere

aprender, esto es facil dado que los contenidos son mas practicos de
asimilar, ya que son estructurados por bloques pequefios y de corta

duracion.

d) Adaptacion rapida del nuevo ingreso: se les instruye de manera eficaz de

e)

f)

9)

las actividades a realizar, las politicas y modos de operar de la empresa.
Independencia geografica: por medio de la accesibilidad del Internet
podemos reunir al personal que se encuentra en diferentes estados para
poder recibir la capacitacion.

Distribucién a mayor escala: se imparte a una gran cantidad de empleados
sin las limitaciones fisicas de un aula, y el contenido es reutilizable.
Contenidos actualizados: la tecnologia permite que los contenidos sean
actualizados instantaneamente, esto facilita que los empleados tengan
informacion correcta y actual de sus puestos a desempefar.
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Por estos motivos se estd apostando fuertemente a las ventajas del aprendizaje
electronico ya que se aprovecha mejor el tiempo disponible, se optimizan los
procesos de aprendizaje, maximiza los resultados utilizando adecuadamente los

recursos tecnolégicos y rompe con las barreras geograficas (Fig. 11).

Fig. 11. Conexion en diferentes partes del mundo.

En México existen muy pocos estudios dirigidos a conocer el estado que guarda el
aprendizaje electronico, en una encuesta realizada por Heredia (2006, citado en:
Barrén, 2008) se menciona que la capacitacion no presencial ha ido
incrementando de forma gradual, los encuestados mencionan haber tenido un
impacto positivo en la eficacia de su personal, lo cual posibilita una efecto positivo
en el desarrollo de habilidades y el desempefio de los trabajadores.

Un dato sobresaliente de esta encuesta, fueron los resultados en cuanto a la
reduccion de gastos, ya que mas de la mitad de los encuestados mencion6 haber
tenido una reduccion significativa en sus costos de entrenamiento, después de

gue introdujeron capacitacion por aprendizaje electrénico.

A pesar de que no existe mucha teoria sobre esta modalidad, es un hecho que
por lo que se observa en Internet existen diferentes consultorias que prestan sus

servicios para impartir este tipo de capacitaciones.

El desarrollo de las tecnologias de la informacion en el siglo XX ha generado
nuevas oportunidades y desafios en el &mbito organizacional. Nuevas formas de

desarrollar aprendizajes y competencias en los capacitandos se abren, al contar
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con tecnologias que permiten almacenar, modificar y movilizar la informacién a

grandes distancias.

Partiendo de los beneficios que brinda la capacitacion a distancia mediante el
aprendizaje electronico y tomando la relevancia de las teorias del aprendizaje, en
la instruccién programada y el uso de la tecnologia es lo que nos permite proponer
el siguiente programa de capacitacion a distancia.

Lo que nos permite cubrir con las demandas y necesidades que las empresas

presentan por el estilo de vida.
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5. MANUAL DE RECLUTAMIENTO PARA LA VACANTE DE
CHOFER VENDEDOR

5.1 Introduccioén.
El siguiente programa tiene como objetivo dar a conocer el proceso de

reclutamiento que se llevan a cabo dentro de la empresa V&A (caso ficticio en
cuanto al proceso de capacitacion de una empresa) para la vacante de chofer
vendedor, asi como también mostrar el conocimiento y las habilidades necesarias
de un reclutador, por lo tanto, los temas a tratar serén los siguientes:

1. INFORMACION Y HABILIDADES BASICAS DE UN RECLUTADOR

2. PERFIL DE LA VACANTE

3. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION V&A

4. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION PARA CHOFER
VENDEDOR
PROCESO DE CONTRATACION
6. ENTREGA DE EXPEDIENTES
7. EJERCICIOS

o

INFORMACION Y HABILIDADES BASICAS DE UN RECLUTADOR.

Inicialmente se realiza la publicacion de la vacante en las diferentes fuentes de
reclutamiento, empezaremos por mencionar las fuentes electronicas: OCC,
EMPLEO.GOB, COMPUTRABAJO, ZONAJOB, BUMERAN vy la pagina de la

empresa: www.v&a.com.mx , cabe mencionar que la empresa proporciona las

claves para accesar a esta pagina.

Otras fuentes de reclutamiento son las fisicas, como: Periddicos, ferias de empleo
y boletines.

En caso de ser necesario la radio es otra fuente de reclutamiento.

La vacante se publica de acuerdo al perfil de la misma, el cual se te mostrara en el
siguiente capitulo.

El instrumento clave para la seleccion del personal sera a través de la entrevista

por competencias, ya que ahora se debe analizar si la persona es “capaz de
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hacer”, si tiene buena actitud y si comparte los valores de la empresa
independientemente de su profesién y nivel de estudios.

¢, En que consiste?

La entrevista por competencias, nos permite extraer experiencia no solo de

trabajos anteriores sino de la vida misma del solicitante.

La clave estd en hacer preguntas estructuradas basadas en su experiencia
respecto a situaciones laborales o personales y de esta manera se detecta la
habilidad y la capacidad de como actudé ante cierta situacién, por esto, es
importante analizar de manera previa el perfil de puesto. Ya que de esta manera

podremos saber si el candidato cubre con las competencias solicitadas

Por ejemplo, si vas a contratar a un vendedor y estas interesado en evaluar la
atencion al cliente, podrias preguntar: Cuando se te presenté un cliente molesto
por haber recibido un mal servicio, ¢,qué hiciste?

Esta pregunta te permite evaluar si ha atendido y sabe atender a un cliente dificil.

La entrevista por competencias se llevara a cabo mediante el método STAR

Situacion Tarea Accién Resultado
El reclutador | Se pregunta de Se realizan Se realizan
realiza preguntas | manera mas clara preguntas de preguntas para
claras sobre una las tareas que forma mas conocer los
situacion  donde conlleva la concreta sobre resultados
se ha situacion Sus experiencias alcanzados
desempefiado y

comportamientos
personales en
relacion a las
tareas
desempefnadas

La entrevista es una forma de recopilacion que hace las veces de “evidencia”

sobre comportamiento, desempefio, y habilidades.
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Para iniciar la entrevista es importante tener el conocimiento del perfil de la

vacante que vas a manejar ya que esto ayudara a tener una eleccion estratégica

del candidato.

5.2.- PERFIL DE LA VACANTE.

El perfil de la vacante es importante en el proceso de reclutamiento, dado que nos

daré la facilidad de encontrar al candidato indicado.
REQUISITOS:

>

YV V V V VY

BACHILLERATO TRUNCO Y/O TERMINADO
EDAD DE 20 A 40 ANOS

EXPERIENCIA EN VENTAS MIN 6 MESES
SEXO MASCULINO

MANEJO DE CAMIONETA 3% Y 1 TON.
LICENCIA VIGENTE

Es importante que como reclutador manejes perfectamente cuales son los

beneficios que la empresa ofrece ya que es una manera en la que puedes hacer

gue tu candidato se interese por tu vacante.
OFRECEMOS:

>

YV V V VY

PRESTACIONES DE LEY
SEGURO DE VIDA

SUELDO 3,900 + COMISIONES
CAPACITACION CONSTANTE
BUEN AMBIENTE DE TRABAJO
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5.3.- PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION V&A

El reclutamiento y seleccion del personal es llevado a cabo por V&A en donde el
candidato firma un contrato de 3 mese y posteriormente serd contratado bajo el
régimen de contrato indefinido. En caso de no cumplir con el periodo inicial se le
dar& de baja conforme a la ley.

La seleccion del personal se basa en un perfil a cumplir, el cual esta relacionado

con las necesidades de la organizacion.

RECLUTA PERIODO INICIAL
V&A || 3 I:> CONTRAT
00 O DE
N
ﬂ BAJA

5.4.- PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION PARA CHOFER
VENDEDOR

Ya publicada la vacante en las diferentes fuentes de reclutamiento (OCC,
EMPLEO.GOB) se hace la labor de filtrar y citar candidatos. Una vez que llega el
candidato a la empresa se le da la atencion correspondiente y primeramente debe
verificarse que no haya laborado antes para la misma, esto es verificando en la
base de datos.

La atencion correspondiente consta de las siguientes caracteristicas: a) saludar de
manera cordial; b) pedir el curriculum de manera amable y c) pedir al candidato

gue tome asiento y decir: “en un momento lo atendemos” (Fig. 12).
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Fig. 12. Atencion al candidato.

Si el candidato ya estuvo en proceso de reclutamiento y seleccion para dicha
vacante, se le plantean la opcién de dejar su CV para futuros intercambios de
cartera.

Si es la primera vez que el candidato se postula para la vacante, una vez leido el
CV pasa a entrevista (Fig. 13) y si es viable el candidato se le proporcionara las

pruebas correspondientes a la vacante.

Las competencias que deben medirse en la entrevista son las siguientes:

e Tolerancia a la frustracion

Vivencia emocional ante una situacién en la que un deseo, un proyecto, una

ilusion o una necesidad no se satisfacen o no se cumple. Preguntas clave:

1.- ¢En tu experiencia laboral, platicame de algun proyecto en el que
hayas participado y que no se hayan obtenido los resultados esperados?

2.- Platicame alguna situacion que te haya causado frustracion y ¢como

lo resolviste?

3.- Platicame de una manera concreta algun proyecto que te haya dado el

resultado que tu esperabas.
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¢ Manejo de conflictos

Habilidad para manejar de manera asertiva situaciones problematicas.
Los conflictos en las empresas generalmente se perciben como un elemento
negativo por las consecuencias desfavorables que pueden generar al interior de la
misma tales como:
Perdida de recursos, rotacion de personal, ineficiencia, falta de productividad,
malos entendidos, hostilidad y aislamiento entre las personas. Preguntas clave:

1.- Platicame un problema que hayas tenido a nivel laboral y ¢cémo lo

resolviste?

2.- Cuéntame una situaciéon en la cual tenias que utilizar determinado

proceso o sistemay surgieron complicaciones, ¢cémo lo resolviste?

3.- ¢Alguna vez te ha ocurrido que tu forma de pensar no concuerde con la
de algun compafiero? ¢Qué has hecho ante esto?

e Actitud de servicio

La atencién es una necesidad basica en los seres humanos, es hacerle saber al
otro que nos interesa él, es contar con el otro, es una herramienta para el éxito en
la vida y los negocios.

Principios de un buen servicio: deseos y expectativas del cliente, preste un
servicio confiable, brinde calidad, equidad en el servicio, decirle al cliente la verdad

y brinda soluciones. Preguntas clave:

1.- Cuéntame una ocasion en la que algun cliente llego a quejarse de tu

servicio ¢Qué hiciste y que cambios tuviste para mejorar tu servicio?

2.- Platicame una situacion en la que hayas dado un valor agregado a algun

servicio prestado.
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e Apego a normas

Es actuar de acuerdo a instrucciones previamente dadas, respetando
estandares y lineamientos establecidos. Preguntas claves:

1.- Platicame una situacién concreta en donde no has seguido las
instrucciones para llevar a cabo una tarea ¢Qué consecuencias tuviste? Y

scomo lo resolviste?

2.- ¢En la Gltima empresa en donde estuviste o en la escuela cuéles eran las

reglas y de estas cual era la mas flexible y la mas rigida?

3.- Has tenido alguna situacion en la cual tu jefe inmediato, este fuera y el

sea el Unico que puede autorizar un proceso ¢Qué hiciste?

e Persuasiéon

Habilidad para convencer a una persona mediante razones o argumentos para
gue piense de una determinada manera o haga cierta cosa preguntas clave:

1.- ¢Qué hace para que sus ideas sean tomadas en cuenta por las demas

personas? ¢COmo reacciona si no tiene éxito?

2.- Platica una situacién, en la que creias que tus argumentos eran los
mejores para resolver el problema, y al final de cuentas no era lo correcto

¢,cOmo reaccionaste ante esta situacion?

3.- Cuando en una discusién una persona, se cierra en sus argumentos y

aunque esté mal no acepta cambiar de opinidn, ¢cémo lo has manejado?
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Proceso mediante el cual dos o mas personas buscan llegar a un acuerdo

respecto a un asunto determinado. Preguntas claves:

1.- Cuéntame una situacion donde haya tenido que negociar con su jefe
inmediato los procesos internos que afectaban el servicio al cliente ¢cémo

manejaste la situacion y cudl fue el resultado?

2.- ¢con gue frecuencia interactia con gente de otros departamentos? ¢Qué
hace para que sus ideas sean tomadas en cuenta por las demas personas

¢,cOmo reacciona si no tiene éxito?
3.- Cuéntame de un proyecto donde haya tenido que trabajar con personas
de otros departamentos o asesores externos y se opusieron a sus métodos

de trabajo ¢cOmo manejo este tipo de situaciones? ¢ Cual fue el resultado?

e Qrientacion a resultados

Actitud en la ejecucion de los procesos, es decir, orientacion a resultados tiene
mas que ver con la forma de conseguirlos que con el hecho de obtenerlos.
Preguntas clave:

1.- ¢ Platicame las metas que has tenido y que has hecho para lograrlas?

2.- Cuéntame de la materia que mas te ha costado trabajo

3.- Hablame de una situacion en donde te hayan fijado la forma y el tiempo

gue tenias que realizar tu trabajo ¢como le hiciste para realizarlo?


http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

e Juicio y sentido comun 50

Operacién del entendimiento que consiste en comparar dos ideas para
conocer y determinar sus relaciones. Modo de pensar y proceder tal como lo haria

la generalidad de las personas. Preguntas claves:

1.- ¢Cuando alguien te da una instruccién que no coincide con tu punto de

vista, que es lo que haces?

2.- ¢En alguna ocasién que hayas tenido un error y sabias que tenias que

resolverlo que medidas tomaste?

Fig. 13. Entrevista al candidato
Una vez que terminamos la entrevista con el candidato nos apoyamos de

psicometrias y algunas otras pruebas para evaluar a nuestro candidato. Se aplican
4 pruebas en el siguiente orden (ver anexos):

lra prueba

PV

Se le proporciona el cuadernillo de preguntas, la hoja de respuestas, lapiz y goma,
se le pide que lea las instrucciones y una vez que concluye se califica, si cubre el

perfil continda con la siguiente fase.

2 da prueba
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Prueba de aritmética

Se le proporciona la prueba, goma, lapiz y calculadora, se le indica que lea las
instrucciones y el tiempo es de 20 minutos para resolverla, es importante respetar
el tiempo, una vez aprobada, se continta con la siguiente fase.

3ra prueba

Prueba de manejo tedrica

Se le proporciona lapiz y goma, se pide que lea las instrucciones y se indica que
tiene 20 minutos para contestar. Si ha aprobado las 3 pruebas se procedera a la
prueba de manejo practica.

4ta prueba

Prueba de manejo préctico

Para realizar la prueba de manejo practico es indispensable que el candidato lleve
consigo su licencia, esta prueba es aplicada por el mecanico de la empresa quién
nos indica el resultado de la prueba, una vez aprobadas las cuatro fases se puede
proceder al proceso de contratacion

Nota importante: hay ocasiones en la que tenemos que valorar los resultados de
las pruebas, ya que existen variables ajenas para que el candidato obtenga

resultados adecuados asi que tenemos que cotejar con nuestra entrevista.

5.5.- PROCESO DE CONTRATACION.

Ya que finalizo todo el proceso de reclutamiento y seleccion y toda vez que se
tiene seleccionado a los candidatos viables para llevar a cabo su contratacion, se

le solicita la siguiente documentacion

% Acta de nacimiento

% Identificacién Oficial / cedula profesional / Pasaporte o visa vigente
% Comprobante de numero de seguro social

% CURP

s Comprobante de domicilio (antigiiedad no mayor a 2 meses)

% Comprobante de su ultimo grado de estudios
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2 Fotografias tamafio infantil (blanco y negro o a color)
2 Cartas de recomendacion (Laborales o personales)

Se lleva a cabo la contratacion del trabajador, se da la induccion a la

empresa y se entrega en ese momento la siguiente documentacion:

» Copia de su contrato debidamente firmado
» Copia de la péliza de seguro de vida

» Carta patronal

» Guia del trabajador.

5.6.- ENTREGA DE EXPEDIENTES

Los expedientes se tendran que entregar completos al area de administracion el

dia en que se realice la contratacion con toda la documentacion requerida, la cual

se enlista a continuacion:

+

- F F FEEEEE R

Solicitud de empleo

Cartas de recomendacion / control de referencias

Evaluaciones psicométricas

Acta de nacimiento

Identificacion oficial (IFE, cedula profesional o pasaporte vigente)
Comprobante de domicilio

Comprobante del IMSS (Pre afiliacion o Edo. De cuenta AFORE.)
CURP

Comprobante de estudios

2 Fotografias tamafio infantil.

Contrato debidamente firmado por el trabajador v;

Pdliza de seguro de vida.

5.7. EJERCICIOS.
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CONCLUSIONES.

En la actualidad se comprende que la psicologia es la ciencia que estudia y
explica la conducta humana, no podemos olvidar que esta, tuvo sus inicios en la
fisiologia, o que permiti6 que surgiera la psicologia experimental, con esto
creando el primer laboratorio en Leipzing Alemania donde se describe por primera
vez el tiempo de reaccion, que es lo que tarda el organismo en reaccionar a un
estimulo determinado, lo que mas adelante le permite a Pavlov desarrollar 1o que
hoy conocemos como condicionamiento clasico y consecutivo a esto Skinner
plantea el condicionamiento operante, el conductismo comienza a tomar
importancia dentro de la psicologia ya que se reducia a la conducta manifiesta y
observable del organismo.

La psicologia ha ido teniendo diversas influencias para desarrollarse como tal,
con lo que surgieron diferentes corrientes psicolégicas como: el psicoanalisis, el
humanismo, la gestalt y el conductismo; de esta Ultima nace la corriente
psicolégica cognitivo conductual, ya que el conductismo tenia algunas
deficiencias, necesitaba incorporar los constructos cognitivos en sus
procedimientos, para la explicacion del comportamiento

El interés por los procesos cognitivos reaparece en EEUU en la década de 1950,
cuando empieza a ser cuestionado seriamente el conductismo.

El enfoque Cognitivo Conductual se destaca como aquella perspectiva tedrica que
estudia los procesos psicolégicos que contribuyen a construir el conocimiento que
las personas poseen del mundo y de si mismas. Dicho lo anterior la psicologia es
la ciencia que estudia el comportamiento y los pensamientos de los seres
humanos que tienen al interactuar con el medio ambiente y otros organismos,
siendo asi su objetivo, analizar y modificar la conducta y el pensamiento.

La psicologia siendo como una disciplina Unica, abarca diferentes campos en
donde esta se puede aplicar y en donde el psicélogo se puede insertar, algunos de
estos campos son:

» Psicologia clinica

» Psicologia educativa
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> Psicologia del deporte
» Psicologia social
» Psicologia organizacional

En este trabajo nos enfocamos a la psicologia organizacional, la cual tiene como
objetivo estudiar asi al individuo en su ambiente laboral.

Dentro de la historia, hubo dos eventos muy importantes que sirven como
referencia para el desarrollo de la psicologia Organizacional: las dos guerras
mundiales, en donde se implementaron las pruebas psicoldgicas para la seleccion
y colocacién de los militares. Un factor importante para la evolucion de esta
disciplina fue que los ingenieros industriales se interesaron en mejorar la
eficiencia, entonces hay dos aspectos importantes; la psicologia con intereses
aplicados y la preocupacion por incrementar la eficiencia industrial, estos fueron
los ingredientes para el surgimiento de la psicologia Organizacional.

Hay tres personajes que se destacan como los fundadores de la psicologia
organizacional: Walter Dill Scott, Frederick W. Taylor y Hugo Munsterberg.

Bajo esta Optica hoy dia ha surgido la psicologia organizacional y los profesionales
de esta area estdn encargados de conocer y fomentar la satisfacciéon de los
empleados con respecto a su trabajo, asi como el desarrollo de estrategias para
incrementar el espiritu de equipo y la productividad, mejorar la calidad de los
servicios de las industrias y cémo desarrollar mejores procedimientos de
capacitacion y colocacion. Es decir que la tarea principal del psicélogo
organizacional es desarrollar y potencializar al capital humano con el que cuenta
una organizacion (De la Fuente, 2008).

Las organizaciones son equipos de personas trabajando con un fin comdn, y el
éxito o fracaso de estas, depende en gran medida del talento del equipo. Es por
esto que para cada nueva contrataciéon, resulta indispensable asegurarnos que
tenga la informacion y competencias necesarias para desempefiar correctamente
su labor; esto lo logramos gracias a una capacitacion.

El psicologo se encuentra capacitado para identificar y diagnosticar las conductas
0 cogniciones que ayuden u obstaculicen el rendimiento laboral, ya que sabe
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cualificar y cuantificar los eventos que se relacionan con la organizacién y en
especifico con la capacitacion, pero también el psicélogo recurre al andlisis, para
discriminar las conductas que entorpecen a los objetivos de la organizacion , para
lo cual es necesario identificar las sefiales que anteceden, controlan y mantienen
la conducta, ademas emplea la modificacién de conducta en donde dependiendo
de lo anterior se desarrolla una estrategia de intervencion, con el fin de debilitar,
acelerar o implementar las conductas, segun sea el caso, sin dejar de lado las
cogniciones de los individuos, pero sin descartar que antes y después del
desarrollo de la capacitacion se realiza una evaluacion para detectar las
necesidades de capacitacion y para precisar si los objetivos fueron alcanzados
(Osorio, 2003).

En algunas empresas se considera a la capacitacion como medio mas inmediato
para desarrollar los recursos humanos, los cuales constituyen el principal
determinante del proceso productivo, y como el elemento organizacional que
dirige, encabeza y aprovecha los demas recursos. Por lo tanto la capacitacion
tiene un papel fundamental como agente de cambio en lo que se refiere a los tres
elementos: calidad, competitividad y productividad.

Las empresas se enfrentan a un entorno caracterizado por niveles crecientes de
complejidad, globalizacion y cambios rapidos y profundos como consecuencia del
cambio tecnoldgico y del conocimiento cada vez mayor que este incorpora. Para
anticiparse y lograr adaptarse a estos cambios, las organizaciones necesitan
prestar atencion al desarrollo y conservacién de las competencias relacionadas a
los puestos de trabajo.

La capacitacion ahora demanda un impulso significativo a todos los niveles, tanto
en areas administrativas, operativas y técnicas, y debera ser ahora un proceso
continuo en todas las empresas (Arzola, 2008)

La capacitacién presencial, se encuentra con limitantes que no favorecen un
desarrollo 6ptimo de su capital humano dado que el aprendizaje que se da es
minimo y el costo de ello es alto.
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Teniendo como ventaja que la computadora, es una herramienta basica para el
ser humano ayudoé a facilitar el aprendizaje en el ambito escolar y posteriormente
en el ambito laboral y por ende en una organizacion creemos que se puede hacer
uso de ésta nueva tecnologia con el fin de disminuir costos y tiempos para la
empresa y asi mismo obtener un mejor proceso de aprendizaje dentro de la
capacitacion.
Considerando que el uso de las nuevas tecnologias y su evolucion abrieron un
nuevo panorama en el campo de la capacitacion comienza a surgir lo que ahora
conocemos como capacitacibn a distancia que nos permite desarrollar
aprendizajes y competencias en los capacitandos.
La Instruccion programada resulta ser el eje para la realizacién de este tipo de
capacitacion, ya que propone 3 caracteristicas fundamentales: a) la participaciéon
activa y constante del alumno; b) la correccion o confirmacion inmediata; y c) la
recompensa en caso de acierto.
La IP tuvo sus inicios con Pressey quién logr6 demostrar que mientras mas se
insista al alumno de encontrar la respuesta correcta mayor aprendizaje tendra.
Aflos mas tarde Skinner en la instruccién programada reconoce explicitamente
un fundamento psicolégico: el aprendizaje por condicionamiento. Por lo que la
instruccion programada consiste en individualizar el aprendizaje controlando la
interaccion directa con el programa donde el estudiante emite una respuesta y
recibe una retroalimentacion de forma inmediata, el aprendiz nivela su aprendizaje
a su ritmo ajustandose a su capacidad y motivacion.
Como observamos; la capacitacion, la instruccion programada y la tecnologia son
el conjunto que nos permiti6 abordar y proponer este tipo de capacitacion no
presencial ya que el psicélogo es quien se encarga de disefiar los programas de

capacitacién que permiten un desarrollo favorable en su capital humano.

Como psicologos realizamos diversas actividades dentro de una organizacion
como son: desarrollo de aprendizaje, adquisicion de destrezas, motivacion, clima
laboral, deteccibn de necesidades y objetivos de la organizacion, pruebas

psicométricas, reclutamiento y seleccibn de personal, analisis de puestos,
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elaboracion de manuales, aplicacion de entrevistas, capacitacién y desarrollo
organizacional. Como psicélogas, consideramos que estas actividades se pueden
llevar a cabo en la organizacion ya que de acuerdo a las habilidades y
conocimientos adquiridos, somos capaces de abordar esos temas, sin embargo,
una vez que se esta inmerso en el campo laboral, el psicélogo debe de desarrollar
otras actividades como: investigaciones socioeconémicas, manejo de ndmina,
administraciéon de sueldos y salarios, ergonomia, aspectos juridicos (ley federal del
trabajo), tramites del IMSS y contratacion.
Las actividades mencionadas, no se imparten dentro de una asignatura en la
universidad, teniendo una desventaja inmensa cuando nos enfrentamos al mundo
laboral, lo que a su vez también nos vemos en la necesidad de tener que tomar
cursos extracurriculares.
Es por esto que coincidimos con la propuesta de Pérez (2003) en cuanto a los
temas que deberian impartirse dentro de la formacion de un psicologo:

1. Manejo e Interpretacion de pruebas psicométricas
Aspectos gubernamentales: IMSS
Capacitacion
Aspectos de la secretaria del trabajo y previsiéon social

a b 0N

Manejo de interpretacion de tipos de entrevistas para seleccion de personal
y aspectos legales estipulados en la ley federal de trabajo.
6. Finalmente, la instruccién seria mas completa si se incluyeran clases de

inglés y computacion ya que actualmente es un requisito indispensable.

Es por esto que consideramos que la FES lIztacala deberia incursionar en un plan
de estudios que permita desarrollar las habilidades del psicologo dentro de la
psicologia organizacional, por una parte, de manera tedrica con los temas ya
mencionados pero al mismo tiempo poder llevar la informacion adquirida a la
practica, es decir, asi como se tiene la oportunidad de realizar préacticas
profesionales dentro del area clinica y educacional, tener la misma oportunidad y
la misma opcién de enfocarnos a desarrollar habilidades practicas dentro del area

organizacional.
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Por lo tanto, consideramos como una alternativa viable que lztacala realizara
convenios con las organizaciones que se encuentran dentro de las zonas
industriales aledafias, como lo son, Tlalnepantla, Naucalpan y Cuautitlan, para
ofrecer a sus alumnos la opcion de elegir sus practicas profesionales dentro de
una gran organizacion y poder desarrollar habilidades y competencias necesarias
para enfrentar el mundo laboral.

Es importante tener en cuenta que las funciones del psicélogo no solo son reclutar
o aplicar psicometrias una de sus funciones importante es potencializar el recurso
humano, a través del estudio del comportamiento de los individuos y la relacion de

la organizacion y el trabajador, logrando un mejor crecimiento y desarrollo mutuo.


http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

BIBLIOGRAFIA.

Abate de Tadeo, N. La psicologia conductual y sus aportes al proceso de
aprendizaje. Los desarrollos actuales de la psicologia cognitiva y sus aportes al
proceso de aprendizaje s/f.
www.quadernsdigitals.net/index.php?accionMenu...tipo.... Visitado: 10 de
diciembre de 2010.

Aguilar, E. y Vargas, J. (2008). Concepto, objeto de estudio, campos de accion
y antecedentes de la psicologia industrial y organizacional. Network de
psicologia organizacional. México: Asociaciéon Oaxaquefia de Psicologia A.C.
http://www.conductitlan.net/psicologia_organizacional/psicologia_organizaciona
|_concepto_objeto_campos_antecedentes.html.Visitado: 15 de abril de 2008.

Arzola, M. (2008) Disefia un programa de capacitaciébn para tu empresa y
acelera la  productividad de tus nuevos recursos humanos.
http://www.ideasparapymes.com/contenidos/capacitacion-personal-
entrenamiento-recursos-humanos.html. Visitado: 29 de mayo de 2008.

Barron, L,D,A. (2008). Situacion actual de la capacitacion en México. (“Analisis
de resultados de algunos temas selectos”). Informe de practicas. Facultad de
Psicologia. Division de estudios profesionales, Universidad Nacional Autbnoma
de México, México.

Bustos, C. (2006). Desarrollos en tecnologia Educacional y NTIC.
php.apsique.com/files/desarrollo_educacion_ntic.pdf. Visitado: 11 de octubre
de 2010.

Caballero, M. E. (2002). Formacién de conocimientos para las competencias
profesionales en psicélogos del area laboral a través de instruccion
programada mediante el uso de la computadora. Tesis Licenciatura. Facultad
de Psicologia, Universidad Nacional Autbnoma de México, México.

Cagigas, A. (2002). Guia de viaje por una historia de la psicologia. Espafa:
Jaen; Del Lunar. (revisar)

Camarena, P. (1997). La funcion del psicélogo dentro del campo de la
capacitacion para mejorar la calidad del trabajo. Tesis de licenciatura. Facultad
de Estudios Superiores lztacala, Universidad Nacional Autbnoma de México,
México.

Chacén, M. A. (2009). La tecnologia educativa en el marco de la didactica. En:
Ortega, C.J., Chacon, M.A (coords). Nuevas tecnologias para la educacion en
la era digital (pp. 25-39). Madrid: Ediciones Piramide Psicologia.

De la Fuente, T.(2008). Psicologia, Psicologia industrial, psicologia laboral,
psicologia organizacional: ¢cual es la diferencia?


http://www.quadernsdigitals.net/index.php?accionMenu...tipo....
http://www.conductitlan.net/psicologia_organizacional/psicologia_organizaciona
http://www.ideasparapymes.com/contenidos/capacitacion-personal-
http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

60

http://www.estudiaeneltec.com/unlimitpages.asp?id=37. Visitado: 20 de marzo
de 2008.

Garcia, L. & Moya, R. (1992). Historia de la psicologia. Introduccion |. Madrid:
siglo XXI.

Garcia, L. N. (2005). Historia de la psicologia: el manejo del vocablo psique
desde la metafisica aristotélica como raiz ontolégica de diversas posturas
psicolégicas: conductismo y psicoandlisis. Tesis licenciatura. Facultad de
Estudios Superiores lIztacala, Universidad Nacional Auténoma de México,
México.

Gardufio, B. y Pilloni, A. (2001). El papel del psic6logo como capacitador en un
mundo tendiente a la globalizacion. Tesis de licenciatura. Facultad de Estudios
Superiores lIztacala, Universidad Nacional Autonoma de México, México.

Grados, J. (1999). Capacitacion y desarrollo del personal. México: Trillas.

Kay, H, Dodd, B & Sime, M. (1970). Técnica de instruccion programada. Cap.
3. Diferentes formas de programacion. (pp. 48-70). Argentina: Biblioteca del
Educador Contemporaneo.

Loran, J. (2001). Métodos y Técnicas utilizadas en la seleccion de personal: un
analisis critico. Tesina de licenciatura. Facultad de Estudios Superiores
Iztacala, Universidad Autonoma de México, México.

Lumsdaine, A. (1965). Instruccién programada y maquinas de ensefiar. Cap.1.
instruccion programada y maquinas de ensefar (pp. 17-29). Buenos Aires:
Humanitas.

Lysaughty, W. (1982). Introduccién a la ensefianza programada. Cap. 1.
Origenes y fundamentos de la programacion (pp. 13-37). México: Limusa.

Muchinsky, (2002). Psicologia aplicada al trabajo: una introducciéon a la
psicologia organizacional. México: Ed. Thompson Editores.

Ofiesh, D.G. (1973). Instruccién programa. Guia para su uso en los medios
comerciales, financieros y gubernamentales: Instrucciébn programada vy
entrenamiento industrial Cap. 3 (pp. 47-58). México: Trillas.

Ofiesh, D.G. (1973). Instruccion programa. Guia para su uso en los medios
comerciales, financieros y gubernamentales: Algunas aplicaciones de la
instruccion programada en la industria y en la fuerza aérea. Cap. 4. (pp. 59-73).
México: Trillas.


http://www.estudiaeneltec.com/unlimitpages.asp?id=37
http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

61

Orozco, My Foscado, N. (2001). Analisis de la participacion del psicélogo en la
capacitacion. Tesis de licenciatura. Facultad de Estudios Superiores Iztacala,
Universidad Nacional Autonoma de México, México.

Osorio, M.L. (2003). Las evaluaciones en la psicologia organizacional. Tesis de
licenciatura. Facultad de estudios Superiores lIztacala, Universidad Nacional
Auténoma de México, México.

Pérez, S. (2003). Psicologia Industrial. Reporte de trabajo. Facultad de
Estudios Superiores lIztacala, Universidad Nacional Auténoma de México,
México.

Rojas, P.G & Olmos, H.R. (s/f). Capacitacion a distancia E-learning. Revista
seguridad en accion. Capacitacion.
www.mutual.cl/capacita/cont/imagenes/rev0103 ind2.pdf. Visitado: 15 de enero
de 2011.

Siliceo, A. (1986). Capacitacion y desarrollo de personal. México: Ed. Limusa.

Smith, Barry, J. (1990). EI ABC de la capacitacion practica: Aprendizaje por
computadrora Cap. 16 (pp. 235-259). Mexico: Mc- Grill (revisar)

Torres, M, C. (2007). La aplicacion del disefio instruccional en cursos de
capacitacion aprendizaje electronico. Informe académico de actividad
profesional, México, Facultad de Filosofia y Letras: Colegio de Pedagogia
UNAM. México.

Vargas, J.y Velasco, M. (2002). Psicologia organizacional: consideraciones
generales. En: G. Mares, y Y. Guevara, (comp). Psicologia Interconductual.
Vol. Il. Facultad de Estudios Superiores lztacala, Universidad Nacional
Auténoma de México, México.

Yaber, G, E. (2000). Instruccién asistida por computadora: el rol del andlisis
conductual. Revista Informética Educativa UNIANDES-LIDIE. Vol. 13, No. 1.
(pp- 95-106). http://www.colombiaaprende.edu.co/html/mediateca/1607/articles-
105610 _archivo.pdf. Visitado: 10 de febrero de 2011.



http://www.mutual.cl/capacita/cont/imagenes/rev0103_ind2.pdf.
http://www.colombiaaprende.edu.co/html/mediateca/1607/articles-
http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

ANEXOS

PRUEBA IPV.
Tomada de:

mp IPV

CUADERNILLO
INSTRUCCIONES

En las paginas siguientes encontrara cierto nimero de situaciones y de preguntas seguidas de varias respuestas posibles.

SE LE PIDE QUE ESCOJA UNA ALTERNATIVA -Y UNA SOLA-PARA CADA PREGUNTA, la que de manera espontanea
le parezca preferible.

En algunas cuestiones estara usted personalmente implicado; por ejemplo:
— Si usted pudiera elegir el tipo de vivienda de manera completamente libre, ;qué preferiria?
A.  Una casaen el campo con un gran jardin.
B.  Unlujoso apartamento en una gran ciudad.
C.  Unacasa situada en una calie tranquila de una pequefa ciudad.
Otras se refieren a personas ajenas, como:
— J... estd comprando en un gran almacén cuando advierte que alguien esconde discretamente un disco bajo su

suéter. ;Qué hara J...?

A.  Avisar del hecho al primer vendedor que encuentre.
B.  Nohacer nada porque piensa que no es cosa suya.
C.  Indicar al infractor con el gesto o de palabra que ha visto lo que ha hecho.

En este caso, usted contestara lo que, segtin su propia opinion, es mas probable que haga J...

En realidad, no hay respuestas buenas ni malas; cada uno piensa y actiia como cree conveniente en funcion de su
cardcter, de sus intereses, efc.

Para indicar sus contestaciones dispone de una Hoja de respuestas. Responda marcando en ella la letra que
coincida con la alternativa elegida. Compruebe que el nimero que precede a la fila en la que va a responder coincide con el
de ia pregunta.

Si quiere anular una respuesta, tache por completo (o borre) la marca correspondiente y sefiale la nueva eleccion.

ALGUNAS OBSERVACIONES IMPORTANTES
. Responda lo mas espontanea y sinceramente posible con la contestacion que se le ocurra inmediatamente
al leer las alternativas que se proponen. Conteste rapidamente, sin reflexionar demasiado.
. No dé mas que una sola respuesta a cada pregunta.

. Responda a todas las preguntas. Es posible que en algunos casos ninguna de las contestaciones propuestas
le convenza del todo; esfuércese entonces por elegir aquella que crea mejor entre las altemativas que se ofrecen.

. No hay limite de tiempo, pero no emplee demasiado rato en cada pregunta.

. No escriba absolutamente nada en este Cuadernillo.

NO PASE LA PAGINA HASTA QUE SE LE INDIQUE

Copyright © 1977 por Les Editions du Centre de Psychologie Appliquée, Paris (Francia).

Copyright © 1983, 1998 por TEA Ediciones,S.A. Madrid (Espafia).

D.R. © 2001 Editorial El Manual Moderno, S.A. de C.V. “Adaptacion de fa edicién original espafiola”.

“Publicado con autorizacién de ECPA Les Editions du Centre de Psychologie Appliquée, Paris, y de TEA Ediciones, S.A., Madrid™. Todos fos
derechos reservados. Ninguna parte de esta publicacién puede ser reproducida o transmitida por ningGn medio, electrénico o
mecdnico, incluyendo la fotocopia, grabacion o cualquier sistema de almacenamiento o recuperacién, sin permiso previo y escrito de
ta Editorial.
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T... debe salir de viaje con una persona de la que no
conoce nada. ¢, Sobre cudl de los siguientes aspectos
de esa persona es preferibie informar a T. para que el
viaje resulte mejor?

A.  Suestilo de vida.
B.  Los puntos que tengan en comun.
C. Suactividad y responsabilidades profesionales.

Entre los siguientes tipos de vendedores de prendas

de vestir, ,cudl es el que tiene mas probabilidades de

éxito?

A.  Elque presente las Uftimas novedades.

B. El que, tratando de conocer el estilo de su
cliente, se interese por su modo de vida.

C. El que posea una buena capacidad de
convencer.

B... tiene un proyecto importante para la promocién
de un nuevo producto y va a exponer su idea ante el
Comité de Direccion. ;,Cudl de las siguientes
cualidades le sera mas atil para persuadir a su
auditorio?

A.  Competencia técnica y un conocimiento perfecto
del tema.

B. Capacidad para modificar sus razonamientos
segin la actitud del auditorio.

C. Facuitad para mantener el orden de sus ideas a
pesar de las interrupciones.

Se envia a G. . ., contra su voluntad, a un pais
extranjero, por el cual no se siente atraido en principio,
para una estancia de varias semanas. ¢ Cual serd su
actitud?

A. Estimar que la duracion de su estancia es
demasiado corta para conseguir integrarse.

B. Tratar de aprender la lengua para comprender
mejor a ese pais y vivir mas a gusto en él.

C. No tener mas que los contactos estrictamente
necesarios para la buena marcha de su trabajo.

Seglin su opinion, las personas que siempre dicen
“sus verdades” a los demas, aunque éstas sean
desagradables, lo hacen, en general, porque. ..

A.  no saben controlar sus impulsos y dicen
espontaneamente lo que piensan.

B. noles gusta la hipocresia.

C. piensan que esto simplifica las relaciones.

Un buen amigo de C... habia comenzado bastante
brillantemente su carrera profesional, pero los
resultados no han sido los que cabria esperar y termind
teniendo numerosos fracasos. ;,Qué piensa C... acerca
de esto?

A.  Que las condiciones no le han sido favorables.

B. Que no estaba a la altura necesaria.

C. Que no ha utilizado bien los medios para salir
adelante,

B... encuentra, en casa de unos amigos, a una persona
que aparenta una edad muy inferior a la que realmente
tiene. ¢ Qué opinara B...?

A.  “Probablemente ha encontrado en la vida lo que
le convenia.”

B. ‘Tiene buena suerte; es cuestion de naturaleza.”

C. “Seguramente ha tenido una vida facil.

Para distraerse, S... decide aprender karate. Después
de unos meses de entrenamiento se da cuenta de
que progresa muy lentamente. ; Cudl serd su reaccion?

A. Pensando que realmente no esta hecho para el
karate, elegird otro deporte.

B. Convencido de que no esta dotado para las
actividades corporales buscara otra forma de
actividad.

C. Continuara sus esfuerzos con la esperanza de
que seguramente un dia seran coronados por el
éxito.

P... se acuesta una noche muy fatigado, pero no
puede dormirse porque sus vecinos del piso superior
han organizado una fiesta muy ruidosa. ¢ Qué hard?

A.  Subiry advertir a sus vecinos.

B.  Dar con la escoba algunos golpes en el techo.

C. Tomar un somnifero y tratar de dormir cueste lo
que cueste..

G..., quien carece de teléfono, llega a una oficina de
tetégrafos para enviar un telegrama a la hora de cerrar.
El encargado le dice que es demasiado tarde, que va
acerrar. ;,Qué hara G...?

A. Iracasade un amigo que tiene teléfono para
poner el telegrama por teléfono.

B.  Convenceral encargado de que su telegrama es
muy urgente y que debe-salir inmediatamente.

C. Iraunaoficina de telégrafos que cierra mas tarde.

NO SE DETENGA, CONTINUE EN LA PAGINA SIGUIENTE
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X... hace un viaje de turismo por un pais en que es
costumbre regatear los precios. ;Cudl sera su
actitud?

A. Hara pocas compras porque le molesta tener
que regatear siempre.

B. Hara numerosas compras, incluso un poco
indtiles, porque le encanta regatear ios precios.

C.  Convencido de que le timarian, preferira los
almacenes de precios fijos.

Sin tener en cuenta la formacion ni las habilidades
necesarias, ,cudl de las siguientes areas directivas le
gustaria tener a su cargo?

A.  Administracion.
B. Personal.
C. Publicidad.

Un escritor poco conocido acaba de recibir un premio
de renombre internacional. ;Qué cree usted que
preferird hacer?

A.  Escribir menos y aprovecharse de su éxito para
sallir, recibir a la gente y hacer una vida de sociedad.

B. Intentar escribir una obra maestra.

C. Dedicarse ala pintura e intentar triunfar también
enella.

Si usted se encontrara en una situacion de examen en
la que pudiera elegir entre dos temas, ¢,cuél escogeria?

A.  Untema ampliamente tratado durante el curso
con el que tiene, casi, la plena seguridad de
alcanzar la calificacion media necesaria.

B. Un tema que le permita, con un minimo de
conocimiento, pero con mucha légica e
imaginacién, obtener una calificacion muy buena
pero, quiza, también muy mala.

Entre las siguientes actividades de descanso fisico
en la naturaleza, ;cual prefiere usted?

A. Una vuelta por la bahia cuando el mar esta
agitado.

B.  Unbafio de sol en una playa de arena fina, enun
hermoso dia de verano con el aire en caima.

C. Un paseo por el campo en primavera.

¢Qué es, a su juicio, lo que atrae mas a la gente en
los viajes o estancias en el extranjero?

A. Los paisajes nuevos.

B. Eldescubrimiento de otra civili

C. El contacto con una poblacion de
muy diferentes

7

P... camina rapidamente por la calle y parece que tiene
prisa. Un joven que realiza una encuesta lo detiene para
hacerle algunas preguntas extrafias, pero divertidas.
iQuéhardP...?

A. Rehusarcon firmeza contestar a las preguntas.

B. Responder rapidamente, porque lo encuentra
divertido.

C. Excusarse de no tener tiempo para responder,
sintiendo de verdad no poder hacerio.

L... trabaja en una empresa en la que recibe muy
pocas informaciones de manera oficial. ;Qué opina
usted de ello?

A.  Que sera muy dificil obtener informacién.

B. Que con los “rumores de pasillo”, eso no
constituye un problema

C. Que, de hecho, es muy facil estar informado;
basta conocer a algunas personas bien situadas.

Son las 11 de la noche. Hay numerosos vehiculos
estacionados en la calle, algunos de ellos sobre las
aceras; P... ve desde su ventana a uno que trata de
abrir la puerta de un coche; parece que no tiene llave y
utiliza un desarmador. ;Qué pensara P...?

A. “Probablemente es un ratero que trata de robar
un coche. ;Y siyo llamara a la policia?”

B. “Alguien ha quedado atrapado en la aceray trata
de mover un coche para salir”

C. “;Qué estara haciendo? Parece que utiliza un
desarmador.”

Cuando un nifio ha cometido una gran tonteria, ¢ cual
es, a su modo de ver, la mejor reaccion?

A. Castigarlo, explicandole por qué se hace.

B. Explicarle la significacién de su tonteria
situdndola en su contexto.

C.  Apelar al amor propio del nifio.

B... tiene varios hijos y ha decidido intervenir en la
educacion sexual de cada uno de ellos. ;Qué
procedimiento le parece a usted que adoptara
probablemente?

A. Reflexionar sobre el asunto y preparar, para el
hijo mayor, un tipo de intervencién que luego
mantendra con los demas hijos.

B.  Seguir su intuicién o sus sentimientos.

C. Adoptar un modo de proceder distinto para

NO SE DETENGA, CONTINUE EN LA PAGINA SIGUIENTE
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¢ Cuél es para un nifio la manera mas “astuta” de pre-
sentar unas calificaciones escolares poco brillantes?

A. Ensefarlas loantes posible paralibrarse de ello.

B. Presentarlas el lunes a la hora del desayuno.

C. Presentarlas en el momento en gue pueda
aportar, ademas, alguna compensacion.

El hijo de G... ha entrado en el despacha de su padre
a pesar de que éste se lo tiene prohibido, y ha
derramado un frasco de tinta sobre papeles
importantes. G..., furioso, le da una bofetada, ¢qué
pensara G... algiin tiempo después?

A. Que un buen golpe de vez en cuando no viene
mal.

B. Que tal vez se ha excedido un poco.

C. Quees conveniente enfadarse de verdad una vez
para no tener que volver a hacerlo.

Una persona con la que D... se relaciona muy
frecuentemente acaba de jugarle una mala pasada.
;Cuél serd la reaccion de D...?

A. No muestra ninguna, pero se da cuenta de que
le sera muy dificil ocultar su resentimiento
durante mucho tiempo.

B. Nodice nada porque piensa que el dafio causado
es tal vez menor del que habia creido.

C. Se esfuerza por ocultar su resentimiento para
no entorpecer sus futuras relaciones.

N... asiste a una comida. Se da cuenta de que, a
causa de una opinion que se le ha escapado, acaba
de provocar una situacion tensa en el grupo. ;,Qué le
parece a usted que sera para él lo mas desagradable?

A. Elsentimiento de que algo va a dificultar
notablemente el contacto.

B. Elpensamiento de que se le va a juzgar a causa
de esa observacion.

C. Eldisgusto de haber hablado sin pensar.

P... estd jugando a las cartas con sus amigos; a pesar
de sus esfuerzos, pierde varias veces seguidas. ¢ Cual
es, segun usted, su reaccion mas probable?

A. “Después de todo, esta tarde he aprendido
bastante. Seguramente ganaré la préxima vez."

B. “Siempre ocurre lo mismo; no se me dan bien
los juegos de cartas.”

C. “Realmente no estoy en forma esta tarde.”

R... esta sentado en un cine al lado de person
que no se callan y hacen frecuentes comentaric
;Qué haraR...?

A. Rogarles que se callen.

B. Cambiarse delugar.

C. Concentrarse mas en la pelicula para evitar
molestia.

T... trabaja en una gran empresa. Ha efectua
algunos cambios en la organizacion def trabajo y
muy criticado por muchos de sus compafieros. ¢ Ci
seralareaccionde T...?

A. Tratar de justificar su posicién ante s
compaferos.

B. Pensar que, en cualquier caso, nunca
consigue la unanimidad.

C. Replantearse el problema.

;Qué piensa usted cuando ve a un nifio enfrentars
los adultos?

A. Esta mal educado.

B. Probablemente tiene serias dificultades en «
relaciones con los demas.

C. Posee una fuerte personalidad.

M... debe contratar a un colaborador que se encarg
de la direccion de un servicio. Teniendo en cuent:
hecho de que tendra responsabilidades jerarquic
;a cudl de las siguientes cualidades dara M... n
importancia?

A. Tenerautoridad.
B. Serconvincente.
C. Serjusto.

Entre los siguientes estilos de conducir un autom
en carretera, jcual, a su parecer, es el n
frecuentemente adoptado por los automovilistas?

A. Pensando en la mecanica y en la seguric
apenas fuerzan la velocidad de su vehiculo.

B. Estimando que es tan peligroso circt
demasiado despacio como demasiado depr
rebasan a los vehiculos que los obligan
lentamente.

C. Toleran de mala gananotenervialibre y reba
sistematicamente a fos vehiculos que van del:
de ellos.

NO SE DETENGA, CONTINUE EN LA PAGINA SIGUIENTE
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,Queé es lo que mas valora cuando usted va a un
restaurante?

A. Unabuenacocina.

B. Unambiente agradable.

C. La posibilidad de comer el plato especial de la
casa.

Una sefiora va de compras a un almacén que se
encuentra bastante lejos de su casa. En la puerta
del almacén se da cuenta de que ha olvidado su
monedero y su tarjeta de crédito. Sin tener en cuenta
el tiempo de que dispane, ;qué piensa usted que
hara?

A. Volver a su casa abuscar lo que ha olvidado.

B. Ver si conoce a alguien por la zona que pueda
prestarle dinero o tratar de que en la tienda le
dejen pagar después lo que desea adquirir.

C. Dejar las compras para otra ocasion y
aprovechar la oportunidad para dar un paseo por
el barrio.

M... esta soltero. Ha tenido un afo de trabajo muy
fuerte y debe tomar una decision sobre sus vacaciones.
¢ Qué elegira?

A. Pasarunmesenlacosta para poder leer, caminar
y descansar.

B. Visitar una regién del pais que no conoce.

C. Hacer una larga marcha a pie o en bicicleta
porque piensa que el deporte es el mejor de los
descansos.

¢Cuél es, a su modo de ver, la mejor manera de
descansar durante el fin de semana para un hombre
que trabaja todos los demés dias?

A. Reunirse con los amigos.
B. Iralcine.
C. Leer

Si usted dispusiera de un afio de libertad y de los
medios necesarios para hacer lo que quisiera, ¢cual
elegiria entre las actividades siguientes?

A. Darlavuelta al mundo en solitario a bordo de un
velero.

B. Participar en una carrera automovilistica
México-Argentina.

C. Visitar el mayor nimero posible de paises.

37

Un empleado administrativo, incorporado recientemente
a la empresa, pide a X..., uno de sus compafneros,
que le preste una pequefia suma de dinero hasta el
mes siguiente. ;,Qué hara X...?

A. Leprestard el dinero sin hacerle ninguna pregunta
para no ponerlo en un aprieto.

B. Leprestara el dinero porque a él le gustaria que
{e hicieran lo mismo si lo necesitara.

C. No le dara el dinero, considerando que su
compariero tiene, probablemente, buenos amigos
dispuestos a ayudarlo.

B... se ha puesto, sin quererlo, fuera de la ley y debe
escoger a un abogado para que lo defienda. ¢ Sobre
cudl de los siguientes criterios basaréa su eleccion?

A.  Sureputacion de elocuencia.
B. Sus buenas relaciones con la magistratura.
C. Su perspicacia psicolégica.

E... ha sido nombrado recientemente para un puesto
que implica responsabilidades jerdrquicas importantes.
¢ Qué actitud tomara probablemente frente a sus
subordinados?

A.  Modificar suforma de mandar segtn las personas
y las circunstancias.

B. Fijarse un sistema de mando bien elaborado e
idéntico para todos.

C. Basandose en la experiencia, dejarse guiar por
su intuicion.

R... tiene que hablar sobre informatica a empleados
que no tienen ningin conocimiento en este campo.
¢ Cudl de las siguientes alternativas le planteara menos
problemas?

A. Utilizar un vocabulario comprensible para todo
el mundo.

B. Interesar al auditorio y mantener su atencion.

C. Hacer participar a todos los asistentes.

L... asiste a un partido de fitbol entre dos equipos
muy conocidos. El partido es muy disputado y los
dos equipos rinden al maximo. Entre los espectadores
el entusiasmo es tremendo y...

A. L... se contenta con aplaudir las jugadas mas
brillantes.

B. L...esdominado por la agitacion general, grita y
gesticula como los otros.

C. L...discute con sus vecinos sobre las jugadas
de los futbolistas.
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B... atraviesa la calle por un paso de peatones con el
semaforo en rojo para los autos. Un coche llega a
gran velocidad y se detiene repentinamente a pocos
centimetros de B... ¢ Cudl serd la reaccion inmediata
de éste?

A. Hara una observacion irénica al mismo tiempo
que maldice interiormente al conductor.

B.  Daréairadamente su opinidn al conductor sobre
su manera de conducir.

C. Lanzard al conductor algunos insuitos que no
puede reprimir.

A su modo de ver, jcudl es, entre los siguientes
aspectos, el mas desatendido actualmente en la
educacion de sus hijos?

A. Laaceptacion de responsabilidades.
B.  El gusto por el trabajo bien hecho.
C. lLacapacidad para desenvolverse solo rapidamente.

T... acaba de reprobar un examen. Uno de sus amigos
le dice que algunos fracasos son Utiles en la vida.
¢ Qué respondera é1?

A.  “Seve que no estas en mi lugar; yo preferiria no
pasar por esto.”

B. “Puede que tengas razén.”

C. “Admite, por lo menos, que cuando ocurre es
dificil de aceptar.”

L... se encuentra en una reunion amistosa. Sabe muy
bien que la mayoria de las personas presentes tiene
opiniones muy diferentes a las suyas. ;Qué piensa
usted que hara?

A.  Evitar toda discusion.
B.  Provocar la discusion.
C.  Dar su opinién si no puede evitarlo.

¢ Qué cualidad le parece mas Util en las relaciones
sociales?

A. Latolerancia.
B. Lasinceridad.
C. Laaceptacién de compromisos.

M... acaba de modificar totalmente su departamento.
Invita a sus amigos a la inauguracion. Entre los cumplidos
que le hagan, ¢,cudl seré el mas agradable para éi?

A.  Una felicitacion por su buen gusto.

B.  Un elogio sobre la forma en que se ha sacado
partido de la distribucion de las habitaciones.

C. Una alabanza a su originalidad, porque su
decoracién no se parece a ninguna otra ya vista.

S... llega en el momento de una discusion entre dos
personas a las que conoce poco. El tema del que
hablan, muy especifico, le es totalmente desconocido
y apenas le interesa. ;,Cudl sera su reaccion?

A. Interviene para informarse, aun a riesgo de
parecer ignorante. ’

B. Trata de interesarse porque no quiere parecer
incorrecto.

C. Nointerviene, porque no puede aportar un punto
de vista interesante sobre el asunto.

R... llega con retraso a una reunidn de copropietarios.
¢ Qué es lo que probablemente le molestara mas?

A. Laidea de que hayan podido aprovecharse de
su ausencia para tomar una decision con la que
¢l no esté de acuerdo.

B. Eltemorde tener dificultad para integrarse en la
discusion.

C. Laperspectiva de parecer descortés.

Se ha pedido a F... un informe lo mas objetivo posible
sobre sumodo de ser. ¢, Quién decidira él que lo haga?

A, Sumujer.
B. L}n grupo de amigos.
C. El mismo.

X... quiere construir una casa. ¢, Cudl de las siguientes
soluciones elegira?

A. Llamara un arquitecto.

B. Hacer los planos él mismo y trabajar
directamente con un constructor.

C. Hacer los planos con un amigo que acaba de
hacer una casa.

T... es un hombre de negocios generalmente muy
ocupado. Una cita cancelada a Gltima hora le permite
tener una manana libre imprevista. ¢ Cémo cree usted
que la utilizara?

A. Aprovechara para levantarse pronto y pasar la
mafiana practicando su deporte favorito.

B. Hardelbalance de la semana que acaba de pasar.

C. Constituira para él una ocasién muy poco habitual
de poder “perder el tiempo” y la aprovechara.

D... va aira un pais del que no conoce nada. Para
preparar su viaje, ¢ qué cree usted que hara?

A. Leerlibrosy guias sobre ese pafs.

B.  Preguntaraamigos o parientes que conocen bien
el pais.

C. Esperaraestaren el pais para ver e informarse.
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Se oye frecuentemente decir que si una persona se
cae de repente en la acera a las seis de la tarde —un
momento en que las calles estan abarrotadas— ningn
peatdn se detiene para ofrecer su ayuda a la persona
en dificultades. A qué cree usted que se debe esta
conducta?

A. Aunatotal indiferencia por lo que puede ocurrir
a los demas.

B. Almiedo ante una situacién inesperada.

C. Altemor de ocuparse de lo que no le compete
auno.

Una sefiora va a consultar a un médico sobre una
infeccion que le parece bastante banal. EI médico la
interroga ampliamente antes de examinarla. Ella
contesta, por supuesto, a las preguntas, pero, en el
fondo, ¢,qué pensara?

A. “Ensulugar, yo comenzaria por hacer el examen
y preguntaria después.”

B. “Eldebe intentar conocer en qué circunstancias
adquiri esta enfermedad.”

C. “Estd bien que me haga preguntas, pero hay
algunas en fas gue no veo relacién ninguna con
lo que yo tengo.”

C... tiene que contratar empleados de oficina y dispone
de poco tiempo. ;,Qué método empleara?

A. Tener una entrevista con los candidatos.
B. Examinarcada curriculum vitae y sus referencias.
C. Hacerles una prueba practica en el trabajo.

El mejor representante del personal es aquel que...

A. esunbuen negociador.
B. estaconvencido de la justicia de la reclamacion.
C. estabienintegrado con el personal.

La sefora D... trata inutiimente de hacer que coma
su hijo de cinco afos; éste se resiste violentamente.
¢ Qué hara ella?

A. Forzarlo a comer considerando que el nifio lo
hace por capricho.

B. Hacerle un pequefio chantaje del tipo:
“Demuestra a mama que eres bueno y que la
quieres”.

C. Dejar al nifio, pensando que comera mas en la
siguiente comida.

Se habla frecuentemente del respeto a las “reglas del
juego”. En general, se trata de...

A. unadisposicion profunda, estable y claramente
definida.

B. laaceptacion a desempenar en cada instante el
papel que conviene.

C. unasumision sinceraa las costumbres de un grupo.

E... quien es aficionado a hacer reparaciones por si
mismo, decide tapizar un sillén valioso. Cuando llegaa
la mitad de su trabajo se da cuenta de que corre el
peligro de fracasar en su intento. ¢, Cual sera su decision?

A. Confiar el sillon a un especialista que realizara
un trabajo impecable.

B. Deshacer lo que ya ha hecho y comenzar otra
vez desde cero.

C.  Dejardurante unos dias sutrabajo para reemprenderio
cuando esté en mejores condiciones.

S...vaairde vacaciones con su mujer durante los dias
de Semana Santa. Previendo la afluencia de viajeros, ha
comprado con anticipacion los boletos de autobuds. Salen
de su casa a la hora justa, pero un embotellamiento
en los alrededores de la terminal los hace perder el
autobus. ;;Como cree usted que reaccionara?

A. “Siempre pasa lo mismo. Si hubieras estado
preparada antes no hubiera ocurrido esto.”

B. “Se han fastidiado las vacaciones... No tengc
ganas de viajar de pie en el siguiente autobls.”

C. “jQuélevamos a hacer! Voy a devolver los boletos
y nos quedaremos en casa.”

A sujuicio, la mayoria de los fracasos son debidos a..

A. incapacidad.
B. coincidencia de circunstancias negativas.
C. fallas ocasionales.

F... encargd un refrigerador. En su ausencia, lo dejar
con el conserje. El empague esta estropeado, por ic
cual el refrigerador ha sufrido algunos darios. F..
decide poner una queja ante los servicios de entrega
¢+ De qué forma se comportara?

A.  Escribird alos citados servicios conservando uné
copia de la carta.

B. Irdpersonalmente a reclamar.

C. Rogara a uno de sus amigos, empleado en es¢
casa, que intervenga.
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Con ocasidn de un viaje organizado, B... se encuentra
con personas que no conoce. Al cabo de unos dias se
da cuenta de que la mayoria de las personas le tienen
poca simpatia. ¢ Cémo cree usted que reaccionara?

A.

R...

Le tiene sin cuidado, porque para él lo importante
es que el viaje esté bien organizado y que el
guia sea eficaz.

Esta un poco molesto y trata de hacer un
esfuerzo para resultar mas simpatico.

Esto le amarga, en parte, sus vacaciones y se
propone que, para la préxima ocasion, se ird con
Sus amigos.

hace un viaje con algunos amigos. Una tarde el

grupo se separa después de haberse puesto de acuerdo
en la hora para la salida. A lo largo de esta tarde,

R..

. descubre un monumento que le interesa mucho

visitar, pero, si lo hace, le serd imposibie llegar a la
cita. ; Qué hara?

A.

Hace la visita porque piensa que no tendra ya
ocasion de volver a este lugar y que de todas
maneras habra otros que llegaran tarde también.
Renuncia a esta visita porque le parece mds
importante no hacer esperar a los demas.

Trata de encontrar a sus amigos para
persuaditios de que hagan la visita con él, aun
ariesgo de desorganizar la dGltima parte del viaje.

¢Cual de estas actividades profesionales le parece a
usted la mas envidiable?

A
B.
C.

Gerente de una pequefia empresa.
Director adjunto de una empresa internacional.
Asesor cientifico de alto nivel.

Debido a un accidente que ha causado la muerte de
los padres de un nifio pequefio, J... tiene que
encargarse del nifio de manera definitiva. ; Cual sera
la actitud mas probable que tendra a este respecto?

A.

B.
C.

Teme verse obligado a revisar su sistema de
educacion.

Contia en el buen caracter del nifio.

Busca otras alternativas para el nifio.

Un amigo propone a T... llevarlo en su velero para
hacer un pequefo viaje. T... nunca ha practicado la
navegacion a vela. ;Qué cree usted que decidira?

A
B.

C.

Aceptar, pensando que podra desenvolverse bien.
Arreglarselas para tomar antes algunas clases
de navegacién a vela.

No aceptar, ante el temor de ser una molestia
para su amigo.

A.
B.

C.

A.

A.
B.

C.

A.

C.

A
B.
C.

M... va hacia el trabajo por su camino habitual. Una
camioneta de reparto lo bloquea durante un buen rato
en una calle estrecha. A juicio de usted ¢qué sera
lo méas desagradable para M...?

La perspectiva de llegar con retraso a su despacho.
El hecho de tener que esperar sin poder moverse
ni hacer nada.

Los toques de claxon —inutiles— de otros
automovilistas.

G... trabaja en una empresa para la que debe efectuar
frecuentes desplazamientos. Acostumbra hacer dos
horas de atletismo todas las semanas en una sesién
de entrenamiento colectivo. A juicio de usted, ¢cual
es su actitud en el curso de esta sesién?

Insiste en ciertas especialidades que le permitan
mantenerse en buena forma.

Realiza todas las actividades propuestas, pero
sin esforzarse demasiado, porque tiene un
trabajo cansado.

Se entrega a fondo y frecuentemente termina
agotado, porque no concibe el deporte de otra
manera.

Segun su criterio, ¢,cudl es la ventaja de tener un perro
en un departamento de la ciudad?

Permite sentirse menos solo.

Favorece la ocasién de caminar un poco cada
dia paseando al perro.

Vigila el departamento.

En el transcurso de una reunién en que S... se ha
encontrado con amigos, les propone terminar la velada
en su casa. Al enterarse, se une a ellos una persona
que se mantenia alejada del grupo y a la que él estima
poco. ;Cual serd la reaccion de S...?

Piensa que, después de todo, tendra ocasion
de conocer mejor a esta persona.

Estimando que se ha invitado a si misma, no se
ocupara de ella en toda la noche.

Lamenta haber hablado demasiado alto.

El director de un centro de rehabilitacién de
delincuentes debe contratar a un nuevo educador. ; A
cual de estas cualidades dara mas importancia?

Serirreprochable y poder servir de modelo.
Tener buenos conocimientos pedagégicos.
Saber escuchar.

NO SE DETENGA, CONTINUE EN LA PAGINA SIGUIENTE

9


http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

Segun su opinidn, ¢qué es mas importante en una
persona que da una fiesta?

A. Permitir a todos expresarse.

B. Invitara personas que puedan coincidir con sus
intereses.

C. Cuidar de que a nadie le falte nada.

R... debe exponer un proyecto a un compafiero que
no conoce. Para que R... pueda hacerse comprender
por su interlocutor, es preferible que...

A. sepa cudl es su formacién académica.

B. conozca sus antecedentes.

C. lea el informe sobre un trabajo hecho por su
companero.

Si tuviera que hacer algin reproche a la profesion
médica, ¢cual escogeria?

A. No consagra suficiente tiempo a cada enfermo.

B. Dademasiadaimportancia al dinero.

C. Utiliza a menudo un vocabulario
incomprensible.

N... tiene que escoger un plan de formacién para las
personas de su Departamento. Desearia una
formacioén interesante para todos, pero, a la vez, eficaz
y rentable. ;Qué elegira?

A. Un plan organizado en funcién de las
necesidades del Departamento y en el que todas
las fases estén definidas de antemano.

B. Unplan que tenga en cuenta a cada participante.

C. Un plan que incluya de manera regular
examenes de control.

M... esté enfermo del higado. Sin embargo, un amigo
le llama para invitarlo a comer, precisando que le ha
preparado su platillo favorito. Suponiendo que este
plato esta contraindicado para él en este momento,
¢ cudl serd la reaccién de M...?

A. Aceptarla invitacion pensando que por una vez
no hara caso de su régimen.

B.  Proponer que se aplace esta invitacion para mas
adelante, cuando acabe su régimen.

M... no estd satisfecMo con la Seguridad Social. Lo
que mas le desagrada es...

A. o absurdo de algunas disposiciones de esta
entidad.

B. la gran dificultad de atenerse a la complejidad
de su reglamentacion.

C. la falta de atencién a aspectos que él cree
fundamentales.

N... ha decidido consagrar una parte de su tiempo
libre a ayudar a las personas de la tercera edad.
Existen varias posibilidades. ¢ Cudl elegird en Gltimo
lugar, cuando no hay otras alternativas?

A. Acompafiar alas personas ancianas durante los
paseos.

B. Visitar a una persona mayor cada semana.

C. Hacer colectas para la construccion de un hogar
de ancianos.

Entre los siguientes argumentos publicitarios, ¢cual
tiene mas probabilidades de influir en el publico?

A.  Elmuestrario.
B. Eleslogan.
C. Eltestimonio de “una estrella”.

En el transcurso de un viaje entren, D... se encuentra
en un compartimento abarrotado. Su vecino fuma y
el humo le molesta mucho. Ya le ha rogado que
dejara de fumar, sin resultado. ,Qué hara?

A. Pedir el parecer de otros viajeros del
compartimento.

B. Abrirlaventana.

C. Hablar de nuevo con su vecino con el objeto de
convencerio de que deje de fumar.

El director del departamento de una empresa de
productos alimenticios desea lanzar al mercado un
nuevo postre. Dispone de un presupuesto que puede
repartir en los tres conceptos que se citan a
continuacion. ¢ En cuél de ellos empleara mas dinero?

A. Enestudios de mercado para conocer {os gustos
de los futuros compradores.

B. En publicidad para dar a conocer su producto.

C. Enlainvestigacién de envases y presentacion
del producto.
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B... toma parte en una discusién muy animada, en el
transcurso de la cual sus opiniones son muy atacadas.
Entre las actitudes siguientes, ¢cuél serd la que

Después de un naufragio, C... llega solo a una isla
desierta. El clima es muy agradable y la vegetacion
le permitira encontrar el atimento necesario. ;,Qué es,

adopte? a sumodo de ver, lo que probablemente le planteara
A. Tratar por todos los medios de convencer a los menos problemas?
demas. A. Elcaracter nuevo e insoélito de la situacion.
B. Divertirse simplemente en el juego de la B. Lasoledad.
discusion. C. Lafaltadealgunos atractivos de la vida anterior.
C. Dejarse convencer cuando vea que sus
posiciones:son poca defendibles. J... dirige una importante firma de automéviles. Puede
escoger entre varias politicas comerciales. ¢Cual
Cuando usted va a un restaurante, ;qué tipo de plato elegira?
prefiere? .
A. Orientar sus esfuerzos para sacar de vez en
A. Uno que ya conoce y que le gusta de modo cuando modelos especiales.
especial. B. Buscar los efectos de moda y atender a una
B. Laespecialidad de la casa. clientela particular.
C. Unplato exdtico que usted desconoce en absoluto. C. Ofrecer de manera regular modelos clasicos.
FIN DE LA PRUEBA.

SITERMING
ANTES DEL TIEMPO CONCEDIDO,
POR FAVOR REVISE SUS CONTESTACIONES
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PRUEBA DE MANEJO TEORICO.
Nombre
Fecha

| .= RELACIONA CADA UNA DE LAS PREGUNTAS DE LA PARTE IZQUIERDA CON SUS RESPUESTAS DE LA PARTE DERECHA,
ANOTA LA LETRA QUE LE CORRESPONDA EN EL PARENTESIS.

A) DETENER SU MARCHA
1.- PARA CONDUCIR UN VEHICULO AUTOMOTOR ES UN REQUISITO Y CEDER EL PASO
QUE EXIGEN LAS AUTORIDADES DE TRANSITO. () B)CEDER EL PASO ALOS
_RIEHIC ULOS QUE VAN
2.- LA CIRCULACION DE LOS VEHICULOS DE MOTOR SE RIGE POR [} SOBRE LA MARCHA
3.- CUALES SON LOS DOCUMENTOS CON LOS QUE DEBE CONTAR EL ) g EQR&I ﬂ’%&ﬂ”ﬁ I-S(ISTE
VEHICULO PARA PODER CIRCULAR '
D) LICENCIA DE CONDUCIR
4.- EN LOS CRUCEROS CONTROLADOS POR POLICIAS, LAS INDICACIONES (.00 E)RETROCEDER LA MARCHA
DE ESTOS PREVALECEN SOBRE Y BUSCAR UNA VIA LIBRE
5.- EL CONDUCTOR DE UN VEHICULO AL PERCATARSE DE UNA () EPATRULLAS
CONCENTRACION DE PEATONES TIENE QUE HACER G) SEMAFOROS Y SENALES
DE TRANSITO
6.- POR QUE CARRIL DEBEN DE CIRCULAR LOS VEHICULOS DE CARGA {) H) CONDUCIR POR EL LADO
1ZQUIERDO
7.- CON QUE OBJETO EL CONDUCTOR DEBE CONSERVAR SU DISTANCIA [£57 1) REGLAMENTO DE TRANSITO

CON EL VEHICULO QUE LE PRECEDE
J) TARJETA DEI‘?I%CULSOCION

8.-LOS CONDUCTORES QUE PRETENDAN INTEGRARSE A UNA VIA PRINCIPAL () PLACAS Y ENGOMA!
QUE DEBEN DE HACER K)EVITAR UN ALGANCE
9.- QUE VEHICULOS SON LOS QUE CUENTAN GON PREFERENCIA DE PASO. i L) PRIMERO ESTAN LOS SEMAFOROS

QUE LAS SENAS DE AGENTES.

II - ENCIERRE EN UN CIRCULO EL INCISO CON LA RESPUESTA CORRECTA QUE CORRESPONDA A CADA PREGUNTA

1.- ¢ QUE HARIA USTED SI UN VEHICULO QUE VIENE DE FRENTE, DE PRONTO SE LE CRUZA EN SU CARRIL?

A.GUIARIA HACIA EL CARRIL IZQUIERDO ~ B.ME DETENDRIA INMEDIATAMENTE ~ C.GUIARIA HACIA LA DERECHA SOBRE LA BERMA. (ACOTAMIENTO.)
D.ACELERARIA PARA QUE EL IMPACTO EMPUJARA AL OTRO VEHICULOFUERA DE LA CARRETERA.

2.- ;QUE HARIA SI OTRO VEHICULO LE SIGUIERA MUY DE GERCA?

A FRENARIA BRUSCAMENTE. B.FRENARIA SUAVE E INTERMITENTEMENTE. C.DISMINUIRIA LA VELOCIDAD ALIGERANDO EL PIE DEL
ACELERADOR.

D ACELERARIA PARA AUMENTAR LA CANTIDAD DE SEGUNDOS DE LA DISTANCIA DE SEGUIMIENTO.

3.- EN ESTA SITUACION, ;CUAL ES LA CANTIDAD MINIMA DE SEGUNDOS, DE DISTANCIA DE SEGUIMIENTO, QUE USTED DEBERIA DEJAR CON RESPECTO AL
VEHICULO QUE VA DELANTE DE USTED?

A.UN SEGUNDO. B.DOS SEGUNDOS. C.TRES SEGUNDOS. D.CUATRO SEGUNDOS.

4.-5| SU AUTOMOVIL EMPIEZA A PATINAR, USTED:

APISARIA FIRMEMENTE EL FRENO. B.GIRARIA EL VOLANTE EN LA DIRECCION EN QUE DESEA ENCAMINAR SU VEHICULO.
C.GIRARIA EL VOLANTE EN LA DIRECCION OPUESTA A LA DEL PATINAJE D.NC HARIA NADA DE LO CITADO ANTERIORMENTE.

5.- ;CUANDO, AL PASAR A OTRO VEHICULO, SE PUEDE SABER QUE ES SEGURO VOLVER AL CARRIL DE LA DERECHA?

A.CUANDO SE COMPRUEBA QUE YA SE PASO AL OTRO VEHICULO.

B.CUANDO SE PUEDE VER EL PAVIMENTO FRENTE AL VEHICULO AL QUE SE HA PASADO, A TRAVES DEL ESPEJO RETROVISOR.
C.CUANDO EL OTRO CONDUCTOR INDICA QUE HAY ESPACIO. D.CUANDO SE ESTA A TRES METROS DEL OTRO VEHICULO.
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Il - ENCIERRE EN UN CIRCULO EL INCISO CON LA RESPUESTA CORRECTA QUE CORRESPONDA A CADA PREGUNTA

6 ¢EN UNA INTERSECCION SIN SEMAFOROS QUIEN DEBE CEDER EL PASO?
AEL CONDUCTOR QUE TIENE A LA VISTA UN VEHICULO A LA IZQUIERDA.
C.EL ULTIMO EN LLEGAR A LA INTERSECCION.

7.- (ESTA PERMITIDO REBASAR S| USTED ESTA CONDUCIENDO POR UNA ZONA ESCOLAR?
A

8l

B EL CONDUCTOR QUE TIENE A LA VISTA UN VEHICULO A LA DERECHA
D.NADIE DEBE CEDER EL DERECHO DE PASO.

B.NO

8.- JPODRIA UN EJERCICIO VIGOROSO O UNA DUCHA FRIA DEVOLVERLE SUS HABILIDADES PARA CONDUCIR UN VEHICULO DESPUES DE HABER BEBIDO?

A sl B.NO
9.- CUANDO LOS VEHICULOS SE INCENDIAN O CAEN AL AGUA, ; CONSTITUYEN LOS CINTURONES DE SEGURIDAD UNA TRAMPA MORTAL
PARA LA GENTE?

A S B.NO
10.- ;LOS ACCIDENTES SE PUEDEN SER EVITADOS?

A S B.NO

Il .- A CONTINUACION DEBERAS ENCERRAR EN UN CIRCULO

1.-LAS UNICAS CAUSAS DE REMISION DE UN VEHICULO AL
CORRALON 50N :

A) FALTA DE CINTURON, PASARSE UN ALTO, FALTA DE LUCES

B) FALTA DE TARJETA DE CIRCULACION, FALTA LICENCIA
CIRCULAR EN SENTIDO CONTRARIO, FALTA EXTINGUIDOR

C) FALTA DE PLACAS, ESTACIONARSE EN LUGAR PROHIBIDO
ESTAR AUSENTE EL CONDUCTOR, FALTA DE LICENCIA.

2) EL CONDUCTOR QUE SE ACERCA A UN CRUCERO DEBE :

A) CEDER EL PASO A LOS QUE YA SE ENCUENTRAN EN EL

B) CRUZAR RAPIDAMENTE PARA EVITAR ACCIDENTES

C) ACCIONAR EL CLAXON PARA QUE LOS OTROS VEHICULOS
SE DETENGAN

3.- LOS CASOS EN QUE OPERA LA VUELTA CONTINUA A LA IZQUIERDA SON:
A) CUANDO LA CALLE A LA QUE SE INCORPORA ES DE UN SENTIDO

B) CUANDO SE PASE RAPIDAMENTE PARA GANAR EL PASO .

C) NO HAY VUELTA CONTINUA A LA IZQUIERDA

4.- MENCIONA LO QUE DEBE HACER EL CONDUCTOR CUANDO ELSEMAFORO
ESTA EN SIGA Y NO HAY ESPACIO LIBRE EN LA SIGUIENTE CALLE

A) DETENER MARCHA Y DETENERSE DETRAS DEL VEHICULO DE ADELANTE

B) DAR LA VUELTA HACIA OTRA CALLE

C) PERMANECER PARADO SIN OBSTRUIR CIRCULACION DE OTRA CALLE.

5.-UN AGENTE VIAL PODRA DETENER LA MARCHA DE UN VEHICULO CUANDO
A) NO PUEDE DETENERNOS

B) POR VIOLAR DE MANERA FLAGANTE ALGUNA DISPOSICION DE LAS LEYES.

C) POR REVISION DE DOCUMENTOS

EL INCISO DE LA RESPUESTA QUE CONSIDERAS CORRECTA:

6.- LAS LUCES DIRECCIONALES DE LOS VEHICULOS
SIRVEN PARA:

A) INDICAR LA DIRECCION A LA QUE SE QUIERE IR

B) INDICAR QUE EXISTE ALGUN PELIGRO DELANTE

C) INDICAR QUE EL VEHICULO TIENE FALLAS

MECANICAS

7.- LA VELOCIDAD MAXIMA PARA CIRCULAR EN LA
CIUDAD ES DE:

A) 100 Km/Hr B) 60 Km/Hr C) 40 Km/Hr

8.-LOS CONDUCTORES DE VEHICULOS DEBEN
REBASAR POR:

A) EL CARRIL IZQUIERDO

B) EL CARRIL DERECHO

C) POR CUALQUIER LADO DONDE SE PUEDA

9.- AL LLEGAR A CRUCERO DE FERROCARRIL SE DEBE:
A) PASAR RAPIDAMENTE PARA EVITAR ACCIDENTE

B} APAGAR LAS LUCES Y PASAR LENTAMENTE
C)HACER ALTO TOTAL Y PASAR HASTA CERCIORARSE

10) LOS LUGARES QUE EL REGLAMENTO DE TRANSITO
PROHIBE PARA ESTACIONARSE SON :
A) FRENTE A ESCUELAS, IGLESIAS,PARADAS DE AUTOBUS,
BANCOS, HOSPITALES.
B) EN LAS GASOLINERAS O SUPERMERCADOS
C} EN ESTACIONAMIENTOS PUBLICOS Y LUGARES
CONTROLADOS POR ESTACIONGMETROS.
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PRUEBA ARITMETICA.

Nombre
Fecha

I. ElSr. Juan Alvarez tiene 5 hijos y necesita obtener el promedio de edad de todos para recibir una
beca. El mayor de sus hijos tiene 27 anos, el segundo 23, el tercero 20, el cuarto 15y el quinto y Ultimo
de sus hijos tiene 5 anos.

Cual es la edad promedio de sus 5 hijos. Indique con una “X", cual es su respuesta

a) 14 anos b) 18 afios c) 20 afos

IIl. La Sra. Teresa Gémez, tiene dos cuentas bancarias y solo quiere conservar una, para lo cual solicita
un estado de cuenta para conocer el status de cada una.

Cuenta A Cuenta B

Saldo $10.000.00 Saldo $3,000
Cargo por $1,500.00 por venta de Servicios
Carge por $1,000.00 compra en Autoservicio
Carge por $2,000.00 colegiaturas

1. Sila cuenta B es la que quiere conservar, scudl es el movimiento bancario que tiene que hacer
para quedarse con su cuenta? Indique con una “X", cual es su respuesta

a) Cancelar la cuenta bancaria b) Liquidar el cargo que adeuda c) transferencia

2. Y cudl serd el saldo en pescs de la cuenta B al finalizar? S |

Parte Il Liquidacién Semanal

Imagina que eres un vendedor de tomillos y cada viernes al final del dia tienes que entregar cuentas
al cierre de la semana.

En el siguiente ejercicio deberds realizar las operaciones necesarias para saber cuantos tomillos te
guedaron después de una semana de ventas.

Lunes
Por la mafana tienes 3150 tornilles
Durante el dia vendes 1820
Por la tarde recibes del almacén 2050
2Cudntos tomillos tienes al final del dia?
En el siguiente espacio realiza las operaciones necesarias para obtener el resultado.
EJEMPLO:
3150~ 1820 = 1330

1330 + 2050 = 3380 RESULTADO:

3380
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Martes

Inicias tu dia con los mismos tomillos con que cerraste el lunes (resultado anterior)
Hoy vendes 2090 tornillos

Por la tarde recibes del almaceén 18%0

sCudéntos tomillos tienes al final del cia®

En el siguiente espacio realiza las operaciones necesarias para obtener el resultado.

RESULTADO:

Miércoles .

Inicias tu dia con el mismo nimerc de tornillos con que cerraste el martes (resultado anterior)
Este dia vendes 2400 tornillos

Por la tarde recibes del almacén 1500.

Tu jefe te solicita le transfieras aun compafiero 950 tornillos, debido a gue ese tamario de Tornillos tU no
lo vendes.

sCuantos tomillos fienes al final del dia?

En el siguiente espacio realiza las operaciones necesarias para obtener el resulfado.

RESULTADO:
Jueves
Inicias tu dia con las mismas fomnillos con que cerraste el miéreoles (resultado anterior)
Recibes del amacén 750
Hoy vendes 1230 tornillos
sCudntos tomillos tienes al final del dia?
En el siguiente espacio redliza las operaciones necesarias para obtener el resulfado.

RESULTADO:

Viernes
Inicias tu dia con el mismo nimero de tomillos con que cerraste el jueves (resuliado anterior)

En este dia vendiste 850
sCudnios tomillos tienes al final del dia?

En el siguiente espacio realiza las operaciones necesarias para obtener el resultado.

RESULTADO:
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Con el fotal de tomillos vendidos por dia, calcula el total de la venta considerando que el costo del
fornillo es de $1.57

Anota los resultados por dia en cada cuadro segin corresponda:

Lunes Martes ; Miércoles
Tornillos vendidos 1820 Tornillos vendidos 2090 Tornillos vendidos 2400
Jueves Viernes
Tornillos vendidos 1230 Tornillos vendidos 850

Parte IV Indicadores

El vendedor Jorge Pérez, cerrd su semana con excelentes ventas, pero necesita saber cual
fué el porcentaje de Visitas Efectivas que hizo por cliente (utiliza sélo 2 décimas) del dia lunes al
miércoles:

Dia Clientes por visitar _Clientes visitados % Cumplimiento
Lunes 36 33
Martes 34 29

Miércoles 38 a7
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EXAMEN DE MANEJO PRACTICO.
Datos Generales
Nombre

Tipo de licencia y vigencia

Experiencia de Manejo

Sl NO

Revisa periodicamente los indicadores del tablero

Conserva su derecha al circular

Zigzaguea al circular

Cambia de carril constantemente

Hace alto total cuando es necesario

Conserva su distancia

Circula por carril inadecuado

Maneja a exceso de velocidad

Maneja a la defensiva

OPERACION DE MOTOR Y TRANSMISION

Sl NO

Cascabelea el motor por falta de revoluciones

Exceso o falta de revoluciones

No embraga bien y hacen ruidos los cambios

Tironea el motor al arrancar

Cambio de velocidades inadecuadamente

Cortesia en el manejo

Sl NO

Respeta sefialamientos de transito

Cede el paso a choferes desesperados

Cede el paso a los peatones

Respeta los cruces para peatones y automaoviles
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Aprobade '

Nombre y firma del examinador.

COMETARIOS
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MANUAL DE

RECLUTAMIENTO PARA LA
VACANTE DE CHOFER
VENDEDOR
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INTRODUCCION

El siguiente programa tiene como objetivo dar a conocer el proceso de
reclutamiento que se lleva a cabo dentro de la empresa V&A (caso
ficticio en cuanto al proceso de capacitacion de una empresa) para la
vacante de chofer vendedor. Asi mismo mostrar el conocimiento y las
habilidades necesarias de un reclutador, por lo que, los temas a tratar
seran los siguientes:

B oowp e

SFat

INFORMACION Y HABILIDADES BASICAS DE UN RECLUTADOR
PERFIL DE LA VACANTE
PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION V&A

PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION PARA CHOFER
VENDEDOR

PROCESO DE CONTRATACION
ENTREGA DE EXPEDIENTES
EJERCICIOS
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1. INFORMACION Y HABILIDADES BASICAS DE UN
RECLUTADOR

Inicialmente se realiza la publicacion de la vacante en las
diferentes fuentes de reclutamiento.

Las fuentes electronicas utilizadas son: OCC,
EMPLEO.GOB, COMPUTRABAIJO, ZONAJOB,

BUMERAN vy la pagina de la empresa: ,
cabe mencionar que la empresa proporciona claves para

accesar aesta pagina.

Bienvenido al
PORTAL DEL EMPLED

www.em plec.gob.mx

occmundial.com

a bolsa de trabajo lider en México.
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Otras fuentes de reclutamiento son las fisicas, como:
Periodicos, ferias de empleo y boletines.

En caso de ser necesario la radio es otra fuente de

reclutamiento. U
';\\f\’\Ferias

*Empleo

La vacante se publica de acuerdo al perfil de la misma,
el cual se te mostrara en el siguiente capitulo.

El instrumento clave para la seleccion del personal
sera a traves de la entrevista por competencias, ya que
ahora se debe analizar si la persona es “capaz de
hacer”, si tiene actitud y si comparte los valores de la

empresa independientemente de su profesion y nivel
de estudios.
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La entrevista por competencias se llevara a cabo mediante
el metodo STAR.

Situacion Tarea Accion Resultado
Se realizan _
: preguntas de forma Se realizan
El reclutador realiza Se pregunta de concreta sobre sus reg untas para
reguntas  claras| maneraclara |las experiencias y nocer 0S
sobre una S|tuaC|on tareas que cgnlleva com ortamlentos resultados
donde ha la situacion. efsonales en alcanzados.
desempenado rel C|on a las tareas

esempenadas.
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¢ENn qué consiste?

La entrevista por competencias, nos permite extraer

experiencia no solo de trabajos anteriores sino de la
vida misma del solicitante.

La clave esta en hacer preguntas estructuradas basadas
en su experiencia respecto a situaciones laborales o
personales y de esta manera se detecta la habilidad y la
capacidad de cOmo actuo ante cierta situacion, por esto,
es importante analizar de manera previa el perfil del
puesto. Ya que de esta manera podremos saber si el
candidato cubre con las competencias requeridas.
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Por ejemplo:

SI vas a contratar a un vendedor y estas interesado en
evaluar la atencion al cliente, podrias preguntar: Cuando
se presentd un cliente molesto por haber recibido un mal
servicio, (qué hiciste?

Esta pregunta te permite evaluar si ha atendido y sabe
atender a un cliente dificil.
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La entrevista es una forma de recopilar, que hace las

veces de “evidencia” sobre comportamiento,
desempeno, y habilidades.

Para iniciar la entrevista es importante tener el

onocimiento del perfil de la vacante que vas a manejar

ya gue esto ayudara a tener una eleccion estratégica del
candidato.
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1. PERFIL DE LA VACANTE
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El perfil de la vacante es importante en el proceso de
reclutamiento, dado que nos dara la facilidad de
encontrar al candidato indicado.

REQUISITOS

* BACHILLERATO TRUNCO Y/O TERMINADO
» EDAD DE 20 A 40 ANOS

» EXPERIENCIA EN VENTAS MIN 6 MESES

» SEXO MASCULINO

» MANEJO DE CAMIONETA 3% Y 1 TON

» LICENCIA TIPO B VIGENTE
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Es Importante que como reclutador manejes
perfectamente cuales son los beneficios que la empresa
ofrece ya gue es una manera en la que puedes hacer que
el candidato se interese por tu vacante

OFRECEMOS

* PRESTACIONES DE LEY

* SEGURO DE VIDA

* SUELDO 3,900 + COMISIONES

* CAPACITACION CONSTANTE

* AMBIENTE DE TRABAJO AGRADABLE
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2. PROCESO DE SELECCION Y
RECLUTAMIENTO V&A
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El reclutamiento y seleccion del personal es llevado a
cabo por V&A en donde el candidato firma un contrato
de 3 meses y posteriormente sera contratado bajo el
regimen de contrato indefinido. En caso de no cumplir
con el periodo inicial se le dara de baja conforme a la

ley.

La seleccion del personal se basa en un perfil

cumplir, el cual esta relacionado con las necesidades de
la organizacion
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PERIODO INICIAL

3 MESES

Q)

BAJA

Q)

CONTRATO
DE PLANTA
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©)
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3. PROCESO DE RECLUTAMIENTO'Y
SELECCION PARA CHOFER
VENDEDOR
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Ya publicada la vacante en las diferentes fuentes de
reclutamiento (OCC, EMPLEO.GOB), se hace la labor de
filtrar y citar candidatos. Una vez que llega el candidato a
la empresa se le da la atencidon correspondiente y
primeramente debe verificarse que no haya laborado
antes para la misma, esto es verificado en la base de

datos
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La atencidon correspondiente consta de las
siguientes caracteristicas: a) saludar de manera
cordial; b) pedir el curriculum de manera amable; y

c) pedir al candidato que tome asiento y decir: “en
un momento lo atendemos”
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Si el candidato ya estuvo en proceso de reclutamiento y
seleccion para dicha vacante, se le plantea la opcion de
dejar su CV para futuros intercambios de cartera.
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Si es la primera vez que el candidato se postula para la

vacante, una vez leido el CV pasa a entrevista y si es

viable el candidato se le proporcionara las pruebas

correspondientes a la vacante
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son las siguientes:

Tolerancia a la frustracion

Vivencia emocional ante una situacion en la que un deseo, un
proyecto, una ilusion o una necesidad no se satisfacen o no se
cumple. Preguntas clave:

1.- ¢En tu experiencia laboral, platicame de algun proyecto en

el que hayas participado y que no se hayan obtenido los
resultados esperados?

2.- Platicame alguna situacion que te haya causado
frustraciony ;como lo resolviste?

3.- Platicame de manera concreta algun proyecto que te haya
dado el resultado que tu esperabas.
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Manejo de conflictos

Habilidad para manejar de manera asertiva situaciones
problematicas.

Los conflictos en las empresas generalmente se perciben como un
elemento negativo por las consecuencias desfavorables que
pueden generar al interior de la misma tales como: pérdida de
recursos, rotacion de personal, ineficiencia, falta de
productividad, malos entendidos, hostilidad y aislamiento entre
las personas. Preguntas clave:

1.- Platicame un problema que hayas tenido a nivel laboral y
¢.como lo resolviste?

2.- Cuéntame unasituacion en la cual tenias que utilizar
determinado proceso o sistemay surgieron complicaciones,
¢.como lo resolviste?

3.- ¢(Algunavez te ha ocurrido que tu forma de pensar no
concuerde con la de algun compainero? ;Que has hecho ante
esto?
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Actitud de servicio

La atencion es una necesidad basica en los seres humanos,
es hacerle saber al otro que nos interesa él, es contar con el
otro, es una herramienta para el éxito en la vida y los
negocios.

Principios de un buen servicio: deseos y expectativas del
cliente, preste un servicio confiable, brinde calidad, equidad
en el servicio, decirle al cliente la verdad y brinda
soluciones. Preguntas clave:

1.- Cuéntame de una ocasion en la que un cliente llego a
quejarse de tu servicio (Qué hiciste y que cambios
tuviste para mejorar tu servicio?

2.- Platicame una situacion en la que hayas dado un valor
agregado a algun servicio prestado
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Apego a normas

Es actuar de acuerdo a instrucciones previamente dadas,

respetando estandares
Preguntas claves:

lineamientos

establecidos.

.- Platicame una situacion concreta en donde no has
seguido las instrucciones para llevar a cabo una tarea
;Qué consecuencias tuviste? Y ;como lo resolviste?

- ¢En la ultima empresa en donde estuviste o en la
escuela cuales eran las reglas y de estas cual era la mas

flexibley la mas rigida?

3.- Has tenido una situacion en la cual tu jefe inmediato,
este fuera y el sea el Unico que puede autorizar un

proceso ;Quée hiciste?
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Persuasion

Habilidad para convencer a una persona mediante razones o
argumentos para que piense de una determinada manera o
haga cierta cosa preguntas clave:

1.- ;Qué hace para que sus ideas sean tomadas en cuenta
por las demas personas? ;COmo reacciona si no tiene
éxito?

2.- Platica una situacidn, en la que creias que tus
argumentos eran los mejores para resolver el
problema, y al final no era lo correcto ;como
reaccionaste ante estasituacion?

3.- Cuando en una discusiOn una persona, se cierra en
sus argumentos y aunque esté mal no acepta cambiar
de opinion, jcomo lo has manejado?



http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

Negociacion

Proceso mediante el cual dos o mas personas buscan llegar a un
acuerdo respecto a un asunto determinado. Preguntas claves:

1.-Cuéntame una situacion donde haya tenido gque negociar con
su jefe inmediato los procesos internos que afectaban el
servicioal cliente ;cOmo lo manejaste y cual fue el resultado?

2.-¢Con que frecuencia interactia con gente de otros
departamentos? ;Queé hace para que sus ideas sean tomadas en
cuenta por las demas personas ;cOmo reacciona si no tiene
éxito?

3.- cuéntame de un proyecto donde haya tenido que trabajar con
personas de otros departamentos o asesores externos y se
opusieron a sus métodos de trabajo ;cOmo manejo este tipo de
situaciones? ;Cual fue el resultado?
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Juicio y sentido comun

Operacion del entendimiento que consiste en comparar
dos ideas para conocer y determinar sus relaciones.
Modo de pensar y proceder tal como lo haria la
generalidad de las personas. Preguntas claves

1.-¢Cuando alguien te da una instruccidon gue no
coincide con tu punto de vista, que es lo que
haces?

¢En alguna ocasion que hayas tenido un error y
sabias que tenias que resolverlo que medidas
tomaste?
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Una vez que terminamos la entrevista con el candidato nos
apoyamos de psicometrias y algunas otras pruebas para evaluar a
nuestro candidato. Se aplican 4 pruebas en el siguiente orden:
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* lra prueba

IPV

Se le proporciona el cuadernillo de preguntas y la hoja

de respuestas, lapiz y goma, se le pide que lea las

Instrucciones y una vez que concluye, se califica si cubre
el perfil continda con la siguiente fase.
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» 2 da prueba
Prueba de aritmética

Se le proporciona la prueba, goma, lapiz y calculadora,
se le indica que lea las instrucciones y el tiempo es de
20 minutos para resolverla, es importante respetar el

tiempo, una vez aprobada, se continda con la siguiente
fase
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* 3ra prueba

Prueba de manejo teorica

Se le proporciona lapiz y goma, se le pide que lea las
Instrucciones y se le indica que tiene 20 minutos para
contestar. Si ha aprobado las 3 pruebas se procedera a la
prueba de manejo practica.
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» 4ta prueba

Prueba de manejo practico

Para realizar la prueba de manejo practico es
Indispensable que el candidato lleve consigo su
licencia, esta prueba es aplicada por el mecanico de la
empresa quien nos indica el resultado de la prueba

una vez aprobadas las cuatro fases se puede proceder
al proceso de contratacion
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Nota importante: hay ocasiones en la que tenemos gue
valorar los resultados de las pruebas, ya que existen
variables ajenas para que el candidato no obtenga

buenos resultados asi que tenemos que cotejar con
nuestra entrevista.
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4. PROCESO DE CONTRATACION

-
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Ya que finalizo todo el proceso de reclutamiento y seleccion y toda vez
gue se tiene seleccionado a los candidatos viables para llevar a cabo su
contratacion, se le solicitala siguiente documentacion

Acta de nacimiento

Identificacion Oficial / cedula profesional / Pasaporte o
visa vigente

Comprobante de numero de seguro social
CURP

Comprobante de domicilio (antigledad no mayor a 2
meses)

Comprobante de su ultimo grado de estudios
2 Fotografias tamario infantil (blancoy negro o a color)
2 Cartas de recomendacion (Laborales o personales)
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Se lleva a cabo la contratacion del trabajador , se da la induccion a

la empresay se entrega en ese momento la siguiente
documentacion

<+Copia de su contrato debidamente firmado
<+Copia de la poliza de seguro de vida

<+ Carta patronal

<*Guiadel trabajador.
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5. ENTREGA DE EXPEDIENTES
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Los expedientes se tendran que entregar completos al area de
administracion el dia en que se realice la contratacion con toda la
documentacion requerida, la cual se enlista a continuacion:

Solicitud de empleo

Cartas de recomendacion / control de referencias

Evaluaciones psicomeétricas

Acta de nacimiento

Identificacion oficial (IFE, cedula profesional o pasaporte vigente)
Comprobante de domicilio

Comprobante del IMSS (Pre afiliacion o Edo. De cuenta AFORE.)
CURP

Comprobante de estudios

2 Fotografias tamafio infantil.

Contrato debidamente firmado por el trabajadory;

Poliza de seguro de vida.
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6. EJERCICIOS
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NOTAS:

LO ROJO ES LO CORREGIDO.
LO VERDE ES LO QUE NO QUEDA CLARO.

CUIDAR PRESENTACION:

QUE TODOS LOS SUBTITULOS QUEDEN ALINEADOS EN LA
MISMA PARTE DE LA HOJA.

QUE TODOS LOS PARRAFOS COINCIDAN EN LA ALINEACION
(JUSTIFICADOS)

QUE TODOS LOS PARRAFOS NO COMIENCEN O SE ENCIMEN EN
EL MARGEN DE LA HOJA

SE CORRIGIO HASTA LA DIAPOSITIVA 20
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