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RESUMEN

“MANUAL DE SELECCION PARA PILOTOS DE TRANSPORTE PESADO”

Autoras: Ciria Victoria Castillo Giron

Jéssika Paola Montenegro Boror

Por medio de la presente investigacion realizada en Compafia de Transporte
Global, Sociedad Anénima (CTG) se elaboré una propuesta de seleccidén de
personal especificamente para pilotos de una empresa de transporte pesado,
para ello fue necesario identificar el proceso de selecciébn de personal que
actualmente se utiliza dentro de la organizacion e identificar las problematicas
organizacionales que actualmente enfrentan con el personal activo dentro de la
compafia. Esto permitio sistematizar los beneficios de un proceso de seleccion
de personal organizado. El enfoque de la investigacion utilizado fue mixto
(cuanti-cualitativo).

La informacion fue obtenida por medio de una entrevista en profundidad al
gerente general, un andlisis documental, un protocolo de observacion y un
cuestionario que se dirigié a veintitrés pilotos que formaron parte de la muestra
en esta investigacion.

El estudio dio respuesta principalmente a las siguientes interrogantes ¢Qué
tipo de seleccién de personal esta siendo utilizado por Compafiia de Transporte
Global, S.A.? ¢Cudles son las consecuencias de la ausencia del proceso de
seleccion? ¢Cuales son los beneficios de una buena estructuracion en el
proceso de seleccion de personal?

En este sentido, en el presente estudio se concluye que la organizacion de un
proceso de seleccibn de personal adecuado permite identificar al personal
idoneo y se minimizan los riesgos que actualmente experimenta la empresa
compafia de transporte pesado que de aqui en adelante se denominara CTG.



PROLOGO

El proceso de seleccién de personal hoy en dia es de vital importancia para toda
organizacion, este se apoya de herramientas como los perfiles de puesto,
revision de curricula, entrevistas, pruebas de habilidades, verificacion de
referencias laborales, entre otras. Este proceso permite tener una mejor idea o
percepcion de las caracteristicas de cada individuo que optan al puesto vacante.
La seleccién es importante porque permite contratar a una persona idénea a las
necesidades y también permite la realizacion del trabajador dentro de la
empresa porque se contrata a una persona con habilidades especificas y la
productividad de la empresa puede ser mejor desarrollada, sin dejar de un lado

la minimizacion de riesgos de pérdidas financieras, entre otras problematicas.

Cuando se habla de una seleccion de personal es importante tener
conocimiento del perfil de puesto segun las necesidades dentro de la
organizacion, esa integracion permitir4 elegir a la persona mas adecuada, con

actitudes y habilidades disponibles para ese puesto que esta vacante.

La ausencia de esas herramientas dentro de las empresas regularmente
conlleva una serie de conflictos respecto al manejo de personal y el alcance de
los objetivos organizacionales, es asi como la presente investigacion evidencia la
problematica de CTG, por lo tanto, se cre6 una herramienta que permita un
proceso adecuado de seleccion de personal. Segun este analisis el objetivo
primordial de este trabajo fue ofrecer un manual de seleccion para pilotos de
transporte pesado, para ello fue necesario detectar el tipo de seleccién de
personal utilizado en la empresa, identificar las consecuencias de la ausencia del

proceso de seleccion o falta de estructuracion del mismo en CTG.



El proceso de investigacion permitid la sistematizacién de una herramienta
gue pueda ser utilizada por la persona encargada de la seleccion del talento

humano especializado en el manejo de transporte pesado dentro de la empresa.

Es importante mencionar que la empresa podra contar con un manual
especifico para la contratacién de pilotos de transporte pesado que contribuya a
disminuir el contrato de personas con conductas inadecuadas, evitar la rotacion

de personal, pérdidas econdémicas y conflictividad con la ley, entre otras.

El proceso de seleccion organizado dentro del presente estudio permitira
como su nombre lo dice, filtrar y de ésta forma elegir a la persona con mas
habilidades para el puesto y también con mejor capacidad de relaciones
interpersonales generando asi una disminucion en el conflicto organizacional ya
gue también se prevé la evaluacién de la personalidad dentro del manual de

seleccion.

El presente informe estd distribuido en cuatro capitulos, el primer capitulo
describe el planteamiento del problema, especificamente detectado en CTG,
también se encuentra el marco teérico que fundamenta el proceso de seleccién
de personal y sus componentes, estos son: perfil del puesto, curricula,
entrevistas, pruebas de conocimientos o de habilidades y referencias laborales.
En el segundo capitulo se describen las técnicas e instrumentos, se detalla el
enfoque y modelo de investigacion asi como las técnicas de muestreo, de
recoleccién de datos y analisis de los mismos; y por ultimo, los instrumentos y la

operacionalizacion de los objetivos.

En el tercer capitulo se encuentra la presentacion, analisis e interpretacion de
los resultados y en el dltimo capitulo se describen conclusiones y las

recomendaciones oportunas para mejorar la problematica evidenciada al inicio



del proceso de investigacion. Por ultimo, se encuentra la bibliografia de una

forma ordenada para su revision y contrastacion necesaria.

Por parte de las autoras de este trabajo se extiende un profundo
agradecimiento al lector que se interes6 por nuestro tema, esperamos sea de su
agrado, agradecemos grandemente a la Universidad San Carlos de Guatemala y
a la Escuela de Ciencias Psicoldgicas, a nuestro asesor Licenciado Juan Antonio
Alvarez y a nuestra revisora Licenciada Ninfa Cruz por la contribucién en la
formacion profesional y en nuestras vidas y al sefior Jaime Ernesto Garzaro
Pezzarossi, propietario de CTG por permitirnos realizar este trabajo en su

empresa.



CAPITULO |

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA Y MARCO TEORICO

1.1 Planteamiento del problema

Actualmente cada vez son mas las empresas que hacen uso de un proceso de
seleccion de personal, esto ha venido a dar como resultado una seleccién
positiva en lo que a talento humano se refiere, sin embargo, existen actualmente
empresas que no han logrado integrar ese mecanismo a su organizacién como
lo es el caso de CTG. La contratacion de pilotos con ausencia de conocimientos
y habilidades de manejo pone en riesgo la seguridad personal del piloto y la de
los transeuntes debido a accidentes vehiculares, dificultando asi la libre
locomocion de la poblacion y la pérdida de la vida de los seres humanos.

Por otro lado, a nivel organizacional se han manifestado pérdidas monetarias,
disminucién de ganancias, pago por dafos a terceros, aumento de gastos, robo
de combustible, pago de multas innecesarias y por ultimo, vinculando al recurso
humano en si, una mala contratacion pondria en riesgo al contratado, por lo
tanto, se dio la necesidad de proponer un manual de seleccion de pilotos de
transporte pesado, es decir, debido a los acontecimientos que se presentaron
dentro de CTG.

Lamentablemente la pérdida de valores o ausencia de ellos, la falta de
educacion, la pobreza, la desigualdad, son realidades sociales que contribuyen a
actitudes negativas. Cuando los seres humanos manejan estas actitudes
anOmalas perjudican no solo su imagen personal sino a la empresa, provocando
pérdidas econdmicas y si no se toman medidas que aporten a la mejora de los
inconvenientes planteados revocara en el desgaste fisico y mental y en medidas

extremas, se llegaria a la quiebra de la empresa.



Segun el analisis con que cuenta la empresa CTG, se evidencié que en el
afio dos mil once hubo veintinueve personas laboralmente activas, en el afio dos
mil doce veinticinco, arrojando un promedio de veintisiete trabajadores. En el
afio dos mil once existio el mayor porcentaje de despidos que en el dos mil doce,
existiendo en los primeros seis despidos o bajas y en el segundo dos, los
motivos de los retiros fueron a causa de embriaguez en horas de trabajo, hurto
de insumos y abandono de labores. En el afio dos mil once hubo dos bajas por
hurto, uno por abandono de labores, uno por ingerir bebidas alcohdlicas en
jornada laboral y dos por otras causas. En el afio dos mil doce hubo un despido
por hurto y una renuncia. Realizando un comparativo de colaboradores por area,
en el aflo dos mil once el diez por ciento eran mecanicos, el tres por ciento,
administrativos y el ochenta y seis por ciento, pilotos de transporte. En el afio
dos mil doce, el doce por ciento eran mecanicos el cuatro por ciento eran
administrativos, el ochenta y cuatro por ciento pilotos?, por lo tanto se elaboré la
presente investigacion titulada “Manual de seleccion para pilotos de transporte

pesado”

La ausencia de un departamento especifico dedicado, a la contratacion y
seleccion de personal generalmente se hace evidente en toda la probleméatica
descrita anteriormente. Las organizaciones debido a la magnitud empresarial
gue van obteniendo reflejan la importancia de éste departamento, asi mismo
esta necesidad se hace evidente también por las complicaciones del ser humano
como tal, muchas personas por sus condiciones historicas y sus condiciones
concretas de vida manifiestan a través de sus relaciones un alto nivel de
complejidad, complejidad que se hace cada vez mas manifiesta en las relaciones

laborales.

'Entrevista al gerente general en la empresa CTG



Se puede evidenciar por medio de noticieros y medios escritos el alto indice
de consecuencias provocadas por la usencia de conciencia, de responsabilidad,
negligencia e imprudencia de los pilotos del transporte pesado. Los medios de
comunicacion se encargan de evidenciar diariamente la problemética del
transporte no solo en la ciudad capital, sino en los departamentos de Guatemala.
Lamentablemente cuando se carece de un proceso de seleccion se toma al
primer postor y algunas veces este no cuenta con las caracteristicas necesarias
para cubrir el puesto. Con la creacion del manual se espera que se brinde la
oportunidad a personas con las habilidades y destrezas que deben tener los

pilotos.

Empresas dedicadas al transporte pesado via terrestre, con procesos de
seleccion de personal ordenados, tienen menos riesgos de sufrir altos indices
de despidos, ser victimas de hurtos, y poseer colaboradores irresponsables que
en determinado momento abandonen las labores. La seleccién de personal es
una tarea ardua; muchas empresas contratan a su personal de forma
inadecuada; en lugar de seleccionar a sus pilotos con alto desempeifio, llenan
Unicamente espacios vacantes, provocando consecuencias econémicas y

sociales.

La seleccién de personal no consiste en elegir al azar sino debe ser una
cuidadosa tarea que permita clasificar y escoger adecuadamente a los
candidatos. Un factor importante para las empresas es realizar procesos
correctos de seleccion, apoyandose en la psicologia, utilizando herramientas
como la observacion, la entrevista, la indagacion y las pruebas de habilidades o
test de personalidad, que son esenciales para evaluar competencias, rasgos y
habilidades que pueden tener los candidatos. De tal forma que el manual de

seleccion de pilotos que se presenta a continuacién incluye todas estas



herramientas que indudablemente le seran Utiles a la persona encargada de la

seleccion del personal.

La empresa de transporte CTG, cuenta con un promedio de veintisiete
colaboradores contratados, de los cuales el ochenta y cinco por ciento son
pilotos. En la empresa, no existe orden en la contratacion de los pilotos que
manejan cabezales, es importante que se les ofrezca un proceso de seleccion de
personal definido, que permita contratar personas responsables, honestas y con

habilidades necesarias para manejar el transporte pesado.

Planteada la problematica que antecede se pretendié dar respuesta a las
siguientes interrogantes: ¢Qué tipo de seleccion de personal esta siendo
utilizado por CTG? ¢ Cuales son las consecuencias de la ausencia del proceso
de seleccion? y por ultimo, ¢Cudles son los beneficios de una buena

estructuracion en el proceso de seleccién de personal?



1.2 Objetivos

Objetivo general

Elaborar e implementar un manual de seleccién de personal en CTG

Objetivos especificos

Identificar las estrategias de seleccidn de personal utilizadas en CTG

Identificar las consecuencias de la ausencia de un proceso de seleccidon de

personal en CTG

Jerarquizar los beneficios del proceso de seleccion de personal a través de una

herramienta util en CTG



1.3 Marco tedrico

Diariamente se evidencia por medios electronicos, televisivos y escritos de los
multiples accidentes provocados por vehiculos, las noticias son de la ciudad
capital, Escuintla, Retalhuleu, Peten, Zacapa, San Marcos, en conclusion de
todos los departamentos de Guatemala, es decir una mala contratacion de
pilotos afecta la realidad nacional, segun reportes del departamento de Transito
de la Policia Nacional Civil publicados indican: “que mensualmente 200 personas
mueren por accidente de transito™, por lo tanto se revela la importancia de elegir
personas con aptitudes y actitudes que no afecten en la manera de lo posible a
la sociedad, aunque en los medios de comunicacion no evidencian los gastos
provocados para los propietarios de los transportes, se deduce que es de
impacto para los mismos. Es por ello que se iniciard la explicacion de varios
puntos importantes para la comprension del proceso de seleccion de personal.
Este estudio se enfocO directamente en la seleccion de pilotos de transporte

pesado.

1.3.1 Seleccién de personal
“La seleccion de personal busca entre los candidatos reclutados a los mas
adecuados para los puestos que existen en la empresa, con la intencién de
mantener el buen desempefio del personal en la organizaciéon. Asi la seleccion
busca solucionar dos problemas basicos:

a) Adecuacion de la persona al trabajo

b) Eficacia y eficiencia y de la persona en el puesto.

En la seleccion de personal, la tarea basica es escoger, entre los candidatos

reclutados aquellos que tengan mas probabilidades de adecuarse al puesto y

2CASTANON, Mariela. Mensualmente mueren 200 personas por accidente de transito. Guatemala:2012.
[fecha de consulta: 31 de julio 2013]. Disponible en: http://lahora.gt/hemeroteca-lh/mensualmente-
mueren-doscientas-personas-por-accidentes-de-transito.

10



desempefiarlo bien. El objetivo basico de la seleccion es escoger y clasificar a

los candidatos adecuados para la necesidad de la organizacion.

Si todas las personas fueran iguales y tuvieran las mismas condiciones
individuales para aprender y trabajar se podria omitir la seleccion de personal.
Pero la variabilidad humana es enorme: las diferencias individuales tanto en el
plano fisico (estructura, peso, complexién fisica, fuerza, agudeza visual y
auditiva, resistencia a la fatiga). Como en el plano psicolégico (temperamento,
caracter, inteligencia, aptitudes, habilidades mentales, etc.) llevan a que las
personas se comporten de manera diferente, a que perciban situaciones y a que
tengan desempefios también diferentes en las organizaciones. El proceso
selectivo debe de proporcionar, no sélo un diagndstico, sino especialmente un
pronéstico de esas dos variables. No sélo dar una idea actual, sino también una

proyeccion de como sera en el futuro el aprendizaje y el nivel de realizaciéon”. 2

La importancia de la seleccion de personal es tanto para la empresa como
para el candidato.

1) Provee a la empresa de las personas con las calificaciones adecuadas

para su funcionamiento, y con ello, se obtienen las siguientes ventajas:

Personas adecuadas exigen menor capacitacion.

Menor tiempo de adaptacion a la organizacion.

Mayor productividad y eficiencia.

2) A las personas les ayuda a colocarse en el cargo mas adecuado de

acuerdo a sus caracteristicas personales, con ello se obtienen las siguientes

ventajas:

Personas mas satisfechas con su trabajo.

3CHIAVENATO, Idalberto. Administracion de Recuros Humanos. 82. Edicién. Meéxico, D.F.: Editorial
McGraw-Hill Interamericana, 2007. pag. 169 ISBN 9701061047.
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Mayor permanencia en la empresa.

1.3.1.1 Proceso de seleccion de personal

“El proceso de seleccion se caracteriza por un orden sistematico de actividades
previas a la contratacién de la persona idonea para desempefar el puesto. Este
proceso busca identificar experiencia, conocimientos, actitudes, habilidades,
disposiciones, personal entre otras. El punto de partida de todo proceso de
seleccion son los datos y la informacién vertida por el analisis y las
especificaciones de puestos. Los procesos de seleccibn se basan en los
requisitos de las especificaciones de puestos, dado que la finalidad de estos es
proporcionar mayor objetividad y precision en la seleccion de personal para
dicha vacante .La seleccibn como un proceso de decision una vez realizada la
comparacion entre los requisitos que exige el puesto y los ofrecidos por los
candidatos, puede ocurrir que varios de los candidatos tengan requisitos
aproximadamente equivalentes para ser propuestos al departamento que los
solicitd para la ocupaciéon del puesto vacante. El departamento de seleccién no
puede imponer al departamento solicitante que acepte a los candidatos
aprobados en el proceso de comparacion. Lo Unico que puede hacer es
proporcionar una asesoria especializada, con la aplicacion de técnicas de
seleccion para recomendar a los candidatos que juzgue mas adecuados para
ocupar el puesto. La seleccion final de aceptacion o rechazo de los candidatos

es siempre responsabilidad del departamento solicitante”.

Se debe tomar en cuenta la guia que proporciona el proceso de seleccion
para no omitir o cambiar de orden los pasos importantes en el mismo. El proceso
de seleccion requiere que se planteen con anticipacion los perfiles de puesto de
cada uno de las plazas de la empresa para tener una idea concreta de qué

caracteristicas de actitud, intelectuales debe tener el candidato.
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1.3.1.2 Perfil de puesto

“El perfil de puesto determina los requisitos personales del contratado como lo es
la escolaridad, experiencia y todas aquellas caracteristicas que deben tener las
personas que opten por ocupar dicho puesto en el proceso de reclutamiento y

seleccion. 4

El concepto de puesto se basa en las nociones de tarea, obligacion y funcion
descritas a continuacion

a) Tarea: es toda actividad individualizada y realizada por el ocupante de un
puesto. Por lo general es la actividad que se le atribuye a los puestos simples
y repetitivos (puestos por hora o de colaboradores), como montar una pieza,
hacer la rosca de un tornillo, tallar un componente, inyectar una pieza, etc.

b) Obligacion: es toda actividad individualizada y realizada por el ocupante de
un puesto. Generalmente, es la actividad atribuida a puestos mas
diferenciados (puestos de asalariados o empleados), como llenar un cheque,
emitir una requisicion de material, elaborar una orden de servicios, etc. Una
obligacion es la tarea un poco mas sofisticada, mas mental y menos fisica.

¢) Funcién: es un conjunto de tareas (puesto por hora) o de obligaciones
(puesto de asalariados) ejercidas de manera sistematica o reiterada por el
ocupante de un puesto. Pueden realizarse por una persona que, sin ocupar el
puesto, desempefie provisional o definitivamente una funcion. Para que un
conjunto de obligaciones constituya una funcion es necesario que haya
reiteracion en su desempefio.

d) Puesto: Es un conjunto de funciones, tareas o de obligaciones con una

posicion definida en la estructura organizacional, es decir, en el organigrama.

“CONTRERAS Alvarez, Allan Fernando. Propuesta de un manual para la elaboracién de manuales de
puesto. Tesis para optar al titulo de Licenciado en Psicologia. Guatemala: Universidad de San Carlos de
Guatemala, Escuela de Ciencias Psicoldgicas, 2009. Pag. 92.
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La posicion define las relaciones entre un puesto y los deméas de la

organizacién. En el fondo son relaciones entre dos 0 mas personas.

El puesto se integra de todas las actividades que desempefia una persona,
gue pueden ser contenidas en un todo unificado y que ocupa una posicion formal
en el organigrama de la organizacion. Para desempefiar sus actividades, la
persona que ocupa un puesto debe tener una posicion definida en el
organigrama. En esta concepcion, un puesto constituye una unidad de la
organizacion y consiste en un conjunto de obligaciones y responsabilidades que
lo hacen distinto de los demas puestos. La posicion del puesto en el organigrama
define su nivel jerarquico, su subordinacién, sus subordinados y el departamento
o division al que pertenece. Establecer la posicion de un puesto en el

organigrama significa establecer estas cuatro vinculaciones o condiciones”.®

Segun la explicacion de Chiavenato en relacion al tema tarea, obligacion y
funcion en relacion al puesto, permite comprender la importancia de identificar y
enunciar en los formatos de perfil del puesto porque los beneficios que se
obtienen al utilizarlos en el perfil de puesto son varios: eliminar actividades y
movimientos innecesarios que produzcan cansancio y que no estén relacionados
con la tarea a realizar. 2. Definir el método de trabajo para encontrar la mejor
manera con la que sus ocupantes se muevan, ubiquen y se conduzcan
fisicamente con la tarea. 3. Seleccionar cientificamente el trabajador de acuerdo
con las exigencias de la tarea. Desde el enfoque psicoldgico se explica que
cuando el candidato sabe lo que debe hacer, cdmo lo debe de hacer y con qué
debe trabajar, se le ofrece un proceso de adaptacion al puesto mas efectivo
porque se sentira seguro de lo hace y disminuira la inseguridad que le provoque

realizar actividades nuevas dentro de la empresa.

>Chiavenato, ldalberto, op. cit., pag. 175.
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1.3.1.3 Curricula

1.3.1.3.1 Tipos de curricula

“La curricula cronoldgica, muestra el historial profesional y la experiencia en
orden. Puesto que normalmente aparecen definidos los encabezamientos, las

fechas y las responsabilidades, ésta es mas facil de revisar que la experiencial.®

La curricula experiencial, permiten dibujar un perfil mas preciso sobre la
experiencia y la capacidad que la curricula tradicional. Normalmente reflejan los
logros y las credenciales, a veces simplemente en forma de méritos
enumerados, sin hacer referencia a ningun contratante. Es posible que no se
tenga idea de dénde o como obtuvo la experiencia. A menudo al final de la
informacion aparece una lista de contratistas. Sin embargo suelen faltar los
deberes, los titulos e incluso las fechas en que desempefio labores; aqui el

criterio de evaluacion es el trabajo y su experiencia”.

Segun la experiencia de seleccionadores de personal la mejor forma de
presentar un curriculum es el de forma cronolégica porque hay un orden de
contratantes, fechas y responsabilidades, al contrario del tipo de curriculum
experiencial que se enfoca exclusivamente en logros obtenidos durante su vida
laboral sin reportar de forma adecuada en qué empresa obtuvo los méritos
mencionados en su hoja de vida. Los beneficios que la empresa obtiene de una
curriculum presentado en forma cronolégica se manifiesta en una mejor
comprension de la vida laboral del candidato, en donde se refleja el tipo de
personalidad de cada solicitante desde la presentacion de las hojas impresas, Si
estas se encuentran limpias y en buen estado, con parrafos claros y sin falta de
ortografia, se deduce que la persona que solicita el empleo es una persona

dedicada que se esmera por prestar un servicio de calidad para el empleador.

®KLINVEX, Kevin; O’connel Mattehew; Klinvex, Christopher. Contrate a los N. 1. Espafia: Editorial
McGraw-Hill, 2002.Pag. 83. ISBN 8448133684.
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1.3.1.3.2 Recomendaciones para revisar curricula

“Se debe tener en cuenta algunas recomendaciones al momento de revisar la
curricula: La congruencia de lo que dicta la curricula en relacion a la vacante;
buscar informacién clave como titulos universitarios, capacitaciones adicionales,
responsabilidades, experiencias, trabajos recientes o parecidos al que
actualmente se pretende ocupar. Se debe visualizar al candidato en la vacante
gue se esta buscando: Concebir si encaja en términos de conocimiento, actitud
positiva, personalidad sana y motivacion; visualizar al candidato en relacion a la

cultura empresarial.

Nunca se debe suponer o sacar conclusiones precipitadas: A menudo los
aspirantes son poco concretos en su curricula, es un error dejarse impresionar
por completo por la informacion que vemos, la frase el “papel aguanta con todo”
se puede aplicar aqui y de igual manera no podemos descalificar por completo

el curriculum del candidato sin saber mas de él.

Se debe buscar sefiales de advertencia: Algunas cosas del curricula pueden
no ser lo que parecen, por ejemplo la falta de fechas o especificacion de la
compafiia puede indicar que el candidato intenta esconder algo. Las listas de
responsabilidades imprecisas; el uso excesivo de calificativos puede ser un
intento de compensar una escasa experiencia laboral; se debe ser razonable y
flexible: no se debe descartar algin candidato solo porque no le gusta el color
del papel, la letra que uso; sino por el contrario se debe centrar en los criterios,

habilidades y destrezas de la persona”.’

En ocasiones el entrevistador califica de una forma subjetiva el curriculum
tomando como base aspectos netamente fisicos como el color, la forma vy la

presentacion de la hoja de vida, realmente son aspectos importantes para

’Ibid., pag. 85.
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tomarlos en cuenta pero no es la esencia de las cualidades del aspirante,
eventualmente se presentan estos casos en los departamentos encargados de la
seleccion del personal y al comparar papeleria que a simple vista es de una
persona meticulosa, a la hora de la entrevista el candidato proyecta una forma

contraria a la informacion plasmada en su hoja de vida.

1.3.1.3.3 Evaluacion de la curricula

“‘En cuanto a la apariencia la curricula se debe presentar en forma clara, sin
errores, en un papel adecuado y en buen estado. Aunque parecen aspectos
triviales nos pueden dar indicios del cuidado que ha puesto el candidato, de su
posible interés y motivacion. La distribucibn en el papel evaluara si esta
organizado l6gicamente. La experiencia es un punto fundamental para evaluar la
trayectoria; cambios bruscos o bien la estabilidad laboral del individuo. Debe
analizarse los estudios y otras credenciales ya que es importante que exista una
relaciéon légica entre los estudios del candidato y el puesto que ofrece. No debe
de elegirse un candidato que posea un nivel académico muy por debajo, ni muy
por encima del puesto que se requiera. Por otro lado el evaluador, no debe
realizar un andlisis superficial. La evaluacion debe ser un andlisis transparente
sin que intervenga la subjetividad del evaluador para no lesionar la seleccion del

personal.”®

La hoja de vida o curriculum como cominmente se le llama es un resumen
del candidato que da la pauta de cuales son sus aspiraciones, sus
conocimientos, habilidades y la experiencia que posee, es una herramienta muy
importante para el candidato como para la persona encargada de seleccion de
personal, el aspirante a la plaza debe dar su mejor impresién sin caer en las

mentiras o divagaciones, el entrevistador deberd considerar la informacion

8 Ibid., pag.86
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plasmada en el curriculum del solicitante, una de las herramientas utilizadas para
aclarar interrogantes en relacién a la informacion proporcionada por la hoja de
vida es por medio un encuentro con el candidato, es decir, por medio de una

entrevista.

1.3.1.4 Entrevistas

1.3.1.4.1 Entrevista de seleccion de personal

“Es la técnica de seleccion mas utilizada en las grandes, medianas y pequefas
empresas. A pesar de carecer de bases cientificas y de considerarse como la
técnica de seleccion méas imprecisa y subjetiva, es la que mayor influencia tiene
en la decision final respecto al candidato. La entrevista personal tiene otras
aplicaciones, como en el filtro inicial en el reclutamiento, en la seleccion de
personal, en la asesoria y orientacion profesional, en la evaluacion del
desempefio, en la separacion, etc. En todas estas situaciones se debe
entrevistar con habilidad y tacto, a fin de que produzcan los resultados
esperados. A pesar de la subjetividad e imprecision de la entrevista, en realidad,
una entrevista es un proceso de comunicacion entre dos 0 mas personas que
interactian. Por un lado el entrevistador o entrevistadores y por el otro el
entrevistado o entrevistados. Dentro del enfoque de sistemas, el entrevistado o
candidato se asemeja a una caja negra que sera abierta se la aplican
determinados estimulos (entradas) para verificar sus reacciones (salidas) y, de
esta manera, establecer las posibles relaciones de causa y efecto o verificar su
comportamiento frente a determinadas situaciones. La entrevista de seleccion,
es diferente de la entrevista de filtro que se realiza en la etapa final del
reclutamiento. El reclutamiento abastece al proceso de seleccion con candidatos
adecuados. Asi, los candidatos reclutados pasan generalmente por una
entrevista de filtro para ver si disponen de los requisitos y calificaciones
expuestos en las técnicas de reclutamiento. La entrevista de filtro es rapido y

superficial y sirve para separar los candidatos que continuaran con el proceso de
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seleccion, de candidatos que no presentan las condiciones deseadas.
Generalmente es realizada por el departamento de reclutamiento y seleccion o

por el gerente y su equipo. “°

La entrevista es una técnica que aunque es subjetiva, es muy valiosa y sus
usos son tan diversos que se pueden utilizar en varios ambitos del departamento
de recursos humanos de una empresa. Aunque la entrevista es una técnica que
se le pueden dar muchos usos, se propone en este proyecto, como parte inicial

del proceso de seleccion.

La entrevista de filtro que se menciona con anterioridad es importante
realizarla antes de la entrevista de seleccion, ésta ayudara a evitar hacer malas
inversiones de tiempo tanto para el candidato como para la persona que
selecciona, en el presente trabajo se propuso hacerla entrevista después de
llenar la solicitud o incluso antes, haciendo un par de preguntas muy basicas que
contengan los requisitos obligatorios que debe poseer un candidato. Se puede
indagar en relacién a la vigencia con que cuenta la licencia de conducir, el tipo
de experiencia adquirido por el candidato, el motivo del retiro de sus trabajos

anteriores, las motivaciones que el solicitante posee, entre otras preguntas.

1.3.1.4.2 Etapas de la entrevista de seleccion de personal

“La entrevista de seleccion merece cuidados especiales que puedan favorecer
su perfeccionamiento. Su desarrollo atraviesa cinco etapas:'°Preparacion de la
entrevista: La entrevista no debe ser improvisada ni hecha de prisa. La
entrevista, ya sea con cita o sin ella, necesita de cierta preparacion o planeacion
gue permita determinar los siguientes aspectos:

Los objetivos especificos de la entrevista,

% Chiavenato, Idalberto, op. cit., pag. 177
)bid., pag. 180
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el tipo de entrevista a utilizar, lectura preliminar del curriculum vitae del
candidato a entrevistar, la mayor cantidad posible de informacion acerca del
candidato a entrevistar y acerca del puesto vacante y respecto de las

caracteristicas personales esenciales que exige el puesto. ™!

La preparacion es importante en todo proceso de seleccién, ya sea gerencial
u operativo, para que el entrevistador pueda, verificar y comparar los requisitos
necesarios para el puesto con las caracteristicas personales que se requieren
del candidato. Con esto el entrevistador puede hacer de la entrevista un
instrumento de comparaciéon entre lo que el puesto exige y lo que el candidato

ofrece.

“Ambiente: La preparacion del ambiente es un paso que merece una atencion
especial en el proceso de la entrevista, para neutralizar posibles ruidos o
interferencias externas que puedan perjudicarla. El ambiente del que hablamos
debe enfocarse desde dos puntos de vista: Fisico: el lugar fisico de la entrevista
debe ser privado y confortable, sin ruidos, sin interrupciones y de caracter
particular. Una sala pequefa, aislada y libre de la presencia de otras personas

gue puedan interferir en su desarrollo.

Psicolégico: el clima de la entrevista debe ser ameno y cordial, sin recelos ni

temores, sin presiones de tiempo, sin coacciones o imposiciones.

La espera es inevitable, de manera que debe contarse con una cantidad
suficiente de butacas y sillas. En la sala de espera debe haber periddicos,
revistas y literatura, especialmente periddicos internos o informacién sobre la

organizacion.”

Hibid., pag. 181.
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El ambiente es algo que todo psicélogo no puede obviar, dentro de la
propuesta se hara la sugerencia de estos dos puntos, es comun que no se dé la
importancia necesaria al ambiente en que se desarrollan las entrevistas, contar
con un lugar adecuado, con apropiada luz y ventilaciébn, con el espacio
suficiente, libre de suciedad o libre de ruido y que adicional a esto se propicie un
clima cordial, sera la diferencia de resultados positivos 0 negativos en el

desarrollo de la misma.

“Desarrollo de la entrevista: La entrevista propiamente dicha constituye la
etapa fundamental del proceso, en la cual se intercambian las informaciones que
desean los dos participantes: el entrevistador y el entrevistado. La entrevista
involucra a dos personas que inician un proceso de relacion interpersonal, cuyo
nivel de interaccion debe ser bastante elevado y sobre todo, dinamico. El
entrevistador estimula (con preguntas) al candidato, a fin de estudiar sus
respuestas y reacciones de comportamiento (retroalimentacion), las cuales le
permiten elaborar nuevas preguntas (estimulos) que realimentan el proceso y asi
sucesivamente. De este modo, el entrevistador, obtiene las informaciones que
desea, pero también debe proporcionar al candidato la informacién, necesaria
para tomar sus decisiones. Una parte considerable de la entrevista consiste en
proporcionar al candidato informacion sobre las oportunidades existentes y sobre
la propia organizacion, al tratar siempre de transmitirle una imagen favorable y
positiva de reforzar su interés. El proceso de la entrevista debe tomar en cuenta

dos aspectos, el material y el formal, que estan intimamente relacionados:*?

Contenido de la entrevista: constituye la entrevista propiamente, representa el
conjunto de informacion que el candidato proporciona sobre si mismo, sobre su
formacién familiar, condicion socioecondémica, conocimientos e intereses,

aspiraciones personales, etc. Todas estas informaciones que se encuentran en

21bid., pag. 181.
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la solicitud de empleo o en el curriculum vitae llenados por el candidato son

aclaradas y profundizadas en la entrevista.”

La entrevista es integral en la totalidad del ser humano y a su vez es un
proceso cuidadoso que requiere de atencidon, concentracion y evaluacion de la
personalidad. La seleccidon de puestos no solo se enfoca en ver la habilidad sino

también en ver la personalidad.

“Comportamiento del candidato: constituye el aspecto formal, es decir, la
manera en que el candidato se comporta y reacciona en determinada situacion,
su manera de pensar, actuar, sentir, su grado de agresividad, de asertividad, sus
motivaciones y ambiciones, etc. Lo que se pretende es tener una imagen de las
caracteristicas personales del candidato, independientemente de su calificacion

profesional.™®

Es muy acertado cuando el autor indica que se inicia una relacién, donde se
pretenderd tanto obtener toda la informacion que sea necesaria, como la de
brindar toda la informacion que le interese al candidato. Es importante no olvidar
gue la informacién debe fluir de ambas vias. Adicional a la informacién que se
obtendra, el entrevistador tendra la oportunidad de evaluar mas de cerca la
conducta y el lenguaje no verbal del candidato, teniendo asi la oportunidad de
considerar ambos aspectos en la entrevista para poder hacer una evaluacion

adecuada de los resultados.

“Cierre de la entrevista: La entrevista debe iniciarse y fluir libremente sin
timidez, ni embarazo. Es una conversacion amable y controlada. Su cierre debe
ser elegante, el entrevistador debe hacer una sefial clara que indique que la
entrevista ha terminado; asi mismo, se le proporciona al candidato algun tipo de

B)bid., pag. 181
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informacion respecto a las acciones futuras, por ejemplo si serd contactado para

conocer el resultado y como seré el desarrollo de ese contacto.

Es importante que dentro del cierre de la entrevista se le indique al candidato
el tiempo aproximado del proceso e indicar que se le notificaré el estatus de su
entrevista, para evitar que el candidato pregunte insistentemente antes de tener
el resultado o para evitar que el candidato se decida por otra propuesta

pensando que no fue elegido.

“Evaluacion del candidato: Inmediatamente después de que el entrevistado
abandone la sala, el entrevistador debe empezar con la tarea de evaluar al
candidato, aprovechado que tiene los detalles frescos en la memoria. Si no hizo
anotaciones aceptando y cual es su posicion en relacion con los demas
candidatos que se disputan la plaza vacante. O si es necesario hacer una
evaluacion definitiva mediante la comparacion con los demas candidatos una vez
gue todos hayan sido entrevistados. debe anotar los detalles. Si utilizé6 alguna
hoja de evaluacion, ésta debe ser revisada y llenada. Por ultimo, es necesario

tomar decisiones respeto al candidato: si fue rechazado o no.”™®

La evaluacion del candidato se recomienda hacerla de inmediato para no
pasar por alto ciertos aspectos que pueden influir en su eleccién y a su vez si se
llena un registro, sera mas facil hacer una comparacién entre candidatos. A
pesar de lo impreciso que resulta la entrevista, es importante como herramienta,
porque permite profundizar en puntos de interés especificos y de manera
integral, ya sean aspectos de la conducta, intereses, historia familiar, historia
laboral, temores, puntos de mejora, fortalezas, etc.; para alcanzar ello, es

necesario tener una preparacioén previa a su aplicacion, con el fin de obtener

“bid., pag. 181
B)bid., pag. 182
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informacion importante relevante respecto a lo que se necesita saber, por eso se

enfatiza que es mas que una conversacion entre dos persona.

1.3.1.4.3 Propositos y puntos basicos de la entrevista en la seleccion de
personal

“Se debe evaluar como encaja el candidato en el trabajo; la entrevista ayuda a
calificarlo y como las preferencias del candidato encajan en el entorno y cultura

laboral, tomando en cuenta los propésitos:®

Se debe proporcionar una prevision del trabajo realista; la entrevista es una
oportunidad para proporcionar una imagen real de la vida en el trabajo de su
empresa; el candidato debe plantear preguntas sobre cualquier aspecto del

trabajo que no comprenda.

Para completar el perfil del candidato se confronta con la curricula y la
solicitud de empleo, existe informacion latente por medir en la entrevista, se
debe relacionar mas informacion y adentrarse en detalles de interés para el

entrevistador.

Los candidatos mas calificados no son necesariamente los que van a
prosperar en su entorno laboral. La entrevista ayuda a evaluar como las
preferencias del candidato encaja en el contenido del trabajo, en la cultura de la
organizacion en el entorno fisico y en las personas con las que va a trabajar.
Durante la entrevista se puede negociar de manera eficaz algunos puntos que
podrian atraer a un candidato. Resulta sorprendente comprobar como muchas

compafias se niegan a discutir sus beneficios.

18Klinvex, Kevin, op. cit., pag. 98
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En el momento de la entrevista no se debe hacer demasiada propaganda de
la empresa o del puesto. Los estudios demuestran que lo que mas respeta la
gente es la sinceridad. No todo es perfecto en una compaiiia y los candidatos lo
saben. Es mejor perder a gente en la entrevista que seis meses mas tarde,

después de haber invertido tiempo y dinero en la preparacion del colaborador.”

Los propdsitos deben ir en ambas vias, se debe evaluar la capacidad del
candidato para realizar el trabajo, en el presente y en el futuro laboral; de la
misma forma permitirle al candidato que evalle la propuesta laboral que se le

esta ofreciendo y si se siente comodo con el desempefio que se le ofrece.

“Se debe tener un objetivo claro; ya que se debe iniciar una entrevista sin
tener ya un objetivo establecido de lo que se quiere obtener de ella. Se debe
definir claramente las competencias requeridas para el puesto en si; planteando
preguntas que permitirdn conocer si un candidato tiene lo necesario para hacer
bien su trabajo; el problema se puede presentar cuando no se tiene definido
cudles son las competencias que este candidato ofrece. Para disminuir la falta
de estructura en la entrevista; se recomienda elaborar un formato estructurado
de la entrevista que sirva de guia para la recopilacién basica de la informacion
del candidato; esto no quiere decir que si es necesario realizar preguntas fuera
del formato y se limite a no hacerlo” Para no perder el objetivo de la informacion
gue se tiene que obtener, es funcional guiarse con una entrevista previamente

disefiada y con el perfil del puesto.

1.3.1.4.4 Tipos de entrevista viables dentro del proceso de seleccion de
personal

“De acuerdo con las habilidades del entrevistador se le puede dar menos o
mayor libertad en la conduccién de la entrevista, es decir, esta Ultima se puede

estructurar y estandarizar o miden se puede dejar al entrevistador
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completamente libre. Asi, se pueden clasificar las entrevistas en funcién del

formato de las preguntas y de las respuestas requeridas:

La entrevista totalmente estandarizada consiste en un dialogo estructurado,
cerrada y directa, con un guion preestablecido para pedirle al candidato
respuestas a preguntas previamente elaboradas. A pesar de su aparente
limitacion, las preguntas estandarizadas pueden asumir diversas formas como
eleccion multiple, verdadero o falso, si 0o no, agradable o desagradable,
identificacién de formas, etc. La ventaja es que el entrevistador no necesita
preocuparse por lo que investigara en el candidato, ni por la secuencia, ya que
todos estos elementos estan organizados de antemano. Es el tiempo de
entrevista planeada y organizada para superar las limitaciones de los
entrevistadores. En muchas organizaciones, la solicitud de empleo llenada por el
candidato sirve de base para realizar la entrevista estandarizada. La entrevista
estandarizada solo respecto a las preguntas. Las preguntas estan previamente
elaboradas pero permiten repuestas abiertas, es decir, respuestas libres. El
entrevistador recibe una lista de asuntos que tiene que preguntar y recoge las
respuestas o informaciones del candidato. La solicitud de empleo funciona como
una lista de puntos sobre los cuales entrevistar al candidato de manera
estandarizada.'’En la entrevista estructurada o cerrada, el entrevistador se
presenta a la entrevista con un bien estructurado, que el entrevistado debe
responder; el entrevistador se cifie fielmente al cuestionario y no pregunta nada
fuera de él.”8La entrevista estructurada o cerrada, puede ser un buen ejercicio
para los principiantes en el proceso de entrevistar, debido a que es una guia que

se debe seguir fielmente, la desventaja de estas entrevistas es que en algunos

Chiavenato, Idalberto, op. cit., pag. 179
BMORGA Rodriguez, Luis Enrique. Teoria y técnica de la entrevista. [en linea]. México: Red Tercer
Milenio S.C., 2012. Tipos de entrevista. Pag. 14. [fecha de consulta: 02 de agosto 2013] Disponible en:
http://www.aliat.org.mx/BibliotecasDigitales/salud/Teoria_y_tecnica_de_la_entrevista.pdf ISBN
9786077331711

26


http://www.aliat.org.mx/BibliotecasDigitales/salud/Teoria_y_tecnica_de_la_entrevista.pdf

casos el entrevistador se ve limitado por no profundizar sobre aspectos que al
final pueden impactar en la seleccion de una persona. Este tipo de entrevista
también se recomienda para una preseleccion, en donde se le hacen al
candidato una serie de preguntas, esto como uno de los filtros, para constatar si

posee los requisitos basicos.

“En la entrevista semi estructurada, si bien el entrevistador lleva un guion de
preguntas basicas, tiene la libertad de cuestionar al entrevistado sobre aquellos
temas que le interesen, o bien omitir algunos temas de acuerdo a su criterio.°El
objetivo de la entrevista semi dirigida consiste en invitar al entrevistado a tratar
aspectos que no han quedado claros para el entrevistador y llenar lagunas de
informacion. En general esta modalidad se aplica durante las entrevistas
posteriores a la entrevista inicial, pues tiene como objetivo recabar datos mas
precisos que den claridad a la informacién ya obtenida; también puede utilizarse
de manera intermitente, tanto en las modalidades de entrevista cerrada como en

algunos momentos de la entrevista abierta. 2%

Aunque existen varios tipos de entrevista, hay que utilizar la mas adecuada
segun sea el caso; en este trabajo se propuso la entrevista semi estandarizada o
mixta, debido a que es una guia preestablecida de puntos importantes para
obtener informacion necesaria, que facilitara la tarea del entrevistador, aunque
carezca de experiencia sobre el tema de entrevistar, y a la vez no sacrifica la
flexibilidad que puede poseer la misma, apoyandose de la solicitud, el curriculum

y las conductas observadas durante la entrevista.

¥lbid., pag. 15.
20CcOLIN Gorraez, Miriam E.; Galindo Leal, Héctor; Sauceso Pérez, César.Introduccion a la entrevista
psicoldgica. México: Editorial Trillas, 2009.Pag. 87. ISBN 9786071702784.
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“La entrevista dirigida, no especifica las preguntas sino solo el tipo de
respuestas deseadas. Se aplica Unicamente para conocer ciertos aspectos

espontaneos del candidato.”

En la entrevista dirigida el entrevistador necesita saber formular las preguntas
de acuerdo con el desarrollo de la entrevista para obtener el tipo de respuesta o
de informacion requerida, para esto debe tener dominio y conocimiento

especifico sobre los temas de interés.

“La entrevista no dirigida, no especifica las preguntas ni el tipo de respuesta
requeridas. Se le denomina entrevista no estructurada, no dirigida, exploratoria,
informal, etc. Son entrevistas totalmente libres cuyo desarrollo y orientacion
gueda a cargo de cada entrevistador. El entrevistador avanza por la linea de
menor resistencia acorde asuntos de menor extensién, sin preocuparse por la
secuencia, sino solo por el nivel de profundidad que la entrevista pueda permitir.
El entrevistador puede olvidar u omitir, sin darse cuenta, algunos asuntos o

informaciones.”

Al igual que la entrevista dirigida, la no dirigida se recomienda para
entrevistadores de mucha experiencia; se debe tener cuidado de no caer en
preguntas incoherentes o innecesarias y también se tiene la desventaja de pasar
por alto puntos importantes.

1.3.1.5 Pruebas de conocimiento o de habilidades

“Las pruebas de conocimientos o de habilidades son instrumentos para evaluar
objetivamente los conocimientos y habilidades adquiridos a través del estudio, de
la practica o del ejercicio. Buscan medir el grado de conocimiento profesional o
técnico que exige el puesto como las nociones de contabilidad, de informatica,

de ventas, de tecnologia, de produccién, etc. o bien el grado de capacidad o
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habilidad para ciertas tareas, destreza como chofer de camion, telefonista,
operario de maquina, etc. Existe una variedad de pruebas de conocimientos y
capacidades, razén por la que se acostumbra clasificar de acuerdo con la

manera, el area o la forma. %!

Se recomienda usar la cantidad de pruebas necesarias que evalien los
conocimientos y habilidades especificos de lo que se busca. En este trabajo se
tomo en cuenta dentro del proceso una evaluacion tedrica de conocimientos
(Leyes de Transito) como una evaluacion préactica de habilidades (la destreza al
manejar los cabezales), estas pruebas apoyan indudablemente al contratador
para tener notas objetivas de los conocimientos adquiridos por los candidatos en
su vida académica, un diploma por si solo no brinda informacion de los

conocimientos y habilidades que posee el solicitante.

1.3.1.5.1 Clasificacion de las pruebas de conocimiento o de habilidades

“La clasificacion de acuerdo con la manera en la que se aplican las pruebas son
tres:??Orales: son las pruebas que se aplican verbalmente por medio de
preguntas y respuestas orales. Funciona como una entrevista, pero unicamente
con preguntas verbales especificas que tiene por objeto obtener respuestas

también verbales especificas.

Escritas: Son las pruebas que se aplican mediante pregunta sus repuestas por
escrito. Son pruebas que se aplican comunmente dentro de las organizaciones y

en las escuelas para la evaluacion de los conocimientos adquiridos.

Realizacion: Son las pruebas que se aplican por medio de la realizacion de un

trabajo o tarea, de manera uniforme y en determinado tiempo, como pruebas de

21 Chiavenato, Idalberto, op. cit.,pag. 182
2|bid., pag. 182
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mecanografia, de captura de datos, de disefio, de conduccion de un vehiculo o

elaboracién de una pieza.

La clasificacion de pruebas de acuerdo con el area de conocimientos son dos:
Pruebas generales. Son las que evallan cultura general y conocimientos

generales.

Pruebas especificas: son las que evalilan conocimientos técnicos vy
especificos relacionados directamente con el puesto de que se trata. Por
ejemplo, si el puesto es de quimico de produccién, la prueba de conocimientos

especificos versara exclusivamente sobre temas de esa especialidad.”??

Este trabajo estuvo enfocado a la contratacion de pilotos, se utilizaron
pruebas tanto las escritas y de realizacion. Se hizo una prueba especifica,
consiste en evaluar sus conocimientos sobre la ley de transito de Guatemala y

una prueba practica que pretende evaluar la habilidad al manejar cabezales.?*

1.3.1.5.1.1 Test psicolégicos

“El término test designa un conjunto de pruebas que se aplican a las personas
para valorar su desarrollo mental, sus aptitudes, habilidades, conocimientos, etc.
En realidad, el test es una medida de desempefio o de realizacién, ya sea por
medio de operaciones mentales 0 manuales, de elecciones o de lapiz y papel. El
test se utiliza para conocer mejor a las personas en decisiones de empleo, en
orientacion profesional, en la evaluacion profesional, en el diagndstico de la
personalidad, etc. Los test psicologicos constituyen una medida objetiva y
estandarizada de los modelos de conducta de las personas. El resultado del test

psicolégico de una persona se compara con los patrones de los resultados

Z\bid., pag. 183
24\er anexos protocolo de prueba especifica.
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alcanzados por una muestra representativa de personas y de esta manera, se
enmarca en algun percentil. Los test psicoldgicos se enfocan principalmente en
las aptitudes y tratan de determinar cuales existen en cada persona, con objeto

de generalizar y prever el compartimentito en determinado tipo de trabajo. ”?°

Mientras las pruebas de conocimientos o de habilidades miden la habilidad
presente de una persona, los test psicologicos se enfocan en las aptitudes
individuales. Existe una enorme diferencia entre aptitud y habilidad. La primera
nace con la persona, es innata y representa la predisposicion o potencialidad de
la persona para adquirir determinada habilidad de comportamiento. La aptitud
por ser innata, puede pasar desapercibida para la persona, ya que puede dejar
de utilizarla durante toda su vida. De manera que la aptitud es una habilidad en
estado latente o potencial que puede ser desarrollada o no por medio del
ejercicio y de la practica. Habilidad es la capacidad actual de la persona en
determinada actividad o comportamiento. La habilidad se adquiere a partir de
una aptitud preexistente mediante la practica o el ejercicio. Entonces la aptitud
gueda plenamente disponible y lista para ser utiliza por la persona en sus
actividades. En otras palabras, es la habilidad presente de la persona. Mientras
que una prueba de conocimientos o de habilidades proporciona un diagnostico
actual de las habilidades de la persona, el test de aptitudes proporciona un

pronéstico futuro de su desarrollo potencial. 26

En la actualidad existe apoyo para el psicélogo o encargado de reclutar y
seleccionar personal, por medio de los test se puede identificar del grupo de
solicitantes las habilidades que predominan en cada uno de ellos y que sean

requeridas por el perfil de la plaza vacante. Este resultado del test es

Z5Chiavenato, Idalberto, op. cit., pag. 185
2)bid., pag. 185
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enriguecedor al proceso porque quiza esta habilidad no sea detectable en una

entrevista.

Los test psicolégicos tienen dos caracteristicas importantes que no logran

tener las entrevistas:

Validez: es la capacidad que tiene el test de pronosticar correctamente la
variable que se desea medir. Un test de seleccion es valido cuando es capaz de

pronosticar el desempefio futuro que tendré la persona en el puesto.

Precision: es la capacidad del test de dar resultados semejantes en varias
aplicaciones da la misma persona y de presentar la menor, desviacion estandar
respecto a la medida de los varios resultados obtenidos. Un test tiene poca
precision cuando diversos resultados obtenidos de una misma persona muestran

diferencias y estan dispersos. 2’

Para obtener resultados confiables en los test es indispensable que éstos sean
vélidos y precisos para tener una idea clara de como podra adaptarse el
candidato en el puesto y en su defecto rechazar al candidato dentro del proceso

de seleccion.

1.3.1.5.1.2 Test de aptitudes

“‘Mientras las pruebas de conocimientos o de habilidades miden la habilidad
presente de una persona, los tests psicolégicos se enfocan en las aptitudes
individuales. Existe una enorme diferencia entre aptitud y habilidad. La primera
nace con la persona, es innata representa la predisposicion o potencialidad de la

persona para adquirir determinada habilidad de comportamiento.?®”

27 |bid., pag. 185
2|bid., pag. 185
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Por las caracteristicas de la empresa y de la poblacién a la que estuvo dirigida la
propuesta del manual, se recomend¢ utilizar el Test de aptitud diferencial -TAD-
Relaciones Espaciales, forma A, que mide la percepcion de objetos, donde el
punteo burdo minimo sea de 54 puntos y un percentil de 55 pts. Adicional al
conocimiento de leyes y habilidades al manejar, es de vital importancia la aptitud
gue posea de sus relaciones espaciales debido a que entre sus funciones
primordiales esta la de manejar, la cual requiere de la habilidad de percibir y

calcular espacios.

1.3.1.5.1.3 Test de inteligencia

Muchos han sido hasta el momento, los enfoques que pretenden su estudio,
pero el mas antiguo de todos ellos es el enfoque evaluativo-diferencial, el cual
pertenece el Test Binet-Simon, el Terman Merril, y la Escala de inteligencia de
Wechsler. Mediate este enfoque se introducen los conceptos de edad mental y
coeficiente de inteligencia, criterios importantes para detectar los sujetos con

retraso mental’?®

La poblacién que forma parte de parte de este estudio en su mayoria posee
niveles bajos en cuanto a su nivel de educacion, debido a ello se adjunté una
prueba de inteligencia denominada Otis sencillo que con sus 75 interrogantes

evalla razonamiento deductivo e inductivo y conocimiento Iéxico.

1.3.1.5.1.4 Test de personalidad
“Los test de personalidad sirven para analizar los distintos rasgos de la

personalidad, sean éstos determinados por el caracter (rasgos adquiridos o

2GONZALEZ Laneza, Feliciana Mirian. Instrumentos de evaluacién psicolégica. La Habana: Editorial
Ciencias Médicas, 2007. Pag. 51. ISBN 9789592122215.
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fenotipicos) Los test de personalidad pueden ser expresivos, proyectivos y

especificos 0

En los procesos de seleccion de personal, los test de personalidad son
herramientas que se utilizan para conocer la personalidad de los candidatos y
evaluar sus distintos rasgos de personalidad. El test de personalidad es una
herramienta de informacién muy util a la hora de elegir un candidato. Dentro del
Manual se propuso el Test de los temperamentos humanos3!, que consiste en un
listado de veinte lineas, cada linea consta de cuatro palabras que denotan
cualidades y veinte lineas de cuatro palabras cada una, que denotan
debilidades, el candidato debe colocar una “X" delante de la palabra que mas le
califique, marcando una sola opcion de las cuatro por cada linea, segun las
elecciones que tome el candidato se determinara cual es el temperamento que

predomina.

1.3.1.6 Referencias laborales dentro del proceso de seleccion de personal

“La revision de los historiales debe hacerse con responsabilidad, no basta
confiarse de las cartas de recomendaciéon. No se deben sacar conclusiones solo
en base a la informacion o documentacién que le brinde el candidato, sino més
bien se tiene la obligacion de indagar; se debe ser minucioso con toda la
informacion que fue brindada por el colaborador, una de las herramientas son las
referencias. Esta verificacion nos puede salvar de una negligencia al contratar.
Puntos importantes en el proceso de solicitar referencias concede la prioridad a
las referencias profesionales antes que las personales; y debe entablar una
buena relacion con la persona que le brinda referencias; se debe verificar mas

de una referencia; no se debe aprobar o descalificar a un candidato solo por una

30Chiavenato, Idalberto, op. cit., pag. 188
31 AHAYE, Tim. Manual del temperamento. Estados Unidos: Unilit, 1987. 311 h. IBSN 84236322X.
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referencia sin antes investigar mas o profundizar en el tema; se debe compartir

la responsabilidad de las referencias con el candidato. 32

Se debe tomar en cuenta que la verificacion de referencias no es facil, debido
a que cada vez las empresas son mas reacias a brindar esta informacién, por
diferentes motivos, por ejemplo por miedo a represalias o por miedo a ser
denunciados. Actualmente muchas empresas se limitan a dar Unicamente
informacion  basica como el nombre, fechas de contratacion y la posicion
ocupada; quedando en el vacio la informacién que también es de peso como su

desempefo, comportamiento, adaptabilidad, etc.

1.3.1.7 Observacion como técnica de seleccion de personal
“La observacion investigativa no se limita al sentido de la vista, sino a todos los

sentidos. Los propdsitos esenciales de la observacion son:

Explorar y describir ambientes, comunidades, subculturas y los aspectos de la

vida social, analizando sus significados y a los actores que la generan.

Comprender procesos, vinculaciones entre personas y sus situaciones,
experiencias o circunstancias, los eventos que suceden al paso del tiempo y los
Patrones que se desarrollan. Identificar problemas sociales. Generar hipotesis

para futuros estudios”.®?

La observacion es una herramienta de mucha utilidad para conocer a detalle
el campo de estudio, el observador debe valerse por sus cinco sentidos (el

sentido de la vista, sentido del oido, sentido del olfato, sentido del gusto y el

$2Klinvex, Kevin, op. cit., pag. 117
33SAMPIERI, Roberto Hernandez; COLLADO, Carlos Fernandez; LUCIO, Pilar Baptista. Metodologia de la
Investigacidn. 6ta Edicion. México: Editorial Mc Graw Hill, 2014, pag. 534.
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sentido del tacto) a la hora de hacer uso de esta herramienta, lo cual permitira
enriguecerse de informacién para comprender el objeto de estudio debido a la

importancia que genera cada aspecto percibido por el observador.

1.3.2 Manual

“Un manual es un documento que contiene de una forma ordenada y
sistematica, informacién y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica y
procedimientos de una empresa, que se considera necesarios para la mejor

ejecucion del trabajo”.3

Por los problemas evidenciados en CTG se propuso esta herramienta tan util
para la persona encargada de la seleccion del personal para que tenga de una

forma sistematizada el proceso de seleccion de pilotos de transporte pesado.

34RODRIGUEZ Valencia, Joaquin. Cémo elaborar y usar los manuales administrativos. 4ta Edicién.
Meéxico: Editorial Cengage Learning, 2012, pag. 60.
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CAPITULO I

TECNICAS E INSTRUMENTOS

2.1Enfoque y modelo de investigacién
El enfoque de la investigacion utilizado fue mixto (cuanti-culitativo), “los métodos
mixtos utilizan evidencia de datos numéricos verbales, textuales, visuales,

simbdlicos y de otras clases para entender problemas en las ciencias” *°

Categoria de analisis y sus definiciones

Proceso de seleccidon: son pasos que se llevan para una posterior contratacion
de personal a una empresa que lo requiera. Se conforma de siete pasos que
son: Andlisis de las solicitudes, entrevista preliminar, entrevista de seleccion,
pruebas psicolégicas, pruebas de trabajo, investigacion laboral y

socioecondmica, entrevista final y decision de contratar.

Perfil de puesto: es el perfil que considera las competencias necesarias que
demanda la descripcion del trabajo, las cualidades que hacen posible que una
persona encaje en el equipo de trabajo. El perfil de puesto se hace internamente

considerando las leyes laborales, derechos humanos, etc.

2.2 Técnicas

2.2.1 Técnicas de muestreo
Para la realizacion de la investigacion se utilizé el muestreo intencional del
meétodo no probabilistico. El tamafio de la muestra fue de veintitrés

colaboradores y los criterios de inclusion fueron los siguientes: Trabajadores con

%\bid., pag. 534
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un tiempo promedio de seis afios de laborar en la empresa, hombres de 26 a 55

anos de edad.

2.2.2 Técnicas de recoleccion de datos

2.2.2.1 Entrevista a profundidad

De acuerdo a los objetivos de la investigacion la técnica adecuada de
recoleccion de datos que se utilizé fue la entrevista a profundidad, su objetivo fue
detectar el proceso utilizado para la seleccion de pilotos, descubrir si existia o no
algun proceso de seleccion o si se utilizaba alguna herramienta de apoyo para la
seleccion del personal, asi mismo, se identificaron acciones de riesgo al
momento de seleccionar. La entrevista fue dirigida al sefior Jaime Garzaro
Pezzarossi, quien es el gerente general y propietario de la empresa CTG. Tuvo
una duracién de aproximadamente una hora, previo a su aplicacion se concerto

una cita en la empresa.

2.2.2.2 Observacion

El objetivo de utilizar la técnica de observacion fue para descubrir de una manera
tangible el proceso de seleccién de personal que es utilizado en la empresa de
transportes, también permiti0 establecer la relaciébn laboral entre los
colaboradores que ejercen el cargo de chofer. Esta técnica fue realizada por las

investigadoras en un tiempo de una hora diaria por una semana.

2.2.2.3 Encuesta

Se realizé y aplicd un cuestionario con preguntas cerradas de facil comprension.
El objetivo fue identificar el proceso de seleccion de personal desde la
perspectiva de los veintitrés pilotos activos de la empresa CTG. Esta actividad
tuvo una duracion aproximada de quince minutos cada una, fue aplicada de
forma individual por medio de un cuestionario. El cuestionario permiti6 que el

gerente general también pudiera conocer a sus colaboradores respecto al sentir
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en el area laboral y a su proceso de contratacion. Por la indisponibilidad de
horario de los conductores se aplicé en tres dias, via telefonica. Previo a la
aplicacion del cuestionario se elaboré el mismo y se solicitd aprobacion del
gerente general para poder aplicarlo a sus trabajadores, el gerente general

proporciond nimeros telefénicos de los conductores para el respectivo contacto.

2.2.2.4 Andlisis documental (Fuente secundaria)

Se utilizé un archivo electronico con el objetivo de complementar informacion con
respecto a motivos de despidos y problemas registrados con los pilotos de CTG.
Esta informacion la brindo el sefior Jaime Garzaro Pezzarossi, desde su correo
empresarial el dia lunes cuatro de marzo del afio dos mil trece a las diez con

guince minutos.

2.2.2.5 Induccion

Después de que el departamento de Investigaciones CIEP’s, de la Escuela de
Psicologia de la Universidad de San Carlos de Guatemala aprobara el manual de
seleccion de pilotos de trasporte pesado se impartié una inducciéon del mismo,
con el objetivo de que la persona encargada de esta tarea resolviera sus dudas y
pudiera utilizar el manual de manera adecuada. La induccién se impartié por
Ciria Castillo y Jéssika Montenegro, en dos talleres de cuatro horas, el dia
sabado en la oficina del sefior Jaime Garzaro. (ver anexos). Se realizo el plan de
entrenamientos, la presentacion fue elaborada en power point y se entregé el

manual.

2.2.3 Técnicas de analisis de datos
Para analizar la informacién recibida por la entrevista a profundidad se hizo uso
de una tabla de contenido elaborada en Microsoft Word, esta permitiéo la

sistematizacion de la informacion para luego identificar categorias de analisis
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psicolégicas que contribuyeran a la comprension de los elementos esenciales

en la entrevista de una manera mas ordenada.

Para cuantificar los resultados de los cuestionarios realizados a los pilotos se

efectuaron graficas de pastel que registraron porcentualmente los datos.

En relacion al analisis del documento proporcionado por el gerente de la

empresa se realizd0 una tabla descriptiva.

Al obtener los resultados de cada una de las técnicas se efectud validaciéon entre

los datos obtenidos por medio del disefio de triangulacion de datos.

2.3 Instrumentos

2.3.1 Protocolo de entrevista a profundidad

Este instrumento permitid registrar informacion por medio de la entrevista, estuvo
guiado por dos tematicas: el proceso de seleccion y los problemas que
actualmente vivencia la empresa con sus colaboradores que ocupan el puesto
de chofer. Se elabor6 en un formato Word con diez preguntas semi
estructuradas. De la primera a la tercera pregunta se identificé la actividad
principal de la empresa y la poblacion con la que cuenta, la cuarta y quinta
pregunta identificé el proceso de seleccion utilizado en CTG, por su parte la
sexta y séptima interrogante registré informacion sobre el perfil actual del piloto
y el responsable de la seleccion de personal. La novena pregunta registré la
problematica actual con el personal y la ultima interrogante indagé sobre las

expectativas del gerente general de CTG.(ver anexo 1)

2.3.2 Protocolo de observacion
Este formato fue creado por las investigadoras para identificar dinamica

relacional entre los choferes de la empresa y la administracion. (ver anexo 2).
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2.3.3 Cuestionario

Este instrumento estuvo organizado en nueve preguntas, de las cuales, en las
primeras cuatro se buscé conocer el proceso de seleccion de personal que
habian experimentado los choferes previamente a ingresar a la compafiia de
transporte. El quinto items identifico si existe el conocimiento del perfil de puesto
para la plaza de pilotos de transporte pesado. La sexta y séptima interrogante
recabd informacidn sobre la experiencia de accidentes de transito y multas
recibidas y con la octava y novena pregunta se identificé el proceso de entrega

del producto y el manejo del combustible. (ver anexo 3)

2.3.4 Base de datos de la compafia de transporte (Fuente secundaria)
El formato del archivo fue generado en una hoja de excel, su contenido se
describe a continuacién: se registran datos generales, fecha de ingreso, fecha de

retiro y una breve descripcion del motivo de la baja laboral.(ver anexo 4)

2.3.5 Manual de seleccion de personal

Este instrumento registra informacién relacionada al perfil del puesto, analisis de
curriculum, formato de solicitud de empleo, entrevista de seleccién, evaluaciones
especificas, obtencién de referencias laborales y personales y la contratacion,
de la misma manera incluye un flujograma del proceso de seleccion.
Herramienta elaborada de acuerdo a las necesidades de la compafiia de

transporte. (ver anexo 5y 6)
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2.3 Operacionalizacion de los objetivos

Objetivo general

y objetivos Categorias de analisis Instrumentos
especificos

Elaborar e|Efectividad del manual de| Manual de seleccion
implementar un|seleccién de personal

manual de seleccion

de personal en CTG

Identificar las |Estrategias de seleccibn de Entrevista a
estrategias de | personal profundidad
seleccion de personal

utilizadas en CTG Cuestionario
Identificar las|Consecuencias del proceso de Base de datos
consecuencias de la|seleccion de personal (analisis documental)
ausencia de un

proceso de seleccion

de personal

Jerarquizar los|Beneficios del proceso de Protocolo de

beneficios del proceso
de seleccién de
personal a través de
una herramienta util

seleccion de personal

observacion

Evaluacion de
funcionalidad
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CAPITULO Il

PRESENTACION, ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

3.1 Caracteristicas del lugar y de la muestra

3.1.1 Caracteristicas del lugar

El presente estudio se realiz6 en una empresa nacional dedicada al transporte
pesado. La empresa tiene mas de quince afios de estar en el negocio y viene por
descendencia, es un negocio familiar. Esta ubicada en la 37 calle y avenida
petapa zona 12. Su estructura organizacional es la siguiente: oficina
administrativa con cargos especificos como secretarial, contabilidad, créditos, y
el taller de servicio para los cabezales. La gerencia general administra la

empresa a nivel global.

3.1.2 Caracteristicas de la muestra

La presente investigacion se realizo6 con la totalidad de los choferes de la
compafia de transporte CTG de género masculino, con un rango de 35 a 50
afios de edad y de escolaridad primaria. Se percibe un nivel socioeconémico

bajo, predomina la etnia maya y mestiza.
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3.2 Presentacion y andlisis de resultados

Tabla No. 1
Resultado entrevista a profundidad al gerente general de CTG.
Pregunta Respuesta gateQPF"’?‘
e analisis

1-¢Cual es el “El transporte de mercaderia via terrestre por medio del | Transporte
rol principal de | servicio que se le ofrece a dos navieras, Crowley ubicada en terrestre
la empresa? zona 18 y APL, Equitrans ubicada en zona 12 de esta capital”

(una naviera es una empresa dedicada al servicio logistico

aéreo, terrestre, maritimo, facilitacion aduanal, facilitacion de

seguro de carga, etc.)
2-¢ Cuantas “Somos veintisiete personas en planilla” 27
personas colabora-
laboran para dores
su empresa?
3-¢Comoesla | Hay dos en el area administrativa (Secretaria y gerente | Administrati
organizacion general), dos en el taller (un mecanico que lleva muchisimos vos (2)
de su afios trabajando conmigo, lleva mas de 12 afios, también Taller (2)
empresa? laboran con él su ayudante. El resto son pilotos” Pilotos (23)
4¢Actualmen- | “bueno, lo que se hace aca es entrevistar al piloto para saber | Proceso de
te posee algun | cuantos afios ha manejado y debe dejar sus documentos seleccion
proceso como antecedentes penales y policiacos, licencia profesional y | de personal
establecido o documento de identificacion, luego le pido a mi esposa Carla
tiene alguna gue le saque Infornet (es un registro del comportamiento
guia o manual | crediticio del candidato) a los pilotos que van para la naviera
de seleccion? | Crowley,” si en el infornet no se encuentra alguna anomalia

gue pueda interferir en el proceso se manda el candidato a la

naviera Crowley para que se someta al proceso que ellos

tienen estipulado y llenar los registros que ellos necesitan para

asignar turno al colaborador.
5-¢ Al “La entrevista que se les hace al principio, el Infornet que se Infornet
momento de les saca a los de la naviera Crowley y el ojo del buen cubero” Observa-
contratar a sus cion
pilotos, qué
herramientas
utiliza para su
selecciéon?
6-¢,Qué “Que tenga licencia profesional tipo “A”, antecedentes penales, Licencia
requisitos antecedentes policiacos, documento personal de identificacion tipo A
debe de llenar | y sobre todo que se vea una persona responsable que le guste | Antecedent
actualmente trabajar. es penales
un piloto de su y policiacos
empresa para Responsab
que pueda ser ilidad
elegido?
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7-¢Quién es la | “las contrataciones las realizo yo desde que mi papa me dejé Gerente

persona esta empresa” general

encargada de

contratar a los

pilotos?

8-¢ Cuanto “considero que me tardo aproximadamente media hora, desde Media

tiempo le gue lo entrevisto para explicarle en qué consisten las tareas hora

dedica la gue debe realizar y las prestaciones con las que cuenta, asi

persona como el precio de los viajes locales, el precio de los viajes

responsable kilometrados, les recalco que soy quisquilloso con el tema del

de la seleccién | diésel para evitar problemas mas adelante, y aunque se los

a esta diga con mas de alguno surge algun inconveniente ”

actividad?

9-;Qué “uff si le contara, de repente Ciria se acuerda, aquel piloto Personal

consecuencias | Aldana... ese tipo me fundié un motor, he despedido a varios | con falta de

ha tenido con por manejar en estado de ebriedad, tengo que andar detras de | experiencia

los pilotos mal | varios por temas de diésel, he tenido varios casos que dejan Consumo

contratados? muy mal sabor de boca, pero asi también tengo pilotos que | de licor por
llevan afiales trabajando para mi, lastimosamente este | parte de los
negocio asi es sobre todo con el tema de diésel, puede | trabajadore
indagar con otros transportistas y le diran lo mismo, los pilotos | s en horas
paran en el camino y bien venden unas sus 5 latas de diésel y laborales
lo venden por unos cuantos quetzales... en relacién a los | Inconsisten
pilotos que ingieren licor, considero que se debe a la gran cias en el
parte de tiempo de ocio cuando esperan los contenedores en cuadre de
los puertos. los vales

para diésel

10-¢Considera | “si, si, seria perfecto tener nuevas alternativas para poder Si esta

gue necesita aplicarlas en la empresa” interesado

un manual que enla

le oriente a propuesta

realizar el del manual

proceso de

seleccion de

pilotosy a la

vez le brinde

herramientas

para cumplir

dicho

proceso?

Interpretacion: Se constatd que han existido deficiencias en el proceso de
seleccion de pilotos en CTG, debido a la falta de estandarizacion en los procesos
de contratacion. Las consecuencias son varias; entre estas personal con falta de
experiencia, consumo de licor por parte de los trabajadores en horas laborales,

inconsistencias en el cuadre de vales para diésel, esto indudablemente es el
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reflejo de la necesidad de utilizar nuevos instrumentos de seleccién, por lo tanto

se propuso una herramienta sistemdatica para la organizacion.
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Tabla No. 2

Analisis documental de CTG.

Clasificacion de

problemas Contenido de documento Categorizacion
encontrados
Despido por | Un colaborador que inici6 labores el 8 de Hurto
solicitud de naviera | marzo del afio 2011 se le dio de baja 20 de
septiembre del mismo afio (6 meses y 12
dias laborados) debido a la solicitud de la
naviera por hurto de vales de diésel.
Despido por hurto | Un colaborador que inicié labores el 01 de Hurto

de diesel de genset
(méaquina que
mueve un

generador eléctrico)

diciembre del afio 2011 se le dio de baja en
30 de diciembre del mismo afio (1 mes
laborado) porque se le sorprendié robando

diésel de genset.

Despido por | Un colaborador que inicié labores el 26 de Abandono de
abandono de | agosto del afio 2011 se le dio de baja el 15 labores
labores de diciembre del mismo afio (3 meses y 18

dias laborados) por abandonar el cabezal

asignado en Puerto Barrios.
Despido por ingerir | Un trabajador que inici6 labores el 16 de Ebriedad
bebidas alcohdlicas | noviembre del afio 2009 se le dio de baja el
en jornada laboral. 15 de diciembre del afio 2011 (2 afios y 11

dias laborados) por ingerir bebidas

alcohdlicas en jornada laboral.
Despido por ingerir | Una persona que inici6 labores el 19 de Ebriedad

bebidas alcohdlicas

en jornada laboral.

agosto del afio 2002 se le dio de baja el 30
de mayo del afio 2012(9 afios y 9 meses
laborados) por ingerir bebidas alcohdlicas

en jornada laboral.
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Interpretacion

Informacion proporcionada por el gerente general de CTG. constata que los
despidos mas recurrentes en el afio dos mil once y el afio dos mil doce se debe
a hurtos, ingesta de bebidas alcohdlicas en horario laboral y abandono de
trabajo, se evidencia en el afio dos mil once la alta rotacion de personal, hubo en
ex colaborador que prestd sus servicios por un mes Unicamente. Sin duda este
tipo de actitudes por parte de las personas involucradas afectan muchos
aspectos dentro de la empresa que perjudican el alcance de los objetivos en la

compaiiia, la productividad, aspectos financieros entre otras.

Evaluacién base de datos de CTG

Grafica No. 1

MOTIVOS DE BAJAS

Renuncia
13%

Hurto
37%

Otros
25%

Abandono de
labores
12%

Ebriedad
13%

Fuete: revision fuente secundaria de la empresa CTG de los afios 2011 y 2012.

Interpretacion:
Se evidencia en la grafica nidmero uno que el mayor motivo de bajas en la

empresa CTG, es por hurto, una persona por abandono de labores, un
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colaborador por ingerir bebidas alcohdlicas en jornada laboral y una renuncia.
Los problemas dentro de la dindAmica organizacional reflejados en esta primera
grafica demuestra la necesidad de hacer uso de las herramientas de seleccion
de personal, las cuales ayudaran a detectar aptitudes y habilidades en los
colaboradores, un chequeo minucioso de la curricula de los candidatos, un
desarrollo oportuno de una entrevista, la aplicacion de pruebas o test,
verificacion de referencias laborales y personales, chequeo médico y estudio
socioecondmico, entre otros, ayudaran a encontrar al personal idéneo para cubrir

las necesidades del perfil del puesto dentro de CTG.

“Existe una enorme diferencia entre aptitud y habilidad. La primera nace con la
persona, es innata y representa la predisposicion o potencialidad de la persona
para adquirir determinada habilidad de comportamiento. La aptitud por ser
innata, puede pasar desapercibida para la persona, ya que puede dejar de
utilizarla durante toda su vida. De manera que la aptitud es una habilidad en
estado latente o potencial que puede ser desarrollada o no por medio del
ejercicio y de la practica. Habilidad es la capacidad actual de la persona en
determinada actividad o comportamiento. La habilidad se adquiere a partir de
una aptitud preexistente mediante la practica o el ejercicio™®, para conocer la
aptitud y la habilidad de los pilotos para manejar transporte pesado se sugirid
pruebas tedricas y practica con el objetivo de medir estos aspectos importantes

para la contratacion segun el perfil definido por la empresa.

El chequeo minucioso de la curricula permitira detectar el historial laboral y la
experiencia en orden cronolégico, en la entrevista permite al contratador tener
contacto personal con su candidato e investigar aspectos que en el curriculum

estén incompletos ademas de aprovechar el momento para ofrecer los beneficios

%6Chiavenato, Idalberto, op. cit., pag. 185
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que la empresa le otorga a su trabajadores, de esta manera si el candidato se
apega al perfil buscado, éste continte en el proceso de seleccion. La indagacion
de las referencias laborales siempre es una buena idea en cualquier sistema de
seleccion. Algunos candidatos simplemente exageran sus credenciales, mientras
gue otros falsifican realmente la informaciéon. Cuando los trabajos son escasos, a
veces algunos candidatos se sienten tentados a adornar o a falsificar su historial
con el fin de obtener una ventaja competitiva. Cuando hay mucho trabajo los
candidatos pueden omitir algunos elementos en su historial que les hubiera
impedido conseguir trabajo en el pasado®’. Por lo tanto, siempre es conviene
investigar a los candidatos. Los chequeos médicos permitiran al contratador que
el candidato goza de salud necesaria para desempefiarse en el puesto. El
objetivo de un estudio socioecondémico es corroborar la forma de vida,
escolaridad y referencias laborales. En general, establecer cual es el ambiente
gue rodea a un candidato.

$7Klinvex, Kevin, op. cit., pag. 98
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Resultados de cuestionario aplicado a pilotos de CTG

Grafica No. 2

¢En el momento de aplicar
para la plaza de piloto en esta
empresa lo entrevistaron?

Fuete: Cuestionario realizado a 23 pilotos de la empresa CTG, afio 2014

Interpretacion

La grafica nimero dos indica que el ochenta y siete por ciento de los pilotos si
fue entrevistado segun la percepcion de ellos, esta consisti6 mas en informacion
general de las actividades, con una duracion aproximada de treinta minutos,
segun algunos comentarios. La entrevista es una herramienta de seleccidon mas
comun, sin embargo si ésta es desarrollada de manera ineficaz se desembocara
en una mala contratacidbn y esto repercute en gastos innecesarios en la
contratacion, el tiempo empleado en la entrevista, gastos de desplazamiento,
sueldo, los beneficios y la pérdida de productividad, si se desglosa el factor

econdmico la cifra se vuelve desorbitada.
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La entrevista tiene cinco propdsitos practicos, como evaluar la capacidad del
candidato para realizar el trabajo, evaluar como encaja el candidato en el trabajo,
proporcionar una prevision del trabajo realista, vender el trabajo y complementar
el perfil. Algunos de los defectos que se realizan en las entrevistas se debe a la
falta de un claro propésito, falta de una definicion clara de las competencias
requeridas para el puesto, falta de estructura de la entrevista, falta de
preparacion, técnicas de interrogacion inadecuadas y dejar que las preferencias
influyan en la entrevista®. Una entrevista estructurada basada en las
competencias requeridas por el puesto (conocimientos, habilidades, capacidad y
motivaciones) sera la base que permitird tener buenos resultados. Es importante
estandarizar cada una de las herramientas de selecciéon para todos los
candidatos, una entrevista a profundidad brinda informacién de vital importancia
para el entrevistador.
Grafica No. 3

éCuando aplicé para la plaza de
piloto en esta empresa, le
aplicaron evaluacion teorica?

NO
91%

Fuete: Cuestionario realizado a 23 pilotos de la empresa CTG, afio 2014

3|bid., pag. 97
52



Interpretacion

Nuevamente se evidencié la falta de estandarizacion del proceso de seleccion.
La grafica numero tres indica que a pesar de que la funcion principal de este
puesto (pilotos) es manejar, gran parte de ellos, el noventa y un por ciento,
carecen de prueba tedrica como una evaluacion de transito una prueba escrita
de evalle inteligencia o personalidad y las capacidades ante el volante .Las
pruebas ofrecen informacion relevante para el reclutador debido a que a través
de ellas podra conocer la cultura vial del candidato, su grado intelectual y su
personalidad, aspectos que permitirAn al contratador tomar una decision
comparando estos items con el perfil del puesto establecido por la empresa. Los
test deberian ser una parte integral de muchos procesos de seleccidon porque
generalmente son precisos, fiables y pueden permitir una evaluacion mas eficaz

gue contribuya al andlisis de una entrevista.

Gréafica No. 4

é¢Cuando aplicé para la plaza de

piloto en esta empresa le
aplicaron evaluacion practica de
manej

NO
78%

Fuete: Cuestionario realizado a 23 pilotos de la empresa CTG, afio 2014
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Interpretacion

La grafica numero cuatro refleja que al setenta y ocho por ciento de los
cuestionados no se les realiz6 prueba practica de manejo al momento de
solicitar la plaza como conductor, sin embargo el veintidés por ciento de los

pilotos si fueron evaluados en el &rea préactica.

Es importante verificar la forma de manejo de los contratados para la
disminucidn de accidentes viales con el proposito de resguardar la propia vida de
los trabajadores, de la poblacién y el patrimonio empresarial. En una evaluacion
practica de manejo se puede verificar aspectos basicos tales como si el piloto
chequea aceite, agua, combustible, si utiliza cinturén, cuél es la forma de
maniobrar el volante, si utiliza retrovisores, si hace uso correcto de luces, si
respeta las sefiales de transito, si utiliza adecuadamente el sistema de frenos del
transporte, la habilidad para frenar asi como la velocidad utilizada. La prueba de
conocimiento o de habilidades que se propuso en esta investigacion es un
instrumento que sirve para evaluar objetivamente los conocimientos vy
habilidades adquiridos a través del estudio de la practica o del ejercicio. Busca
medir el grado de conocimiento profesional o técnico que exige el puesto o el
grado de capacidad o habilidad para ciertas tareas (destrezas como piloto de
camion) Se aplica por medio de la realizacion de un trabajo o tarea, de manera
uniforme y en determinado tiempo. En el proceso de seleccién de personal los
test pueden ayudar a reducir el tiempo empleado en las entrevistas, porque
pueden descartar de manera eficaz a los candidatos que no son apropiados. “Un
test nos permite obtener informacion fiable y precisa que seria dificil conseguir a
través de una entrevista debido a que ésta es subjetiva y los test utilizan

sistemas de puntuacion objetivas®.

Ibid., pag. 162
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GréaficaNo. 5

¢Qué documentos le solicitaron
para desempenar la plaza de
piloto?

Nlnguno
2%

LlcenC|a

19%

DPI §
28%

Antecedentes
28%

Fuete: Cuestionario realizado a 23 pilotos de la empresa CTG, afio 2014

Interpretacion

Los resultados de la grafica niumero cinco explica la documentacion que fue
entregada por los pilotos al momento de iniciar proceso de seleccién de
personal, el veintiocho por ciento presentd una carencia de antecedentes
penales y antecedentes policiales. Unicamente el veintiocho porciento presenté
su documento de identificacion personal, DPI, el dos por ciento indica que no se
le requiri6 documentaciéon, el diecinueve porciento entregoé fotocopia de la

licencia profesional tipo Ay el veintitrés porciento brind6 constancias laborales.

Se ve la necesidad de estandarizar la recoleccion de documentos en los
procesos de seleccion de personal, una herramienta importante para esta
actividad es el uso de una lista de cotejo para evitar olvidos en la recaudacion de
la papeleria. Esta documentacion tiene varios fines, en una empresa en donde el

reclutamiento es masivo una fotografia del aspirante ayuda a la facil asociacién

55



del proceso y el candidato, en el caso de CTG al solicitar la licencia profesional
en original, el reclutador podra doblar la tarjeta y si ésta no se quiebra al
momento de hacer esta accion, la persona encargada del proceso podra
constatar que fue emitida por Maycom (empresa dedicada a producir, administrar
y controlar licencias en Guatemala), por el contrario si existe duda de la
procedencia de tan importante documento, esta verificacién permitira decidir qué
candidatos merecen que se les dedique mas tiempo, energia y recursos. Por
otro lado el documento personal de identificacion, DPI provee nombre completo
del candidato y el pais de origen del solicitante, datos fundamentales para hacer
la investigacién en el proceso de seleccion y realizar tramites de permisos de
trabajo ante el Ministerio de Trabajo de Guatemala, si la persona contratada es
extranjera. En relacion a la solicitud de las carencias penales y policiacas con los
numeros que identifican estos documentos se verificara la veracidad de los
mismos en las paginas http://www.0j.gob.gt/lUNAP/ y
http://antecedentes.pnc.gob.gt/localiza/respectivamente, por altimo las
constancias laborales son de suma importancia debido a que a través de ellas se
corrobora los periodos laborales del candidato, el puesto desempefiado, asi
como datos para contactar a la empresa y solicitar confirmacién de la
informacion impresa e indagar el motivo de la baja de la persona, la calidad de
su desempefio, etc. De esta manera se hace evidente la importancia de la
recoleccion de documentos en el proceso de seleccibn de personal porque

permiten el desarrollo de la investigacion.
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Gréafica No. 6

¢Tiene conocimiento si hay algun requisito de edad,
nivel académico, sexo, conocimientos especiales o
experiencia que sea obligatorio para poder aplicar al
puesto de piloto?

L1 Licencia
4%

Experiencia
29% ol No

Fuete: Cuestionario realizado a 23 pilotos de la empresa CTG, afio 2014

Interpretacion

Segun la gréfica niumero seis indica que mas de la mitad de los pilotos
desconoce cuales son los requisitos indispensables para poder desempefarse
como pilotos de transporte pesado. El trabajador cualquiera que sea su tarea,
debe apropiarse de las necesidades de su puesto para poder ofrecer un trabajo
profesional. La identificacion de su propio perfil durante la entrevista de trabajo,
ayudara al seleccionador como al propio candidato a verificar si la oferta de
trabajo se ajusta al perfil establecido por la empresa, confirmando que su
personalidad, asi como todas las habilidades o competencias que posee se

ajustan a los requerimientos de la compaiiia.
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En el caso de los pilotos de transporte pesado algunas de las habilidades o
competencias que deben poseer es la habilidad espacial, que permite al
individuo visualizar objetos en su mente, asi como la habilidad de imaginar un
objeto en diferentes posiciones, sin perder de él sus caracteristicas. Esta
capacidad de percibir correctamente el espacio, sirve en el caso de los pilotos,
para conducir y estacionar su transporte. La habilidad verbal es una competencia
gue deben poseer los pilotos debido a la importancia que representa comunicar
el estatus de la mercaderia al transportista 0 a la naviera para la cual trabaja, en
otras palabras debe tener la habilidad de relacionarse con las demas personas,
trabajar en equipo y ser una persona responsable que tenga presente las
implicaciones de las tareas que tiene a su cargo. El piloto debe poseer
estabilidad emocional, las personas con estabilidad emocional baja son
emocionalmente reactivas. Tendrdn una respuesta emocional ante
acontecimientos que no afectarian a la mayoria de la gente, estas personas
tienen mas posibilidad de sentirse amenazados o de estar de mal humor en una
situacion normal. Les puede resultar dificil pensar con claridad y enfrentarse al
estrés, estrés que en los pilotos se podria generar por cuestiones béasicas del ser
humano, es decir, no tener un horario estable para la ingesta de sus alimentos, o
para dormir; el permanecer constantemente en congestionamiento de transito,
y/o apresurarse para que la restriccion de la circulacién de vehiculos pesados no
afecte la entrega del furgdn asignado (segun el acuerdo del concejo municipal de
la ciudad de Guatemala, COM-005-07). Debido a ello la mayoria de
organizaciones prefieren personas con un nivel alto de estabilidad emocional

porque tienen mas control sobre sus emociones en el trabajo.
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Gréafica No. 7

é¢Alguna vez ha tenido algun accidente
de transito por minimo que sea?

NO
57%

Fuete: Cuestionario realizado a 23 pilotos de la empresa CTG, afio 2014

Interpretacion:

La grafica numero siete refleja que el cuarenta y tres por ciento de los
trabajadores ha tenido algun accidente de transito, desde un pequefio tope a
otros vehiculos hasta la destruccion total de una pipa de cemento. Solo uno de
los casos fue mencionado durante el proceso de contratacion, sin embargo, el
cincuenta y siete por ciento de los pilotos no ha tenido accidente de transito. Al
momento de iniciar un proceso de seleccién de personal esta informacién puede
ser recabada por distintas herramientas como una entrevista a profundidad,

referencias laborales o consultas en la web (red informatica).

La responsabilidad desde un principio al momento de la contratacion, brinda
beneficios de manera directa o indirecta a varias personas, como el desarrollo

del trabajador al darle la oportunidad laboral segun sus capacidades, con los
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familiares del contratado por las oportunidades a las que conlleva un salario fijo
mensual (alimentacién, refugio, educacién, recreacion, etc.), Bajo la estrategia
de responsabilidad social empresarial, RSE, las empresas cada vez estan mas
conscientes de que cada decisibn debe considerar las implicaciones
econOmicas, sociales, ambientales y el impacto positivo o negativo que pueda
tener sobre todos los publicos interesados de la empresa. La empresa debe
asegurarse de que esta cumpliendo con la ley y esta teniendo una conducta
ética guiada por los valores y la transparencia, la compafia debe ser
responsable con sus colaboradores y debe asegurarse que esta desarrollando al
maximo el potencial de su capital humano que es el que finalmente hace posible

el negocio®©.

Se contribuye a la comunidad con el abastecimiento de la mercaderia que el
conductor pueda trasladar a los diferentes puntos de Guatemala u otros paises,
ademas al brindar un servicio adecuado, CTG y las navieras como Crowley y
APL son beneficiados con remuneraciones por su clientela. Por el contrario, al
tomar una mala decision de contratacion influye en riesgos de seguridad,
fisioldégicos, proteccion, reconocimiento, prestigio, participacion y aceptacion
social por las partes involucradas. El aspecto de reduccién de accidentes de
transito ademas del valor que conlleva a la empresa en cuanto al cuidado y
responsabilidad de la contratacion de su personal, se debe involucrar al estado
para que se unan esfuerzos y éste vele por el orden vial, el estado fisico de las
carreteras guatemaltecas y por la sefializacién, segun Geovany Martinez Felipe,
delegado de la Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres en
Petén, sefaldé que los tramos entre los kildmetros 314 y 335 y 400y 450, de la
ruta de San Pedro Cadenas, San Luis, a la cabecera, son sectores peligrosos,

debido al mal estado de la carretera y falta de sefializacion.*!

40CentraRSE. Guatemala:2015. Disponible en: http://centrarse.org/
4lprensa Libre. Guatemala: 2016. Disponible en:
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Gréafica No. 8

éAlguna vez ha tenido multas de
transito con alguno de los camiones
de la empresa?

NO
43%

Fuete: Cuestionario realizado a 23 pilotos de la empresa CTG, afio 2014

Interpretacion:

La grafica nUmero ocho representa que el cincuenta y siete por ciento de los
pilotos ha tenido multas de transito con alguno de los camiones de la empresa,
los motivos de multas son los siguientes: exceso de velocidad, hablar por
teléfono, estacionarse o descargar en lugares prohibidos y restriccion de
horario. Es conveniente enfocarse en la frecuencia de las multas para hacer
conciencia a los trabajadores de las consecuencias de sus actos. La psicologia
industrial sugiere la aplicacion de pruebas de conocimientos o de habilidades y
de personalidad en el proceso de seleccién de personal. La falta de aplicacion de
pruebas tedricas y practicas impide al encargado de reclutar personal, obtener
informacion que aborde ese tipo de problematica en cada proceso de seleccidon

de personal. La obtencion de datos por medio de referencias laborales o

http://www.prensalibre.com/guatemala/chimaltenango/accidentes-de-transito-secuelas-de-una-
tragedia
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personales son aspectos que contribuyen a la decisién de la contratacion del

candidato.

Grafica No. 9

¢Ha tenido algun faltante al momento
de entregar la mercaderia?

HEE
4%

Fuete: Cuestionario realizado a 23 pilotos de la empresa CTG, afio 2014

Interpretacion:

El resultado de la grafica nimero nueve indica que una persona tuvo problemas
con faltante de mercaderia. El noventa y seis por ciento delos pilotos negd haber
tenido algun inconveniente en la entrega de su producto. Como es de esperar
para la naviera que solicita los viajes a la empresa, es que el producto llegue en
buenas condiciones y sin ser violado el marchamo de los furgones, es un tema
delicado que exista este tipo de inconvenientes para el transportista debido a la
responsabilidad que posee para trasladar la encomienda. Aunque la persona que
menciond este incidente indicé que fue un mal entendido y se resolvié la

situacion, esto comprueba lo delicado que resulta trabajar como piloto para una
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empresa de transporte, como se evidencid por medio de la informacion del
gerente general de CTG que el mayor numero de despidos en la empresa ha
sido por hurto. A través de los afios las empresas han visto la necesidad de
mejorar la administracibn de sus organizaciones por medio de la
descentralizacién, debido a las ventajas que proporciona, la accién
administrativa es mas rapida y flexible, ahorra tiempo a los 6rganos superiores y
descongestiona su actividad, ya que no resuelven todos los asuntos; la accion
administrativa se acerca a los particulares, ya que el organismo desconcentrado
puede estudiar y resolver hasta cierto grado sus asuntos; aumenta el espiritu de
responsabilidad de los oOrganos inferiores al conferirles la direccion de
determinados asuntos*?. En otras palabras CTG podria implementar un area
encargada del reclutamiento y seleccion de personal como una herramienta de

apoyo a sus actividades.

42CASTILLO, Maria De Los Angéles. La creacién y modificacion de entidades descentralizadas y
auténomas como una facultad del congreso de la republica con una mayoria calificada. Tesis para
optar al titulo de Licenciada en Ciencias Juridicas y Sociales. Guatemala: Universidad de San Carlos de
Guatemala, Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales, 2005. 129 h.
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3.3 Analisis general

Segun informacién proporcionada por el gerente general y propietario de la
empresa CTG se evidencio en los registros del afio dos mil once y dos mil doce
gue existe un desglose de bajas en su empresa que van relacionadas a actitudes
y aptitudes. Con el uso de las herramientas brindadas en el manual de seleccién
de pilotos que se le entregd a la persona encargada de la contratacién, se
pretende que se elijan personas afines al perfil que necesita la empresa. Se
evidencio en los datos cualitativos como cuantitativos que la entrega de la
documentacion personal a la empresa en el proceso de contratacion no fue
estandarizada, algunos de ellos realizaron pruebas teéricas, otros realizaron
pruebas practicas, existen pilotos con problemas de infracciones a la ley de
transito y segun la grafica que evalud este aspecto, indica que representa mas
de la mitad de los trabajadores, asi mismo existe un porcentaje minimo que

indica que tuvo inconvenientes con falta de mercaderia.

El proceso de seleccion es un trabajo dificil de realizar, se debe escoger al
candidato mas idéneo para cubrir una plaza vacante. Con la informacion
recolectada se detectd la necesidad de implementar un proceso de seleccion
para los conductores. Si bien dentro del proceso de seleccion utilizado en CTG
se hace uso de herramientas como infornet que evalla aspectos crediticios de
algunos candidatos, este método no profundiza en otros aspectos como el
entorno laboral, personal y familiar que pueden ser evaluados a profundidad en
una entrevista. Para mejorar el control de la documentacion de los pilotos se
puede hacer uso de una lista de cotejo, las pruebas tedricas y préacticas
proporcionan informacion de los conocimientos y las habilidades que el
candidato posee, por medio de las referencias laborales y personales se puede
indagar cOmo se comporta el candidato en distintas circunstancias de su vida

laboral o personal.
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La intencién de un estudio socioecondmico es muy sencilla, evitar riesgos.
Contratar a una persona mentirosa puede acarrear verdaderos problemas a la
organizacion. Entre mas estable sea la vida de un candidato, se asume que
menos conflictos causard a la empresa; y menos conflictos representan una

mayor productividad, fluidez en los procesos y un agradable clima laboral.

Las condiciones de la vivienda miden la estabilidad econdmica de un prospecto;
es decir, una persona que tiene ciertos gastos que cubrir no es tan sencillo que
deje de laborar o que su rotacion laboral sea afectada. En cambio, si la persona
no tiene gastos fijos, colegiaturas que pagar o dependientes econdmicos, se
convierte en un candidato mas volatil, por llamarlo de alguna manera, porque es
mas facil que abandone el trabajo o que renuncie sin razén aparente. Esta
situacion representa pérdidas para la empresa por los gastos de capacitacion,
induccion, sueldo invertido, alcance de objetivos, alta rotacion de personal entre

otras.

La escolaridad también debe ser comprobable; es muy frecuente que para
ciertos puestos se requiera de una escolaridad especifica. Por lo tanto, es
importante comprobar que el candidato realmente cursé un determinado grado
académico, debido a que cada nivel de educacidon brinda herramientas
cognitivas, organizacionales y hasta de vocabulario que la persona requerira
para desempefiar su puesto. Ademas de solicitar un titulo que respalde el
estudio realizado por el candidato, las pruebas tedricas y practicas demuestran

las habilidades que el individuo ha adquirido.

Las condiciones fisicas del trabajo no son lo Unico que importa para la calidad de
vida laboral, sino que necesita algo mas. Las condiciones sociales y psicolédgicas
también forman parte del ambiente laboral. Investigaciones recientes

demuestran que, para alcanzar la calidad y la productividad, las organizaciones
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deben contar con personas motivadas que se involucren en los trabajos que
realizan y recompensadas adecuadamente por su contribucidon. Para conseguir
satisfacer al cliente externo, las organizaciones primero deben satisfacer a sus
trabajadores responsables del servicio que ofrecen. La administracion de la
calidad total en una organizacién depende fundamentalmente de la optimizacion
del potencial humano; lo cual esta condicionado de qué tan bien se sienten las
personas trabajando dentro de la empresa. Para ello es indispensable
implementar un departamento encargado del recurso humano, que vele por la
interaccién entre las personas y la empresa, la administracion, integracion y
organizacion del recurso humano, ademas de cuidar aspectos como la retencion

y el desarrollo del personal.

En el presente estudio se constata que debe haber un proceso sistematizado
para la contratacion de personal debido a la importancia que el recurso humano
amerita para desempefarse dentro de una institucion. Segun estudios
psicolégicos a nivel industrial se ha determinado que al hacer uso de las
herramientas para la contratacion de una persona aumentara la productividad de
la misma, debido a que por medio de éstas técnicas se puedan analizar los
requerimientos de cada puesto para que las personas que los ocupen sean las
adecuadas. EIl espacio laboral debe ser un generador de oportunidades de
crecimiento personal y laboral, por lo tanto se presenta en este estudio un
manual de seleccién de personal de pilotos de transporte pesado segun las

necesidades y probleméaticas encontradas en la institucion.

66



CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

Durante la presente investigacion se ha diagnosticado que no existe un
proceso de seleccién de personal idéneo en CTG que permita identificar a
la persona que cumpla con los requisitos de un puesto como lo es el de

piloto de transporte pesado.

Las consecuencias de la mala implementacién de un proceso de
seleccion de personal en CTG recaen en la presencia de hurtos,
abandono de labores, personal con problemas de ingesta de bebidas
alcoholicas en horario laboral y personas con carencia de habilidades

técnicas.

Tomando en cuenta los aportes teéricos de psicologia industrial los
beneficios de una buena estructuracion en el proceso de seleccion de
personal son: eleccién del candidato idoneo, conocer las habilidades,
motivaciones y comportamientos del candidato, aumento de la
productividad, disminucion del indice de rotacion de personal y

disminucién de costos.

La ausencia de un departamento especifico dedicado a la contratacion y
seleccion de personal se hace evidente en toda la problematica
descubierta en la investigacion, de no ser abordada se seguiran teniendo

las mismas dificultades hasta el momento dentro de la empresa.
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La centralizacion de las tareas en gerencia general promueven la accion
administrativa de una manera lenta, congestiona las actividades y genera

una dinamica conflictiva en la organizacion.

Recomendaciones

Se recomienda que se utilice la propuesta del manual de seleccion
presentado a CTG para poder identificar al candidato idéneo segun el
perfil de puesto solicitado por la empresa. Este documento proporciona
herramientas para el apoyo de la sistematizacion del proceso de seleccion

de personal.

La psicologia industrial contemporanea brinda mdultiples herramientas de
investigacién al reclutador para el proceso de seleccion de personal
basado en conocer las habilidades, motivaciones y conductas del
candidato, esta informacién sera de mucha utilidad para contratar pilotos
apegados al perfil del puesto que la empresa requiera, se recomienda

aprovechar los beneficios que las herramientas facilitan.

Para gozar de los beneficios de una buena estructuracion en el proceso
de seleccion de personal se recomienda contratar a una persona
calificada para realizar de manera profesional la contratacion de los

pilotos.

Es necesario implementar dentro de la empresa un departamento
dedicado al recurso humano, el personal capacitado beneficiara el clima
laboral, la productividad, la disminucién del indice de rotacion de personal

y de costos.
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e Se recomienda la descentralizacién de las tareas, debido a las ventajas
gue proporciona: la accion administrativa es mas rapida y flexible, ahorra
tiempo a los 6rganos superiores y descongestiona su actividad, ya que no
resuelven todos los asuntos; la accion administrativa se acerca a los
particulares, ya que el organismo desconcentrado puede estudiar y
resolver hasta cierto grado sus asuntos.

e Esta descentralizacion se puede llevar a cabo creando un departamento
especifico en la administracibn del recurso humano dentro de las
instalaciones de la empresa o adquiriendo los servicios de un outsourcing
(empresa externa que brinda servicios de seleccion de personal), por lo

gue esta puede ser otra forma de estructurar mejor la empresa.
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ANEXO 1: FORMATO DE ENTREVISTA A PROFUNDIDAD

Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Ciencias Psicologicas
Centro de Investigacion en Psicologia
CIEP’s — Mayra Gutiérrez

ENTREVISTA A PROFUNDIDAD
Nombre del entrevistado
Puesto del entrevistado: Fecha:

1-¢Cual es el giro de su empresa?
2-éCudntas personas laboran para su empresa?
3-¢Como es la organizacion de su empresa?

4-i Actualmente posee algln proceso establecido o tiene alguna guia o manual de
seleccién?

5-¢ Al momento de contratar a sus pilotos, que herramientas utiliza para
su seleccidn?

6-é¢Qué requisitos debe de llenar actualmente un piloto de su empresa para que
pueda ser elegido?

7-éQuién es la persona encargada de contratar a los pilotos?
8-éCudnto tiempo le dedica la persona responsable de la seleccidon a esta actividad?
9-¢Qué consecuencias ha tenido con los pilotos mal contratados?

10-¢Considera que necesita un manual que le oriente a realizar el proceso de
seleccion de pilotos y a la vez le brinde herramientas para cumplir dicho proceso?



ANEXO 2: PROTOCOLO DE OBSERVACION

Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Ciencias Psicoldgicas
Centro de Investigacion en Psicologia
CIEP’s — Mayra Gutiérrez

PROTOCOLO DE OBSERVACION

Objetivo especifico: Verificar proceso de selecciéon de personal y expedientes de los

pilotos.

¢Cuales son los origenes
étnicos de los pilotos?
Ladino___  Maya -
Xinca __  Garifunas

¢, Cuales es el género de los
pilotos?
Masculino Femenino

¢, Cual es el estado civil de los
pilotos?
Casado Soltero

¢, Qué religibn profesan los
pilotos?
Catdlico

____Otro___

Evangélico

¢, Cual es el nivel
socioecondmico de los
pilotos?

Bajo  Medio___ Alto

¢Los pilotos
prestaciones de ley?
Si_ No__

poseen

7.

10.

11.

¢Existe expediente de cada
colaborador?
SI___ No__
¢ Todos los
cuentan con
empleo?

Si___No__

expedientes
solicitud de

cTodos los  expedientes
poseen referencias laborales /
personales?

Si___ _No__

¢Todos los  expedientes
cuentan con documentacion
personal como fotografia, DPI,

antecedentes penales,
antecedentes policiacos,
constancias laborales?

Si___ No__

¢Existe base de datos de
candidatos en procesos
realizados con anterioridad?
Si_ _No_



ANEXO 3: CUESTIONARIO APLICADO A PILOTOS

Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Ciencias Psicoldgicas
Centro de Investigacion en Psicologia
CIEP’s — Mayra Gutiérrez

CUESTIONARIO PARA PILOTOS DE TRANSPORTE PESADO

Nombre del entrevistado
Puesto del entrevistado: Fecha:

1-éEn el momento de aplicar para la plaza de Piloto en esta empresa lo entrevistaron?
Si No I

2-éCuando aplicdé para la plaza de Piloto en esta empresa, le aplicaron evaluacion
tedrica? si — No —

3- Cuando aplicé para la plaza de Piloto en esta empresa ¢éle aplicaron evaluacion
practica de manejo? S I E— No I

4-iQué documentos le solicitaron para desempefiar la plaza de piloto?

Licencial——J] Cartas —— Antecedent—]
DPI I Ninguno L — 1
5-éTiene conocimiento si hay algin requisito de edad, nivel académico, sexo,

conocimientos especiales o experiencia que sea obligatorio para poder aplicar al puesto
de piloto? si [ 1 No [I—

6-¢Alguna vez ha tenido algln accidente de transito por minimo que sea?
Si No 1 1

7-éAlguna vez ha tenido multas de transito con alguno de los camiones de la empresa?
Si No L—1 —

8-¢Ha tenido algun faltante al momento de entregar la mercaderia?
Sio [ No [ 1

9-¢Ha tenido algun inconveniente a la hora de cuadrar los vales de combustible contra

los kildbmetros recorridos?
si [ No [



ANEXO 4: BASE DE DATOS (FUENTE SECUNDARIA)

el Gl - D e eobackin TG
M Gmali ciriacyg . <ciriscg@email.coms=
Dato de rotacion CTG
F naraes
Cirin Caslille <ciacgiloms com= 1 de marpa da 2013, 1100

Para: clgiginlelnstl.com

Buen dia don Jaime,

Segun nuesim convamacin lekeldrica ealos aon 18 dalos que necedilo pera meelzar e leEis enfocads an su ampeas,
el lema o5 "propuesia de selecoion de [ iolos pam irors porber peessacioT:

MaGesiomos [Gmar como mosstn dos anes, sena & o 2007 y 2071,
El dale i ratpcidn

Cuginia genle 5= e ha dado de alla

Cuania ganla 5o la ha dado de baja

Cudbas 200 hoa matvos &8 las bajes. ke mis necusnies,

FRrciande qua an planilla habisn apemdmadaments 25 persoras wendad?

Muchag Gracias 9on Jaims pof su infammacn. no sl Cuan valioed &
Qus lenga buen dial

Cirs Cagtilo
Cel: 5840-0752

Jaime Garzan <jaimegazam. clgidgmail .com= £ de marzo de Z003, 10015
Fara: Ciria Castilo <cifacgEgmail come

Buen déa le adjurto un cusdra de emipleadcs, espero pue be sirm. We osenta = necesita atra infarmacian.

Saludias!

Enviada al: vizrnec, 01 de marzg de 2003 1103 a, m
PRra cAgiminbelnal | co
BsuAbo: Date de rotcdn CTG

[0 imexies cilnSin st pecvial]

Cirla.xis
ii A7

Cirip Castillo <o g@omsl come 4 da marze da F003, 1321
Para: Jame Garram <jamsgarzan cigi@gmailooms

Muchas Grcas ¥ buen provecho!
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NOMBRE N° ORDEN REGISTRO  INGRESO BAJA
Alvarez Bautista Carlos Manuel |DPI 1713 8206 4( 01-nov-08

Alvarez Bautista Marco Antonio |A-1 1020419 01-ago-09

Alvarez Castillo Hugo Alfredo  |A-1 920736 10ov-07

Arana Garcia Rene Eliseo A 891336 19-ago-02

Ayala Bermudez Carlos Alfredo |A-1 447761 03sep-10

Baechli Garcia Cesar Eduardo [A-1 38060| 01-ago-02

Beltran Julio Victor A 16925| 01-oct-09

C.A.D.F. DPI === 08-mar-11 20-sep-11
C.E. S DPI == 01-dic-11 30-dic-11
Cruz Alarcon Jennifer DPI 1710 55454 0101 27-jun-11

D.C. R A1 == A4-ul-11 30-nov-11
Giron Aguilar César Augusto A 064644 | 23sep-10

Gonzalez Jolon Edwin Franciscd K-11 22,868 25-jul-11

Guzman Arias Bayron Baldemar|D-4 22252 16-oct-04

Herrera Ramirez José Luis D4 28547 | 18-may-11

Ixtecoc Rojas José Alfredo A1 597454 22-oct-09

J.B.JR DPI ==l 26-ago-11 15-dic-11
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ANEXO 5: PRESENTACION DE INDUCCION

MANUAL DE SELECCION DE
PILOTOS DE TRANSPORTE
PESADO.

PROCESO DE SELECCION DE
PERSONAL




EN QUE CONSISTE?

Consiste en determinar mediante el uso de
técnicas adecuadas, cudles entre varias
personas son las mas idoneas por sus aptitudes
y cualidades personales, para desempenar las
funciones y actividades del puesto a cubrir, a
satisfaccion tanto del propio trabajador como
de la persona que lo contrata.

PERFIL DEL PUESTO

Es un método de recopilacion de los
requisitos y cualificaciones personales exigidos
para el cumplimiento satisfactorio de las tareas de
un empleado dentro de una institucion.

El perfil del puesto esta conformado por los
siguientes factores: caracteristicas generales,
educacion, formacion, habilidades o competencias
y experiencia.




REVISION DE CURRICULA

» Analisis formal ’; %

» Analisis contenido. Adecuacion
descripcion del puesto-persona.

ANALISIS DE CURRICULUMS

ANALISIS FORMAL

« Presentacion general. Calidad.

» Detalles notables

« Coherencia/Incoherencia formal interna
- Coherencia/Incoherencia formal externa
« Forma de expresion

« Carencias importantes

» Aspectos positivos
L



ANALISIS DE CURRICULUMS

ASPECTOS FORMALES

» Estructuracion:
= Inestructurado, narrativo, extensivo.
= Inestructurado sintético indicativo.
= Semiestructurado rudimentario o funcional
= Estructurado sistematico.
= Estructurado funcional
= Extensidn:
= Breve. Insuficiente o suficiente
Sintético o deficiente
= Normal (1 a 3 hojas).

ANALISIS DE CURRICULUMS

ASPECTOS DEL CONTENIDO

# Raguerimientas
+ Formacian basica
+ Formacion complementaria
+ Experiencia
« Hahilidades profesionales
# Nivel cultural general

* Hipétesis sobre personalidad. Utilizanda un marco de referencia
relevante para el puesto de trabajo.

* Hipétesis sobre actitudes

* Hipitesis sobre valores

» Asociados o ne a la personalidad
* Situacion personal

# Dispanibilidad



SOLICITUD DE EMPLEO

La solicitud de empleo es una carta de
contacto entre el candidato y el empleador,
contiene informacion general de aspectos
personales, informacion familiar, formacion
académica, historial laboral, referencias laborales
y segmento de salud. Es de gran utilidad para el
empleador para formar una idea general del
candidato. | g
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ENTREVISTA

La entrevista de seleccion debe ser dirigida
con gran habilidad y tacto, para que realmente
pueda producir los resultados esperados. Los
objetivos intangibles, atribuidos a la entrevista,
son importantes para el buen desempeno en el
cargo, y la evaluacion que una persona
capacitada haga es mejor que ninguna. Es el
factor que mas influye en la decision final
respecto de la aceptacion o no de un candidato
al empleo.



FASES EN LA ENTREVISTA DE
SELECCION

p -

1) Preparacion de la entrevista.
- Estudio del puesto y del perfil
- Estudio del candidato

2) Inicio de la entrevista.

- Crear un clima favorable: local, acogida y tono de
la conversacion.

- Explicar los motivos y objetivos de la entrevista.

FASES EN LA ENTREVISTA DE
SELECCION

i

3) Desarrollo de la entrevista. Objetivos:
- Analisis de C.V.
- Evaluacion del desempefio profesional.
- Analizar caracteristicas personales.
- Analizar motivaciones e intereses.

4) Final de la entrevista.

- Explicacion de la empresa y el puesto por parte del
entrevistador.

- Proceso a seqguir.
- Finalizar conversacion de forma cordial y agradeciendo al

e



PELIGROS QUE DEBEN SER EVITADOS
EN LA ENTREVI%I& DE SELECCION

{ta-_-.-a-”

» El efecto de “halo™ dejandose impresionar, positiva o
negativamente por determinada circunstancia del candidato y
extendiendo esa impresion a los demas aspectos.
Ej: presencia personal.

* Prejuicios: Falta de objetividad, ideas preconcebidas.
Ej: Petulante por hablar con el cigarro en la boca, provocativa
por entrecruzar las piernas (mujer)

» Estereotipos: Ejecutivo dinamico, empleado celoso, vendedor
eficiente, son imagenes que el entrevistador puede tener en
su mente comparando inconscientemente con este tipo ideal
al candidato.

PELIGROS QUE DEBEN SER EVITADOS
EN LA ENTREVI%I& DE SELECCION

'::b-_-.-i“'

» Generalizaciones excesivas: Presuncion de que
determinado modo de proceder en la entrevista, es
indice seguro de que se procedera de igual modo en
el trabajo.

» La proyeccion: comparando las caracteristicas
observadas en el candidato con las propias, vy
juzgando negativamente a quienes no tengan tales
caracteristicas.



EVALUACIONES

Las evaluaciones que se proponen en este
manual son las siguientes:

Test de relaciones espaciales

Evaluacion de conocimientos y comportamientos
de la ley de transito

Test de temperamento

Test de inteligencia

Actualmente existen diversos outsourcing que

TEST DE APTITUDES

Son aquellos que se refieren a las
caracteristicas potenciales del sujeto vy
miden las distintas aptitudes intelectuales
que complementan a la inteligencia general
en funcion de la tarea concreta que se esté
desarrollando. Los mas comunes evaluan las

aptitudes verbales, numéricas, mecanicas y
espaciales.




TEST DE PERSONALIDAD

« Tratan de medir los rasgos o caracteristicas de la
personalidad de los candidatos. Se clasifican en:

- Subjetivos: El sujeto responde a las preguntas,
tipo cuestionario.

« Expresivos: Son los que estiman la personalidad
del sujeto a traves de los movimientos expresivos
del mismo.

- Proyectivos: Presentacion de unos estimulos a
los que el individuo responde de forma libre.

- Objetivos: Miden algin aspecto determinado de
la conducta.

- Situacionales: Se observa la conducta del sujeto

e e

Referencias laborales y personales
)

Las referencias laborales y personales son de suma
importancia debido que se permite conocer el
comportamiento del candidato en diferentes ambitos al
propio de la entrevista, el entrevistador sabra como se
comporta el solicitante en el ambito laboral como personal.

o=
&




Contratacion
Al momento de finalizar el proceso de
seleccion de personal de forma
satisfactoria se da paso a la contratacion.

I

seleccion de pilotos

Modelo del proceso de
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INTRODUCCION

Para que una empresa funcione de manera Optima es necesario contar con
recursos de todo tipo: materiales, técnicos, financieros, tecnolégicos, edilicios y
humanos, el recurso humano es uno de los pilares mas importantes de una
compafia, de ahi se da la importancia del proceso de seleccion de personal
porque es necesario contar con gente capacitada, que posea conocimientos,
habilidades, aptitudes, valores, voluntad y ganas de alcanzar los objetivos de la
organizacion a la cual pertenece. A través de una adecuada seleccion, aumentan

las posibilidades de encontrar a la persona que reuna los requisitos del puesto.

Este manual se fundamenta con el propésito de mejorar la seleccion de
personal, se enfoca en la seleccion de pilotos de transporte pesado. Se pretende
crear las bases para establecer las lineas para incorporar al personal que
cumpla con un perfil afin a las aptitudes para el puesto de pilotos de transporte
pesado y de esta manera fortalecer la administracion del personal y la mejora

continua de los procesos de la empresa Compafia de Transporte Global, S. A.

Dentro de este programa se hace explicito una serie de herramientas utiles
para el encargado de seleccion de personal con el fin de brindar una facil ayuda
en el proceso de la busqueda de los pilotos de transporte pesado, se inicia con el
perfil de puesto, la importancia de una detallada revision de curricula, el llenado
correcto de la solicitud de empleo, se brinda consejos basicos para realizar una
entrevista profunda estructurada, se menciona pruebas de habilidades técnicas,

pruebas psicométricas de inteligencia y de personalidad.

Ademas se indica la importancia de solicitar referencias laborales y
referencias personales. Se sintetiza el proceso de seleccién de pilotos de

transporte pesado por medio de un flujograma que ayuda de forma grafica a la



persona que se encuentra a cargo de la selecciéon de personal en la Compaiiia
de Transporte Global, S. A., al final del presente manual se adjunta los formatos
gue seran de utilidad para el encargado de buscar el recurso humano para la
empresa CTG, ademdas se presenta una serie de test los cuales deben ser
aplicados por un especialista en la rama y de no contar con esta persona se
recomienda contactar a un outsourcing que puede brindar el servicio con

profesionalismo.



OBJETIVOS

Objetivo general
v' Establecer de forma documental los lineamientos generales para
realizar el proceso de seleccién de pilotos de transporte pesado de la

empresa Compafia de Transporte Global, S. A.

Objetivos especificos

v' Brindar una guia de apoyo para la seleccion de los pilotos de
transporte pesado.

v' Proporcionar un instrumento que permita un proceso estandarizado
para la seleccion de pilotos de transporte pesado.

v" Implementar filtros para una seleccion de personal que reduzcan
riesgos para la empresa.

v' Implementar dentro del proceso de seleccién evaluaciones teéricas

practicas.



PROCESO DE SELECCION

A continuacion estimado lector encontrara una breve explicacion del proceso de
seleccion de personal enfocado a los pilotos de transporte pesado, este proceso
de seleccion se caracteriza por un orden sistematico de actividades previas a la
contratacion de la persona idénea para desempefar el puesto. Este proceso
busca identificar experiencia, conocimientos, actitudes, habilidades y

disposiciones.

Perfil del puesto

Es un método de recopilacion de los requisitos y cualificaciones personales
exigidos para el cumplimiento satisfactorio de las tareas de un empleado dentro
de una institucidn, entre estos estan: nivel de estudios, experiencia, funciones
del puesto y conocimientos, asi como las aptitudes y caracteristicas de
personalidad requeridas. Ademas, El perfil de puesto se ha convertido en una
herramienta sumamente util en la administracion y plantacion exitosa de los

Recursos Humanos de las Instituciones de cualquier nivel.

El perfil del puesto esta conformado por los siguientes factores: caracteristicas
generales, educaciéon, formacién, habilidades o competencias y experiencia. En
el factor de caracteristicas generales se encuentra el tipo de sexo que puede
desempefiar el puesto de piloto, el estado civil, la edad que debe ser como
minimo de 24 afios; debido a que la edad minima para otorgar la licencia
profesional tipo A es a los 23 afios segun Maycom (empresa encargada de
producir administrar y controlar la produccion de licencias de conducir vehiculos
en la Republica de Guatemala). Es indispensable que el conductor posea
disponibilidad para viajar, debido a que por el eje del negocio de la empresa
CTG es imprescindible que el candidato posea disponibilidad de tiempo. Hay un

factor que se considera dentro del rubro de las caracteristicas generales y es la
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solicitud que el candidato posea vehiculo, esto se requiere debido a que en
cuanto exista un despacho en horas en donde el candidato no pueda trasladarse
hacia el lugar en transporte publico, existe la posibilidad de perjudicar los
procesos de despacho, aunque no es indispensable que el entrevistado tenga
transporte propio para la contratacion.

En el segmento de educacion se solicita como requisito minimo la aprobacion
de 6to. Primaria para que el candidato a la hora de ser contratado se adapte con
mayor facilidad al puesto, es necesario que el candidato sepa leer y escribir

porque muchas instrucciones son brindadas de forma escrita.

Es de suma importancia que el conductor tenga pleno conocimiento de las
normas establecida por el reglamento de la ley de transito guatemalteco segun
resolucién gubernativa No. 273-98.

En el area de las habilidades o competencias se tomara en cuenta habilidades
espaciales y pruebas de personalidad. Estas pruebas pueden ser aplicadas por
personal especializado en el area, actualmente existen outsourcing que prestan

el servicio.

Por ultimo, se solicita como minimo 1 afio de experiencia en puesto similar
para el adecuado desenvolvimiento del candidato en su nuevo empleo que le

permita sentirse satisfecho con su labor.

Revision de curricula

Durante el proceso de seleccidn es indispensable realizar filtros que ayuden a
gue la seleccién de candidatos sea mas certera y que el tiempo invertido no se
dupligue. El primer filtro se va a llevar a cabo por medio de la revisién de

curricula, es indispensable que al momento de la revision se use como base de
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comparacion el perfil de puesto de piloto sugerido en este manual con
anterioridad. Se debe buscar informacion clave como titulos académicos,
capacitaciones adicionales, responsabilidades, experiencias, trabajos recientes
o trabajos similares al que actualmente se pretende ocupar; al finalizar la revision
si el candidato posee los requerimientos minimos deber& continuar en el proceso
de lo contrario debera ser descartado. Si se hace una correcta y detallada

revision se puede hacer una visualizacion previa del candidato.

Solicitud de empleo

La solicitud de empleo es una carta de contacto entre el candidato vy el
empleador, contiene informacién general de aspectos personales, informacion
familiar, formacién académica, historial laboral, referencias laborales y segmento
de salud. Es de gran utilidad para el empleador para formar una idea general del
candidato.

En el primer aspecto de informacion general se toma en cuenta los siguientes
datos: Nombre completo, direccién, edad, nacionalidad, numero telefénico, fecha
de nacimiento, lugar de nacimiento, estado civil, tipo de vivienda, con quién vive

el candidato y la verificacion de utilizacion de vehiculo.

El inciso Il solicita datos de documentacion, como el nimero de documento
personal de identificacion, DPI, en qué departamento y municipio fue extendido.
Si el candidato presté servicio militar, en donde presté el servicio y el rango que
obtuvo, solicita el nimero de licencia, el tipo de licencia que posee, la fecha de
vencimiento y el tiempo de poseerla, el nimero de pasaporte, la fecha de
vencimiento y si tiene visa, es de mucha utilidad que el candidato posea estos
dos ultimos documentos debido a que la empresa traslada producto de un pais a

otro aunque de forma eventual, por ultimo en el inciso Il requiere que agregue
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datos del carné del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, IGSS y del carné

del Instituto de Recreacion de los Trabajadores, IRTRA.

El inciso lll solicita informacién familiar, se debe detallar a la pareja, hijos,
hermanos, padre y madre con nombre, edad, ocupacion, teléfono y direccion de
cada uno de ellos. Al final del inciso debe anotar una o dos personas a las cuales
se les puede contactar en casa de una emergencia, también se solicita el

nombre, el parentesco, la direccion y el teléfono del mismo.

El cuarto inciso solicita a detalle el nivel de escolaridad, el nombre del
establecimiento que otorgé el diploma, la fecha del dltimo grado aprobado, asi
mismo hay un espacio para que el candidato anote la maquinaria o equipo que

puede operar.

El inciso quinto indaga el historial laboral, se debe colocar los udltimos 3
empleos, indicando el nombre de la empresa, la fecha de inicio, la fecha del
retiro, sueldo inicial, sueldo final, puesto desempefado, teléfono de la empresa y

el motivo del retiro.

El inciso seis de referencias personales solicita como minimo 3 referencias de
personas que no sean familiares del candidato, debe anotar el nombre, el lugar
donde trabaja, el puesto desempefiado y el teléfono de la persona quien brindara

informacién del entrevistado.

La informacion Fisico-Medica el solicitante debe anotar el tipo de sangre, si es
alérgico a algun medicamento, alimento u otro, si hay tatuaje en su cuerpo o
utiliza piercing (perforaciones), se debe anotar si padece alguna enfermedad, si

esta bajo tratamiento médico, si existe alguna deficiencia fisica, si ha sufrido
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accidentes o enfermedades laborales, si se ha sometido a operaciones

quirdrgicas, utiliza lentes o aparatos auditivos.

El pendltimo inciso de la solicitud de empleo esta conformado por informacién
de familiares del candidato que probablemente hayan laborado para la empresa,
0 bien la persona que lo refirid, si hay conocidos laborando para la empresa, si
con anterioridad han aplicado a una plaza, si existe algun problema legal o
judicial o bien si algun familiar los posee, si el candidato porta armas de fuego o
arma blanca y la identificacion de los mismos ademéas del numero de licencia

gue debe poseer para la utilizacion de armas de fuego.

El dltimo inciso es una declaracion de veracidad donde se le explica al
candidato que si hay falta de sinceridad en la informacion proporcionada en la
solicitud de empleo esto sera motivo de descalificacion del proceso de seleccion
de personal o el despido. Se hace del conocimiento del solicitante que el hecho
de llenar la solicitud no garantiza la contratacion para el puesto de piloto si no
gue Unicamente es parte del proceso. Por ultimo debe colocar la pretension
salarial, e indicar si es negociable, debe firmar y colocar huella como también

anotar la fecha del llenado de la solicitud.

Entrevista

Después de haber revisado y preseleccionado la curricula, se debe citar a los
candidatos para que posterior al llenado de una solicitud de empleo se le realice
entrevista profunda. Se recomienda hacer una agenda de citas para poder
atender a cada candidato de manera adecuada y sin prisas. Durante la
entrevista se debe observar al candidato en todo el sentido de la palabra, desde
Su presentacion, su puntualidad, su actitud y su desenvolvimiento. Es
recomendable que antes de iniciar la entrevista se haga un repaso a la curricula

y una revision rapida de la solicitud de empleo que completo el candidato, para

Yy ! gy S PSS



poder identificar puntos de interés o aspectos que puedan generar duda y asi
poder indagar sobre estos en el dialogo. Este manual propone una entrevista
estructurada, que servira de guia al momento de entrevistar, la cual se describe

de la siguiente forma:

Inicia con la identificacién de a quien se esta entrevistando y para que puesto,
no debe restarle importancia al completar estos datos, debido a que al haber

varios candidatos puede confundir la papeleria de los expedientes.

Después de la identificacion del candidato se presenta una tabla que contiene
aspectos a evaluar por medio del sentido de la vista, tales como el arreglo

personal, la sociabilidad, adaptacion a la entrevista y la confianza en si mismo.

Después se presenta una serie de preguntas ya estructuradas las cuales
estan divididas en siete secciones, la primera indaga sobre la esfera familiar,

desde padres, hermanos, conyugues e hijos.

La segunda seccion es sobre su educacion, se verifica la informacion que esta
brindando contra su curricula, solicitud de empleo y constancias de estudio.

La tercera seccion es sobre la trayectoria laboral, en la informacion que brinda
el candidato debe presentar continuidad laboral, de haber espacios largos en las
fechas de un trabajo y otro debe de investigar para ver que ocurrié en este lapso
de tiempo. Verifique la estabilidad laboral que ha tenido en cada trabajo y
profundice en los motivos de retiro. También debe comparar la informacion de
curricula, solicitud de empleo, constancias laborales y lo que el candidato
exprese verbalmente durante la entrevista, si se identifica alguna contrariedad
hay que examinar a profundidad hasta que quede todo claro y si aun asi hay

cosas inconclusas se recomienda que el candidato ya no prosiga con el proceso.
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La cuarta seccion, es sobre la situacion econdmica y legal del candidato, es
importante conocer si ha tenido problemas legales que puedan afectar la imagen
de la empresa. Asi mismo, si el candidato posee demasiadas deudas o
situaciones legales por sospecha de robo o estafa, puede ser un candidato

propenso al robo o corrupcion.

La quinta seccidn trata sobre la salud e integridad fisica del candidato, es
importante conocer que padecimientos tienen los candidatos, asi como saber si
tienen vicios para se verifique con los trabajos anteriores si estos vicios han

ocasionado problemas o mal desempeiio.

La sexta seccion es sobre la proyeccion de vida y personalidad, esta permite
evaluar sus planes de vida y la proyeccion que pose de si mismo el candidato
sobre valores, virtudes y defectos.

La séptima y ultima seccion es para observaciones finales, este espacio esta
destinado para anotar comentarios sobre temas que generaron dudas durante la

entrevista o aspectos positivos para el avance del proceso de seleccion.

Evaluaciones

Para confirmar la informacién obtenida y conocer mas a fondo al sujeto que se
pretende contratar, es fundamental aplicar diversas evaluaciones que permitan
evaluar habilidades de percepcidén, caracteristicas de personalidad,
conocimientos relacionados al transito, en conclusién para la verificacion de las

competencias que posee el candidato.

Test de relaciones espaciales
Este test pertenece a la bateria de Test de Aptitudes Diferenciales, fueron

elaborados para ayudar a la orientacion vocacional y a la seleccion de personal.
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Los test de aptitudes diferenciales permiten apreciar las aptitudes intelectuales
basicas, el test de relaciones espaciales no se basa en conocimientos escolares

sino en la capacidad que posee una persona.

Lo que mide y predice el test de aptitud de habilidad de relaciones espaciales
es la percepcion visual de objetos en forma tridimensional, asi como la habilidad
para crear una estructura tridimensional con base en un plano bidimensional.
Predice la habilidad para manipular mentalmente los objetos, en es este caso al

conducir o estacionar el vehiculo de transporte pesado.

Este test consta de cuarenta patrones que, al doblarse, forman solidos. Para
cada patron se muestran cinco sélidos. Se tiene que decidir cual o cuéales de
estos solidos pueden formarse con el patréon dado. En el dibujo del patron,

siempre se ve la parte exterior del sélido.

En el test habra siempre una serie de cinco sélidos para cada patron. En
cada serie, por lo menos un sélido corresponde al patron, generalmente, mas de

uno, en algunos casos los cinco corresponden.

Al tomar el test, se debe estudiar cada patrén , decidir cual o cuales de los
sélidos pueden ser hecho con el patron e indicar en la hoja de respuestas
llenando con lapicero negro el espacio debajo de la letra que corresponda al
solido que haya escogido en el folleto. Esto no significa otra cosa que establecer

las caracteristicas grafoperceptivas para el manejo de transporte pesado.

Evaluacion de conocimientos y comportamientos de ley de transito
Debido a que la tarea principal de un piloto consiste en manejar transporte
pesado es indispensable evaluar tanto los conocimientos de la ley de transito

como la responsabilidad y habilidad al momento de manejar.

Yy ! gy S PSS
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Se debe aplicar un cuestionario tedérico que permite valuar un conjunto de
conocimientos, reglas y normas de comportamiento que posee el candidato en la
via publica cuando se hace uso de un vehiculo de transporte pesado. Este
cuestionario esta compuesto por diez preguntas, unas de respuesta directa y
otras de eleccion mdltiple.

Asi mismo se propone una evaluacion practica la cual mide la capacidad y
habilidad del candidato al momento de maniobrar los cabezales de transporte

pesado, esta debe ser aplicada por un experto en la materia.

Test de temperamento

Es necesario evaluar el temperamento dentro del &mbito laboral debido que se
puede detectar como seran las relaciones del candidato con el resto del personal
dentro y fuera de la empresa. Existen diversos trasfondos que afectan el
resultado del test de temperamentos, la educacion recibida en la infancia, las
personas cambian con los afios. El coeficiente de inteligencia y la preparacion
académica influyen en las potencialidades temperamentales del individuo. Asi
como la capacidad que tiene el individuo de verse asi mismo, por ejemplo, si sus
percepciones hacia el individuo son coherentes y reales, tiene por confiable un
resultado mas viable en las cuentas finales del total de puntos en su prueba.
También cuenta mucho las practicas o habitos religiosos. Si la persona que hace
el test se miente o se desconoce asi misma los resultados son poco viables y
certeros. La salud y el metabolismo del individuo influyen notablemente en su
comportamiento. Con frecuencia estan representados tres temperamentos en un
mismo individuo. Solo mediante test y pruebas detalladas puede hacerse un

diagnéstico preciso de las cargas temperamentales.

Yy ! gy S PSS
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El evaluado debe ser sincero con las respuestas, ademas si desea saber tu
temperamento basico, se tendra que buscar en las emociones de la mente y

especificamente en momentos punta del comportamiento.

Los resultados podrian variar, entendiendo que ser de un temperamento
equivale a un resultado del 100% en el total de respuestas. O bien es mas
posible sacar el 60% de uno temperamento y 40% de otro. Incluso son posibles
porcentajes aun mas variados de hasta tres temperamentos. Este test evalla los
siguientes temperamentos: Sanguineo, colérico, melancdlico y flemético. A
continuacion hay una grafica con los cuatro temperamentos con la descripcion

de las fortalezas y debilidades de cada uno de ellos:

13



Tabla de los Cuatro Temperamentos

Fortaleza Debilidad Debilidad
Sanguineo
Expresivo Indisciplinado Frio y no emocional
Atento Inestable Auto-suficiente

Impetuoso
Dominante
Rencoroso
Sarcdstico
Irascible
Cruel

Calido y amistoso Improductivo
Hablador Egocéntrico
Entusiasta Exagerado
Compasivo

Melancélico Variable
Dotado Avuto-centrado

Sin motivacion
Moroso

Analitico Propenso a pe:rsecucién Egoisr.c:
Vengativo Mezquino

Estratego S tibl Auto-protector

Abnegado pscapiio’e F

Indeciso
Cobarde
Ansioso

Trabajador ozl

Auto-disciplinado

Insociable
Critico
Negativo

Fuente: datos tomados

Fortaleza

Colérico

Voluntarioso
Independiente
Visionario
Practico
Productivo
Decidido

Flematico

Lider

Tranquilo
Confiable
Obijetivo
Diplomdtico

Eficaz-Organizado
Practico-Humorista
Calmado pléacido

de:

http://maspsicologiaporfavor.blogspot.com/2013/09/temperamentocaracter-y-

personalidad.html

Test de inteligencia

Es un instrumento disefiado para medir la capacidad intelectual de sujetos con

un nivel cultural bajo o medio. La prueba esta formada por una seleccion de 75

items que miden distintos aspectos de inteligencia, como el (razonamiento

deductivo, razonamiento inductivo, conocimiento Iéxico, etc.) Sus sencillas

normas tanto de aplicacion como de correccion hacen el Otis sencillo un test

idéneo para procesos de seleccion de personal en los que el nivel de estudios de

los candidatos sea bajo o medio. Con este instrumento se evidenciara el nivel de

IQ (cociente intelectual por sus siglas en inglés) de los candidatos que opten

para la plaza de pilotos de transporte pesado.

i
il
#l (e
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Referencias laborales
Es un cuestionario de nueve preguntas que permiten evaluar si la informacion
gue brindo el candidato sobre sus trabajos anteriores es veridica y también

permite evaluar si su rendimiento laboral fue positivo.

La primer pregunta corrobora el tiempo que indico el candidato que habia
permanecido en esa empresa, la segunda pregunta sobre las tareas principales
gue tenia asignadas, la tercera describe la calidad con la que desempefiaba su
trabajo, la cuarta indaga sobre la relacion con sus compafieros jefes, la siguiente
investiga sobre las cualidades mostradas, la sexta examina sobre el motivo por
el que se retiré de la compaiiia, la séptima, octava y novena averiguan sobre la
disposicion del empleador anterior para la recontratacion del candidato
investigado y sobre comentarios que puedan influir en la decision de la

contratacion.

Referencias personales

Es un cuestionario que esta dirigido a una persona que conozca al candidato, es
llenado por la persona encargada de contratar a los pilotos, al iniciar la toma de
informacion debe colocar el nombre del candidato para evitar que se traspapele
con otros documentos, debe anotar el nombre completo y nimero telefénico de
la persona que brindara las referencias personales, luego el encargado de la
contratacion indagarda el tiempo que tiene de conocer al solicitante del empleo y
como inicié su relacion de amistad, donde se conocieron, deberd solicitar a la
persona que refiere los datos que indique los lugares donde el candidato ha
trabajado y el nivel académico que este posee, también mencionara donde
reside el candidato y quiénes viven con él. Es de suma importancia para el
empleador que el candidato carezca que vicios como el consumo del alcohol y

de drogas, ademas de se debe preguntar si el candidato tiene o tuvo algun tipo

Yy ! gy S PSS
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de problema legal. Al finalizar la llamada telefonica el indagador anotara su

nombre y la fecha en que recibi6 la informacion.

Contratacion

Al momento de finalizar todo el proceso de seleccion de pilotos propuesto en
este manual donde el candidato cumpla con los datos requeridos se debe
proceder a la contratacion, de esta forma hay probabilidad que el nuevo
integrante de la compafiia sea un buen elemento para que conforme el equipo
de trabajo, debido a que pas6 por un proceso de seleccion que incluye filtrar
curricula segun el perfil, realizar una entrevista estructurada, evaluacion de sus
habilidades tedricas — practicas, de personalidad y de inteligencia asi como
la verificacion de referencias laborales como personales. Cualquier candidato
gue no llene los requisitos debera ser eliminado del proceso no importando en la

fase en que se encuentre.

16



Modelo del proceso de seleccion (flujograma)

Perfil del puesto




Formatos

A continuacion se presenta las herramientas descritas en este manual para la
implementaciéon del proceso de seleccién de pilotos, se inicia con la propuesta
del perfil del puesto, una solicitud de empleo conformada por cuatro paginas, una
hora que contiene un listado de cotejo para solicitud de documentos del
candidato y el orden de la documentacion en el expediente, test de relaciones
espaciales, test de temperamentos, una evaluacion teodrica en blanco y una
evaluacion tedrica con sus respectivas respuestas, un formato de una evaluacion
practica de manejo, prueba que mide la inteligencia (otis sencillo), formato de
referencias laborales, el formato de referencias personales y formato de una

guia para entrevista.
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PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales

Sexo Masculino / Femenino
Estado civil Soltero o casado
Edad 24 anos en adelante
Disponibilidad para viajar Si
Vehiculo propio De preferencia
Educacién
Primaria Minimo 6to primaria aprobado
Basicos De preferencia
Diversificado De preferencia
Formacion
Area
Leyes de Transito Conocimiento del Reglamento de

transito de Guatemala, segun acuerdo

gubernativo 273-98-




Habilidades o Competencias

Habilidad o Evaluacion
Competencia
Habilidad Espacial Se medira la
percepcion visual de

objetos por medio del
test de relaciones

espaciales

Habilidad Verbal

Se evaluara su
desenvolvimiento
durante la entrevista

profunda.

Prueba de personalidad

Se evaluara el
sentido de la

responsabilidad y el

grado de estabilidad
emocional.
Experiencia
No. Area de experiencia Tiempo Detalle

En puesto similar

1 ano Como minimo.




SOLICITUD DE EMPLEO

INSTRUCCIONES: Complele esla solciled de
emnplen, anclande con axactiud los dalos gqua 56
requizran. Terga en cuenia que ouando mas

FOTOGRAFIA corfiable  la  informacion,  mayores  san sus
posbiidades an aste pocasd oo selaocion,
Puesto que solicita:
Fecha de disponibalidad para iniciar labores:
1. MACION MAL
' Nombre Comaleto:
Direccidn Exacta y completa;
Edad: Macioralicad: |m
Lugar de
Fecha de Macimiento
Blaimigmto:
Estado civil: Cagado Soltara Ueiada Wiudo Divorciada
Widenda: Propla | Alguilada | Huésped | Vive comc Fadres Esposola) Farlentes Amigos Sodo a) Hijos
Tipa: Modelo Marca Placa
Passe vehitulo al N}
ot ] Carra [

ILOCUMENTOS

Mo ha tenido

i lo posee indique fecha de emisidn
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‘ SOLICITUD DE EMPLEO ‘
Para pilotos de transporte pesada

UL 1FaF O RAACION FASMBLIAR

Farentesco Mimbre Eﬂl Doupacida Teltfonos Direccidn

ESROS0 (8]

EMN CASD DE EMERGEMNCLA INFORMAR A2

Mombre Parentesco Direccidn I Telédonos

I¥, EDUCACION ¥ FORMACION

Nival Mombre dal astabdacimianbe Facha dal Gltima grada Grado obbenide

Primaria

Basicos

Diiversificads

Anote el rombere |a magunaria o egepo que peede aperar;

Fapina 2 de 4




. HISTORIA LABORAL

Anate L irformssidn de los tres ditirnos trakugos, empscando por el méds reciente,

SOLICITUD DE EMPLEO

Para pilotos de transporte pesada

Mesnbre Empresa | Fechas de Inicio: Pusito Membre del lafe Taléfano Bative del Retirg
Facha d& Ritins:
Suspldda Inicial:
Susplcdar Firal-
Nesnbra Emprasa | Focha da Imicio: Pugsic Nembre dil lale Talifanc Bt Sl Rirtire
Facha d& Ritins:
Suspbda Inicial:
Susplddar Firal=
Hoenbee Empresa | Focha de Imicio: Puasio Hoenbre del lafs Taldtone Bt del Retire
Facha & Rirtine:
Suspbda Inicial:
Suedda Final:
i tuwe algin otro amphen, indigue ol nombng S la amanesa y razde & ratino:
Wl. REFERENCIAS PERSOMALES
Anote tres referenciss personales, No debe incluir familiares,
Mombre Lugar dorsde Trabajs Pussto gue Ooups Telifona
VIl INFORMACION FSICO-MEDICA
Tipo de sangre.
LEs aléngion a algdn medamanto, alimena " No Especifigue:
et
i Poses tatuajes o utiliza o ha wtilizada piercing? | no | Especifigue:

Pagina 3de 4




SOLICITUD DE EMPLEO

Para pilotos de transporte pesada

iPsdece alpuns enfermednd sctualmeste, s& ensuentrs FLET g
51 3 [o]

bajo tratamients médico?

iThene alguna deficiencia fisica, ha sufrido accidentes o Expligue

enfermedadis laborales o e ha sometide a operaciones 5l MO

quirdrgicas?

UTILIZA LENTES NO | GRADUACION
| UTILIZA APARATO. AUDITIVOS MO | SRADUACION
Wil WARI05

Anate kas nombris de pariscstes guie hayan eslado o étdn emploados én ruisin amgrisa.

Namihre Parenleien
Quidi ly relieid & ustad:
Tiene conacidos o familiares que trabajen par esta Especifique:
8l L[]
empresa actualmente
Indiguee 5 ko aplicado pars algura plams en esta empresa Placa y fecha
51 [ [o]
¥ on guié lecha
{Tiene o ha tenido akpin proceso En caso si, explique:
con la justicia uited o alguien en su 8l o]
familia?
Posee o porta arma de fuego o Modelo: Thoa! | Miimeero de serie: Calibre:
5l MO
Bilanca
Mimeera de licencia |
Razan por la que parta arma:

1. DECLARALCION DE WERACIDAD:

Declaro que la informacion proporcionsds en esta salicitud firmada v fechads por mi, es veraz y completa, v que la Falificacidn u omizidn de la
infarmacedn maguerida serd motiva de descalificadsan o despide. Tambien atepto ¥ entiends que tode |o contenide an eita solidiud mo garantica la
corrbratacion para un peesto determinado en esta empresa; Grecamente constiboye parte de un proceso de la seleccdn

LEs egestiahled
‘ Predecdidn Salasial:

|FI'|:|'II:

Firmrea y huella del o la Salicitante

Pagina 4 de 4




LISTA DE COTEJO

(Documentos que presenta el candidato)

Documentos

Observaciones

Fotografia

Fotocopia de constancias académicas

Fotocopia de constancias laborales

Fotocopia de cartas de
recomendacion

Original de antecedentes penales

Original de antecedentes policiacos

Fotocopia de licencia tipo A vigente

Fotocopia de pasaporte

Fotocopia de recibo de agua, luz o
teléfono

LISTA DE COTEJO
(Orden de expediente)

Documentos

Observaciones

Solicitud de empleo

Curricula

Documentos personales

Referencias laborales

Referencias personales

Entrevista en profundidad

Informe de pruebas psicométricas

Fotocopia de contrato

Varios




GUIA DE ENTREVISTA
Para Pilotos de Transporte Pesado

Mombre:
Puestos:
Pretension salarial: Fecha:
ASPECTOS CALIFICADORES
arreglo Personal Dasagradable Descuidado acpptable My Cuidadaso Excelente
, . Alamente
Soclabdlldad Timide Paco 2acial Rprmal Facll Relackin Sociable
:1“:’:::::“ ala Megative Defensiva Mormal Pasitiva | Excelente
Confianta en si misme Indecise Poca Confianza Conflanca Muy confisda Plana
Aparente Confiarza
Observaciongs:
I ESFERA FAMILLAR
1. iHableme sobre su familia? (padres, hermanos, conyugue e hijos) éCon quidn vive
actualmente?
I, EDUCACION:
1. 2Cuwdl es su ultime grado aprobada? Por queé decidid realizar sus estudios para su
profesién? {Tiene planes de estudiar a future?
1. TRAYECTORIA LABORAL
«  Empresa
*  Puesto
¢ Ultimo Salarle
* Temporalidad
# Responsabllidad o Atribuclones

Maotivo de Retiro




GUIA DE ENTREVISTA
Para Pilotos de Transporte Pesado

Vi,

¢Estd dispuesto a trabajar turnos relacionados a las restricciones de transito?
SITUACION ECONOMICA ¥ LEGAL
¢Cual es el minimo gue cubre sus necesidades econamicas actuales?

éflguna wvez usted o wn familiar han tenido problemas con la ley? 5i es el caso, comenta.

¢ Posee alguna demanda por deudas, manutencion, hipotecas, embargos, etc?

i Tiene alguna relacion con persanas metidas en manas, conbrabando, robo o similary

{En alguna acasidn ha estado en un proceso de investigacion por hurte aungue haya salido librado
del misma?

SALUD E INTEGRIDAD FISICA
é5e considera saludable? éCuantas veces al afio se enferma? iHa padecido de alguna
enfermedad muy grave o hereditaria: cancer, diabetes, nervios, problemas de la vista etc. ¥
¢Esta medicado?

fConsuma babidas alcohalicas, fuma o tiens algun vicio?En case de que la respuesta sea afirmativas
Can qué frecusencia, le ha ocasionads algun prablema.

PROYECCION DE VIDA Y PERSOMALIDAD
¢Cuales considera gque son sus 3 mejores cualidades?

al ]

ch

dCudles considera gue son sus defectas?

a) k)

c}




GUIA DE ENTREVISTA
Para Pilotos de Transporte Pesado

L

Empresa

Pussto

Ultimo Salario

Temporalidad

Responsabilidad o Atribuciones

Motivo de Retiro

" & 5 & @

Empresa

Puesto

Ultima Salarie

Temporalidad

Responsabilidad o Atribuciones

Motivo de Retiro:

- & = @

-

Emprisa

Puesto

Ultimo Salario

Temporalidad

Responsabilidad o Atribuciones

Motivo de Retiro:

ddctualmente tiene otra oferta de trabajo? $Qué puesto, salario y horarios le ofrecen?
éMencione gue tipo de llamadas de atencidn tuvo en sus trabajos anteriores?
Oe toda su trayectoria laboral, ¢que es lo que mas y lo gque menos le ha gustado y por

gued

¢por qué desea obtener este trabajo?




GUIA DE ENTREVISTA
Para Filotos de Transporte Pesado

Wil. OBSERVACIONES FINALES

Nombre y Firma del entrevistados:




TEST
DE APTITUD
DIFERENCIAL -

PARA
ESCUELAS SECUNDARIAS
Y UNIVERSIDADES

George K. Bennet
Harold G. Seashore
Alexander G. Wesman

RELACIONES ESPACIALES

FORMA A

No abra este folleto sino hasta que se le diga.

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

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

Luego, espere méas instrucciones.

NO MARQUE ESTE FOLLETO, NI CONTESTE EN EL.

r—— > © & B——

(© 1947 by The Psychological Corporation. All rights reserved.
Translated and adapted by permission -- Traducido y adaptado con permiso.

@ 1955, The Psychological Corporation y Colegio Americano de Guatemala
@ 1982, The Psychinlogical Corporation y Universidad del Valle de Guatemala

La reproduccién total o parcial, idéntica o con modificaciones, por medios electronicos o
mecénicos es violatoria de los derechos reservados.

Imp. Universidad del Vulle de Guutemala



NO MARQUE ESTE
FOLLETO.

un ejemplo:

EJEMPLO X

MARQUE SUS RESPUESTAS
EN LA HOJA ESPECIAL
PARA RESPUESTAS.

RELACIONES ESPACIALES

INSTRUCCIONES

Este test consta de cuarenta patrones que, al doblarse, forman sélidos. Para cada patrén se
muestran cinco sélidos. Usted tiene que decidir cual o cuiles de estos sélidos pueden formarse con
el patrén dado. En el dibujo del patrén, siempre se ve la parte exterior del s6lido. Aqui tiene usted

L

¢Cuél o cusles de ios cinco sélidos: A, B, C, D, E, pueden formarse con el patrén del Ejemplo X?
Evidentem :nte, no se puede formar ni A ni B, pues notienen la forma correspondiente. Cy D corres-

ponden tanto en forma como en tamafio. E no se podrfa hacer con este patrén.

algunos casos los cinco corresponden.

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, mas deuno. En

Ahora observe el patrén del Ejemplo Y y las cinco alternativas para é te. 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 o la inferior de la caja; la otra es menor y seria un extremo de la caja.




EJEMFLO Y

Observe que todos los s6lidos hechos con este patrén 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 sélido B no se puede hacer. El lado lorgo y angosto no es gris en el patrén.

El s6lido 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 sélido D no se puede hacer. El extremo gris est4 bien pero no hay una superficie lateral
larga y gris en el patrén.

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 sélidos (A, Cy E) que pueden hacerse con el patrén del EJEMPLO Y,
y dos sélidos (B y D) que no pueden hacerse con este patrén.

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

Ahora veamos c6mo se marcan las respuestas en la Hoja Especial para Respuestas. Aqui
tiene usted una muestra:

Muestra de la Hoja Especial

En el ejemplo X encontramos que sélo los s6lidos C y D pueden B Seincesi

hacerse, por lo tanto han sido llenados de negro los espacios debajo

A B C D E
delaCydelaDenlalineadela X. En el ejemplo Y, los sélidos X R
A, C y E son los apropiados; por eso en la linea de la Y hemos A B c b E |
llenado de negro los espacios debajo de A, C y E. Y| B i 0 i | |

Al tomar el test:
Estudie cada patrén.
Decida cudl o cuéles de los sélidos pueden ser hechos con el patron.

Indique sus respuestas en la Hoja Especial para Respuestas llenando de negro el pequeno
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 marcz
en la hoja para Respuestas.

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

LPOU
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EVALUACION TEORICA CON RESPUESTAS

Nombre:

Fecha:
Pro
Edad:

fesion:

1

¢, Qué es lo primero que se le tiene que verificar a un vehiculo antes de
trasladarse de un lugar a otro?

Niveles de Aceite, aqua, liquido de frenos, presién de neumaticos,
retrovisores, Llanta de repuesto, triket, llave de chuchos, trianqulos
de emergencia, extinguidor.

¢ Qué haria usted en caso de que circulara en una autopista y sufre un
pinchazo?

Detengo el Vehiculo en la orilla y me pongo a patear la llanta

Detengo el Vehiculo en la orilla y pido ayuda para que alguien se detenga
Busco un Pinchazo

O qué haria usted: (Explique)

R/ Pongo luces de emergencia, detengo el vehiculo, busco los
triangulos de emergencia y los coloco a una distancia prudencial,
procedo al cambio de la llanta.

Circulando en una pendiente descendente con un vehiculo de grandes
dimensiones cargado dentro de un poblado le fallan los frenos a una
velocidad a méas de 100 km/h ¢ qué haria?

R/ En una pendiente descendente no se puede bajar a alta velocidad
mas con un vehiculo de grandes dimensiones y cargado, si fuera asi
trato de efectuar manejo defensivo.

Cual es el limite de Velocidad mas comun en la ciudad capital.
R/ 70km/h

. Considera prudente conducir bajo los efectos del alcohol

Si

No

Depende de la ocasion
Solo en navidad

. Conduciendo su vehiculo por una carretera, se encuentra con unas

condiciones climatoldgicas adversas es de noche, ha lloviznado sobre el
pavimento y hay una densa niebla que le impide una correcta visibilidad
¢ Cual seria la conducta més prudente?



7.

a)
b)
c)
d)
e)

8.

Conducir despacio, poner luces de Emergencia

Cuando se maneja en trafico ¢,cudl es la distancia prudencial que se debe
guardar con el otro vehiculo?

1 metro

Ver la placa del vehiculo

Ver el Bomper del vehiculo

Ver las llantas traseras del vehiculo

2 metros

¢ Para qué nos sirven las sefiales de transito?

Nos quian, nos informan, nos sirven como indicativo de prevencién
de los accidentes de transito. Sirven para que las personas se
comporten de manera correcta y sequros en las vias, disminuyendo
el riesgo de accidentes de transito.

Circulando con un vehiculo con personas por una via de dos carriles, uno
por cada sentido con marcas discontinuas en el pavimento, un carro
desea adelantarle con el intermitente izquierdo. ¢ Como lo ayudaria?

a) Me hago hacialaorillay le doy paso con el intermitente o el brazo.
b) Subo la velocidad cuando desea adelantarse

c) Le doy paso no importando que sea una vuelta pronunciada

d) No le doy paso

10. Manejando el perimetro del departamento de Guatemala que carreteras

a)
b)
c)

me dirigen a los siguientes departamentos
Carretera al Atlantico

Carretera al Pacifico

Carretera Interamericana

Peten () A
Quetzaltenango () C
Quiche () C
Mazatenango () B
Coban () A
Puerto Barrios () A
Retalhuleu ( ) B
Huehuetenango () C



EVALUACION TEORICA
[PRUEBA SIN RESPUESTAS|

Nombre:
Fecha: Profesion:
Edad:
1 ¢Qué es lo primero que se le tiene que verificar a un vehiculo antes de

a)
b)
c)
d)

trasladarse de un lugar a otro?

¢, Qué haria usted en caso de que circulara en una autopista y sufre un
pinchazo?

Detengo el Vehiculo en la orilla y me pongo a patear la llanta

Detengo el Vehiculo en la orilla y pido ayuda para que alguien se detenga
Busco un Pinchazo

O qué haria usted: Explique:

Circulando en una pendiente descendente con un vehiculo de grandes
dimensiones cargado dentro de un poblado le fallan los frenos a una
velocidad a méas de 100 km/h ¢ qué haria?

Cual es el limite de Velocidad mas comun en la ciudad capital.

. Considera prudente conducir bajo los efectos del alcohol

Si

No

Depende de la ocasion
Solo en navidad

Conduciendo su vehiculo por una carretera, se encuentra con unas
condiciones climatoldgicas adversas es de noche, ha lloviznado sobre el
pavimento y hay una densa niebla que le impide una correcta visibilidad
¢ Cual seria la conducta mas prudente?

¢, Cuanto se maneja en tréafico cual es la distancia prudencial que se debe
guardar con el otro vehiculo?

1 metro

Ver la placa del vehiculo

Ver el bomper del vehiculo

Ver las llantas traseras del vehiculo



e) 2 metros
8. Para que nos sirven las sefales de transito?

9. Circulando con un vehiculo con personas por una via de dos carriles, uno
por cada sentido con marcas discontinuas en el pavimento, un carro
desea adelantarle con el intermitente izquierdo. ¢ Cémo lo ayudaria?

a) Me hago hacia la orilla y le doy paso con el intermitente o el brazo.

b) Subo la velocidad cuando desea adelantarse

c) Le doy paso no importando que sea una vuelta pronunciada

d) No le doy paso

10. Manejando el perimetro del departamento de Guatemala que carreteras
me dirigen a los siguientes departamentos

a) Carretera al Atlantico

b) Carretera al Pacifico

c) Carretera Interamericana

Peten
Quetzaltenango
Quiche
Mazatenango
Coban

Puerto Barrios
Retalhuleu
Huehuetenango

— e —



Prueba préctica de manejo

Esta evaluaciéon mide la capacidad y habilidad del candidato al momento de
maniobrar los cabezales de transporte pesado. Consta de 10 aspectos a evaluar.

Nombre
Fecha

Profesion Edad

1. Revision basica del vehiculo antes de utilizarlo (aceite, agua, combustible,
etc) (100%) (80%) (60%) (40%) (20%) (0%)

2. Utiliza cinturén Si No

3. Facilidad para maniobrar el volante
(100%) (80%) (60%) (40%) (20%) (0%)

4. Utilizacion de retrovisores (100%) (80%) (60%) (40%) (20%) (0%)
5. Manejo de Luces (100%) (80%) (60%) (40%) (20%) (0%)

6. Respeto a las sefiales de transito
(100%) (80%) (60%) (40%) (20%) (0%)

7. Uso de caja de Velocidades
(100%) (80%) (60%) (40%) (20%) (0%)

8. Distancia y Frenado (100%) (80%) (60%) (40%) (20%) (0%)
9. Parqueo (100%) (80%) (60%) (40%) (20%) (0%)

10. Velocidad (100%) (80%) (60%) (40%) (20%) (0%)



Fortalezas

1 ____Animado

2 ___Juguetén

3 ____Sociable

4 ____Convincente
5 ____Entusiasta
6 ____Enérgico

7 ___Activista

8 ____Espontaneo
9 ____ Optimista
10 __Humoristico
11 ____Encantador
12 ____Alegre

13 ___Inspirador
14 ___Calido

15 ___ Cordial

16 ____ Platicador
17 ___Vivaz

18 ___ Listo

19 ____Popular

20 ___Jovial
Debilidades

21 ___ Estridente
22 ____Indisciplinado
23 ___Repetidor
24 __ Olvidadizo
25 ____Interrumpe
26 ____Imprevisible
27 __Descuidado
28 ____Tolerante
29 ____lracundo

30 ____Ingenuo

31 Egocéntrico

TEST DE TEMPERAMENTOS

____Aventurero ____Analitico
____Persuasivo ___ Persistente
___ Decidido ____Abnegado
____Controlado ____ Competitivo
____Inventivo ____Respetuoso
____Autosuficiente ___Sensible
___Positivo ____Planificador
____Seguro ____ Puntual
____Abierto ___ Ordenado
___Dominante __ Fiel
____Osado ___ Detallista

___ Constante ___ Culto
___Independiente __ldealista

___ Decisivo __ Humor Seco
___Instigador ____ Considerad
___Tenaz ____ Considerado
__Lider _ lLeal

__ Jefe ___Organizado
___Productivo ____Perfeccionista
____Atrevido ___Se comporta bien
____Mandoén ____Apocado
____Antipatico ____Sin entusiasmo
___Reticente __ Resentido
____Franco ____Exigente
____Impaciente ____Inseguro
___Frio ____No compromete
___Terco ___Dificil de contentar
____Orgulloso ___ Pesimista
____Argumentador ____Sin motivacién
____Nervioso ____Negativo
____Adicto al trabajo ____Abstraido

____Adaptable
___Placido
____Sumiso
____Considerado
___Reservado
____Contento
____Paciente
____Timido
____Atento
___Amigable
___Diplomatico
___ Confiado
___Inofensivo
___Introspectivo
___Conciliador
____Tolerante
__Escucha

___ Contento
____Permisivo
____Equilibrado

____Soso
____Implacable
___Resistente
____Temeroso
____Indeciso
____Impopular
___Vacilante
___Insipido
____Taciturno
___ Desprendido
___Ansioso



32 ____Hablador ___Indiscreto ____Susceptible ____Timido

33 ____ Desorganizado ____Dominante ____Deprimido ____Dudoso

34 ____Inconsistente ____Intolerante ____Introvertido ___Indiferente

35 ____ Desordenado ____Manipulador ____Moroso ___Quejumbroso

36 ____Ostentoso ____Testarudo ____Escéptico ___Lento

37 ____Emocional ____Prepotente ___Solitario ___Perezoso

38 ____Atolondrado ____Malgeniado ____Suspicaz ____Sin ambicion

39 ____Inquieto ____Precipitado ___Vengativo ____Poca Voluntad
40 ___Variable ___ Critico ____Comprometido ____Astuto

| R:] SANGUINEO COLERICO MELANCOLICO FLEMATICO

Respuestas: Para ver los resultados suma por columna... Cada “x” vale 1 punto.
Suma como se indica abajo.

1-19
20-40
Total

Por

. % % % %
cientos
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@NERY sencillo

L) M

Apellidos y nomibre: . Edad: o Sewe: [ ] - ]
Empresa Calegaria: .-
Cantio de ensefanzal , Lursn;

Esia prueha se compone de diversas preguntas y problemas que Vid. habra de resolver.

Fijesa en este sjermplo para que sepa como ha de conlestar, :
Eiemplo 1| ; Codl de estas cinco pafabiras nos indica lo que 85 una manzana? i B CoDE

& flor B. &rbal C. legumbre D. fruig E.animal s £ 2 e

[ Ejempio 2

[Ejpios]

| Eiemplo ¢

La respuesta exacta es <frulos Por eso se ha contestado la etra D gue es Ja que va deiante de la
palabra winibos

Vi, deberd responder de esta misma forma, s declr, sefalando fa letra que 513 delanie de esa
respiesta,

Resuelva ghora es1os olrds ejemphs,

z Cudl da asfas cosas o3 redonga’ g
A libio B. ladrilly -~ C.peloa 0. casa E bl i T3 0 |£1 a8

L contestacion cormscta e «pelplas, Asipuos, 1o resouesia correcia s G

£ Cudl de estos nimeros Hene iodas sus cifras impares? A B CODE
A 243 B. AT C.6.482 D. 3475 B A9THY i ot Tk ot Tt £

L& respuesta comectaes D

El precio de bna pastila-es de 20 oéntimos, ; Cudnts costarén seis pastilas? R s
A.AEdeorns BV 20eunns GOS0 eurs D.130epms B DTSRU0S Lo O D OO0 d 2

La solucion es 1 auro 20 cénfimos. Asi pues, 1a respiesta comeclaes B,

Esta prueha consta de 75 ejerciios; resueha fodos jos que pueda.

A'partir de fa sefal dada por gl examinador, dispondrd de media hor. Trabaje loomas ripida y exaclamente que
pueda. No se entretenga muscho en una misma pregunia. 51 lega a una que no entiende, pase 2 |a siguiente.

iHa comprendida? ; Quiere hacer alguna pregunta®

NO VUELVA LA HOJA HASTA QUE SE LE INDIQUE

B A Copyrohl S 1973, 1857, 2002 by TEA Edeionss, 5 A - Edily: TEA Ediciones, S.A; Fray Bemainding de Sahagan, 34; 28036 MADRID - Prohida fa repeddisién
HE jolal o pacial. Todes los derschas resonvadas - Eslo giemplar eshd impress av Wnid gral. -5 e priesenian oo ao jinld negra, B waa meproducdics iiegal Ea

R e

Eanefics i 1 peofesiin v én & soyo piogin, NOYLA UTILACE - Printod s Spaiz, Impress ¢ Espafa por e, Casilas: dgustey Caie, 47 - 2800 Madrid.
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13

14,

15

16,

£ 0ud expross mejor i gue @8 i marfilo?

A, Cosa B. muehie C. arma D. herramienta E. manuing ...
4 Cugl de gstas cinco palabras signitica io contrano de GANART

A, conseguir B, dacapr C. perder D acteder E. ensayar ...
La higrba 85 para i3 vaca 1o gue &/ pan 8s para...

A lamanteca B.la harina C.laleche D, ¢ hambra E.lacosecha ...
£ Ohnd g5 para o atformdvil korigue o carbdn &5 para 13 locomolaral?

A. &l humao B.la motocicleta  C.las ruedas D, Ja gasolina E.labocing ...

4 B € O

A B G D E
T s [ ol - oo

ACB GO CE
o I i o [ i |

A B G0 E

Lag namenns Que viaman agw debaio forman (mg sene ¥ Lno g8 ellos no es comacin. ; Que numers debierd fiplrar en su lugar?

S0 a5 o0 25 300 3558 4550 ARG E
A 35 B. 40 C.d42 0. 45 EA8 i O b T Tt £
L1 mano es para e brazo ko que el ple 85 para.,.

A la piema B. &l puigar C.eldsdo D. & pufio
Derut muchacha gie no hate mds que hablir go sus coalidades § de Su sabiduria, s8 dice gue...

A mignde B. bromea C.engand 0. 58 dnigrts

De una persona que tiene deseos de hacer una cosa pery leme gl fracaso, s dice que Bs...

A, soria B. antinsa C. trabajadors 0. enérgica E. Biemida: oo
El sombBrero.es para [3 tabeza o que ol dedel 85 para...

A eldeco B. iz aguja C. &l hic D. ia mano E.lacostura ...
El hifp da ka harmana de me padne 85 mi..,

A, hermigng B sobring C.-pritmd 0. tio 1 R
£Cud! dé estas cantidadies &5 {2 mayor?

A BA5E B. 8968 C.4.265 D, 5.064 E.2108 i
Cuands sabemis e un dcotlecimiento va 8 pasar sin ninping clase de dudas, dacimos qui es..,

A, profuible E. sagurm C. dudozs D. posible E. diferido ...
;O palabra indica ¢ iado dpuesto a ESTEY

A Morte VB, Polo G, Ecuador b. S E, Oesie i
£ CQud pafatira indhica Ko coniranp @ SOBERBIAY

A, Tristeza 8. Humildad C. Pobreza D, Variedad E Altaneria ...
£ Cudl ge eslas cier fO0sas N0 deberia agruparse a fas damis?

A Pera - B, Platang C. MHarania D. Peiota E:HIgo oiciviieen

£ Qwe delinicion ge Bstas express mus exactaments /o q'uEes i relg?
A. Una ceisa redonda gue hade fic-tac

B. U aparaio-gue seroolocs en las 1onmes

C. Uninstremento reooncs Ton Wne caden

0. L instrumento gue mide & fiempo
E. Undcosa redonda que ienie QUi y Ui BHBIRL .ot rtisbrrr b b s s o b e b b b bbb e

NO SE DETENGA, CONTINUE EN LA PAGINA SIGUIENTE

E damdilla ... h

Esealaba ...
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1a.

18,
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22,

4,

25,

e

30.

5l wd persana, al salir de su casa, anda sigle pases hatla la derecha y desouss retrocede cusiro hacia la [zquienda,

@ cudnios pasns osld de Su Caga? A B & D E
AT B.4 C.11 D.3 E D coiisimmiin ol S T I
i parmparames of gutomdvil @ vna carrela, 7a qus debariamos compararuna mofociclela’? s B Ot D F
A & lacarrera B. Al cabalio C.-Altranvia D, Al fren E-Alabiccieta . O3y L0 023
£ Cudl o5 18 razdn por ka cuat 1as fachadas de los comercios estdn muy iluminadas?
A, Con gl fin'de-que los Iranseuntes sepan en dondge eslan
B. Para que se pusdan ver bien los arficulos expuestos y fa gente sienta desaos o comprar
C. Porque los comercios pagan muy bardta ia cosriande aldcirica
0. Para aumentar la iluminacion die ta case

: ) A& B & B E
E. Parguip el Ayisndamienio Jes 0bl0a .. . o nirminy i perers bbbt o} Lt A} L3 3
¢ Cudl de gsias cinco cosas liene mas parscid con manzana, melaestdn iy pera? A BB D E
A Semila B. Artol C. Giruai D. Jugo E-Mondadura ... T3S0 3
En & shooedant, ;o Tefra sigia 8 g K7 2w e
AlaJ B.LaG C.laM D.lal ElaN i T LA T
£ Rejas a ia moniarguia Io que &l Prasidenls s &...
A, fa Precidancia del Consejo de Ministras B. ¢l Senado . la Repiblica A B C D E
D un monarguics E, 1n 1epUBHEEN0 - . isimsiceiesintaris e fasio s i s i i it ima s rasissnsnens omod Lo Lo A L0
L& land 83 para & Camery 10 Que 185 pIlmas 50N pava... A B D
A, 2 almohada B, sltone C. ¢l piiarn D. la cabia E.lacama. . Lo D02 1070
2 Gudl de egtas definiciones express mas cxacismente io-que &8 L corgens?
A. Un-animil terngstee .
B. Unserquefieneg cualro palas yunacola
€. Un-animal pegquenc ¥ avspado
D. Un camigra joweh N R
E. Uirr animaliio g0 COME MBI i io i smssis ks sonesborpmn alarmssy s opes pass s i i srmsisdsirprerpasinsmsrereroin- e Eoocd Lod Fod £oel
Pesado a2 8 plomd o gUe Sonor es .., B e n E
A, zuave B. peguadio C. macizo B.gris Ewmide s TOCYCED S
Mejor 5 2 Dusno Io que peor g5 a... LB £ D
A, ‘muy buend B, mediang €, malo D nvlo E. supenor. ... 0 £ £
4 Creal e pefas cosss tang mas parecido con lengras, alambine y elavo? A B € D E
A. Billcte B, Hiszn C. Cuerda D. Lopdz E.Uave . .ooounn VT T3 000
Ante gl doior de los demas normalmente senfimos... OB C D0 B
A, rahia B. piadad C. desprack D. disiién E.afdran2a ... T3 31010
Cluand aiguien-connbe Lng nueva magqisnd, sé dice gue-ha hecho ona... A B C 0 E
A. sxpioracion B. adaplacion C. renovacion D. novedad E. ovendion ... 31 L 100
£ 00 g5 para fa abaja fo quelas unlas son para &f galo? AR D e
&, Vel B. et €. Alas 0. Cara E, Aguijdn - oonsee I L3 T3 1553

NO SE DETENGA, CONTINUE EN LA PAGINA SIGUIENTE
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1 FETITATE R T BT

a7 B i % 0.8 E§ pmm-tﬁézﬁﬁaﬁ

-¢Cudi es 1a principal razdn wﬁwmmﬂmuwmhwm
- A Los cabalios son cada dia mids sscasos _
©B.Los caballos se desbocan faciimanta

€. Log autos nos hacen ganar tiempo
o. mmmmmwhm

" E. Las reparaciones d 05 autos son s baraias gue las 8 los carros — E:r&i&&uf:

La eorteza hnﬂyhmumﬂpﬂuﬁmh%hm o
-_:sumﬁ.m Boethero  Coeljug .o melocoitn E.um.q,wzéaﬁjz?azﬂaé ;:

aﬂﬂmpudﬂiﬂ:ﬂ! ﬁ:mudw s para el enfprmo?

CAduez . B.Hospido: - G.Dodlor . D.Presidio O Senendin &&&é&
Hmmmﬂm Lpor qub letia Wﬂﬁﬂmﬁﬂ _,

CAws . Bl ¢.La0 D.tad BUC e 1 I N D
*-mmnmaﬂwmmwﬁm?

j_. 1 0.3 B . S & !;%l EE] f&: E-El

-hmmﬂdenﬁump

Chmw Chsapia  Domues - E.cesuparece ... é:ﬁ&u’ém

Hay i rafriin gua dice »No es orb 10d0 fo-que reluces y-psio sigrifica;

A Hay oo e o | '_ |

- B.No hay que dejarse lievar por las spariencias-

Eﬂ.EMHmHWHWﬁw
- D. Mo hay que fievar bisuteria que imite al oro

. ay gentes  quienes gusla ostentar sus fiquezas: o ::%‘ar?;:l a:f:l a:ga ﬁa

“Enung lengua extranjéra KOLD mwmm—;mm -mm 4Por qué lelra mnir
'.miﬂwwﬁyﬂh wbugnas e esa idioma?

AlaD .,: BlaK. | Glad © pies Ela _:.-.m.-._-f-._u.-mérﬁl:gu:%ﬁu; :'

. "Eﬂm-ummh pqhmmmmmm quiate dacir

A. Es preferitie posesr una pequefia cosa que esperar una grande.

‘B, El corazdin fuerte no se deja rendir par 1 lisonja

n‘m&mﬁw&ummmwm R
D. Ef que wstd-en no esid en ninguna o e
iMmemmmumm v Eﬁ&ﬁé &1

;Mﬁuhﬂmmmmm?
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51,

52,

S Jorge a5 mapor qie Pedro, i Pedro 65 mayor gue Jaan, anfances Jorme &8 . I ﬁue duan, A B O D E
A mayoi B. mas pedgiedio C. iguales D.nose puede sabel i T DI T30

§ Cudl de estas palabras as i3 primera que-apansce @ L digcionario? o E
A, Raspador B. Queso C.Grula D, Noche E. Pitthea - .iormivrinin B b 3 L3 00

Si las palabras Generad, Tenierle, Soldadn, Coronel y Allérez estiviesen colacadas indicands
el onden ferdmuico gue significan, por gué Tetra empezaria la del ceniro? B
A laG B LlaT C.Las D.Lac Elah i T T £ 03 T3

Hay v refrén:que dice: <Un grano no hace granero, pero ayuds al compariaras, y aslo significa:

A Resuélvate a hacer lo gue debes y haz sin talta lo que hayas resuelo

B. Hay que ganarse fa vida a fuerza de amar

€. Mo se deben menospreciar [as cosas paguaias

. Entasa pobre no s Necesatio granend PR .
E. Las peisonas deben ayudaise UNAS A 0INES e iruio i i v s by sk L) T 00 0 o

Siduan s mayor gue Josd, vidoss tiane {3 misma edad gue Caros, enfonces..,
A. Carlos Bs mayor gue Han

B. Jhuan y Carlos ienen la misma adad

C. Caros a5 mas joven que Juan

D, Juan es menar gie Canos A o
E. Josh 65 ol Manor S8 105 05 ot iiiaimiimisassinssssmiminimrmisinbirisrainesbpsirerssrarsrrispianmpissssrsnsnr T Lo ot Lo 20

Crofenande fa Frase gue wena aqui debajo, ¢ pov qué Jefra empeganiafa (ltima palsbra?
A FALTA TORTAS BUENAS: PAN 50N DE 8 £ b E
AlLaT B.LaP C.LaD b.laB ElaS .vionwe CITIED LT

Sian una caja grande hublera dos mids pequefias y deniro de cada una e @stas 405 hublera Ginco,
¢oudnfas habela ov folar? A B C
A0 B. 12 .13 DA% B8 e T T B L 13

S ingica mejor fo gieg 25 (0a Mg ?
A, Uneror

B. Uina afirmiacion volintanamente falsa
€. Una afemacion imedluntanamente falsa
B Una exageracion : A me
E. Una rapuesta NBIBE’ ..ot vttty o B2 T3 02 €3

En i idicing exirgniero SOTO GRON quiers declr =muy calientes v PASS GRON «muy frios, Jpor qué
fefra empiesa 1a pafabra guo signiflica wmuy« en g5e idiarma? A B G
A Lam B.LaY C.las D.LaG ElaP i o T3 L1053 £

L3 palabra que mejor expresa Que una cosa o inshitucidn se manliene a ko largo del lempe es... » W e £
A, pemaments B. firme ¥ G, esiacipnara D sobida E.verdadera ... O C oo

Sf Pabin a5 mayor-gue Lufs v 5i Pablo es mas joven que Andrés, anionces..

A. Andrbs es mayor gue Luis :

B. Pablo s gl mas joven

€. Andirés y Luis fianen ta misma edad

D. &l mayor di fodos 85 L:.;-.is_ A B € D E
E. Pablr-ag mayor que AMIEE -, i i in s i e s ot bbb L) TR 23 LT T

NG SE DETENGA, CONTINUE EN LA PAGINA SIGUIENTE
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58

58

61,

63

65,

¢ Cusl de estas cosas fiens mas panecido con serpiente, vaca y gormon? A B G OB OE
A Arbod B. Mufieca C. Camerno D, Piuma EPiel s B0 0 RS0 T 200

Hay - rafrdn gue dice: =4 higrro calients, batir de repenies, y esto significa;

A Ethigrrn Do en o, 85 mak

B. No 58 pueden hacer varias cosas al mismao fempo

C. Hay que zaber aprovechar-gl moment oporbung

0. Los herafos han de frabalar siempre de prisa A B C D E
E. B2 trabiajn dof IS S8 CRIBRON ..o v e vastns i ion s piass past s sapisd ittt ssabipesdsdosnsisnsmsmtmspirins o bop i} 00 74

S las patabras gie wenen agli debajin esluviesen ordenaas, /por gue lefra empazaria 3 del centra
Somana Afc. Mora Segqunitd. Dia. Mes  Minufo A B R D B
ALas B.LaM C.LaH D Lal Elad i T O T3
El capitdn es para of barco iogue & alcalde 85 para... ' Y E B

& el Egtado B. la provincia . fa pigdad 0. et patrdn Ealjuez o L A E 3

Uing fe log namerps de 3 sene ghie Wene aguf debajo gsla equivocads, |} Qud nurhdio debiera figurar en Su lugar?
2343234324

A1 B.2 C.3 0. 2 RN, sy [ o | S ) s ||
Si un pieite se resuglve por mutis contesiones, se dice guie-ha habido... s B C oD E
A promesa B, debate C. amnistia D. proceso E.avenencia ... 20 73 £73 £ 07

La pracion que viene aquf debajo tiene las palabras desordenades. ; Qud Jefra debe marcarse atendiends a 13 frase ordenada?
FRASE LA LETRA -SENALE PRIMERA ESTA DE A BCRTY B
AilaE B.LaF C.Lal D.Lals ELaD i T 3 o T3 0

Ein I seria da numéros, que apanece agur debalo, clente fodos fns 5 que esidn detanta de un 7. 2 Cudnlos son?
TEIETR2ATEETT2EFIATTIHR2DTEFRATF251 79887
A g B.3 c.4 D5 BB icmiriianes ] T £ B2

O indica meior ko gus 8% un-fermametrn?

A, Un tubo de cristal graduacto que confiena marcino
B. Un-ingiruments para meds {a Hiabre

C. Unaparaio muy sensible sl calor

D. Un instrumento para miesdi 1a temperatura

E.Un objeto queruliizan 108 MBGICOS ...ttt itriiniminismiomistarissisbd st s s iz é % é & é
£ Gual deebias paiabvas 85 i3 primerd Qo aparese a0 un dicsiorains? AR R
A, Bravo B. Bislo C. Brocha D. Bujia EoBretdin oo T 5 00 o 47

Ling g fos numeras de 8 senie que aparece g debajo-esld squivecann, ; (ué mimiero debigra figurar an si jugar?
12 4.8 12 3 84

AAD - - B, 14 C. 18 D. 24 E B e o T T
£ Cudl G estas palabras sighifica i coniranio de COMUN?

A, Banal B. ¥ivo Q. Difeett. - 0. Rano E: Imetesante ... é % 5 & &
£ Cudl de esfas cincp cisas fieng mas parecide pon Presidente, Almianie y Ganeral? T
A Narin B, Efé‘l‘till:' C. H'E"!.' D, Rendiblica E.Soldado . ....oo. e ] e ek e |

MO SE DETENGA, CONTINUE EN LA PAGINA SIGUIENTE
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Silas paiabras que aparacen aqui cebajo estuvieran ordenadas, ;por qUé ialra empszaria & del centro?
Adolescente Nifo

Ailak

Hombre Vigio- DBebe

B La

Y C.laH D.LaB

0udl de gstias definiclones indica mas xactamenta o gud &s-on gabalio?
A. Un-animal guee bene oola

B, Linseriyivients

C. Una sosaqus frabaja

En ui idioma exiranjern, BECO PRAC guiere deglr ~onpoco de pans, KLUP PRAC =um poco de leche=
BECD OTOM KLUP PRAC «un povo de pan i lechas, ; Por qué lefra empiéza iz paiabra que significa ¥
enydichi ioma?

Alak

B.La

. Lin anirmal que fira de 405 caitng
B UM TRTTIRBIIBE - ... oot o vmm i om0 e s e e s b b md s

P C.laB D.faD

E-lal i

Bl i §

A

=

Si las palabras que aparecen aqguf dabajo esfviesan comeniantements Groenadas para formar una frase,
Jpor qud lefra empazaria fa tercora palabra?
MADRUGA QUIEN LE DNOS A AYUDA

A LA

B.laM C.LaQ D.LaD | F. ] E——

¢ Cusl g estas palabras osfa lima gue apanecs on u dictionine?

A duar

B. Nemzo C.Hora 0. Norle E. Labio ...mmmies

Si 58 oidena 1 frase que aparece aqui debajo, £ quétetra cumple Jo que se dice én alla?
EN LETRA RECUADARQ A ESCRIBA LA EL

Alah

Ung de Jos nimerns de la satie. gue apansce aqui debajo estd equivocade, ; gis numer delvera figurar an su lugar?

B.la

3 ClalL D.LaR

1:2.5 681013 14 16 18

LRRE

Sion ciclista racorra 250 mslros an 25 segqundas, J cudnios melvoes recorrerd en un quink de segunda?

A0

B.17

B.%

C.20 D.15 iy |

C.2 D.4

Si1a frase qire aparece aquf debajo estivierd oidenads, ;qud nimeno clample 10 que en el se tice?
¥ SUMA CUATRO ESCRIBA TRES LA UND DE

A3

B. 4

c.1 D.7

FiN DE LA PRUEBA.
&1 HA TERMINADO ANTES DEL TIEMPO CONCEDIDO,
REPASE SUS CONTESTACIONES

ElaB ..onemin §

A B C D E
A B ©C D E
i s o e B |
A B C D E
s o i i
A B T ;-
o I o [ e |
A ¢ 0 E
e T Y Y s T
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Formato de Referencias Laborales

Recientemente, solicit6 empleo con
nosotros y nos informo que trabajé en su compafia. Me gustaria verificar alguna
informacion que él nos proporciond y hacerle algunas preguntas sobre su ética
en el trabajo, desempefio en el trabajo y caracter con usted, como su jefe
inmediato. ¢ Podria atenderme en este momento?

=

¢ Podria decirme cudl fue el periodo en que trabajo para su compafia?

¢, Cuales eran sus tareas principales en este puesto?

¢ Podria describir la calidad de su trabajo?

¢ Podria describirme como era su relacion con sus compafieros jefes o
supervisores?

¢,Cual podria decir que es la mejor cualidad que observaba en él?

¢, Cudl fue el motivo por el que se retiro de la compafia?

¢, Si tuviera la oportunidad de hacerlo, le contrataria de nuevo? ¢ Por
qué?

8. ¢Hay algo que quisiera comentar que sea importante y que pueda influir
en la decision de contratarlo (a)?-

9. ¢Creé que existan algun factor que nos deba hacernos dudar para darle el
trabajo?-

Nombre de quien brindo la referencia:

Puesto:

Empresa:
Nombre del entrevistador:

Finalizar la llamada, agradeciendo el tiempo y la informacion proporcionada.




Formato de referencias personales

Nombre del candidato:

Nombre de quien brinda las referencias y teléfono:

1-¢; Desde hace cuanto tiempo lo conoce, como y donde?

2-¢ En qué otros lugares ha trabajado y que nivel académico posee?

3-¢,Conoce donde vive y con quién?

4-¢;Le ha observado algun vicio, consumo de alcohol o algun tipo de drogas o

problemas legales?

Referencias obtenida por: Fecha:




Conclusion

Se le comunica al estimado lector que al utilizar las herramientas
propuestas a este manual puede contratar personal que se apegue mas
al perfil, segiin la necesidad de la empresa Compailiia de Transporte

Global, S. A.
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