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RESUMEN

El psicélogo de la Universidad Pontificia Bolivariana (UPB), en su proceso de formacién logra el
desarrollo de competencias profesionales y personales que le permiten contribuir y ejercer en
diferentes areas de la psicologia. El campo organizacional, suele ser una de estas areas donde el
estudiante soporta su liderazgo durante el tiempo de su pasantia académica, y logra evidenciar la
teoria aprendida en la ejecucion de actividades tales como, reclutamiento, seleccién de personal,
contratacion, capacitacion, entre otras propias y correspondientes al talento humano de una
empresa. Listos S.A, empresa lider en la prestacion de servicios temporales, permite que el
psicologo UPB que se encuentra en formacion, brinde apoyo y genere el fortalecimiento de los
procesos de talento humano de sus clientes. A continuacion, se exponen los resultados obtenidos
en el apoyo brindado en la pasantia profesional en tareas de reclutamiento de hojas de vida,
aplicacion de pruebas psicotécnicas, verificacion de referencias y disponibilidad del personal para
laborar y se describen las actividades direccionadas al mejoramiento del clima laboral, tanto a nivel
interno de la organizacion como con sus colaboradores en mision. La practica se llevo a cabo
mediante una metodologia, que se basé inicialmente en la observacion, permitiendo esto el
surgimiento de los ejes de orientacion, que fueron la base a las acciones a realizar y a postular en
el plan de trabajo. Dicha pasantia profesional, generara posibles recomendaciones que impulsen
la mejora tanto del clima organizacional como del proceso de seleccién de personal.
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ABSTRACT

The psychologist at the Universidad Pontificia Bolivariana (UPB), in its formation
process achieves the development of professional and personal skills that allow you
to contribute and practice in different areas of psychology. The organizational field, is
often one of these areas where the student supports with his leadership during the
time of their academic internship, and comes to the fore the theory learned in the
implementation of activities such as recruitment, recruitment, hiring, training, etc. own
and for the talent of a company. Ready SA, a leader in the provision of temporary
services company, allows the UPB psychologist who is in training, supportive and
build the strengthening of the processes of human talent of its customers. Then the
results of the support in the professional internship in recruiting tasks resumes,
application of psychological tests, reference checks and availability of staff exposed
to labor and activities addressed to improving the working environment are described
both internally within the organization and with its partners in mission. The practice
was conducted using a methodology that was initially based on observation, thus
allowing the emergence of the orientation axes, which were the basis for the actions
to take and apply the roadmap. This professional internship, generate possible
recommendations that promote the improvement of both the organizational climate
and the process of recruitment.
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Organizational psychology , recruitment , working environment
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V° B° DIRECTOR OF GRADUATE WORK



Seccional Bucaramanga
Escuela de Ciencias Sociales
Facultad de Psicologia

Introduccion

El siguiente informe nace del ejercicio de pasantia profesional en la empresa Listos S.A., la
cual permitid, al futuro profesional en psicologia, ampliar y ejercer conocimiento a nivel
profesional en el area de la psicologia organizacional y de una manera mas palpable el ejercicio
de funciones en el mundo laboral. A manera de contexto es importante resaltar que las personas
y las organizaciones estan involucradas en un continuo proceso de atraccion mutua, es por ello
que captar el mejor talento humano representa uno de los pilares del ejercicio de operaciones
de las organizaciones, y es alli donde la tercerizacion juega un papel vital en el logro de
minimizacién de costos a las empresas clientes, convirtiéndose en un aliado estratégico para los
mismos que buscan los servicios de outsourcing para la gestion del talento humano de su

empresa.

Como fruto de la planeacion estratégica, la seleccion de personal es un factor importante,
dado que tener un personal apto para la organizacion es un punto clave, pues en estos momentos

contar con capital humano fuerte es necesario para poder ser competitivos en un mercado.

El trabajo que se realiza dentro LISTOS S.A, apoya el proceso de seleccion de talento
humano segun los requerimientos de cada cliente, quienes acorde a sus necesidades particulares,
generan requisiciones de personal con competencias especificas y orientadas al logro del
desempefio optimo de la labor que el colaborador ejecutara una vez ha sido vinculado a la
organizacion. lograr la satisfaccidn del cliente, es uno de los ejes fundamentales de las acciones
ejecutadas en el area de gestion humana y que incluyen desde el reclutamiento de hojas de vida
por medio de diferentes canales de comunicacion, tales como redes sociales, radio, voz a voz y
volanteo, pre-entrevistas y preseleccion de las personas interesadas identificando
requerimientos minimos basicos, la aplicacion y calificacion de pruebas psicotécnicas,
generacion de informes psicoldgicos, assessment center o pruebas situacionales y contratacion
de personal.

adicionalmente, el psicologo organizacional ejecuta actividades satélites a los procesos,
cuyo objetivo es el fortalecimiento del clima laboral, con ese fin se quiso focalizandose en

aquellos que son de relevancia inmediata para la organizacion, para el caso del presente trabajo
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se identifican cuatro aspectos importantes, estima y autoestima, comunicacion asertiva, manejo
del estrés y trabajo en equipo, haciendo un abordaje dindmico que promueva la participacion
de los diferentes equipos de trabajo.

la pasantia profesional en el campo organizacional, permite que el estudiante de psicologia
fortalezca y materialice conocimientos adquiridos en su proceso de formacion universitario, y
amplié su vision del mundo laboral donde pondréa en préactica conocimientos y habilidades

adquiridos vitales para su desarrollo profesional.
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Justificacion.

Segln Noriega, G. (2008). Se entiende que cuando las organizaciones son exitosas tienden
a crecer con sus demandas y compromisos; como se denota en Listos S.A. cuyo objetivo
principal es convertirse en aliado estratégico de sus empresas usuarias con el fin de dar soporte
en sus procesos de seleccion, mejorando la productividad y disminuyendo sus costos de

operacion.

Con 16 oficinas en Colombia, ubicadas en: Barranquilla, Bogota, Cali, Palmira, Santander
de Quilichao, Pereira, Ibagué, Neiva, Medellin, Cartagena, Villavicencio, Tulua, Ginebra,
Boyacd y Bucaramanga; la compafiia esti posicionada para servir a sus clientes en todo el
territorio nacional y se destaca ademas por ser la Unica empresa Colombiana en el sector de
tercerizacion con capacidad de prestar servicios en Estados Unidos a traves de mas de 150

oficinas, en ese pais.

Empresas nacionales y multinacionales de reconocida trayectoria han confiado en Listos
S.A. durante estos 32 afios de servicio. Esta empresa cuenta con personal capacitado entre los
gue se encuentran, psicologos, pasantes, auxiliares de contratacion, entre otros miembros del
equipo de trabajo, quienes través de su servicio impactan positivamente a los clientes y
empleados en mision. El apoyo del futuro profesional en psicologia de la UPB fortalece el
servicio al cliente, al brindar una respuesta oportuna a las solicitudes de los mismos y la

ejecucion de las actividades propias del area de talento humano.
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Objetivos

General

Apoyar los procesos de seleccidn de personal, implementando herramientas que permitan la

mejora de los procesos de gestion y calidad de la organizacion.

Especificos

1-

Ejecutar el proceso de seleccion de personal, a través de pruebas psicotécnicas,
entrevistas y verificacion de referencias laborales al personal que cumple con el perfil

solicitado.

implementar herramientas educativas y orientativas con el fin de mejorar la presentacion

de curriculum de los candidatos postulantes a las  vacantes.

Fortalecer el clima laboral de la organizaciébn por medio de herramientas

psicoeducativas que impliquen la busqueda de estrategias y mejora del desempefio.

Evaluar el impacto de las estrategias implementadas durante la practica mediante la

creacion de una encuesta que evidencie la labor desarrollada en la organizacion.
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Referencia Conceptual

El rol del psicologo en la organizacién, ha tomado gran importancia durante las ultimas
décadas, gracias a la busqueda de mejoramiento continuo a las condiciones laborales de los

trabajadores y de las mismas entidades. Segun Robbins (1991),

La psicologia Organizacional es el estudio de la forma que las personas se reclutan, se
seleccionan y se socializan en las organizaciones; de la manera en que son
recompensadas y motivadas; de la forma en que las organizaciones estan estructuradas
formal e informalmente en grupos, secciones y equipos, y de como surgen y se comportan

los lideres. (p.3)

Desde esta definicion, el psicdlogo, como parte de equipos multidisciplinares (Peir6, 1995),
debe procurar la adecuada interaccion hombre-organizacion; indicando, la adecuacion-
adaptacion del sujeto al puesto de trabajo, en el mejoramiento de la organizacion y los
trabajadores en su adaptacién al entorno segin LO ESTABLECE EL Colegio Oficial
Psicologos de Espafa, (1998; Gil, Feliu, Borras y Hospital2004). Por consiguiente, esta
disciplina debe buscar la adecuacion-adaptacion, al puesto de trabajo al mejoramiento de la
organizacién y buscar en los trabajadores su adaptacion al medio, procurando a su vez el
desarrollo 6ptimo de la organizacion (peir6, 1995), haciendo necesaria la interaccion de equipos
de trabajo multidisciplinares, que cuenten con profesionales que aportan conceptos,

interpretaciones, resultados e intervenciones desde su saber en el area.

Concretamente, el psicdlogo del trabajo y las organizaciones a partir de su rol optimiza
procesos y dinamicas en la organizacion mediante la seleccidn y evaluacidén por competencias,
analisis e intervencion en diferentes fenémenos, (Colegio Oficial de Psicologos de Espafia,
1998).

La préactica profesional en la organizacion Listos S.A se basa en apoyar el proceso de
seleccién de personal, orientada a suplir las necesidades de los clientes desde el area de gestion

humana. Para esto, y segun lo manifiesta Cohen (1981), la Seleccidn consiste esencialmente en
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comparar las aptitudes y posibilidades del candidato con las exigencias del puesto. Entonces,
en la seleccion de personal subyace el concepto de equilibrio entre las exigencias del puesto,
las potencialidades y caracteristicas de la persona, como sefiala el autor se debe realizar una

seleccion de acuerdo a las exigencias de la vacante y su organizacion.

Por su parte, Chiavenato (2000), define el proceso de seleccion de personal como la
eleccion del individuo adecuado para el cargo adecuado. Organizaciones como Listos S.A,
concentran su mision y vision en este objetivo, donde se pretende la prestacion de un servicio

agil y oportuno

Por otra parte, la seleccion de personal es el paso posterior al reclutamiento. Si el
reclutamiento es un actividad de divulgacion en la que se busca atraer con selectividad, a traves
de los diferentes medios de comunicacion o promocion a los candidatos que posean los
requerimientos minimos del puesto vacante; la seleccion es una actividad de eleccion, en donde
se escoge entre los candidatos reclutados aquellos que tengan més probabilidades de adecuarse
al puesto y desempefiarlo bien, eligiendo a la persona adecuada para el trabajo adecuado
(Chiavenato 2007).

El proceso de seleccion comprende tanto la recopilacién de informacion sobre los
candidatos a un puesto de trabajo como la determinacion de a quién debera contratarse. La
orientacion y la ubicacion del empleado tienen que ver con el hecho de asegurarse de que las
caracteristicas del puesto de trabajo y de la organizacion se adecuen a los conocimientos,
habilidades y aptitudes del individuo, aumentando asi, la probabilidad de que el sujeto esté
satisfecho y se convierta en un empleado productivo a largo plazo (Dolan 2003; p. 91). Este
proceso puede ser definido como un medio de comparacién entre dos variables: por un lado los
requisitos del puesto vacantes, proporcionados por el analisis, la descripcién y disefio de
puestos, y por otro lado, el perfil de las caracteristicas de los candidatos presentados, por medio

de la aplicacion de diversas técnicas de seleccion (Chiavenato 2007).

Para que la seleccién sea valida necesita estar soportada en algin estandar o criterio. La

base para su eleccion es el analisis, descripcion y disefio de puestos, y la planeacion de recursos
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humanos. Esta informacion es utilizada para establecer las técnicas de seleccion pertinentes y
puede ser analizada mediante diversas técnicas como: la ficha profesiografica (Chiavenato
2007) que representa una especie de codificacion de las caracteristicas que debe tener el
ocupante del puesto y, la matriz del plan de seleccion (Dolan 2003), en la cual se determina los
conocimientos, habilidades y aptitudes considerados necesarios para llevar a cabo determinados

comportamientos presentes en el candidato.

El reclutamiento y la seleccion de personal de recursos humanos deben considerarse dos
fases de un mismo proceso: el ingreso de recursos humanos a la organizacion, el cual es el
proceso de reclutamiento esencial para seleccionar los candidatos adecuados segun el puesto
disponible. Y la eleccidn de una profesion o trabajo apuntando no solo hacia una actividad u

opcion profesional, sino a una forma de vida.

Como paso siguiente La entrevista psicoldgica, como técnica de evaluacion que utiliza la
comunicacion verbal, no verbal y escrita para obtener informacidn, analizarla e interpretarla
con fines de asesoramiento y diagndstico terapéuticos. En la entrevista se establece una relacion
directa y asimétrica con los clientes y se establecen unos objetivos que se pueden comunicar o

no al paciente. Bingham y Moore (1954) retomado por Acevedo y Lépez (2000).

La entrevista es un proceso de comunicacion entre dos 0 mas personas que interactuan, por
un lado el entrevistador y, por el otro, el entrevistado. Las entrevistas pueden categorizarse
segun las técnicas y el formato que se empleen en: entrevistas estandarizadas, dirigidas, no
dirigidas, situacionales, de descripcion de comportamientos, de grupo o por computador
(Chiavenato 2007).

La entrevista de seleccion es muy comuan en empresas grandes, medianas y pequefas. Tiene
otras aplicaciones como en el filtro inicial en el proceso de reclutamiento, seleccion de
personal, asesoria y orientacion profesional, de igual manera es el método mas comun en la
seleccion de personal a pesar de su subjetividad e imprecision. Como todo proceso de
comunicacion, la entrevista tiene los mismos defectos (ruidos, omisién, distorsion, sobrecarga

y barreras) que la comunicacion humana.
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Para la psicologia organizacional también son importantes las Pruebas de conocimientos o
habilidades, instrumentos Gtiles para evaluar objetivamente los mismos. Estas buscan medir el
grado de conocimiento profesional o técnico de cada candidato. Pueden ser clasificadas de
formas distintas, de acuerdo a la manera en la que se aplican las pruebas ya sean orales, escritas,

generales, o especificos relacionados con el puesto (Chiavenato 2007; p.182-184).

Los test psicologicos constituyen una medida objetiva y estandarizada de los modelos de
conducta de las personas, por medio de un conjunto de pruebas que se aplican a las personas

para valorar su desarrollo mental, sus aptitudes, habilidades, conocimientos, entre otros.
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Metodologia

Participantes

Las labores de apoyo en el departamento de Gestion Humana se realizaron con aspirantes a
cargos Administrativos, comerciales y operativos, quienes eran reclutados por medio de los
canales de comunicacion como el correo electronico, por medio telefonico, referidos y que
Ilegaban directamente a la empresa a entregar su hoja de vida para los cargos disponibles. Esta
labor comprende entre los meses de Febrero y Agosto del 2015.

Se implement6 un cuadro de Excel para llevar control de las actividades de procesos de

seleccion con las diferentes empresas clientes de Listos S.A.
Instrumentos

En cuanto a los procesos de seleccién, se brinda apoyo a las labores que comprenden el
proceso: Reclutamiento, entrevista, aplicacion y calificacion de pruebas (las cuales seran
nombradas a continuacién), informe y verificacidn de referencias. (Los informes y verificacién

de referencias se realizaron a partir de los formatos manejados por Listos S.A.)
Test psicoldgicos

El termino test designa un conjunto de pruebas que valoran el desarrollo mental, aptitudes,
habilidades, conocimientos entre otro. Por lo tanto un test es una medida de desempefio o de
realizacion por medio de operaciones mentales 0 manuales de elecciones o de lapiz o papel con
el fin de conocer mejor a las personas. Los test psicoldgicos constituyen una medida objetiva y
estandarizada de modelos de comportamiento humano en condiciones estandarizadas para

compararlo con estandares de investigaciones estadisticas.

Pruebas psicotécnicas que se aplican en Listos S.A
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WARTEGG

La prueba de Wartegg es un metodo de evaluacion psicoldgica. Fue desarrollada alrededor
de 1930 por el psicélogo alemén Ehrig Wartegg (1897-1983). Es una prueba de tipo proyectivo
usada en el campo de la seleccidn de personal y la psicoterapia. Consiste en completar una serie
de ocho cuadros con dibujos a mano alzada, partiendo de unos estimulos que inducen ciertas
reacciones en el sujeto, reacciones que se veran reflejadas en distintos aspectos de la serie de
gréficos, por ejemplo el tipo de trazo, la forma de las lineas, el uso del espacio, todas indicando

una caracteristica de la personalidad.

IPV (Inventario de Personalidad del Vendedor).

El Inventario de Personalidad del VVendedor, es un test creado por el "Centre de Psychologie
Apliquée" de Paris en 1977, siendo posteriormente traducido y estandarizado por TEA

Ediciones para Espafia en 1983.

Este test tiene como finalidad, medir la personalidad del vendedor y a travées de ella poder
identificar el mejor desempefio comercial. El IPV es un test auto aplicado de 87 preguntas, que
mide 9 dimensiones:

Comprension.
Adaptabilidad.

Control de si mismo.
Tolerancia a la frustracion.
Combatividad.
Dominancia.

Seguridad.

Actividad.

Sociabilidad.

Es una prueba que explora diversos rasgos de personalidad que son deseables en personas

gue se desempefian como vendedores en todo tipo de ramos de ventas. Estas caracteristicas
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comunes han podido agruparse en diez rasgos de personalidad, que se relacionan con la

profesion del vendedor y que, por tanto, han sido objeto de constante estudio.

VALANTI (Valores y Antivalores).

El cuestionario de valores y antivalores, VALANTI, es una herramienta util en seleccion
de personal, asesoria y educacion. Se convierte en una parte del proceso de cambio

organizacional ético.

e Duracion.
15 minutos en promedio. Se deben responder todos los items para la correcta interpretacion;

asi puede concederse unos minutos adicionales.

e Partes.

La primera parte de la prueba evalta valores y la segunda antivalores.

e Calificacion.

Se realiza de manera sistematizada, utilizando el programa Excel, con la hoja Valanti.xls,
que forma parte de la prueba. Los puntajes directos se digitan en la hoja electronica 'y partiendo
de estos resultados, se realiza una comparacion con los valores de la organizacién o del cargo.
El programa automéaticamente calcula la distancia del sujeto a cada valor deseado por la
organizacion. Adicionalmente, se puede encuestar el porqué de las escogencias hechas en cada

uno de los items, lo que arroja una valiosa informacién de tipo cualitativo.

16 PF (Factores de Personalidad).

El cuestionario de 16 Factores de la Personalidad (16 FP) es un instrumento disefiado para

la investigacion de la personalidad en un corto tiempo. El cuestionario 16 PF, se basa en la
medicion de 16 dimensiones funcionalmente independientes y psicolégicamente significativas.
Los factores de la personalidad que mida el 16 PF no son Unicos de la prueba sino que se insertan

dentro del contexto de una teoria general de la personalidad.
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Esas 16 dimensiones o escalas son esencialmente independientes. Ademéas de los 16
factores principales de la personalidad, el instrumento puede usarse para medir cuatro
dimensiones secundarias adicionales, las cuales son rasgos amplios, cuya calificacion se obtiene

de los componentes de los rasgos primarios.

Una primera propiedad importante del 16 PF es su comprension de la amplitud de
dimensiones de la personalidad (del fundamento de la esfera de la personalidad). Otra propiedad
importante es la orientacion de las escalas hacia una medicion funcional. Es decir, las escalas
no estan disefiadas en términos o conceptos subjetivos, o a priori sino que estan dirigidas a
localizar previamente las estructuras naturales de la personalidad relacionadas con la forma en
que ésta se desarrolla actualmente. Asimismo, tiene que ver con los conceptos basicos de la
personalidad, las mediciones se hacen incrementalmente relacionadas con un cuerpo
organizado e integrado de conocimientos practicos y tedricos en los campos clinicos,

educativos, industriales y de investigacion basica.

La primordial caracteristica del 16 PF que lo distingue de la mayoria de los cuestionarios
para adultos es que esta basado firmemente en el concepto de la esfera de la personalidad, un
disefio para asegurar la cobertura de reactivos iniciales para todas las conductas que
comunmente entran en la clasificacion y en las descripciones de personalidad. Asi, se ha
construido el instrumento no solamente con material factorial sino que también es parte de la
investigacion general estructurada sobre personalidad en los datos de clasificacion de la vida

diaria, pruebas objetivas, etc.

De este modo, el 16 PF, consiste de escalas orientadas cuidadosamente hacia conceptos
basicos de la estructura de la personalidad humana., validado con respecto a los factores

primarios de la personalidad y originados en psicologia general.

Los factores que se evallUan en el cuestionario son:
Sociabilidad. Dominancia.
Solucién de problemas. Impetuosidad.

Estabilidad emocional. Responsabilidad.
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Empuje. Seguridad.
Sensibilidad. Rebeldia.
Suspicacia. Individualismo.
Imaginacion. Cumplimiento.
Diplomacia. Tension.

Sin olvidar la verificacion de referencias consiste en llamar a las personas que figuran
como referentes de un (a) postulante, a fin de:
a) Corroborar informacidn que los vincula con el postulante (verificar referencias).
b) Solicitar una opinion sobre el postulante.

Sirve para:
a) Verificar antecedentes dados por el postulante relacionado con sus trabajos anteriores
b) Obtener informacion adicional que permita tomar una mejor decision a la hora de
contratar personal o evaluar profesionales.
c) Evita la contratacion de personas que entregan datos falsos o que tienen un mal
cumplimiento de sus obligaciones laborales.
d) Ayuda a detectar personas que reiteradamente han dejado de cumplir sus obligaciones

comerciales.

CCV (Coeficiente de Competencias para Vendedores)

Test de ventas, cuyo objetivo es identificar a los vendedores exitosos a través de seis
competencias asociadas estrechamente al éxito comercial. Este test de ventas esta
disefiado para encontrar al vendedor auténtico y mide 6 competencias asociadas al éxito
en ventas:

* Energia

* Iniciativa

* Persuasion

* Fortaleza del Ego

* Motivacion al Logro

*Conflanza en si mismo
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El Test de Ventas CCV es posible de aplicar en linea o papel y lapiz, el cuestionario

es basado en 92 preguntas, tomando entre 25 a 30 minutos.

ITPC (Inventario del Trabajador Productivo y Confiable)

Test exclusivo para apoyar los procesos de seleccion este fin, el cual permite medir 7
escalas predictivas en los postulantes. Su aplicacion se realiza en linea o papel y lapiz.
* Honestidad
* Productividad
* Servicio al Cliente
* Madurez Emocional
* Seguridad de Accidentes Laborales
» Compromiso Laboral a Largo Plazo

» Consumo Perjudicial de Alcohol y Drogas Ilicitas

360° Comercial - 360° Administrativo

La prueba gestion 360° es una evaluaciéon por competencias que cumple con el fin de
optimizar los procesos de seleccidn y analizar las competencias de candidatos RHT
Evaluacion Confiable presenta GESTION 360° , esta es una herramienta disefiada para
brindar la posibilidad de medir competencias en los niveles Administrativo / Operativo,
Comercial y Gerencial de su organizacién. Cada nivel cuenta con un grupo de
competencias especificas cuidadosamente seleccionadas ajustandose a las caracteristicas
de los cargos a evaluar.

A nivel comercial se mide la competencia de:

- Adaptabilidad - Comunicacion abierta

- Conocimientos del negocio - Escucha atenta

- Habilidad Social - Actitud Frente a Normas

- Liderazgo - Orientacién al Logro

- Orientacion al Cliente - Persuasion

- Recursividad - Tolerancia - Trabajo en Equipo

A nivel administrativo - operativo, mide las competencias de:

-Trabajo en equipo - Atencion al cliente
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-Retroalimentacion - Comunicacion abierta
-Comunicacion escrita - planeacién
-Actitud hacia las Normas - Adaptabilidad
-Compromiso Laboral - Autocontrol
-Disciplina - Orientacion al Resultado
-Habilidad Social - Sentido de Urgencia - Analisis Numérico

Procedimiento:

El proceso de seleccion de acuerdo a las necesidades, parametros y requerimientos
establecidos por el cliente mediante el proceso confiable y seguro que garantice el servicio
con oportunidad y calidad, logrando la satisfaccion del cliente. Desde la requisicion de

un cliente hasta la orden de contratacion.

Este proceso se inicia con una requisicion de personal por parte del cliente, el cual
debe expresar la informacion del perfil, salario, fecha de ingreso y nimero de personas,
junto con las demas condiciones importantes requeridas para el desempefio del cargo.
Para cada proceso de seleccion de personal solicitado por el mismo debe tener definido
el perfil de acuerdo con sus requerimientos.

Para que una persona sea apta debe tener resultados satisfactorios que se ajusten a los

requerimientos del perfil en:

Entrevista

e Pruebas técnicas (si lo requiere)
e Pruebas psicotécnicas

e Verificacion de referencias

e Verificacién de aspectos de seguridad

Solo se determinara contratar una persona cuando el cliente autoriza la vinculacién

después del cumplimiento de los requisitos estipulados.
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Este proceso se da de acuerdo al requerimiento, asi se busca y preseleccionan los
posibles candidatos en fuentes internas (base de datos y archivo fisico de hojas de vida),
si no se contrata ninguno de los candidatos se procede a la basqueda por fuentes externas
(bases de reclutamientos en internet, entidades educativas, referidos, publicacion de

clasificados y entidades que manejen cargos agines a los requeridos, entre otros).

Si el personal es nuevo o lleva sin trabajar por intermedio de Listos S.A, mas de 1 afio,

se realizara una preseleccion de personal median te los siguientes pasos:

Se realiza una entrevista técnica utilizando el formato 105, donde se profundiza sobre
aspectos familiares, laborales, los motivos de retiro, estabilidad, laboral, nivel
escolaridad, disponibilidad de tiempo y aspectos del perfil, segun los requieren del cliente
de acuerdo a la informacion suministrada en la hoja de vida.

Si es positiva su entrevista, se procede a realizar pruebas psicotécnicas de acuerdo al perfil

de cargo.

Se califican e interpretan las pruebas. (La calificacion e interpretacion de las pruebas
estaran a cargo del psicélogo. Se tiene en cuenta el inventario de pruebas psicotécnicas

aplicables para los diferentes cargos).

Los candidatos que tienen resultados positivos se les solicitan los siguientes

documentos sin autenticar:

e 4 fotocopias de Cedula de Ciudadania al 150%

e 1 Certificado judicial de la Policia Nacional

e 1 Certificado de la Contraloria

e Fotocopia de acta de grado, fotocopia del diploma

e Fotocopia de las dos ultimas certificaciones laborales
o Certificacion de la EPS

e Certificacion de FP
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e 2 Copias de referencias personales

Si el personal preseleccionado a nivel interno ha tenido continuidad en las labores por
medio de Listos S.A. (No mayor a un afio) y tiene el proceso y los documentos completos,
y la disponibilidad de tiempo se continua con el proceso de seleccién y no se realizan
pruebas psicotécnicas, a menos que por el perfil solicitado por el cliente lo requiera. Se
procede a verificar las referencias laborales/personales, las cuales deben de ir registradas

en la forma 038. Se realiza la verificacion en Lista Clinton y Procuraduria.
Si la evaluacion no satisface los requerimientos, la persona puede ser:

Rechazado: por entrevista, pruebas y o referencias, esta persona es descartada y su hoja

es dada de baja del banco de hojas de vida.

Autorizada bajo concesién: Cuando las personas no tienen un proceso satisfactorio y el
cliente solicita la vinculacion, se solicita un documento de concesion o autorizacion
por parte del cliente, para contratarlo. Este documento forma parte de la carpeta del
trabajador.

Reprocesadas: Las hojas de vida son represadas cuando el resultado general del proceso
es satisfactorio y el resultado de las pruebas técnicas no cumple con los requerimientos
del cliente. Estas hojas de vida pueden tenerse en cuenta en otros procesos.

Luego se impone el sello de inspeccién sobre la hoja de vida, pruebas psicotécnicas,

formato entrevista y formato verificacion de referencias.

El responsable del proceso firma, coloca fecha y marca si es aceptado, procesado o
aceptado bajo concesion, el personal seleccionado que continua con el proceso, se le envia
para hacer el examen médico ocupacional, quien expide un concepto de aptitud. Después
de haber verificado todos y cada uno de los documentos de los candidatos aceptados se
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procedera a contratacion. Este personal realizara una induccion general de Listos y del

cliente donde van a ir a laborar como trabajador en mision.

Se realiza la revision de los documentos del proceso y se procede a ingresar al médulo
Kactus para realizar registro de la hoja de vida en biodata, posteriormente se ingresa la
requisicion y al maestro de contratacion para generar la orden con base en los

requerimientos del cliente.

Si el cargo no existe se procede a crearlo en el modulo de analisis de cargos. Este
proceso se realizara durante cada proceso de seleccion de personal en mision con cada
requisicion presentada por parte del cliente. También se pretende realizar un
fortalecimiento al clima laboral, buscando la mejora del empleado y el rendimiento de

sus actividades asignadas.
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Resultados
Poblacion cubierta

Las labores de apoyo en el departamento de Gestion Humana se realizaron con
aspirantes a cargos Profesionales, Administrativos, Comerciales y Operativos, quienes
eran reclutados por medio de los canales de comunicacion como el correo electronico,
plataformas de empleo, medio telefonico, referidos y que llegan directamente a la
empresa a entregar su hoja de vida para los cargos disponibles. Esta labor comprende

entre los meses de Febrero y Agosto del 2015.

Se implement6 un cuadro de Excel para llevar control de las actividades de procesos

de seleccidn con las diferentes empresas clientes de Listos S.A. (Grafica 1)
Probleméticas atendidas

El manejo de las hojas de vida debe ser cuidadoso, pues en ellas se contiene
informacidn personal que pudiese caer en manos de terceros y perjudicar al duefio de la
hoja de vida y por ende a Listos S.A. como responsable de la custodia de la misma. Por
lo tanto en cuanto al correo electrénico se archivaron hojas de vida con minimo 3 meses
de antigledad, asi mismo se crearon carpetas dentro de las condiciones que da el
programa para organizar las hojas de vida por cargos y asi facilitar la busqueda de los
mismos en caso de requerimiento. En cuanto a las hojas de vida recibidas en fisico, se
implemento un horario especifico en dias especificos para mejorar la calidad del servicio
y realizar una pequefia capacitacion formando con pequefios tips COMO PRESENTAR
UNA HOJA DE VIDA. (Grafica 2).

En cuanto a los procesos de seleccion, se brindo apoyo a las labores que comprenden
el proceso de: Reclutamiento, entrevista, aplicacion y calificacion de pruebas, informe y
verificacion de referencias con los diferentes cargos a los cuales les fue ubicado personal

idoneo para su buen funcionamiento. (Grafica 3).
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Tabla 1.

CANTIDAD

CLIENTE CONTRATOS
AULEN PHARMA S.A. 2
COMERCIALIZADORA NACIONAL SAS
LTDA 5
COMESTIBLES RICOS S.A. 1
COMPANIA AGRICOLA S.AS. 1
COMPASS GROUP SERVICES COLOMBIA
S.AS. 1
CREDIVALORES CREDISERVICIOS S.A.S. 3
FAJOBE S.A.S. 1
HARINERA DEL VALLE S.A. 7
INDUSTRIAS SPRING S.A. (SIGLA
CONSOLIDEZ) 10
INVESTIGACIONES Y COBRANZAS EL
LIBERTADOR S.A. 4
ODINSA PROYECTOS E INVERSIONES
S.A. 152
RTS S.AS. 9
GSK 7
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Tabla 1. Actividades realizadas en los procesos de seleccion y el nimero de personas con las

gue trabajo en las distintas empresas.

En la grafica 1 se relaciona la informacién contenida en la tabla 1, llevada a una grafica

para evidenciar las empresas en las que méas hubo apoyo en los procesos de seleccién, por

ser las empresas que requerian personal con mayor frecuencia.
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Grafica 1

CANTIDAD CONTRATOS

GSK = 3,45
== 4,43
ODINSA PROYECTOS E INVERSIONES S.A. 74,88
= 1,97
INDUSTRIAS SPRING S.A. (SIGLA... == 493
= 3,45
FAJOBE S.AS. 1 0,49
= 1,48
COMPASS GROUP SERVICES...1 0,49
0,49
COMESTIBLES RICOSS.A. 1 0,49
= 2,46
AULEN PHARMAS.A. r 0,99

0,0010,0020,0080,0040,0050,0060,0070,0080,00

La grafica 1 refleja las cantidades de procesos realizados en las diferentes empresas y
las diferencias entre una actividad y otra en cuanto a cantidad de personas participantes.

Grafica 2

CONTRATOS MES PERSONAS MES A MES
45
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41
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La grafica 2 refleja las distintas contrataciones realizadas mes a mes para las diferentes
empresas clientes.

En la tabla 2 se relacionan los diferentes cargos a los cuales se les realizo proceso de
contratacion segun los requerimientos de nuestros clientes.

Tabla 2
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CARGO

PERSONAS POR
CARGO

ADMINISTRADOR DE TIENDA
RETAIL BRONCE

ASESOR COMERCIAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE ALMACEN

AUXILIAR DE ANALISIS

AUXILIAR DE COCINA

AUXILIAR DE FARMACIA'Y
DROGUERIA

AUXILIAR DE SERVICIOS
GENERALES

AUXILIAR ENFERMERIA

CANGURERA - RECAUDADORA

143

ENFERMERA JEFE

IMPULSADORA

JEFE TECNICO

MEDICO GENERAL

PROMOTOR (A) TRADE MARKETING

VENDEDOR TYP

TRABAJADOR (A) SOCIAL

VENDEDOR EJECUTOR

VISITADOR MEDICO

N[ N | O N | | NN
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La tabla 2 relaciona cada uno de los cargos junto con el numero de personas asignadas
segun requerimiento por las diferentes empresas clientes.

En la gréafica 3 se relaciona la informacion contenida en la tabla 2, llevada a una gréafica

para evidenciar las vacantes cubiertas segun los perfiles solicitados de acuerdo a los

requerimientos por las empresas clientes.
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Grafica 3

NUMERO DE PERSONAS POR CARGO

VISITADOR MEDICO + 0,99

' 0,99

TRABAJADOR (A) SOCIAL ' 0,49

= 2,46

PROMOTOR (A) TRADE...s 0,99

' 0,49

JEFE TECNICO + 0,49

= 345

ENFERMERA JEFE + 0,99

70,44

AUXILIAR ENFERMERIA = 0,99

= 296

AUXILIAR DE FARMACIAY...: 0.49

' 0,49

AUXILIAR DE ANALISIS = 1,97

= 246

AUXILIAR ADMINISTRATIVO = 197
5,40

ADMINISTRADOR DE TIENDA...1 0,49

0,00 20,00 40,00 60,00 80,00

En la gréfica 3 se relaciona la informacion contenida en la tabla 2, Ilevada a una gréfica
para evidenciar los cargos que mas se cubrieron con los procesos de seleccién apoyados.
Dentro de los 3 cargos que fueron cubiertos con mayor frecuencia fueron cangurera —
recaudadora con un 70%, asesor comercial un 6,4% e impulsadora un 3,5% siendo los

mas constantes.

Grafica 4
CANDIDATOS
0,49 19,21
34,98 ’
45,32

= 46-55 -Afios = 36-45 Ahos = 26-35 Afios = 18-25 Afios

La grafica 4 evidencia los promedio de edades de los candidatos contratados para los
diferentes cargos entre ellos estan con un 45,32% los candidatos de edades entre 26-35
afos; un 34,9% candidatos con edades entre 18 — 25 afios; 19,21 candidatos con edades
entre 36 — 45 afios de edad y un 0,46% candidatos en edades entre 46-55 afios de edad.
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Objetivo General:

Informe Final:

Apoyar los procesos de seleccidn, a través
de de preseleccion
implementadas por Listos S.A. E

implementar herramientas que permita la

estrategias

mejora de los procesos de gestion y

calidad de la organizacion.

Se cumple con el objetivo general, se
apoya cada una de las actividades que
comprenden los procesos de seleccion y
se implementaron las herramientas en

busqueda del bienestar. (Ver anexo 1)

Obijetivos Especificos:

Informe Final:

e Ejecutar el proceso de seleccion,
pruebas psicotécnicas, entrevistas
y verificacién de referencias
laborales, al personal que cumple
con el perfil solicitado, para
optimizar los resultados del

mismo.

e Se cumple con el objetivo, ya que
los procesos se realizan bajo las
fechas estipuladas dadas (tres dias
para ubicar la terna con cada una

de las vacantes)

e Implementar herramientas
educativas con el fin de mejorar la
presentacion de curriculum de los
candidatos o postulantes a las

vacantes.

e Se Cumplié con el objetivo, ya
que se disefio un breve formato
para dar a conocer los requisitos
minimos para dejar sus hojas de

vida en manos de la organizacion.

e Fortalecer el clima laboral de la
organizacion por medio de
herramientas psicoeducativas que
impliquen la busqueda de
estrategias y mejora del

desempefio.

e Se implementaron herramientas
psicoeducativas desarrolladas con
el fin de mejorar el clima laboral

de la empresa.
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e Evaluar el impacto de las e Se Cumplio con el objetivo pues
estrategias implementadas se disefid una pequefia encuesta
durante la practica mediante la de satisfaccion frente a las
creacion de una encuesta que actividades disefiadas, las cuales
evidencie la labor desarrollada en arrojaron resultados satisfactorios
la organizacion. segun lo expresan las estadisticas.

En cuanto al programa de actividades planeadas se logré abracar a cabalidad el apoyo al
proceso de reclutamiento, preseleccidn, aplicacion de pruebas, entrevista y verificacion
de documentos. Sin olvidar que se logré implementar herramientas educativas con el fin
de mejorar la presentacién de hoja de vida de los candidatos o postulantes a las vacantes
y mes a mes se desarrollaron actividades que buscaban el fortalecimiento del clima laboral
dentro de las instalaciones Listos S.A. Actividades que fueron evaluadas de las siguientes

maneras

Grafica b
¢Considera que las instalaciones son adecuadas para el desarrollo de la actividad?

PLANTA FISICA
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De acuerdo con la figura anterior se infiere que del 100% de la poblacion existente, el
32,4% considera que la planta fisica donde se desarrollaron las actividades es excelente,
el 29,7% considera como un espacio muy bueno, el 27,0% refiere que es bueno y el 10,0%
de la poblacién considera el espacio como regular.
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Grafica 6

¢Considera usted que el tiempo fue oportuno?

DURACION TEMATICA
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La grafica anterior refleja que el 43,2% de las personas asistentes a la actividad
percibieron como excelente el tiempo dispuesto para la actividad, un 35,1% califico la
misma como muy buena, un 16,2% lo sefiala como bueno y un 5,4% lo sefiala como
regular.

Grafica 7
¢Como considera el desempefio del orientador?

80,0

70,3

70,0
60,0
50,0
40,0

30,0

18,9
20,0 16,2

10,0

0,0
0,0
ORIENTADOR

La grafica anterior postula que el 70,3% de los asistentes consideran como excelente el
trabajo del orientador, el 18,9% manifesté como muy bueno y un 16,2% lo sefiala como
bueno.
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Grafica 8

¢El taller al que asisti6 fue claro y conciso?
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De acuerdo con la figura anterior se infiere que del 100% de la poblacién existente, el
64,9% manifesto que la actividad fue excelente, el 27% lo considero como muy bueno, y

un 8,1 como bueno.
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Discusion

Teniendo en cuenta el objetivo general planteado. “Apoyar el proceso de seleccidn de
Listos S.A. en: reclutamiento, aplicacion de pruebas entrevista y verificacion de
referencias.” Se comienza un camino de actividades para cumplir con el objetivo de la

empresa en cuanto a los procesos de seleccion.

Las actividades que incluyen: reclutamiento, entrevista, aplicacion y calificacion de
pruebas, informe y verificacion de referencias. Estos procesos liderados por el
profesional, dan cumplimiento como primera medida a las normas generales de la
empresa en cuanto a su funcionamiento y la labor a la cual se dedica, y también un

conocimiento mas profundo de la persona postulada para el cargo requerido.

Las bases de datos contienen diversa informacion, mucha de ella factor importante en
el desarrollo de la compafiia. Las hojas de vida son el motor de las empresas de servicios
temporales por lo cual se debe tener un especial cuidado en su manejo. Para facilitar el
trabajo se organizan en archivos en los cuales sea mas facil y rapida la busqueda en el
momento que se requiera, junto al planteamiento de dar hora y dias especificos de

atencion en el reclutamiento de hojas de vida.

El perfil de cargo como un acuerdo entre las empresas clientes y las empresas
temporales, se hace necesario a la hora de comenzar procesos de seleccion. Por tal motivo
es de vital importancia tener la informacion completa por parte del cliente y avalada por
el psicélogo en el cual ambas partes estén de acuerdo para que busquen lo mismo. Toda
empresa grande o pequefia, necesita un servicio de seleccion de personal, manejo de
nomina y demas actividades que hacen parte de la Gestibn Humana, ademas de esto la
economia colombiana crece y por lo tanto las distintas compafiias crecen en sus

necesidades en donde la empresa de servicios temporales puede contribuir.

Es importante siempre para una persona manejar normas béasicas para desenvolverse

en diversos escenarios. Es el caso de la entrevista de trabajo. Por falta de informacion o
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educacion la persona no alcanza a dimensionar la importancia que tiene una entrevista,
aspectos como la presentacion personal, la puntualidad, la actitud y disposicion para la
actividad y demas detalles que van acompafiando esa importante reunién: por eso se
necesita implementar induccion a los candidatos para evitar momentos desagradables o

hasta la pérdida del puesto.
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Conclusiones

Los procesos de seleccion son actividades complejas que necesitan de preparacion y
disposicion pues en ocasiones se vuelve tedioso el trabajo por la misma disposicion del
aspirante hacia el proceso. Segin Richino (1996) “Un psicélogo se ha formado para
percibir y comprender la conducta humana; en la tarea de seleccion debe utilizar sus
recursos para comprender las caracteristicas y necesidades del contexto solicitante” (p,
23).

La gestion humana debe ser entendida no solo como evaluar, entrevistar y enviar. Debe
involucrar diversos procesos de induccion y seguimiento para enriquecer no solo el
trabajo y mejorar la calidad de vida de las personas, asi como educarlas en funcién del

desarrollo que vivimos en la actualidad.

El escoger el candidato ideal para un cargo es un hecho casi que imposible, pero a
través de acuerdos y negociaciones entre las parte involucradas se puede ajustar a las
necesidades y conseguir de manera mas eficiente los objetivos. Segun Morgan y Cogger
(1999) “El hombre es un organismo complejo y no existe un método simple para
valorarlo. En la seleccion de personal, la tarea de valoracion es mas complicada por el

hecho de que el buen empleado, per se, no existe” (p. 2).
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Recomendaciones

1. Organizacion de una base de datos sistematizada para el manejo de hojas de vida
del personal.

2. Busqueda de nuevos espacios que proporcionen dispersion para cada uno de los
trabajadores.

3. Implementar herramientas de formacion al personal adscrito a la entidad con el
fin de mejorar atencion al cliente y la implementacion de nuevas herramientas en
los procesos de seleccion.

4. Con el fin de optimizar y prestar un mejor apoyo por parte de los pasantes
universitarios, se recomienda ofrecer un espacio apropiado para el desarrollo de

las labores que se asignen y se planeen durante su estadia en la organizacion.



Escuela de Ciencias Sociales
Facultad de Psicologia

38

Referencias

Chiavenato, 1. (1999). El Principal Objeto Del Anélisis, La Descripcion Y Valoracion:
La Interrelacion Hombre-Trabajo; Recuperado de:
http://aprendeenlinea.udea.edu.co/lms/moodle/file.php/505/mod_2_analisis_dise

no_desripcion_cargos/diseno_y_analisis_de_cargos.pdf.

Chiavenato, I. (2000). El Principal Objeto Del Anélisis, La Descripcion Y Valoracion:
La Interrelacion Hombre-Trabajo; Recuperado de:
http://aprendeenlinea.udea.edu.co/lms/moodle/file.php/505/mod_2_analisis_dise

no_desripcion_cargos/diseno_y_analisis_de_cargos.pdf

Chiavenato, I. (2007). Administracion De Recursos Humanos. El Capital Humano De

Las Organizaciones, Octava edicién, Mc Graw Hill.

Chiavenato, I. (2011). Administracion De Recursos Humanos. El Capital Humano De

Las Organizaciones, Novena edicion, Mc Graw Hill.

Chiavenato, I. (2004). Induccion A La Teoria General De la Administracion, rio de
janeiro Elsevier/CAMPUS

Furnham, A. (2008). Psicologia Organizacional: Teorias leyes y modelos en el
comportamiento organizacional y sentido comin. México: Alfaomega grupo

editorial.

Noriega, G. (2008). La importancia del Liderazgo en las Organizaciones. Mexico.
Recuperado de: http://www.elfinancierocr.com/gerencia/biblioteca/Guadalupe-
Noriega-Universidad-Tecnologica-Mixteca ELFFIL20140425 0008.pdf



7 DOMNATIAIG

Seccional Bucaramanga
Escuela de Ciencias Sociales
Facultad de Psicologia

39

Ganga, F. y Sanchez, R. (2008). Estudio sobre el proceso de reclutamiento y seleccion
de pernal en la comuna de Puerto Montt, Regién de los Lagos-Chile.
Recuperado de: http://redalyc.uaemex.mx/pdf/336/33614205.pdf

GIBSON, J. (1991). Organizaciones. Editorial. Mc Graw-Hill. México.

Goffee. y Jones. (2001). La Organizacion; Cultura organizacional; Recuperado de:

http://catarina.udlap.mx/u_dl_a/tales/documentos/lad/berra_s_md/capitulo2.pdf

Hernandez Sampieri, R., Collado, C. & Baptista, I. (2006). Metodologia de la
investigacion. México: McGraw-Hill.

Koenes. (1996). Gestion y motivacion del personal. Espafia, Editorial Diaz de Santos.

Ldpez, A. (2010). Andlisis del ciclo motivacional en las personas vinculadas a
cooperativas de trabajo asociado y asprosalud en la ciudad de Pereira; trabajo
para optar al titulo de magister en administracién del desarrollo humano y
organizacional; universidad tecnoldgica de Pereira recuperado de:
http://recursosbiblioteca.utp.edu.co/tesisdigitales/texto/6583141864.pdf

Ortega, R. y Pifia, S. (2005). Analisis de la Motivacién en el personal Administrativo de
la Empresa F.M.F. Construcciones C.A. segin VictorVroom Maturin. Monagas
2005 recuperado de:
http://ri.biblioteca.udo.edu.ve/bitstream/123456789/667/1/TESIS-
658.314_071_01.pdf.

Vega, D., Arevalo, A., Sandoval, J., Aguilar, M., y Giraldo, J. (2005). Panorama sobre
los estudios de Clima Organizacional en Bogota, Colombia (1994-2005). Revista
Diversistas — Perspectivas en Psicologia. 2. (2), 329-49



Escuela de Ciencias Sociales
Facultad de Psicologia

40
ANEXOS

Anexo 1. Pruebas psicotécnicas

N e

Noenbue Fecha

PRUEBA DE PERSONALIDAD
Eded Sow Geado de "’"‘f“f:ﬂ_

WARTEGG s o

DIBUJO QUE MAS LE GUSTO —

DIBUJO QUE MENOS LE GUSTO,

DIBUJO QUE LE PARECIO MAS FACIL

DIBUJO QUE LE PARECIO MAS DIFICIL

Copyright by Vesag hr papsslegie, Or. G.J.
Tragucica o Eapatel por tee. Teina . De Marses.
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Cuadernlllo 360° Admlnlstratlvo

7 - -

OPERATIVO
ADMINISTRATIVO blagnésico y slacanes srprosaras

.( 1. Actfia apmumda;nén@e‘ahhora de conseguir algin objetivo 0 meta que se propone \|

2 Esflexible al cambio .de_fu'ﬁcionas en el trabajo, aun sin sentirse coémodo con estas decisiones

3 Esambicioso cuandé propone metas que superan sus expectativas

| 4 Frecuentemente se percata de que otras personas entiendan eficazmente lo que ha expresado

5 Normn]mente teneplmea de accibn compiemenr.anos cuando se presentan cambios en los ohjetwos iniciales
6 Abordalas newssdades y demandns delos demés de la misma manera que las propias

7 Hnbltualme_nte s pleocupa por proﬁmd-.zar en la informact6n numérica amplia, aun sin que sea su

8 Cuando mdém-mcarm o un documento, utiliza frases brillantes para retocar el mensaje
9 Genzmlmente exprem su punto de vista aun cuando sabe que no es lo més conveniente

rmda mformmbndelmbajo © proyecto en los uempos que se estlpu!a.n, asi sean datos insuficientes

Manua:e cons!xntﬂnente actualizada ala gente en cuantoa mformaclbn de trabajo
12 Cumple reltemdlmente mstrueaones ¥y 6rdenes aunque esté en desacuerdo con ellas

13 Enuna mmsubn de d]ﬁculmd tiende a mostrarse méis pers:stente en la solucién, sélo por demostrar a otros que
puede, més queporm mismo . .

16. Permite que otms copien los reauitados obtenidos de un tl'ﬂba_]‘[) propio al saber que es importante para ellos
17 Cuando realm una pmsentadbn, frecuentemente acude a reahzar cuadros de datos significativos para explicar

18 Esti dispuestoa asmr'dnersas formas de obtener la informaci6n, asi cnnsldere que la que plantea es la correcta
seglin su opinién _seslamcomecta )

os_mpnsqes d su_c_qmunicaéibn'

26 Por !u general aaonseja ¥ eprora las de!xhdad& yfortalezas de otros aun cuando no lo han solicitado

7 Por lo general trahqia efeenvamente en satuacmnes adversa.s, ya que prefiere pensar en lo que debe hacer, més que
en lo que pasa -

\ .
Todos los Derechos Reservados Copyright 2001-2004. R.H.T. Diagnéstico y Soluciones Empresariales Lida.
Tel 4812970 3460821 e-mail: info@rhiconsultores.com - www.thtconsultores.net Bogota - Colombia
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T8

EV, COMPETENCIAS

4

28 Esti dispuesto a recibir fetroalimentacitn asi piense que poco’la necesita
29 Escribe informes y reportes claros y concisos; poco se equivoca
30 Seinteresa por la gente sélo cuando sabe que lograra un beneficio personal de sus relaciones sociales

31 Frecuentemente se integra con otras personas en el trabajo sin experimentar.dificultades enla adaptacién

32 Al redactar un trabajo, piensa en las personas a las cuales va dirigido el documento, asi tenga poco tiempo

33 Constantemente busca nuevos objetivos en trabajos repetitivos

.34 Ante situaciones de adversidad, practica diferentes roles sociales para lograr establecer contacto con otros

35+ En ambientes de presi6n acelera los procesos de su trabajo para terminarlos lo més rapido p051hle teniendo en
= cuenta maés la entrega que el resultado i
|

36 Frecuentemente fomerita el segmmlenm continuo a otros miembros del equipo cuando presentan dificultades sin
importar éstas-cuala sean

37 Continuamente pmta atencion y respeto a las sugerencxas de Jos demés en cualquier c1rcur|stanc1a sin que éstas se
relacionen con st u‘abajo S

38 Piensa que los mecanismos de control y seguimiento pueden Ilegar a ser exagerados a la hora de mejorar el
rendimiento y la productividad B

! 39 Frecuentemente se anticipa a las dificultades que pueden presentarse en el desarrollo de su trabajo 1

40’ Aun en ambx‘eﬂtes de presién mantiene un actuar de acuerdo a las normas sociales y éticas; poco cede -

41 Rea]mr las talms de manera inmediata afecta su rendimiento, mas que si tuviera que hacerlo asuritmoyestilo

42 Frecuentemente acepta los cambios fac:lmente sin estar de acuerdo con ellos

43 "Cumple con los objetivos, metas y resultados asi el tiempo de entrega haya vencido , i
44 Constantemente piensa a través de sus valores para determinar qué tan comprometido es con su trabajo
.45 Da pnondnd alas tareas que afectan el trabajo de los demas dejando aunlado lo que puede afectarle chrectamente

46 Frwzentementsslgue al pie de la letra las sugerencias que le expresan al desempefiarse en su trabajo -

47 Enlos problemas complejos y simples intenta mantener aproximaciones légicas y controladas, asf intente
descontrolarse |

'48 Tiende a'mod_iﬂcar Ia relacion con los demés si Gltimamente se han percibido cambios en su actitud
49 - Pide frecuentemente retroalimentaci6n acerca de como estd haciendo el trabajo

50 Constantemente toma nota de las tareas que debe realizar dentro de las funciones de su puesto

51 Esmas dedicado cuando tiene la posibilidad de ganar expemenma en varios campcus, mas que enuno solo, pero con
el mismo beneﬁclo i

52 Lamayoria de veces permite que otras personas lo gufen cuando ha'cometido un error, pur mas pequefio que sea

.53 Acepta Ios puntos de vista de otros, sblo cuando sus ideas son tomadas en cuenta ; }

infoitirhteonsullores.com - www.zli: wrisullores.net
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(54

55
56

57
58
59
61

62
63
64
65

-67
68

70
71

72

‘74
75

76

. -
Trabaja mis de lo necesario si quiere conseguir alguna meta, objetivo o resultado significativo sacrificando su
tiempo personal

Prefiere invertir més tiempo en su desarrollo personal qué profesional con tal de cuidar su imageii

Cuando alguien lo invita para analizar cualquier tipo de datos, se detiene rigurosamente en el origen més que en el
resultado

Si sus funciones son limitadas, experimenta la posibilidad de ir mas all4 de sus expectativas asi no apliquen a su
trabajo .

Se mantiene firme cuando alguien le solicita informacién que puede ser confidencial, aun si es un superior ,

Es extremadamente coherente con 1o que piensa y dice .
Expresa los miedos e inquietudes abiertamente cuando se siente en un entorno de confianza

Es atento a cualquier tipo de orden que implique la correccién de algtin error en un proyecto aunque piense que
demeritan su tm'bajo

Est atento constantemente a revisar la fiabilidad de los datos s6lo cuando son trabajos de mayor requerimiento
Cuando se plantea algin objetivo lo cumple a cualquierrprecio

Frecuentemente cuando escribe algdn documento precisa la informacién y evita supuestos

Si logra un resultado poco merecido, tiende a aceptarlo imr encima de otras personas con el mayor derecho

Si un superior le pide un resultado inmediatamente, estd dispuesto a emitirlo en su totalidad, asi presente
inconsistencias

En un proyecto se concentra més en lo especifico que en lo general, aun cuando deba presentario inmediatamente

Intenta minimizar las actitudes defensivas con toda clase de gente cuarldo sus puntos de vista son contrarios
a otros, en vez de imponerlos

Analiza de todos los recursos de los cuales djspone continuamente

. Voluntariamente asume diversas tareas y responsabxhdades, aun sin que correspondan a su trabajo

Supedita los objetivos propioa a’los del equipo de t:rabajo
Por iniciativa propia tiende a buscar estrategias de anélisis de la informacién, aun sin ri.ecesitarla

Después de enfrentar un problema dificil sin resolver, at:ende eldiaadiaensu traba_]o sin pensar en lo que
aconteclb

Interactda constantemente con otros cuando realiza la planeacién del trabajo

Normalmente estd dispuesto a plantear y compartir objetivos de su trabajo con los demads, aun si es el Gnico que lo’
hace para lograr una meta

F's exacto en el manejo y anilisis de la informacion de su trabajo

Aungue pueda estar en desacuerdo con ciertas politicas y tareas de la orgamzacl(m, desempeiia el 100% de su
potencml

N
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entregarlo

noeralo que esperaba

trabajo y por ende lo hace .

iraba;o

requiera

L s:tuacn‘m

3 .
80 Al defendelj un punto de vista confuso trata de imponerlo mas que rectificar lo que piensa
81 Defiende su punto de vista con firmeza, buscando constantemente acuerdos con los dem4s

82 : Lleva a cabo la totalidad de las tareas, incluso aque]laé que son poco agradables

89 Cnaﬁdo emite un mensaje, intenta evitar describir la mayor cantidad de detalles frecuentemente

-(78 Asf conozca que puede tener dificultades en el desarrollo en un proyecto, acepta una fecha exacta para cumpliric ¢

79 Constantemente'd__esarroila con acierto estudios y analisis que requieran estadistica, balances, matematicas y/o

83 Cuando desea alcanzar un resultado se comporta mas soiiador que realista, asi se de cuenta posteriormente de que

84 Analiza constantemente informes numéricos de manera rédpida con informacién estadistica y cuantitativa clara

85 Cuando egecuta tareas conjuntas entiende la necesidad de otros por querer entregar lo mas r{ipldo posible un
f 186 , Participa activamente por iniciativa propia en diversas actividades sociales que se orgam?an en los lugares de
| 87 Si algul.én le ptde ayr.lda urgente, est4 en capacidad de resolver cualquier tipo de problema numérico que se

88 Mezcla frecuentemente sus problemas externos con los laborales afectando notablementé su rendimiento

g0 Esti eomp]etamente seguro de que su comportamiento por Io general se basa en un modelo ético en cualquler

Diagnéstico y soluciones empresariales

Todos Jos Derechos Reservados Copyright 2001-2004. R.H.T. Diagnéstico y Soluciones Empresariales Lida.

Tal ACINOTA TALNDIT o cnaile infinda

whimane

baras cmm - anr

w rhteansiltares net Raantd - Colombia



Escuela de Ciencias ,Sociales
Facultad de Psicologia

45

2

I
FOR COMPETENCIAS

n'

-

EVALUACIBN Diapiebay Soksionws Engrssiie

HOJA DE RESPUESTAS

NOMBRE: FECHA:

. CEDULA:
- ‘CARGO:

Todos los derechos Reservados Copyright 200

1-2002 R KT Dlagndstico y Soluciones Empresariales Ltda
Tels. 481 2970 - 346 0821 - e-mail- M@%_a@m D C - Colombla
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Cuadernillo 360° Comercial

@ﬂ 15TOS S,

1|U~!r’)€ USFP

L “Le produce malestar e mcnmod1dad los cambms e mdec:smnes de los chemes, en ]as cﬂas
C prewamente acordadas

Mannene buenas y constantes I'EIaclones con personas (] empresas que conforman su secto
: que son su competenc:a o By

' Cua.udo un clxente IedeJa un mensa}e paraun colegao ¢

Generahnente constgue buenos acuerdos comercla]es con. Ios lientes,
sausfacmfm para ellus
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22
23
24

. 25

26

27

28

29

30

38
39

j‘40

41
42

43

dificultades que han tenido conla enpresa

Porla gpneral usa respuestas preconcebldasa]as ObJEBCJOI‘JC-‘; del chente : LR e e

Normalmente sigue sus propias reglas porque le esdificil ajustarse alas normas establecidas

Se acomodaconstantey facilmente a las situaciones exigentes en cuanto a manejo de tiempo yresultados

Frecuentemente busca asistir a eventos enlos que logra contactar clientes potenciales

En la mayoria de casos, tan sélo mechante la presentaclon del producto o servicio, logra modificar prevenciones y
aclarardudasdel cliente

Continda con firmezay motivacion las visitas programadas en undiaderesultados peco alcntadores

Le expresan continuamente que sabe utlhzar de forma efectiva los recursos técnicos y humanos que tiene a su
disposicion .

Continuamente seactualizasobrelo que encuentran los clientes en productossimilaresalos queusted ruaneja :

¥

Acostumbraainformary" guiar detalladﬂmente a todu el grupo situaciones importantes que inciden en el desarrollo de
sus labores

Continuamente en los triunfos del grupo, resa]ta el esfuerzoo ayuda delapersonaquemads aportd, asi ella poco le. i
agrade ! :

Planificasiempreel nﬁméro ylugarde visitas que ré_qliéaré, entregando reportes continuos al suﬁeﬁor

Porlo general, puede-ajustarsea los_cqr;ﬁn'uos cambws actitudinales &e unjefe

Considerapoco satisfactorioslos resultados cnnseguidos con un mediano esfuerzo, perolos acepta sin discusién
Logra integrarsey relacionarseen anﬁbieﬁtes nuevos de forma r;ipida

En la comunicacién con todo tipode clientes, habitualmeﬁteutiliza unlenguajeprecisoy directo

El jefe debe ajustar los objetivosylaformac de mando de acuerdo acadacolaborador quetiene

Frecuentemente logra cambiar la acntud de: los cl:entes que han expresado su deseo de ret:ro, sin :mportar las

Resaltan sus compafieros o jefes el contlnuo entusmsmo y posumsmo que muestra mdependxentemente de lus i
resultados obtenidos

Normalmente cuando hay cambiosen los pmce 508, pnondades oresponsabilidades, sus resultados quedan
aplazados

Constantemente pide aciaraczones ohace preguntas respectu ala mfonnacaon quele han transmmdo

Le parece importante que exista la compet:lilwdad laboral por metas, para obtener resulmdos y mostrar eI real ]
rendimientolaboral, asip;enseque son dlﬁm ssde cumphr . : : R St

Acostumbraa l’l'ansmit]r aotros grupos con problemas samx]ares so]ucxones que ustedes encontraron lo cons1dera una:

prioridad

aridles Lida, Tel 48129

——




Seccmnal Bucaramanga
Escuela de Ciencias Sociales
Facultad de Psicologia

48

Diogréiiooy Solores Fmpresriciss

o T - : : -

45 Repeticlamente lagenteacudeausted porque es una persona que resuelve de manera eficiente diferentes problemas \

46 Genera Wvoluntaria y reiteradamente nuevas ideas y tareas que aumentan la producnwdad y consecuclén de metas -

grupales
Habitualmente hablamal de su trabajo; piensaen cambiarlo porla falta deresultados posmvos

47
48 Con frecuencia se asegura de realizar y constatar la. sansfacmon dei chente, una vez le han adqumdo el producto [ |
servicio : e . |
49 Considera quecadavez que atiende un cliente capta suatencion uncien por ciento ’
50 Buscaquelasdemandasde utr{)‘: colegas se respondan con 1gual rapldez e mte:res que ]as pmptas & e
: i
51 Sabe corregir y encaminar a co]egas o companems que estén faliando en sus tarea.s, dejandoles con Ia sens "c:on d e
mejora y gratitud W AT _ TR
52 Considera lmportanie usar frases deslumbrantes durante Ia presentaclon del producto o servicio que ofr‘ece. para 4 \
hacer una mejor exposicién o o _ o i _ ‘ |
53 Percibe quealgunas veces los clientesle presentan ofrecxm:entos onegocmcmnes dudosas porsu comportamlento : : .
54 Ensulabor lohabituales encontrar muchas objecionesy dxﬁcultades con 1los clientes S {
PN
55 Conserva antetodoslosclientes el mismo tono devoz ylos mismos modales ) '
56 Usualmente todos sus compaiieros o colaboradores le comentan o conﬁan aspectos acercadesuvida pez‘scnal : I
57 Recuerda facilmente latotalidad de datosohechos relevantes que le fuemn mfnmados en unareuruon : b -_
58 Frecuentemente le es diffcil aceptarycomprender cualquxernpo de critlcapor parte delgrupode trabe;;o . i \'
50 Acostumbra a trabajar individualmente o en grupo la manera  de. me_]orar las hah;hdades comumcanvas con Ios E
clientes i :
60 Los chentes asucargo contintian frecuentemente comprando ° contrarandolos d]ferentes productns que ofrece
61 Sin 1mportarel cargo, cuando habla con aIgulen se mteresa por demostrarleque esta escuchando!e eﬁca.zmem
62 Consideraqueenlamayoriade conversacmnes !aborales capta Ia ldea prmctpa! de sumterlocutcrtalcomolo

esperaban

63 Altrabajar un nuevo producto o semcm conoce claramen e _lmchoy las personas que debe contactar

64" Examinaconstantemente los precws ex15tentes y sus tendencms en eI mercadu nacmnal

Ias metas prc-puestas nelarcacame c:al

65 Porlo general incrementaelnivel de sntxabajo paraa canzar

66 Porlo general, usted ha consegmdmmportames negocms q e otms consxderaban zmposzbles

K

67 Conoce o tiene informacion prevza del chenfe potencml cmindo lo aborda- sabe qué valor ag:regado le pueda

interesar
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HOJA DE RESPUESTAS
COMERCIAL

A

agnéﬁﬁgoy Snfucia_)nes Empresariaies

Nombre: . X ) Cédula:

Edad: !) . Cargo: o o
Género: M : F : ’ Fecha: 77—77 o ]
instrucciones:

Antes de diligenciar la hoja de respuestas lea con atencion las instrucciones.
En el cuadernilio anexo encuentra una serie de afirmaciones que correspenden a siluaciones gue pueden presentarse en su trabajo;
usted debera marcar en la hoja de respuestas de acuerdoa su situacidn particular y conforme a las siguiéntes condiciones:

| Sila situacion planteada tiene poco o nade que ver | Marque i Recusrde marcar adecuadamente en &l circulo qua corresponde
| con usted. ; | = ala cpcidn con la cual usted se identifica mas:
. Si la situacion planteada algunas o la mitad de las | Margue : B Correcio Incorrecto
: ocasiones tiene que ver con usted. i : A
Si la situacion planteada tiene gue ver con usted La Marque | | ~.
- mayoria o todas las ocasiones [ A

Recuerde que no hay respuestas correctas o incorrectas ya gue todas las opciones son igualmente vélidas.

Responda de la manera mas honesta y sincera gue le sea posible y sin deiarse. afectar por io que cree que.ios demés consideran
correcio o adecuado. Sefiale UNICAMENTE una opcion en cada caso sin dejar preguntas por responder v de acuerdo a como s usted
en eltrabajo.

Comience aresponder cuando el evaluador se lo indique.

TIENE 30 MINUTOS PARA DESARROLLAR LA PRUEBA.

GESTION

EVALUACIOR POR COMPETENCIAS

i BC 14 BEC 27 wmEC e
2 BT 15 AEC 28 A BT BT
3 B@© 16 BEC 29 ABE BC
4 REBT 17 A8 30 AB T BT
5 ®ABT 18 @@ 31 asc =
B AEG 19 AE 32 AB T <
7 AEC 20 BE 33 AEBT <
§ wmE 21 A% 34 A 8¢ xS ‘ S
s ABT 2 BECT 38 AEC BT S
10 &8 & 23 mec 3 AEC 49 A8 A =
1 ABT 24 mEC 37 ABC 50 aBc B c
12 aB ¢ 25 aEC 38 A B C 51 a8 c 84 A'B T g
13 BEC 26 BEC 39 ABC 52 A 65 AB© e

Ninguna parte de esta publicacion puede ser reproducida o transmitida por ningun medio electrénico o mecénico incluyends s
fotocopia, grabacién o cualquier sistema de almacenamiento o recuperacion, sin permiso previo y escrito del autor

Todos los Derechos Reservados. Copyright 2001-2010. R.H.T. Diagnéstico y Soluciones Empresariales Lida.
PBX: (571)481 2970 - e-mail: info@rhtconsultores.net - Website: www.rhtconsuliores net - Bogota, D.C. - Colombia
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PR

¢ Ls 8
TEST DE EvALUACION & S8,

ot AN O NS

A Y

Yy

dedicme pmcho tiempo en peniazeals

Ay

Ezte cuesticazso coatiens una zede de pregunta: que evalian sus interezes ¥ valores.

No existen zespuestas correctas o incozeetz:, poz lo caal debe respoader a concienca de acuerdo 2 i propia opinsde.
Usted debe rezponder 20lo lo rerdadero pam usted, por lo cwal debe ser lo mis zincero pozible.

Recnerde que mted debe ezcozes %0lo ua2 alternativa para cach preganta

Cuando zesponda Iz pregumta: del cuestionado, inteate escoger 1 alternativa gue pamero le viene a a mente. No

peeguan.
Rezponda toda: las pregansa: 7 o e zalte nmpuna. Si devea modificar wna respnesta, margue sobee La altenmativa que

dezea selecoopar un™v'™, 7 um “X7 sobre b alternativa que no dese zelecconar.

» PARA COMFLETAR DEBE LLENAR LA HOJA DE RESPUESTAS

» NORAYE ESTE CUESTIONARIO

» Recuerde: Al terminar revize si por equivocacion dejo alguna pregunta sin responder v complétela.
PREGUNTAS

RESPONDA ATENTAMENTE LAS SIGUIENTES

Seccion 1
1. Me describoria come
A Semlecho(s) con bo gee tengn
B A veces guiers
(. Siemnpre gaen oo
2 Me pusts nan:
A Pass una tarde cogado(s) e wm taes tranguila
B, Estar en una Siest o reunsn amsmcy
(. Estar con ctzus viendo selemadin en b tande
3. Nomadmente, sne jputs extas en medio de
A Muchs scerndad
B Poca asctivacddad
(- Algpana sctivackad
4. Coenenzar 2 habla com extrafion me rewdts
A Muy dfial
B, Poco chifid
(- San probiemss

5. Escop la opada gae meor los) erpeeseree:
A Soy fuette
B Soy cansinolx)

6. En =i s peesonal, alcezo 1o que me propongn
A Siemrgire
B La mayons de lax veces
CAveces

7. #Cusen buen ensiende wited ko que Bace 1 b pessonas
prefens dpod
A No muy bieny, sne results dficil entender 2 ke
dienia
B, Bastante been, peso 3 veces me equivecs.
(. Bastante buen
& Fa low wemon Gineo 2508 1M ingreios econderscos
A Han RO ferslsd
B Han fuctuado (miben y bijan)
- Ha persnanecido ypades

9. 5¢ lo gue prenaa |3 grose nchuiso seeex que me ko digan.
A Frecusmtemmente
B Aveces
(. Pocss weces
10, Prefiero tradojer en Ookax Guae seaen
A Dificiles
B Algn fciles
C Sm dificatades
11 Me gpaitan las seumones donde bay gente ¥ nndo
A Frecucsemente
B A veces
. Caxn nuncs
12. Dufruto hablando frene a gngos grandes
A Si
B. No estoy seguro(s)
(- No
13, En |x madfianx
A Me tomna un eato el kevantame
H. Generdemente me gasts dommes un poco mis
(- Me kvanto senafiatamenes
14, §i fuess sbogadao(s), trabgans mejor
A Ressende mSoomanin para un <o
B Prepurando of cuo
. Presentiexh oraknente of caso ante o jursdo
15. Ducuto wdio por dveriadn
A Frecuersemenis
B A veces
. Ca nunca
16. En ol pusado he somado muchos nespos en me carrers
Edoral
ASi
B No etoy segpuro(s)
(. No

51



Escuela de Ciencias Sociales
Facultad de Psicologia

17, Casarles fem diemnas: ms wem bas drmas oo yey, g
Ciarernorckan
L S
. Frecusntemisse
C. Algarsas veces
1E Me mcanta hacer meir @ b gese com lushoras mpemies
A Cae e
. Frecusntemisse
(- A weces
19, Ex peolabde que las | e o -
A Rebrjali{a)
B [ssrpnens{s)
(- hnpasenhe
B0 Cowmparachy dom b demas, sousen 3 misnsck parhopa
el i acErdedes wocaee?
A Mg segnusho que s demas
B lguad gue kn cemia
(2 Mleruos gue ke demas
Z1. Prefenen uthes una tande en
A Hazer eelagchomerse sl que me gpaihe
B En ung et aramada
(- Dveinie una aesta
ZZ e brase descritsr mger s opmidin?
A A mernadh s precanaps puee b gque obns plesmen
i =i
B A veces me prosocuy ko gpas abens priensen de m
(2 Pz me preecaag ko e obnos plemmen de om
I3 Sy irax e cambinar @ pantees d eftado de amms de
algpaem

IAnEr

24, La genh: prenaa gue oy dhvesido(z) v unia)

A sl

A La mayoeia & bo weces

Z5 Para ym, clvbeer baenas negas e el colegpo hae:
A e fan enpertanbe
B [=nperctise
(2 My importisss
28, sChe I agmach mad
A Desprertar cin tener maudho gque hacer
B Diespertar s muschas oo gque hscer

(2 Desg e b chal | die eneas gque B

Z7. Escega b doprenin qpae i b3 reperiise
A oy ermumacmal
B Sary e B

ZE M - der die s

A ﬂ.w:'lﬂ'l'ﬂ:l'; N

B s muerc

(- Peuraz
29, En ahocunes axsukes en que ng comeess 2 naubie
A Lo cpae hablen del teenagque me mbersa
B Sahukr v escuche
(2 Me mbegeo die a jris 2l direniacim

ks wer meserral ¥ 1 Bz

). Cam
ol pora s
A Hiemgr
B A o
Loy T
3. Cuards ks pr=se me trata mal, me nadia:
A Poxny impemtants
B [=npumrtanse
(2 By mrguartese
32 M By macts, o
A Chae ms corngai B W BB
. Para por sendrme dpullosoia)
[_ Para dque mm Swrmibo e ssenda orgpallisa
33. El tralage qpae me e3 ek y halahad
A Be i segpani i y condtanza
B Ml aburre v sosifior
LS
3. M garidar prectimecer @ un grupss de delude
A S
B Mo ey seqgurn()
(- M
34, Sary capax cle e
clemine
A Frecurssements
B A wecrs

=

oo e

- Lo i
3. Al diege una Grrera, d cewm delena ser uns de ks
fachioes impaxtanhs
A Frecussgements
B A wecrs
- Lo i
37, Al braborpr S b, e S e maEs imeperiarhs
A Velar porcgpas 2 enkos se e brage com gruslibe]
B Tratir dle mflur en el gngae
02 Velar perr qpar hiahos s Dewen ben emrter a1,
3. Meles smvgnos me ddesenlacian mas baen come aknuoesc
A Decubila{a)
(Senig{)
30, Sory cgrax cle hoster mas coocns era ol #ralage o gue 1
mayema de b genhe
A i
B A weces
- Nura
Hl. Fara ri goxveersar com prersionas desesonmaoobion ex:
A Ny Sl
H. Fazl
- Alpe Bl
41. Tengs:
=+ 1T R] :r:l-lf.rl:l.
A (os
B A o
(- Frcusnie masse
42 s cahficans s sewed de condfianes e g e ?
A Buche s gque L mayocia
. Igneal que b omayoms
2 Algr e que b mayons

g bud dami

2
EEVTSE 51 BESPONDIO TODAS LAS PREGUNTAS

52



Seccional Bucaramanga

Escuela de Ciencias Sociales
Facultad de Psicologia

43, Cuzncho abpuien me critica
A No me intetesa
B. Me veo sfoctadols)
. Me moleses

44. Sov baeno(s) paca debatie

B. No estoy segpiso(s)
. No
45, Cussuco se ha visto svergonscado(s), usted.
A Se preocupa de rllo poe poco tiempa
B. Noj gue le moleste en lo daoh
. Se proocupa de ello por bastiene bempo
46, Cussclo dhacino sobee g en um grupo, consagn o que
Gaem
A Frecumntemente
B A veces
. Caon rmunca
47. Escops b opode quae mejoe lofa) represense:
A Soy mseresiore

48 Es peobable que mas snsgos me descrilian como:

A Ficd de tratar

B, Tranquilals)

C Acelessdo ()
49. A memxlo nenss que no st tiesrpo suliGente pary
hacer todo Jo que quiero,

A Venlader

B No estoy seguso(s)

. Falwo
50. En una stuacain socnl, s tergn que bacer algpema
payecada contra e vob 1 gae otros taenlnén lo
Bagan

A Me opongp firmamente

B Me hagn elffs) deentenchdols)

. Me dsculpo por extar mal de sabad y no hacerdo
51 sSeente weed ua fuerte necendad de deosle x los demas
I quae deben hacer?

A S

B. No estoy seguso(s)

. No
52 JCuinto ha podado 4 e té e

parado(x) con | de 31 menrna edad®

A Merxn gae o peomedio

B s que el promedo

. Mis que & promedio
53, Lan coiticee

A Me meomodsen

B. Me son mdiferentex

- Me molestan
54. Disfruto (0 dafrutans) teabaando en wn ambi
Laboral muy eelgadao.

A S

B. No essoy snguso(a)

. No
55. Al hacer nuevos sgis, doy el prner paso

A Frecusmitemnente

B A veces

- Caxon nuneca
56. Probadi I
A Una persoen agradalie
B Un{s) pensadon(s) creativo(s)
(. Un(x) empeendedaor(a)
57. Cuando sengn que habilar frente 3 un gran grupo de
persmas
A Essoy eelsgadols)
B Estoy algo neevionola)
. Me poegs nernoso(x)
58. Corsadero gue mex balubdades oeales son
A lgad que bs mayoeis
B Mejores qae |a maporia
. Extracethnarun
59. Me defino 3 ms maamola) como dgnsen may relajadola)
AS
B No extoy sepuro(d)
(- No
6. S¢ exactznents b que quies hacer con ma carrens
Edoral
A Si
B. No etoy seguro(s)
. No
61. Max mngie descrbenian = reved de amdiodn come
A lgal de sordncioso(s) que los demis
B M ambicosals) gae ke demis
. Menos srdncioso(x) que los demis
62. Tengn Baahdad pars converscer 2 los dernss
A Muchas veces
B Al veces
(- Pocas veces
63. En o traliajo, o3 o
A La eealaledsd
B Hl dinesy
. La segpundied
64, Comunacar uleas nuevas perk mi ex
A Muy
B Faal
- Un poxo
65. Al cegir un trabeaga, IO s snportants ec
A. Que sea extretendo
B. Que tengza desxbios
€ Que o ambnente se agrato

me descrdenian comox

/. 4

extoy deg () = S o bo

66. Saemy
comeso
A Muchas veces
B. Al veces
(. Casa nunca
67, Al partscgur en un debate
A Dufnao mucho
B A veces me agrads
. En realadnd, oo me umports mas o
68. 5¢ perfectamente cusndo alpsen me extd mintienck)
A La nugyocta de e veces

B Alg=us veces
. En ceadadacd, cam nuncs

REVISE SI RESPONDIO TODAS LAS PREGUNTAS
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El.H lr una matey i 3 g & ereck hoalnlabacles prara
&9, El uleal para mi e wemles
A Rectlur w sselels o inue sie penmska maeor A Fadoy ixenpletamerse seguen() de tener lis habehdales
bramcpalichul M. Cred tener las halahclade:
H. Reiaker mende ok Ajs, mank comincomes (- Mo edoy segues(a) de fener L habnubdles
[ R.:.zlim surich bse muy hago y alfas comracmes = p . — s un peoduco o
70 Frefenr: derncas s del proaspaknends o
A Facnler un Bsiursg Als auka] el
H:‘ l'f-.-: i |l:|.-|.|.n.n- H. El precus (xmveniense:
[~ Fenschar un aiscueso (2 La eagraciodad] cle el e
TI. Esixga b aduace’s cpae g kafa) cepoti e . o L L
A Sew ke [s) 5. 5 o1 T uric Enaeria dIwE U
B Soy flenbie(x) . "J"":_
TZ Me - ks £ B Casi wiemper
A S (- Frcusntemesse
B Cam Seempeen
O A wti B4, Ml gty que horpa cormresenc en s s g e
T3 Pochens urn trabogo en el cual puasch: A i
A ack racd s i urt priud H""' _'ﬂ_’
& o (2 Caa srrnpme
B Tener un b scecusc . Tayg: la capacbad de mifuer e bo deaoones de ks dema
(- Temer extabelilal kbl A Siempe
T4 Terggs ba czprasichl dhe braboaar o Earpres presiosl H. {2 wiermper
de Br=m (- Frcusntemesse
ihi' g — a'i.{::l:iil'l:hwrll.l:qluldpm weruder caalpeer o
(2 ARjpunas weies B Mo
Th Lo gue b venta de procshucton o seonies canoe 02 Nis ey srguey

A Delie der srnary chfazd

B Db wer alge <kl E7. oFuir que mmamesiarias @ ury Capns e ventest

= Mo diee e Bl A Hoens paxin Benlls
H. Malas rehas cxma rjrash e tralag
Té. JEn gqué medida cree ushed que ol propreso e i Pescas ilaibichuoke dle
el por ol fxbo insseierns: )
A En gran medida 4. Tengm maypir cay T 13 en ol bradog
H. Enmeelerula mehila cpae ek gEnht cuas doraen
(2 En algpus sredicla A Semnpme
. B Casn mempes
TT. Mle mento caprr & Bodier que alguoen vea el valor de ™ Pttt
= frecchachis & derni
e 0. He ganschs algan Lt
B Casn mermypere A S
- A weces B My by segrurof)
TE Seggim i aprimidm, b () meiees vededoresias): - No
A Tiemen m::lx e ol B ety
Bl Toerues sy comtucyon A Garnar ko ashesste pas wonr comeha (2
(- Tierw= mas habelibeles y :
B S el(la) mejior
T9. st en mis onpoctisThe? (- Tralaje = akys que me juse
A Dxverterie: Fl. Yix
B L A Siermpoe estey sgpan(a) de b que dign
L~ Hacerh kr oo puasalile B La mayema dle las weces exhoy segpans(a) cle bo que diges
B En grrenl, desfnat vendierlo L= Moo siermpre wafoy seguria) de by gque g
A Sirzrgme 92, M vl Bl en:
H. Frecusntemisse A il e inspemtiande cpat rm vl prersimal
- A weces B Mleviis nmportisie que s vaks personal
(2 Bbachi mezum mg i s vk |

4
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COMPLETE LQS SIGUIENTES DATOS:

Cédula (C.C.):
Nombre:
Apellido:

Segundo Apellido:

Teléfono:

HOJA DE RESPUESTAS CCV

Tienda / Area:

Cargo:

Tiempo trabajando como Vendedor:
a Numca

a 1a6meses

a 7a 12 meses

a 1a 2 afios

a 2 a5 alios

m] 6 0 mas

MARQUE LOS CASILLEROS QUE CORRESPONDAN,
ASEGURESE DE RESPONDER TODAS L4S PREGUNTAS:

Cursos en Ventas:
0 cursos

1 curso

2 cursos

3 cursos

4 cursos

3 cursos

6 o mas

ooooood

Usted es:
Postulante a esta empresa
a Empleado de esta empresa
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Test ITPC

.

{
LisTos

LTPC.

56

Comprendo que respondo este cuestionario como parte de mi proceso de
postulacion laboral a la empresa. Ademas entiendo que los resultados seran
manejados por la empresa para otorgarle mayor informacion en su decision de

contratacion.
Nombres: Fecha: | 201 ‘
Dia Mes Aiho

Apellidos: Cargo al

que postula:
Cédula (C.C.)

Firma:
Teléfono: ‘

INSTRUCCIONES

1. Utilice “lapicero” para completar el cuestionario.

2. Antes de comenzar a responder la hoja siguiente, responda COMPLETAMENTE toda la informacion
solicitada en el cuadro de arriba. Asegurese de escribir con letra CLARA su nombre y apellido, asi como
también su Cédula de Ciudadania, la fecha de hoy, el cargo al que postula y firmar el acuerdo.

La siguiente hoja contiene un listado de 81 items. Porfavor lea atentamente cada uno de ellos. Si usted esta
de acuerdo con la afirmacion o siente que tiende mas a ser verdadera que falsa, o bien siente que esta
afirmacion se acerca mas a su persona, llene completamente la opcion V (VERDADERA). Si usted esta en
desacuerdo con una afirmacion o cree que es mas falsa que verdadera o siente que no se relaciona con su
persona, llene laopcion F (FALSA). Intente responder cada item de la forma mas precisa posible.

Usted debe responder TODOS LOS 81ITEMS. Si usted esta inseguro de como responder un item, utilice la
siguiente regla. Si para usted la afirmacion parece mas verdadera que falsa, marque V |, si para usted la
afirmacion parece mas falsa que verdadera, marque F . Siusted piensa que la afirmacion no es aplicable a
supersonamarque F.

3. IMPORTANTE. Por favor lea cuidadosamente cada item antes de responder. Liene sélo un circulo para cada
item. Llene el circulo escogido completamente. No haga otras marcas en la hoja.

Sise equivoca marque un “v"allado de la alternativa correcta.

4. Una vez que completo toda la informacion en esta hoja (Nombre y Apellido, Fecha, Cédula de Ciudadania,
Cargo al que postula y Firma), por favor de vuelta la hoja y comience a marcar sus respuestas. Recuerde
que debe responder todos los 81 items.

5. Apartirde ahora Usted dispondra entre 15 a 20 minutos para responder este test.

Copyrights © 1986, 1998. Bay State Psychological Associates, Inc.

225 Friend Street, Boston, MA 02114

Disefiado por VYA CONSULTORES LIMITADA

Impresién Exclusiva de muestra, Se prohibe toda reproduccién total o parcial de

este cuestionario sin el permiso escrito y expreso del propletario de los Derechos Bay State Psychological Associates.
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LILELC

.
@ 4
LISTOS

AseguUrese de Responder los 81 items

. Nunca he desobedecido alguna ley.
. Lagente que alguna vez roba,
no es deshonesta realmente.
. Disfruto viendo Television.
. Aveces me pongo muy ansioso.
. Mi vida ha sido buena.
que me hagan pensar en temas
complicados.

. Aveces pienso que trabajo demasiado.

. Disfruto escuchando musica.

. Me gusta mas la lectura que el deporte.

10. Cuando alguien no hace las cosas a mi

manera, me resulta dificil ser amable con

él.

11. Nunca pierdo la caima.

12. Si uno trabaja duro y cumple con su
trabajo, por lo general las cosas salen
bien.

13. Siempre necesito saber que puedo

alejarme de las cosas, cuando la tension

empieza a aumentar.

14, Disfruto yendo a un bar después del
trabajo.

) 15. Voy a fiestas cuando siento deseos de
hacerlo.

16. Mi vida social es mejor si voy a un bar.

17.1r al cine es mas entretenido que ver
Television.

18. Leer el diario es una pérdida de tiempo.

19. Tengo mas sentido del humor que la
mayoria de la gente que conozco.

(v) (F) 20.Tengo y SOy menos
que la mayoria de la gente que conozco.
}:v; (F) 21.Me gusta hacer cosas que muchos

consideran peligrosas.

) 22.Todas las personas nacen con algo de
deshonestidad.

23. Pescar es muy divertido.
) 24.No me gusta arriesgarme.

25. Me gusta conocer nuevos lugares.

@ ®

26.No me gusta estar solo.

|(V) (F) 27.Siempre me mantengo informado de lo

que pasa en el mundo.

impulsivamente algo de un local comercial,

. No me gusta ver en television programas

v ®

28.

¥ 29,

® 39.

40,

41.

42,
) 43

(® 45,

) 47,

F) 49,

) 50.

) 51,

La mejor manera de tratar a la gente
dhle es atisd i

q q

ignor;na.

Leer me ayuda a relajarme.

. Me resulta facil hablar con extrafios.
. Trabajar duro hace bien.
. Yo gritoneo a la gente que me molesta.

. La mayoria de las veces no creo que las

cosas resulten como yo quiero.

. Si creo que una situacion va a ser de

mucha tension trato de evitarla.

Mi comportamiento no cambia cuando
estoy en una fiesta.

. Me gusta ver los eventos deportivos.

. Normalmente duermo mejor cuando
bebo alcohol o después de ir a una fiesta

. La paso mejor cuando estoy con otras

personas.

Cuando no tengo otra cosa que hacer,
me gusta sofiar despierto.

En general, los que mas reclaman son
los que mas ayuda obtienen.

Me resulta mas dificil hacer las cosas
ahora que antes,

Fumar es malo para la salud

A menudo me siento cansado en la
mafana.

No soy timido ni vergonzoso.

Entiendo que alguien puede
acostumbrarse a robar mercaderia
de locales comerciales, sin

querer hacerlo realmente.

. La gente no se da cuenta de lo facil que (v

es para los empleados vender secretos
de su empresa a la competencia,

Escuchar musica es una buena forma de|

relajarse.

. Conversando las cosas puedo salir de

cualquier situacion.

Me gusta pasar mi tiempo libre al aire
libre

No se puede tener éxito sin tener
confianza en uno mismo.

Tengo mucho cuidado con lo que como.

. Los cajeros de las tiendas a menudo

hacen descuentos a sus amigos.

. La gente no me aprecia.

. He mentido cuando consideré que eso

era lo mejor.

(F) 61,

~

F) 66.

(v) (F) 67.

(v) (F) 68.

v) (F) 69.

v (F) 70.

(F) 74,

v (F) 75.

(F) 76.

v (P 77.

) (F) 78.

v (F) 79.

) (F) 80.

. Cuando me sobra algo de dinero lo

ahorro,

. Soy muy feliz en mi vida familiar.

. Normalmente encuentro la vida

estimulante

. Aprendo mas haciendo que leyendo

. La mayoria de las personas hace por

otros solamente lo que quieren que
otros hagan por ellos

. Paso un rato agradable con la gente

que conozco en los bares.

La gente con la que me cruzo en la
calle a veces me mira raro.

. Aveces me pongo realmente ansioso

y excitado por nada.

2 Algupos amigos piensan que soy muy

nervioso.

. Aveces rechazo invitaciones para ir a

bares.

. Soy una persona facil de llevar, no hay

muchas cosas que me afecten.
El ejercicio me hace sentir mejor.

Soy la clase de persona que le gusta
llamar la atencion.

He advertido unos cambios recientes
en mi cuerpo.

No me gustan las armas.

Me siento mas seguro cuando me
quedo tranquilo en un lugar.

. La mayoria de la gente reconoce

cuando alguien hace algo por ellas.

. La mayoria de la gente trabaja duro.

. Trato de ser justo con los demas

No hago muchas cosas solo por la
diversion de hacerlas.

A veces mis ideas sobre algo, cambian
sin motivo aparente.

Los empleados que roban en sus
empresas son sélo delincuentes
comunes.

Las cosas me van a resultar bien.

La gente me dice que soy demasiado
serio.

Me comporto igual en mi casa que
cuando estoy de visita.

A veces solo quiero alejarme de todos.

. He respondido todas las preguntas de

este cuestionario.

57
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TERCERIZAR

Copyrights © 1986, 1998. Bay State Psychological Associates, Inc.
225 Friend Street, Boston, MA 02114
Disefiado por VYA RECURSOS HUMANOS S. DE RL. DE C.V.

Impresion Exclusiva de muestra. Se prohibe toda reproduccion total o parcial de
este cuestionario sin el permiso escrito y expreso del propietario de los Derechos Bay State Psychological Associates.
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Anexo 2. Test de Habilidades Medibles

PODINSA . [ e
FECHA: 1 - Fe- 13

Cargo al que apllca Fecha:

Mombre 0el aspiEnts: Cedua

Regional: Lugar

Proyecin

1. Reallce |38 slguleniss oparacionss =in utllizar slementos tecnoldgicos (Verficar Perfll del Cango)

Multiplicacion

Sumea

MuRIplicacion Resta

Suma

2. Raallcs 132 sigulentas oparaciones con calculatora (Verficar Parl gel Cama)

Multiplicasion

Suma

Multipiicacion Resta

suma

Parfil el Canga)

3. Escriba an &l tofal de bos renglones una breve reesiia suya y sus metss a medlano y largo plazo. (Verflcar

Fagina 1 de 2
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. ] Proceso de Recursss Humanos [CODIGD:
L4 { ” }IHhﬁ he Prueba de Habdldades Medbies y Entrevisia VERSION: 2
FECHA 1-Feb- 13

4 Terminade e Texbe manual, debs transcrblio sn el computador. [Verficar Perl del Cango)

&, Consecis y ponga en funcionamisnie o computador, cres un documento en Word y una tabla de Excel,

aplique akgunas femmulas como aubcsurna, ordenar alfabaticaments y dar formato, Insertar Nkss, columinss,
aliminar caldaz, camblar tipo de letra, orentackin y anvis por comed slectrdnico ambos archives, [Verificar

Parfil gl Cango)

Momibre aspirants:

Finmna:

ESPACIO EXCLUSND PARA EL EMPLEADODR

Lo6 criterios geban calficarse sequn & resuiaso de |35 pruebas. 52 sumaran kos punios obienidos en cada habilidad vy
s divide por af ol de habildades evalladas.

HABILIDADES & EVALUAR

1121 3| £

1. Arimética Baslca

2. Manei oe Caleulators

3. Haollgad Caligranica

3. Skslemas de Computaciin

CaMcackon Ninal

VERSION FECHA

HATURALEZS DEL CAMBID

Evaluado por

Hicemibne:

Cargo

REVISION:

APROBACIO R
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Anexo 1. Test Habilidades Enfermeros Profesionales

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS CANDIDATOS A RTS. ENFERMEROS
PROFESIONALES.

Nombre

Fecha Puntaje

A continuacion encontrara una serie de enuciados, de
acuerdo a su conocimiento seleccione la respuesta
correcta

NO

SEGURIDAD DEL PACIENTE

El objetivo de la politica de seguridad es prevenir la ocurrencia de situaciones que
afecten la sequridad del paciente, reducir y de ser posible eliminar la ocurrencia de
Eventos adversos en salud.Sefiale los principios orientados a implementar en la

1 |atencion en salud:
a)- | Enfoque de atencion centrado en el usuario
b)- | Alianza con el paciente , familia y profesional de salud
c)- | Analisis de multicausalidad
d)- | Validez y veracidad
e)- | Todas las anteriores
GENERALIDADES:Seleccione la respuesta correcta
2 | Las funciones del rifion son:
a)- | Estimula la produccion de eritropoyesis
b)- | Regula el equlibrio acido-basico
c)- | Elimina toxinas y exceso de agua.
d)- | Mantiene equilibrio calcio y fosforo
e)- | Todas las anteriores
Respecto a la Insufiencia renal cronica estadio V ,las tasas de filtracion glomerular se
3 |encuentran:Seleccione la respuesta correcta.
a)- | Mayor a 150 ml/min
b)- | Entre 90 y 70 ml/min
c)- | Entre 50 y 40 ml/min
d)- [ Menor a 15 ml/min
e)- | Ninguna de las anteriores
4 | Cual es la unidad funcional y basica del rifién: Seleccione la respuesta correcta.
a)- | Ureter

Vejiga
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c)- | Nefrona

d)- | Celula de Purkinje

e)- | Neurona

5 |No es un signo de sobrecarga de liquidos.Seleccione la respuesta correcta.

a)- | Presion venosa yugular baja

b)- | Hipertension

c)- | Estertores pulmonares

d)- | Edema

e)- | Ruidos cardiacos S3

Usted en la valoracion encuentra examenes de laboratorio que interpreta como
6 |fuera de lo normal .Seleccione la respuesta correcta.

Hemoglobina:13 mg/dl —Potasio 7meq- Sodio 139 meq —BUN: 72mg —Creatinina :4
a)- mg/dl

b)- Hemoglobina:10 mg/d —potasio 5 meq —Sodio 145 meg-BUN :50 —Creatinina:10 mg/dl

Hemoglobina:13 mg/dl —Potasio 4meg- Sodio 139 meq —BUN: 18 mg —Creatinina :
c)- 2,5mg/dl

d)- Todas las anteriores

e)- Ninguna de las anteriores

El elemento necesario para la absorcion y depdsito de calcio en los huesos, que es
preciso considerar al hacer recomendaciones sobre la ingesta de calcio en cualquier
7 |etapa del ciclo vital, es:Seleccione la respuesta correcta.

a)- Fosfatos.

b)- Fitatos

c)- Oxalatos

d)- Vitamina A

e)- Vitamina D3

8 | La vena cefélica se encuentra en:Seleccione la respuesta correcta.

a)- Cabeza

b)- Tronco

c)- Extremidades inferiores

d)- Extremidades superiores

e)- Columna vertebral

9 |La gripe esta producida por

a)- Virus sincitial respiratorio

b)- Neumococo

¢)- Virus influenza

d)- Citomegalovirus

e)- Rinovirus
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Sefialar el microorganismo que es causa de la mayoria de las infecciones

10 | urinarias.Seleccione la respuesta correcta.
a)- Ureaplasma urealyticum
b)- Escherichia coli
c)- Enterococcus faecalis
d)- Candida albicans
e)- Staphylococcus aureus
Cuél de los siguientes compuestos tiene accidon antifungica.Seleccione la respuesta
11 | correcta.
a)- Rifampicina
b)- Azitromicina
c)- Fluconazol
d)- Cefalotina
e)- Zodivudina
Usted como profesional de enfermeria puede realizar intervenciones preventivas
para la aparicion de Ulceras en miembros inferiores en un paciente diabético
12 |si:Seleccione la respuesta correcta.
a)- Remite a valoracion por pod6logo minimo cada 6 meses.
b)- Invita al paciente a pertenecer a la asociacion colombiana de diabéticos
c)- Educa através del proceso de atencion de enfemeria acerca de los cuidados con los pies.
d)- Remite a cirugia vascular y ortopedia.
e)- Ajusta oportunamente dosis de insulina NPH y cristalina
Cual es la ley en Colombia que reglamenta el ejercicio del profesional de
13 | enfermeria.Seleccione la respuesta correcta.
a)- Ley 912 del 2006
b)- Ley 266 de 1996
c)- Ley 911 del 2004
d)- Ley 100 del 1993
e)- Ninguna de las anteriores
El proceso de atencion de Atencion de enfermeria se construye siguiendo los
14 | siguientes pasos.Seleccione la respuesta correcta
a)- Evaluacion-ejecucion —diagnostico-valoraciéon-plan de cuidados
b)- Valoracién-Diagnostico -plan de cuidados:NIC y NOC
c)- Valoracién-plan de cuidados -Ejecucion :NIC-NOC-evaluacién
d)- Valoracion-diagnéstico-planeacion--Ejecucién-Evaluacion
e)- Ninguna de las anteriores
Un paciente HBsAg - (Negativo) y Anti HBsAg + (Positivo) se considera :Seleccione
15 | la respuesta correcta.

Infectante
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b)- Inmune

c)- Resistente

d)- Susceptible

e)- Ninguna de las anteriores

Cuando Usted administra medicamentos tiene las siguientes precauciones por ser lo
16 | mas importante.Seleccione la respuesta correcta

a)- Medicamento:Correcto;.Paciente:Correcto Dosis: Correcto.Via Correcto. hora Correcto.

Registrar  todos los medicamentos administrados e Informar e instruir al paciente
b)- sobre los medicamentos que esta recibiendo

c)- Comprobar que el paciente no toma ningun medicamento ajeno al prescrito

Investigar si el paciente padece alergias y descartar interacciones farmacoldgicas y Lavar
d)- las manos Antes de preparar y administrar un medicamento .

e)- Todas las anteriores

La capacidad de influir sobre las personas para el logro de los resultados con buena
disposicion y entusiasmo permite el lograr metas de grupo, Este concepto se refiere
17 | a:Seleccione la respuesta correcta

a)- Motivacion

b)- Supervision

c)- Liderazgo

d)- Apoyo

e)- Alto relacionamiento

18 | Respecto a los eventos adversos usted considera:Seleccione la respuesta correcta

a)- Son prevenibles

b)- Son dafos no intencionados

c)- Pueden estar relacionados

d)- Deben tener planes de mejora y lecciones aprendidas

e)- Todas la anteriores

Respecto a la administracion de hierro sacarato via endovenosa usted:Seleccione la
19 | respuesta correcta.

Realiza prueba de sensibilidad siempre que es formulado por primera vez con
a)- 100mg,diluido en SSN al 0,9%.

Respecto a la adminstracion de hierro sacarato ,via endovenosa ,usted realiza prueba de
b)- sensibilidad siempre que es formulado por primera vez con 20mg,diluido en SSN al 0,9%

c)- Realiza dilucion con DAD 5 % o lactato de Ringer.

d)- Dilucion en 500 cc de SSN,Factor goteo 20 gotas por minuto.

e)- Ninguna de las anteriores

20 Manual de Normas y procedimientos de Bioseguridad
Respecto a las precauciones Universales de bioseguridad usted tiene en cuenta:

)
~

Manejo de elementos corto punzantes
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Vacunacion y titulacion en empleados.

Elementos de proteccion personal

Clasificacion y adecuada eliminacion de los residuos

Todas las anteriores

@
~

El lavado de manos es el procedimiento mas importante en la prevencion de
infecciones. Los puntos clave a tener en cuenta:

Lavado con agua y jabon por 40 segundos mientras se deja correr el agua y juagar con
orientacion hacia abajo

Secar vigorosamente las manos con toalla de papel de un (1) solo uso pues la humedad de
las manos incrementa el riesgo de transmision bacteriana.

Tocar a los pacientes con guantes limpios y aplicar alcohol glicerinado nos evita el lavado
de manos despues de cada contacto con paciente

ay b son correctas

Todas las anteriores son correctas.

| PROCESO ATENCION DE ENFERMERIA

Respecto al proceso atencion de enfermeria lea el

siguiente caso clinico

Paciente de sexo masculino de 45 afios que ingresa caminando por sus propios medios en
compaiiia de su familiar a la unidad renal para valoracion inicial por nefrologia para
definir ingreso a TRR.

Durante la valoracion fisica de Enfermeria se evidencia:

Antecedentes: Hipertension, Diabetes.

Signos vitales:

TA:160/90 T:38.5 FC:50 R:25

Se observa palidez generalizada, orientado, ansioso, se auscultan estertores bilaterales,
aleteo nasal, ingurgitacion yugular, abdomen blando no doloroso, sin cirugia abdominal
previa, refiere disminucion desde hace 3 meses del volumen urinario, edema grado Il en
miembros inferiores, se identifica lesion en pie izquierdo con secrecion purulenta, rubor,
calor paciente refiere venir empeorando.

De los siguientes Diagnosticos de Enfermeria mencione si es falso o verdadero este
caso :(Verdadero o falso)

22

00026 Exceso de Volumen de Liquido.

23

00178 Riesgo de deterioro de la funcion hepética.

24

00032 Patrdn respiratorio ineficaz.

25

00029 Disminucion del gasto cardiaco
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EVALUACION DE CONOCIMIENTOS CANDIDATOS A RTS.

Nombre :

Fecha:

Puntaje Obtenido:

Puntaje minimo esperado: 16/20

A continuacion encontrara una serie de enuciados, de acuerdo a su conocimiento
seleccione la respuesta correcta

Preguntas

Respuestas del candidato

Calificacion obtenida
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INFORME DE SELECCION LISTOS S.A

NIVEL 1
DATOS PERSONALES
NOMBRE: DIRECCION FECHA
EDAD ESTADO CIVIL ESTUDIOS REALIZADOS:
CARGO AL QUE ASPIRA: EMPRESA SOLICITANTE:

TELEFONOS DE CONTACTO

PERCEPCIONES GENERALES DEL CANDIDATO

ESCALA DE CALIFICACION
Excelente (E) Cumple satisfactoriamente los requisitos del cargo Adecuado (AD) Cumple apropiadamente los requisitos del cargo
Aceptable (AC) CNaorgc(l)Jmple satisfactoriamente con los requisitos del Inadecuado (I) No cumple con los requisitos esperados para el cargo
ASPECTOS GENERALES E AD AC I
Presentacion Personal (Porte, Actitud, Vestido, Limpieza)
Formacion Académica: Capacitacion y actualizaciones
Experiencia Laboral: Desempefio anterior en cargos Similares
Habilidades sociales: Relaciones Interpersonales, adaptabilidad
Expresion y Fluidez verbal: Facilidad de expresion, entonacion,
claridad
Expectativas frente al cargo
AREA FAMILIAR
AREA ACADEMICA
ESCOLARIDAD TITULO ENTIDAD ANO

EXPERIENCIA LABORAL

EMPRESA CARGO DESEMPENADO

FECHAS

INGRESO

TOTAL

RETIRO | r1emPO

CONCEPTO FINAL

En este aspecto se efectuara un breve analisis de las pruebas psicotécnicas aplicadas, emitiendo un concepto global en donde
se destaquen los aspectos mas relevantes del candidato de acuerdo a la solicitud del cliente y al perfil ocupacional del cargo.

SEGUN PRUEBAS PSICOTECNICAS EL CANDIDATO:
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CONCEPTO FINAL

| CARGO
EMPRESA FECHA

1. HOJA DE VIDA (Informacion Personal) (DILIGENCIAR EN LETRA

MAYUSCULA)

Identificacion Sexo | Apellidos Nombres
o F pedicion Do ento
Tipo de Documento Pais Departamento Municipio

Nacionalidad Pais Extranjero
COLOMBIANO

gar de Na ento
Pais Departamento Municipio Fecha de Nacimiento
COLOMBIA SANTANDER 1_BUCARAMANGA | 14/08/1996
Estado Civil Personas a Cargo
S 1
Libreta Militar No Distrito Clase

32(S

gar de Reside 7

Pais Departamento Municipio

276_FLORIDABLANC
COLOMBIA SANTANDER A
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Direccion de
Residencia Barrio
Teléfono Celular E-mail

O a O ACaAdcC a
Ultimo Grado Formacion
Aprobado Titulo Obtenido Academica

Titulo Profesional
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Anexo 6. Verificacion de Perfil

20D

NSA,

PROCESO DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO:

PROYECTOS E—
II\I\'[RSlLINFb

VERIFICACION PERFIL DE CARGO
PERSONAL OFICINA CENTRAL

VERSION: 3

FECHA: 15 - Mar - 2014

Operaciones

areas de
administracién o
afines y/o en
areas contables.
La Educacioén se
homologa con
10 o mas afos
en cargos de
Gerencia de
Proyectos.

experiencia general y un tiempo
mayor o igual a 60 meses
relacionado con el cargo.

Cargo al Fecha:
gue aplica:
Nombre del C.C. Proyecto:
Aspirante:
Regional: Lugar:
CARGO EDUCACION |[APROBO EXPERIENCIA APROBO |CAPACITACION
SI | NO SI NO SI NO
Gerente Profesional en Tiempo igual o superior a 120
General areas de meses en func. grales y un tiempo
administracién o igual o superior a 72 meses
afines y/o en realcionadops con el cargo.
areas contables.
Gerente de Profesional en Tiempo igual o supr a 120 meses

Gerente del
Proyecto

Profesional
areas de
Adninistracién
ingenieria y/o
Afines.

Tiempo igual o superior a Sesenta
(60) meses en experiencia general.

Gerente
Nacional
Administrativo,

Profesional en
areas,
administracién o

Tiempo igual o superior a 60
meses general y un tiempo igual o
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Financiero y afines y/o en superior a 48 m. relacionada con
R.H. areas contable. el cargo.
Gerente Profesional en Tiempo igual o superior a 60
Nacional areas de meses general y un tiempo igual o
Operativo administracion, superior a 48 m. relacionada con

ingenieria y/o el cargo.

Afines.
Asesor Estudios Tiempo igual o superior a 60
Juridico profesionales en meses general y un tiempo igual o

derecho. superior a 48 m. relacionada con

el cargo.

Gerente Estudios Tiempo igual o superior a 48
Nacional profesionales en meses en funciones relacionadas
Técnico areas de con el cargo.

electrénica,

eléctrica y/o

sistemas con

conocimientos

bésicos

certificados en

Administracion

de Sistemas

Operativos
Subgerente Estudios prof. Tener experiencia relacionada con
Nacional areas electrén, el cargo con un tiempo igual o
Técnico eléctrica y/o superior a treinta y seis (36)

sistem meses.
Gerente de Profesional en 1 afio en conocimiento en teorias
Calidad areas admtivas administrativas, auditorias de

o técnicas y Calidad y normatividad

afines.
Coordinador | Profesional y o 6 meses en labores en
de Calidad técnico en conocimiento en la operacion de

areas peajes

Coordinador
de Recursos
Humanos

Tecnologia en
administracién o
afines.

Tener una experiencia general
igual o superior a doce (12)
meses. Poseer experiencia
relacionada con el cargo, con un
tiempo igual o superior a seis (6)
meses.

Coordinador
de Informes

tecnologia en
administracion,
sistemas o
afines.

Tener una experiencia general
igual o superior a doce (12)
meses. Poseer experiencia
relacionada con el cargo, con un
tiempo igual o superior a seis (6)
meses

Coordinador
Operaciones

Tecnologia en
administracién o
afines.

Tiempo igual o superior a 12
meses en funciones generales

Coordinador
Administrativo

tecnologia en
administracion,
sistemas o
afines.

Tener una experiencia general
igual o superior a doce (12)
meses. Poseer experiencia
relacionada con el cargo, con un
tiempo igual o superior a seis (6)
meses
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Auxiliar Estudios en Tener una experiencia general
Administrativo | tecnologia en igual o superior a doce (12)
Contable areas contables meses. Experiencia relacionada
con el cargo, con un tiempo igual o
superior a seis (6) meses.
Coordinador Profesional y/o Experiencia general por un tiempo
de Atencion a | técnico en areas igual o superior (6) meses.
Usuarios administrativas o
afines
Auxiliar Bachiller. Poseer experiencia general igual o
Operativo superior a doce (12) meses.
Experiencia especifica como
auxiliar administrativo igual o
superior a seis (6) meses.
Coordinador Bachiller. General por un tiempo igual o
Tramite de superior a doce (12) meses.
Ties
Auxiliar Tecnologia en General igual o superior a doce
Tramites administracion o (12) meses
deTies afines
Secretaria Bachiller. Tener una experiencia general
igual o superior a doce (12)
meses. Experiencia relacionada
con el cargo, con un tiempo igual o
superior a seis (6) meses.
Servicios Bachiller. Tiempo igual o superior a 12
Generales meses en funciones generales
Coordinador | Ingeniero Civil 6 Debe cumplir como minimo dos (2)
de Obras Ingeniero de afios de experiencia en cargos
vias y tranporte similares.
o Arguitecto
Coordinador | Ingeniero de Un afio desempefiando labores
Tecnico Sistemas o técnicas.
Nacional Ingeniero
Eléctrico o
Electronico.
Conocimiento
en Bases de
datos SQL
Server o
Database Oracle
Evaluado Aprobd
Por:
Nombre Si NO
Cargo
Firma
VERSION FECHA CAMBIO NATURALEZA DEL CAMBIO
2 0l1-oct-12 Se incluyé el perfil requerido en texto a todos Tener la informacion completa
los cargos y se adicionaron los cargos nuevos | mas rapidamente
creados en el Manual de Talento y se
separaron los perfiles por lugar de trabajo
3 15-mar-14 Se Incluye el cargo coordinador técnico Solicitud Gerencia de

Operaciones
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Anexo 7. Entrevista por competencias

Nombre del candidato:

Cargo al que aplica:

Area:

Fecha:

Escriba en el cuadro los apuntes y observaciones de las expectativas de liderazgo y competencias funcionales por evaluar (recuerde
la metodologia car).

EVALUACION DE EXPECTATIVAS DE LIDERAZGO Y COMPETENCIAS FUNCIONALES

COMPETENCIA 1: COMPETENCIA 2:

PREGUNTA: PREGUNTA:

Circunstancia Circunstancia

Accion Accion

Resultado Resultado
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NIVEL: NIVEL:
Experto[ | Habi_| En Experto[ | Habi_] En
Desarrollo Desarrollo
RESPONSABLE: RESPONSABLE:
FIRMA: FIRMA:

EVALUACION DE EXPECTATIVAS DE LIDERAZGO Y COMPETENCIAS FUNCIONALES

COMPETENCIA 3: COMPETENCIA 4:

PREGUNTA: PREGUNTA:
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Circunstancia Circunstancia
Accién Accién
Resultado Resultado
NIVEL: NIVEL:
Experto[ ] Habi_| Experto [ | Habi |
En Desarrollo[_] En Desarrollo [ ]
RESPONSABLE: RESPONSABLE:
FIRMA: FIRMA:
En la tabla a continuacién escriba los conocimientos técnicos evaluados, la metodologia de evaluacién y marque con
una x el nivel en que se encuentra el candidato.
Conocimientos Metodologia de
.. ., ALTO | MEDIO | BAJO
Técnicos Evaluacion
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EVALUACION GENERAL RECURSOS HUMANOS

Evaluacioén global: Continua en el proceso:

DESFAVORABLE Izl FAVORABLE | N

Nombre evaluador: Firma:

Integridad y confianza Etica Laboral Sound Judgement

Aplicacion efectiva Aplicacion efectiva Aplicacién efectiva

Toma decisiones oportunas
basadas en una combinacion
de analisis, sabiduria y
experiencia; reconoce la
complejidad, puede manejary
confrontar inclinaciones
personales; sus soluciones y
sugerencias resultan correctas
y precisas cuando se las juzga a

Directo y sincero; puede
presentar informacion de modo | Demuestra energia, impulso y
util y apropiado; mantiene las necesidad de finalizar; no se
confidencias; admite sus rinde antes de finalizar;

errores; no se tergiversa para especialmente ante resistencias
obtener beneficios personales; |o contratiempos; demuestra una
mantiene los compromisos; no | fuerte voluntad; esta

trata a las personas en forma automotivado y asume la , .
. ) e través del tiempo; lo buscan los
diferente debido a sus puestos, |responsabilidad personal , . .
o ) demas para pedirle consejos y
poder u otras caracteristicas por hacer el trabajo. . .
soluciones; busca e incorpora
personales.

retroalimentacién de los
demas.

Aplicacion inefectiva Aplicacion inefectiva Aplicacioén inefectiva
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Comparte u oculta informacidn
de manera inapropiada; trata a
las personas diferente

segln sus puestos, poder u
otras caracteristicas personales;
se comporta de modo
inconsistente; no mantiene las
confidencias; hace promesas
gue no puede cumplir; carece
de continuidad; culpa a otros
de sus errores; es visto como
gue solamente se interesa por si
mismo.

Honestidad Intelectual

Aplicacion efectiva

Carece de motivacion; no hace
avanzar las cosas, carece de
energia, no responsabiliza
personalmente por hacer el
trabajo, espera directivas de los
demas; solo hace lo que se le
pid, lo minimo indispensable, no
va mas alla.

Pragamatismo

Aplicacion efectiva

75

Saca conclusiones antes de
tener un analisis o datos
suficientes; confia demasiado
en si mismo y en sus opiniones;
no utiliza la l6gica ni métodos
para tomar decisiones, ni
modelos o formas de
pensamiento; no considera las
implicancias o consecuencias
de las decisiones; carece de la
conciencia acerca de como las
inclinaciones personales
afectan las decisiones.

Coraje y Conviccion

Aplicacién efectiva

Es honesto consigo mismo;
conoce sus fortalezas,
debilidades, oportunidades y
limites; busca
retroalimentacion; gana un
mayor entendimiento a partir
de los errores; esta abierto a las
criticas; no se pone a la
defensiva; puede ver los hechos
como son; puede manejary
confrontar inclinaciones
personales y sacar conclusiones
frente a informacion
contradictoria; es capaz de
cambiar su punto de vista.

Usa la experiencia practicay la
observacion para guiar las
acciones y las desiciones;
reconoce y considera las
realidades comerciales al
resolver problemas; desarrolla
ideas ejecutables, equlibra la
teoria con la aplicacion; atiende
y considera los riesgos
cuidadosamente, no permite que
lo perfecto interfiera en el
camino de lo bueno.

Es capaz de enfrentar y actuar
en situaciones dificiles; actua
segun sus creencias, aun
cuando éstas no son populares
o se encuentran dentro de la
minoria; estd dispuesto a
correr riesgos; esta dispuesto a
ampliar y desafiar ideas; puede
articular los beneficios de las
creencias y convicciones.

Aplicacién inefectiva

Aplicacion inefectiva

Aplicacioén inefectiva

Ve las cosas como quieren que
sea y no necesariamente como
son, no busca, ni escucha ni

Excessive

Es reacio a los riesgos; sélo
considera las ideas comprobadas
por experiencias anteriores; no

Evita las situaciones dificiles;
demuestra dudas e

incertidumbre sobre coémo
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aprende de la etroalimentacion;
esta a la defensiva, no integra la
informacion nueva con los
planes o creencias reexistentes,
malinterpreta la informacion
para que coincida con su vision
personal; racioaliza la
informacion nueva: inventa
excusas o culpa a los demas.

Optimismo

Aplicacion efectiva

se siente cdmodo al iniciar o
apoyar el cambio.

Humildad

Aplicacion efectiva
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proceder; no comparte
retroalimentacion en forma
directa; no defiende sus
creencias; se ve persuadido
por el punto de vista popular
en vez de correr el riesgo de
expresar una vision alternativa
y controversial.

Sentido del logro

Aplicacion efectiva

Busca el lado positivo al mismo
tiempo que ve los problemas y
realidades como temporales y
solucionables; cree que las
circunstancias estan dentro de
nuestro control e influencia;
busca retroalimentacién e
informacién de manera
proactiva para resolver
problemas; busca posibilidades
cuando las circunstancias
son dificiles.

Es modesto acerca de sus
opiniones o estimacion de su
propia importancia o rango;
puede relacionarse con los
demas naturalmente sin adular
su posicidn, orgullo o poder; es
abierto con respecto a sus
sentimientos y creencias
personales; comparte
sus pensamientos sobre
fortalezas personales,
debilidades y limitaciones;
admite sus errores; hace un
esfuerzo extra para que los
demas estén comodos; comparte
el crédito con los demas
publicamente.

Se considera parte de una
visién y fin mas amplios; estd
motivado para impactar de
manera positiva la industria de
la atencidon médica y en ultima
instancia la vida de los
pacientes; muestra pasidny
entusiasmo por su trabajo;
desea hacer una diferencia con
su contribucion.

Aplicacion inefectiva

Aplicacion inefectiva

Aplicacioén inefectiva

Excesiva

No es realista al establecer
metas 0 asumir compromisos;
simplifica demasiado cuando

resuelve problemas o hace

planes; asume que el éxito

continuara aun frente a
datos objetivos que indican lo
contrario.

Excesiva

Resulta falso; rara vez acepta el
crédito personal, aun cuando es
claramente apropiado; no
reconoce su impacto personal.

Estad enfocado exclusivamente
en si mismo y en sus metas; no
es capaz de conectar su
trabajo con un fin mas amplio
para mejorar la industria de la
atencion médica.
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Insufficient
2]

Fija bajas expectativas para si
mismo y para los demas; no se
responsabiliza, en cambio culpa
a los otros y se cree victima

de fuerzas incontrolables; no
inicia el cambio; resiste las
ideas de los demas; ve las
limitaciones en vez de las
posibilidades; tiene una actitud
negativa.

Insufficient

Siempre piensa que tiene la
Unica respuesta correcta; se
distancia de los demas

a menos que acepten sus
términos; puede ser

frio y distante, hace sentir
inferiores a los demas; no pide
datos ni retroalimentacion; no
reconoce sus errores; atribuye
los fracasos a otras personas; es
arrogante e insensible.

1




