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LOS EXAMENES DE CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Durante el proceso de seleccién se deberan elaborar instrumentos que
permitan medir de manera objetiva los conocimientos y habilidades que
tenga el interesado en ocupar una plaza vacante. Por tal razén se deberan
elaborar algunos examenes objetivos que permitan evaluar dichos
aspectos.

Al elaborar los exdmenes es conveniente utilizar pruebas objetivas, éstas
deberan contener:

El examen: Que contiene los reactivos.

Una hoja de respuestas: En la que deberan contestar los candidatos.

La clave: En la que se incluyen las respuestas correctas del examen.

. Una guia de estudios: En la que se debera incluir la lista de material
bibliografico consultado para hacer el examen; en dicho material se
procurara incluir libros facilmente accesibles y se debera evitar referir
manuales internos de la compainiia.
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Para evaluar las habilidades se prefiere la utilizaciéon de listas de
verificacién, en estos casos se debera solicitar a los candidatos que realicen
un ejercicio de simulacién o un producto especifico en el que se demuestren
sus habilidades, por ejemplo, en el caso de un instructor, un ejercicio
apropiado seria pedirle que exponga un tema, imparta una clase o elabore
un material didactico y con la lista de verificacién se deberia observar si el
candidato cumple con los requerimientos técnicos con los que se deberia
ejecutar esta habilidad. Este ejercicio de evaluacién debe ser de corta
duracién para que no comprometa los recursos y el tiempo del area de
seleccion de personal. Si el ejercicio practico de evaluacién requiere que se
realice por un tiempo considerable como unas horas o un dia de trabajo,
entonces este tiempo debera ser remunerado. Las empresas nunca deben
aprovecharse del deseo de conseguir trabajo por parte de los candidatos.

Enseguida se presenta un ejemplo de un examen de conocimientos y un

examen de habilidades.
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EJEMPLO DE UN EXAMEN DE CONOCIMIENTQOS

EXAMEN DE CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE INSTRUCTOR INTERNO
Cuadernillo de preguntas

INSTRUCCIONES: Conteste lo que se le pide en su hoja de respuestas.
. MARCO LEGAL DE LA CAPACITACION

1. En el Departamento de Ventas de una empresa se ha detectado que el personal no
tiene los conocimientos necesarios sobre técnicas de ventas, por lo cual se ha
decidido solicitar al gerente de la empresa un curso de capacitacién sobre este tema.
Anote enseguida si estad usted de acuerdo o no con esta solucién y en ambos casos
escriba brevemente cuales son las razones que justifican su postura, haga
referencia en su respuesta a la definicion de la capacitacién y a los objetivos que
ésta persigue.

Il. LA EXPLICACION CIENTIFICA DEL COMPORTAMIENTO

2. Expligue, basado en la teoria del aprendizaje, el hecho de que un estudiante participe
en clase y otro no, senale qué es lo que genera este comportamiento y qué tendria que
hacer para modificarlo.

INSTRUCCIONES: Elija la opciéon que usted considere correcta y marquela en su
hoja de respuestas.

1. DISENO DE UN CURSO

3. Comunica la finalidad de un curso, su razén de ser y la relacién del curso con otros.

a)El propdsito del b) Lared conceptual c)EL objetivo d)La introduccién

curso

4. Comunican de forma explicita lo que se espera de un proceso educativo.

a) Los objetivos b) Los objetivos de C) Las experiencias d) Los objetivos

de aprendizaje trabajo de ensefnanza- conceptuales
aprendizaje.

5. Actividades disenadas con el objetivo de lograr un cambio en la conducta del

estudiante.

a)Ejercicios y b) Juegos y c)Evaluaciones d) Experiencias de

tareas Dindmicas ensenanza-aprendizaje
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6. En todo proceso de ensenanza sistematizado la actividad que realiza el maestro
tiene como primer punto de referencia.

a) Los b) Las experiencias c) La d) los objetivos de
instrumentos de de aprendizaje retroalimentacién aprendizaje

evaluacién

V. OBJETIVOS DE APRENDIZAIJE

7. Qué tipo de objetivo sera “El alumno mencionard los componentes de la estacién
total”, respecto al objetivo “El alumno realizard mediciones topograficas con la
estacion total”.

a) Intermedio b)Particular c)Especifico d)General

8. Cuando el maestro puede elegir las experiencias de aprendizaje y los instrumentos
de evaluacién a partir de los objetivos, se estd demostrando que los objetivos sirven
como:

a) Apoyo b) Apoyo al c) Apoyo practico  d) Apoyo didactico
Metodolégico aprendizaje

9. Qué criterio le haria falta al siguiente objetivo para que aumente su utilidad en un
proceso educativo: “ El alumno elaborara un guion para una produccién audiovisual”

a)Referirse ab) Sefialar un c¢) Especificar el d) Establecer una
conductas criterio de ejecucién propédsito justificacién
observables

10. De acuerdo a la clasificacién de Bloom, a qué categoria pertenece el siguiente
objetivo: “Al término del curso el alumno elaborara un texto de aprendizaje de acuerdo
a los criterios técnicos revisados en clase”.
a) Comprensién  b) Aplicacién c) Sintesis d)Evaluacién

V. EVALUACION EDUCATIVA

11. Las tareas esenciales en una evaluacién formal son:
a) Utilizar pruebas b) Calificar vy c) Retroalimentar d) Utilizar una hoja de

objetivas y contar juzgar al instructor vy respuestas vy elaborar
con un objetivamente el retroalimentar al unaclave de respuestas
procedimiento aprovechamiento alumno

definido

12. La evaluacién que se realiza para evaluar el aprendizaje del alumno al final del
curso se llama:

a) Formativa b) Definitiva c) Sumaria d) Diagnéstica

13. Es la prueba completamente estructurada en la que el alumno sélo se limita a
elegir la respuesta, permite un muestreo adecuado de contenidos y se califica
facilmente.

a)De opcién b) De c) De ensayo d)Obijetiva

multiple apareamiento
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14. Tipo de reactivo en el que el alumno debe ordenar una serie de elementos que se
le presenten.

a) De b) De Opcién c¢) De falso vy d)Denumeracién
jerarquizacion multiple verdadero

V1. EXPERIENCIAS DE APRENDIZAIJE

15. Es la etapa de las experiencias de aprendizaje en la que el maestro le proporciona

al alumno informacién sobre su conducta, en la que se le dice lo que hizo

correctamente y lo que hizo en forma incorrecta.

a) Evaluacion b) Retroalimentacién c) Ejecucidn d) Exposicién

16. Cuando al alumno se le presentan una serie de ejemplos y no ejemplos del

concepto estudiado se le esta ensenando:

a)lLa intencién del b) La extensién del c¢) La posicion d) Las convenciones

concepto concepto jerarquica del del concepto
concepto

17. Es el método de enserianza de acuerdo a la coordinacion de la materia en el que

se presenta la informacién con un orden determinado, del origen a lo actual o de la

causa al efecto.

a)Deductivo b)Légico c) Simbélico d) Psicolégico.

18. Técnica en la que un grupo de invitados responde a las preguntas que formulan

los participantes.

a) Debate b) Foro c) Simposio d) Panel

19. Es la etapa de transmisién de conocimiento en la que se corrobora de manera

informal si los alumnos poseen los conocimientos necesarios para iniciar la clase.

a) Consolidacién  b)Confirmacion c) Motivacién d) Verificacién

20. Es uno de los aspectos que segun la teoria de la inclusién debe considerarse en

las actividades del grupo.

a) La diversion b) El orden c) La disciplina d) La competencia

VII. LA CARTA DESCRIPTIVA

Anote dos elementos que debe contener una carta descriptiva.
21. 22.




EXAMEN DE CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE INSTRUCTOR INTERNO
HOJA DE RESPUESTAS

Nombre: Fecha:
Puesto: Convocatoria:

. MARCO LEGAL DE LA CAPACITACION

[1.DISENO DE UN CURSO V. EVALUACION EDUCATIVA
3. a b c d 1. a b C d
4, a b C d 12. a b C d
5. a b c d 13. a b C d
6. a b C d 14. a b C d
IV.OBJETIVOS DE APRENDIZAIJE VI. EXPERIENCIAS DE APRENDIZAIJE
7. a b c d 15. a b C d
8. a b C d 16. a b C d
9. a b C d 17. a b C d
10. a b C d 18. a b C d
19. a b C d
20. a b C d

VII. LA CARTA DESCRIPTIVA



EXAMEN DE CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE INSTRUCTOR INTERNO
CLAVE
l. MARCO LEGAL DE LA CAPACITACION

La respuesta debe ser positivay el argumento debe hacer referencia a por lo menos uno
de los objetivos legales de la capacitacion.

I.LA EXPLICACION CIENTIFICA DEL COMPORTAMIENTO

La respuesta debe hacer referencia a que la conducta actual de los estudiantes se debe
a que en el pasado la conducta de participar en clase pudo no tener consecuencias
positivas o haber tenido consecuencias negativas en el estudiante que no participa y
pudo haber sucedido todo lo contrario en el estudiante que si participa, también debe
hacer referencia a que para modificar el comportamiento referido se tendria que
modificar el medio ambiente, es decir proporcionar consecuencias distintas a la
conducta de los estudiantes.

1. DISENO DE UN CURSO
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IV. OBJETIVOS DE APRENDIZAIJE
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V. EVALUACION EDUCATIVA

11.a
12.c
13.d
14.a

VI. EXPERIENCIAS DE APRENDIZAJE

5.b
16.b




17.b
18.d
19.b
20.a

VIl. LA CARTA DESCRIPTIVA
Cualquiera de los siguientes elementos:

Datos de identificacion: Nombre del curso, institucién, area de conocimiento, niimero de
horas.

Propésitos generales Objetivos generales Contenido Tematico

Objetivos especificos Experiencias de Recursos de Evaluacién
aprendizaje

Elementos de operacion: Costos, tiempos,

materiales.



EJEMPLO DE UNA GUIA DE ESTUDIOS

GUIA DE ESTUDIOS PARA EXAMINARSE EN EL PUESTO DE INSTRUCTOR INTERNO
SOBRE LA CAPACITACION:
. Proceso de la capacitacién. Roberto Pinto. Editorial Diana.
SOBRE LA ELABORACION DE OBJETIVOS
. Redaccién de objetivos conductuales. Julie S. Vargas. Editorial Trillas.
SOBRE LA EVALUACION

. Enfoques y principios tedricos de la evaluacién. Fernando Huerta Carrefio. Editorial
Trillas.

SOBRE EL DISENO DE EXPERIENCIAS DE APRENDIZAJE

. Andlisis del aprendizaje de conceptos y procedimientos. Margarita Castafieda Yariez.
Editorial Trillas.

SOBRE LA ELABORACION DE MATERIAL DIDACTICO

. Los medios de la comunicaciény la tecnologia educativa. Margarita Castafeda Yanez.
Editorial Trillas.

SOBRE LA PLANEACION DE LA ENSENANZA

. Elaboracion de cartas descriptivas: Guia para preparar el programa de un curso.
Antonio Gago Huguet. Editorial Trillas.

SOBRE PSICOLOGIA EDUCATIVA

. Psicologia Educativa. Richard C. Anderson y Gerald W. Faust. Editorial Trillas.
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EJEMPLO DE UN EXAMEN DE HABILIDADES

EXAMEN DE HABILIDADES PARA EL PUESTO DE INSTRUCTOR INTERNO
Nombre: Puesto: Fecha: Convocatoria:

Instrucciones: Pida al candidato que realice una exposicién y luego coloque una Vsila
exposiciéon cumple con los requisitos sefalados.

El instructor: Si

Indicé el inicio de un tema.

Presenté un esguema general del tema.

Explicé claramente los objetivos de la sesién.

Relacioné un tema con otro.

Realiz6 preguntas para comprobar los conocimientos y experiencias de los

participantes sobre el tema al inicio de la sesién.

Realizé preguntas para comprobar los conocimientos y experiencias de los

participantes sobre el tema al final de la sesién.

Desarrollé los temas en forma légica, de lo sencillo a lo complejo.

8. Realizé una correcta demostraciéon del uso y funcién de las técnicas,
programas, instrumentos, etc., sefialando paso a paso lo que se tiene que
hacer.

9. Ayudé a la comprension de los temas con ejemplos, analogias, anécdotas,
etc.

10. Definié conceptos y principios describiendo claramente las propiedades
criticas de ellos y sus aplicaciones.

11. Utilizé diversos y oportunos estimulos en su exposicién.

12. Su exposicién se desarrollé sin interrupciones innecesarias.

13. Remarcé los temas de importancia.

14. Realizé sintesis, resumenes o conclusiones de cada uno de los temas
revisados.

15. Apoyd su exposicién con desplazamientos en el aula apropiados.

16. Apoyd su exposicién con ademanes apropiados.

17. Utilizé un lenguaje apropiado.

18. Utilizé un ritmo de exposicién apropiado.

19. Utilizé un tono de voz apropiado.

20.Realizé preguntas a la mayoria de los participantes.

21. Escuché las intervenciones y preguntas de los participantes.

22.Aclaré las dudas que los alumnos formularon.

23.Recompensé con gestos, palabras, etc., en forma inmediata los aciertos de

los participantes.
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24.Senalo oportunamente los errores.

25.Se dirigié por sunombre a los participantes.

26.0bservé a los participantes durante su exposicion.

27.Las referencias utilizadas incluyeron informacién actualizada.
28.Establecié relaciones amistosas con los participantes.
29.Respeto los tiempos establecidos.

Calificacién (Reactivos positivos /29)

Observaciones:
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es una marca registrada.

Todos los materiales tienen derechos de autor pero existe la autorizacién
para que puedan ser reproducidos sin fines de lucro y notificando a los
autores de su reproduccion.
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El primer despacho de consultoria en América Latina que utiliza de forma
explicita los principios derivados de las ciencias del comportamiento PARA
MEJORAR LA PRODUCTIVIDAD Y LA SATISFACCION DEL PERSONAL en un
ambiente de trabajo colaborativo.

E-mail:gestiondelcomportamiento@gmail.com

En Facebook/ direcciondepersonal
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