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LOS EXAMENES DE CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

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

Al elaborar los examenes es conveniente utilizar pruebas objetivas estas deberan contener:

El examen. Que contiene los reactivos

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

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

Una guia de estudios: En la que se deberd incluir la lista de material bibliografico consultado
para hacer el examen, en dicho material procurara incluir libros faciimente accesibles y se
debera evitar referir manuales internos de la compaiiia.

el

Para evaluar las habilidades se prefiere la utilizacion de listas de verificacion, en estos se debera
solicitar a los candidatos que realicen un ejercicio de simulacion o un producto especifico en el que
se demuestren sus habilidades: como exponer o elaborar un material didactico. Para evaluar la
ejecucién del candidato se utiliza entonces este instrumento.

Enseguida presentamos un ejemplo de un examen de conocimientos, una guia de estudio y una
prueba objetiva.

www.conductitlan.net
Asociacion Oaxaquefia de Psicologia A.C.



http://www.conductitlan.net/

Estructura de los examenes de conocimientos y habilidades para la seleccidn de personal
Network de Psicologia Organizacional

EJEMPLO DE UN EXAMEN DE CONOCIMIENTOS

& A515TE: Educacion Asistida por Computadora

EXAMEN DE CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE INSTRUCTOR INTERNO

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

1. En el Departamento de ventas de una empresa se ha detectado que el personal no tiene los conocimientos
necesarios sobre técnicas de ventas, por lo cual se ha decidido solicitar al gerente de la empresa un curso de
capacitacion sobre este tema. Anote enseguida si esta usted de acuerdo 0 no con esta solucién y en ambos casos
escriba brevemente cuales son las razones que justifican su postura, haga referencia en su respuesta a la
definicion de la capacitacion y a los objetivos que esta persigue.

II. LA EXPLICACION CIENTIFICA DEL COMPORTAMIENTO

2. Explique basado en la teoria del aprendizaje el hecho de que un estudiante participe en clase y otro no, sefiale que es

lo que genera este comportamiento y que tendria que hacer para modificarlo.

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

lil. DISENO DE UN CURSO
3. Comunica la finalidad de un curso, su razén de ser y la relacion del curso con otros.
a)El proposito del curso  b) La red conceptual C)El objetivo d)La introduccién
4. Comunican de forma explicita lo que se espera de un proceso educativo
a) Los objetivos de b)Los objetivos generales  C) Las experiencias de d) Los objetivos
aprendizaje ensefianza-aprendizaje. especificos
5. Actividades disefiadas con el objetivo de lograr un cambio en la conducta del estudiante
a)Ejercicios y tareas b) Juegos y Dindmicas c)Evaluaciones d)  Experiencias  de

ensefianza-aprendizaje

6. En todo proceso de ensefianza sistematizado la actividad que realiza el maestro tiene como primer punto de
referencia
a) Los instrumentos de b) Las experiencias de c)La retroalimentacion d) los objetivos de
evaluacién aprendizaje aprendizaje

IV. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE
7. Que tipo de objetivo serd “El alumno mencionara los componentes de la estacion total”, respecto al objetivo “El
alumno realizara mediciones topograficas con la estacién total”.
a) Intermedio b)Particular c)Especifico d)General
8. Cuando el maestro puede elegir las experiencias de aprendizaje y los instrumentos de evaluacion a partir de los
objetivos, se esta demostrando que los objetivos sirven como:
a) Apoyo Metodologico b) Apoyo al aprendizaje c) Apoyo practico d) Apoyo didactico
9. Que criterio le haria falta al siguiente objetivo para que aumentare su utilidad en un proceso educativo: “ El
alumno elaborara un guién para una produccién audiovisual”
a)Referirse a conductas  b) Sefialar un criterio de c) Especificar el propésito d) Establecer una
observables ejecucion justificacion
10. De acuerdo a la clasificacion de Bloom, a que categoria pertenece el siguiente objetivo: “Al término del curso el
alumno elaborara un texto de aprendizaje de acuerdo a los criterios técnicos revisados en clase”
a) Comprension b) Aplicacién c) Sintesis d)Evaluacién
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V. EVALUACION EDUCATIVA

11. Las tareas esenciales en una evaluacion formal son

a) Utilizar pruebas b) Calificary juzgar c) Retroalimentar al d) Utilizar una hoja de
objetivas y contar con un  objetivamente el instructor y retroalimentar al  respuestas y elaborar
procedimiento definido aprovechamiento alumno una clave de respuestas
12. La evaluacion que se realiza para evaluar el aprendizaje del alumno al final del curso se llama:

a) Formativa b) Definitiva ¢) Sumaria d) Diagnostica

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

a)De opcién maltiple b) De apareamiento c) De ensayo d)Objetiva
14. Tipo de reactivo en el que el alumno debe ordenar una serie de elementos que se le presenten.
a) De jerarquizacion b) De Opcion mdltiple c) De falso y verdadero d)De numeracion

VI. EXPERIENCIAS DE APRENDIZAJE

15. Es la etapa de las experiencias de aprendizaje en la que el maestro le proporciona al alumno informacion sobre

su conducta, en la que se le dice lo que hizo correctamente y lo que hizo en forma incorrecta.

a) Evaluacion b) Retroalimentacion c) Ejecucion d) Exposicion

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

ensefiando:

a) Laintension del b) La extensién del c) La posicidn jerarquica d) Las convenciones del
concepto concepto del concepto concepto.

17. Es el método de ensefianza de acuerdo a la coordinacion de la materia en el que se presenta la informacion con

un orden determinado, del origen a lo actual o de la causa al efecto.

a) Deductivo b) Logico ¢) Simbdlico d) Psicoldgico.
18. Técnica en la que un grupo de invitados responde a las preguntas que formulan los participantes.
a) Debate b) Foro ¢) Simposio d) Panel

19. Es la etapa de transmision de conocimiento en la que se corrobora de manera informal si los alumnos poseen
los conocimientos necesarios para iniciar la clase.

a) Consolidacion b) Confirmacién ¢) Motivacion d) Verificacién
20. Es uno de los aspectos que segun la teoria de la inclusidn debe considerarse en las actividades del grupo.
a) La diversion b) El orden c) La disciplina d) La competencia

VIl. LA CARTA DESCRIPTIVA

Sefiale dos elementos que debe contener una carta descriptiva.
21. 22.
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\ A515TE: Educacion Asistida por Computadora
-

EXAMEN DE CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE INSTRUCTOR INTERNO

HOJA DE RESPUESTAS
Nombre: Fecha:
Puesto: Convocatoria:

I. MARCO LEGAL DE LA CAPACITACION

II. LA EXPLICACION CIENTIFICA DEL COMPORTAMIENTO

IIl. DISENO DE UN CURSO V. EVALUACION EDUCATIVA
3. a b c d 1. a b c d
4. a b c d 12. a b c d
5. a b c d 13. a b c d
6. a b c d 14 a b c d

IV. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE VI. EXPERIENCIAS DE APRENDIZAJE
7. a b c d 15. a b c d
8. a b c d 16. a b c d
9. a b c d 17. a b c d
10. a b c d 18. a b c d

19. a b c d
20. a b c d

VII. LA CARTA DESCRIPTIVA
21. 22
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A515TE: Educacion Asistida por Computadora

EXAMEN DE CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO DE INSTRUCTOR INTERNO
CLAVE

Puesto:
|. MARCO LEGAL DE LA CAPACITACION
La respuesta debe ser positiva y el argumento debe hacer referencia a por lo menos uno de los objetivos legales de la
capacitacion.
II. LA EXPLICACION CIENTIFICA DEL COMPORTAMIENTO
La respuesta debe hacer referencia a que la conducta actual de los estudiantes se debe a que en el pasado la conducta
de participar en clase pudo no tener consecuencias positivas o haber tenido consecuencias negativas en el estudiante
que no participa y pudo haber sucedido todo lo contrario en el estudiante que si participa, también debe hacer referencia
a que para modificar el comportamiento referido se tendria que modificar el medio ambiente, es decir proporcionar
consecuencias distintas a la conducta de los estudiantes.
IIl. DISENO DE UN CURSO
3. a
4. a
5. d
6. d
IV. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE
7. ¢
8. a

9.b

10.c

V. EVALUACION EDUCATIVA

11.a

12.¢c

13.d

14. a

VI. EXPERIENCIAS DE APRENDIZAJE
15.b

16.b

17.b
18.d
19.b

20.a

VII. LA CARTA DESCRIPTIVA

Cualquiera de los siguientes elementos:

Datos de identificacion: Nombre del curso, institucion, area de conocimiento, numero de horas.

Propositos generales Objetivos generales Contenido Tematico
Objetivos especificos Experiencias de aprendizaje 1. Recursos de Evaluacion
Elementos de operacién: Costos, tiempos, materiales
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EJEMPLO DE UNA GUIA DE ESTUDIOS

- A515TE: Educacion Asistida por Computadora

GUIA DE ESTUDIOS PARA EXAMINARSE EN EL PUESTO DE INSTRUCTOR INTERNO

SOBRE LA CAPACITACION:

. Administracion de la capacitacion. Mauro Rodriguez Estrada y Patricia Ramirez Buendia. Editorial

Mc Graw Hill.

Constitucion Politica de los estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo

Proceso de la capacitacion. Roberto Pinto. Editorial Diana

El abc de la capacitacion. Barry J. Smith y Brian L. Delahaye. Editorial McGraw Hill.

SOBRE LA ELABORACION DE OBJETIVOS

Redaccion de objetivos conductuales. Julie S. Vargas. Editorial Trillas.
Taxonomia de los objetivos de la educacién. Benjamin. S. Bloom. Editorial El Ateneo.

SOBRE LA EVALUACION

Enfoques y principios tedricos de la evaluacion. Fernando Huerta Carrefio. Editorial Trillas.
Instrumentos de medicidn del rendimiento escolar. Fernando Carrefio Huerta. Editorial Trillas.

SOBRE DISENO DE EXPERIENCIAS DE APRENDIZAJE

10.Anélisis del aprendizaje de conceptos y procedimientos. Margarita Castafieda Yafez. Editorial

Trillas.

SOBRE ELABORACION DE MATERIAL DIDACTICO

11.Los medios de la comunicacion y la tecnologia educativa. Margarita Castafieda Yafiez. Editorial

Trillas.

SOBRE LA PLANEACION DE LA ENSENANZA

12.Modelos de sistematizacion del proceso de ensefianza-aprendizaje. Antonio Gago Huguet.

Editorial Trillas.

13.Elaboracion de cartas descriptivas: guia para preparar el programa de un curso. Antonio Gago

Huguet. Editorial Trillas.
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o SOBRE PSICOLOGIA EDUCATIVA

14.Psicologia Educativa. Richard C. Anderson y Gerald W. Faust. Editorial Trillas.
15.Biblioteca de Psicologia de la educacion. John R. Bergan y James A. Dunn

e SOBRE DINAMICA GRUPAL
16.Los juegos en que participan los estudiantes. Ken Ernest. Editorial Diana.
o SOBRE FORMACION DE INSTRUCTORES

17.Formacion de Instructores. Mauro Rodriguez Estrada Editorial Mc Graw Hill.
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EJEMPLO DE UN EXAMEN DE HABILIDADES .
g:b

W A515TE: Educacion Asistida por Computadora

-~

EXAMEN DE HABILIDADES PARA EL PUESTO DE INSTRUCTOR INTERNO
Nombre: Puesto: Fecha: Convocatoria:
Instrucciones: Pida al candidato que realice una exposicion y luego coloque una  si la exposicion cumple con los
requisitos sefialados.
El instructor: [ ' Si
Proyectd una imagen agradable

Desperté y mantuvo el interés del participante

Indic el inicio de un tema

Present6 un esquema general del tema

Explicd claramente los objetivos de la sesion

Relaciond un tema con otro

N|o(a| e~

Realizé preguntas para comprobar los conocimientos y experiencias de los participantes sobre el tema al inicio de
la sesion

8. Realiz6 preguntas para comprobar los conocimientos y experiencias de los participantes sobre el tema al final de
la sesion

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

10. Realizd una correcta demostracion del uso y funcion de las técnicas, programas. Instrumentos, etc. sefialando
paso a paso lo que se tiene que hacer

11. Ayud6 a la comprension de los temas con ejemplos, analogias, anécdotas, etc.

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

13. Utiliz6 diversos y oportunos estimulos en su exposicion

14. Su exposicion se desarrollo sin interrupciones innecesarias

15. Remarco los temas de importancia

16. Realizd sintesis, resimenes o conclusiones de cada uno de los temas revisados

17. Apoyo su exposicion con desplazamientos en el aula apropiados

18. Apoyo su exposicion con ademanes apropiados

19. Utilizé un lenguaje apropiado

20. Utilizé un ritmo de exposicion apropiado

21. Utilizé un tono de voz apropiado

22. Hizo preguntas a la mayoria de los participantes

23. Escucho las intervenciones y preguntas de los participantes

24. Aclaré las dudas que los alumnos formularon

25. Recompenso con gestos, palabras, etc., en forma inmediata los aciertos de los participantes

26. Sefalo oportunamente los errores

27. Se dirigio por su nombre a los participantes

28. Observo a los participantes durante su exposicion

29. La informacién que proporcion6 fue clara

30. La informacién que proporcioné fue correcta

31. La informacién que proporcioné fue completa

32. Las referencias utilizadas incluyeron informacién actualizada

33.Establecid relaciones amistosas con los participantes

34. Respeto los tiempos establecidos

Calificacion (Reactivos positivos /34)
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