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PRESENTACION

Tras varios afios de trabajo arduo e ininterrumpido presentamos esta
obra cuyo titulo, «Cuestionarios Psicotécnicos y de Personalidad» ya apun-
ta directamente hacia las pretensiones que se persiguen.

El presente Manual se estructura en siete Capitulos, los cuales se sub-
dividen en Temas que se corresponden con los modelos de tests psicotécnicos
mas frecuentes que se pueden presentar en las pruebas de seleccién a los
distintos cuerpos de la Administracién Publica, m4s una coleccién de vein-
tidds examenes totalmente resueltos y razonados.

Los capitulos que se desarrollan en la presente obra son los siguientes:

— El Capitulo I «Inteligencia General» recoge todo lo relacionado con
las series de figuras, series de nimeros, series de letras y tests de
fichas de domind.

— El Capitulo II «Aptitudes Verbales» se compone de diez temas de-
dicados a los tests sobre palabras relacionadas seméantica, grama-
tical o estructuralmente, sinénimos y anténimos, analogias verba-
les, tests de completar palabras, comprension lectora, definiciones,
conclusiones légicas verbales y ortografia.

— El Capitulo IIT «Aptitudes Numéricas» se dedica a los tests relacio-
nados con el calculo numérico, es decir, matrices numeéricas, razo-
namiento abstracto y problemas aritméticos.

— El Capitulo IV titulado «Aptitudes Espaciales y Mecanicas» anali-
za todos los modelos de tests de visualizacién espacial, asi como los
de aptitud mecanica.

— El Capitulo V «Aptitudes Administrativas» trata los tests de orde-
naciones alfabéticas, clasificacién, archivo, codificacién, equivalen-
cias, sustituciones, atencién, percepcion, resistencia a la fatiga y
memoria.

— El Capitulo VI «Cuestionarios de Personalidad y Entrevista» estu-
dia los cuestionarios de personalidad mas comunes utilizados en
pruebas de seleccién de personal, facilitando las claves para su va-
loracién y la interpretacion de los resultados. El iltimo tema estu-
dia la forma de preparar la entrevista personal.

— Finalmente en el Capitulo VII se incluyen dos examenes tipo «6m-
nibus» donde se mezclan preguntas de todos los temas anteriores,
indicando el tiempo éptimo para su realizacién y con sus co-
rrespondientes soluciones razonadas.



Como complemento a los Capitulos anteriores, los cuales analizan los
modelos de tests psicotécnicos que existen y sus técnicas de resolucién, el
manual se complementa con una coleccién de veinte examenes cuyo objeti-
vo es ofrecer al opositor una visién global del examen al que se debera en-
frentar.

Efectivamente, este libro no es causa de la improvisacién sino fruto de
anos de trabajo y analisis de una completisima coleccién de pruebas
psicotécnicas realmente propuestas por la Administracién Pablica en va-
rios niveles y escalas a lo largo de los ultimos afios.

La importancia de este libro creemos que reside en su misma estructu-
racién ya que trata practicamente todos los factores psicolégicos antes enun-
ciados dedicando un Tema a cada modelo de test en concreto, analizandose
las variantes que sobre el mismo pueden aparecer, facilitando una serie de
consejos practicos para su realizacién e incluyéndose al final una serie de
ejercicios, que seguidamente se solucionan razonando la respuesta.

Asi, por ejemplo, el tema dedicado a los tests de fichas de dominé se
expone explicando al principio qué son o en qué consisten dichos tests y qué
permiten valorar, para a continuacién analizar las variantes o formas que
ofrecen (series lineales, tablas, estrellas, espirales y elipses), los consejos
para su realizacién y a continuacién se varios ejercicios, (uno para cada
variante) en grado de dificultad creciente de forma que para cada pregunta
se pueda consultar su respuesta razonada y a continuacion realizar la si-
guiente, una vez comprendida la anterior. Al final de estos ejercicios el lec-
tor deber4, con toda seguridad, estar preparado para resolver cualquier tests
de domindé que se le proponga.

La sistematica que se sigue para los demas temas es la misma: en qué
consiste el test, qué variantes presenta (facilitando ejemplos de cada una),
qué «trucos» o consejos se deben recordar para su resolucién y a continua-
cién se facilitan los ejercicios necesarios para practicar hasta alcanzar el
nivel adecuado.

Por otro lado, el objetivo de la segunda parte del manual consistente
en una coleccién de examenes resueltos y razonados se centra en situar al
opositor ante lo que va a ser «su examen», ya que las preguntas que se
plantean se corresponden con las que concretamente se proponen en las
pruebas reales de forma que se previene del factor sorpresa a la hora de
realizar la prueba y al mismo tiempo se evitan esfuerzos inttiles en el estu-
dio de preguntas que no se van a exigir.

Casi todas las preguntas de cada examen presentan una solucién con-
venientemente razonada, ya que no hemos creido oportuno ofrecer una sim-
ple tabla de soluciones tipo 1.a), 2.), etc. puesto que el alumno se va a
preguntar seguidamente por qué la respuesta correcta es la «a)» y no las
demads, y cudl es su explicacién.



Las preguntas de cada examen van mezcladas intencionadamente y
tratan todos los modelos que se pueden presentar con la amplitud y el rigor
que las pruebas requieren.

Es posible que al realizar los primeros tests el alumno crea que son
excesivamente dificiles, pero a medida que comprueba su solucién y avanza
alo largo de los siguientes exdmenes que integran el libro podra confirmar
como en realidad mejora.

En cualquier caso, cada examen se compone de cincuenta preguntasy
algunas de ellas se formulan intencionadamente con una especial dificul-
tad. De esta forma, se previene al alumno de que es practicamente imposi-
ble resolverlas todas de forma correcta.

Efectivamente, se pueden encontrar muchos manuales de tests o cues-
tionarios psicotécnicos en el mercado. Sin embargo, creemos que de poco
puede valer una coleccién de este tipo de ejercicios, por amplia que sea, si
previamente no se sientan unas bases minimas para conocer de forma sis-
tematica y ordenada como se deben abordar.

Asi pues, y a modo de sintesis, creemos que cualquier libro de texto que
trate esta materia deberia:

a) Clasificar convenientemente los diversos modelos de tests que exis-
ten, de forma que el alumno pueda adaptar el contenido del libro a
los requerimientos especificos que su oposicidn le exige.

b) Presentar una exposicion teérica, a modo de introduccién, sobre
cada uno de los modelos de test en cuestién, estudiando sus varia-
ciones y las técnicas para su resolucién.

¢) Ser suficientemente completo como para tratar todos los modelos
que se puedan presentar y al mismo tiempo, amplio y con el rigor
que las pruebas exigen.

d) Las preguntas que se plantean deberan corresponderse con las que
concretamente se proponen en las pruebas reales de forma que pre-
vengan al alumno del factor sorpresa a la hora de realizar la prue-
ba y al mismo tiempo eviten esfuerzos inutiles en el estudio de
preguntas que no se van a exigir.

e) Todas las preguntas deberan presentar una solucién conveniente-
mente razonada, asi, como ya se ha sefialado anteriormente, no es
valido dar una simple tabla de soluciones sino que ademas se debe
ofrecer una explicacién razonada a cada una de las preguntas..

f) Cada ejercicio debera indicar el nimero de preguntas de que se
compone, tiempo éptimo de realizacion y su grado de dificultad (mi-
nimo, medio o maximo). Estos detalles son importantes ya que per-
miten aumentar la dificultad y disminuir el tiempo de forma pro-
gresiva a medida que se realizan sucesivos ejercicios.



g) Los ejercicios deberan estar adaptados a las Gltimas tendencias
que para este tipo de pruebas utiliza tanto la Administracién Pua-
blica como la empresa privada.

h) El disefio de los dibujos y figuras debe ser pedagoégico, preciso y
uniforme a lo largo de todas las paginas. Asimismo, se deberan
evitar claros o interlineados excesivos o innecesarios que aumen-
ten el niumero de paginas de forma artificial.

i) Por dltimo, se le debe exigir a cualquier libro una tipografia clara
y profesional, suficiente calidad en el papel de impresién (que no se
transparente), asi como a la encuadernacion, ya que si el libro va
fresado y no cosido, casi con seguridad al abrirlo se despaginara.

Asi pues, ofrecemos este trabajo con el propésito de que cualquier per-
sona que participe en un proceso de seleccién de personal, pueda disponer
de un Manual util y que cumpla todas estas condiciones de calidad en su
contenido y forma.

Esperamos sinceramente que sea una herramienta eficaz, que permita
afrontar con éxito las pruebas psicotécnicas y de personalidad, y cualquier
critica o valoracién que sobre ella se realice sera agradecida por la Edito-
rial.
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