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RESUMEN

La investigacion titulada “PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL EN
EL MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL”, se realizé en
Guatemala en el Ministerio de Trabajo y Prevision Social”, en la Direccion
General de Empleo, en la seccién de orientacion laboral, con direccion 7 ave.
3-33 zona 9, Torre Empresarial; autora Delia Mercedes Santizo Reyes.

El propésito de la investigacion consistié en el “Proceso de Seleccion”, que
es una actividad de eleccion, clasificacion y decision; la seleccidon busca los
candidatos entre varios reclutados, a los mas aptos para ocupar los cargos en
la empresa, con el objeto de mantener la eficiencia y el desempefio laboral.
La seleccion consta de 4 fases: Fase 1. La carta de presentacion,
presentacion del curriculum, fase 2: la entrevista, fase 3: test y pruebas de
seleccion, Fase 4: Contratacion.

Este estudio se ejecutd en la Seccion de Orientacion Laboral, a cargo del
coordinador de Orientacion Laboral, licenciado Jaime Portillo Donis; se
sostuvo como principio la tercera fase del proceso de seleccion, que son las
pruebas psicométricas, este procedimiento escoge a los candidatos
adecuados, para ocupar los puestos en la empresa.

El objetivo general es evaluar las habilidades que el aspirante a un puesto de
trabajo posee, mediante pruebas practicas y objetivas. Los objetivos
especificos: evaluar a las personas desempleadas sus habilidades para
ubicarlos a un puesto de trabajo; ejecutar talleres pre laboral y actitudinales
dirigidos a la poblacién desocupada; estructurar un plan de seleccién como
herramienta para el Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Se plantearon las siguientes interrogantes. ¢ Cuales son las habilidades que
posee el aspirante a un puesto de trabajo?, ¢Qué beneficios se obtienen de
recibir talleres pre-laborales y actitudinales dirigidos a la poblacion?, ¢ Cual es
el resultado de implementar un proceso de seleccion en la Direccion de
General de empleo, en la seccion de orientacion laboral del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social?

El andlisis abarco dos variables: las habilidades de las personas y la insercion
laboral, y el vinculo entre las dos. El trabajo de campo consistié en aplicar el
Test de Aptitudes Diferenciales, a 41 personas de 16 a 29 afios, estudiantes
de diversificado, graduados de diversificado, estudiantes universitarios, de
clase media. Se calificaron las pruebas, se tabularon los datos, y se elaboro
el analisis estadistico.

Se llego a la conclusion, que las personas necesitaban de esta evaluacion,
para saber de sus habilidades, para orientarlas a una ocupacién, donde se
sientan satisfechos, porque su perfil esta vinculado a la actividad indicada;
logrando la estabilidad, y desempefio laboral, asi se les asignara la instituciéon
y el puesto de trabajo.



PROLOGO

Esta investigacion, nace de la observacion, necesidades, dificultades que
tienen las personas en la busqueda de empleo, y de las exigencias de las
organizaciones para la contratacion de personal. Este estudio se realizé con
las personas que asisten a la Direcciéon General de Empleo, se seleccionaron
41 personas que tienen dificultad para la insercion laboral.

El trabajo de campo se realizé a través de la tercera fase del proceso de
reclutamiento y seleccién de personal, como son las pruebas psicométricas,
gue sirvieron para comprobar las capacidades, destrezas, habilidades,
aptitudes que el aspirante a un puesto de trabajo posee. La aplicacion de
esta bateria de test, nos dio, un marco de referencia, sobre el potencial
intelectual, personalidad del candidato. Las caracteristicas que se evaluaron

son las relacionadas con el éxito en el trabajo.

Los servicios de la seccion de orientacion laboral, y la intermediacion laboral
desempeian un papel importante a lo largo de la vida de las personas,
facilitan el aprendizaje permanente, promueven el desarrollo de competencias

y la mejora de la empleabilidad.

Las personas desempleadas, llegan a la Direccién General de Empleo, se
presentan a la seccion de orientacion laboral, llevan los requisitos, el gestor
utiliza el tipo de entrevista inicial, dando la bienvenida al usuario, informa
sobre el servicio; explora las condiciones requeridas del trabajo que necesita
el usuario, en el cierre de la entrevista: explora las oportunidades para el
usuario, se define un procedimiento de atenciéon a la persona; paso siguiente

se les inscribe en el sistema.

Después de este proceso se les da la carta de encaminamiento a la empresa,

cuando llegan a la empresa, no les gusta la oferta de trabajo que les ofrecen,



no saben en qué actividad pueden laborar, y de parte de la empresa, se
guejan que la persona demandante de empleo, acepta el trabajo, y a los dias
lo deja. Otras personas no les gustan sus ocupaciones en el ejercicio
profesional, porque estudiaron la carrera, obligadas por sus padres,

consideran que no se desempefian positivamente en el trabajo.

A las personas desempleadas se les invita a los talleres pre laboral que se
imparten los dias martes, de 2:00 a 4.00 de la tarde, los martes; y los
actitudinales de 2:00 a 4:00, los dias jueves. El contenido del taller pre
laboral es proporcionar las herramientas importantes para la insercion laboral,
como es elaborar un curriculum, preparacion para una entrevista, carta de
presentacion; talleres actitudinales: con temas motivacionales, que le ayudan

a la persona a lograr sus objetivos.

Estos talleres son encuentros colectivos, son pedagdgicos, utilizando la
metodologia aprendiendo haciendo. Permiten el intercambio de informacion
entre las personas, con el mismo sentir, de una situacion desfavorable
respecto al empleo y con disposicion de superarla. Se optimizan tiempo y

recursos, porque el gestor solo puede atender a 15 a 20 personas.

Las caracteristicas de los talleres grupales es fomentar la participacion,
reconstruccion de redes sociales, asociatividad, comportamiento solidario,
empatia, comprender que no, solo a mi, me pasa esto, aprender de las
herramientas y estrategias utilizadas por otros. En estos talleres, se motiva a

las personas para su evaluacion psicométrica.

A las personas que se les dificulta la busqueda de trabajo, se les ofrecen las
tutorias, que son asesorias personalizadas, evaluacion psicométrica que

benefician a las personas para la busqueda de trabajo.

El principal objetivo de la investigacion es evaluar las habilidades, que el
aspirante a un puesto de trabajo posee, mediante pruebas practicas y
objetivas. Para lograrlo se plantearon los siguientes objetivos especificos:

evaluar a las personas desempleadas sus habilidades para ubicarlos a un



puesto de trabajo; ejecutar talleres pre laboral y actitudinales dirigidos a la
poblacién desocupada; estructurar un plan de seleccion como herramienta

para el Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Los empleadores requieren de los futuros colaboradores, que posean las
competencias basicas, genéricas, especificas, que requiere el puesto
vacante, y necesitan saber la conducta de la persona, que se manifiesta en
su personalidad, sus capacidades fisicas, cognoscitivas, intereses,
conocimiento y emocién; para analizar el comportamiento del futuro
colaborador en un escenario laboral. De aqui parte la aplicacién de pruebas
psicomeétricas, ya que cada persona es diferente de otra, y esto contribuira a
gue las personas les sea mas facil su inclusion laboral, y que cuando ya estén
en el trabajo cumplan con sus funciones asignadas, para beneficio de la

empresa, y su produccion.

Se evalud al futuro colaborador con el test de aptitudes diferenciales, la
aplicacion de TAD, nos sirvi6 para medir las aptitudes de las personas en
habilidad numérica, razonamiento verbal, razonamiento abstracto, relaciones
espaciales, razonamiento mecanica, velocidad y exactitud, el test de aptitud

académica.

Los resultados que se obtuvieron de la prueba, generaron en las personas
reflexion, para realizar una eleccion consciente, y plena de su ocupacién
laboral, dependiendo de sus habilidades, competencias, de esa forma, se
mejord la insercion laboral; que consiste en el desempefio en el trabajo,

estabilidad emocional, y laboral.

Expreso mi profundo agradecimiento a la Universidad de San Carlos de
Guatemala, por mi formacion académica, asimismo al coordinador de la
seccion de orientacion laboral, de la Direccion General de Empleo, por la

realizacion de mi trabajo de investigacion.



CAPITULO |
INTRODUCCION
1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA Y MARCO TEORICO
1.1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Guatemala posee 14 millones de guatemaltecos el 69.7 por ciento tiene menos
de 30 afios de edad, segun cifras del Instituto Nacional de Estadistica INE. Los
jovenes representan el 25 % de la fuerza laboral, integrada por cinco millones de
personas (poblaciébn econOmicamente activa, PEA), y el 67% de ellos trabaja en
la informalidad. 125,000 jévenes llegan al mercado laboral cada afio, s6lo una
tercera parte logra un empleo formal. Los jovenes el 6% tiene un trabajo
decente, trabajo precario 51%, solo estudia 20%, desempleado 5%, emigrante
1%, otro 17%.

Los jovenes que no estudian, ni trabajan, representan el 23%, que son los
desempleados, los emigrantes, y otros. Los jovenes guatemaltecos estan
ocupados en el trabajo familiar no remunerado; refleja predominancia en
actividades agricolas, y que haceres del hogar, en lugares donde no hay un

tejido empresarial formal.

Los jovenes ingresan al mercado laboral, con nivel bajo en sus competencias,
por lo que les es dificil, encontrar un trabajo, que les proporcione beneficios
sociales, seguros ante accidentes de trabajo. Cuando hay una creciente
demanda por empleo, debido a que el sector productivo no genera nuevos
trabajos, los jovenes se ven obligados a insertarse en el sector informal, bajo
condiciones precarias, inseguras, con bajos salarios. Los hogares donde los
ingresos econdmicos son muy bajos, los jévenes no tienen acceso a la
educacion, trabajo y salud. Esta exclusion social produce marginalidad y

delincuencia en la juventud.



En la iniciativa privada los salarios estan desactualizados, no cubre las
necesidades basicas de los trabajadores, por lo que millon y medio de
guatemaltecos/as, buscan mejores condiciones econdémicas de vida, y emigran

a Estados Unidos.

“Actualmente la Unidon Europea el 6 de febrero del 2013, anuncié un aporte de
Q120 millones para promover el empleo juvenil, beneficiando a 5 millones de
jovenes. El estudio que realizo la UE, develd que 800 mil jovenes entre 13 y 18
afos carecen de cobertura del sistema educacional, y 2.5 millones no tienen los
requisitos basicos para la insercion laboral. EIl propdsito es capacitar a los

jovenes en el emprendurismo”.*

En Guatemala en el Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Direccion General
de Empleo, en la Seccion de Orientacion Laboral, ubicado en la 7 avenida 3-33
zona 9, Edificio Torre Empresarial se desarrollé el Proyecto “PROCESO DE
SELECCION DE PERSONAL”.

Seccidén de Orientacion Laboral, ofrecid a las personas que por primera vez,
asistieron a la busqueda de empleo, la informacion de los requisitos de
inscripcién. Deben llevar curriculo vitae, cédula de vecindad, constancia de
estudios, cierre de pensum, original y copia fotocopia del titulo, de ambos lados,
con sus respectivos sellos, dos cartas de recomendacion personal, con sus
correspondientes namero de teléfono, y firma, cartas de recomendacion laboral,
cuando se cuenta con experiencia; antecedentes penales, policiacos, vigentes,
en original, y copia, tarjeta de salud, sOlo si trabaja en la elaboracién de

alimentos.

! www. Prensa libre.com/UE aporta fondos. Situacién de Empleo. 2013. Edicién 6 de febrero del 2013,

fecha de consulta: marzo del 2013.



Se verifican los documentos y se condicionan los perfiles, segun su nivel de
escolaridad y experiencia, se les orienta a las personas para el puesto de
trabajo. Se les inscribe en la base de datos para la intermediacion laboral.
Después de cumplir con los pasos anteriores, la informacién se deposita en la
base de datos, para la insercién laboral. Las personas desempleadas necesitan
capacitarse, porque algunas llevan varios meses a 1 afio de no conseguir

trabajo.

Se orient0 a las personas para el puesto de trabajo. Se les invitd a participar en
los talleres que se imparten los dias martes y jueves. Martes son los talleres pre
laboral, se les ensefia las herramientas para la busqueda de trabajo:
curriculum, carta de presentacion, preparacion para la entrevista, lenguaje
corporal. Se utilizd6 un mecanismo simple para brindarle apoyo para que
autoevalle o co evalle con otra persona su producto (curriculum, carta de
presentacion), esta actividad la desarrollan en parejas. Los jueves talleres
actitudinales que son de motivacion para las personas, auto estima, relaciones
humanas, toma de decisiones. Siempre hay innovacion de temas nuevos. Estos

talleres los orientan y los motiva para la insercion laboral.

Se les da seguimiento a las personas que se les dificulta la inclusién laboral por
medio de la tutoria. Los encuentros de seguimiento son conversaciones de
apoyo, especializadas en estimular al usuario para que busque y encuentre
respuestas y soluciones. El seguimiento es individual y grupal. Individual sirve
para orientar a la persona a la insercion laboral; se realiza un plan para el
encuentro con el trabajo. El grupal permite comparar situaciones, motivarse y

apoyarse entre personas con expectativas, miedos y dificultades similares.

El proceso de seleccion esta formado por siete pasos que son: analisis de las

solicitudes, entrevista preliminar, entrevista de seleccion, pruebas psicoldgicas,



pruebas de trabajo, investigacion laboral socioecondémica, examen médico,

entrevista final y decisién de contratar.

Objeto del estudio, fue el proceso de seleccion, por medio de las pruebas
psicométricas, que es de gran ayuda para apreciar y evaluar la personalidad del
futuro colaborador, para ubicarlo en un puesto de trabajo. Beneficié a las
personas que no saben, a qué puesto de trabajo optar, por su nivel de
escolaridad, y experiencia. Ya que los individuos son diferentes unos de otros,
en conocimientos, experiencias, actitudes, aptitudes, destrezas, intereses,

valores, inteligencia, capacidades fisicas.

Las caracteristicas de la poblacion objeto de estudio, que se tomaron en cuenta
fueron: las edades comprendidas entre 16 a 29 afios de edad, con nivel de
escolaridad: estudiantes de diversificado, graduados de diversificado,
estudiantes universitarios, con discapacidad o sin discapacidad, tiempo de la
investigacién fue de abril 2012 a abril 2013. Las personas desempleadas
manifestaron inconformidad debido a su nivel de escolaridad, formacion
académica, experiencia, falta de competencias técnicas, inestabilidad laboral;
manifiestan las personas signos y sintomas depresivos, desajustes emocionales,
a razén que tienen que sostener econdmicamente a una familia, alquiler de

vivienda, alimentacion, vestido.

Las empresas exigen del candidato que goce de competencias basicas,
genéricas, especificas, valores; que domine el trabajo, y la experiencia, su
aporte a la organizacion, porque de esa forma, el colaborador tendra estabilidad
laboral, y beneficiara a la empresa en la produccion. Este estudio fue
significativo porque el Recurso Humano es importante en una empresa, para
manejar maquinaria, equipo y realizar la actividad, seria imposible hacerlo sin la

ayuda de las personas.



El proceso de seleccion tom6 en cuenta las demandas, y requerimientos de
empleo que tiene la empresa, de este proceso depende el funcionamiento y
crecimiento de la organizacion o su fracaso economico. La seleccion es elegir a
la persona mas idénea o adecuada para que desarrolle sus habilidades,
potencialidades en el puesto donde desempefiara su labor, de esa forma
colaboraréa con el crecimiento y los propdsitos de la empresa.

El proceso de seleccion solucioné la adecuacion de la persona al trabajo, y la
eficacia y eficiencia de la persona en el puesto.

Las pruebas psicométricas son estandarizadas y sirven de estimulo a un
comportamiento, y este se evalla estadisticamente con otros individuos
colocados en la misma situacion. La aplicacion de las pruebas ofrece un marco
de referencia sobre el potencial intelectual y personalidad del candidato.

El test que se aplicé para detectar habilidades es el TAD (test de Aptitud
diferencial, que evallo habilidad verbal, habilidad numérica, razonamiento
mecanico, razonamiento abstracto, relaciones espaciales, velocidad y exactitud,
las aptitudes son las pruebas que miden la capacidad potencial, para ejecutar
con éxito una actividad especifica, ejemplo: manejar herramienta.

La aplicacion de las pruebas psicologicas sirvio de utilidad al colaborador en el
desempefio de su trabajo, en estabilidad laboral, y satisfaccion; los resultados
de la evaluacion de las personas se analizaron, dependiendo del perfil, asi se les

asigno la ocupacion.

Las preguntas alrededor del estudio son las siguientes:

¢,Cudles son las habilidades, que posee el aspirante a un puesto de trabajo?,
¢, Qué beneficios se obtienen de recibir talleres pre-laborales y actitudinales
dirigidos a la poblacién?, ¢Cual es el resultado de implementar un proceso de
seleccién en la Direcciéon de General de empleo, en la seccién de orientaciéon

laboral del Ministerio de Trabajo y Prevision Social?



1.1.2. MARCO TEORICO
1.1.2.1 ANTECEDENTES

El autor Erick Antonio Morales Tello de la investigacién titulada “LOS
PROBLEMAS PSICOSOCIALES Y LOS NIVELES DE DEPRESION
GENERADOS POR EL DESEMPLEO”. Realizada durante el afio 2005 con el
objetivo de identificar como el desempleo produce efectos psicosociales, como
sentimientos de inseguridad, de impotencia, de desesperanza, de ansiedad, y de
depresion, entre otras manifestaciones, que conforman todo un complejo de
emociones negativas, con un caracter diferencial, de acuerdo con la edad, la
temporalidad de estar desempleado, el estado civil, el género y las cargas

familiares.

En este estudio se concluye que Guatemala, el desempleo abierto y el empleo
disfrazado o subempleo, es un problema que genera altos indices de pobreza y
extrema pobreza, con todas las consecuencias que esto determina en la
insatisfaccion de las necesidades mas elementales, como la alimentacion, el
vestuario, la educacion y la salud, entre otras, lo cual tiene implicaciones en la
conformacion y en la dinamica de la subjetividad individual y en la subjetividad
social; el desempleo tienen como consecuencia efectos psicosociales que se
incrementan, como son: pobreza, pobreza extrema, inseguridad social,
delincuencia, mendicidad, analfabetismo; dependencia de la ayuda externa, y el

deterioro de todo el @mbito sociopolitico.

De acuerdo con las fases del desempleo, se pudo, en correspondencia con la
idea central y los juicios probleméaticos de la hipotesis de trabajo, que los efectos
psicosociales tienen un caracter diferencial, le cual se expresa en las siguientes
consideraciones: de acuerdo con la temporalidad de desempleado, las personas

que se encuentran entre los rangos de menos a un mes solo presentan sintomas



de reajuste y un estado de optimismo, mientras que las personas que ya tienen
mas de tres meses se manifiestan sentimientos de desesperanza, angustia e
impotencia, minima depresion y ansiedad; los de mas de seis meses, presentan
las mismas emociones negativas, ademas de sentimientos de miedo, y sintomas
de depresion leve o moderada, a partir un afio 0 mas ya se puede determinar un

estado de deterioro emocional mayor.

Pese a la consideracion anterior, las personas mayores, también con un mes de
desempleo, suelen manifestar emociones como las de seis meses o0 mas, asi
como también sentimientos de ira y de odio hacia quien los dejé en la condicion

de desempleo.

En relacion a las edades, las personas comprendidas entre los 21 a 42 afos,
son los que presentan mayores problemas psicosociales: las personas de 21
afos solo presentan algunas reacciones de ajuste emocional, debido a que no
s6lo tienen poco tiempo de desempleados y aun no tienen cargas familiares,
mientras las personas que estan entre los de los 36 a 42 afios y mas , ubicados
dentro del 70 % de los sujetos de la muestra , son los que presentan mayores
problemas psicosociales, como también sintomas relacionados con depresion,
por lo excluyente del mercado laboral para las personas comprendidas dentro de

esas edades y por las cargas familiares.

En relacién al género, las mujeres, mayor porcentaje de las que acuden al
Servicio Nacional de Empleo, son las que presentan mayores efectos
psicosociales negativos, ya que el mercado laboral es excluyente vy
discriminatorio para la mujer, con relaciéon al hombre; entre las mujeres, sin
embargo, las madres solteras son las que presentan un acusado deterioro
emocional, a partir de la pérdida del trabajo, independiente del tiempo y la edad,
por las implicaciones que conlleva las cargas familiares representado por los

hijos; en el caso de los hombres casados, o unidos, y con cargas familiares, la
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afliccion por la pérdida del trabajo se ve adicionada con una auto
desvalorizacion, al no cumplir con el papel que social y culturalmente se le
atribuye, al considerarsele como el “Unico proveedor”, como una manifestacion

de la interiorizacion de las actitudes, y comportamientos machistas.

En relacion a la prueba utilizada, se puede decir que si bien mide rasgos
depresivos, no del todo concluyentes, como ya se expreso, porque para ello,
habria que haberse dado un seguimiento, a fin de determinar la duracion y la
intensidad, aspectos entre, otros, que al haber quedado fuera de los limites de la
investigaciéon, mas los las condiciones durante su aplicacion, descartan la

presencia de la presencia de cualquier patologia.

Sin embargo, pueden hacerse las siguientes consideraciones: en relacion a la
temporalidad del desempleo, las personas que se encuentran entre de menos de
un mes a un mes, solo presentan sintomas de reajuste, mientras las que ya
tienen mas de tres meses manifiestan rasgos mixtos ansioso-depresivos; y, los
de mas de seis meses a un afio presentan sintomas claros de depresion leve o
moderada; y, a partir mas de un afio se puede determinar un rasgo depresivo

mayor.

El autor recomienda a las autoridades del Ministerio de trabajo y Prevision
Social, que deben mantener una comunicacion directa con el sector empresarial
para crear fuentes de trabajo en condiciones dignas, a fin de que a través de
éste los guatemaltecos y guatemaltecas puedan satisfacer sus necesidades,

como un derecho al que todo ser humano tiene derecho.

Crear una oficina de orientacién laboral que posea todas las herramientas que
puedan servir de base para el tratamiento e insercion, de aquellas personas que

se encuentran atravesando problemas emocionales, como la ansiedad y la



depresion, a fin de disminuir su duracién e intensidad en las personas que no

logran ubicarse dentro del mercado laboral del pais.

Hacer conciencia a las autoridades del Ministerio de Trabajo y Prevision Social
de la necesidad de la poblacion que asiste en busqueda de empleo a la
Direccion Nacional del Empleo, de como el desempleo es un factor psicosocial

gue influye en forma directa en la salud mental del individuo y su subjetividad.

= Mejorar el servicio de orientacion de la Direccion Nacional de Empleo del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social, a través de una asesoria
personalizada con las personas que padezca de estos sintomas, por
medio de charlas, talleres conferencias sobre autoestima, y relaciones
humanas.
= Crear nuevos talleres que puedan ayudar a la insercién de las personas
desempleadas, trabajar mas las estructuras del yo, para poder tener
autoestima y que pueda de esta manera insertarse mejor al mercado
laboral guatemalteco.
= Se propone ampliar y profundizar el conocimiento del problema del
desempleo y sus consecuencias psicosociales en futuras investigaciones,
ya que la expuesta constituye tan sélo una primera aproximacion sobre el
desempleo y sus consecuencias psicosociales por ser ésta una primera
aproximacion acerca de este problema.
El Observatorio de la direccidbn general de empleo, realizo la investigacion
titulada “ENTRE LA PENURIA Y LA URGENCIA DE OPORTUNDIDADES: EL
EMPLEO JUVENIL EN GUATEMALA”, con el objetivo de determinar la
situacion actual del mercado laboral guatemalteco, sus perspectivas a mediano
plazo, las condiciones y oportunidades que se presentan para los jovenes

guatemaltecos.



Desde el punto de vista de la insercién laboral juvenil, Guatemala enfrenta cinco

desafios:

Para

Un crecimiento demografico alto que genera una fuerte presion sobre el
mercado de trabajo

Un crecimiento econédmico modesto que genera pocas oportunidades de
trabajo decente.

Un sistema educativo deficiente que produce un nivel de empleabilidad
muy bajo entre los jovenes.

Un tejido empresarial débil en amplias zonas del pais, sobre todo en el
area rural, donde hay una gran concentracién de jovenes.

Un conjunto de politicas de promocion del empleo, especialmente

enfocada a la poblacion juvenil.

hacer frente a estos desafios, Guatemala necesita implementar una

estrategia integral en los préximos 10 afios que le permita:

Hacer converger en el 2020 el crecimiento demografico del pais hacia el
promedio de América Latina a través de programas que reduzcan las
tasas de fertilidad femenina, particularmente en las zonas rurales y entre
las jovenes adolescentes. Relanzar las agendas nacionales de
competitividad del pais, a fin introducir la reformas necesarias que
favorezcan la creacion de trabajo decente.

Mejorar la cobertura en la educacion secundaria y promover la calidad de
la educacion en general, a fin de reducir las grandes diferencias
regionales y étnicas en las evaluaciones de lectura y matematicas.
Promover y desarrollar politicas activas de empleo, tales como el

emprendimiento social entre los jovenes, develar los nuevos yacimientos
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de empleo y desarrollar programas de empleo temporal y capacitacion

para los jovenes en regiones con un deébil tejido empresarial.

Se realiz6 un informe de las causas de la no colocacién, a través de una
encuesta en la Direccion General de Empleo, dirigida al sector empresarial y a la
poblacion desempleada; con el objeto de lograr insertar a las personas
desempleadas, dentro de una organizacion para cubrir una plaza vacante.

Los resultados obtenidos se detallan a continuacion: ¢Cuales han sido los
inconvenientes que ha encontrado para cubrir sus vacantes en relacion al
personal que se le envia a través del Ministerio de Trabajo?

La respuesta del sector empresarial fue por: problemas judiciales por deudas o
moras, falta de formacion académica, malas referencias laborales, no llenan al
100% el perfil a cubrir, personal no capacitado, no cuentan con disponibilidad de
horario, los candidatos no aprueban pruebas poligréficas, inestabilidad laboral,
presentacion personal, actitud negativa o pasiva del solicitante, no se ha
presentado un numero considerable de opciones de seleccion.

Analizando las respuestas del sector empresarial en cuanto a los inconvenientes
para cubrir sus vacantes, nos damos cuenta que las personas les falta
preparacion académica, y que no cubren el 100% el perfil, de esto deriva falta
de inestabilidad en el trabajo, porque el personal no esta capacitado para
trabajar.

La pregunta: mencione 3 aspectos importantes a mejorar para brindarles un
servicio adecuado al perfil que solicita. Las respuestas que se obtuvieron fueron:
poder realizar una investigacién previa de los candidatos, revisar que cada
candidato llene los requisitos principales antes de enviarlos, como edad,
experiencia , habilidades requeridas; ofrecer todas las caracteristicas del puesto
ofertado a las personas y verificar que cumplan con el perfil al 100% para

remitirlas a la empresa.
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Indicar que las personas se presenten en el horario establecido para entrevistas;
en cuanto a la actitud y presentacion personal de los candidatos, hacerles
mencién que es muy importante y que de esto depende en gran medida su
inclusién en el proceso de seleccién, ya que en muchos casos vienen sin cv, no
desean llenar formularios.

Entre otros: realizar mas ferias de empleo, implementar un servicio interactivo
en red, tanto para el sector empresarial como para la poblacion Guatemalteca,
crear canales de sensibilizacion al sector empresarial para brindar mas
oportunidad de insercién laboral.

Al usuario se le preguntd: ¢Cual ha sido el motivo por el cual no aplicé a la
vacante? Las respuestas fueron: la distancia no le favorecia, encontré6 una mejor
oportunidad laboral, no le parecio el salario, no se comunicé la empresa con él,
Unicamente entrego papeleria, no le llamé la atencion el lugar cuando se
presentd, ya habia sido cubierta la vacante, el horario de trabajo no le convenia
por los estudios, no se presentd a la empresa, por la experiencia laboral y la
formacion académica, solicitaron una pretension salarial mayor a la que ofrecia
la empresa. Las personas en busqueda de empleo ven como problema de

insercion laboral la experiencia y la formacion académica.

1.1.2.2. ;COMO ANALIZAR EL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL?

Es fundamental conocer los cambios, transformaciones y tendencias del
mercado de trabajo. La globalizaciéon que consiste en un mercado mundial,
posee sus efectos en factores econdmicos, politicos, demograficos, que influyen
en el pais donde habitamos. Las personas tienen que estar preparadas y
actualizadas con las competencias, porque las empresas se han identificado con
cambios en la organizacion del trabajo, en los procesos de produccion, uso de

tecnologia, acuerdos laborales, seleccion de trabajadores.
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El mercado laboral ha sufrido cambios en su estructura, debido a las formas de
produccion, tecnologia, apertura del comercio mundial. De las personas para la
insercion laboral se estan requiriendo determinadas capacidades, algunas
ocupaciones tienen demanda, otras no. Instituciones del entorno social ofrecen

formacion complementaria para las personas desempleadas.

El mercado de trabajo analiza las necesidades del entorno productivo social,
encontramos personas beneficiadas, y otro grupo especifico que no esta
actualizado, por lo que hay que encontrar un vinculo entre las instituciones que

ofrecen formacion complementaria, para poder insertarlas al mundo laboral.

Los actores del entorno productivo son los ofertantes, demandantes, y las
instituciones de formacién complementaria. La promociéon y divulgacién se
planifica para las personas en busqueda de empleo; y se desarrolla por medio de
visitas a empresas, ferias de empleo, quioscos, organizacion informativa, medios
de comunicacion. El sistema nacional de empleo es eficaz cuando brinda
informacion sobre derechos laborales, oportunidades laborales, y que propicie el

acercamiento de usuarios y empresas.
1.1.2.3. ACTIVIDADES DE LA DIRECCION GENERAL DE EMPLEO:

e Indagar sobre los cambios del mercado laboral, informando a las personas
usuarias sobre las oportunidades de empleo, y sobre los medios mas
eficaces para la busqueda de empleo; asi como los recursos disponibles
para ayudarles a crear su propio negocio, a través de procesos de

orientacion laboral.

e Apoyar y responder a las necesidades de las empresas, para que
encuentren trabajadores adecuados para los puestos de trabajo,

facilitando que la poblacion pueda acceder a los empleos vacantes, en
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igualdad de oportunidades, a través de procesos de intermediacion

laboral.

e Hacer propuestas para mejorar el servicio de empleo.

1.1.2.4. CALIDAD DE LA INSERCION OCUPACIONAL

Un reto central se refiere al nivel educativo de los trabajadores, en el que se
observan enormes déficits. Resalta la alta proporcion de la fuerza de trabajo que
solo tiene educaciéon primaria (seis afios 0 menos de escolaridad) que oscila
entre uno y dos tercios de la fuerza de trabajo; una incidencia elevada de
analfabetismo.

El bajo nivel educativo de la fuerza de trabajo condiciona una insercion laboral
de mejor calidad, reduce las posibilidades de contribuir a elevar la productividad
en las diversas actividades econdmicas, y por esa via limita el acceso a mayores

ingresos, salarios y a mejores condiciones de trabajo decente.

1.1.2.5. PROCESO DE SELECCION
1.1.2.5.1. CONCEPTO DE SELECCION DE PERSONAL

“La seleccion busca entre los candidatos reclutados a los mas adecuados para
los puestos disponibles con la intencion de mantener o aumentar la eficiencia y
el desempefio del personal, asi como la eficacia de la organizacién”.? El proceso
de seleccion acomoda a la persona al trabajo, logrando la eficiencia y la eficacia

de la persona en el puesto.

2 Chiavenato, Idalberto. “Administracion de Recursos Humanos”. Novena edicion. Editorial Mc Graw Hill.

México. 2011, pp. 239
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1.1.2.5.2CONFIGURACION DE LA SELECCION

La seleccién como proceso de comparacion

Se realiza una analogia, entre los requisitos del puesto, por ocupar, o las
competencias necesarias para la organizacion, esta variable la proporciona la
descripcion, y el andlisis del puesto; y el perfil de la persona, que se adquiere de
las técnicas de seleccion. Estd comparacion requiere de la ficha profesiogréfica.
La seleccién como proceso de decision

El organo de seleccion aplica las técnicas de seleccion, recomienda a los
candidatos que se ajustan al cargo.

Modelo de colocacién o modelo de admision forzosa

Un candidato para una vacante. Se admite sin mas tramites.

Modelo de seleccion

Varios candidatos para una vacante. Se compara el perfil de la persona con los
requisitos del puesto. Alternativas aprobacién o rechazo.

Modelo de clasificacion

Varios postulantes para varias vacantes. El postulante tiene dos opciones por
puesto, se le rechaza se compara con los requisitos de los puestos hasta agotar

las vacantes.

Existen dos requisitos para el programa de clasificacion:

a) Técnicas de seleccidn: proporcionan informacion de los diferentes puestos y
compara al demandante con los diferentes cargos.

b) Modelos de Seleccion: son estandares cualitativos de los postulantes al cargo.
La clasificacion es el mejor modelo de colocacién, y seleccién de personal,

abarca las plazas vacantes, y reduce los costos.
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1.1.2.6. OFERTA Y LA DEMANDA

¢,Cémo realizar la busqueda de candidatos?

Para iniciar la busqueda de candidatos, es fundamental contar con la
informacion recolectada sobre el o los puestos vacantes, (caracteristicas del
puesto, requisitos, condiciones laborales), los criterios de seleccién de la entidad
empleadora, y sus politicas de contratacion.

Para promover la igualdad de oportunidades y la atencion a la diversidad, la
busqueda de candidatos debera tomar en cuenta las condiciones de trabajo
especificas, requeridas por los candidatos, y ante todo estar centrada
exclusivamente en las competencias personales, y profesionales de candidatos,
en su adecuacion a las caracteristicas de los puestos vacantes.

BUSQUEDA DE CANDIDATOS

™ "

BUSQUEDA DE CANDIDATOS

EXTERNA

INTERNA

La bldsqueda interna, se realiza a través de una plataforma electrénica,
previamente configurada, para realizar la articulacion, entre los requisitos de la
vacante, y los perfiles de los candidatos. Es una practica coman para SNE
contar con una base de datos, frecuentemente informatizada.

En la busqueda de candidatos externos es habitual utilizar la cartelera del propio
SNE, redes sociales, o sitios web del propio servicio, Se puede utilizar, la base
de datos, de actores locales del entorno, para difundir la informacion (por
ejemplo, instituciones educativas, instituciones de formacion profesional,

organizaciones sociales.
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1.1.2.7. OBTENCION DE LA INFORMACION SOBRE EL PUESTO

Descripciéon y andlisis de puestos

“La descripcion y el analisis del cargo proporcionan informacion respecto de los

requisitos, y las caracteristicas que el ocupante del cargo debe poseer para

desempefiarlo de manera adecuada”.?

Técnica de incidentes criticos

Es criterio del jefe inmediato, que consiste en la anotacion ordenada de las

habilidades y comportamiento que debe tener la persona que ocupe la plaza

vacante, que debe causar buen o mal desempefio.

Requisicion de personal

El gerente llena y firma el formulario de requisicion de personal, éste contiene

varias secciones donde se anotan los requisitos y las caracteristicas deseables

de la persona que ocupara el puesto.

Caracteristicas deseables®

Caracteristicas no deseables

Afabilidad en el trato con las personas.
Facilidad para relacionarse.

Voluntad a agradar al cliente.

Irritabilidad
Introversion

Impaciencia

3 Chiavenato, Idalberto. “Gestion del Talento Humano”. Quinta Edicién. Editorial Mc Graw Hill. Colombia,

2002, pp. 116

4 Chiavenato, Idalberto. “Administracion de Recursos Humanos”. Novena edicion. Editorial Mc Graw Hill.

México. 2011, pp. 247
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Resistencia a la frustracion Bajo control emocional

Facilidad de expresién Dificultad de expresion

Facilidad para trabajar en equipo Dificultad para relacionarse
Buena memoria Poca memoria

Concentracion visual y mental Dispersion mental

Facilidad para manejar nimeros Dificultad para manejar nimeros

Anélisis de puestos en el mercado

Investigar en empresas puestos similares, el contenido, los requisitos y las

caracteristicas de las personas, que lo desempeiian.
Hipodtesis de Trabajo

Se realiza una prediccion de la capacidad del cargo y sus exigencias en relacion

con los requisitos y caracter del futuro colaborador.
Competencias individuales requeridas

Son las habilidades, destrezas, que las empresas requieren del postulante para
ocupar un puesto de trabajo. Las competencias son: basicas, genéricas y
especificas. Las basicas estan asociadas a conocimientos de indole formativa,
gue se adquieren en la educacion basica; genéricas: son comportamientos
asociados con desempefios comunes a diversas ocupaciones y ramas de la
actividad productiva; especificas: comportamientos asociados a conocimientos

de indole técnico vinculadas a un cierto lenguaje o funcién productiva.
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1.1.2.8. IDENTIFICACION DE LAS CARACTERISTICAS PERSONALES DEL
CANDIDATO

Ejecucién de las tareas en si

Se ejecuta con ciertas caracteristicas: inteligencia general, atencion concentrada
en los detalles, aptitud numérica, aptitud verbal, aptitud espacial, razonamiento

inductivo, deductivo.
Interdependencia o con otras tareas

Atencion dispersa y amplia, vision de conjunto, facilidad de coordinacién, espiritu

de integracion, resistencia a la frustracion o al fracaso, iniciativa propia.
Interdependencia con otras personas.

Relaciones humanas, habilidad interpersonal, colaboracion, cooperacion,

cociente emocional, liderazgo, facilidad de comunicacion.
1.1.2.9. ELECCION DE LAS TECNICAS DE SELECCION

Se agrupan en cinco categorias: entrevista, pruebas de conocimiento o
capacidad, pruebas psicométricas, pruebas de personalidad y técnicas de

simulacién.
El rol que cumple el gestor, se orienta en tres grupos:

Los candidatos que cumplen la mayoria de los requisitos indispensables, los
candidatos que cumplen algunos pero les falta alguna caracteristica importante;

los candidatos que no cubren el perfil requerido.
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Un factor fundamental, es la flexibilidad de la empresa, para incorporar personas
gue cumplen con algunos requisitos, pero se encuentran en situacion de
desventaja para acceder al empleo, o para mantenerlo. EIl rol del gestor es
fundamental, para promover la igualdad de oportunidades, y la atencién a la
diversidad. Lo importante es que el gestor pueda informar con precision, a los
usuarios empresas, y a los usuarios personas, sobre el rol que cumple el SNE, y

el alcance de sus servicios en el proceso de intermediacion.
1.1.2.10. ¢COMO REALIZAR LA PRE SELECCION DE CANDIDATOS?
ENTREVISTA PRELIMINAR

El propdsito basico de la Entrevista Preliminar es eliminar a aquellos que
obviamente no satisfacen los requerimientos del puesto. Es una entrevista que a
través de varias preguntas, se sabe la experiencia del postulante, en el puesto

de trabajo.
REVISION DE SOLICITUDES Y CURRICULA:

SOLICITUD DE EMPLEO: Cuando el empleado potencial, llena una solicitud de
empleo, el patron la evalla para ver si hay un acoplamiento, entre el individuo y

el puesto.

“CURRICULUM es un método comuin, que los solicitantes, utilizan para
presentar la informacidén de sus antecedentes académicos, y de la experiencia
laboral. El curriculo de un profesional experimentado, se considera que es
apropiado cuando muestra un resumen de varias habilidades relacionadas con
los requerimientos de la vacante. La experiencia del candidato es un factor

importante”.®

> HTML Rincéndelvago.com/proceso-selecciéon de personal. “Revisién de solicitudes y Curricula”
Salamanca 1998 html.
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LA ENTREVISTA DE PRE SELECCION

Verificar que en la busqueda de candidatos se han tenido en cuenta
exclusivamente las competencias personales, y profesionales de las personas, y
gue no se han incluido situaciones, o caracteristicas personales como el sexo, la

apariencia fisica, la edad, el estado civil, etc.

Ofrecer en la convocatoria igualdad o similitud de méritos, priorizar la
candidatura femenina, en las actividades que encuentran representadas, para

evitar la segregaciéon ocupacional, o equilibrar su presencia en mercado laboral.

El usuario al realizar la entrevista inicial, se continda con la informacion. En este
proceso se explica a las personas, las caracteristicas de las vacantes (puesto a
cubrir, funciones, resultados esperados por parte de la empresa) y las
condiciones de trabajo, (salario, otros beneficios como desarrollo profesional, y
horarios flexibles, los cuales pueden ser factores claves, en la aceptaciéon de la
propuesta. Con esta explicacion la persona candidata puede valorar si el puesto
se ajusta a sus capacidades, conocimientos y expectativas sobre las condiciones

laborales.

“‘En la entrevista se sugiere informar a las mujeres y hombres sobre sus
derechos laborales oralmente y mediante hojas volantes, afiches,” etc.® A las
personas pre seleccionado para presentar en las empresas, una vez que han
aceptado y demuestran interés en postularse, ademas de completar los

protocolos establecidos y/o ingresar los datos en el sistema informatico.

® Curso regional sobre intermediacion y orientacion laboral, material de apoyo, unidad didactica 2.
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Se recomienda orientar a las personas candidatas sobre:

= El lugar, dia, hora de la cita y contactos en la empresa (nombres y

teléfonos).
= El compromiso sobre el cumplimiento del horario de entrevista.

= La documentacion a presentar y, si fuera necesario, sugerir

modificaciones relevantes en su curriculum vitae.
= Que esté interesada en la oferta.
= Que investigue a la empresa.
ENTREVISTA DE SELECCION

Esta es una fase clave en el proceso de seleccion. Se puede decir que es una
reunion de dos o mas personas (entrevistador-entrevistado) en la cual el
entrevistado responde a ciertas preguntas que el entrevistador le plantea, con el
fin de obtener la informaciébn necesaria para conocer sus datos personales,
profesionales, habilidades y destrezas para desempefiar el puesto de trabajo.’
Elllos candidatos/as, por su parte, quieren demostrar que pueden y quieren
desempefiar el puesto; ademas, pueden querer conocer con mas detalle en qué
consiste el empleo, asi como las condiciones del mismo (salario, horario,

necesidad de viajar, etc.)

’ Chiavenato, Idalberto. “Administracién de Recursos Humanos”. Novena edicién. Editorial Mc
Graw Hill. México. 2011, pp. 151.
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1.1.2.11 TIPOS DE ENTREVISTA
ENTREVISTA TOTALMENTE ESTANDARIZADA

Es la entrevista estructurada, cerrada y directa. Las preguntas asumen diversas
formas: eleccion multiple, verdadero o falso, si 0 no, agradable o desagradable.
“Es el tipo de entrevista planeada y organizada para superar las limitaciones de

los entrevistadores”.®

ENTREVISTA ESTANDARIZADA

Las preguntas estan elaboradas admiten respuestas abiertas. “La solicitud de
empleo funciona como lista de puntos sobre los cuales entrevistar al candidato

de manera estandarizada.”®
ENTREVISTA DIRIGIDA

No hay preguntas especificas, sélo el tipo de respuestas deseadas. El
entrevistador debe saber formular las preguntas, para adquirir la informacion

deseada. Se administran para conocer aspectos espontaneos del postulante.
ENTREVISTA NO DIRIGIDA

Se realizan preguntas abiertas, no hay un camino preestablecido. “Inicialmente

se busca establecer contacto con el candidato para obtener informacién respecto

& Chiavenato, Idalberto. “Administracién de Recursos Humanos”. Novena edicién. Editorial Mc
Graw Hill. México. 2011, pp. 152.

? Chiavenato, Idalberto. “Administracion de Recursos Humanos”. Novena edicién. Editorial Mc
Graw Hill. México. 2011, pp. 152.
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»10

de su vida y carrera profesional. El psicélogo es importante para poder

interpretar las respuestas | del candidato y el modo en que lo hace.
ENTREVISTA MIXTA

Es una combinacién de la entrevista dirigida y no dirigida, utiliza formas
indirectas para sondear sus motivaciones, actitudes y férmulas directas para la

obtencion de informacion
ENTREVISTA EN PROFUNDIDAD

El objetivo es comprobar sus conocimientos técnicos y profesionales, asi como
su grado de especializacion. Las preguntas estan centradas en puntos
especificos, buscando con preguntas directas los conocimientos técnicos y
funcionales. En caso de que el entrevistador fuera el jefe a cargo del area donde
solicito empleo, no olvide demostrar su interés, experiencia y antecedentes,
intentando averiguar lo que espera de usted y obtener informacion que le sera
de utilidad.

ENTREVISTA MULTIPLE O EN PANEL.

Puede ser una unica entrevista o bien una serie, en las que varios
entrevistadores le hacen preguntas y lo evallan. Las preguntas suelen estar
encaminadas a la contratacion de usted y sus aportes profesionales para la
empresa. Suele estar dirigida por el jefe de personal o del departamento en el

cual usted desea trabajar.

1% fwww.apsiquecl/wiki/laboRetselper| “Reclutamiento y Seleccién de Personal”, 13/4/2004,
fecha de consulta, marzo 2013.
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ENTREVISTA EN GRUPO

No son muy frecuentes, aunque algunas empresas las utilizan para evaluar a un
grupo de candidatos al mismo tiempo, o cuando el perfil del puesto o cargo de
trabajo lo requiere. Suele haber mas de un entrevistador, porque es dificil hacer
el seguimiento de varios candidatos. Tome en cuenta la respuesta de los otros
candidatos, procure no criticar las respuestas ni planteamientos de sus otros

contendientes y no sentirse intimidado o inferior a los demas.
ENTREVISTA POR TELEFONO

Evite este tipo de entrevista telefénica, para todo lo importante es necesario
comunicarse cara a cara. Esta le permitira recoger informacion de la empresa y
generar curiosidad en torno a su aspiracion, usted tiene que dar sélo informacién

necesaria para crear inquietud ene | entrevistador y conseguir una entrevista.
ENTREVISTA DE FILTRO

Tiene la finalidad de verificar los datos del curriculum, contacto visual con el
candidato, elaborar un registro observacional de la conducta. Los entrevistadores
esperan respuestas concretas. Se realiza para decidir que el candidato pase a la
siguiente etapa de seleccion, puede ser con el duefio de la vacante.

ENTREVISTA DE DECISION

El entrevistador tiene un nivel académico y jerarquico alto, es quien tiene la
decision final sobre si te quedas en la empresa o no. En ocasiones es un grupo
quien la realiza. Quienes hacen la entrevista de decisidon no son entrevistadores
profesionales, por lo que sus entrevistas podran parecerte poco estructuradas o
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planeadas. Te preguntaran sobre tus conocimientos, tu formacion académica y

tu experiencia profesional; nada ajena a ti.

Pueden preguntarte, incluso, aspectos que para ti parecieran no tener relacion
con la vacante, pero para ellos es “un método infalible” para evaluar ciertas
caracteristicas del candidato; como por ejemplo: qué desayunaste por la mafana
(quienes hacen esta pregunta evallan la memoria a corto plazo, la organizacién

de la persona y el nivel de ansiedad).
ENTREVISTA DE TENSION

“Se emplean modos y actitudes que tienen como objetivo provocar tension en el
candidato.”*’ Es funcional para aquellos puestos que deben desempefiarse en
condiciones de gran tension. Las personas con poco control emocional suelen
perder el control. Los métodos que se utilizan es criticar las opiniones del
aspirante acerca de algunos temas, interrumpir al entrevistado, guardar silencio
durante un largo periodo de tiempo después de que el candidato haya acabado
de hablar. El tipo de informacién recolectada es la historia laboral, se

complementa con el curriculum, historia educacional, historia personal.
1.2.12. ETAPAS DE LA ENTREVISTA DE SELECCION

PLANIFICACION DE LA ENTREVISTA: analizar el formulario de inscripcion de
cada usuario, elaborar una agenda y una pauta de entrevista genérica, preparar

informacion relevante del usuario, y la lectura preliminar del curriculum vitae.*?

www.entrevistadeltrabajo.org/ "Tipos|de Entrevista de Trabajo”. Fecha de consulta marzo 2013

2 curso Regional sobre Intermediacidon y Orientacion Laboral. Unidad didactica 1. Planificacion de la

entrevista.
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La agenda debe contener dar bienvenida al usuario, informar sobre el servicio, 5
minutos para cada elemento. 20 minutos para el desarrollo de la entrevista.
Cierre de la entrevista 30 minutos, 15 minutos: explorar oportunidades para el

usuario; 15 minutos: definir una estrategia para la ruta de atencion al usuario.

Preparar una guia de preguntas en base al formulario de inscripcion. Para
planificar la entrevista necesitamos investigar la dimension personal, familiar,
empleo, formacién. La informacion del formulario, le servira al entrevistador para
informar al postulante sobre oportunidades de empleo, de orientacién, o de
apoyo complementario. En el formulario podemos deducir algunas condiciones
de trabajo requeridas, datos importantes para orientar la identificaciéon de

posibles vacantes.

A partir de la informacién del formulario, se puede preparar informacion relevante

sobre oportunidades de empleo, orientacién, o de apoyos complementarios.
Condiciones Personales:

Alergias, periodo de embarazo, lactancia: ramas productivas donde no se

utilicen quimicos.

Lactancia, motivacion para seguir estudios, necesidad de atender obligaciones
familiares: empleos de jornada parcial, turnos especificos o fijos, licencia.

Informacién a preparar:*

B curso regional sobre Intermediacion y Orientacién Laboral. Unidad didactica 1
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Situacion del usuario

Preparar informacién sobre:

Joven sin experiencia laboral.

Formacion profesional, practicas y/o
pasantias en empresas, aprendizaje

en la empresa.

Mujer jefa de hogar, sin

empleo actual.

Programas de apoyo para el cuidado
de hijos durante el horario laboral.

Adulto en busqueda de
empleo por mas de 6 meses,
con muchos afos de trabajo

en empresas del mismo ramo.

Empleo en una actividad relacionada
con su experiencia.

Empleo en otra actividad o
alternativas de actualizacion

profesional.

Adulto con experiencia en

trabajo por cuenta propia.

Formacion y ayudas para
emprendimientos.
Asesoria sobre conglomerados

productivos y desarrollo local.

Adulto con ocupacion no

calificada.

Informacion sobre empleos vacantes
en la ocupacion.
Formacion profesional basica y

continua.

14

" Curso regional sobre Intermediacién y Orientacién Laboral. Unidad didactica 1, Planificacion de la

entrevista.
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Ubicacion del domicilio, responsabilidades familiares: Ubicacién del centro de
trabajo en zonas geogréficas especificas, teletrabajo. Limitaciones fisicas para la
movilidad: Desplazamientos durante la jornada, giras, viajes. Discapacidad fisica.
Acondicionamiento arquitectdnico, rampas, ascensores, rotulaciones en sistema
braille. Esta preparacion es vital para que el entrevistador compare los requisitos
del puesto con las competencias que posee el entrevistado.

Ambiente: en el proceso de la entrevista es importante que el ambito esté libre
de ruidos e interrupciones que perjudiquen. Ambiente Fisico: debe ser privado,
confortable, sin ruido, sin interrupciones particulares. Ambiente psicoldgico: clima
ameno Yy cordial. Rapport: un clima de confianza y simpatia, distancia social,
empatia. Debe contarse con suficientes sillas, revistas, periodicos, literatura,
informacion de la organizacion para que los postulantes en la espera, se sientan

coémodos, relajados, entretenidos.
DESARROLLO DE LA ENTREVISTA

La bienvenida al usuario es importante para el buen desarrollo de la entrevista, y

contempla los siguientes elementos:

I I
BRINDAR UN HACER UN INDAGAR LAS
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Dar la bienvenida al candidato, es importante para promover el confort
comunicativo, este surge de una comunicacion armoniosa. El encuadre positivo,
se da mediante la actitud positiva, que debe conservarse en la entrevista inicial y
en todo el proceso de la orientacion. Indagar las motivaciones del usuario es
necesario que el entrevistador utilice verbos que inviten a la conversacion, darle
participacion. Ejemplo: Cuénteme hableme sobre qué espera de este servicio?
¢, Qué le parece si me explica un poco mas?, dependiendo de la motivacion del
usuario, el gestor delimita la informacion central a brindar con respecto al

servicio de empleo.

“El contenido de la entrevista es la informacién que el candidato proporciona
sobre si mismo, su formacién, escolaridad, experiencia profesional, situacion
familiar, condicibn socioecondémica, conocimientos, intereses, aspiraciones
personales. La informacidén se obtiene de solicitud de empleo, curriculum vitae

del candidato se aclara y profundiza con la entrevista.”*

CIERRE DE LA ENTREVISTA
Cierre Indagar Ruta de atencién
%— S dae

La informacién que se recoge del candidato en la entrevista da la pauta de que
servicios necesita. Necesidad de capacitacion, proporcionar habilidades para la

busqueda de empleo, o de apoyos complementarios. A partir de la entrevista, se

1 Chiavenato, ldalberto. “Administracién de Recursos Humanos” Novena edicién. Editorial Mc Grac Hill,

Colombia, 2011, pag. 153
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realiza el perfil basico del usuario, y el reporte de oportunidades. Se elabora una
estrategia para ruta de atencion al usuario, con un acuerdo mutuo. En la ruta de
atencion al usuario se detectan las necesidades: insercion laboral, orientacion

laboral u otros apoyos complementarios.
1.1.2.13.  PRUEBAS PSICOMETRICAS

Es la medicion objetiva y estandarizada de una muestra de comportamiento
humano, sometiéndose a examen bajo condiciones normativas, verificando la
aptitud, para intentar generalizar y prever como se manifestard ese

comportamiento en determinado trabajo.*®
TIPOS DE PRUEBAS PSICOMETRICAS

Para la seleccion y reclutamiento de personal se necesita de las siguientes
pruebas:

» Pruebas de Inteligencia,

» Pruebas de Aptitudes

» Pruebas de Personalidad

» Técnicas Proyectivas, las de Rendimiento y las de Intereses.

Estas pruebas son importantes en la seleccion de personal, porque sirven para
verificar de algin modo las capacidades que poseen las personas para ocupar

un puesto.

In

16 Landy, Frank J. y otros “Psicologia Industrial” Editorial Mc Graw Hill Interamericana, México, 2005, p.

123
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1.1.2.14. CLASIFICACION DE LOS TEST

PRUEBAS DE INTELIGENCIA

La inteligencia es la capacidad general de aprender y resolver problemas. Estas
pruebas miden la capacidad mas que el saber, una calificacion alta no significa
gue garantice la posesion de las habilidades especificas que se requieren para la
ejecucion satisfactoria del trabajo. *’

PRUEBAS DE APTITUD

Valoran actitudes o capacidades para realizar tareas concretas. Pueden ser
individuales o grupales. Los individuales son los que sirven para medir una tarea
concreta. Los grupales para medir aptitudes vinculadas con un puesto. Miden la
habilidad verbal, habilidad numérica, habilidad espacial, habilidad mecénica.
PRUEBAS DE PERSONALIDAD.

Son aquellos a que miden las caracteristicas de la personalidad, como la
estabilidad emocional, la sociabilidad, los intereses y las actitudes. Miden el
caracter y temperamento de las personas que son el resultado del desarrollo
psicoldgico, biologico y social. Su nexo es con las actitudes, que son los rasgos

gue existen en las personas.
LAS TECNICAS PROYECTIVAS

Son test encubiertos en las que el individuo, no crea una impresion deseable.
Todo acto, expresién o respuesta de un individuo, sus gestos, percepciones,
sentimientos, elecciones, verbalizaciones o actos motores, de algin modo llevan

a proyectar su personalidad.

17 . . s . .
www.virtual.formac.com/manuales.”Las|pruebas psicoldgicas, herramienta fundamental en el proceso
de seleccion”, fecha de consulta: marzo 2012.
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Entre las técnicas proyectivas se encuentran la prueba de asociacién libre, los
test de frases incompletas, incluyen el dibujo, el arreglo de juguetes para crear
una escena, la dramatizacion extemporanea y la interpretacion de manchas de
tinta. Con los test de personalidad surgieron dos tendencias unificadoras, la
influencia reciproca de los rasgos afectivos de la personalidad y cognoscitivos de
la habilidad, sobresalen tanto en el desempefio de tareas como en el desarrollo

conductual®.

TECNICAS DE SIMULACION

Consiste en plantear una situacion futura de algun hecho relacionado con el
posterior trabajo dentro de la empresa, el resultado serd el comportamiento

realista en el desempefio de su cargo.
LA GRAFOLOGIA

La grafologia laboral sirve para analizar la escritura del candidato, y si es apto
para el puesto, que reuna las condiciones técnicas y de personalidad. En un
examen grafologico se descubren la existencia de patologia organica vy
psicol6gica, como cuadros de depresion, estrés, neurosis graves que pueden

afectar el desempeiio del candidato elegido.
PRUEBAS PSICOTECNICAS

Se utilizan para evaluar habilidades concretas que requieren en un puesto de
trabajo. La desventaja de estas pruebas que en el mercado no estan

estandarizadas, a excepcion de la prueba de mecanografia. Las pruebas

18 Cristoviene2024.blogspot.com2009/03/ “Tipos de test proyectivos”,13/3/2009, consulta:4/2013
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pueden ser orales, escritas 0 de realizacién para su aplicacion. Se mide lo
practico en su realizacion.™
EXAMEN MEDICO.

Este examen es el medio por el cual se conoce el estado de salud del candidato

por lo que debe ser aplicado a todos los niveles de la empresa.
ESTUDIO SOCIOECONOMICO.

Este paso a seguir en el proceso de seleccion es definido como el estudio que es
realizado para conocer la situacion econdémica del solicitante, capacidad
crediticia y posibles antecedentes penales. Suele darse que las empresas no le
otorguen gran valor a este paso, sin embargo, consideramos que es muy
necesario aplicarlo a aquellos puesto que tengan como responsabilidad hacerse

cargo de dinero.
CONTRATACION

El contrato de trabajo, es el vinculo econémico vy juridico mediante el que una
persona (trabajador) queda obligada a prestar a otra (patrono) sus servicios
personales o ejecutar una obra personalmente, bajo la dependencia y
supervision continuada y direccion inmediata o delegada a esta Ultima, a cambio
de una retribucion de cualquier clase o forma (articulo 18 del Cédigo de Trabajo).
En las empresas que trabajen los dias de asueto y de descanso semanal, tienen
derecho a que se les cancele el tiempo trabajado, computandose como trabajo

extraordinario.

Cristoviene2024.blogspot.com2009/03/psicologia  psicometria “Test psicotécnicos”,13/3/2009,
consulta:4/2013
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En cuanto a la duracion de la jornada ordinaria de trabajo, conforme a los
articulos 102 inciso g) de la constituciéon y 116, 117 y 122 del Cddigo de Trabajo,

se debe observar lo siguiente:

a) La jornada diurna comprende entre las 6 y las 18 horas del mismo dia, no
puede ser mayor de 8 horas diarias ni de 44 horas a la semana.

b) La jornada nocturna (comprendida entre las 18 horas de un dia y las 6
horas del dia siguiente) no puede ser mayor de 6 horas diarias, ni de 36
horas a la semana.

c) La jornada mixta (que abarca parte del dia y parte de la noche
comprendiendo mayor nimero de horas de trabajo durante el dia) no
puede ser mayor de 7 horas diarias, ni de 42 horas a la semana

d) La Jornada Ordinaria puede dividirse en dos o mas periodos con
intervalos de descanso, que se adapten racionalmente a la naturaleza del
trabajo y necesidades del trabajador. Siempre que se pacte jornada
ordinaria continua, el trabajador tienen derecho a un descanso minimo de
media hora dentro de esa jornada, el que debe computarse como tiempo

de trabajo efectivo (articulo 119 del Cédigo de Trabajo)®
1.1.2.15. EFICACIA DEL PROCESO DE SELECCION
RESULTADOS PARA LA ORGANIZACION

La innovacion de pruebas por parte de los psicélogos a la Administracion de
Recursos Humanos, ha resuelto problemas de seleccion, adiestramiento,
limitacion de la produccién seguridad, reduccion de conflictos laborales, mayor
estabilidad y permanencia, mayor rendimiento, productividad, relaciones
humanas sanas, facilidad para aprender las actividades del puesto.

I www.lexadin.nl/wig/legis/nofr/oeur/arch/gua/ct.pdf|Guatemala, cédigo de Trabajo.
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Las pruebas proporcionan habilidades, talentos, aptitudes del solicitante; los
resultados benefician a la empresa, porque adectan la persona al puesto, y la

adaptacion e integracion es rapida a sus nuevas actividades.
RESULTADOS IMPORTANTES PARA LAS PERSONAS.

Las competencias de las personas se aprovechan al maximo en las
organizaciones, los empleados se sienten satisfechos por encontrar la actividad
mas adecuada a su perfil, se evita la rotaciébn en el trabajo. El proceso de
seleccion debe ser flexible, participativo, los gerentes de linea y sus equipos

colaboren en los procesos de reclutamiento y seleccién de personal.

Para medir la eficacia del proceso de seleccién es muy Uutil el empleo del

cociente de seleccion, calculado mediante la ecuacion.

Cociente de seleccion = NUmero de candidatos admitidos x 100

NUmero de candidatos examinados

“El cociente de seleccion (tasa de seleccion) es la razén entre el numero de
candidatos admitidos y el nimero de candidatos sometido a las técnicas de
seleccion. A medida que el cociente de seleccion disminuye, aumentan su
eficiencia y su selectividad. En general, el cociente de seleccion experimenta
cambios por la situacion del mercado de oferta y demanda de recursos

humanos”.?!

21 Chiavenato, Idalberto. “Gestion del Talento Humano”. Quinta Edicion. Editorial Mc Graw Hill. Colombia,

2002, pp. 272
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1.1.3 HIPOTESIS DE TRABAJO

La presente investigacion es de caracter cualitativo por lo que no se estructura

hipotesis, se procedera a operacionalizar los objetivos en el capitulo Il.
1.1.4 DELIMITACION

Esta investigacion se realiz6 con las personas en blusqueda de trabajo, que
asisten al Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Direccion General de Empleo,

en la Seccién de Orientacion Laboral; dio inicié en abril del 2012 a junio 2013.

Estudios realizados anteriormente, afirman que las personas desempleadas
manifiestan sentimientos de desesperanza, angustia e impotencia, minima

depresion, ansiedad, sentimientos de miedo.

En una encuesta realizada a las empresas se corrobord, que el motivo por el
cual no aplican a la plaza vacante es: por problemas judiciales, por deudas, o
moras, falta de formacion académica, malas referencias laborales, no llenan al
100% el perfil a cubrir, personal no capacitado, no cuentan con disponibilidad de
horario, los candidatos, no aprueban las pruebas poligraficas, inestabilidad
laboral, presentacién personal, actitud negativa o pasiva del solicitante, no se ha

presentado un nimero considerable de opciones de seleccién.

Al analizar las respuestas del sector empresarial, nos damos cuenta que las
personas les falta preparacién académica, y no cubren el 100%, el perfil, por lo
gue se decidid, aplicar las pruebas psicométricas, que es una fase del proceso
de seleccién; con el fin de verificar sus habilidades, ya que algunas personas,
no les gusta su profesion, y prefieren, conseguir una ocupacién en base a su

experiencia.
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“El proceso de seleccion, y su objetivo: es una secuencia de pasos a realizar,
con la finalidad de obtener, aquella persona que reuna aquellos requisitos

necesarios para ocupar un determinado puesto.

Las pruebas psicométricas miden las cualidades de las personas, hay de varios
tipos: medicion de la inteligencia, habilidades, personalidad, proyectivas. Se
decidio evaluar, por medio de pruebas psicométricas, las habilidades que poseen
las personas, orientandolas a una ocupacién, para que puedan desempefiarse
en un puesto de trabajo. La muestra seleccionada fue de tipo aleatoria simple, de
ambos sexos, se seleccionaron 41 personas, comprendidas entre las edades de
16 a 29 afos de edad, estudiantes de diversificado, graduados de diversificado,

estudiantes universitarios, que tienen dificultad para la inserciéon laboral.
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CAPITULO I

TECNICAS E INSTRUMENTOS

2.1 TECNICAS

2.1.1. TECNICA DE MUESTREO

La poblacién objeto de estudio estuvo compuesta por 41 personas, que asisten a
la seccion de orientacion laboral, en busca de trabajo, de la Direccion General de
Empleo, comprendida entre las edades de 16 a 29 afios.

Con el propésito de establecer un grupo de estudio adecuado, los sujetos
debieron cumplir con algunos requisitos: tener dificultad para la insercion laboral,
estar comprendidos entre las edades de 16 a 29 afos, nivel de escolaridad de
diversificado, género femenino o masculino.

El tipo de muestreo que se utilizo es el muestreo aleatorio simple, se tomaron 41
jovenes al azar, la entrevista de pre seleccion. Esta poblacion recibié el taller del
proceso de seleccion, y de alli su interés en saber de sus habilidades para
desempeiiarse en un puesto de trabajo.

Se eligi6 la poblacién objeto de estudio, porque manifestaron dificultad para la
insercion laboral, estudiaron la carrera de magisterio obligadas por sus padres,
el lugar donde residen, unicamente, los establecimientos imparten la carrera de
magisterio, tienen las habilidades porque la estudiaron, no obstante, no les
gusta, otras personas tienen trabajo, sin embargo, no poseen un buen
desempenio en el cargo.

Estos son los argumentos que sirvieron para seleccionar una prueba que

midiera las habilidades de las personas para encaminarlas a una ocupacion.
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2.1.2. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

2.1.2.1. Entrevistainicial:
Fue el primer contacto que se realizé con la poblacion, verificando la papeleria
para la busqueda de trabajo, y orientandola para una ocupacion, en esta etapa
se comprobd, que algunas personas presentaban problemas para la insercién
laboral; en esta fase se dedujo aplicar a los usuarios el test de aptitudes
diferenciales, para analizar sus habilidades, para una colocacion.
2.1.2.2. Talleres
Se imparten los dias martes en horario de 2:00 a 4:00, son los pre laborales, en
dicho taller se le ensefia al usuario como elaborar un curriculum vitae, carta de
presentacion, como prepararse a una entrevista. El dia jueves son los
actitudinales de 2:00 a 4:00, se transmiten conocimientos de relaciones

humanas, toma de decisiones, auto estima, habilidades sociales.

2.1.2.3. Observacion directa:

Se utilizd6 al impartir los talleres, y en la aplicacion del test de aptitudes
diferenciales.

2.1.2.4. Internet:

Por correo electronico se les hizo llegar a las personas, un informe de las
ocupaciones en que pueden desempefarse. Sirvi0 para investigar temas,

dudas, sindnimos.

2.1.2.5 Técnicade anélisis estadistico

Graficas de pastel: se utilizo para colocar los porcentajes de los punteos
superiores e inferiores obtenidos en el resultado del test de aptitudes
diferenciales; aplicado a las personas usuarias en la busqueda de trabajo.
Grafica de barras: sirvié para comparar resultados superiores e inferiores en las

seis habilidades del TAD, se observé cual habilidad es la que sobresale.
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2.2 INSTRUMENTOS

2.2.1 EL TEST DE APTITUDES DIFERENCIALES

Objetivo: Aplicar el TAD para evaluar las habilidades de las personas en la
busqueda de trabajo, orientdndolas por los resultados obtenidos de la prueba a
una ocupacion. Procedimiento de trabajo: Se aplico el test a 41 personas con
dificultad para la insercion laboral, son personas comprendidas de 16 a 29 afios
de edad; con nivel de escolaridad: 10 estudiantes de diversificado, 28
graduados de diversificado, 3 estudiantes universitarios. 32 pertenecen al
género femenino, 9 al género masculino.

El autor del test de aptitudes diferenciales fue Benett, Seashore y Wesman, el
tiempo para aplicarlo es de 2 horas 31 minutos mas el tiempo de las
instrucciones, puede ser individual o colectivo. El test constituye seis pruebas:
habilidad numérica, razonamiento verbal, razonamiento abstracto, relaciones
espaciales, razonamiento mecénico, velocidad y exactitud.

Velocidad y exactitud explora las destrezas necesarias en los diferentes niveles
del trabajo operativo de oficina, mide la rapidez de percepcion.

Las pruebas de razonamiento verbal, habilidad numérica, razonamiento
abstracto miden las funciones asociadas con la inteligencia general. Las
relaciones espaciales, y razonamiento mecanico, miden las habilidades de las
personas para la percepcion visual de objetos concretos, y para el uso de dichas
percepciones, asi como la capacidad para reconocer los principios fisicos,
aplicados a situaciones diarias. Son importantes en los trabajos que requieren
relaciones con objetos mas que con personas y palabras.
OPERACIONALIZACION DE OBJETIVOS

OBJETIVO CATEGORIAS TECNICAS
Implementar un proceso | Proceso de Seleccién Prueba TAD
de seleccibn en la

Direccién de Empleo en Talleres

la seccion de orientacion
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laboral del Ministerio de

Observacion

Trabajo 'y  Prevision )
Social. Entrevista
Evaluar las habilidades | Habilidades del aspirante | Prueba TAD Test de

que el aspirante a un
puesto de trabajo posee,
mediante pruebas
practicas y objetivas.

Aptitudes Diferenciales

Ejecutar talleres pre
laboral y actitudinales
dirigidos a la poblacion
desocupada.

Talleres actitudinales

Talleres Pre-laborales

Taller: Autoestima
Taller: Toma de decision.
Taller: Imagen personal.

Taller: Mejora continua,
atencioén a la calidad.

Taller: Motivacion de

desarrollo personal.

Taller Innovacion y
flexibilidad del cambio.

Taller: El éxito definitivo.

Taller: Siete dias para
configurar su vida.

Taller: Conbcete a i
mismo.

Taller: La fe o el
nacimiento de la
excelencia.

Taller: El curriculum

Taller: Carta de

presentacion.
Taller: La Entrevista

Taller: Las técnicas de la
entrevista.
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Taller: Mecanismos para
la busqueda de empleo.

Taller: Definir ta plan
para la busqueda de
empleo.

Taller: Formacion para el
empleo”

Taller: Derechos
minimos del trabajador.

Taller: Trabajo decente.

Taller: Importancia de las

pruebas  psicométricas
en la bulsqueda de
trabajo.

Estructurar un plan de | Plan de Seleccion Entrevista inicial:

seleccion como
herramienta para el
Ministerio de Trabajo y
Prevision Social.

recepcion del curriculum,
fotocopia y original del
nivel de escolaridades,
DPI, 2

recomendacion personal

cartas de
y laboral, antecedentes
penales y policiacos.

Evaluacion de los

requisitos recopilados

Evaluacion de pruebas

psicomeétricas
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CAPITULO III

PRESENTACION, ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

3.1 CARACTERISTICAS DEL LUGAR Y DE LA POBLACION

Ministerio de Trabajo y Prevision social, situado en la 72. Ave. 3-33 zona 9, Torre
Empresarial, institucion del Estado encargada de velar y promover el
cumplimiento de la legislacion, politicas, programas relativos al trabajo y la
prevision social, en beneficio de la sociedad. Entre una de sus dependencias se
encuentra la Direccion General de Empleo, encargada de disefar la politica
Nacional de Empleo, de capacitacion técnica y formacion Profesional, cuenta con
la seccion de orientacién laboral, consiste en ayudar a personas desempleadas,
0 aquellas que quieran cambiar de empleo, a conseguir un puesto de trabajo, a
través de asesoria, informacion y entrenamiento.

El primer contacto de la persona en busca de empleo, lo realiza en la seccion de
orientacion laboral, por medio de la entrevista inicial, herramienta importante
para la inclusion laboral.

Para incrementar la empleabilidad de las personas, se brindan talleres pre
laborales los dias martes, formandolas en técnicas de busqueda de empleo,
como la elaboracion de un curriculum vitae la preparacion de una entrevista de
seleccion, o la busqueda activa de empleo y los jueves los actitudinales, que
son motivacionales, que tienen como fin, que las personas cumplan con sus
objetivos; a las personas que se les dificulta la empleabilidad se les da la tutoria,
y la aplicacion de pruebas psicométricas, para ubicar a las personas a un puesto

de trabajo, dependiendo de sus competencias profesionales y personales.
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Este programa de la seccion de orientacion laboral, es de apoyo y provecho a la
funciona todo el afo, en horario de 9:00 AM a 5:00 PM. EI

persona parada;

equipo estd compuesto de dos psicologos profesionales, y practicantes de la

escuela de psicologia de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

TABLA #1 ACTIVIDADES DE LA SECCION DE ORIENTACION LABORAL

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
Orientacion Orientacion Orientacion Orientacion Orientacion
personal Personal Personal Personal Personal
Pruebas Talleres pre Pruebas Talleres Pruebas
psicométricas laborales psicométricas actitudinales psicométricas
Tutoria Tutoria Tutoria Tutoria Tutoria
Curso a Curso a Emprendurismo | Curso a Curso a
gestores gestores gestores gestores

Fuente: cronograma de actividades de actividades semanales.

Personas que asisten a la seccion de orientacién laboral, desde 14 afios a 50
afios a mas; nivel de escolaridad: sin ningun grado, primaria, basicos,
estudiantes y graduados de diversificado, estudiantes, graduados universitarios,
carreras técnicas, deportados de Estados Unidos, algunos tienen experiencia
para trabajar, otras no; género masculino o femenino, proceden de diferentes
zonas de la ciudad, discapacitados, y no discapacitados, diferente etnia.

Emocionalmente llegan deprimidos, sin esperanza, ansiosos, inseguros,
sentimiento de culpa, con miedo por la situacion de desempleo y despido de los
trabajos. Saben de su profesién, sin embargo, no tienen el conocimiento, en que

ocupaciones pueden trabajar.
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Para el estudio se seleccionaron 41 personas desempleadas, de 16 afios a 29
afos, con nivel escolaridad: estudiantes de diversificado, graduados de
diversificado, estudiantes universitarios, sexo masculino, femenino, con
problemas para la insercion laboral.

TABLA #2 MUESTRA REPRESENTATIVA DE 41 PERSONAS

GENERO EDAD NIVEL DE ESCOLARIDAD

M F 16-20 | 21-25 | 26-29 |DIVERSIFICADO | DIVERSIFICADO | ESTUDIANTES

INCOMPLETO COMPLETO UNIVERSITARIOS

9 32| 22 15 4 10 28 3

Fuente: Cuadro que contiene el género, edad, y nivel de escolaridad de las 41 personas evaluadas.

La Direccion General de Empleo, por medio de la seccion de orientacion laboral,
atiende a los usuarios en la busqueda de trabajo; el gestor planifica la entrevista
inicial, el resultado de la entrevista, sirve para orientar a la persona a la
ocupacioén, se exhorta a que participen en los talleres pre laboral, y actitudinales,
segun lo requiera el entrevistado, se le ofrece la tutoria.

Se aplico el Test de Aptitudes Diferenciales, a 41 usuarios, que tenian dificultad
para la insercién laboral, algunas estudiaron la carrera de magisterio, obligadas
por sus padres a formarse en dicha profesion, tienen las habilidades, porque la
estudiaron; no obstante, no les gusta en el ejercicio profesional, otras que
consideran que no tienen un buen desempefio en el campo laboral. Las edades
comprendidas de las personas son entre 16 a 29 afos, tres son estudiantes
universitarios, 10 estudiantes de diversificado, y 28 graduados de diversificado.
Esta poblacion recibié el taller del Proceso de Seleccion, y de alli su interés en
saber de sus habilidades para desempefarse en un puesto de trabajo.

El test de aptitudes diferenciales, mide el razonamiento verbal, habilidad
numeérica, razonamiento abstracto, relaciones espaciales, razonamiento
mecanico, velocidad y exactitud, indice de aptitud académica. Se tomé en cuenta
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el promedio del resultado de cada test en relacion a la muestra, se obtuvieron
punteos superiores en razonamiento verbal, habilidad espacial, habilidad
mecanica, velocidad y exactitud.

Las personas que sacaron punteos superiores en habilidad espacial,
acompaniados de razonamiento abstracto, razonamiento verbal, velocidad y
exactitud, se les orientd, para el area administrativa, recepcionista, oficinista.
Punteos superiores en razonamiento mecanico, seguidos de razonamiento
verbal alto, velocidad y exactitud, espacial, abstracto, se les asesoré para
cajeros, bodegueros, encuestadores, promotores, impulsadores, instructores.

Y los que sacaron punteos superiores en velocidad y exactitud, razonamiento
numérico, razonamiento abstracto, razonamiento verbal, se les encamin6 para

servicio al cliente, asistente de ventas, promotor social.

Gréfica 1l Test de Aptitudes Diferenciales

Estudiantes
Universitarios
7%

Estudiantes
diversificado
25%

Graduados
diversificado
68%

Fuente: Nivel de escolaridad de las 41 personas, que asistieron a la seccién de orientacién laboral.

De acuerdo con el estudio realizado las 28 personas son graduados de
diversificado, equivale al 68 %, 2 personas son bachilleres en computacion, 1
bachiller industrial, 3 bachilleres en ciencias y letras, 19 maestros, 1 perito
contador, 2 secretarias oficinistas; 10 son estudiantes de diversificado, equivale
al 25%, lo componen 3 estudiantes de cuarto bachillerato, 2 de quinto
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bachillerato, 1 de bachillerato en computacién, 1 de quinto magisterio, 2 de sexto
magisterio, 1 de sexto perito contador; 3 son estudiantes universitarios,

equivalente a 7%, 2 estudiantes de pedagogia, 1 estudiante de ingenieria.

Grafica 2 Test de Aptitudes Diferenciales

Fuente: La muestra la componen 41 personas que asisten a la seccion de orientacion laboral, en busca de asesoria para

la insercién laboral, punteo superior e inferior de habilidad verbal.

21 personas equivalente al 51% tienen punteos superiores en habilidad verbal
en relacion promedio. 20 personas, igual a 49 % tienen punteos inferiores en
relacion al promedio.

Grafica 3 Test de aptitudes diferenciales

Habilidad

numérica

superior
32%

Fuente: La muestra la componen 41 personas que asisten a la seccién de orientacién laboral, en busca de asesoria para

la insercion laboral, punteos superiores e inferiores en habilidad numérica.

En habilidad numérica el punteo superior lo obtuvieron 13 personas equivalente

al 32%, y el inferior 28 personas igual a 68%.
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Gréfica 4 Test de Aptitudes Diferenciales

Habilidad
Abstracta
superior
37%

Fuente: La muestra la componen 41 personas que asisten a la seccion de orientacion laboral, en busca de asesoria para

la insercién laboral, punteos superiores e inferiores en habilidad abstracta.

Los punteos superiores en habilidad abstracta lo obtuvieron 15 personas que

equivale al 37%, y los inferiores a 26 personas que equivalente a 63%.

Grafica b Test de aptitudes diferenciales

Fuente: La muestra la componen 41 personas que asisten a la seccién de orientacion laboral, en busca de asesoria para

la insercién laboral. Punteos superiores e inferiores en habilidad espacial.

Habilidad espacial punteos superiores lo obtuvieron 13 personas equivalente a

39 %, e inferiores 25 personas igual a 66%
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Gréfica 6 Test de aptitudes diferenciales

Fuente: La muestra la componen 41 personas que asisten a la seccién de orientacién laboral, en busca de asesoria para

la insercién laboral. Punteos inferiores, superiores en razonamiento mecanico.

Habilidad mecéanica 18 personas, que equivale al 44% alcanzaron punteos
superiores en relacién al promedio, 23 personas que es el 56% obtuvieron

punteos inferiores.

Gréfica7 Test de aptitudes diferenciales

Fuente: La muestra la componen 41 personas que asisten a la seccién de orientacion laboral, en busca de asesoria para

la insercién laboral. Punteos superiores e inferiores en velocidad y exactitud.

En velocidad y exactitud 18 personas que es el 44% consiguieron punteos
superiores en velocidad y exactitud, y 23 que es el 56%, sacaron punteos

inferiores en relacion al promedio.
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Gréfica 8 Test de Aptitudes Diferenciales

Fuente: la muestra utilizada de 41 usuarios de la Seccién de Orientacion Laboral, del afio 2013, se seleccionaron los

punteos superiores e inferiores en relacién al promedio.

En esta grafica observamos los punteos superiores en relacién al promedio de
las habilidades, 51% habilidad verbal, 44% habilidad mecéanica, 44% velocidad y
exactitud, 39% habilidad espacial, 37% habilidad abstracta, 32% habilidad
numeérica, 27% aptitud académica.

La habilidad mas alta en los usuarios es la habilidad verbal, que evalta la
capacidad para recibir y comprender conceptos e ideas expresados en palabras.
Se relaciona con la riqueza del vocabulario, es importante en las relaciones
complejas basadas en el lenguaje y el uso de conceptos. La aptitud verbal es
necesaria en filosofia, lenguaje, literatura, ciencias sociales, derecho, psicologia,
profesorados, bachillerato en ciencias y letras, supervisor, secretariado,
bachillerato en informatica, bachillerato en turismo, periodismo, magisterio
primaria y parvulario, medicina, vendedor, gerente, secretariado bilingle,
escritor.

Le sigue el razonamiento mecénico, que evalla la capacidad para comprender e
imaginar los principios mecanicos y fisicos en que se basa el fundamento de las

fuerzas, es la capacidad para operar y reparar dispositivos y artefactos
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complejos. Importa en mecanica, carpinteria, ciencias fisicas, odontologia,
ingenieria eléctrica, jefe de mantenimiento, ingenieria industrial, veterinaria,
dibujo técnico, operador de maquinas, medicina, ensambladores, ingenieria
mecanica, ingenieria en sistemas, empacadores.

La velocidad y exactitud que mide la capacidad de atencién, rapidez,
coordinacion ojo mano. Habilidad que permite retener algo momentaneamente
en la memoria; evalta la coordinacion viso motora. Es necesaria en medicina,
informatica, locucion, administracion, secretariado, operador de equipos,
odontologia, codificador, ejecutivo. La habilidad que predomina en este grupo es
la habilidad verbal, seguida de la habilidad mecénica, y de la velocidad y
exactitud.

Percibimos los punteos inferiores en relacién al promedio de cada area, aptitud
académica 73%, es el nivel de comprension en la lectura, velocidad numérica
68%, que es la capacidad para razonar con numeros y manejarlos agil y
correctamente, habilidad para resolver problemas matematicos, capacidad para
interpretar tablas y graficos, comprension de relaciones y facilidad para manejar

conceptos numéricos.

Habilidad abstracta 63.42%, comprende la capacidad, para imaginar
movimientos o cambios de un objeto en forma serial, y hallar principios que lo

gobiernan, percepcion de relacion de objetos, razonar sin utilizar el lenguaje.

Habilidad espacial 66%, que es la capacidad, agilidad para imaginar
movimientos, transformaciones de un objeto en el espacio, habilidad para
manipular mentalmente objetos velocidad y exactitud 56%, habilidad mecanica
56%, habilidad verbal 49%.

52



3.2 PLAN DEL PROCESO DE SELECCION
INTRODUCCION

El reclutamiento es el proceso de identificar e interesar a candidatos capacitados
para llenar las vacantes. El proceso de reclutamiento se inicia con la busqueda y
termina cuando se reciben las solicitudes de empleo. Se obtiene asi un conjunto
de solicitantes, del cual saldran posteriormente los nuevos empleados. El

proceso de seleccién se considera independientemente del reclutamiento.

El proceso de seleccion es descubrir a la persona adecuada para cubrir un
puesto de trabajo. Teniendo en cuenta las necesidades de la organizacién; y
desarrollar habilidades, potencialidades en el desempeiio de las actividades del
puesto de trabajo, de esta forma contribuir al crecimiento y a los propdsitos de

las empresa.

Este plan que se va a elaborar, representa una guia para la seleccion de

personal.
META:

“El proceso de seleccion es una secuencia de pasos a realizar, con la finalidad
de obtener aquella persona que reuna aquellos requisitos necesarios para

ocupar un determinado puesto.
OBJETIVOS

Seleccionar al usuario que reuna los requisitos para el perfil del puesto.
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OBJETIVO ESPECIFICO

Utilizar para la seleccion de personal tres elementos importantes: analisis de
puesto, analizar las necesidades futuras que posee una organizacion, distinguir

las necesidades que requiere un puesto.
ACTIVIDADES
Puesto vacante: el proceso de seleccién se origina con una vacante.

PASOL1: Recepcion del curriculum, fotocopia y original del nivel de escolaridad,
DPI; en copia y original, 2 cartas de recomendacion personal, y laboral,

antecedentes penales, policiacos
PASO 2: EVALUACION DE LOS REQUISITOS RECOPILADOS

La finalidad de esta etapa es la preseleccion de candidatos, por medio de la
comparacion entre los requisitos individuales recopilados, y la informacion
suministrada por el analisis y descripcion del cargo a seleccionar. De esta
manera, al establecer esta comparacion obtendremos a aquellos candidatos que
cumplen con los requisitos minimos o basicos para ocupar determinado puesto,
como lo son: estudios, profesion, experiencia, edad y pretensiones de renta,

entre otros.
PASO 3: ENTREVISTA DE SELECCION

Es una conversacion formal y en profundidad, conducida para evaluar la
idoneidad para el puesto que tenga el solicitante. Durante el proceso selectivo, la
entrevista personal es el factor que mas influye en la decision final respecto de la
aceptacién o no de un candidato al empleo. El entrevistador se responde a dos

preguntas:
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1. ¢Puede el candidato desempeiiar el puesto?

1. ¢Como se compara con respecto a otras personas que han solicitado el
puesto? El entrevistador completa la informacién, aporta caracteristicas
personales: actitudes, motivacion, caracter, se puede predecir sobre la conducta

pasada del sujeto, y visualizar futuras acciones.

2. El entrevistador efectivo debe cumplir con los siguientes requisitos:
conocimientos sobre el puesto y entorno en que se desenvolvera la persona,

habilidades sociales, comunicativas, andlisis, sintesis.
3. Toma de decisiones: aumenta con conocimientos y practica.

a).Determinar la adecuacion de un candidato a una vacante determinada en una

organizacion.
b. Dar informacién al candidato sobre el proceso en curso.

c) Conocimiento de si mismo: consciente de sus necesidades que no interfieran

en el rendimiento de la entrevista.

d) La interaccion: evitar mecanizar la entrevista, debe mantener cierta distancia

emocional.
3.1 PREPARACION DE LA ENTREVISTA.

Previo a la entrevista, el entrevistador debe conocer sobre el puesto a cubrir y
sobre el candidato. Ademas, debe planificar la entrevista, prefijando lineas
generales sobre los temas a tratar y sobre el tiempo disponible. Al fin de la

entrevista, debe informar al sujeto de los pasos del proceso selectivo.
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3.2 CHARLA INTRODUCTORIA.

La charla intrascendente sirve para relajar y adquirir seguridad en si mismos
como conversadores. Crea una atmaosfera que permite que la comunicacion se

desarrolle con mayor libertad y fluidez.

3.3 INICIO DE LA ENTREVISTA O INDAGACION.

La entrevista puede abrirse con una pregunta acerca de las expectativas en

relacion al puesto o las motivaciones de postulacion.

3.4 CIERRE DE LA ENTREVISTA.

Debe ser también cuidadoso, incluye comentarios finales y entrega de

informacion.

3.5 EVALUACION GENERAL DE LA ENTREVISTA

Pertinente al candidato.

Expresion facial, tono de voz, gestos, contacto visual, porcentaje de tiempo que
habla, continuidad, obtencion de informacion negativa, uso del humor,

flexibilidad, seguridad,

Puntos béasicos de indagacion:

Saludo: forma de recepcion.

Charla introductoria.

Antecedentes Generales: Nombre completo, edad, profesién, estado civil
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(Chequear datos de CV)

Pregunta inicial: Apertura del tema

¢, Como ha llegado a interesarse por nuestra empresa?
Cuénteme, ¢cOmo es que se ha motivado por postular a....?
Estudios.

3.6 EXPERIENCIA PROFESIONAL: Funciones y responsabilidades actuales y
anteriores, trayectoria laboral, proyecciones, aspectos agradables vy
desagradables, nivel de ingresos, éxitos, dificultades, etc. Prefiera preguntas
abiertas, por ejemplo: ¢qué aspectos te agradaban de ese puesto y cuales te
eran menos gratos? En lugar de preguntas, se pueden usar comentarios, por

ejemplo, "me imagino que...".

Comentarios Finales: sobre la entrevista y el entrevistado, contactos posteriores,

accion a seguir.
PASO 4: VERIFICACION DE DATOS Y REFERENCIAS.

Los candidatos pre seleccionados, seran sometidos a verificacion de datos, para
indagar, que tipo de persona, es el solicitante, y la confiabilidad de la informacién

por medio de las referencias.
PASO 5: PRUEBAS DE IDONEIDAD.

Las pruebas de idoneidad, son instrumentos para evaluar la compatibilidad entre
los aspirantes y los requerimientos del puesto. Algunas de estas pruebas
consisten en examenes psicoldgicos; otras son ejercicios que simulan las

condiciones de trabajo.
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PASO 6: DESCRIPCION REALISTA DEL PUESTO

Cuando el solicitante tiene expectativas equivocadas sobre su futura posicion, el
resultado es negativo. Siempre es de gran utilidad llevar a cabo una sesién de

familiarizacion con el equipo o los instrumentos que se van a utilizar.k
PASO 7: DECISION DE CONTRATAR

La decision de contratar al solicitante sefiala el final del proceso de seleccion.
Puede corresponder esta responsabilidad al futuro supervisor del candidato,
gerencia o al area de personal. Con el fin de mantener la buena imagen de la
organizacion, es conveniente comunicarse con los solicitantes que no fueron
seleccionados. El grupo de las personas rechazadas incluye ya una inversion en
tiempo y, de él puede surgir un candidato idoneo para otro puesto. Incluso si no
se prevean vacantes a corto plazo, es conveniente conservar los expedientes de
todos los solicitantes, para constituir un valioso banco de recursos humanos
potenciales. También deben conservarse todos los documentos que conciernen
al candidato aceptado. Su solicitud, referencias, evaluaciones, examenes
médicos, etc., constituyen el inicio de su expediente personal, que desde el

principio contendra informacién muy Gtil para maltiples fines.
PASO 8: EXAMEN MEDICO

Es conveniente que el proceso de seleccion incluya un examen meédico del
solicitante, por las siguientes razones: para detectar enfermedades contagiosas,
en prevencion de accidentes y para el caso de personas que se ausentaran con

frecuencia.

El empleador suele contratar los servicios de una clinica especializada en

examenes de salud a diferentes grupos de adultos.
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PASO 9: ENTREVISTA CON EL SUPERVISOR

El supervisor inmediato o el gerente del departamento interesado es quien tiene
en ultimo término la responsabilidad de decidir respecto a la contratacion de los

nuevos empleados.

Con frecuencia, el supervisor es la persona mas idonea para evaluar algunos
aspectos (especialmente habilidades y conocimientos técnicos). Asimismo,

puede responder con mayor precision a ciertas preguntas.

En los casos en que el supervisor o gerente del departamento interesado toman
la decision de contratar, el papel del departamento de personal consiste en
proporcionar el personal mas idéneo y seleccionado que se encuentre en el
mercado, eliminando a cuantos no resulten adecuados y enviando a la persona
gue debe tomar la decision final dos o tres candidatos que hayan obtenido alta

puntuacion.

Cuando el supervisor recomienda la contratacion de una persona a quien ha
entrevistado, contrae consigo mismo la obligacion psicolégica de ayudar al
recién llegado.

10. RESULTADOS Y RETROALIMENTACION

El resultado final del proceso de seleccion se traduce en el nuevo personal
contratado. Si los elementos anteriores a la seleccibn se consideraron
cuidadosamente y los pasos de la seleccion se llevaron a cabo en forma
adecuada, lo mas probable es que el nuevo empleado, sea idoneo para el

puesto y lo desempefie productivamente.

Para evaluar tanto al nuevo empleado como el proceso de seleccién en si,

requiere retroalimentacion. La retroalimentacion positiva se obtiene por juicios
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favorables al nuevo empleado: promociones, desempefio adecuado, falta de
conflictos, etc. La retroalimentacion negativa consiste en una renuncia prematura
o la necesidad de separar al nhuevo empleado de la empresa, niveles bajos de

evaluacion y factores similares.
11. ORIENTACION Y UBICACION

Una vez que se ha contratado a una persona adecuada, el departamento de
personal de filosofia proactiva contribuye en diversas maneras a que el recién

llegado se convierta en un empleado productivo y satisfecho.

Cada nuevo empleado supone una inversion considerable desde su primer dia
de trabajo. El recién llegado, por su parte, debe convertirse en un integrante
productivo dentro de la organizacion. Las primeras impresiones son muy fuertes,
y se prolongan durante mucho tiempo. Por esa razon, es importante que las

primeras impresiones del recién llegado sean positivas.
12. UBICACION Y OBSTACULOS PARA LA PRODUCTIVIDAD

Un obstaculo que se presenta, consiste en que los empleados tienen mayor
tendencia a retirarse de la organizacion, en el curso de los primeros meses de su

labor.
DISMINUCION DE LA DISONANCIA:

Las entrevistas realistas disminuyen las brechas psicolégicas que se presentan
entre las expectativas de los recién llegados y la realidad de su labor. La
diferencia entre lo que la persona espera encontrar y la realidad recibe el nombre
de disonancia cognoscitiva. Si el nivel de disonancia sube en exceso, las
personas emprenden diversas acciones. Para los empleados nuevos, la accién

gue llevan a cabo puede ser la de retirarse.
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Otra causa potencial para la disonancia puede encontrarse en el puesto mismo
(normas laborales, comparieros de trabajo, supervision). Sélo hasta que la nueva
persona se presenta a trabajar es cuando tanto la organizacién como el nuevo

empleado pueden detectar las posibles areas de conflicto.
13. TASA DE ROTACION DE NUEVOS EMPLEADOS:

Cuando el departamento de personal ayuda a que los empleados alcancen sus
objetivos personales, la satisfaccion individual, y colectiva tiende a aumentar, lo
cual favorece a la organizacién porque disminuye la rotaciébn de personal. El
costo de la rotacion del personal es alto, incluye no solamente los gastos de
reclutamiento y seleccion, sino también los que origina, la apertura de registros
en el departamento de personal, el establecimiento de una nueva cuenta en la
ndémina, la capacitacion y el suministro de equipos especiales (uniformes y

herramientas especialmente calibrados).

Los departamentos de personal pueden contribuir a la disminucion de la tasa de
rotacion de personal colaborando activamente en la labor de conseguir que los
empleados logren sus objetivos. Un método muy comun para reducir la tasa de
rotacion de personal es la aplicacion entre los recién contratados de un
programa de orientacion (también llamado de induccion) que sirve para
familiarizar a los empleados con sus funciones, la organizacion, sus politicas y

otros empleados.

Factores como la supervision, las politicas de la empresa y el nivel salarial
ejercen mayores efectos a largo plazo. Las personas que siguen el programa de

orientacion aprenden sus funciones rapidamente.
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14. SOCIALIZACION:

En general, puede decirse que un programa de orientacion logra su objetivo
porque consigue acelerar la socializacion de los nuevos empleados. La
socializacion es el proceso por el que un empleado empieza a comprender y
aceptar los valores, normas y convicciones que se postulan en una organizacion.
El proceso de socializacién provoca la coincidencia de los valores de la empresa

y los del individuo.

Usando métodos formales, como los programas de orientacion, o informales,
como los grupos espontaneos de iniciacion al trabajo, los valores de la
organizacion se transfieren al recién llegado. El potencial del empleado necesita

el estimulo y el suplemento de la orientacion y la capacitacion.
15. PROGRAMAS DE ORIENTACION.

Los programas formales de orientacion suelen ser responsabilidad del
departamento de personal y del supervisor. Este enfoque dual (0 de objetivos
multiples) es comun porque los temas cubiertos se comprenden en dos
categorias: las de interés general, relevantes para todos, o casi todos los
empleados, y las de interés especifico, dirigidas en especial a los trabajadores
de determinados puestos o departamentos. Los que se comprenden bajo los
rubros "temas de la organizacion global" y "prestaciones y servicios al personal”,
se dirigen practicamente a todos los empleados. Estos dos aspectos se
complementan a menudo mediante un manual del empleado, en el que se
describen las politicas de la compafia, normas, prestaciones y otros temas

relacionados.

Ademas de presentar el nuevo empleado a su departamento, el supervisor debe
continuar la orientacion. Es él quien efectla las presentaciones de las personas
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directamente relacionadas con el puesto. Para que el programa de orientacion
sea eficaz, es necesaria la participacion activa del supervisor tanto como la del

representante del departamento de personal.
16. OPORTUNIDADES Y ERRORES:

Con frecuencia, los aspectos mas deébiles del programa de orientacion se
registran en el desempefio del futuro supervisor. Generalmente, los supervisores
estan mas ocupados (e interesados) en los problemas inmediatos de la labor y
tienden a considerar que los problemas de orientacion de su nuevo colaborador
son menos importantes. Es conveniente dar al supervisor una lista de
verificacion de los temas que debe cubrir, la que se basa en los rubros

"presentaciones" y "funciones y deberes especificos".

Una técnica complementaria de gran utilidad consiste en asignar a uno de los
compafieros de trabajo del recién llegado para que lo guie. Una ventaja de esta
técnica la constituye la experiencia directa que el recién llegado puede obtener,
gue es un complemento, y nada mas, de la labor de orientacion del supervisor,
quien pierde una excelente oportunidad de establecer una comunicacion abierta
con su nuevo colaborador (si no lleva a cabo la orientacién). Es probable que al
cabo de un lapso corto el recién llegado prefiera comunicarse con sus

compaferos y evitar al supervisor.

Hay otras posibles dificultades que tanto el departamento de personal como el
supervisor deben considerar para que el programa de orientacion obtenga éxito:
el recién llegado no debe ser abrumado con exceso de informacion. Debe
evitarse que sea sobrecargado de formas y cuestionarios que llenar. Es negativo
empezar con la parte desagradable de la labor.
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Nunca se le debe pedir que realice labores para las que no esta preparado y en

las que existe posibilidad de fracasar.

Beneficios de los programas de orientacion: uno de los principales beneficios
derivados de un buen programa de orientacion estriba en la reduccién del nivel
de ansiedad del nuevo empleado. Ademas, requerird menos atencion por parte

del supervisor. Asimismo, es menos probable una renuncia temprana.
17. SEGUIMIENTO DE LA ORIENTACION:

Los programas de orientacion que tienen éxito incluyen procedimientos
adecuados de seguimiento. El seguimiento se hace necesario porque con
frecuencia los nuevos empleados se muestran renuentes a admitir que no

recuerdan cuanto se les informé en las primeras sesiones.

El departamento de personal puede utilizar un cuestionario o0 una entrevista corta
en que se pida al nuevo empleado describir los puntos que a su juicio fueron

débiles en el programa de orientacion.
18. UBICACION DEL EMPLEADO.

La ubicacién de un empleado consiste en la asignacién (o reasignacion) a un
puesto determinado. Incluye la asignacion inicial, asi como la promocién y la
transferencia. En forma similar a como se opera con los solicitantes de empleo,

es necesario proceder a un proceso de reclutamiento, seleccion y orientacion.
19. PROMOCIONES:

Una promocién se lleva a cabo cuando se cambia a un empleado a una posicion

mejor pagada, con mayores responsabilidades y a nivel mas alto. Por lo general,
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se concede un reconocimiento al desempeiio anterior y al potencial a futuro. Las

promociones se basan en el mérito del empleado y/o antigiiedad.

Promociones basadas en el mérito. Se fundamentan en el desemperfio relevante

gue una persona consigue en su puesto. Suelen encontrarse dos dificultades:

Que quienes toman la decision puedan distinguir en forma objetiva entre las

personas con un desempefio sobresaliente y las que no lo han tenido.

Principio de Peter: las personas tienden a subir en la escala jerarquica hasta
alcanzar su nivel de incompetencia. Aunque no es universalmente vélida, esta
regla aporta un elemento importante: el buen desempefo en un nivel no es

garantia de éxito en un nivel superior.

20. PROMOCIONES BASADAS EN LA ANTIGUEDAD. Por "antigiiedad" se
entiende el tiempo que la persona ha estado al servicio de la compafiia. La
ventaja de este enfoque radica en su objetividad. Se basa en la necesidad de
eliminar los elementos subjetivos en las politicas de promocion. Por otra parte,
los directivos se sienten mas presionados a capacitar a su personal.
Generalmente, esta técnica se emplea para las promociones de personal

sindicalizado, por su transparencia y objetividad.
21. TRANSFERENCIAS:

Una transferencia consiste en un movimiento lateral a un puesto con igual nivel

de responsabilidad, pago y posibilidades de promocion.

La flexibilidad constituye el secreto para que una organizacion obtenga éxito.
Una herramienta para lograr esa flexibilidad es la técnica de efectuar
transferencias de personal para colocar a los individuos mas idoneos en los

puestos que mas corresponden a sus aptitudes.
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Programas de identificacion de vacantes entre el personal: informan a cada
empleado sobre las vacantes que hay en la organizacion, asi como los requisitos
necesarios para llenarlas. Por medio de esta informacion, los interesados
pueden solicitar que se les considere para ocupar una vacante dada. Los
requerimientos del puesto se obtienen de la informacién derivada del analisis del

puesto.

El objetivo de estos programas, es alentar a los empleados, a buscar
promociones y transferencias, que ayuden al departamento de personal, a llenar
las vacantes, mediante recursos internos y ayudar a los empleados a lograr sus

objetivos de caracter personal.
22. SEPARACIONES

Constituyen una decision de terminar la relacion laboral entre la empresa y el
empleado. Se pueden originar en razones disciplinarias, econémicas, personales
y varias mas. La funcion del departamento de personal consiste en emplear el
método mas satisfactorio para llevar a cabo el término del vinculo laboral con el

minimo de dificultades para la organizacion.
23. RENUNCIAS:

Puede deberse a jubilacion, mejores ofertas externas, a relaciones conflictivas

con miembros de la organizacion o a razones personales.

La renuncia voluntaria constituye siempre un procedimiento mas libre de
dificultades para la organizacion. Permite que se reorganice el area en que ha

surgido el problema sin afiadir un problema legal.
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LAS RENUNCIAS VOLUNTARIAS Y LA SITUACION INTERNA DE EMPLEO:

Cuando se producen renuncias voluntarias en una organizacién en expansion,

las vacantes se llenan por los canales normales de reclutamiento y seleccién.

Aunque constituyen un método lento para reducir la poblacion global de la
organizacion, ofrecen la via menos dolorosa para lograr esa meta. El programa
de recursos humanos a mediano y largo plazo permite establecer predicciones
basadas en factores demogréficos para conocer la manera en que descendera la

poblacion global.
24. SUSPENSION DE RELACIONES LABORALES:

Cuando las condiciones de la empresa lo ameritan, es probable que deba
procederse a una suspension parcial de actividades. Si las razones son
poderosas y se presentan de manera honesta y convincente al personal, es
probable que esta medida no encuentre una oposicion fuerte entre los
trabajadores. Uno de los principales beneficios derivados de un buen programa
de orientacion estriba en la reduccion del nivel de ansiedad del nuevo empleado.
Ademas, requerirA menos atencién por parte del supervisor. Asimismo, es

menos probable una renuncia temprana.
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CAPITULO IV
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
4.1 CONCLUSIONES

» Esta investigacion “Proceso de seleccion”, se realizé en el Ministerio de
Trabajo y Prevision Social;, a través de la seccion de orientacién laboral,
el gestor informa al usuario los requisitos de la inscripcién, en la entrevista
inicial, verifica los documentos, orienta a las personas a un puesto de
trabajo, dependiendo de sus competencias profesionales, experiencia, se

les invita a participar en los talleres pre laboral, y actitudinales.

» Los usuarios presentaron la necesidad de que se les evaluara, para saber
de sus competencias, que se les orientard a una ocupacion; tras la
preseleccion curricular y la entrevista focalizada, se aplicd la bateria de
los Test de Aptitudes Diferenciales, que es un procedimiento integral,
cientifico, estandarizado para la medicion de habilidades, en la seleccion
de personal; segun el resultado de sus aptitudes se les aconsejo en que

cargo pueden trabajar.

» Entre estas habilidades que posee el aspirante a un puesto de trabajo
son: razonamiento verbal, habilidad numérica, razonamiento abstracto,
relaciones espaciales, razonamiento mecanico, velocidad y exactitud,
dependiendo de su profesion y experiencia, algunas serdn mas

relevantes que otras.

» Los beneficios que se obtienen de recibir talleres pre-laborales y
actitudinales dirigidos a la poblacibn en busca de empleo, son
herramientas de caracter pedagodgico; la metodologia utilizada es

aprender haciendo, los usuarios logran aprendizajes de conocimientos
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gue no sabian hacer, o su mejoramiento; participacién, reconstruccion de
redes sociales, la asociatividad, comportamiento solidario; empatia que
se genera al conocer historias parecidas a las propias, aduefiarse de
herramientas y estrategias, que fueran eficaces para otras situaciones

similares.

» Los talleres actitudinales son motivacionales trabajan diversos aspectos
del crecimiento personal y laboral, reforzando la autoestima y la
confianza, para que las personas posean una vida plena y productiva, y
logren sus objetivos en la busqueda de trabajo. Los talleres pre laborales
su contenido es la ensefianza del curriculum, como presentarse a una
entrevista, imagen personal, informacion del entorno del mercado de
trabajo, ejercicios simulacién por el campo de la profesién, la nocion clara

sobre los derechos y obligaciones vertientes del cédigo de trabajo.

» El estructurar el plan de seleccion personal dentro de la seccion de
orientacion laboral; los beneficios que se obtienen es optimizar el factor
humano, seleccionar a las personas con capacidades, habilidades,
ambiciones propias, para llevar a cabo los objetivos y estrategias de la
empresa, permite que las personas que se reclutan, cumplan con las
condiciones, y cubran con el perfil, que la empresa requiere; el
desempefio, rendimiento de las personas, sera eficaz, se excluira la

rotacion de personal, y habra estabilidad laboral.
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4.2 RECOMENDACIONES

En cuanto a las recomendaciones, sugeridas con respecto al proceso de
seleccion de personal, en la direccion general de empleo, cabe sefalar que el
andlisis realizado, estd basado, en antecedentes, en una encuesta, de no
colocacion, dirigida a empresas, a usuarios en la busqueda de trabajo; el motivo
por la que los usuarios no aplican a una vacante es: no llenan el 100% el perfil,
falta de formacidén académica, personal no capacitado. Para el trabajo de campo,
se escogio la bateria de los test de aptitudes diferenciales, se seleccionaron para
la muestra a 41 personas, esto fue de gran utilidad, para ver con claridad y
precision las habilidades de las personas; se generaron varias recomendaciones

a partir de esta investigacion:

» Se recomienda a la seccion de orientacion laboral, que continde con la
entrevista inicial, porque detecta de manera clara, los aspectos visibles
del candidato y su relacion con los requerimientos del puesto; como su
apariencia fisica, facilidad de expresion verbal, la forma de relacionarse;
informa de las habilidades del candidato, intereses y personalidad.

» Recomendar a la poblacion evaluada, que gestione ante las autoridades la
implementacion de otras carreras, para que los jovenes puedan
seleccionar la profesion que méas se adapte a su perfil.

» Se recomienda al Ministerio de Trabajo, implementar politicas, que
permita que los jévenes, ingresen al mercado laboral, con adecuada
formacion académica, para prevenir dificultades de encontrar un trabajo,
y que les ofrezcan prestaciones en el ambito laboral. A la Direccién
General de Empleo, que gestione con las instituciones, la formacién
complementaria, para que la poblacién en busca de empleo, adquiera las

competencias que necesita. Asi mismo, poseer un listado de las
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empresas que ofrecen formacion complementaria gratuita, para dirigir a
los usuarios a su capacitacion.

» Se aconseja a la seccion de orientacion laboral que continte impartiendo
los talleres pre laborales y actitudinales, porque son pedagdgicos,
capacitan al parado en su formacion, para la busqueda de empleo, y
obtenerlo, ofreciéndole las herramientas pertinentes, como la elaboracion
de un curriculum vitae, carta de presentacion, imagen personal, otros. Los
actitudinales tienen como objetivo que las personas alcancen su objetivo.
Fortalecen la motivacidén, confianza de los participantes en un mercado
laboral, controla la ansiedad, aumenta las oportunidades de que el
curriculum sea tenido en cuenta, como la cita a una entrevista. Son de
utiidad para jovenes, que desean iniciarse laboralmente, como para
trabajadores, interesados en su superacién y formacion permanente.

» Se recomienda evaluar a las personas en sus habilidades verbal,
numérica, abstracta, espacial, mecanico, velocidad y exactitud; para
orientarlas a una ocupacion, dependiendo de su capacidad, profesion,

experiencia relevante.

» Se sugiere que se utilice el test de aptitudes diferenciales, porque es un
instrumento que mide la capacidad que posee una persona en diferentes
areas de sus habilidades, se encuentra la forma, en la cual, el candidato
labora, que aspectos lo motivan a trabajar, y sirve para orientar al usuario,

a una ocupacion, y su ubicacion a un puesto de trabajo.

» Tomar en cuenta los resultados de las pruebas del TAD, para elegir un
candidato a un puesto de trabajo, y orientarlo a una ocupacion, ya que
son un indicador de las habilidades del postulante en el desempefio de
sus labores; verificar y chequear las ocupaciones en relacion a las

habilidades psicomotoras de las personas.
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» Promover un departamento, en la seccion de orientacion laboral, que se
encargue de las pruebas psicométricas, que se utilizan con frecuencia en

la psicologia laboral.

» Se aconseja la aplicacion del plan de seleccién de personal, dentro de la
seccion de orientacion laboral, y socializarlo a intermediacién laboral, el
uso del plan, optimiza el factor humano, selecciona a las personas con
capacidades, habilidades, ambiciones apropiadas, a desempefiarse en un
puesto de trabajo; permite que las personas reclutadas, cumplan con las
condiciones, y cubran el perfil que la organizaciébn requiere; el
desemperio, rendimiento de las personas, serd eficaz, se eliminara la

rotacion de personal, y habra estabilidad laboral.

» Agradecer a la Universidad de San Carlos de Guatemala, por generar en
la Direccion General de Empleo, en la Seccion de Orientacion Laboral, la
herramienta psicométrica, que le servira a la poblacion en el encuentro

para el servicio.
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ANEXOS
INSTRUMENTOS
GUIA DE ENTREVISTA INICIAL

Fase 1.

e Seinicia con un saludo.
o El Gerente de Recursos humanos se presenta al postulante.

o El usuario entrega el curriculum y gerente de recursos humanos lo revisa.

Fase 2. Esta fase normalmente se compone de Preguntas que el gerente de

recursos humanos le realiza al postulante.

Entrevista General

Nombre:

Candidato al puesto de:

Entrevistador:

o Solicitud previamente revisada
= ¢ Por qué se interes6 en nuestra empresa?
= ¢ CoOmo se entero de la vacante?
= ¢ Qué experiencia tiene?

o Platica breve

EXPERIENCIA DEL TRABAJO

e ¢Cudles fueron las funciones principales desempefiadas en su ultimo

trabajo?
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¢, Qué es lo que mas le agrad6?

¢ Qué es lo que més le disgust6?

¢, Cudles eran las areas que mas se le facilitaban?

¢, Cudles fueron sus principales logros y como los alcanz6?

¢ Cuales fueron los problemas mas dificiles de manejar?

¢, De qué manera fueron manejados?

¢, Cual es su promedio de percepcion?

¢, Cual es su salario pretendido?

¢, Cual fue la causa de separacion de sus empleos anteriores?

¢ Qué aprendio?

¢ Cudles son sus expectativas (0 que pretende) en el trabajo? ¢Qué
espera obtener?

¢, Qué es lo que considera mas importante para aceptar trabajar en alguna

organizacion?

¢, Ha trabajado antes en algun puesto similar al ofrecido?

ESTUDIOS

¢, Qué escolaridad tiene?

¢ Qué materias le gustaron mas de las cursadas y porque?
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¢, Qué promedio de calificaciones tuvo habitualmente?

¢Necesitd esforzarse mucho para realizar tareas y examenes? (primaria,

secundaria, bachillerato o profesional) ¢ por qué?

¢Tuvo algun problema con sus maestros o compaferos? (primaria,

secundaria, bachillerato o profesional)
¢, Qué razones tuvo para seleccionar sus escuelas y sus estudios?

¢ Qué area se le hizo mas interesante? (alguna materia o tépico) ¢ por

que?

¢,Cuales fueron los problemas mas arduos que tuvo que enfrentar y como

los enfrent6?

¢, Cuales fueron sus logros mas especiales?

¢, Tuvo algun papel en actividades extraescolares?

¢, De qué manera se financio sus estudios?

¢ Consideraria estudios posteriores?

¢, Qué tipo de entrenamiento o capacitacién ha recibido?

¢Ha participado en cursos o talleres relacionados con su profesion?

¢, Cuales?
PRIMEROS ANOS (opcional)

¢, Qué actividad desempefiaba su padre para sostener el gasto familiar?

77



¢, Como describiria a sus padres?

¢, Como cree que lo describirian a usted?

¢, Qué esperan sus padres de usted?

¢, Qué aprendio de ellos?

¢,De qué aspecto de sus padres se siente mas orgulloso?

¢, Como utilizaba usted el tiempo?

Describa su comunidad o vecindario.

ACTIVIDADES E INTERESES ACTUALES

¢, Qué le gusta hacer en su tiempo libre?

¢ En qué actividades sociales participa?

Platiqueme de su hogar en la actualidad.

¢Como es la relaciébn en su familia? ¢Qué sentimientos positivos y

negativos experimenta con mas frecuencia?

Si es casado (a) ¢Coémo es la relacibon en su matrimonio? ¢Qué

sentimientos positivos y negativos experimenta con mas frecuencia?

Describa su salud, ¢ha sufrido problemas? (més informacion con examen

médico)
¢,Cudles son sus valores basicos?
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¢, Cuales son sus metas principales para la vida?

¢Le agrada relacionarse con la gente? ¢ Por qué

RESUMEN

¢,Cual es la razon por la que busca trabajo?

¢, Qué ventajas personales encuentra al adquirir el empleo?

¢, Qué cualidades ve en usted o le observan que le ayudarian a obtener el

empleo?

¢, Cuales serian sus puntos menos favorables para poder obtener el

empleo?

¢, Cree necesario reforzarse en alguna éarea? ¢Cual? (escolaridad,

técnicas, habilidades)

¢, Qué habilidades le gustaria desarrollar posteriormente?

¢, Qué beneficio obtiene la empresa teniéndolo a usted en nuestro equipo?

¢, COmo podria ser un riesgo para la empresa?

¢,Cudl es su actitud hacia la vida?
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PRUEBAS PSICOMETRICAS
TEST DE APTITUDES DIFERENCIALES

Es una de las baterias de aptitudes multiples de mayor uso. Se disefié para
emplearse en la consejeria educativa y profesional de estudiantes desde los 16
afos. Su objetivo es evaluacidon de aptitudes intelectuales basicas. Se aplica al
campo educativo, laboral, ocupacional, vocacional. = Su administracion es
individual, colectiva y autoadministrable. Tiempo utilizado para la prueba de 10 a

30 minutos.

Evalla el razonamiento verbal que permite medir la capacidad para entender
conceptos formulados en palabras; razonamiento numérico formado por los
items de calculo examina la comprensiéon de las relaciones numéricas y la
facilidad para manejar conceptos numéricos, razonamiento abstracto tienen por
fin la medicion no verbal de la capacidad de razonamiento; velocidad y
percepcion mide la rapidez de respuestas en una tarea perceptual sencilla.

Razonamiento Mecanico consiste en que cada item contiene una situacion

mecanica ilustrada mediante un dibujo y acompafiada por una pregunta simple.

Razonamiento Espacial exige la manipulacion mental de objetos en el campo
tridimensional. La tarea se relaciona como se verian esos objetos si se armaran
y se les hiciera girar. Mide la capacidad para manejarse con materiales

concretos por medio de la visualizacion.

Ortografia y Lenguaje se trata mas de pruebas de rendimiento que de aptitud,
evalla el uso correcto del lenguaje, aptitud necesaria en taquigrafia, publicidad,

periodismo.
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RECURSOS:

a) HUMANOS: apoyo del coordinador de la seccidn de orientacion laboral de
la direccion general de empleo, aplicacion de los test a las personas que buscan

trabajo por parte de mi persona.

b) FISICOS: para aplicar las pruebas psicométricas se utilizara el salon que

esta ubicado en el primer nivel de la direccion general de empleo.

C) Técnicos: computadora, laptop, cafionera, elaboraciéon de diapositivas,
seleccion de videos, Internet, impresora, camara fotografica, calculadora, USB,

teléfono de casa, teléfono celular, video camara.

d) FINANCIEROS: adquisicion de las pruebas psicométricas, fotocopias,

hojas, impresiones.
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' RELACIONES ESPACIALES

FORMA A

No abra este folleto sino hasta que se le diga.

En la HOJA ESPECIAL PARA RESPUESTAS, ponga su nombre,
direccidén y demds informacién en los espacios apropiados.

En el espacio después de “Forma”, escriba una A.

Luego, espere més instrucciones.
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NO MAROQUE ESTE MARQUE SUS RESPUESTAS
FOLSET() EN LA HOJA ESPECIAL
PARA RESPUESTAS.

RELACIONES ESPACIALES

INSTRUCCIONES

Este ‘test consta de cuarenta patrones que, al doblarse, forman so6lidos. Para cada patrén se
muestran cinco s6lidos. Usted tiene que decidir cual o cuales de estos sélidos pueden formarse con

el patrén dado. En el dibujo del patrén, siempre se ve la parte exterior del solido. Aqui tiene usted
un ejemplo:

EJEMPLO X

<>

A B o] D E

(Cual o cudles de los cinco sélidos: A, B, C, D, E, pueden formarse con el patrén del Ejemplo X?
Evidentemente, no se puede formar ni A ni B, pues no tienen la forma correspondiente. C y D corres-
ponden tanto en forma como en tamafio. E no se podria hacer con este patrén.

En el test habra siempre una serie de cinco s6lidos para cada patrén;

En cada serie, por lo menos un sélido corresponde al patrén; generalmente, mé@s de uno. En
algunos casos los cinco corresponden.

Ahora observe el patrén del Ejemplo Y y las cinco alternativas para éste. Fijese como, al doblar
el patrén, el sélido debe tener dos superficies grises: una de ellas es mayor y podria ser la parte supe-
rior 0 la inferior de la caja; la otra es menor y seria un extremo de la caja.
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EJEMPLO Y

Observe que todos los s6lidos hechos con este patrdn tienen la forma debida, pero los lados

que se ven son diferentes. De estos sélidos, algunos pueden hacerse con este patrén mientras
que otros no. Mirémoslos.

El s6lido A si se puede hacer. Si la superficie gris mayor aparece en la parte superior,
entonces podemos ver la superficie menor.

El s6lido B no se puede hacer. El lado largo y angosto no es gris en el patron.

El sé6lido C si se puede hacer. Las dos superficies grises no se ven al colocar la superficie
gris mayor como la parte inferior y la superficie gris menor hacia atrés.

El s6lido D no se puede hacer. El extremo gris estd bien pero no hay una superficie laterial
larga y gris en el patron.

El sélido E si se puede hacer. Al estar la superficie gris mayor hacia abajo, puede aparecer
el extremo gris al frente.

Como Ud. ve, hay tres so6lidos (A, C y E) que pueden hacerse con el patréon del EJEMPLO Y,
y dos solidos (B y D) que no pueden hacerse con este patron.

Recuerde que la superficie que se ve en el patron siempre debe ser la superficie EXTERIOR
del so6lido ya hecho.

Ahora veamos cémo se marcan las respuestas en la Hoja Especial para Respuestas. Aqui
tiene usted una muestra:

Muestra de la Hoja Especial
para Respuestas

x| & o
i
D

En el ejemplo X encontramos que s6lo los s6lidos C y D pueden
hacerse, por lo tanto han sido llenados de negro los espacios debajo
de la C y de la D en la linea de la X. En el ejemplo Y, los s6lidos
A, C y E son los apropiados; por eso en la linea de la Y hemos
llenado de negro los espacios debajo de A, Cy E. Y

==
smm=m

mEo O

>
BB m

Al tomar el test:
Estudie cada patron.
Decida cudl o cudles de los s6lidos pueden ser hechos con el patron.

Indique sus respuestas en la Hoja Especial para Respuestas llenando de negro el pequefio
espacio debajo de la letra que corresponda al sélido que haya escogido en el folleto.

Si decide que uno de los sélidos no puede hacerse con el patrén, no haga ninguna marca
en la hoja para Respuestas. :

NO ESCRIBA NADA EN ESTE FOLLETO.
USE LA HOJA ESPECIAL PARA RESPUESTAS.
SE LE DIRA CUANDO DEBE EMPEZAR.
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NO MARQUE ESTE
FOLLETO.

MARQUE SUS RESPUES-
TAS EN LA HOJA ESPE-
' CIAL PARA RESPUESTAS.

VELOCIDAD Y EXACTITUD

INSTRUCCIONES

Este es un test para probar la rapidez y la exactitud con que usted puede comparar combi-
naciones de letras y nfimeros. En las siguientes piginas hay grupos de estas combinaciones;
cada problema del test tiene cinco. Estas mismas combinaciones aparecen después del
nimero de cada problema del test, en la Hoja Especial para Respuestas, pero en orden dife-
rente. Notard que en cada problema del test una de las cinco esti SUBRAYADA. Fijese
en la combinacién subrayada, busque la MISMA al lado del niimero del problema en la Hoja.

Especial para Respuestas y llene el espacio que la subraya.

Los siguientes ejemplos est4n hechos correctamente. Observe quela combinacion de la
Hoja Especial para Respuestas debe ser exactamente la misma que la del problema del test.

PROBLEMAS DEL TEST

AB AC AD AE

aA aB BA Ba
A7 7A B7 7B

Aa Ba bA BA

N X F <

3A 3B 33 B3

AF

MUESTRA DE LA HOJA

ESPECIAL PARA RESPUESTAS

H [EAL LT ] oam
BA Ba Bb aA aB

w P izt . sz ot
7B B7 AB '7A A7

X ] hiviets R -

Aa DA bHB Ba BA

Y .. - E A A
BB 3B B3 3A 33

Z s ocnrnrs AATA S-S [ ]

Si termina los problemas de la Parte I antes que se dé la sefial para terminar, revise su
trabajo. No pase a la Parte II hasta que se le diga. Trabaje lo més répido que pueda.

NO DE VUELTA A LA PAGINA HASTA QUE SE LE DIGA.
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RAZONAMIENTO ABSTRACTO

FORMA A

No abra este folleto sino hasta que se le diga.

En la HOJA ESPECIAL PARA RESPUESTAS, ponga su nombre,
direccion y demas informacion en los espacios apropiados.

En el espacio después de “Forma”, escriba una A:

Luego, espere mds instrucciones.’
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MARQUE SUS RESPUESTAS
NO MARQUE ESTE EN LA HOJA ESPECIAL

FOLLETO PARA RESPUESTAS.

RAZONAMIENTO ABSTRACTO
INSTRUCCIONES

En este test encontrard 50 series de disefios o figuras como las de esta pagina. Cada serie es un
problema. Debe marcar sus respuestas en la Hoja Especial para Respuestas, como se muestra en los
ejemplos de abajo.

Cada serie consta de cuatro ﬁguras llamadas Figuras Problema, y cinco llamadas F igufas Respuesta.
Las cuatro Figuras Problema forman una serie o progresmn Usted tiene que averlguar
cudl de las Figuras Respuesta es la siguiente (0 quinta) de la serie.

EJEMPLO X

Figuras Problema - : : _Figuras Respuesta

|‘/.//_, '_\ | | S

A B Cc D . E
Observe que las lineas de las Figuras Problema se van inclinando. En el primer cuadro la linea
esta vertical; a medida que Ud. pasa de cuadro a cuadro, las lineas se inclinan cada vez mas hacia la
derecha. En el quinto cuadro la linea debe estar horizontal. Asi, la respuesta es D, lo que se indica

en la Hoja de Respuestas llenando el espacio debajo de D asi: . A B ¢ Db E
EJEMPLO Y
Figuras Problema_ ~ Figuras Respuesta
o | | o|| [®
o |® o ®
A B -C D E

Estudie la posicion del punto negro. Observe que se mueve dentro del cuadro en el sentido de
las agujas del reloj: esquina superior izquierda, esquina superior derecha, esquina inferior derecha,
esquina inferior izquierda. ;En qué posicion se verd luego? Regresara a la esquina superior izquierda.
Por consiguiente, B es la respuesta y Ud. marcara la Hoja de Respuestas asi:

Recuerde: Tiene que seleccionar entre las Figuras Respuesta, la figura que deba seguir en la serie.

NO DE VUELTA AL FOLLETO SINO HASTA QUE SE LE DIGA.

A
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FORMA A

No abra este folleto sino hasta que se le diga.

En la HOJA ESPECIAL PARA RESPUESTAS, ponga su nombre,
direccion y demdas informacidn en los espacios apropiados.

En el espacio después de “Forma”, escriba una A. "

Luego, espere mas instrucciones.
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MARQUE SUS RESPUESTAS
NO MARQUE ESTE EN LA HOJA ESPECIAL PARA
FOLLETO RESPUESTAS

INSTRUCCIONES

A cada una de las cincuenta oraciones de esta prueba le falta la primera y la tltima
palabras. Después de cada oracion incompleta hay dos lineas de palabras: la primera linea tiene
un numero antes de cada palabra, y la segunda, una letra. Complete cada oracion, para
que tenga sentido y sea verdadera, buscando la primera y la ultima palabras.

Para el primer espacio en blanco, escoja una palabra numerada: 1, 2, 3, 6 4. Para el
espacio del final de la oracion, escoja una de las palabras con letras: A, B, C o D. Combine
el nimero y la letra que usted haya escogido, y marque la combinacién en la hoja especial
para respuestas, en la linea del mimero de la oracion que usted estd completando.

EJEMPLO X. ... es a agua lo que comeres a .....
1. continuar 2. beber 3. pie 4. nifia
A. manejar B. enemigo C. alimento D. industria

Beber es a agua lo que comer es a alimento. Beber lleva el nimero 2 y alimento la
letra C; 2 y C se combinan y forman 2C. El espacio que est4 debajo de 2C ha sido marcado en
la hoja especial para respuestas que aparece a continuacion, asi:

1A 1B 1C 1D 2A 2B 2C 2D 3A 3B 3C 3D 4A 4B v 4C 4D

s 233138 pH S sazasd EEEiH te2r — (it (i1t H FitEH s b ssist 13 B i ti it

Ahora fijese en el siguiente ejemplo:

EJEMPLO.Y .. es auno lo que segundoes a .....
1. medio 2. reina 3. lluvia 4. primero
A. dos B. fuego C. objeto D. colina

-Primero es a uno lo que segundo es a dos. 4A ha sido debidamente marcado en la
muestra de 1a hoja especial. 4 es el nimero de primero y A es la letra de dos. Ambos se
combinan para formar 4A, que fue marcado en la muestra de la hoja especial para respuestas.

Y A 1B 1C 1D 2A 2B 2C 2D 3A 3B 3C 3D 4A 4B 4C 4D

EJEMPLOZ .. es a noche lo que desayuno es a .....
1. fluir 2. suave 3. cena 4. puerta
A. incluir B. mafiana C. gozar D. esquina

Cena, sefialada con el 3, es a noche lo que desayuno es a mafiana, sefialada con B. El
numero y la letra forman la combinacién 3B que ha sido marcada en la muestra de la hoja
especial para respuestas.

Z .1"1‘5: 1B 1C iD 2A 2B 2C 2D 3A 3B 3C 3D 4A 4B 4C 4D

s Rt EEiiiH fitii} s st 3318 Eitiid) - Lriiii] a3 Fitd 14 zun mun Ritie]

Para cada problema hay s6lo una respuesta correcta; por eso debe marcar solamente
un espacio.

NO DE VUELTA A ESTA PAGINA SINO HASTA QUE SE LE DIGA.



MARQUE SUS RESPUESTAS
EN LA HOJA ESPECIAL PARA
RESPUESTAS

1. tienda 2. angosto 3. nada 4, calle
A. grueso B. peso C. hombre D. presente
..... es a perro lo que cebi es a..... :
1. sabueso 2. cola 3. ladrar 4. gato
A. toro B. caballo C. noble D. muebles
..... es a colgar lo que guillotina es a..... -
1. cuadro 2. horca_ 3. criminal 4. castigar
A. revolucion B. decapitar C. capitular D. ciudadano
..... es a Pepe lo que Francisca es a.....
1. José 2. Francisco 3. Ricardo 4. Fernando
A. Maria B. Pancha C. Juana D. Margarita
..... es a masculino lo que mujer es a.....
1. disfraz 2. malicioso 3. viril 4. hombre
A. intuitivo B. sefiora C. femenino D. nifia
..... es a nifiez lo que adolescencia es a.....
1. infanteria 2. infancia 3. destete 4. salud
A. adulterio B. madurez C. prebenda . D. inteligencia
..... es a corcho lo que caja es a.....
1. botella 2. pescar 3. quebradizo 4. ligero
A.dinero @ B.tapa ~ C. sombrero D. canasto
..... es a animal lo que corteza es a.....
1. cascara 2. pétalo 3. piel 4. hombre
A. duro B. arbol C. nuez * D. frijol
..... es a verso lo que escultor es a..... |
1. poeta 2. TEVerso 3. libre " 4. musica
A. crimen B. cincel C. estatua D. artista
10. - es a tuerca lo que botén es a.....
1. puerta 2. bisagra 3. tornillo 4. angulo
A. redondo B. flor C. ojal D. saco
1. .. es a caballo lo que rebuzno es a..... |
1. guiar 2. casco 3. relincho 4. montura
A.relevo B. jaca C. carreton D. asno
12. .. es a nunca lo que todo es a.....
1. siempre - 2. ordinariamente 3. raravez : 4. frecuentemente
A.nada B. entero C.cada D. total
13, .. es a caballeria lo que pie es a..... » .
. 1. caballo 2. cementerio 3. votivo 4. retiro

A.vara B. viaje C. arsenal D. infanteria

CONTINUE TRABAJANDO EN LA SIGUIENTE PAGINA.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

1. indice 2. viento

A. bajo B. pelota
..... esacalleloque Av. es a.....

1. 3a. 2. Ma.

A. ciudad B. Francia

1. cantor

A. partitura

1. lejos
A. pesado

1. imputar
A. subsistir

2. soprano
B. cancién

2. metro
B. onza

2. reputar
B. verdura

..... es a pescar lo que escopeta es a.....

1. bacalao
A. cazar

1. Barranquilla
A. Puerto Rico

1. verde
A. actuistica

2. cebo
B. gatillo

2. Bogota
B. Cuba

2. barrer
B. ostra

1. inundacién 2. lancha
A. playa B. balneario

..... es a diestro lo que chambon es a.....
1. torpe 2. habilidad
A. experto B. estipido

..... es a estatico lo que dindmico es a.....
1. radio 2. politico
A. orador B. motor

1. guerra
A. devoto

2. atlante
B. estpido

Ow Ow

Qw

lado
. cimiento

C
.fin

sonata
. orquesta

3. Europa
C. peso

discutir
. perder

Ow

cafia
. tiro

aw

3. Caracas
C. México

. vaina
. romper

QW

ribera
. mar

aw

éxito
. feo

Qv

3. inerte '
C. activo

3. oponerse
C. ateo

4. cuspide
D. militar

4. Op.
D. avenida

4. solo
D. baritono

viaje
. libre

os

dispar
. perdonar

vk

freir
. bala

o+

Bolivar
. Florida

o &

sopa
. cascara

o>

marea
. malecén

v

- angulo

. siniestro

o

. aire

4
D. antena

4. conciencia

- D. sacerdote

CONTINUE TRABAJANDO EN LA SIGUIENTE PAGINA.



26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

1. pintar

2. alegre
A. abochornar

B. calentar

2. armada
B. guerra

1. almirante
A. revuelta

2. detenerse
B. pared

1. aprovechar
A. impedir

1. iglesia

2. palabra
A.rezo |

B. coma

2. niebla
B. inundacion

1. nube
A. refran

1. hombre 2. muslo
A. mano B. pulgar

..... €s a grupo lo que parte s a.....
1. individuo 2. derecho
A. todo B. separado

1. machucador

2. puré
A. arzobispo

B. batuta.

1. adelante 2. oportunidad
A. pasado B. expiar
..... es a Inglaterralo que liraes a.....
1. Londres 2. libra
A. Ttalia B. México
.....es a colmillo lo que venado es a
1. marfil 2. colmo
A. gamo B. caza
..... es a tierra lo que nudo es a.....
1. desierto 2. kilémetro
A. cuerda B. yarda
..... es a rombo lo que circulo es a.....
1. cuadrado 2. forma
A. tridangulo B. elipse

aw

adorno
. palidecer

Qw

marinero
. tierra

0w

. retroceder
. parado

QW

3. punto
C. parrafo

agua
. subir

. Ow

. rodilla
. hombro

aQw

ninguno
. maximo

. cascara
. bastidor

QW

3. prondstico
C.-ausente

3. rey
C. mandolina

- 3. elefante

C. danta

3. hectarea
C. mar

3. cubo
C. redondo

4. compositor
D. maquillar

4, rio.
D. soldado

4. alcanzar
D. marchar

4. pregunta
D. frase

4. paraguas
D. lavar

4. talon
D. dedo

4. lleno
D. muchos

4. patata
D. huevo

4. esperanza (. )
D. pecados -

4. colonia
D. dinero

4. trompa
D. astas

4. granja
D. montafia

4. ruta

-D. liso

CONTINUE TRABAJANDO EN LA SIGUIENTE PAGINA.



39.

40.

41.

42.

43.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

1. mafiana
A. afio

1. reloj
A. perla

1. alcalde
A. pais

1. cantar
A. cambio

1. pulpa
A. tajada

2. reloj
B. navidad

2. hierro
B. cuenca

2. Barcelona

+ B. federal

2. volar
B. serpiente

2. mango
B. hueso

..... es a aguila lo que chihuahuaes a.....

1. bandera

A. mexicano

1. arbusto
A. rastrera

1. hospital
A. oficina

1. carcelero

A. Francia

1. elogio
A. musica

1. biblioteca

A. aluminio

1. baritono
A, sinfonia

2. colibri
B. galgo

2. roble
B. jugo

2. doctor

B. taquigrafa

2. Bastilla
B. museo

2. libreto
B. partitura

2. libro
B. escalera

2. drama
B. mtsica

Qw

sol

. marzo

tirar

. rosario

limites

. gobierno

migracion

. callar

flor

. chuleta

. moneda
. peso

. nudoso
. maduro

. enfermera
. empleado

crimen

. amante

. capitulo
. drama

madera

. pintura

4. noche
D. siglo

4. eslabon
D. contar

4. municipal

D. internacional

4. pelechar
D. voz

canasto
. animal

o+

condor
. Sanate

vk

manzana
. dulce

ok

4. medicina
D. jefe

barrotes
. artista

o&

epilogo
. ensayo

o

anaquel
. pie

o

3. Verdi
C. himno

ok

compositor

. alegre
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HABILIDAD NUMERICA

FORMA A

No abra este folleto sino hasta que se le diga.

En la HOJA ESPECIAL PARA RESPUESTAS, ponga su nombre,
direccion y demas informacion en los espacios apropiados.

En el espacio después de “Forma”, escriba una A.

Luego, espere mas instrucciones.
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NO MARQUE ESTE
FOLLETO.

INSTRUCCIONES

MARQUE SUS RESPUESTAS
EN LA HOJA ESPECIAL
PARA RESPUESTAS.

‘Este test contiene cuarenta problemas numéricos. Para cada problema hay cinco respuestas. Ud.
escogera la respuesta correcta y llenara el espacio debajo de la letra que indica la respuesta correcta
en la hoja especial para respuestas.

Ejemplo X

Sume

En el ejemplo X, 25 es la respuesta

13
12

moOw>

14
25
16
59

éstas

correcta; asi, el espacio debajo de la

letra que corresponde a25,B

llenado.

1. Stfme

393
4658
3790.

67

2. Reste
5473

2987

3. Multiplique

484
25

4. Multiplique

2.04
75

5. Multiplique

4.50
22

HY QW Clwiel kS o AW HYQw>

moQw

7908
8608
8898
8908
ninguna de
éstas

2485
2486
2496
3486
ninguna de
éstas

10900
11100

11900

11700
ninguna de
éstas

1.5300
153.0
1530
15300
ninguna de
éstas

.99

98.40
99.00
9900
ninguna de
éstas

ninguna de .

, ha sido

) MUESTRA DE LA HOJA
Ejemplo Y DE RESPUESTAS
Reste 30 A 15 A B C D E
20 B 26 X 1
¢ 18 vi o} c o &
E  ninguna de EE I
éstas

En el ejemplo Y, la respuesta co-

rrecta no ha sido dada; asi, el espacio
debajo de la letras que corresponde a
“ninguna de éstas”, E, ha sido llenado.

Cada respuesta debe ser reducida a su expresion mas simple. Por ejemplo de las dos respuestas
11/2y12/4, solamente 1 1/2 se considerara la respuesta correcta.

HAGA TODAS LAS OPERACIONES EN EL ESPACIO EN BLANCO DE LA HOJA DE RESPUESTAS.
RESPUESTA

6. Multiplique

025
.025

7. Multiplique

- .016
.016

8. Divida

69 +46=

9. Divida

2.25+.75=

10. Divida

72+3.6=

moaw>

RESPUESTA

.001375
.00625
.625

1.375
ninguna de
éstas

moQwy

256

25.6
.00256
.000256
ninguna de
éstas

moQws

1 13/46
123/46
1.5

15
ninguna de
éstas

mgoQw >

.0003

.03

.3

3

ninguna de
éstas

.02

2

2

20
ninguna de
éstas

eslwi@i--jv g

11. Divida

304.09+64.7=

12. Divida

4.036+.04=

13.

&=
e
oo |~
Il

14.

<o
>

\1|w
Il

RESPUESTA

lTJUOUJI>V lelol kS mgo QW

moQws

HuQw

47

4.07

4.7

47
ninguna de
éstas

1.009
10.9
10.09
100.9
ninguna de
éstas

1/32

1/8

1/2

2

ninguna de
éstas

6/49

3/7

2/3

6/7
ninguna de
éstas

27150
11/2
30/45

2/3
ninguna de
éstas

)



ST

16. Sume

4 3/4
9 1/2
137/8

17.-Sume

2 pies 3 pulgds.
28 pies 11 1/2 pulgds.
17 pies 5 pulgds.

4 1/2 pulgds.

18. Sume

3 1bs. 3 oz.
6 1bs. 7 oz.
7 1bs. 5 oz.
11 Ibs. 5 oz.

19. Raiz cuadrada

/169

20. Raiz cuadrada

% 21. Raiz cuadrada

ols
>

QN

N1

22.

?=33% % de 963.

23.

7= 12%% de 816

24,

7=— de 648

N-1EN

moawy mo QW moQws> moQw

moQw

moOws

eslwi@lvri 2

moQw>
2
\O

RESPUESTA

26 11/14
27 1/8
28 1/2
28 11/14
ninguna de
éstas

49 pies
48 pies 2 pulgds.

47 pies 24 pulgds.

48 pies
ninguna de
éstas

28 Ibs. 16 oz.
28 Ibs.

27 1bs. 16 oz.
18 Ibs.
ninguna de
éstas

13

43

84 172

169
ninguna de
éstas

104
ninguna de
éstas

14.58

72

218

1458
ninguna de
éstas
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26.
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>
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31. Raiz cibica

V32X2

mgo QW

32. Raiz cubica

/000729

moQws

33.

A
—t
N
(9]

A
00—
»
2|
mo QW

.20

10.25

20

225
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éstas

1/5

5

20

31.25
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80

125
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1/8
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55/99

11

45

99
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éstas

77128

28

44
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4

8

21 1/3
192
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.000243
.009
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éstas
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2172
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34.
A 25

Precio de catdlogoB 48.50
=Q 75.00 C 49.50
Descuentos g 50 4
sucesivos= ninguna de
33 1/3%;2% éstas
Precio
de venta= Q ?

35. (Qué nmiimero puede substituir
a los dos signos de

interrogacioén?
Al
2 ? B 10
o T C 25
?
? 50 D 100
E ninguna de
éstas

36. {Qué mimero puede substituir
a los dos signos de

interrogacién?
A6
1 ? B 12
= ae C 35
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© 37. {Qué nimero puede substituir

a los dos signos de
interrogacién?
Al

9

100

B 20
C 25

D 200
E ninguna de
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38. (Qué nimero puede substituir
a los dos signos de
interrogacion?

8 9

712 12

A1l12

B 4

C 64

D 100

E ninguna de
éstas

39. (Qué niimero puede substituir
a los dos signos de

interrogaci

6.25

_?
716
40.
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4+2X7-6

on?

4

10

16

50 .
ninguna de
éstas

Ty QW

57/50
1712

1

57/36
ninguna de
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No abra este folleto sino hasta que se le digé.

"En la HOJA ESPECIAL PARA RESPUESTAS, ponga su nombre,
direccion y demés informacidn en los espacios apropiados.

En el espacio después de “Forma”, escriba una A.

Luego, espere mas instrucciones.
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NO MARQUE ESTE 1;4:51«;%15 LiUZORiSPUES‘
FOLLETO. JA ESPE-
CIAL PARA RESPUESTAS.

RAZONAMIENTO MECANICO
INSTRUCCIONES

Este test consta de dibujos y de preguntas acerca de ellos. Mire el ejemplo X en
esta pagina, para saber lo que hay qué hacer. El ejemplo X muestra el dibujo de dos
hombres que llevan sobre una tabla la parte de una maquina. La pregunta es: ¢Cual de
los dos hombres sostiene més peso? Si igual, marque la letra “C”. El hombre “B” sostiene
mas peso, pues éste estd mds-cerca de él que del hombre “A"; luego, en la Hoja Especial
para Respuestas, usted debe llenar el espacio debajo de “B”, asi: - —> A B C

Ahora mire el ejemplo Y. La pregunta es: ¢Cudl pesa mas? Si igual, marque la “C".
Como la balanza se encuentra en equilibrio perfecto, “A” y “B” deben pesar lo mismo, de
manera que usted debe llenar de negro el espacio debajo de 1a “C", en la Hoja Especial
para Respuestas. Asi: > A BC

X

ne mas peso?
(Si igual, marque la C.)

Y

:Cual pesa mas?
(Si igual, marque la C.}-

En las siguientes piginas hay maés dibujos y preguntas. Lea cuidadosamente cada
pregunta, mire el dibujo y marque sus respuestas en la Hoja Especial para Respuestas.
No olvide que hay una tercera posibilidad para cada pregunta.

NO DE VUELTA AL FOLLETO HASTA QUE SE LE DIGA.

¢Cual de los dos hombres sostie-



PONGA SUS RESPUESTAS EN LA HOJA ESPECIAL PARA RESPUESTAS

1

¢En cudl dibujo giran mas rapido
los nifios?
(Si igual, marque la C.)

2

¢Cuando la polea de arriba gira en
la direccién indicada, éen cuél
direccién dari vueltas la polea de
abajo? -

(Si en cualquiera, marque la C.)

3

éCual delas dos muchachas puede
levantar la aspiradora con més
facilidad?

(8i eon igual, marque la C.)

4

¢Cudl eje gira mas despacio?

No se detenga. Siga en la pagina siguiente.



4 PONGA SUS RESPUESTAS EN LA HOJA ESPECIAL PARA RESPUESTAS

¢Cuél de los dos hombres debe
~ tirar con més fuerza para levan-

tar el peso?
{Si con igual, marque la C.)

6

¢En cuél direccién .se movi6é esta
cama? .
(Si.en cualquiera, marque la C.)

i

que el tractor gire en la direccién
indicada?
(Si ninguna, marque 1a C.)

8

" ¢En cudl direccién es més proba-
ble que gire este molino de vien-
to? 4

(Si en cualquiera, marque la C.)

~ Nosedetenga, Sigaenla pagina siguiente.

¢Cual oruga debe detenerse para .

N

)



PONGA SUS RESPUESTAS EN LA HOJA ESPECIAL PARA RESPUESTAS

No se detenga. Sigza en la pagina

9
éCuél de los dos hombres tiene

que tirar con mas fuerza?
(Si con igual, marque la C.)

10

¢Cuél de los dos caballos debe co-
rrer mas rapido para mantener
su lugar en la vuelta?

(Si igual, marque la C.)

11

¢Cudl repisa es m4s fuerte?
(Si iguales, marque la C.)

12

¢Cual es la forma mas dificil de
llevar el martillo?
(Si iguales, marque la C.)

siguiente.



PONGA SUS RESPUESTAS EN LA HOJA ESPECIAL PARA RESPUESTAS

13
¢Cudl rueda girard més répida-

mente?
(Si iguales, marque la C.)

14
¢Cudl de los dos hombres puede

levantar el peso més facilmente?
(Si iguales. marque la C.)

15
¢Cusl ventilador necesita el mo-

tor mas fuerte?
(Si iguales. marque la C.)

16

" ¢En cudl direccién girara la polea

..X’)? .
(Si en cualquiera, marque la C.)

No se detenga. Siga en la pagina siguiente.

N

()

\

)



PONGA SUS RESPUESTAS EN LA HOJA ESPECIAL PARA RESPUESTAS

17

¢Cudl ecamibén voleard con més
facilidad?
(Si con igual, marque la C.)

18

¢Cual ejé gira més rapido?
(Si iguales, marque la C.)

19

Cuando el engranaje delaizquier-
da da vueltas en la direcci6n indi-
cada, éden cuil direccion gira el de
la derecha?

(Si cualquiera, marque la C.)

20

¢Cuél de las dos cadenas, por si
sola, sostendria el r6tulo?
(Si en cualquiera, marque la C.)

No se detenga. Siga en la pagina siguiente.



21

¢Cudl caja pesa méas?
(Si igual, marque la C.)

22

éCual de los dos caballos saltara
més cuando se tire de é1?
(Si igual. marque 1a C.)

23

AéEn cuil dibujo puede colgarse
mayor peso de la cuerda, con se-
guridad?

(Si igual, marque la C.)

24
B ¢Cuél dibujo muestra cémo- cae
o realmente una bomba?
i// /// {Si ambos, marque la C.)

No se detenga. Siga en la paginu siguiente,



PONGA SUS RESPUESTAS EN LA HOJA ESPECIAL PARA RESPUESTAS

25

¢Cual botella acaba de ser sacada
de la refrigeradora?
(Si ninguna, marque la C.)

26

¢Cuél dibujo muestra eémo se de-

‘.:‘ v i
I:”l X NN iy | tendr4 este disco de madera?
tii i b

(Si ninguno, marque la C.)

27

¢Cudl pesa menos?

.

| PIE—— [ PIE —> ] PIE —i

A B C

28

Cuando el engranaje guia gira en
la direccién indicada, éen cuél di-
receidn dard vueltas el engranaje
de la izquierda?

(Si en cualquiera, marque la C.)

No se detenga. Siga en la pagina siguiente.



100 . PONGA SUS RESPUESTAS EN LA HOJA ESPECIAL PARA RESPUESTAS ’

29

iCu4l liquido es més denso?
(Si iguales, marque la C.)

N

30

Después de pegar en la bola ne-
gra, Jen cuél direccion saldré la
bola “*X’"?

-

s

é// BUZON 27
4 FINCA LAS'TLORES” |2

31

¢Cual de las tres cadenas es nece- 7y
saria para soportar el buzén? &

32

¢En qué forma pueden estacionar-
se més carros en una cuadra?
(Si igual, marque la C.)

No se detenga. Siga en la pigina siguiente.



PONGA SUS RESPUESTAS EN LA HOJA ESPECIAL PARA RESPUESTAS 11

33

¢Cuél eje girard més rapido?

34

¢Cuil de los dos hombres puede

levantar la carga con més facili-
dad?
(Si con igual, marque la C.)

35

Cuando el engranaje de la dere-
cha da vueltas en la direccién
indicada, ¢en cudl sentido girard
el engranaje de arriba?

(Si en ninguno, marquela C.)

i
3

.’}‘ ’,-L',

AR [

| I

36

sCual riel debe estar mas alto?
N (Si iguales, marque la C.)

No se detenga. Siga en la pagina siguiente.



PONGA SUS RESPUESTAS EN LA HOJA ESPECIAL PARA RESPUESTAS

37

¢Cuadl de los dos carros tiene me-
nor probabilidad de rodar?
(Si igual, marque la C.)

38

La parte superior de la rueda

““X’’ se movera

(A) continuamente hacia la de-
recha.

(B) Continuamente hacia la iz-
quierda.

(C) por saltos hacia la izquier-
da.

39

éCuil engranaje da maés vueltas
por minuto?

40

¢Cuil de las dos orugas debe mo-
verse més rapidamente para ha-
LS A ' cer girar el tractor en la direc-
cién indicada?
(Si ninguna, marque la C.)

Lol ) bhabitee. 1121

[T B

No se detenga. Siga en la pigina siguiente.

- N



PONGA SUS RESPUESTAS EN LA HOJA ESPECIAL PARA RESPUESTAS

41

¢Cudl de los dos rodillos da vuel-

tas en la misma direccién que el
rodillo ““X’’?
(Si-ambos, marque la C.)

42

¢Cudl pesa més?
(Si igual, marque la C.)

43

Al frenar, iqué parte se calienta
mas? -

(Si igualmente, marque la C.)

44

¢ Hacia cuil de las'dos orillas del
camino es mais probable que se

_ resbhale y se salga el carro?

(Si la probabilidad es igual, mar-
que la C.)

No se detenga. Siga en la pagina siguiente.

13



14

No se detenga,

PONGA SUS RESPUESTAS EN LA HOJA ESPECIAL PARA RESPUESTAS

45

¢Cual de los dos digues es mas
fuerte? '
(Si igualmente, marquela C.)

46

¢En cuél recipiente permaneceri
mas tiempo duro el helado?
(Si igual en ambos, marque la

Ny

47

¢Cual dibujo es el correcto?
(Si ambos, marque la C.)

48

iCu4l de los dos engranajes. da
vueltas en la misma direccién
que el engranaje guia?

(Si ninguno, marque la C.)

Siga en la pagina siguiente.

¢



PONGA SUS RESPUESTAS EN LA HOJA ESPECIAL PARA RESPUESTAS

U BRI D D

49

Cuando se hace girar la manivela
en la direccién indicada, el peso
(A) bajara

(B} no se moveri

(C) subira

50

Al poner el agua, en cuél direc-
ci6n girari la regadora
(Si en cualquiera, marque la C.)

51

¢Cudl dibujo indica como se de-
tendra este disco de madera?
(Si ninguno, marque la C.)

52

¢Cuél cadena tiene que soportar
mas tensién?
(Si igual, marque la C.)

No se detenga. Siga en la pigina siguiente.
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‘PONGA SUS RESPUESTAS EN LA HOJA ESPECIAL PARA RESPUESTAS

53

¢En cuil dibujo detendrs el resor-

te el mango en la posicion que
ahora tiene?

(Si en ambos, marque la C.)

54

¢Cual gancho sostiene mas peso?
(Si igual, marque la C.)

55
¢Cuél engranaje gira mas 'despa-

cio? :
(Si igualmente, marque 1a C.)

56

¢En cual de los dos puntos iba la
pelota con més velocidad?
(Sicon igual, marque la C.)

No se detenga. Siga en la pégina siguiente.

YR
e
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57

Al girar la rueda pequeiia, la rue-

da grande

(A) dara vuelta-en la direccién
A,

(B) dara vuelta en la direccién
B.

(C) se moveri alternativamente
en ambos sentidos.

58

¢Cuaél de los dos tractores debera
caminar mis para ‘sacar el bote
hasta la playa?

(Si igual, marque la C.)

59

éCudl de las dos puertas est4d me-
jor reforzada?

(Si igualmente, marque la C.)

60

¢A cual de los dos tornos sera mas-
dificil de darle vuelta para levan-
tar el peso?

(Si igualmente dificil, marque la
C.)

No se detenga. Siga en la pagina siguiente.
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PONGA SUS RESPUESTAS EN LA HOJA ESPECIAL PARA RESPUESTAS

61

¢Cuil de las dos ruedas es mis
segura al girar a alta velocidad?
(Si igualmente, marque la C.)

62

¢En cudl direccién debe girar la
rueda guia para hacer girar la
rueda ‘'X?

(Si en cualquiera, marque la C.*

63

¢A cuil de estas bolas tocari la
bola blanea ““‘X’’?

64

¢Cuél vaso tiene més probabili-
dad de quebrarse? '
(Si igual, marque la C.)

No se detenga.

Siga en la pigina siguiente,




PONGA SUS RESPUESTAS

EN LA HOJA ESPECIAL PARA RESPUESTAS

65

¢Qué punto se mueve méas rapido
al girar la rueda?
(Si igualmente, marque la C.)

66

» +Cual de los tre‘s cables le dara

mejor soporte al poste?

67

¢Cual de los banquillos sera el
mas estable en terreno disparejo?

68

Si “X” se mueve dos pies en la
direcci6én indicada, el centro del
engranaje “Y” se movera

(A) mas de dos pies.

(B) menos de dos pies.

(C) dos pies.

19
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ASEGURESE QUE SUS MARCAS SEAN GRUESAS Y NEGRAS
BORRE COMPLETAMENTE CUALQUIER RESPUESTA QUE DESEE CAMBIAR
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HABILIDAD NUMERICA
FORMA

TESTS DE APTITUD DIFERENCIAL
o N o a o~ N

NO HAGA NINGUNA MARCA EN EL FOLLETO.
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USE ESTE ESPACIO PARA CALCULAR

AY

NO ESCRIBA EN ESTE ESPACI(_i )

PUNTEO STANDARD
PERCENTIL
NORMAS USADAS

PUNTEO

FECHA
CIUDAD
GRADO

4]

Nombre
SEXO

Meses

Apelltido

Afios

LUGAR (ESCUELA)

NOMBRE
EDAD

por medios

do con permiso.
electrénicos o mecénicos es violatoria de los derechos reservados.

- Traducido y adap
o con

d by permissi
CCE00000583 + (5,000) 02-2013

d and adap
1997 The Psychological Corporation y Universidad del Valle de Guatemala.

1947 by The Psychological Corporation. All rights reserved.
La reproduccién total o parcial,

Tr
Imprenta de la Universidad del Valle de Guatemala
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