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INTRODUCCIOHN

A la investigacidén 1a he titulado "LOS PROCESOS DE SELECCION DEL
PERSONAL_DE LAS SECRETARIAS Y SU»OCUPACION EN LAS EMPRESAS PRIVADAS DE
LA CIUDAD DE LOJA", pretendiendo coadyuvar al mejor -desenvolvimiento

del Departamento de Administracidn de Personal de las Empresas.

He considerado oportuno anotar el andlisis de esta tematica,- por
que creo que el valor de una Empresa se mide por la formacién de 1las
personas que la integran; pero 1a fOrmacién'dé’esas personas ée'hélla
estrechamente ligada a la seleccidn de las mismas. Dé-ahi‘que el va-
lor de una Empresa se mida en definitiva, por la se]eé;ién de Ios indi |

viduos que se le van incorporando.

Desde otra pefspectiva, considero que Ta meta fundamental de una -
empresa, debe ser la de'cohser&ar el talento-humano. La forma de 10
-grér este objetivo estd perfectamente delineada al tomar en cada oca-
sién, decisiones prudentes sobre el personal, conLconqcimientO'de cau
sa; que es uno de 1os-aSpectos mas 1mportantes y significativos consi-
derados debidamente en el Departamento de Administraci6n de Personal.
En efecto determinar un.puesto para cada individuo, segiin sus cualida-
des , la inteligencia, las aptitudes, las habilidades, la motivacidn y
el temperamento que son necesarias bara lograr su ejecucidn;ﬂ ha sido
siempre un arduo problema, pues es un riesgo valorar y califiéar cuali

dades sin conocer 1o que luego exige eada tarea.
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“E1 conocimiento individual y la forma en que las aptitudes espe-
ciafes de cada:una de las personas: pueden ser reconocidas con mds pre
cisidn y ser utilizadas de 1a manera mds apropiada; deben ser siempre
el primer paso para discgfnir y dirigir todas las decisiones referen-
tes a los procesos_de seleccidon del personal de 1as‘$ecretaria§, que
es en s7 el tema §ue motivd mi inquietud e 1nterés;' para la realiza

cidn de .1a. presente investigacion.

Los asuntos medulares que aqui se desglosan, responden a las si-

guientes interrogantes:

- iCudles son los mecanismos que las empresas privadas implementan

para la seleccidn del personal de secretarias?

- (En qué grado incide en la eficacia del desarrollo empresarial .,

los procesos de colocacidn del personal?

- iCual es 18 nivel profesional con el que cuentan las secretarias

de las empresas privadas locales?

Las anteriores cuestiones, encuentran vastas respuestas que las

he considerado tratarlas a través de los siguientes capitulos:

En el Primer Capitulo se resalta éspectos referentes a la Admi-
nistracidn de Recursos Humanos en las empresas privadas de la ciudad
- de Loja, asi como su accionar, tomando en cuenta su plan total para

asegurar el logro de sus objetivos.

En el Segundo Capitulo trato sobre el Proceso de Seleccion de 1a
vi N



Secretaria Idonea, para la oficina de,secretaria de las empresas y al
gunas etépas desde ‘el momento en que 1as personas‘ofrecen- sus servi-
cios hasta concluir con su incorporacidon a la empresa siempre y cuan-
do hayan superado el périodo de prueba. Importante es'seﬁa1ar qqe si
el personal de las secretarias que integfan una empresa han sido debi
damente seleccionados Yy, en consecuencia son iddneas para .desempenar
su comet1do e] trabajo que a ellas les compete saldrd adelante xi_oh_

un 6ptimo nivel de calidad.

Respecto a la admisicion, incorporatién.y adiestramientx)de] per
sonal de secretarias de las.empresas; similarmente hago hincapig\ de
que una vez concluida la primera etapa de la se]e;cién, la aépirante
inicia su vida de trabajo en la empresa incorporéndése a e]]a;.y some
tiéndose preViamente al plan establecido porvla'Direccién de Personal
de 13»empresa, se presenta en el Tercer Capitulo. |

E1 Capitulo Cuarte abarca el trabajo de,investigaciﬁn sobre el
. ané]1s1s demostrativo de la encuesta realozada a cuarenta y seis .se-
cretar1as con respecto a su situacion en las empresas privadas de la
c1udad de Loja, en el cual constan los resultados correspondientes de
las opiniones Consignadas en los formularios de las encuestas, obser-
" vacién directa, junto con mi criterio muy personal y las entrevistas
dirigidas a los gerentes, ejécutivos y directores de personal de las
empresas privadas seleccionadas, con el fin de cruzar la 1nfdnméc16n,

para de esta manera conocer los juicios sobre sus secretarias acerca

del desenvolvimiento en sus lugares de trabajo.

En el Capitulo Quinto detallo 1la imagen personal y profesional
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de la secretaria ejecutiva, sintetizando a breves rasgos a través de
un pequefio manual las metas que debe perseguir para que asi logre co-

ronar sus aspiraciones como una asistente administrativa de alta je-

rarquia.‘

Termino presentando las conclusiones y recomendaciones . sobresa-
lientes, resultado del proceso de investigacidn bibliogrdfica y - de-

campo.

Aspiro:.con todq esto dar una visidn de la reé]idéd en que se eh—
cuentran inmersas las 1abores de las secretafias en Las/empkesas'pri-
‘vadas, situadas en puestos de gran resbonsabi]idad; Este tfabajo-pqg
de servir de referencia a los Jefes de Per;onal, Géreﬁtes;o ~ejecuti-
VoS aecargo'de una empresa, pafg que'adopten medidas encaminadas.  a
pbestar toda la atencibn y anélisis que merete la tarea de 1a secre-

taria, 1la seleccidn y posterior formacidn que en un futuro redunda-

rd en beneficio de la empresa.
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CAPITULD I

—

1, ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN LAS EMPRESAS
PRIVADAS DE LA CIUDAD DE LOJA

1.1. LA EMPRESA PRIVADA Y SU ACCIONAR EN LA CIUDAD DE LOJA

1.1.1. Genera]idades‘

Desde el punto de vista administfativo‘ que me he
propuesto analizar en mi trabajo de investigacidn, es necesario que
ubique la definicidon de empresa, de acuerdo con el criterio de algu-

nos autores.

Segin GUZMAN DE VALDIVIA: "Empresa es la unidad econdmico-social
“en la que el capital, el trabajo y la direccidn se coordinan para 1lo-
grar una producci6n que responda a los requerimientos del medio humano

en el que la propia empresa actda." 1

1. REINOSO CIFUENTES, Victor, El Proceso Administrativo y su aplica
cidn en las empresas, pag. 279.




Un concepto mds general nos dice: "Es la unidad productiva o de
servicio que constituida seglin aspectos prdcticos y legales se .inte-
gra por recursos y se vale de la administracidn para lograr sus obje-

tivos". 1

Para la Organizacidn Internacional del Trabajo (0.1.T.), la :em-
presa es: "Toda organiiaciénrde‘propiedad piblica o priVada,~cuyo ob
jetivo primordial eS'fébricar o distribuir mercancias o proveer servi
cios a la colectividad mediante el pago de los mismos",z‘ |

En fin, la empresa es la ihtegracién de‘los recursos cuyé finq[i_
dad puede ser el cumplimiento de las actividades primarias, secunda
‘rias y terciarias, utilizando las herramientas édministrativas, péra

Tograr el desarrollo socio-econdmico de un pafs.

‘Desde el punto de vista econdmico, una empresa es una célula del
cuerpo econdmico del pais, que requiere para su verdadera ::organiza.
cidn, combinar un conjunto de factores con miras a la produccién de
bienes o servicios para el mercado. Hecho un andlisis de :1o que
hasta aqu1 he podido anotar, es posible considerar tres tipos de ‘em-

- presas, a las que se las conoce bajo la denom1nac1on de sociedades.

1. Ob. cit., pag. 279

2. Ob. cit., pag. 280



1.1.2. Clases de Empresas

1.1.2.1. Sociedades Individuales
Son de.sencilla creacion y disolucidon, para
el logro de sus objetivos casi siempre adoptan procedimientos flexi- .
bles, no requieren aprobacidn gubernamental, sus beneficios se gravan
como renta personal y su propietario es el Gnico responsable de deudas

e 1mpue$tos.
© °1.1.2.2. Sociedades Colectivas -

| Pueden ser fundadas por 5610 dos personas; en
cuanto a sus objetivos gozardn de idéntica flexibilidad qué en las so-
ciedades 1ndiyidua]e$; sus socios se gravan por separédo, y todos. a
excepcidn de 1osrsociqs_cbmanditarios; son respoﬁsab]es de sus deudas
e impuestos. Ellos gozan de vida propia y por ello son independientes

de 1a regulacidn gubernamental.
1.1.2.3. Sociedades AnGnimas .

Son de estructura mds formal, operan bajo le-
yes gubernamentales, la vida 1ega1’que poseen pﬁede ser continuada e
independiente. E1 alcance de su actividgd y su razdn social estdn 1i-
mitados por una autorizacién de constitucidn; sué beneficios se gravan

separadamente de los ingresos de sus ejecutivos y propietarios.

Existen otros tipos de estructuras legales tales como: consor-



cios, trusts y pools, poco comunes pero de gran especializacidn.

Toda empresa, desde el momentb en que abre sus puertas, se some-
te por una parteva presiones de tipo externo, derivadas del mercado al
“que sirve y en el ambito donde se desenvuelve, y presiones internas-ori
ginadas por factores enddgenos; entonces una organizacion efectiva y
eficiente de una empresg/requiere que se considereh todas estas presio

nes y todos los cambios que pudiesen dar por diversos motivosy circuns

tancias.

AsT mismo existirdn objetivos de servicio, sociales y econdmicos
que para alcanzarse tendrén que cumplir con ciertas estrategias siendo
“la mds fundamental, la preparacidn de un p]ah operacional, como un in-
tento de anticipar el futuro, a los efectos de alcanzar metas preesta-

blecidas con un minimo de costo y riesgo.

No debe prescindir de decir algo sobre los recursos de las empre
sas, como elementos que se requieren para llevar a cabo la accidnde la
planeacidn de empresas. Los recursos pueden clasificarse en: financie

ros, humanos, materiales y técnicos.

Las dreas en las que se puede desempenar la empresa o las empre-
sas son miltiples, mas como en nuestra ciudad sélo existe una ' pequefa
empresa, dirigiré mi estudio hacia tres sectores: manufacturero, mayo

rista y detallista.

En el 1ibro Administracidn de Empresas, Victor Garcia Cifuentes,



seglin si criterio afiade 1a siguiente divisidon de empresas:

1.1.2.4. Por su patrimonio

‘a. Estatales, lucrativas y ellas a su vez en indi-~
}vidua]es y en sociedades.

b. Privadas |

c. Mixtas no lucrativas citando a las cooperativas

y a las asociaciones civiles.

1.1.2.5. Por la estructura juridica

Se refieren a Sociedades

a. De capitaT y petsona, . que pueden ser: colecti
vas, de hecho o irregulares, sociedades ..enco
mandita simples, de responsabilidad 1imitada,
cooperativas e individuales.

b.. De capital, contando entre ellas con: las so-
éiedades andénimas y las de encomandita compues

ta.

'1.1.2.6. Por su tamaio

a. Artesanales
b. Pequenas
c. Medianas

d. Grandes,



Existiendo para suu.tlasificacidn criterios en torno al capital,

niimero de asalariados y valor del equipo existente.

1.1.2.7. Por su cardcter socio~econ6micq

a. Artesaha]es, por la- Tndole de su capital
b. Capitalistas, por su sistema de gestidn .

“c.. Cooperativas, por su objetivo.

1.1.2.8. De acuerdo al criterio de GUN COLIN CLARK, :habZa
| " empresas de los siguientes tipos:

a. PRIMARIAS O EXTRACTIVAS.- Especializadas en
mineria, pesca, ganaderia, etc. . _ |

b. SECUMDARIAS O DE TRANSFORMACION INDUéTRIALES.
Para materias‘primas y energia y de transfors
macion entre 1as:que se toma en cuenta -a :la
industria pesada, construccidn, indﬁstria 1i-
gera y artesania;

c;..IERCIARIAS 0 DE SERVICIO.- Contando -:..entre
él]as las de: transportes, banddé.y otras ins
tituciones financieras, comerciales, coopera: -

tivas, artesanales.

E1 Dr. Reinaldo Valarezo Garcia en su obra "Loja, problemética ac
tual", en 1o referente a "Distribucién de la poblacidn -econdmicamente
activa", sostiene que: “En Loja, ciudad y provincia, considerando que

ha vivido relegada y siempre aislada a todo proceso de integracion eco



némica a nivel nacional, se ha mantenido y mantiene una bajisima ocu
pacion humana en el incipiente sector industrial. Este ha sido _1a
causa que ha producido desocupacion abierfa de 1a fuerza de.tfabajo_;
as1 como de desocupacidn disfrazada:‘en los centros urbanés (manb' de
obra ochada en actividades de’muy baja productividad). Hay desocu-
pacion también en las dreas rurales, dando como resultado que'Ta mano
- de obra se oriente en exéeso a las labores agrico]as. "Esto.se ha cons
tituido en una caracteristica comﬁn de nuestra_economia rprovincial -,
' justamenfe por 1a poca o nula calificacidn de 1aAmano de obra en gehg_

ral.

Se afirma con mucha razdn que el hive] de .agrarismo, es uno de
1os;principa1es indicadores quélmuestran el grado de atraso del con-
glomerado social, y la provincia de Loja arroja los siguientes datos
en cuan;q.a‘]a estructura poblacional por sectores de actividqd prin-

cipaT:

E1 SECTOR PRIMARIO (agricultura, caza, si]viculturé, pesca) @, pe
sar.del proceso migratorio no se reduce y tiende a inckementarse. E1
sector de la mahufacfura se ha estancado como consecuencia de 1a poca

0 ninguna inversion.

E1 escaso crecimiento de Tas diferentes ramas de actividad ha he
cho que el potencial incremento de la PEA (poblacidn éconémicamentev-
activa) se traduzca en subempleo, empleo d1sfrazado y -desocupaéiodn, .
produciéndose un critico desperd1c1o de 1os recursos humanos de 1la

provincia.



En consideracion con el continuo crecimiento poblacional en nues-
tra provincia, es menester que se haga uné proyeccién futura de los ﬂi'
veles ocupacionales de la regidn y su re]aciéh con el grado de ‘instruc
cion de‘1avpob1acf6n, pues, esto refieja e])aprovechamientoAque se ha-

ce de los recursos humanos, en este sentido encontramos que:

E1 sector primario (agricultura, cazé, si]viculturé y pesca) cap-
ta la mayor cantidad de mano de obra no ca1ificada, y un escaso nivel
de insfruccién, éiendo'minimo el aporte de técnicos a nivel medio y su
“perior que se dedicaﬁ fea1menfé a.este campo,'pues a medida»que el ni-
vel de educacidn crece, los trabajadores de_estas ramas -buscan en otra

actividad el mejoramiento de su-situacidén econdmico-social.

En 1o referente al sector SECUNDARIO (industria; construccion "yv_’
otros), se puede observar que existe una mayor complementaéién, en los
ﬁive1es de instruccidn, pues debido a que el proceso productivo de es-
te'secfor es mas tecnificado, se requiere que su personal sea cada dia
mas especia]izado; por consiguiente su nivel educativo avanza parale-
lamente., Hay presencia de‘ia Univeréidad Popular de 1a UNL (Universi-

dad Nacional de Loja) y del SECAP.

EV sector SERVICIOS (comercio, transporte, establecimientos finan
cieros) presenta una gran gama heterogénea, siendo notable la presen-
cia de niveles de instruccidn superior y medio en la rama de servicios
personales y establecimientos financieros, en las otras de este sector

la instrucci6n elemental (primaria) es predominante.

Existe ademds trabajadores nuevos, nuevos profesionales anivel su
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.perior y carreras intermedias que se incorporan a la pob]acién-econé;
micamente activa (PEA), subempleados, asalariados éoh escasa instruc-
cibn e inmigrantes de los sectores rurales hacia los centros .urbanos
en busca de mejorar su situacidon econdmica y genefalmente con . escasa

instruccidn, que soportan condiciones muy dificiles.

Aclaro qﬁé el estddo educativo de un pais o regidn es de suma im=-
portancia para su-crecimiento econdmico. Los indices educativos, eco-
némicos, son convergentes y toda proyeccidn de desarrollo econdmico per
mite sefialar los huecos ocupacionales que es necesario rellenar  con

la enseﬁanza,‘y en base al trabajo, sobre todo.
1.2. EL PAPEL DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

Toda organizacion sea cual fuere su naturaleza, para ccum-
plir con su comet1d6, debé-ser~0pérada por y a través de personas, has
ta_]]egar al puhtO'culminante como és el logro de los objetivos, y, es
to es posib]e cuando su personal individual y cé]ectivamente . éjercen

sus maximos esfuerzos.

La Administracion de Persona],'cpmo especializacidn funcional nue
va, iniciase justamente en el periodo anterior a la Primera Guerra Mun
dial y en su desarrollo se ha auxf]iado y sigue auxilidndose .con 1la
contribucidn de numerosas'discip1inas y muy particu]arménte ~de Tlas
ciencias sociales. En nuestro tiempo y con las rajces en esta . mate~
ria profundizadas en el pasado, se ha convertido en un asunto de estu-

dios especializados y de prdcticas formales.
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De acuerdo con la Administracién de Personal, en la ejecucidn de
las funciones que son de su competencia, han de existir politicas vy
procedimientos que la gobiernan, también habrd materiales de .trabajo
que estardan siempre sujetos a cambio, como reéu]tado de 1a experien
cia y la investigacién, de acuerdo con los avances tecnolégicos logra -

_dos.

La Administracién de Personal debe proporcionar la .adquisicidn,
el desarrollo, la utilizacin y e mantenimiento de 1a fuerza de tra-
bajo y, con la ejecucidn de. todas estas funciones estaremos cumplien-

do con gran fase del proceso administrativo.

La adaliisicion, es la funcidn que incluye el reclutamiento y la
“seleccidn de los individuos calificados para el desempefio de.algif .car

go.

La funcién de desarro]To, es el hecho de'educdr y entrenar al em
‘pleado, para 1lenar los requerimientos de su puesto y mantenerse al

dia en sus cambios si estos fueran necesarios.

La utilizacion del personal tiene que ver con la asignacidn espe
cial de los empleados en aquellos puestos en los cuales su trabajo es

mds efectivo.

E1 mantenimiento de la fuerza de trabajo se hace en base a remu-
neracién, puesto que el deseo de los empleados por obtener ingresos ,

es una motivacidn para desplegar mayor esfuerzo.
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La administracién de personal, en base a lo :anteriormente- ex-
puesto, ha sido y serd necesario, mientras existan ofganizacionesqut_

males.

La Oficina de Colocaciones es una dependencia perteneciente -~ al
Ministerio de Trabajo y Recursos Humanos cuya actividad es de. funda-
mental importancia en el desarrollo del paié. Su objetivo fundamen
tal es establecer un Banco de‘Datos de las personas que Buscan]trabaq
jo, 1os mismos que son con51gnados en f1chas :que han s1do trabaJado—
res con asesoramiento de la OIT (0rgan1zac1on Internac1ona1 de] Traba
| jb). Los datos en su inicio son reservados pero.poster1ormente salen
ala lui, ;uando se requiere de la seleccidon de personal para d1guna

/

finalidad.

: Coﬁo-ejempios, a lo anteriormente seﬁalédo, he tomado .al azar

doﬁ‘empresas de la ciudad de Loja, asfi:

En el caso del Filanbanco la utilizacién de personal radicaen.sus
contratadas para un puesto especifico, los cua]és pbdrén rotar en ba-
se a las aptitudes de las personas y é las neéesidades que se den, se

glin 1o expresan sus directivos.

La utilizacidon del personal en IGAL (Industria Gaseosa Loja)fdeg
pende en primeralinstancia de Ta seleccidn previa y ﬁosteriormente se
procede a la contratacidn, considerando un periodo de'adiestramiénto,
para luego exigir el cumplimiento de lés responsabi]idades,encbmenda-

das.
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1.2.1. E1 Programa de- Personal

L1amaré programa a un plan total, en el que se QE
tablecen y definen objetivos, politicas y procedimientos asi como pre
supuestos, que cubren las funciones que deben ser desempefiadas en-la

administracion de personal.

Puede calificarse ;omo'programa dé personal a aquel que cbntenga
po1fticas, procedimientos y guias Tntimémente-relacionados, con | 105
cuales se rijan los administradores_y superVisores en_cada dépantamgg
to, para dirigir el trabajo de sus subordinados y asi asegurar e} lo-

gro de sus objetivos.

Todo programa de personal deberé cubrir con los asuntos.que indi

co sequidamente:

1.2.1.1. Administracién

Es el proceso de planeacidn, - organiza-
cibn, asignacidn de personal, direccidn y control de las actividades:.
y del personal de una organizacidn, para la consecucion de los objeti

vos prefijados.

1.2.1.2. La Planeacion

Es una operacidn preliminar que permi-
te anticiparse a algo realizando ciertos preparativos en orden a en-

frentarse a las condiciones que puedan en cierto modo afacetar a 1la
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organizacién y a sus operaciones, para que ocurran las condiciones de=

seadas.

La planificacién implicaria entonces, la determinacidn de objeti-

vos, las funciones que han de ejecutarse y la toma de decisiones.

Esta p1aneaCi6n se hard en base a datos pasados; sobre los que se

proyectardn tendencia y sucesos futuros.

Dentro de 1la planeacion de personal, deberd preveerse fundamental
mente para organizar, asignar, dirigir y controlar las actividades de

Tos emp]eados.

La planeacidn efectiva, podria aportar positivamente en lo que al
campo de las relaciones humanas compete: puede proporcionar el flujo
y asighacjén del trabajo, que origine en los empleados una mayor satis

faccion en torno a la actividad realizada.

1.2.1.3. La Organizacién y Asignacién de Personal

Se logra estableciendo relacidnentre las
actividades y las unidades estructurales de'una compafiia con otra y

con los planes y objetivos que la compafiia espera alcanzar.

La organizacion también incluye ]a-colocacién del personal, en ca
da 1u§ak y el establecimiento de deberes, responsabilidades y relacio-
nes de los administradores y su personaT, dentro de las diversas unida

des.
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La direccion comprende 1a vigilancia y supervisidn de las activi
dades y el personal de una organizacidn. La direccién incluye entre-
namiento, motivacidn, consejo y disciplina de los empleados, con el

propdsito de obtener su mixima contribucién.

El contro], consiste en poder determinar muy de cerca si se han -
podido obtener y si se estan cumpliendo los planes y objetivos de la
.organizacion.. Este sirve a los administradorés para corregir errores
en los planes previos y transformarlos en algo mds réa].' Sopvasi'mi§;
-mo medios informativos de alta calidad para'los administradores‘ y lo
son de estimulo y evaluacidn de la eficiencia en la ejecucidn del tra

" bajo.

- En 1a EERSSA (Empresa Eléctrica Regional del Sur Sociedad Andni-
ma),'la administracion de Personal o la bjreccién de Recﬁrsos Humanos
es la solucidn a problemas del personal, aspira lograr que los traba-
.]'adorés tengan conciencia de 1o que puedgﬂ,esperar"dela Empresa y de
lo que la Empresa puede esperér de e1165. Ademds, la administracion
del capital humano pretende mejorar 1a”mbra1, la eficiencia, la coope
racion de los empleados y establecer arménicas relaciones obrero-pa-

_tronaies. Efectia una evaluacidon del desempefio en base al éné]isis y
aprcciacion comparativa‘de la productividad, eficiencia y resultados

demostrados por el trabajador en la ejecucidon de su trabajo, frente
a 1o que la Empresa espéra del mismo, en un periodo determihado. Lo
hace con el propdsito de estimular el rendimiento de 1os.trabajadores
para alcanzar mayor eficiencia en el cumplimiento de’Sus.funciones, y

responsabilidades. Los resultados de 1a evaluacidn se hardn conocer a
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los jefes y suba]ternos para su revision y ajustes.

~Los registros, controles y estadisticas se aplican a todos los
sistemas de la administracion de personal, a las acciones del .régi-
mehAdisciplinério y otras similares. Esto permite una adecuada apli-
cacion de 1a§\actividades de personal y constituyen un soporte para
la toma de decisjones. Para su control 1levan expedientes, tarjetas,
cuadros, graficos o formularios pofAtipo de actividad, por ejemplo:
registros de_dapacitacién, pérsona] elegible, estadisticas de ausen-

tismo, accidentes, control de vacaciones, permisos, etc.

En IGAL la Direccidn del Personal resulta ser un proceso “inte-
gral que se extiende desde que la persona es‘contratada.y durante to-
da su permanencia en la empresa. EI proéeSo'en referéncia abarca una
serie de pasos o fases que podrian sinterizarse en 1o siguienté: ini
cialmente cuando se ha cohtratado a un empleado se empijeza con un pe-
.riddo-de tfansicién, To cual significa dar al nuevo empleado una Cieg
ta or1entac1on ‘con el fin de evitar una falsa part1da..v Desde el pun
to de v1sta del Gerente esta fase con51st1ré en una ex§11cacaon sobre
la natura]eza y el obJeto soc1a1 de la 1nst1tuc1on un recorrido. por
las 1nsta1ac1ones de la compania resu]tara muy saludable; habra 1a neﬂ

cesidad de explicarle las politicas, normas y procedimientos de 1la

Empresa.

Luego se procederd a presentarlo a quienes seran sus_compaﬁéros
de seccidn o departamento, ensefidndole los diferentes niveles. .jerar

quicos y 1ineas de mando existentes. Prontamente se 1o pondrd a dis-

posicién de quien serd su jefe inmediato con el fin de que reciba las

R
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_ihstrucciones especificas referentes al cargo a desempefiar, esto toma
“algln tiempo y variard en funcidn del tipo de responsabilidad -a..ser
éncomendadas. Es preciso no perder de vista al empleado, y esto pue-

de lograrse a traQéé de los informes que periddicamente reportan 1os

jefes inmediatos. Esto permité a $UVVez qde 1a'Jefatura~de Peksona1,t

y el Gerente tengan los elementos de juicio necesarios a efecto de to
mar decisiones ya séa-asignéndo]e al empleado un cargo de mayor . res-

ponsabilidad, mantenerlo-en el empleo o asignarle funciones mas senci

1as, es decir, la promOchn del personal.

E1 control de personal se lo hace'porfniveles,'en su inicio . me-
diante el tarjetero o reloj. de personal y posteriormente aplicando re
gistros que 1levan los SEfes de cada seccion o departamento, fina]meg

te se cruza la informacibn requerida.

- 1.2.2. Reclutamiento

Es un operativo que consiste en reunir el mayor nd
mero de aspirantes para un puesto de trabajo que se necesita cubrir,
sometiéndolos priﬁero a Qn escogimiento y por Gltimo a la seleccidn
entre los mids idéneos, esto quiere decir entonces que, §e pretende‘qg
te todo buscar hombres adecuados que no estén ni muy por encimani muy

por debajo del nivel requerido.

En todo proceso de reclutamiento, se debe ejercitar una politica
'de adaptaci6n a la situacidn del mercado de trabajo, en la que se:ten
drén en cuenta las circunstancias concretas existentes en .el puesto

por cubrir,
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También es menester que se fije un programa especifico, cuyos pun

tos sobresalientes han de relacionarse con:

E1 nimero de personas que se precisan,

E1 tipo de traBajo que han de realizar,.

- Las caracteristicas personales exigidas;

.~ La informacidn preiia que ha de darse a los candidatos en re-
lacidn con 1as condiciones econdmicas, posibi]idades'de ascen
so caracterist1cas de] “trabajo, requ1s1tos m1n1mos que’ han
de cubr1r, etc.

- La formacibn que serd necesario 1mpart1r al nuevo emp]eado y

'~ La fecha aproximada de su incorporacidon al puesto de trabajo.

Lo dicho hasta aquéiﬁugde resumirse asi: ."uh‘reciutam1Ento “bien
11evad6 presupdﬁe una previsidn de necésidades que evite la improvisa-
cibn como éistema,’a la vez que exige la fijacidon de una politica que
habiendo establecido los criterios qhe{se han de-réSbetar'sirVa poste-
riormente de cauce para la ejecucibn del programa que ha de ir hacién-

dola realidad".l

1.2.3. Fuentes Internas de Reclutamiento

Siendo necesidad de la empresa cubrir con un deter
minado puesto de trabajo, analizado &ste y conocidas las caracteristi-
cas que debe poseer la persona que 1o desempefie, entramos en la  fase

de bisqueda de esa persona, dentro de 1a organizacidn.

1, RIESGO MENGUEZ, Luis, Seleccidn de Personal, Espana, Impreso _.por
ALCO, Artes Graflcas, 1983, pag. 28.
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Muchas veces el reclutamiento del personal se hace a través de
indicaciones de los propios empleados, operacidn que resulta practica
en empresas medianas y pequefias en las que todos Tos trabajadores se
- anotician de las necesidades de nuevo personal y se convierten en fo-
cos de propaganda del asunto. EIl reclutamiento también puede darse
en empresas grande§, siempre y cuando la unidéd existente para.el efec
to, pdngé én éonocimiento de los distintos jefes departamentales qu
neCesidades'de_pérsonas'y las caracteristicas requeridas, a fin de
que, estos  datos sean transmitidos en cadena a todos duienes.integran‘f
la empreSa y quienes se encargarén de buscar a los éspirantes que reu

nan dichas caracteristicas.

La implantacifn de un sistema de reclutamiento pretende por to-
dos los medios estéb]ecer}un mejor ambiente laboral; se hace nptoria,‘
asimismo, la incidencia psicoldgica en los emp]eados,.a1 proporcionar
les 1aAbportunidad de que puedan entrar en su empresa, personasque se

muestren capacitadas y por las que tengan algin interés.

Lo negativo de este asunto es que las "Preseataciones" de tal -
cula sujeto, pueden tornarse a la postre en "pecomendaciones”, en las
ue no mirard la valfa del candidato sino que se patentizara el déseo

n
-

de que ocupe tal puestb.

Este sistema de reclutamiento supone la existencia..:de..ciertos

procedimientos entre los que sobresalen los que indico seguidamente:

a) Los trés]ados.- No es sino el pase al puesto que'se. desea

cubrir, de una persona que hasta entonces desempefiaba .. su
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trabajo en otro lugar de la empresa.

b) Las promociones.- Son traslados que no se dan en sentido ho
rizontal sino mds bien en sentido ascendente, o sea, cuando
‘en el caso de darse una vacante y para cubriria, -se promo=

ciona- a alguien que se encontraba en un nivel mds modesto.

Los traslados y las promociones son situaciones que se dan siem-
pre y cuando en estrecha relacidn con ellos,.se opte por brindar .cur-
sos de preparacidn al personal, que pueden ser de adiestramiento, espe

cializaci6én y revalidacidon de conocimientos.

1.2.4. Fuentes Externas de Reclutamiento

Permite la incorporacidn de individuos ajenos .a la
empresa, que enriquezcan y complementen la experiencia y :los..conoci-

mientos de las personas que estdn dentro de ella.

Hay diversas fuentes externas de reclutamiento y entre ellas se

cuenta con:

a) Solicitudes de candidatos.- En las que el ofretante presen-
ta sus caracteristicas concretas, que le permiten hacer fren

te a determinada necesidad urgente de personal.

b) Empresas consultoras.- Su funcidn es mantener contacto con

todos y cada uno de los canditatos considerados iddneos, me-
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diante ficheros o poniendo anuncios de prensa.

c) Centros de Formacidn.- Son organismos que ofrecen a la -em-
presa el personal que han formado dotados de cierta experien

cia, en la prospeccidon de distintas fuentes.

d) Universidades, sindicatos y empresas de competencia.- Son
fugntes de reclutamiento muy utilizados, pues su objetiVo es
ofre¢er ﬁersonal'aitamente calificado, con gran experiencié»

ﬁ.y que puedan garantizar-uh optimo rendimiento en ej éampo es

pecifico que dominan.

E1 modo de 1levar a cabo el reclutamiento, variard segiin el tipo
de personas que sean necearias, asi: -obreros manuales, especializados,

personal de oficina, cuadros superiores y directivos.

En este tipo de reclutamiento se insistird mucho en "guardar ab-
soluta discrecion", en razon de que la reserva y el prestigio juegan.un

papel muy importante.
1.2.5. | PROFESIOGRAMAS PARA EL.RECLUTAMIENTO

~ Son grdficos en los que se recogen datos obtenidos en
base al andlisis de tareas y exigencias fisioldgicas, psicoldgicas 'y

-de formacion de las personas.

- Los profesiogramas son producto de la cualificacién y cuantifica

cidén de datos obtenidos a través de cuestionarios, observacion directa
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y entrevistas.

| Los primeros caracterizanse por ser distintos para cada tipo de
tarea y no son de ficil confeccion; éstos aparte de recordar los facto
.res intervinientes en la tarea, permitiran dar énfasis :a la importan
cia de cada uno de e]]ds, para finalmente homogeneizar las denomihacig
nes, estableciendo datbs comparativos. La observacidn direcFa y.~la

entrevista, son métodos que dejan puerta abierta a la ampliacion de da

tos, que surgen siempre en base al didlogo.

Reunida la informacidn se‘determinafén los factores gespeéifiéos
de 1a.tareé ané]izada, se hard la 1ndentificac16nv del trabajo | junto
con una breve descripcion del mismo, en el que se haran constar ]oé re
quisitos que exige as? como el gfado en que se han de poseer, pudiendo
de esta forma elaborar una ficha con 1a§}condiciones que -debe reunir

la persona seleccionada para la tarea.

A continuacidn presento dos ejemplos de profesiogramas..:.
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MINISTERIO DE TRABAJO Y RECURSOS HUMANOS
DIRECCION NACIONAL DE EMPLEQ Y RECURSOS HUMANOS

SECCION ANALISIS OCUPACIONAL Y PRUEBAS
FICHA PROFESIONAL

NOMBRE DE LA OCUPACION: ~  Secretaria

CLAVE: 0.1.T. s

OTROS NOMBRES CON LOS QUE SE-LE CONOCE: Ninguno

TAREAS PRINCIPALES: R

- Atender al piiblico dando y/o recibiendo informacion

- Atender el teléfono u otros equipos de comunicacidn

- Organizar la correspondencia, sumillar éartas y mas documen-
tos para enviarlos a los departamentos o‘peréonas rnespeéti-
vas. | |

- Archivar documentos de acuerdo.al sistema adoptado en la ins
titucién ovempresa.

- ?uede Tevar é] kdrdex

- Puede tomar dictados taquigr&ficamente

- Puede encargarse‘de otras labores menores de oficina.

OCUPACIONES AFINES: | o

Secfetéfia Taquimecanégrafa, Taquimecanégrafa;~Mecan6grafa, . Se-

cretaria Bi]ingﬁe, Secretaria Ejecutiva.

REQUISITOS DEL PUESTO: (Referenciales)

- Instruccién formal: secundaria especial: Secretariado

- Conocimientos especificos: Nociones generales de contabili-
das, redaccion comercial, técnicas de archivo, mecanografia,

ortografia, conocer relaciones humanas.
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7.  PROFESIOGRAMA GRADOS

Segurﬁdad en s mismo S X
Iniciativa | | X
Sociabi]idad X
Estabi]idad'emocidnal : - X
Apériénciaipersonaif X
Inteligencia general o o X
‘Memoria para Ordenes Qerbé]eé y/o ",v;i~-v V

escritas - - o X

Precisidn . . X

Coordinacidn movimientos independientes

manos | S
Coordinacidn de vista manos ' o _ X
Destrezas dedos _ X
"+ - Trabajar rdpido por periodos cortos - x

8. _BATERIA DE PRUEBAS RECOMENDABLE
- GENERALES: Inte}fgencia general
', 'H-abi'ﬁda_d mahua]
Personalidad
| PTT
= ESPECIFICOS: ‘Taquigrafia
| Mecanografia
Ortografia

Redaccion.

Si bien tiene tareas semejantes a las de la oficinista; las ta-
reas -de las secretarias se diferencian porque son de mayor responsa-

bilidad y cualidad que las de la oficin{sta.
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PERFIL PROFESIONAL DE UNA SECRETARIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucidn de labores variadas de secretaria, en apoyo a la gestion.ad-

ministrativa de la Direccidon de la EERSSA.

FUNCIONES

1

Mecanografiar oficios, memorando$ y otros documentos simi1ares.
Asistir eventualmente a reuniones de‘tkabéjq

Recibir, registrar, tramipar y coﬁtro]ar la cofrespondencia
Redaccibn tenedufiafdel libro de Actas del ﬁirectorio |

Tomar dictados, eiaborar reSﬁmenes,de documentos y:trahscribir1os N
a héquina | A
Realizar régistkos en tarjetas y formularios 'y reproducir documég..

tos

Atender al pdblico, personal o telefénicamente

Adiestrar e]}archivo de la unidad

Operar el télex ‘ . L

Atender y efectuar 1lamadas telefdnicas y de radio.

- ARACTERISTICAS

Trabajo sujeto a instrucciones precisas.
Exige discrecidn en el manejo de la informacidn

Exige relacidn con el piblico.

REQUISITOS MINIMOS
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A. EDUCACION: Haber aprobado 3 o 4 afios de Universidad o su equiva-
| ]ente-(Secretariado)

B.  EXPERIENCIA: De 2 afios en funciones de secretaria.:

FACTORES c b E F GG H I J

GRADOS 4 2 5 1 1 '1 1 1

Si tomo otros ejemplos, en 1a UTPL el reclutamiento se “lo hace
en base a convocatoria en el interior de 1a instifucién, prefiriendo
que los candidatos sean estudiantes de cualesquiera de sus modalida-

des y cuyo rendimiento sea satisfactorio.

E1 reclutamiento en la EERSSA, de esta ciudad en primer .:. lugar
otorga a esta operacidn el calificativo de proceso con el que se moti
va y atrae el mayor nimero de candidatos a ser seleccionados para el

~ desempefio de diversos cargos en la organizacion.

-.E1 propdsito es.11egara|Jna‘égiI y opéktuna obtencidn de aspiran

tes que faculte cubrir las necesidades presentes y futuras.
" La fase del reclutamiento sigue estos lineamientos:
- investigacién de las necesidades de los recursos humanos;

- _ﬁeterminacién de las fuentes de provisién del capital humano;

- realizacidn de convocatorias a concrusos;
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- Recepcitn de documentos;

- Mantenimiento de registros actualizados de informacidn y recluta

miento.

La metodologia utilizada se basa en la aplicacion.de las técnicaé
de Tas encuestas y la entrevista. Para la realizacion de las convoca-
torias, se sujetan a lo establecido en el Mahua] de Clasificacién de
Puestos, determinandose con antelacién los medios por los que se “hafé

wsu‘diyu1gac16n;

. E1 adiestramiento, especializacidn y réva]idacién de conocimiento,
corresponde al proceso de induccidn, que es el que permite propbncjo-
nar al nuevb trabajador, 1a informacién're]acionada‘con objetivos, ac-
tividades y funciones de la empresa, tratando de propiciar un ambiente
adeucado de trabqjozy'por supuesto motivar su actuacidon para aicanzar'
su propééito cual es el de: obtehef Je] tfabajador mayor ;rendimdéhto_

y eficiencia en el desempefio de sus funciones y responsabilidades.

En 1a EERSSA, eT proceso de induccidn es aplicado a fodo trabaja-
dor qhe ingresa a la empfesa, a quien se le indicaré sobre . .0bjetivos
in;tituciona]és, asi como la estructura y organizacion de la empreéa.;
ambientacidn con el medio de trébajo, determinacion de funciones espe-
cificas, nofmas y procedimientos; sequimiento de acciones, recepcidn

de inquietudes y solucidn de problemas planteados por el trabajador.

En o que respecta a la metodologia, el conocimiento general de
la empresa lo da la Unidad de Personal y'Servicios la cual proporciona

ré la reglamentacidn vigente. E1 jefe inmediato es quien relacionard
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-al nuevo trabajador con sus demds compafieros y le asignara las funcig
nes y tareas del puesto. El1 jefe inmediato y 1; Unidad de Personal
y_Servitios, efectuarén el seguimiento de las actuaciones del :.nuevo

trabajador y adaptardn las medidas que fueren del caso.

La 1nducc1on implica la atencidn al trabajador durante un "largo

t1empo hasta a]canzar resultados sat1sfactor1os.

h Para el reclutamiento de pefsonal en IGAL, sehawestab]eQddoJa11i
un sistema de se1ecc16n'que consta de las siguientes faées: al «ini-
cio se hace una entrevista personal al interesado, luego se procedera
a la aplicacidn dé tests de evaluacion tanto en 1o que se refiere a
cbhocimientos como a las aptitudes, acudiendo también en algunas oca-
siones a la ap1icéci6n de los tests, psicoldgicos; obtenidos los re-
sultados de estas pruebas, se procede a su clasificacién en .:organis
mos a]tamente serios y conflables reunidos entonces todos los e]emen
tos de Ju1c1o necesar1ossetoma f1na1mente 1a dec1s1on de contratar o

no al personal.

Respecto a los tipos de persqnél que se selecciona, se 1o hard
en base a las necesidades de la compafiia sea a nivel de obreros, .su-
pervisores, Jefes departamentales, técnicos, en las diferentes areas

de 1a empresa.

La seleccion de personal se hace en base a:
-  La trayectoria de la persona interesada

- 'E] perfil del puesto que se va a ocupar
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- A las necesidades que tienella empresa; en definitiva lo que .se
hace es establecer una concatenacion de todo esto para la perso-
na que se elija se encuadre plenamente dentro de las distintas-

actividades que le tocaria desempefiar.

E1 personal que labora en esta empresa ha recibido y recibe curs
sos de adiestramiento,. especializacidn y revalidacion de .conocimien-
tos, especialmente las secretarias y quienes laboran en el Departamen

’

to -de Ventas.

1.2.6. Organizacién del Puesto

Se denomina puesto a una unidad‘organizativa'iimt
portante y bdsica, a la que le pertenecén ciertas responsabilidades y
ob]igaCiones, qué yendrian a sér también. las de los empleados que 1la -
desempeﬁah,'tratando en todo caso de contribuir positivamente para el

logro de 1§s principales objetivos.

Dicho de otro modg un puesto no es sino el segmento de una orga-
nizacidn, del cual es direttamente responshb]g un indiviaﬁo, -en el
que se definen ciertas actividades oég@nizacionales,desempéﬁadas por
el mismo, y se-eslabonan aque]]aé con las de otfos emp]eédos, .en pos

de alcanzar los objetivos planteados.

E1 puesto representa el escaldn que ocupa el individuo en la es-

calera de la organizacidn y desde el cual aspira a ascender.

E1 nivel organizacional que ocupa un puesto, los deberes relati-
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Vos al mismo y la naturaleza de la autoridad ejercida a través de &1,
puede tener un efecto significativo sobre la posicidn relativa acorda

-da para el puesto y 1a que los empleados asignan a é1.

Hablando algo mds sobre la tematica. en 1o que respecta a la or
ganizacion de1 trabajo yAdel puesto, y acorde con las caracteristicas -
de 1la teéno]ogia moderna, se puede decir que existen ya actividades
de trabajo a]tamente»eSpeCializadas, sin émbargo, ha de tomarse -en
cuenta un factor al que se 1o denomina descripcidon del puesto, el mis
mo que vériaré en SQ contenido y organizacidn, de acuerdo con la cali.
dad del trabajo que se estd desempefiando, caracterizéhdoio - .por.. una
identificacion, en la que 10gicamente se indicardn las obligaciones y
el nivel de habilidad del puesto, por ejemplo asignando ‘.lauppaiébra
"OPERADOR", esto es valiéndose de un indicador, que puede servir como
hekrémiénﬁa importante para 1os supervisores o simplemente vcohq ..una
ayuda eficaz para orientar y entrenaf a los emp]éados, otras veces es
to servird para conciliar quejas apoyando ala a;ciéh ;.diSCip]inaria

cn 10 que tenga que ver con su cumplimiento.

Para otorgar un puesto'en las empresas, sea cual fuese su espe-.
cialidad, serd necesario que haya una base de 1a cual partir y que se
reriere exclusivamenté a un programa de analisis de}puestos, que 1le-
nen ciertas ambiciones Yy que aspiren al cump]imientd de los objetivos,

partiendo de datos precisos.,

La asignacién y claisificacion de puestos, tiene como propdsito
el determinar en forma precisa deberes y responsabilidades de 1os pues

tos y el establecimiento de requisitos minimos para el desempefio de



los mismos.

En este proceso han de distinguirsevias,siguienteﬁ fases:

- Diagndstico de la estructura de puestos;

- recepcion y andlisis de la informacién;

- descripcitn de clases;

- elaboracion del Manual;

- revisidn peribdica y actua]iiacién del Manual de'CIasjfiéacién.

La metodb]ogia neceéarié paré dar cump1imientora ééte proceso ba

sase en: L , .

- -La'divu]gaciBn dé] sistema; |

- realizacibn de encuestas y éntrevistas a jefes y subalternos;

- para hacer la clasificacion ha de tenerse en cuenta, ]a natura]e
za del trabaJo, 1a comp1e31dad que encierra, as1 como. funciones,
responsabilidades y superv1s1qn;}

- el Manual gonfendré bisicamente: definiciones .e:..instrucciones
paré su uso, indices y descripcién de cada clase de puesto.

En la EERSSAvla clasificacidén de puestos se hace bajo las.siguien
tes normas: |

1?,'rTodo§ los puestos, a excepcién de los de Gerente y Auditor, .Se-

18.

19.

20,

31

rén clasificados.

El Manual de C1a51f1cac1on de Puestos sera aprobado por el D1rec

torio.
La denominacidn de puestos constantes en el Manual de Clasifica-
cién de Puestos, serd de uso obligatorio para todas las acciones

de personal, rol de pagos y presupuesto.

La reclasificacién de los puestos se efectuard a solicitud del
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trabajadof o de su jefe inmediato superior, siempre y éuendo ha-

- yan variado sustancial y.perménentemente 1asrtareas_y.resppnsabi
1idades o se incorporeh nuevas. |

21. La reclasificacién de puestos, en 1o que respecta a remuneracio-
nes, surtird efecto siempre que exista. la correspondiente parti-

da presupuestaria.

En IGAL la asignacibn de puestos se hace siguiendb la'misma mecd
nica que se émplea en la seleccibn. Los ascensos de personal se -ha-
cen siguiendo la po]itica.de promocién,_en base a la evaluacion yasig
nacion del pefsona] se la hace dentro de las mejores opcibnes g y._de'“
acuerdo a las necesidades mids prioritarias; sin embargo, elegido el
aspirante se To 11ama personalmente y se entabla una conver;acién “en
forma muy amplia sobre el rol que deberd cumplir y de ahi se ;pnocede

a su asignacidn directa.

En Filanbanco los ascenSos se los hace en base a méritos, .luego-

de celebrarse concursos internos.

1.2.7. Admini$tracin de Sueldos y Salarios:

Es desde todo punto de vista muy 1mportahte que la
empresa o-coﬁpaﬁja, admistre su programa de salarios en forma efecti-
Va, debido a-que los resultados del programa son de importancia signi
fiqativa y extensa. El sé]ario no solamente afecta al empleado  que
lo recibe,fsind a la compafiia, institucién o empresa que ‘1o paga. Ca -
da uno de estos grupos tiene para'si_un»intefés direéto, a pesar ..de

sus notables diferencias.



E1 salario es para los empleados 1a base de un efecto primordial
en sus comodidades, servicios y reservas.financieras, para sily para
. su familia. Es también un factor de influencia relatfva en su posi-
cidn medida por sus ingresos materiales. La posibilidad de obtencidn
de salarios altos, sirve para motivar al empleado a incrementar su
valor para la empresa, mejorando sus calificaciones y sus contribucio

nes personales a la misma.

Los salarios son importantes para la empresa, compafifa, etc., por
que pueden representar una parte significativa de sus costos de pro-

duccion.

Los salarios pueden tener también un efecto iﬁportante'sobre~1os
diferentes Qrupos e instituciones que integran una sociedad; Ios al-
tos salarios, por una parte dan a los empleados un mayor poder de com
pra, 1o que.incremEnta la proéperidad de la comunidad, incluyendo 1la
expansion dé servicios que se hace posible como resultado de un.maybr

apoyo financiero a las unidades gubernamentales.

En To que a. determinacidn de salarios respecto, diré que es un.
problema o situacibn bastante compleja por la existenciexdeJnuchos;fa55'
tores que acuden en calidad de variables y que porilégica ejercen g{
fecto soﬁfe las tarifas de salarios. Entre estos factores pueden ci-
tarse; negociaciones colectivas, la posibilidad de pagar, el mercado
Taboral, el valor relativo de un trabajo y la 1egis]ac16n. Estos fqg
tores, tuando actdan 1ndepend1entementé,.o en armonia uno con :.otro,

pueden servir para forzar 1los salarios hacia arriba o hacia abajo,
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dependiendo del efecto que tenga cada factdr sobre los salarios. Cuan
do actdan como fuerzas balanceantes, ta1é5'factores,'pueden.servir pa

ra modificarse del uno al otro y estabilizar los salarios.

Si uné compafiia o empresa, desea mantener la eficiencia y la mo-
ral de sus empleados, estd en la ob]igacién.de pagar sa]ariosquésean
suficientes para permitirles gozér de un estandar de vida adeéuadg si
esto no sucede,‘1os empleados podr&n verse forzados a buscaf'u.emp]eob’
en otra parte o a incrementar sus ingresos "trasnochando" ,.. .ésto.es,

~ocupando un segundo empleo.

Si los salarios son inadecuados daria lugar a que 10s empleados
se sientan tentados a cometer sustracciones o.actos ilicitos, defrau-
dando su activo o en otros casos a contribuir con esfuerzo minimo -a

las ]abores a ellos asignadas.

;Fina1ménte 1o necesario y fundéhental en el estab]ecjmiento de
salarios es que en las empresas se'dé una-po11tica de salarios sdlida,
'con la que Sejobf'e con equidad y justicia, tanto des;de‘e] punto de vis
ta'de la empresa, cbhpaﬁia, etc., como de cada individuo due en ellas

sirve.

La politica salarial, tiene que ver directamente con las remune-
raciones que perciben cada uno de los empleados. En este sentido, la

forma como la EERSSA 1leva su politica salarial, es la siguiente:

30.  La remuneracidn estard conforme, bisicamente, a la responsabili-

dad y complejidad del puesto y a la eficiéncia y méritos demos-



31.

32.

33.

35

trados por el trabajador.

ET sueldo béasico asignadb_en la esca]a.respectiva aprobada,_ no
podrd ser modificado, sino dnicamente, como resultado de.una re
va]brizacdén. |

La escala de sueldos serd aprobada por la Junta General de Ac=

cionistas.

Toda persona que ingrese a la Empresa en calidad de trabajador,_

‘recibifé'el sueldo bésfco inicial del puesto para el .cual fue-

" contratado.

La politica salarial comprende entonces la-administracidnde las

asignaciones monetarias que percibe el trabajador como prestacidn a

sus servicios.

E1 propdsito fundamental de ella serd mantener una remuneracion.

equitativa y justa, de acuerdo con la importancia del puesto y al

grado de eficiencia y méritos demostrados, para asegurar la continui -

dad en el trabajo:y la carrera profesional y fomentar el desarrollo

social y econbmico de los trabajadores.

Para el ejercicioyde la politica salarial se observard también

vna metodologia la misma que consistird en:

-La valoracidn de puestos por el método de puntos, y que consis-

te en’establecer factores comunes a todos los puestos, dan una

puntaje a todos ellos y establecer las diversas categorias.

La revalorizacién se hard cuando los grados de los factores de va
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loraci6n haya variado en una clase de puestos;

- La valoracidon de la eficiencia y méritos se determinardn-a través
del Sistema de Evaluacidn del Desempefio y del Reglamento de Esca-

" lafén;

- Los' contratos colectivos se constituyen en fuente importante para

el establecimiento del régimen de remuneraciones.

Respecto al G1timo punto sefialado diré que en la EERSSA, se cele-
bré hace poquisimo tiempo el Décimo Primef.Contrato Co]ectivo,“” entre

ella y el comité de Empresa de los Trabajadores.

" 'Su.objeto refiérese fundamentalmente a la regulacion de modalida--
des y condiciones de trabéjb entre la EERSSA y sus_trébajadores; © O El
tiempo'de duracion serd de dos afios cqntados desde el primero de enero
de 1991. E1 ambito de ab]icacién comprendé y ampafa a todos los traba
jadores due hubjesen'cumplido un afio de labores ehila Eﬁpresa, con éxa
cepciﬁn del personal que tiene la modalidad de contfatos'seﬁa]ados' eh.
la parte final del Art. octavo del contrato. Estos, entré otros son
los mﬁ]tiples_beneficios de la EERSSA, sﬁTo por fomar un ejemplo, en-
+re varias instituciones que hay en la ciudad de Loja y que .bien po-
~drfan servir para avanzar\mi andlisis sobre el presente‘capitu1oi'"Ad--

ministracion de sueldos y salarios".



CAPITULO II

2, EL PROCESO DE SELECCION DE LA SECRETARIA IDONEA PARA

LA OFICINA'DE SECRETARIA DE LAS EMPRESAS.

2.1. GENERALIDADES DE LA ETAPA DE SELECCION -

Considero en primera instancia;.qué_es la seleccibn, y
refiriéndome a ella le otorgo la significacidn sigufenté}‘ es un pro
ceso de orden técnico-administrativo mediante el cual una empresa 0
colectividad busca, examina o incorpora dnicamente a las personas. que

precisa.

Esta etapa tiene su inicio en el momento en que .1as. personas
ofrecen sus servicios y concluye con su incorporacidn siempre y cuan

do hayan superado la 1lamada etapa de prueba.

Desde otro punto de vista puedo dar a la seleccidn otra signi-
ficacidn: "es un conjunto de técnicas, que nos van a permitir encon-
trar a las personas mds adecuadas, para desempefiar determinado pues-

A to.de.trabajo“.1

(1). RIESGO MENGUEZ, Luis, Seleccidn de Personal, pag. 87, Ibid.
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.Este proceso goeza de importancia en tanto 1ogré que sean incor
porados a la empresa empleados idénéos, cuyo trabajo repercutird en
su productividad y economia, una vez que se hayan puesto en juego si
tuaciones inherentes a conseguir una adecuada orientacién profesio-
nal, basada én_]as aptitudes, personalidad, intereses y salidas pro-

fesionales de los aspirantes.

La seleccidn a la que me refiero, réquiere parasn:ejeéqc16ﬁ de
la existencia de una politica, que sefiale en sus lineas fundamenta;
Tes el -camino a seguir, basdndose en directrices de'carécter general,
normas-a ‘aplicar ypor un:controlrde resultados que estaran eh armonia

con las leyes vigentes.

Ahora hablaré del método de seleccion, haciendoUnausiﬁtesjsude

,‘suS'fasésvmés importantes.
2.1.1. Solicitud

Es un documento en el cual el aspirante consigna .sus
dai0s personales 10 que posibilita su conocimiento previo. Esto fa-
cilita:

- la labor de seleccidn, cuando no se cumplecon determinadas.con
diciones;
- La agrupacidn, que se la hace en base a las .caracteristicas..que -

presentan cada uno de los candidatos;

Pt

- la orientaci6n, hacia los trabajos:fids:adecuddos.



39

2.1.2. Examen

Mediante el se ejecuta la comproBaciﬁnAHeICUanto el
aspirante es y conoce; permitiendo su adecuacidn a las necesidades
‘de trabajo prbducidas en la empresa. Esta se hard de acuérdo ala
clase de trabajo o puesto que se tenga que cubrir, ya sea en forma

tedrica o prdactica.

2.1.3. Pruebas Psicotécnicas

De su aplicacidon depende el poder conocer, con sufi-
ciente aproximacidn: aptitudes, personalidad e intereses .de cada
individuo en particular, para que ellas a su vez armonicen con las

caracteristicas relaes del puesto de trabajo que se desea cubrir.

2.1.4. Entrevista

Sirve para completar los datos obtenidos en 1as fa-
ses anteriores, es ante todo el momentd mas adchado para frente a
frente al aspiranté conocer sus opiniones, apreciar su capacidad re
flexiva, critfca y de relacibn, asf cm0'sus-reaccioné$ y poéibles

dificultades.

2.1.5, Fase de reconocimiento médico

Su objetivo es poder determinar si el aspirante reu-
ne las condiciones fisicas necesarias para la realizaci”on del tra-.

bajo en cuestion,
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2.1.6. Cursillo previo

"Aunque el candidato a ocupar un puesto en una
empresa haya superado todas las pruebas es preciso que realdce . .este
cursillo previo, con la finalidad de que en él se le brinden +.CONnogi-
mientos generales relacionados -con la empresa y especificos en cuanto

al trabajo que ha de realizar.

2.1.7. Reriodo de prueba

Aqui el trabajador incorporado ya a su queha-

cer, serd evaluado en funcidn a la calidad de 1a actividad desplegada.

A continuacién presento dos ejemplos de sg1ic1tud que la empreéa
privada de Filanbanco'y Emproloja tienen para los aSpifanteSiiunupqu,

to de secretaria o funcidn afin.
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SOLICITUD DE EMPLEO

{Llenar a8 mino por o solicitante)

Cargo 8l que aspira: Fecha:
1. INFORMACION PERSONAL
1.1. De! Postuiante )
(Nombrn ¥ Apaikdos tdad Estatwra Peso N
Lugar/Naecwreenio Fecha-Nacuruenio Nacwonghdes €s1ad0 Covii fa30 N
ACTUAL
Dweccion Vemtono Tpo/Sangre
Coduia.idemGsd No. Laorers Mistat No. Alshacson IESS Licencu No. Pasaporte
\_ J
1.2 Del Grupo Famuhar )
Hasta 12 Afos [:] Onm \
‘FAMILIARLS Numero
De 12+ 18 Afos ]
A
Su CARGO e Hyos Moyores de 18 aros [ ]
Nombre Oel Padie Necornatos:? Oomcbo
Luyer de Trabao Cargo que Desempena U eccon Voot
i
Nomive Os te Madie Naconehded Domu it
Lugar de Traveu Catpo aue Desempehs Lreivwon . Tesetir
Nunwss oo Conyuge 2t roned o0 Dunui o
Luyst Oe Trsbao Cargo Que Desempens [ 7S Tentong
N
1.3 Intorme Econdmico -

Prosunsesto Gastos M

Owos ingresvs Concepro

Sunddo dpre Apyare

S S Concepto S
. Propa O Velor ArrendorDredendo D1100 104 IV 1y 21
Vevs o1 Cara . D S ) Nut '
Retotern s boruaive
Cis Cis Ao Banco Cla Anusio .. Rane - e =

Yoimias ou Crouito

Puttencie Cuby Dity Son s

Cud? —/

\ Nomine

No

.



2. EDUCACION Y APTITUDES
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NIVEL NOMBRE/LA INSTITUCION LUGAR IANOS CURSADOS’ TITULO OBTENIDO
Pumaria 1-2-3-4-5-6
Secundaria
Universidad -
Otros
Estuchos Actusles Institucion Ao que Curse Horeno
\_ . /
CAPACITACION RECIBIDA: Sefale los cursos mas importantes que ha tomado
r CURSO O SEMINARIO FECHA INSTITUCION LUGAR DURACION
. _J
MENCIONE LOS IDIOMAS QUE CONOCE ~ .
REGULAR (RI. BIEN (B) Y MAL (M) ACTIVIDADES RECREATIVAS
r IDIOMAS LEE | ESCRI. | HABLA |’ "PASATIEMPOS * DEPORTES HABIL.ESPC.
i
k | J
3. CONOCIMIENTOS GENERALES
- N\
r ACTIVIDAD S NO ACTIVIDAD s NO ACTIVIDAD St NO
Contabilidad >Mane;o Fax/Telex Ventas
Computacion Ortogratis Tecn.iAchivo
\ Wordprocess Niecanogratia ) i

Qué proyectos mmediatos uene para perfeccionar sus conocimentos?

Cusies son sus metas a nivel Profesional?

Lo gustaria 8 Ud. trabajar en un cargo €n el cudl

£t trato con el publico

Las t de sin

Cuolquwn‘cc ias antes nomtradas

con el publico
Las Iabores de olicine con contacto con el publico

prevalezcan:

0000
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4. INFORMACION LABORAL

EMPLEOS ANTERIORES
Empesce por su Habaio actual 0 8! Jumo desempenado.
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HASTA

( EMPRESA | CIUDAD | TELEFONO | CARGO JEFE INMEDIATO SUELDO | DESDE ]
VERIFICACION DE LA INFORMACION o excrisa g - A

( EMPRESA | CIUDAD | TELEFONO | CARGO JEFE INMEDIATO SUELDO | DESDE HASTA)
VERIFICACION DE LA INFORMACION iNo escros squid

p - .

[ EMPRESA | CIUDAD | TELEFONO | CARGO JEFE INMED.ATO SUELDO - | DESOE HASTA | -
VERIFICAGION DE LA INFORMACION iNo ssciis squid

JEFE INMED.ATO SUELDO | DESDE | HAST~ }

(EMPRESA CIUDAD | TELEFONO | . CARGO

-

VERIFICACION DE LA INFORMACION tNo escrae aaui)




5. REFERENCIAS PERSONALES

N Paisentas s Patronos antenores
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e
NOMBRE EMPRESA DIRECCION TELEFONO w
—
6. REFERENCIAS PERSONALES INTERNAS
. Escriba 108 NOMbres 08 &Twgas © Parenies Que Liabmen en Fisnbanco
r NOMBRE EMPRESA DIRECCION TELEFONO
\_ ot
7. REFERENCIAS FAMILIARES
De un famdiar suUy0 QUS 88 SNCUENLIS SMPLST0 O 1NGs NEHGOCIO Prub
- - , \
( NOMBRE DIRECCION TELEFONO

EMPRESA

_J

Atrmo que 108 ds10s de 8818 SOMCRUT $ON COMSCIOS.

SOLO PARA USO DE RR. HH.

Fuma Oel Suncilante

—
OBSEAVACIONES

Coa:go o

Puesto Asgnado
. Cergo

Fecha ov Ingreso

Suwkto el

Gerente 0o Persona!

By

Gerentie Setecc. vy Desarrolio

Getente Drwinion RR MK

€318 Sosciud se wchvars on 1o Carpeta Perional del Empleado

C-13301-8

Rev. 02'9)
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25 EMPROLOIA 5, A,

Embotelladora y Procesadora de Loja S.A.

Teléfonos 576441 - 577844 - 561375 - Casilla 494
S . . P FOTO
. SOLICITUD DE EMPLEG
IDENTIFICACION
Apellides . . .. Nombres ——
Direccién Domiciliaria . _ . Telétono:
lugsr y Fecha de Nacimiento e _ Estado Civil
Cédula de Ciudadsnia No. N Libreta o Comprobante Militar No. .. -
Carnet 1.E.S.S. No. L‘lcenchmde Manejo No. . Clase
Estatura ) Peso
En caso de requerir mi presencia Avisar a: . Relacién
Lireccion Teléfono
~ EMPLEOS
Fs:h Trabajando Ahora? ~ Dénde? Desde Cuando?
Por qué quiere saiir?
Tescriba sus Ultimas o Actuales Funciones
ANOTE SUS EMPLEOS U OCUPACIONES ANTERIORES COMENZANDO
POR EL ULTIMO © ACTUAL TRABAJO
Kom3:e de 12 Institucién IECHAS Cerge Direccsdn de la Empresa SUELD-O
fmpress o . Jliono Desde . Hasta , ——
I
1
/ ‘.
.

Qut Cursos o Estudios
Sigue Actualmente?

Qut Maquna side
Manejar?

fe qué Aclividad se
considers mis eliciente?




_Ha llenado nlsun- .vez una solicitud de trabajo en EMPROLOJA?
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l ace qué tiempo?

Quién fe dib referencia de esta Empresa? Agencia O Anuncic O Dnc'tnmcnlc O Recomendacion (3
-Por.qué quiere trabojar en EMPROLOJAY

Penenece & algén Club. Alhnu o Asoclnclbn e

Dignidad que ocupa?
Aceptaria cambios de ocupacién? SI O

NO

'Rclacién_

Aewal?

o

LSTUDICS

Educacitn NOMSRE DEL PLANTEL

#h3s

Titulo (blenide
o Espezializaciin

Techd
Nes .y Mie

Primaria

Secundaria

Supetior

Industriat

Téerica

Cuwrsos

Seminzrios

Fprevados

DATOS

FAMILIARES

KCIERES COMPLETOS

Dureccitn

' -Inttituciin

£dad I Ceuyacicncs | trpesa o Pewero

Padre

Madre
Espasa fo)] =

Hijos

Hermanos




47

REFERENCIAS

Anote a continucién los datos de personas que puedan dar Referencias de Usted.
(No deben ser sus Familiares).

Nombres Completes : Demicilio Yelofono
o Lugor de Trabojo
|
2.-
3.-

ACCIDINTES DE TRABAJO Y ENFERMEDAD:ZS
* (Explicar clar te en el espacio)

fecto fisico? Ezxplique

cPosee alpiin ‘de

iludl fue la dltima vez que {alté a su trabajo por enfermedad? (Cudrto tiempo) ...

(Estd usted actualmente bajo tratamicnto médicc? Explique .

(Estd usted actualmente bajralratamienlo‘ siquidtrico? Ezplique . .. ..

LEA CUIDADOSAMENTE ANY.ES DE FIRMAR

1. Certifico que lo Informeacitn dzca es Veridica y Completa, ¥y que cualquicr omision o declara.
oién (alsa incluyendo 1a del Examen Midico, pueda ser considerada razén suficiente patra mi
despido en caso dc ser empleado por 1a Compaiia.

Autorizo a EMPROLCJA, para llevar a cabo cualquier Investigacion que fuese mnecesaria con
respecto a mi persona; ya sca por medio de mis pasados jefes 0 a través de las pcrsonas do-
das como refercncis; excluyendo a dicha Compahia de cualquier responssbilidud que resulte de

esta.Investigacitn,

1

" Feena T _ 77T Thirma del Aspirsnte
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2.2. EL PAPEL DE LA SELECCION EN EL PROGRAMA DE PERSONAL.

E1 programa de personal al que me referiré ahora estard
siempre a cargo del Director o Jefe de Personal, pues a €l .se. le
atribuye primero el reclutamiento de empleados en todos los’nive]es

y que la empresa requiere.

E1 Jefe de Personal deberd por tanto éohOCer ampliamente el 'mer
cado 1ab9ra1 de 1a localidad y también deberd establecer un progra-

ma que atraiga a gran nimero de empleados competerntes.

Cuando se dé-e] éxito éspirado en esta tarea primera, 1lamada
de reclutamiento, la empresa podrd contar. con numerosos cand1datos
para cada puesto y de hecho estard frente a un nuevo problema  que
podrd ser analizado, formulando las siguientes preguntas: 1. iCud-
les de los candidatos m&s son mis competentes?. 2.- E.Cué_les deellos
serén buenos trabajadores? 3. ¢&Cudles serdn emp}eadds estables y
de servicio prolongado?; en otras palabras, imanejard un programa

de seleccidn?

La seleccidn final puede depender entonces del director o del
departamento de peréona}; pero el servicio de personal deberd selec
cionar a cada candidato para proporcionarles a los jefes de departa

mentos, los datos que le permitan efectuar su propia seleccion.

Los encargados del personal deberan tener conocimientos detalla-
dos sobre: entrevistas, requisitos de empleo, pruebas y mediéidn

de las habilidades humanas y otras especialidades.
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Cuanto mejores sean los dispositivos de seleccidn y las especi-

ficaciones y descripciores de los puestos, mds sencilla serd la ta-

rea de situar a las personas adecuadas en los puestos apropiados.

Debe destacarse que otro de los deberes de la oficina de perso-
nal es supervisar la redaccidén de las descripciones de los puestos y

el desarrollo de las especificaciones de labores.
2.3, SELECCION DE PERSONAL QUE TRABAJA CON CARA AL PUBLICO.-

E1 persona que desempefia este . tipo de trabajo deberd reu
nir‘fundamehta1mente estas_caractefisticas: buena salud, -estabili- '
dad emociona1; personalidad abierta, adecuada presencia personal, ha
bilidad para re]acionarse,'inichtiva;_animosidad, constancia, leal-
tad, que les permita defendergélde presiones j'unavinte1igencia de
hi&e] similar a la de 1os b]ientes; todas ellas debefén. bbservarse = -
en un trabajador, a 1a hora de hacer su seleccibn, en razén de 'qué
que con'su.actuacién influird no s6lo en la imagen de 1la émpresa a
la que presta sus seryicios siho'qﬁéfestaré otorgandole Seguridad,_g

ficiencia, regularidad y economia.

E proﬁeso de seleccién qué se implementara de écuerdo conel ca
SO que me ocupa debera iniciarse con la se]eccién péu]atina, de ahi
se ejercifaré 1a selecci6n bajo responsabilidad de la persona de 1la
que va a depender el persona];‘continuaré,la seleccidn en.contacto es
trecho.con 1osvDirectivqs de la empresa y finalmente se optara por1a

seleccidn.en estrecha vinculacion con la Unidad de Formacidon de Perso-
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nal; ello équiya]e a hacer una preseleccibn; superadé esta fase .se
hard 1la seleccidn de entre los aspirantes que 1ograroh,pasar la eta
pa anterior. La seleccidn a la que tantas veces me he referido “se
hara en base a} nivel culfufa], a las pruebas psicoldgicas; a las.
condiciones fisicas, durante el periodo de formacion o a través del
periodo de prueba, en el que deberd cumplirse la realizacidn de un
pequefio cursillo complementario sobre t6pi¢os'muy necesarios. Para
que estd~aICance 1ogros positivds ha de bbrarse_cdngranespi?itu'de
justicia y manteniendo hacfa el aspirante una mentalidad de .servi-

cio cordial.
2.4, ‘_PRUEBAS PSICOTECNICAS_Y ENTREVISTAS

‘Iniciaimente definiré a la ciencia denominada . PSICOTEC
NICA, como'una rama de la Psicologia Aplicada, destinada a obtener
, fesu]tados prdacticos y de cualificacidn, en cualquier actividad hu-
mana;rpartiendo entonces de esta premisa cito qué, las pruebas psi-
‘cotéenicas servirdn para poder distinguir;a cada individuo, de acuer
do‘con su nivel intelectual, a sus'éptitudes fisicés, a las caracte
risticas de su»perﬁonalidad, e inclusive de Sus intereses, factores
qﬁe también ejercen inf]uéncia notable en el rendimiento de ]as per
s¢uas en su trabajo y que de suyo son bastante dificiles de opténqg

las, en base a la diferencia notable que presentan los seres -huma-

nGs,

Dentro de cuanto se aspira a medir con la aplicacion de. las

preubas psicotécnicas tenemos:
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2.4.1. La Inteligencia

Es en s 1a cabacidad_que tiene el sujeto en distinto-
arado y que ‘1e sirve para determinar la posible forma de 1levar hacia
adé]ante un trabajo. Sin embargo de esto me pregunto,ééémo podré me
dir la inteligencia?y mi respuesta éoinéide con la de muchos estudio- :
~ sos que indican qUé ée hard mediante el cociente de inteligencia, que
vendria a ser el resultado de dividir la edad mental del individuo ob
tenida a través de algunas pruebaé;,pof Ta edad real y multip]icandb .

este resultado por cien.

También pueden aplicarse los test de inteligencia, los.mismos que.
podrian ser: individuales, autoadministrados y de realizacion. De..

ello Tos mis fiables son los primeros.

Hay ocasiones en que se aplicardn los test verbales, muy espe
‘cialmente en el campo de la seleccidn; entre ellos los. de mayor : noto:

‘riedad son-los siguientes:

TEST OTIS, consiste en presentar a 1os.aspirantes 75 problemas. de
analogia, vocabulario, ordenacién dé fréses, Eazonamiento, definicio-
nes, en orden de dificultad crecieﬁte;:: que debe ser. resuelto en
treinta minutos; aqui la puntuacién dependera del nimero de .respues-

tas exactas.

E1 test WAIS, presenté diez pruebas fundamentales, de éstas cin-
co son verbales y cinco de ejecucién'y-bsupiemehtario de vocabulario

que es también oral; sirve para apreciar la inteligencia tedrica y la



52

inteligencia prdactica.

E1 test AMPE, es un conjunto de pruebas realizadas en determina -

"do tiempo y sirven para conocer el cociente intelectual.

Pueden habér as{ mismo test no verbales, de esté grupo los mas
.-utilizados son: E1 test D-48, 11amado también de 1a$.matrices . pro-
gresivas de Raven, el PM 38 1os mismos que cuentan con series 1ncom‘7
pletas de figuras, que serdn observadas en conJunto bien sea por la
manera de entrelazarse o bien por la forma como se yuxtaponen, hasta

11egar a su solucidn.

2.4.2. Las Aptitudes

También son medibles mediante test yigé las “define
como la capacidad de los indiyiduos para llevar a cabo ciertas ta-

reas.

Los test mds .conocidos en este smbito son:

-~ El test de comprensidn mecdnica de Bennet, que sirve para

medir la capacidad mecénica en general.

- El test Minnesota de ensamb]aje‘mecénico, en el que el aspi

rante debe montar piezas de algunos mecanismos, en un tiempo 1imite.

- E] test Minnesota de relaciones espaciales, que consiste en
que el aspirante deberd introducir piezas de distintas dimensiones en

" cuatro tableros que contienen cuarenta y ocho huecos.

- E] Minnesota Clerical test, que mide ‘1a capacidad de compara
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ciones numéricas por una parte y por otra la capacidad de comparacion

de las palabras..

- E1 General Clerical Test de Bennet, sirve para medir la capa-

ciad especifica para el desarrollo de trabajos'tipicos de oficina.

- E1 test de Destreza de Strdmberg, qué mide destrezas y la.coor

dinacidon psicomotriz.

- El test de McQuarie, que es de habi]idad'mecénicé;.

Los test de capacddad psicosensorial, sirven para medir la sensi

bilidad general.

Existen otroéAtest con 10s que se miden aptitudes espeéiales co-
mo el test Seashore vque mide e14ta1ento musical; el AC o test de Ca-
pac1dad Creadora e] test de Superv1s1on y Mando que cons1ste en una
serie de preguntas referentes a problemas en el plano de las re]ac1o-
nes humanas, con subordinados, colegas y super1ores y a cuestiones de

" direccidn de personal.

Cecilio Benito sefiala el siguiente profesiogkamamz'cdmo -ejemplo-
_para la realizacifn de los test individuales o de grupo .en..su ..obra

"Cémo ser elegido en una seleccidn de personal”.

1. Si nos cita una empresa para realizar unos test para una .selec-
cion de personal en horas de trabajo:
a. Debemos pedir permiso en la empresa y buscar en la que trabaz

jamos diciendo la razdn de pedirlo.
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.~ Completar la ficha en 30"

ler. intento |— : 2do. ihténto
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b. ~ . Deberemos mentir descaradamente y buscar una excusa plausi-

ble para poder ausentarnos

Su opinidn frente a los test es:
a. Son muy {tiles y necesarios

b. Son indtiles pero los realizo para que me seleccionen

Compietar la serie en 30"

. .

(K] . . o o
* L4 N o PS e ? ~ . . —
* .o . . e

. . . .

oo »
o0

¢Cufl es la palabra que no estd relacionada con las otras de la

siquiente lista (en 15 seg):

caballo, cacerola, cepo, cadena, cancidn

ler. intento-----=--~ceec-- . 2do. intento ------- ————————————

iQué pa]abfa de 1a lista adjunta se relaciona con la palabra "an
gel" (en 15 seg.):

Basalto, Rosa, Abad, Caniche, Atmdsfera

ler. intento------cccmenmca- 2do. intento ----------se--mooooo-

Escribir en un -papel el mayor ndmero posible de palabras que em-
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piecen por Z. No son vdlidos los nombres propios ni las deriva -

" das de la palabra ya escrita. Tiempo 5 minutos.

a. ~ Mas de 35 palabras
b.-  Entre 15 y 35 | lra. vez  2da. vez

c. Menos de 15

Ud. conduce un autobds. En la primera media hora recorre 10 km,
se para 7 -veces, da 5 giros a la derecha y 3 giros a la izquier-

da. En la ségunda media hora recorre 13 Km, se para. 8 veces, da

16 giros a la izquierda y 8 a la derecha. En la hora siguiente.

recorre 40 Km, se para‘20 veces, da 15,giro$Aa la derecha y 7 a

. la izquierda. Sin volver a leer el problema. Escriba en el es-

pacio indicado mds abajo el nombre del conductor del autbbﬁs.

ler. intento, ----c—mmmmcaeeo 2do. iNtento =----mememm——————-

Realice las siguientes operaciones aritméticas en un minuto con

dos decimales en su caso:

153 + 749 . 284 - 49 15 x 17 218: 16 825 : 213

358 ',474 16 x 19 113 : 339

ler. intento ---m-cemmme e e e
 2do. intento ~emmmememee cmmemmmeee —e- S Y e

a. 8 operaciones bien

b. 4 - 8 operaciones bien ' - lra vez 2da vez

C. menos 4 operaciones bien

Ud. estd comiendo en un restaurante y observa que en la sopa -que

le sirve el camarero hay una mosca. Entonces Ud., actida de la si
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c. No consigue superar la prueba.
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guiente forma: ‘

a. °~ Pide la hbja de reclamaciones, la rellena, se va y no vuel
ve por el restaurante.

b. Arma un escindalo al camarero y pide que venga el .maitre

para reclamarle.

c. - Quita la mosca de la sopa y se la toma.
d. Le pide al camarero que le retire el plato, que :.no.tiene
~apetito,

e, Pide el plato siguiente, no permite que lo retiren el pri-
mero ‘queccontiene el .insecto,.sigue comiéndo y. cuando.fina

liza la comida le pide el libro de reclamaciones, 1lamando

a varios testigos que corroboren el hecho. [

Durante un minuto dird en voz alta un resumen de C.V.,en elidio

ma que Ud. dice qué domina.

a. Lo realiza sin dificultad

b. Se atranca algunas veces pero lo dice

Observar la lista de palabras que sigue a continuacion durénte 3
minutos. Sin mirarla, escribaia en un papel aparte. |

Manzana, sumisién, bondad, caUces, alfabeto, montafa, .estrecho,
salmos, cépital, nérdica,’ca]déré, esquimal, casti]]o,_chLSh,bq§
tén,.carrefera, fedondo, farolero, traicidn, decimal, LvCU]ebra,

pastor, carbdn, luminoso, palmera, barbudo, azucarado.
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a. Escriba 30 palabras correctamente_}n N
b.  Escriba de 15 a 30 correctamente

c. Escriba menos de 15 correctamente

lra. vez 2da. vez

Usted estd solicitando un puesto de ejecutivo de ventas y debe
rellenar el cuestionario siguiente de forma queAsu_pérSonalidad -

se'adapta,a este punto. Coloque un circulo en el Tugar SI o NO

que corresponde a su opinion sobre la frase anterior. .."Hagalo

rapidamente, sin pensar demasiado las respuestas.

- primer segundo
intento. intento

Te sueles comer 155 ufias - SI - NO SI" NO

No puedes estar sin hacer nada ~|'ST NO | SI NO.
Actlas s1n pensar las- consecuenc1as de 1l -
las cosas’: ﬁ -§SI "NO | ST NO
Se guarda para Ud. sus.Opinibﬁes | -SI ‘NO SI NO
Se cdnsidera un jefe . o s1 - NO | SI NO
Alguna vez tuvo esperando a alguien en . -
. una cita , SI NO | SI NO
Se siente inferiof R i SI NO | SI NO
A veces me siento inﬁti] 7 SI NO | SI NO
A menudo suefia despierto | SI NO [ SI NO
Prefiere asociarse con personas mas jo
venes que Ud. ~ |SI NO | ST NO
Soy un enviado especialvde Dios SI NO | SI NO .

Le molésta la idea de que la gente que

. pasa por la calle lo esté mirando SI NO SI NO
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primercy segundo
intento intento
- MNunca digo una mentira | ~SI N0 ST NO
- Creo que conspiran contra mi SI NO SI NO
- - Para Ud. los 1ibros son mis entrenidos
que los amigos : ~SI NO SI  NO
- Duerme mal, tiene pesadillas a menudo SI NO SI NO
- Generalmente prefiere pasar sblo(a) la -
velada SI  NO ST NO
- ‘La gente dice que eres nerviso(a) o - SI _NO SI " NO

Este tipo de profesiograma ha sido sustraido de .una empresa X",
que bien puede servir como un ejemplar para que sea aplicado a los as- -

pirantes a un empleo.

1. El opuesto de amor es.......... (?)

1 Qrado, 2 enojo, 3 odio, 4 extrafio, 5 novio.......... ()
2. Decir que las piedras piensan es (?)

a.abSutdq,Z engafioso, 3 imperdonable, 4 injusto 5 malo..... (. )
3. E1 oro vale mds que la plata porque es(?) |

1.mis pesado, 2 mds escaso, 3 mas amaril]o,‘4 mas hermoso . ( )
4, E1 opuesto de siempre és (?) |

1 a veces, 2 con frecuenéia, 2 ocasionalmente, 4 rara vez,

5 nunca «..... e et e ae e S
5. Enun matrimoniovhay siempre (?)

1 sacerdote, 2 misica, 3 flores, 4 novia, 5 torta ., ..... ( )

6. Cuil de las seis preposiciones que van a continuacion expli
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ca'el siguiente proverbio: "Quien mucho abarca, poco aprieta"(. )

1.  Por los hechos se conoce

2. Las apariencias. engafian

.3. Por ambicionar demasiado se puede perder todo

4. ‘Las experiencias desagradables nos ensefian a ser cuidadoso
5. Es mads fdcil decir que hacer

6. Lo mds seguro se pierde.

Que sentencia de las contenidas en el N°6 .explica este prover-

bio: -

No todo 10 que bril]& es ofo ......... evernernnenaeaeeeees ()
Qué sentencia explica este proverbio:

"Del d1cho al hecho hay mucho trecho..;....; ........ ,..,;. ()
¢Cual de: 1as cinco cosas s1gu1entes se parece menos a las

otras cuatro ...................... e eeeireneenaeseees ()

Lo opuesto de leal es ( ?)

1 traidor, 2 enemigo, 3 ladrdn, 4 cobarde, 5 envidioso .. ( )

En general, es mis seguro juzgar el cardcter de un hombre

por}su: 1 voz, 2 traje, 3 hechos, 4 ‘fortuna, 5 éara e ()

Una persona que pretendefsér 1o que no eé, se dice que es(?)

a sensible, 2 natural, 3 vana, 4 hipdcrita, 5 prejuiciosa. ( )

Un padre es siempre (?) que su hijo

1 mas alto, 1 mds juicioso, 3 mds rico, 4 mayor, 5 mas robusto{ )
Cuil de las cinco cosas se parecen menas a.las otras:cuatro?

1 nuez, 2 rabano 3 rosa, 4 manzana, 5 papa...cceccccccansas ()

Si las dos pr1meras propos1c1ones s1gu1entes son verdaderas,

" la tercera es (?)
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todos los miembros de este comité son radicales. Pérez no
es radical.

Pérez es miembro del comité

1 verdadero, 2 falso, 3 incierto ................;....

Qué palabra se necesita para principiar la siguiente sen-

tencia?

M e Tos .cuatro lados de un rectdngulo . son iguales

es un cuadrado"

1 aunque, 2 si, 3 desde, 4 pues, 5 luego........ };L.,..

Un hombre no siempre tiene... (?)

1 huesos, 2 corazbn, -3vdientes, 4 nervios, 5 pulmones..

Lo Que la gente piensa de una persona constituye.su...(?)

: 1 personalidad, 2 caréctér, 3 féputacién, -4 biografia,

5 Carrera........... e reeeeeiieeeieseaaes PO PR

Las siguientes palabras forman una sentencia si ellas se
arreglan en su debido orden. .Con qué letra empezaria la
primera palabra de la sentencia?

Hace sol las crecer plantas el........covvvinnnnn ereeas

Las palabras "pertinente" y "permanente" significan...(?)

1 1o mismo, 2 1o contrario, 3 ni 1o mismo ni'ldféontrario(

. Cudl de las cinco palabras siguientes se parece menos ca.

las otras cuatro?

60

(
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1. fuerte, 2 malo, 3 maduro, 4 redondo, 5 venir... ( )

Busque las dos letras que en esta misma sentencia apare- -

cekdn por tercera vez mds cerca del principio....ceeevee ()

Entre los ndmeros que siguen, hay uno que no corresponde

a la serie. Indique el niimero que deberd reemplazarlo -

para completar la serie.

1 2 4 7 16 23 eerrreeennnn. T e, ()

iSilas pa1ébras que van a continuacidn se colocaran en de
bido orden. poh qué letra empezaria la séXta palabra de
la sentencia?. | o
vida, amigbs valiosa de la hacerse posecidn baré’ésdenula‘

Una habiTidad. .eevueeeenneennnieeeeiiiirieaneeaaeeeas )

'¢Qué niimero estd en el espacio que esta en el rectangulo

y en el triangulo, pero no en el circu]o?t? .............. ( )
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2.4.3. La Personalidad

Es el resultado del temperamento y del carécter so
metidos al influjo de la voluntad y-fijado por la costumbre. Para
su estudio requerird de cuestionarios entre 10s que se:mencionan 10s

siguientes:

- Cuestionarios de la personalidad de Bernrédter, apiicado pa
ra identificar allas personas.dotédas de la capacidad 'de:
mando. | | : v |

- E1'Minnesdta Multiphasic PerSona]ity Inventory,_q@e permi-
te diferenciar é las pefsonas normales de aquellas otras

. aquejadas de taras, alteraciones 0 defeCtos_de la persona- . -
idad. | | -
E1 CEP de Pinii]os, qde aprecia: control, neurotismo,-ex-
troversion, intréversién, paranoidismo, sumision, sinceri-v

~dad e insinceridad.

" Entre las pruebas proyectivas para ]a-diagnosiélde la persona-
lidad estd el Rorschach, en el que presentando unas 1aminas con man
chas de tinta, se puede deducir la personalidad del sujeto, a  tra-

vés de 1a interpretacién de 1o que se en dichas manchas.

En 1a seleccibn de personal puede utilizarse también:

a) el dibujo de 1a figura humana de Machover,
b) {e] dibujo de una casa, de un arbol y de una pefsona de Buck,
c) el dibujo del drbol de Koch,'cuya valoracibn se hard en ba-

se a los detalles y proporciones de la figura, el estilo y
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el método de ejecucidn.

INVENTARIO' DE PERSONALIDAD

TEST DE ROBERT BERNREUTER

- Las preguntas de este cuestionario estdn destinadas a descubrir
sus intereses, actitudes y tendencias. No es una prueba de :inteli-

gencia. No hay respuestas buenas ni malas.

1. iSe siente Ud. mal por el hecho de ser considerado ‘diferente a.
los demds o poco respetuoso de los convencionalismos sociales?

2. (Suefia despierto a menudo?

3. (&Trata por 1ovgenera1,de resolver por si solo sus pkoblemas sin

solicitar la ayuda de otras péksonas?

4; Ha cruzado alquna vez la. calle para evitar encontrarse con al-

guien?
5. ¢Puede resistir una critica sin sentirse molesto?
6. ¢Hace siempre caridad a los pobres en la Calle?
7. ;Prefiere 1a‘compaﬁia de persopas més jéveﬁes que Ud.?
8. -&SeAsiénte con frecuencia desgracjado?
9. (le desagrada enéonfrarse en lugares que conoqe?

10. ¢Se. desanima facilmente cuando las opiniones ajenas. no coinciden



11.

12.
13.
18,

15.

16.

17.
18.
19.

- 20.

21.
22.

23,

24,

c4

con las de Ud.?

{Trata de imponer su voluntad aunque tenga que'luchar con dificul-

tades?

&Se sonroja frecuentemente?

e interesan mis los deportes que 10s asuntos intelectuales?

iSe considera Ud. nervioso?

Tiene Ud. la costumbre de protestar cuando estd esperando y otra

persona le gana su turno?

iHa tratado alguna vez de discutir con algiin guardidn o portero o .

de engafiarlo a fin de que 1o dejenvpasar?

iLe afecta el e]ogio o la censura de 1o$ demds? |
zES<Udllmeticu1oso en variosnéspectos? |

éé; ud. afiéionado a regatearllds precios al hacer alguna compra?

¢Pierde Ud. su espontaneidad en presencia de sus superiores ya.sea

profesorado o jefes?
iTiene Ud. con frecuencia ideas que le perturban el sueno?

(Es lento para tomar decisiones?

iCree Ud; que podréd entregarse en tal forma al trabajo creador sin

necesitar de la presencia de amistades intimas?

iUd, se considera timido?
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éle interesa en _general estudiar a fondo los motivos de la conduc
ta ajena? |

iSe siente Ud. de mal humor con frecuenpia?
acambiaﬁ en forma rdpida sus intereses?
¢Es Ud. muy converéador en las reuniones sociales?

{Ha interrumpido o interrogado ud. a aTan_orador mientras se ha

dirigido al pdblico.

iLe molesta a Ud. mucho, tener que devolver a la tienda los obje- -

‘tos que ya ha comprado?

{Se siente Ud. mds optimista cuando estd en compafiia -de un grupo?

; Prefiere Ud. viajar con alguna persona para que le haga compafiia

0 actde de secretaria?

¢ Prefiere .Ud. trabajar por su propia iniciativa, antes que seguir

las indicacjonesi de un superior a quien respeta?
& Se expresa Ud. generalmente mejor de palabra que por escrito?

¢ Le desagrada a Ud: algin trabajo que representa aislarse algunos

anos?
¢ Ha pedido Ud. dinero para una causa ideal que le interesa?

¢ Trata Ud. generalmente de evitar el trabajo con personas dominan

tes o mandonas?

iLe ayuda a Ud. mds las conversaciones que la lectura para aclarar
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o formular ideas?
iLe preocupa por mucho tiempo sus fracasos?

tHa organizado Ud. por su propia iniciativa un club, agrupacidn,

centro, etc.?

éSi ve Ud. uhvaccidente se preocupa. por tomar parte activa .. en
1os_trabajos de'gogerrp?‘ |
é‘Lebwcausa miedq pre;gntarse ante el pﬁb1ico?.;

idLle gusta 1levar solas las ;égpbnsabilidddés? |

dLe distraen a Ud, mas los ]ibros que ToSicompaﬁekos?

Ha sentidp alguna vez mareos o vértigos? -

idLe hieren a Ud. las burlas sin justificacién alguna?

iDésea Ud. tener algunas personas a su lado cuando le . dan :malas

noticias?

iLe molesta que la aente observe su trabajo, :incluso haCiéndolo

bien?

¢Hay époéas en que se,siénte solo?.

iTrata en general de evitar toda discusion?.
iSiente Ud. con facilidad heridos sus sentimientos?

iPrefiere en aeneral realizar, sus planes sélo en lugar de hacer-

1o acompafiado?
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iCree Ud, que al comunicar a los demds sus éxitos es 1o que mds

les satisface a ellos?

&Se siente extrafio o solo cuando estén en compafiia de personas

desconocidas?
{Es econdmico y prudente para contraer deudas?

iTiene Ud, cuidado de decir cosas que pueden molestar los senti

mientos ajenos?

iLlora Ud. con facilidad?

¢Reclama Ud. al sirviente cuanao estd mal atendido?'
¢Encuentra dificultad hablar en piiblico?

¢Hace Ud. siempre en borrador sus cartas antes de mandar]as?
ile agrada en genéral a.Ud, pasar una tard@jsglg?
ZHace'Ud.kamistades con facilidad?

¢Si come fuera de su casa prefiere que otras personas le elijan

1o aue va a comer?
iLe molesta a Ud. mucho pedir un favor a desconocidos?

¢Se siente Ud. incémodo cuando ha saludado equivocadamente a un

desconocido!
¢ Encuentra Ud. dificil librarse de los veﬁdedores a plazo?

¢le piden a Ud. algunas personas consejos?
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Se olvida uno de los sentimientos-de los demds cuando estd hacien

do un trabajo de mucha importancia?

iCon frecuencia se decide Ud. demasiado- tarde para realizar las co

sas?

iLe gusta que sus amistades se iintersen por Ud. cuando se encuen-

tra enfermo?
¢Su estado de dnimo es variable?
:Se siente Ud. inferior a los demds?

;Tiene Ud. a veces pensamientos indtiles que le mortifican o moles
tan?
¢Reprende Ud. o se incomoda con una persona que no tiene 'lista a

‘tiempo el trabajo que ha encomendado?

iMejora Ud. en general su rendimiento en el juego cuando encuehtra

un adversario que le es francamente superior?

{Hadesempefiado con frecuencia el papel de conferencista o .anima-

dor de un grupo de personas?

i¢Se aprovecha Ud. de los demds?

{Cuando se encuentra Ud, deprimido busca a alguien que'1e “levante

el &nimo o le consuele?

iPor 1o general entiende Ud. un prob]ema'estudiéhdo]o-so]o,quedi§

"~ cutiéndolo con los demds?

80-

iLe falta a Ud. confiania en si mismo?
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de gusta a Ud. la:admiracidn de los demds antes que su éxito alcan

zado?

¢Estd dispuesto a arriesgarse por su propia cuenta en una .. empresa

de resultados dudosos?

iSe siente Ud. inclinado a buscar el contacto de pefsonas triunfado .

ras, con el objeto de estimular o aplaudir sus ambiciohes?

iLe molesta a Ud. que le den consejos? -

.iConsidera que cumplir con las costumbres y normas sociales es algo-

fundamental en la vida?

iPrefiere quedarse de pie todo el tiempo cuando 1lega tarde a una

conferencia ?

iLe gusta oir la opinidn de muchas personas, antes de tomar una de-

-~ cisibn importante?

;Cuando estd Ud. en una reunidn de la cual sabe de 1o que va a tra-

tarse, deja la iniciativa a los demds para dar soluciones?
tTiene Ud. dificultad para introducir gente a una reunién?

ile gusta a Ud. tratar a una persona dominénte como'e11a la trata.a

ud.2.:

¢Con frecuencia se distrae, que a menudo pierde 1a nocidn de 1o que

estd haciendo!

;Es Ud. capaz de discutir con una persona mds anciana a la cual res

peta?
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93. ¢Encuentra Ud. dificultades al tomar decisiones por si mismo?

94. iIntenta Ud. siempre animar una reunidn cuando la encuentra abu

rrida?

95.-¢Le gustaria encararse a Ud. con una persona, cuando ésta le ha

calumniado?

96. ¢Cuando asiste a una reunidn o a un té le molesta ir a encontrar

a la persona mis importante.

97. ¢Encuenta Ud. que el trato con la gente es un estimulo superior

a cualquier otro?
98. ¢ Prefiere estar solo en momentos de crisis emocionales?

99.,1Tiende a ser extremista en sus doctrinas politicas, sociales 0

re]igiosas?v
100. (Prefiere estar solo.en momentos de Erisis‘emocionales?
101, ¢Prefiere por 1o generalntrabajar con otros?
102. ¢ Trabaja Ud, Mejor cuando 1o elogian?
103.;Le-cuesta trabajo iniciar una cénversacién con un desconocido?

104,¢A1ternan sus sentimientos entre la alegria y la tristeza . .sin

motivo aparente?
105.¢Cuida Ud. en general guardar secretos sus sentimientos?

106,¢Le persigue la idea de desgracias posibles?
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107. Luida Ud. sistemdticamente su propiedad personal?
108. Puede Ud. resistir largo tiempo en un trabajo, sin que nadie le

ayude o estimule?

109. ¢Cuando lee Ud. unvlibre,ble sugiere tantas ideas como ~cuando

discute mis tarde a propdsito de &1?
110.£Cuéndo tiene preocupaciongs las resuelve sin buscar ayuda?

111.¢Ha sido Ud. presidente, director, etc., de a1g0n grupo durante

e

los G1timos cinco afos?
112.¢Prefiere tomar las decisiones ripidas sin consultar a nadie?

113.4Si saliera a excursién con un grupo de personas por una regiodn
que nadie conociera el camino, dejard que otra persona .tomara

Ja iniciativa de guiar al grupo?

" 114.iLe molesta la idea de qué le gente lo mira cuando va por-la ca

11e?
115.3Se encuentfalkL exitado con frecuehcia? ///
116.iTiene Ud. fama de criticar COnstantemenfe a Tos demds?
117.¢Le gusta tomar otras responsabi]idades ademds de las suyas?
118.%Se hantiene ud. en.segundo plano en las actividades'sqciales?

119, iLe molesta mucho que le digan como debe hacer las cosas?

120. iConsidera que el matrimonio es indispensable para su felicidad

actual o futura?
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121. de gusta mucho estar en compafiia de personas?
122. puede estar Ud. optimista cuando le rodean personas deprimidas?
© 123. de gusta la disciplina? -

124, &e pondria Ud. nervioso, si tuviera que exponer una idea en una

discusidn con otras personas que no conoce?

125. éEs Ud. indiferente réspecto al sexo completamente?

CUESTIONARIO SN (59)

(E. CERDA)

INSTRUCIONES: A continuacitn encontrard Ud. una serie de preguntas
a las cuales debe responder marncado con una X, una de las _posibles
respuestas: Verdad = V, No lo sé = ?, Falso= F. Lea’cadé
pregunta con atencidn. Piense‘cué] es su op1n16n ) SU‘comportamienT
to habitual frente a cada Situatién. luego marque cbn una Xvaquella
respuesta que corréSponde a su opinién 0 a su compoftamiento,,vaita
en 1o posible, marcar las respuesta "?". ‘Utilice esta forma. de_ res-
puesta SOLO cdando ud. verdaderamenté no puede decidirse por- la res-
puesta "Verdadera" o la de "Falso". Responda a todas las preguntas
sin olvidarse de ninguna. En esta prueba no hay malas respuestas,
todas son buénas, si expresan\]o que Ud. en verdad piensq .0. siente

en cada caso.

Pueden empezar; tienen tiempo 1ibre, pero procure no demorar -



demasiado.

1. Siento a veces oleadas de calor 0 de frios.eeeeees . V.
2. Me he desmayado mds de dos veces en mi vida......... )
3. Tengo frecuentemente vértigos........... ceesaceaanes v

4. A veces, al ofr un chiste picante, no puedo dejat

de reIr. ... seeeceroresesscnananns crieeees eeeseaeas )

5. Tiendo a ponerme nervioso cuando se me acercan un

SUPEriOr. e vveeenennenanns Ceetisessesessanseans - v

6. Soy propenso a desmayarme .ante 1a presencia de san

gre'oo; ooooooooooo ‘..0‘0.!\‘.l.'.'-'—l.....l..0'..’01.100 v

7. Me diento inseguro, intranquilo, cuirdo estoy so-

10, SN amigoS..euveeiuenreces e ereaenees e veene
8. En este momento precisamente, me siento nerviosos . V

9. Me equivoco con cierta frecuencia cuando me dan

6Y‘denes..'....'...o-... cccccc Cl.‘iil‘l‘tbttt‘l’y..o.oo.. V

10. Tengo una confusidn de ideas cuando debo hacer’

algo, rdpidamente........... et v
11. Me enfado, me €n0JO @ VECES..cevevevs nsnconsanss v

12. He padecido o padezco de dificultedes al hablar,

po~ ejemplo, tartamudeo, o balbuceo...... e v



13. Si pudiera entrar en un espectdculo sin pagar y -

14.

[
[S 2 BEES
.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

tuviera la seguridad de que nadie me veria, qui

z& To harfa..e.eeeeeeeeeennns e eeceassseeenanann

Me siento feliz y contento la mayor parte del

Me siento como fastidiado 1a mayor parte ...del

tiempo, haga 10 que haga............ Ceeeeees e

Creo que mi futuro es muy poco esperanzador, muy

poco halagador........ etererenesanas eessacnes

Me resulta dificil emocionarme ante situaciones

CONMOVEAOYraS .. eeeeoanceosssacassns i eereesenaces

Algunas veces me vienen ganas de "soltar" malas

palabras......coeeeecenieiannnen ececeresteneenes .

Casi siempre estoy callado y me pongo en segun-

do plano cuando se celebra una reunidn -en la

que se encuentran mis amistades......... cecenae

La gente suele decir que soy una persona nervio .

Sa ooooooooooooooooo Y EEEEEREEEIEER I IS A N BRI B I A

Tengo temores. y aprensiones............coceeue

)
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Frecuentemente me cuesta trabajo conciliar el suefio.
A veces murmuro 0 critico a otras personas..........
Cuando como en mi casa mo siempre como con la misma

correccidon y esmero que cuando estoy invitado......

Tengo temporadas en las que me despierto varias - ve-

ces por 1a noche..... SN e ceee

Los pequeiios disgustos me'producen abatimiento y me

ponen nervioso........... mesbessobrancasses e eeenees

Me desanimo cuando tengo varias preocupaciones a 1la ‘

A veces doy mi opinidn sobre cosas que en realidad -

]

no conozco bien.,...... teenscessibsasevensncainsunoea

Algunas veces me siento abatido y triste....... s

"Siento molestias en la regidn del corazdn...........

Mi corazdn empieza de repente a latir de prisa, sin

.que haya ninguna razdn que lo justifique...ooveeuens

Tengo frecuentemente palpitaciones cardiacas........

Frecuentemente, cuando estoy pensando en alguna cosa,’

me asalta de repente una especie de sobresalto o de

ANGUSETAu e e nrrnrennrnnennanas eeeeanenee Cheeeeeens .

A veces he dejado para mafiana 1o que debia haber he-

Mezestremezco:0 tiemblo a menudo.........ovvvnnnnnns .o
Me despierto frecuentemente con pesadillas o sobresal
o 1= g ceses

Cuando no me encuentro bien, a veces me pongo de mal

" humor..... S teereetetenieenes
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‘Me encuentro a menudo con tensidn o exitacidn nervig

Y- P e Ceresesaes Ceeeeitaeaeenans Ceenes e

A veces he tenido pensamientos que no habria podido-

cbntarlos ........................................ ...
He tenido a veces tjcs”(sacudjdas.oﬂcontracciones” -
nerviosas continuas e invo]untarias) de l1a cara, de
la cabeza, de Tos hombros..; .......................

Tengo las manos o los pies frios, incluso cuando ha-
CE CAlOr. et eiinrrenneennnneans e reeeneeeeceeeeeas .

Tengo temporadas de agotamiento o.de fatiga.........

A veces no digo exactamente la verdad...............

A menudo me levanto cansado por la mahana...........
Tengo una sensacibn de opresidn o un dolor de cabeza

que me dificulta realizar mis actividades..... e

Me encuentro frecuentemente tan fatigado .o:..;agotado
que incluso no me siento ni con deseos de comer.....

A veces he usado un bus sin pagar Wi pasaje..ce.e...

Tengo buen apetito..... e eeeeeeeeaeieeeearaiseaanaes

Padezco frecuentemente de estrefiimiento.............

Téngo frecuentemente ganas de vomitar...............

Me gusta conocer algunas personas importantes, enfre
otras razones, porqué,piensb que yo también éoy al-
quien mas importante............... eeseececranaens ‘
He tenido alguna vez alglin ataque de nervios con sa
cudidas........cuens ERTREREE -.3....;....2 ..........

Me considero una persona mis bien sensible.........

"Me considero una persona mds bien timida...........
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56. Alguna vez me he hecho el distrafdo y he procurado
saltarme el turno de una cola...... ceresnessnasnes Vo2 F
57. Me pongo nervioso con facilidad....oovevenennnnnns v ? F

58. Me pongo colérico si no pueda obtener las cosas que

deseo enseguida.....covevuiiinnnrnnenn. eeeeeaaes vV ? F
59. Tengo a veces explosiones.de mal genit...coveennnn. v ? F
RESUMEN:
tscala o ~ Puntos: ---=-emmmmceeeo- Nota T: ~--cemmmemmm-
Apreciacidn. ~----- et bl
Escala "S" PUNLOS: —-mmmmmmmmmmmmmmm Nota T: —=-c-mmmemm-
Apreciacion -------- 5---—Q-------—--—-----------------; --------------

2.4.4. LOS‘intereses

Son respueStas de benévo1a iﬁélinacién, de agrado,
de predisposici6n favorable determinada tarea o brofesién. Ellos se
conocen presionandp especial uatencién al empleo del tiempp libre, a
la actitud de curiosfdad ante todo cuanto le rodea d adicﬁo_,de ﬁotra

forma a través de la actuacidn concreta de las personas.

2.5. CUESTIONARIOS Y EXAMENES DE INGRESO

Cuestionarios se denominan a los formularios que el -aspi-
rante 1lena, para cumplir con las siguientes funciones: cubrir con
informaci6n, mediante la cual se logrard su valoracidn previa, que

servird de base para el desarrollo de la entrevista.
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Considero que el momento oportuno para la entrega del cuestiona
rio dentro del proceso de seleccidn es antes de la entrevista, no
s610 porque evita el gasto innecesario del tiempo sino porque se 1o

realizard con mayor interés.

En 1a confeccibn de 1os-cuestibﬁarios deberdn respetarse 1os si-

‘gufentes puntos:

"* observar un orden 18gico que facilite su posterior consulta;

*  hacer tan sblo aque11as preguntas que aporten datos de inte-
rés- para el fin que se pretende;

*  emplear lenguaje sencillo y comprensible;

* dejar los espacios convenientes tantO‘para . Su. .cumplimenta-

ci6h como para las posteriores anotaciones".2

¢Qué deben recoger los cuestionarios?

Contestando a esta interrogante me permito indicar que ellos re-
| cogerdn datos personales, direccin, instruccibn, conocimientos espe-
ciales, trabajo actual y trabajos anteriores, asi como.también prefe-

rencias.
¢Qué debe evitarse en la confeccibn de los cuestionarios?

E1 uso de términos demasiado generales en unas ocasiones, super-.

fluos en otras o poco gratos a los aspirantes.

1. RIESGO MENGUEZ, Luis, Seleccidn de Persoral, pag. 96



" Dentro de las normas practicas para la confeccién de los cues-
tionarios denominados de aqmisién se sabe que a,el]osf1es;correqug"
de un formato de tamaﬁé eﬁfopeo standard UNI A4 de.dimensidn eduivg
Tente a 21 x 29.5 cm, con alguna variante que darse en 21 x'27_cm.,A
,esta_éircunstancia permite poder encontrar ficheros édécuados ‘para 3
su archivo e inclusive sobre si se requiere su envio. E1 nimero de
paginas eétaré de acuerdo o en relacidn con el contenido del ~cues=

tionario y el tipo de letra elegido (mdximo 4).

El pape] en que se hah de cdnfeccionar deberé‘ser lo suficien-
temente resistente; de buena calidad, en color blanco o en tonalida
des suaves para hacer posible que resalte todo lo que se ha -escrito.

Es preferible utilizar cartulina ligera..

~ En 1o que a.confeccidn respecta ha de tenerse'especia1 cuidado
por‘estdiarée la probable respuesta y asi poder dejar espacios ma-

yores 0 menores segiin convenga.

E1 lugar de la fotografia serd sefialado en la .parte superior

izquierda del cuestionario.

Los exémenes son instrumentos de medida sobre determinados co-
hocimientos. Cubren una fase en el proceso de seleccidnycon.ellos
se trata de comprobar la formacidon del aspirante y de. esta .manera
saber si ella estd en condiciones de desempefiar el puesto de traba-
~Jjo. Los examenes pueden_ser: ofa]es, escritos, practicos, y mix-

tos.
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2.5.1. Examenes Orales

En su constitucibn intervienen series de preguntas
con las que se podrd apreciar el nivel de conocimiento de los candida

tos, en los aspectos que se pretende medir.

Para que haya objetividad en todos los exdmenes orales es necesa
rio gue el candidato reuna ciertas condiciones como: estar relajado,
tranquilo, sin tensiones de ninguna clase, para de esta manera lograr

despertar en é1 examinado-mayor confianza. ' .

Los exémenes oralés son imprescindib]es en los casos en que .se
desea comprobar si el examinado posee un nivel de conocfmientos en o
conéerniente al dqminio de idiomas y, cuando se hacezélﬂexaméh presen
icfa1,'para la ejecucion de determinados trabajos con cara .al pablico.

(azafataé, relacionadores pﬁb]icos, etc.).

2.5.2. ‘Exémenes-Escritos

Son documentos ‘que permiten el anilisis del nivel
cultural del sujeto, circunscrito a los conocimientos que .se. exigen

en determinado trabajo.

La ventaja de su aplicacidn radica en que simultdneamente pueden
ser aplicados a un gran niimero de candidatos; con ellos se lograra’una
calificacion mds justa y objetiva de los aspirantes sometidos ‘a wuna

misma prueba; no se facilita el hecho de que se dé margen al influjo

>
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de factores de_simpatia o de antipatia de los examinadores por 1los as’

pirantes.

La desventaja de su aplicacion es no poder efrecer un amplio cono

cimiento de la personalidad del candidato. -

2.5.3. Exdmenes Prdcticos.

Su objetivo es medir el nivel de experiencia de.las
personas, para la actividad que se ha de desempehar; su.aplicacidn.aca
rrea dificultades en 1o que respecta al grado de clasifi@acién perso--

nal de Tos aspirantes, por 1a diversidad de acciones y reacciones.

2.5.4, Examenes Mixtos

_ Surgén'por combinacin de TOS-anteriores,coﬁel]os
se pretende comprobar ié preparacidn teéricanqué tiene el aspirante y
se prbcurd hacer una investigacibon de su nivel préctjcb en intima rela
cion con_]é tarea due deberé realizar cada aspirante.
+ Lo Caracteriét{co de todos 165 tipos de eXémenes,seré reunir cier
tas cua1idades como por ejemplo: ser graduables,estandarizados, vali-
dos, fiables, inéditos, interesentes, uniformes, objetivos,:répidos y
finaimente ofrecerdn dispersidn a través de la forma de mostrar las di

ferencias individuales de los aspirantes.



"2.6.  COSTOS DE SELECCION R

De vital importancia en 1a funcidn de seleccidn es la si-
tuacion de finanzas o costos, en virtud de que toda empresa por peque .
fia o grande que sea, trabaja, teniendo como:base constantes o frecuen
tes movimientos de dinero. Entonces, debera hablar en términos de ob
tencion de fondos y del suministro de capital, que se utilizardn en
. €1 funcionamiento de la empresa, en todos y cada uno de sus ‘dep&rta-
mentos, especialmente en el de Personal, para que funcionen debidamen

te.

Dicho en otros términos, las finanzas tienen implicito un objeti
vo cual es el de aprovechar y administrar al maximo los recursos pro-..
pios y ajenos con 1os que cuenta la émpresa_y que vistos desde cuales

quier angulo son. indispensables para la ejecucidn de sus decisiones.

EStos recursos son importantes para el logro de los objetivos y
de su manejo adecuado dependerd el éxito de la empresa; caso contra-

rio se hablara de un fracaso.

Para mi entender los costos de seleccidn supone cierta .cantidad
de egresos necesarios que realiza la empresa tanto en anuncios como.en '
recursos humanos, técnicos y materiales destinados a cubrir esta eta-

pa en sus detalles mds sobresalientes.
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2.7. OLTIMAS ETAPAS DE LA SELECCION

Terminadas las etapas fundamenpa]es del proceso se]ectivo
(cuestionarios de entrada,-exémenes, pruebas psicotécnicas, entrevis
tas, etc.) y a la hora de tomar una decision final sobre si cadmitir
0 no a un individuo, se acude a una mas amp11a informacidn proporcio
nada a través de las referenc1as mediante la operacidn .de. comproba-
cidn de manera ‘inteligente y que conduce a tener clara idea acerca de
la actividad desarrollada porigl candidatd. La informacidon ..de que
hablamos podrd hacérsela por escrito, en forma “te]efﬁnica,'mediante

visitas o por la intervencidon de agencias especializadas.

Otra forma de~comprobaé16n de 1la ihformacién'consignada buede
.sgr mediante el examen de los documentos que en forma necesaria de-
ben acompafiar a 1a solicitud delingreso y que aparte de la .cCédula
de identidad yAdel record bo]icia]lpueden ser: titulos de estudios
y dip1oma$; certificados de trabajo en-otfas empresas; autorizacion
de reéidencfa yrde trabajo sélo para extnanjeros, libro de :familia, -
permiso para conducir, entré otros. Debe ponerse ;especial..GUidado
en hacer la devolucidn de esta documentacidn a los aspirantes unavez.

que haya sido examinada.

De ahi se pasa directamente a la va]oracién de 1a candidatura,
mediante e1>uso de coeficientes numéricos que permiten la presenta-
cién de las puntuaciohes obtenidas por todos y cada uno de los aspi-
rantes, afectados por 1os criterios emitidos por elios mismos, 1le-
génddse por fin a tomar una decisién razonablemente objetiva con los

aspirantes,



CAPITULO III

3, ADMISION, INCORPORACION Y ADIESTRAMIENTO DEL PERSONAL

DE SECRETARIAS DE LAS EMPRESAS.

3.1. INCORPORACION LEGAL Y EFECTIVA

3.1.1. Incorporacion Legal

Concluida la primera etapa de la seleccidn el aspi
rante va a iniciar su vida de trabajo en la empresa incorpordndose a

la misma.

Esté tipo de incorporacidn de-écugrdo con 1as ponencias de Ries-
go Méngyez'en su obra Seleccidon de Personal, se hace mediante la fir-
ma de un contrato y ésta siehpre puede variar de acuerdo con las gir-
cunstancias; unas-.veces sé hace por comunjgacién verbal si ha existi-
do un resultado positivo de las pruebas realizadas indicindole inclu-

sive 1a fecha en que deberd presentarse; sus funciones, su lugar de
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trabajo, su horarid, el encuadramiento deﬁtro de la 6rganizac16n,,7el
‘periodo de prdeba y la documentacién necesaria para el momento de 1la
firma del contrato (denominado contrato eventual). . Cuando-]oézelegi-
dos son numerosos, se procede a la comunicacidn por carta y, al ser
citados a la empresa se 1¢s otorga un documento de.confirmacién que

es mas detallado.

3.1;2. Incorporacién Efectiva -

Se da cuando el nuevo productor toma la informacién
necesaria en orden a conocer mejor la empresa, tratando de evitar su
desorientacién y facilitando en todo momento su adaptacion a la nueva

situacion organizativa y humana.

La informacidn necesaria tiene que ver difectamente con: el his
torial de la_empresa que es de caricter general, el conocimiehto .de
los distintos servicios.que-a]li se prestag asi como también derechos ,
atribuciones, deberes y en forma muy concreta aque]]b que:respecta a
su puesto laboral, sin olvidar de tomar en cuenta los beneficios asis

tenciales.

Es del caso anotar que no podré hab]arse de una correcta .intro-
duccidn del nuevo empleado si no existe previamente un plan eStab]eqi-
do por la Direccidn de Personal de 1a empresa sobre el tema; témpoco
la habri si las personas -responsables de ponerlo en préc;iéa y cdncng
témente Tos mandos correspondientes no ponen interés en el cumplimien

to del mismo.
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Entre Tos medios que facilitan una buena incorporacidn puedo ci-

tar:
3.2. LA'ENTREVISTA DE RECEPCION

La misma que a mds de promover al empleado nuevo, contiene
también datos relacionados con la empresa en general y su puesto en
particular; en ella podria darsevinclusive el hecho de entregar al em

pleado un documento que se denomina Manual de Recepcidn.
3.3. EL MANUAL DE RECEPCION

Este documento recoge la vida de,1a'empresa, las actividg'
des, la estructura organizativa, el reglamento interno, prevencién de}
accidente, servicio médico, servicios sociales, junta detpremios, co-
mité de sugerehcias, po]itféa &e,formaéiﬁn y promocidn, iindicaciones
sobre las oficinas en las que se puede recibir.informaciSn, etc., y
si ésté documento es ofrecidb y presentado de modo atractivo, el em-
p1eédo nuevo recibe una impresidn muy pdsitiva que confirharé su ideé
de haberse incorporado alla mencionada empresa, a 1a>qué de :.antemano

la considerara como sdélida y de prestigio.

3.4. LAS VISITAS A LA EMPRESA

Son muy convenientes y permiten al nuevo empleado, .six.
tuarse en el conjunto de la organizacidon, destacando el hecho de que
antes de 1levarlas a cabo, se precisa que se dé una sencilla éxp]ica-

cion sobre la finalidad de la visita.
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Durante la incorporacién pueden presentarse de seguro algunos pro
.blemas; por ejemplo si hay cohesidn Je] grupo, se creara una resisten-
cia en mayor 0 en menor grado a admitir en su circulo él nuevo emplea-
‘do. Cuando hay un jefe inmediato, €1 se encargaré‘antes de 1a 1llegada
del nuevo empleado, de preparar el ambiente, dé.esta ménera se lograra

un plan de acogida mds satisfactorio.

Son personas problemdticas; quienes no tienen sentido de responsa

bilidad, quienes se distraen con cualquier cosa, las que no les gusta

' recibir Ordenes, las rebeldes, las chistosas, quienes son .testarudos,

quiénes se quejan constantemente, las qhe dicen que lo saben todo por
_si'mismo, quienes se ausentan, quienes tienen intereses exterhos, las
que hacen vida nocturna, quienes se consideran superiores en el traba-

jo. Frente a tales personas el mando en su modo de prpgeder tendré'en
cuenta la paciencia, la fiémeza amistosa, el mostrar interés por la:pro
-blemdtica dada, el motiVar para el trabajo, el responsabilizar a1.sub-
ordinado por la realizacidon de tareas concretas, reconociendo.los méri
tos, @eniehdo correccidn en el trato, prestando gran atencidn a la for

macion del nuevo empleado.
3.5. ORIENTACION Y ENTRENAMIENTO
3.5.1. Orientacion

Mucho se habla én estos aspectos en el texto de Ad-
ministraci6n de Personal de Chruden y Sherman, sin embargo aqui'esbo-

zo una ligera sintesis:
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La orientacidn al nuevo empleado deberd darle conocimientos so-
bre 1a importancia de su trabajo, de las politicas de personal de la
compafiia y de los procedimientos que le conciernen, ademds un amplio

cuadro feferente al papel de la empfesa en 1a localidad. |

Para que el programa de orientacidn se 1legue a efectivizar se
hace necesaria la cooperacidn entre el personal funcional y el de 11

nea esencial,

Los objetivos de 1a orientacidn son: proporcionar a los emplea-
dos los hechos acerca de la compafiia y de su trabajo; despertar'hncqg
fianza del empleado y ayudarlo a sentir que pertenece a la empresa y

a su grupo de trabajo{‘

Las actividades de orientacién son.de exclusiva responsabilidad

del Departamento de Persenal.

E1 papel mds importante en el programa de orientacion, lo .tiene
el supervisor, quien deberd tener suficiente tiempo para discutir as-
pectos importantes del trabajo con los emp]eadds y establecer entre

ellos una relacién cordial que facilite la comunicacidn y aprendizaje

posteriores.

3.5.2. Entrenamiento

La funcidén de entrenamiento permite 1a incorporacion
de actividades que varian desde la adquisicion de una simple .habili-

dad motora, hasta el desarrollo de un conocimiento técnico complejo ,
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la inculcacidn de habilidades administrativas elaboradas y el desarro
110 de actitudes hacia problemas sociales complicados y en-controver-
sia.

El prograﬁa de entrenamiento es 1levado a cabo bajo la .supervi-
sion general del gerente o director de personal o por un empleado eje

cutivo.

Con el objeto de que’el entrenamiento sea efectivo,'deberé estar
acompafniddo de una investigacidn cuidadosa y continua, basado en la de

terminacion de las necesidades prioritarias.

E1 entrenamiento puede darse de acuerdo con diversos métodos a.sa

ber:

a) abrehdizéje por rutina, si el shpervisdr,o emp]eadb ejecuti
vo instruye a los emplgados; | |
'b) '-eﬁtrenamiénto en‘elv salén de clases, para el que-existirélqn
- | ‘minimo de iﬁétﬁuéciohes, cuyas‘enseﬁanzas‘seran 1impartidas
a través de conferencias, demostraciones, peliculas, etc.;
) entrenamiento ihtegrado por rutina, dehfro y fuera del tra-
bajo;
d) el ehtrenamiento de aprendices, si al empleado nuevo .se 10 ’
pone a trabajar bajo la supervision de un obrero normal;
e) el entrenamiento suplementario, que es el proporcionado por

preparatorias, colegios y universidades.
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3.6. MOTIVACION

La ejecuci6n del trabajo no depende soiamente de las habi-
lidades de los empleados sino también de la ﬁotivacién QUe ellos po-
-sean, lo que implica una condicion dentro del individuo que es consi-
" derada como una necesidad y uh algo exterior a &1 que se conoce éomo
incentiVo 0 meta.

E1 simple razonamienfo de que un hombre pueda hacer algo, no nos
fproporciona la seguridad de que 1o hard. Asi pues, un gentendimientd
de las necesidades bisicas puede ser bastante ﬁfil'péra que :la.admix:
nistracidn alcance el tipo de rendimiento que desea, §in embargo, de
bera otorgarse-especia] atencion a las inniimeras necesidades de ' per-
tenecer a un grupo de est1mac1on y autorrea11zac1on no sélo por par-
te de los supervisores, sino también por quienes ocupanpOSJcJonesmﬁs
altas . A través. de la operacibn de] contenido del trabajo y .de la
 estr§ctura y el clima social de la o}ganizacién, pueden ;satjsfacerse
'o no las necesidades. del emp]eaao. Los incehtivds de tipo financiero,
son a menudo sobreehfétizados por la administracion, deSpreciando Tos
incentivos no f1nanc1eros generalmente supon1endo que estost1enenun'
lugar menos 1mportante en una empresa basada en una tecnologia avanza
da. Debiéramos reconocer sin embargo.que si el mismo ingenio y persgﬁ
Verancia que ée han aplicado para resolver los problemas tecnoiégicos
'se'apliCan a los problemas de motivacién humana, aumentaran la posibi
lidad de las metas de los empleados que serdn paralelas a las de ATa

administracion.
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3.7. COMUNICACION

La comunicacidn en su amplio campo ha merecido mi atencidn
y por ello en el transcurso del desarrollo de este numeral planteo si
tuaciones muy importantes basdndome en los conocimientos vertidos por

Koontz- D'Donell, que dicen:

En 1a transferencia de informacidn del emisor al receptor, de ma
nera que éste 1a comprenda. Es de especial importancia en la funcidn
de direccidn y es también el medio de unificar la actividad organiza-

“da.

Para CHESTER BARNARD.1a comunicacion es el-medio de enlazar a las
personas en una organizacién, con el objeto de lograr un propdsito co

man.

E1 propdsito de la comunicacidn dentro de una empresa .es - poder
" realizar cambios para influir en el accionar deuella,_kt.bropendiendo

siempre a su bienestar.

La comunicacibn se requiere para establecer y diseminar las me-
+zz de la empresa; elaborar planes para su logro; organizar los recur
sos humanos y de otro tipo, en la forma mds efectiva y eficiente; ele
gir, desarro]]ar y evaluar a los miembros de la organi;acién;dirigir,
.Cbnducir,»mofivar y crear un clima en el que las personas deseen con-

tribuir; y, controlar el desempefio.

Hablaré también de la responsabilidad de la comunicacidn indican
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‘do que, los suberiores se deben comunicar con los subordinados y vice
versa. La comunicacidn es un proceso en dos sentidos, en el que cada
persona es tanto emisor como receptor de la comUnicacién. ALa informa
cién fluye en forma vertical a lo largo de la cadena de mando y tam-
bién en forma cruzada. La comunicacidn cruzada, imp]ica el fTujb ho-
rizontal de informacidn entre‘personas que ocupan niveles de organiza
¢idn iquales o simi]éres y el flujo diagonal de informacidn entre pqg
sQnas que se'éncuentran ehAhiveles diversos, sin que se ngen relacio-

nes entre superiores y subordinados.

RéSpecto a los fipos de comunicacién'me referiré a: la comuni-
cacibon descendente, que es la que fluye de personas qUeMsé‘encuentran'
en niveles superiores hacia quienes ocupan niveles inferiores ;en RE
jerarqufa de la organizacién, puede encontrdrsela especialmente en or

" ganizaciones de atmbsfera autoritaria.

Katz y Kahn identifican cinco tipos bdsicos de comunicacién de

superiores a subordinados; que son:

1. instrucciones'para el manejo de téreas;

2, - informacidn para el manejo de tareas;

3. procedimientos e informacidn Sobre'p?écticas de 1a empresa;
4. retroalimentacibén sobre el desempeiio de 1os sﬁbordinadbs; e
5

. informacion acerca de las metas de la empresa.

La comunicacién ascendente se da o pasa de los subordinados a
los superiores y continda ascendiendo de acuero con las: jerarquia de
la organizacién. Los medios tipicos de comunicacibn ascendente son

sistemas de sugerencia, procedimientos de quejas y apelaciones, sis-
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temas de inconformidad, sesiones y asesoria, fijacidn conjunta de ob
jetivos en una operacién efectiva, rumores, juntas, el ejercicio de
la politica de puertas abiertas, cuestionarios sobre moral, entrevis

tas de sa]idd entre otras.

la comunicacién es cruzada cuando incluye el flujo .horizontal
de informacifn con personas’dé niveles similares o igua]esvdé la or-
ganizacién y el flujo diagonal con personas de diferenteénivelesque
no tienen relaciones directas de dependencia. Esta clase de comuni
cacion se la utiliza para acelerar el flujo de informacidn, para me- '
jorar la comprensibn y para hacer la coordinacion de todos3/cadé uno

de 1osvesfuefios tendientes a lograr los objetivos de la empresa.

- También puede darse 1a_comuni;aci6n escritacuy&fundamentaivgﬂ
taja es pkoveer registros, referencias y defensas.]egales. En la co
municacidn escrita es importante que se Utiiicen palabraé y..frases
simples, palabras breveé,y familiares, ha de uti]izarsé',zprpnombres
personales siempre y cuahdo sean apropiados. También deberé-prop0r~
cionérse i1hstraciones, ejemplos, gréficos, asi como oraciones y pa-
rrafos breves; prefiriendo 1a utilizacion de verbos activos, economi
zando el uso de adjetivos; y tratando en 1o posible de éxpresar Tos
pensamientos en forma 16gica y directa, evitando palabras ' innecesa-

rias.

La comunicacidn oral es aquella que presenta la ventaja del in
tercambio veloz con retroalimentacidn inmediata. Es posible hablar

también de una comunicacidn no verbal que se expresa con mimica.
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Para mejorar la comunicacifn y por sugerencias de la American

Management Association, es preciso que:

1.
2.

10,

Se aclare las ideas antes de intentar comunicarlas;
hay que examinar el propdsito de la comunicacién;
hay que comprender el medio ambiente fisico y humano que se pre

senta cuando se realiza 1a comunicacion;

-al p1anear la comun1cac1on ha de. consu]tar a otras personas pa

ra obtener su apoyo med1ante la presencia.de datos rea1es,

considerar el contenido y tono del mensaJe;

cuando sea posible comunique cosas que ayuden al receptor o que

" Te resulten valiosas;

‘la comunicacién para que sea efectiva necesita segu1m1ento,

habrd que comunicar mensajes que "tengan 1mportanc1a tanto a cor

- to como a largo plazo;

las acciones deben ser congruentes con la comun1cac1on y

hay que saber ser un buen oyente.

.3.8. LA FUNCION DE LA ADMISION Y EMPLEO

La comp]eJa tarea de selecc1on del personal es competen-

cia del departamento de seleccibn; cuyos obJet1vos fundamentales son:

a)
b)
c)

d)

reclutar el personal mds convenienteg

seleccionar e1 personal mds iddneo;

contratar eventual yddefinitivamente al persona]iseleccidnadoj
¥s |

proceder a la admisién en la empresa”de'cuanta'persona haya si-

-do se]ecc1onada en base a sus méritos y cua11dades persona]es y

.de trabaJo
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Cada uno de los objetivos tienen cumplimiehto en las distintas

secciones del departamento-de seleccifn; asi:

* E1 fin de 1a seccidn de reclutamiento es determinar las fuentes
de aprovisionamiento del personal y establecer normas, medios y
procedimientos mds adecuados, para disponer de un nlimero adecua

do y suficiente de aspirantes para la prueba de seleccion.

* La seccion de seleccibn, es la encargada de 1levar a cabo los
exdmenes de ingreso en la empresa, elaborar programas y .reali-

zar las pruebas.

*. La seccidn de contratacidn, sujetdndose a normas emanadas por.
la direccién de 1a empresa lleva al dia un planing que facilita
el conocimiento de las vacantes que hay en las distintas catego

rias.

*  la seccién de concursos, cuya funcidn primordial es cubrir me-

diante seleccifn interna los puestos vacantes de la empresa.

Las persdnas responsables de estas sécciones_deben ser elegidas
cuidadosamente, por cuanto elfoéhtiénen en sus manos la preparacion
del personal que integra la empresa, por esto es que en ellas se ob-
servaré su formacidn y titulacion, su sentido de responsabilidad, su
integridad y honestidad a toda prueba, sd'vocacién para la ejecucién

del trabajo asignado y sus dotes de seleccidn con los demis.

Finalmente, cuando ocurre la admisién y empleo de una  persona,

ha de brinddrsele el apoyo necesario con el objeto de obtener  de
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ella ‘1a realizacion de su trabajo en Optimas condiciones, 10 que re

dundard en beneficio de la empresa a la cual presta sus servicios.
3.9. PERIODO DE PRUEBA EN LAS EMPRESAS

Constituye la etapa final de 1a seleccidn,.en la que se
observa el valor real del candidato, situado ya en las ...condiciones

concretas “ambientales y de continuidéd de aquel puesto de trabajo.

Es conveniente que el periodo de prueba seg'corto, “:évjtapdo
asT‘1a senéaéiﬁn de provisionalidad del candidatb-y de asentar defi-
nitivamente su status; pero debe ser 1o suf1c1entemente largo (tres
a seis meses), para poder aprec1ar la calidad y vo1umennde1 .trabajo .-
realizado, la resistencia a la fatiga y a la monotonia y 1o que es
- mas 1mportante aiin, el sentido de responsab111dad y entrega a la ta—
rea encomendada apoyada en el entusiasmo y la integracidn en el gruQ
po, sinldesechar la iniciativa y la subordinacidon en la que pone:;gu
inte]igéncia en el cumplimiento de cuanto ié han solicitado hacer me

diante una orden impartida.

Es preciso fijarse también en el espiritu de compafierismo, pa-
ra que se mantenga la armonia y para que la preéencia .del-.. empleado
constituya un estimulo contagioso que favorezca en gran medida a la
existencia de uﬁa adecuado ambiente laboral que sdlo uvséfé;uposible
cuando aceptemos a quienes nos rodean con sus virtudes, defectos "y

criterios.:
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3.10.  ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION DEL PERSONAL DE LA
EMPRESA.

Este proceso engloba por una parte principios y concep-
tos y por otro, la teoria y la ciencia del comportamiento del perso-
~nal en relacidn con las practicas administrativas, para :obtener re-

~ sultados Optimos.

La capacitacién de los empleados asi como el perfeccionamiento
de los ejecutivos, son en si elementos claves-para formar.y mantener

una fuerza de trabajo efectiva.

Cada vez que se quiera planear un programa de capacitacidn de-
berdn hacerse estas preguntas, a decir de Willian Scholz en -su obra

Administracién Lucrativa de Hoteles y Moteles:

= iqué se debe ensefiar a una persona?

- icuando debe realizarse la capacitacidon?

- ¢como debe efectuarse la capacitacién?»

- iquién debe dar eT curso de capacitaciéh?

- éhasta.qué pdhto debe capacitafse a uha persona?; Ys

- icomo debe evaluarse la capacitacion?.

Un programa de capacitacidn por mds pequefio que -sea ha de .tra-
zarse de acuerdo con los principios bdsicos del aprendizaje que ano

to a continuacion:

1. MOTIVACION.- No es sino poder crear en e]mempleado el deseo de

aprender.
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OBJETIVO.- E1 aprendizaje resulta rdpido y completo si la pérsg
na sabe exactamente 10 que debe aprender.

PRACTICA.- Es el hecho de trasladar lo ensefiado en teoria con
'actividadesvy procedimientos efectivos. |
AUTENTICIDAD.- Mientras 15 gftuacién es mas rea], el aprendiza
je Sé hard mas efectivo. |

EXPERIENCIA.-t E1 aprendizaje de algo nuevd_es‘mejor si se basav
en algo que tiene relacidn con acontecimiéntos ;y:.experjenCiaS'
pasadas; | | | | |

APRECIACION.- EI aprendizaje se facilita cuando se demuestra a

- quien aprende que cuanto se ensefia: tiene aplicacidn :.ipractica

en la vida diaria y su trabajo haciéndole ver sus beneficios di

rectos comorproducto de conocimientos y habilidades adquiridas.

La capacitaci6n de los empleados ha de comenzar siempre con la

orientacion del personal nuevo y en su mecanica los pasos a seguirse

serdn: motivacibn, explicacibn, demostracion, aplicacién, examen y

supervisidn subsecuente.

'Abora_diré algo sobre los principios propios para el -adiestra-

miento y capacitaci6n del personal que se sintetizan asi:.

La alta gerencia, debe apoyar el programa, esto es>que, el apo-
yo de los principales ejecutivos de la empresa es esencia] pafa
que sé genere la Eabacitacién y su desarrolloy siendo muy impor
tante el hecho de que los mencionados programas inc]uyan'los di
ferentes niveles de pepsonal existentes a més del p]anteamientb

de politicas que lo realizan los gexventes de primer nivel.
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La capacitaci6n y el desarrollo, deben extenderse a los admihig
tradores de todos los:niveles; cuando previamente se hayan iden-
‘tificado las necesidades, serén'Tos gerentes de  primer nivel
quienes se capaciten primero para dar ejemplo de su.comportamien
toya continuacion se buscard el desarrollo de todas las perso
nas de la empresa para poder»asi actualizarse sobre .:et..pensa
miento y técnicas nuevas de administracion en ocasidén anterior

a que los subordinados las conozcan.

Las necesidades de capacitacidn y desarrollo varian, porque los

niveles de jerarquia en la organizacidn y de cada una .de 1las

personas, establecen actividades de capacitacidn ;y{qdesarrblTO

que han de diferenciarse, puesto que, para cada caso; anteceden
tes,. requerimientos, aspiraciones y potencial sson...espécificos

de cadacser.

" Las necesidades de capacitacion y desarrollo determinan los mé-

todos, a sabiendas de que ninglin método se ajusta a todas 1las
necesidades, ellos deben elegirse siempre:y'cuando con estos se
satisfagan tanto las necesidades personales como los:objetivos

de desarrollo de los administradores de la empresa. Por Gltimo

mencionaré un principio que indica que: la teoria y la practica

deben ir a la par.
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3.11. _ETICA PROFESIONAL DE LA SECRETARIA

Aquiles Menéndez hace mencifn a que la &tica o moral pro
fesional es la ciencia normativa que estudia los deberes -y. -derechos
de Tos profesionistas, a quienes no se los cotiza por su actuacion so

cial sino por su trabajo y sus cualidades.

“En el 1ibro,Etiéa Profesiona] y Socia{t feéopilada por..el -Lic.
1Gaib Gﬁerrero Jiménez, Sostiene que: ta profesién por conSiguiente'ng
presenta servicio hacia los demas y beneficio para 1la comun1dad _--
tuac1on en la gue de antemano se nota a mds de la dedicacidn una con-
saqrac1on tota] a esa causa. La preparacion del prpfes1ona1 por tan-
~ to ha de tornarse en un manantia1 de valores eSpifitpales asi como de

virtudes naturales y sobrenaturales, que dignificardn a su persona.

“En 1§ que a la Secretaria respecta'durante una jornada de traba
,f.jO, J. C. Cammas, G. Chandezon, A. Lancestze, D:.-Marie en su 1ibro

"Comosser una secretaria eficaz" diten que, ella informa, -.éstablece
contacto con los clientes, responde é] teléfono, recibelérdenes y en
muchas ocasiones recibe confidencias, de ahi que sevla'pueda conside-
rar como un agente de relaciones gracias al cual dan los intercambios

dentro y fuera de las empresas u organizaciones.

La secretaria es la mensajera o la voz de la empresa al teléfo-
no, serd oidos discretos del jefe en asuntos delicados, debiendo . .en
To posible darlpruebas de buen olfato en el filtrado de citas y .cada

vez que la ocasibn o un asunto asi 1o requiera. En ‘ocasiones.. .-serd
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también una buena consejera.

Todas1as personas que pertehecen>a la empresa siempre ..esperan
que la secretaria tenga una elevada adaptaﬁi]idad a todos los ..facto-
res que permitan mantener unas buenas relaciones humanas, que son muy
necesarias para el intercambio y la circulacion interna de ciertas iﬂ~

formaciones.

Ahora, adentrdndome un poco mds sobre To que a la temdtica ..de.
este numeral respecto, diré que las cualidades que mds agfadarian al
jefe de oficina serian: educacién,_habilidad y experiencia junto a

las siguientes:

COOPERACION:~ Como un hecho de dar y kecibir.que'se genera entré to-

dos Tos miembros dé] grupo de trabajo.

-

EL BUEN CRITERIO.- Para poder discernir y llegar a la toma de -decis-

siones .

LA AMBICION.- Como la ansiedad de logar cuanto se propone y que siem

pre se encaminard hacia el progreso de la empresa.

EL INGENIO.- Mecanismo con el cual se pueden ofrecer ideas Yy sugeren

cias para mejorar el desempefio en las funciones encomendadas.

LA BUENA VOLUNTAD.- Que es la disposicion efectiva para la :realiza-

cion de algo,
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LA RESPONSABILIDAD.- ~Que se sintetiza en el hecho de cumplir a cabali
dad con el trabajo asignado, Satisfagiendo los intereses de la empresa

y siempre,propendiehdo a lograr su prestigio.

LA PUNTUALIDAD.- Que es el hecho de acudir a 1a hora exacta a la rea-

lizacidn de las-actividades: que se planifican.

- Como el trabajo de la secretaria le obliga a establecer relacio-
nes -con el pdblico, es indispensap]e que guarde también una‘buena apa-
riencia personal, esto es que e]]avha de peiﬁar su cabello con elegan-
cia y discrecidn; ha de lavarse las manos anteé.de rea]izar_un trabajm;"
ha de seleccionar :convenientemente su vestuhrio}taSi como los cosméti-

cos; adornos aprobiados y el calzado.

En la ejecucidn de su'tkabajo deberdn intervenir también algunos

factores que para Blake, Mouton y Stockton son:

' MINUCIOSIDAD.-' Que es le poder disponer de toda informacidn, tenien-
do en cuenta los detalles que permitiran abofdar cada_ﬁituacién de

un modo organizado.

PLANIFICACION,- Significa rea]izar’a]go con ante]aéién y de esta ma-
nera responder juiciosamente a las personas y a las situaciones ..que

se-dieren.

DISTRIBUCION DEL TIEMPO.-- No es sino la organizacion inteligente de

todas Tas actividades sin que estas se retrasen evitando acumulacio-

nes.
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PREVISION - Que significa pensar por anticipado -en: 1as uneces1dades
ex1stentes y poder mejorar a tiempo en pro de Tograr exce]entes resul

A tados;

Situaciones a las que hacen alucidn en su obra La Personalidad

de la Secretaria.

En el caso de nuestra c1udad de LOJa he ap11cado la - encuesta
planteada que contiene items respecto a] Departamento de Secretar1a
de dos instituciones privadas de nuestra localidad, las personas - a

las cudles las dirigimos opinaron asf:

a) ~ Por -intermedio del Vicerrectorado de la Universidad Técnica Par

ticular de Loja, su delegado le merecié el siguignte ¢riterio:

cQue es para usted el Departamento de Secretarla?

Es un centro en donde se encuentan ubicadas 1as secretar1as'
de cada una de las unidades academ1cas ex1stentes en ..esta
casa de estudios; e11as son las depositarias de todos los
documentos que estan re]ac1onados con las diversas carreras

por las que optan los senores estudiantes.

2. Qué tipo de persona preferiria usted, para el desempefio de
esa funcién?
Preferiria a una persona equilibrada, responsable, i;capai,_
ejecutiva‘y conlun alto grado de.cultura,‘asi como.también .
en exquisito don de gentes para poder atender los requerj?

mientos tanto de los sefiores profesores como de los .estu-
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diantes.

3. éQué concepto le mefece<1a-Etica Profesional de 1a Secretaria?

La secretaria es la persona que da fe de los hechos que se
‘ cumplen en cada una de las facU]tades, escuelas ee:.éhétﬁtq;

tos, debiendo guardar mesura y reéerva segiin el caso 10 ame-
rite. Debe’keQeétirse de la mixima autoridad moral y Zé€tdca
en el desempefio de Sus'funciones;rsi‘esto falla no puede’ hi
debe 1lamarse secretaria. | v

4, iCudles son los aspectos que norman la Etica Profesional?
La conducta exigida a la secretaria, no sg]e de 105»c$nones
nofma]es que exige en cualesquier otro profesional. ...Debe
ser responsable, honrada, sincera, reservada, guafdar ;igif'.

10 y ser honesta.

5. ¢De ellos culles Te parecen de mayor importancia?

La honradez, 1a honestidad y el amor a la +institucidn.

6. iCudles son los posibles riesgos que correria la institucion
si la secretaria no cumple eficientemente con la labor enco
mendada?

La institucién no podrfa cumplir con sus objetivos, porque
la secretaria es.el.engranaje y..al mismo tiempo..eje.. sobre

el cual gira toda la maquinaria educativa.

7. (Qué factores han de tomarse en cuenta en la ejecucion  del

trabajo de la secretaria?



105

Ambiente humano favorhble, infraeétructura'fisica adecuada

y remuneracidn econdmica. justa.

8. ¢Podria decirnos algo mds sobre la temdtica en estudio?

Recomendar a la secretaria que su profesidn.no termina cuan
do consigue el trabajo, sino mis bien que aqui se inicia un

largo perfodo de preparacidn y profesionalizacion.

Acudi seguidamente a Comercial Maderera Neira (COMANE) y con el
mismo cuestinario anterior me dirigi a su principal ejecutivo, :..quien

virtié su juiciosa opini6n en las siguientes términos:

1. &ué es para usted el Departamento de Secretaria?

Es del departamento de apoyo mds importante dentro de 1la
estructura administrativa, puesto que ahi se ahalfié las
' labores empresariales, permitiendo una mayor optimizacion

y agilidad en los diferentesniveles organizativos.

2, imé tipo de perSona preferiria usted, para el desémpeﬁode;

esa funcibn?

Una secretaria titulada.

3,. Qué concepto le merece la Etica Profesional de la Secreta
ria?
A mds de ser capacitada y cumplir con los requerimiehtos

de la empresa, deberd observar una buena ética profesio-
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nal, factor este que es principalisimo dentro de su accio-

nar en la oficina.

4. ¢Cudles son los aspectos que norman la Etica Profesional?

Mucha dedicacifn, ser honesta, trabajar a cabalidad, man-
tener el mejor cuidado y reserva con toda la documentacidn

que ella,manéja.

5. ¢De-ellos cudles le parecen de mayor importéncia?

E1 cuidado y reserva de el material que maneja.

6. ¢ Cudles son los posibles riesgos que correria . Su.. empresa,
si la secretaria no cumple eficientemente con la labor en-

comendada?

i Serfa miltiples y entre Tos mads importantes tenemos: ‘la
informacidn, las directrices ejecutivas no tendrian segu-

ridad y. por tanto se generarfa una contrariedad constante.

7. ¢Qué factores han de tomarse en cuenta en la ejecucidn del

‘trabajo de la secretaria?

La puntualidad, su presentacion y honradez en el trabajo.

8. ¢ Podria decirnos:algomds sobre la temdtica en estudio?

Que lasrsecretarias.tituladas o por.titularse alcancen un
mayor grado de conocimientos, en razdn de -que.iso0lo.iasi

tendran mayores fuentes de trabajo y remuneracidn.



CAPITULO IV

y, ANALISIS DEMOSTRATIVO DE LA ENCUESTA REALIZADA A

VARIAS SECRETARIAS CON RESPECTO A SU_SITUACION EN

LA _EMPRESA PRIVADA DE LA CIUDAD DE LOJA.,

‘AEllpresente capitu]d recoge la informacidn re]acionada con el
diagndstico que realicé sobre la éitﬁacién humana, académica y labo- .
ral de la secretaria ejecufiva_enuél éhbitd de .1a .empresa privada de
la ciudad de Loja. " El presente diagndstico obtiéhé resultados sobre
datos personales, grado de instruécién, capacitacién profesiona], si
tuacidn en el trabajo, &tica profesional, entre otros aspectos bdsi-

cos implicados en el rol.

Con este informe 1nvestigativo se pretende, en base al analisis
comparativo, establecer la srelacidn entre los aspectos curriculares
de la formacidn profesional y las exigencias de eficiencia y calidad

que exige el mercado ocupacional del sector privado de la ciudad de
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Loja. Asimismo, hago constar que las respuestas dadas pof las encues
~ tadas han sido transcritas tal cual se presentaron, contestando indis

RS

tintamente.

| Para presentar un andlisis completo sobre la labor de la secre-
taria ejecutivé en. el campo empresarial fue necesario aplicar... dos
cuestionarios de entreVista a los gerentes y ejecutivosckaias.siguieg
tes empresas seleccionadas: UTPL (Uniyersidad Téénica’?articu]ar de
Loja), IGAL (Industria gaseosa de Loja), ILE (Industria 16jéna de es-
becenias), EMPROLOJA (Embotelladora y~Prdcesadora de Loja) PAVICA- (Pa
]acios Vicanco Compafifa Andnima), INAPESA (Industria Nacional de Pro-
ductos Embutidos Sociedad Andnima), ERRSSA (Empresa Eléctrica Regio-
nal del Sur Sociedad Anénima), COMPROLACSA (Compaﬁid;ﬂi?roduétos;Lag
teos Sociedad Anéﬁima). Resultados que determinan cruzar la informa-
ciﬁn.entre los datos.obtenidos en la encuesta dirigida a cuarenta -y
$éfs secretafias’y.1a inforﬁaciéh recopilada utilizando 1é4téchica de

la entrevista directa a los ejecutivos.

A continuacidn presento, de manera analitica y sintética los re-

sultados obtenidos.
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CUADRO N° 1

ESTADO CIVIL DE LAS SECRETARIAS DE LAS EMPRESAS PRIVADAS

DENOMINAC ION f %
Soltera _ - 33 71.73
‘Casada. 11 23.91
Divorciada 2 4.3
TOTAL. 46

FUENTE: - Encuesta.
ELABORACION: Autora.

De las 46 secretarias encuestadas, 33 son’so1teras, lo que equj_;
“vale al 71.73 %; 11 secretarias son casadas que corresponden -: al -
2391 %y finalmente 2 estdn divorciadas, que vendria a ser eiv4l34%.
" Esta situacion me permite‘supohér que la dedicacidncal trabajo seria
cpnsiderable;-dando.como résu1tado-aceptab1es;niveiesudeweficiencia.
De este hodo, es facil deducirlaue el estado_civi]'de‘ﬁsb1tera" in-
fiere determinantemente en la ubicacién laboral, 1o que podria ser
:éprovechadd por los. empleadores para seguir capaciiando a su cperso- .
nal, dados las facilidades con que Qna mujer soltera tendria para de

senvolverse con mds libertad en lo que concierne a su profesion.
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CUADRO N° 2

GRADO DE INSTRUCCION

DENOMINACION =~ f %
Superior 38 82.60
secundario o medio. 8  17.39
TOTAL 46

FUENTE: Encuesta
ELABORACION: - Autora.

‘ En lo que compete a1 grado de 1nstrucc1on de las secretar1as 38
.» de 1las 46 entrev1stadas t1enen instruccidn super1or (82. 60%) maen-
tras que el 17.39 % man1f1estan tener 1nstrucc1on med1a datos que -
'ref]eJan un e]evado n1ve1 académico y profes1ona], recurso humano que
se encuentra incerto en a]gunas empresas pr1vadas,quevdan prioridad
*personés con mis conocimientos y experienciaen acgividades secreta
riales; por 1o tanto, la secretaria tiene toda Ta responsabilidad de
la empresa a la cual debe dar el test1mon1o de su .consagracion de.

1a jabor a ella encomendada.

La ef1c1enc1a de 1a empresa pr1vada exige se]ect1v1dad zen 'e1
personal que 1abora en ella; razén fundamental que obliga a los ige-
rentes y/o ejecutivos a determinar un correcto proceso de seleccidn
de las secretar1as; y ‘al confirmar en sus respuestas la exigencia.de

Ta presentacion del curriculum vitae, por 1o menos un aio de;experie_n_
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cia, prUebé de oposicidn, realizacidon de una entrevista, buéna presen
cia, certificados de buena conducta, etc. Estas fueron respuestas -
de las ehpresas seleccionadas para el efecto: UTPL, IGAL, ILE, EMPRO-
LOJA, PAVICA, INAPESA, EERSSA, COMPROLAPSA. |

CUADRO N° 3

HA REALIZADO ALGUN- CURSO RELACIONADO CON EL CARGO QUE

DESEMPENA
ACTERNATIVA - f %
sI BT 1 63.04
NO B 36.95
TOTAL | 46

FUENTE: Encuesta
ELABORACION: Autora.

La observacién y andlisis de las respuestas cdnsignadas por las
secretarias, respecto a fa pregunta plantedda, me pekmiteindicarque
29 de ellas contestaron.afirmativamente (63.04%) y 17 (36.95%) no 1o
han hecho por diferentes circunstancias. Acorde con las entrevistas
realizadas a 1os gerentes, manifiestan que sus empresas si capacitan
~a su recurso humano, para que actualicen sus conocimientos, 10os mis-
mos que serdn invertidos en beneficio de 1a empresa. E1 36.95% ex-
presaron no haber realizado curso alguno, informacidn que hace dedu-
cir que algunas empresas privadas no éueﬂtén con fondos disponibles

‘para capacitar al personal; también podria decir que ella no los rea
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1iz6 por circunstancias particulares; siendo un factor sumamente ne-

gativo para la.misma y para la empresa donde presta sus servicios.

CUADRO N° 4

‘LE AGRADA EL TRABAJO QUE REALIZA

ALTERNATIVAS - f 9
© ST - a4 95.65
NO | 0 0.00
POCO 2 4.34
TOTAL ' 46

FUENTE: 'Encuesta.
_ELABORACION: Autora
En relacion a la pregunta a quienes fueron sujeto de hi encues=
ta, 44 contestaron que SI que equivale al 95.65 %.‘ En realidad, gg‘
te porcentaje elevado deja entrever que no es un dato confiab]e, por
que resulta dificil creer que esta Qran mayoria esté de acuerdo con
el sueldo que perciben o el trato que reciben. Tal parece que es:mas .
la necesidad'de ténervun empleo que satisfaga sus exigencias éconémi'
cas. Y analizando la respuesta'afirmativa, en el sentido de qﬁe si
Tes agrada 1o que hacen,.estdn manifestando su amor'yIVOcacién por
el trabajo. Solamente dos expusieron que no les agrada su ocupacion,
debido. a que su labor de secretaria ha sido designada contrariamen-

te a la profésién adquirida, o ubicadas en otras dependencias de ofi
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cinas; 1o que deduzco que estas personas estan subempleadas: para no

formar parte de 1a gran masa de desocupados.

A pesar de 1o expuesto conviene seﬁa]ér que las opinoneéfdé los
-gerentes son diferentes y diversasi E1los opinan que algunas secre-
tarias no presentan facilidades de redaccidén, ni una buena :.ortogra-
fia, falta de preéicfdn mecanogréfica,_situaéiénmnﬂaen la mayoria de

los casos con]]éya a la pérdida,de tiempo y recursos.
'CUADRO N° 5

SE ESFUERZA POR TERMINAR LAS TAREAS QUE.LE CONFIAN

ALTERNATIVAS  f %

SI a4  95.65
NO | 1 2.17
POCO - S 2.17
TOTAL 46

FUENTE: Encuesta
ELABORACION: Autora.

Las respuestas dadas a esta pregunta me permiten decir que en un
95.65% si se esfuerzan por realizar las tareas que le uspn.;confiadas
en 1a empresa para Ias'que prestan sus servicios, dando 1ugar para in
terpretar que existe un alto indice de preparacidn sentido de cumpli-
miento y carifio hacia 1a empresa; un compromiso formal, hecho a. si

misma de esforzarse al mdximo para iniciar tal o cual trabajo y termi
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nario en el dia. Ademds no se trata solamente de culminar una 1abor
'encargada por sus jefes mids o menos bien o mal, sino que se 1a debe
.ejecutar con estética y claridad. También hay un baJo.porcentaJe--
correspondiente a 2.17% (1) que manifiestan que no hacen_ningﬁn . es-
fuerzo, 1o que deduzco que este bajo promedio de poco o.ningin es-
fuerzo, demuestran un desinterés e irresponsabilidad total, trabajér
1éntamente para continuaf'a1 otro dia, o podria decir que estas pér-:
sonés son negligentes u ociosas, y esto incide en el atraso péra el
. proqreso de una empresa y cons1dero que sin proponerse]o e11a iose

~ estd convirtiendo en una profe51ona1 def1c1ente
En contraste con lo anteriormente expuesto, los directivos en-
trevistados mencionaron .que las secretarias normalmente esperan - que

se les dicte: cartas, oficios, memorandos, etc. principal tarea dia

ria en una oficina.

CUADRO N° 6

ACEPTA SUGERENCIAS DE SUS COMPAREROS DE TRABAJO

| ALTERNATIVAS f %
S1 46 100
NO 0 0
- TOTAL. 46

FUENTE: Encuesta
ELABORACION: ‘Autora
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E1 100 % de las secretariasycontestaron que siaceptan sugerencias
de sus compaﬁeros de trabajo. Nadie nace sabiéndolo todo, T]egar& al-
glin momento en que la persona vacile en alglin aspecto; un dptimo grado
~ de madurez.es; saber reconocer que nosotros necesitamos ayuda de los
demds, no se debe tener vergiienza, ni sentir temor de que otrbs'~pien-
sen que SOmMOS 1gnorantes en ciertos asunto;; es de sabios aceptar suge
rencias. Comprenderd que su .compafero, siﬁ egoismo lé ofrecjé Su ayu-
da; es una magnifica leccidon que tcda'buéna secretaria debe aplicarla |
a 1o largo de su vida profesional, de esta manera sentird una gran sa-
tisfaccion al realizar su trabajo, que directa o indirectamente, bene-

ficia a su jefe, a sus clientes o a sus compaferos.

vCabe méncionar que a pesar de que las 46”éhcuestadasnespondenque'
s1 aceptan sugerencias que les permita desempeﬁak de 1a mejor r4manef;
tasfunciones a ellas encomendadas, es obvio reconocer que esta pregun-
ta es de caracter subjetivo, que prediépone a la persona a decir que
1. | o

CUADRO N° 7

COMPARTE CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS CON SUS

COLABORADORES

* ALTERNATIVAS f %
3 . 45 97.82
NO 0 0.00
NO_INDICA 1 2.

T TOTAL 46 |

FUENTE: Encuesta ELABORACION: Autora
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Aplicada la pregunta correspondiente las secretarias me;hicieron
'con0cer su respuesta a mi inquieiud, hay un 97.82% (45) que exterio-
rizan compartir conocimientos y experiencias. con sus colaboradores.
Esto denota que en dichas secretarias no exis;e egoiémo alguno, mejor
atin les complece ayudar a los demds, que hay buenas re]aciones-uhumé-
" nas y compafierismo entré oficinistas; Togrando asi un ambiente ameno,
propicio pafa.desenvolverse con eficiencia e 1d6ne1déd; Una_secréta-
ria no contest6 a la pregunta, 1o_qué hace stdher que no.comparte con
sué colaboradores sus conocimientos y experiencias; o tal vez .porgue
no tiene con ‘quien compartirlas, puestqhqueves la Gnica bersona encar

gada del departamento de secretaria de la empresa.

Respecto a los datos obtenidos en esta pregunta cabe resaltar. que
existe similar opinidn por parte de les gerentes, quienes manifiestan
que en sus empresas sus subalternos comparten sus conocimientos y ex-

periencias en un ambiente de compaferismo.
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CUADRO N° 8

RESPETA Y SIGUE-LOS PLANES TRAZADOS POR
SU EMPRESA

ALTERNATIVAS f %

SI o 95.65
N 1 2.17
'NO INDICA 1 2.17
TOTAL 46

FUENTE: Encuesta
ELABORACION: Autora.

" Con respecto_é la pregunta, un 95.65% (44) nos 1ndican qde si
'réspetan'y sigden los pa]nés de 1a empresa; en cambio el 2.17 % (1)

;ontestéron que no y un. 2.17% no manifestqron nada. Toda empresatig
- Ne normas a sequir y la secretaria tiene que sujetarse a las mismas,

adaptarse a sus procedimientbs y estilos con responsabilidad y cono-
c1m1entos, poniendo siempre muy en alto el nombre de la empresa por-
que la cont1nu1dad de los planes. perm1t1ran un avance. ascendente ha-.

cia el progreso. Un escaso 2.17% de las secretarias que se pronuncia
ron por un NO, sin duda alguna, se trata de empresas pequefias que qg
tian de acuerdo con las circunstancias que se presentén y que no tie
nen una p]anificacjén de trabajo y si la tiene, estarian obrando con
irrespeto, porque no estan cumpliendo con su programacién. 0 también
interpreto. a este minimo porcentaje, como personas muy'originaies, -
creadords;}contrarias a 1as-reg]és y procedimientos de 1la . empresa;

pero siempre enmarcadas en el buen desenvolvimiento de sus Tabores.
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Como se expresd anteriormente las empresas -locales .disefian sus
planes y politicas de trabajo; por 1o tanto, el personal administra-.

tivo se somete a esta planificacitn y para cumplirlaes.indispensable

Ta puntualidad establecidas como margen en diez minutos de retraso.

CUADRO N° 9

PROCURA COOPERAR CON EL.GRUPO DE TRABAJO

ALTERNATIVAS f %

SI B 45 - 97.82
NO 1 2.17
TOTAL 46

FUENTE: Encuesta
'ELABORACION:  Autora

Cuando formulé esta pregunta un 97.82% (45) manifestaron que si
cooperan. La participacién de las personas dentro de un grupodeitra
bajo es importante, ﬁorque en cada una de ellas nacen ideas .nuevas,
porque cuando se es miembro de un grupo, deben apoyarse 105 esfuer-
zos de los demds compafieros y participar en sus prob]emas."Un compa
féro leal evita obtener ventajas personales a costa del resto .. .del.
grupo y se abstiene de'participén,y mucho menos de originar .renci-
1las triviales en la oficina. Una persona con falta ae personalidad,
carece de verdaderos amigos;‘no es convéniente propagarvloé Z5Ucesos -
~ocurridos en 1a oficfna, en el hogér;'hi entre las amistades. Sobre

todo, es necesario evitar las criticas o jefes y compafieros, ..espe-
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-cialmente en lo concerniénte a su vida privada. E1 2.17 % dijefoh'
'que no cooperan, 1o que significa que se trata de una pefsona . i.que
no practica el dificil arte de las relaciones humanas, encerrada en
s mismo, demuestra egoisho hacia sus compaﬁeros de grupo. 0 .po-

dria ser que es-la {inica persona:que permanece en la oficina.
CUADRO N° 10

CREE QUE EL TRABAJO POR UD. REALIZADO, LE HA MERECIDO

SATISFACCIONES
ALTERNATIVAS f g
SI 44 95.65
NO 2 4.34
TOTAL 46

FUENTE: Encuesta
ELABORACION: Autora

A la pregunta plantéada, un 95.65% (44) indican due_si les ha me
recido satisfacciones. Cuando se ha obtenido una’exce]ente.jpreparaa
cién en su vidé comerstudiante, este buen fruto, se.1o pone en benéT
fico de la persona o empresé donde se trabaja. La Gnica méta es : em- ,
prender una labor y culminarla con estética y con un equiéitOICOnteqi |
"do. En la oficina, el reconocimiento puede manifestarse por'medio de
una felicitacidn, una sonrisa de aprobacidn, de un e]ogfo por el tra-

bajo bien hecho, 1a necesidad de reconocimiento hace que toda persona
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se siente complacida cuando aprecian sus‘habi1idades especiales; in
_‘clusive, esto la incentivara paravseguir siendo mejor. El1 4.34 % ;
(2) sé pronunciaron por un NO. Esta negativa se entiende a que su
‘rend1m1ento es bajo y satisface a medlas el trabajo que rea11za,por

To que no ha 11egado a rec1b1r jamds una felicitacidn o algo.

En las categorias de buena, muy buena y excelentes fueron cali
ficadas la labor de lasssecretarias en sus empresas por parte de los
ejecutivos entrevistados, previa seleccion de diez empresas ‘priva-

das de la ciudad de Loja.

CUADRO N° 11

COMO ES EL TRATO QUE DA A SUS COLEGAS

ALTERNATIVAS' f %
Excelente 7 - 15.19
Respeto y considera o |
cibn .12 26.07
Amable 23 49 .97
No indican_A 4 8.68
FOTAL . 46

FUENTE: Encuesta
ELABORACION: Autora

En esta pregunta, el 91.23 % resumen de que el trato que se da a
sus colegas.es excelente, amable y que existe un gran respeto y consi

deracidén.  Haciendo un andlisis, toda actividad comercial estd funda-



da en relaciones interpersonales; por lo tanto, es necesario que una
secretaria aprenda a tratar bien a los compafieros y al pdblico. Es

preciso recordar que cada persona es diferente y que una de las cau-

- sas es el grado de educacidn en cada persona el cual define su perso

nalidad, habilidades, gustos y aptitudes.

» -Es indudab]e que el conocimiento humano no es tarea féci] Sin
embargo todos. 1os esfuerzos que se rea11cen para conocer a 1as per—
: .sonas y ganarse la aceptac1on y respeto de los co]egas contr1buye a
la buena marcha de la empresa y al entend1m1ento de Jefes y subordi-

‘ nados

Decir Tpok favor! y imuchas gracias! son ejemplos de los peque-
fios dgta]]es que ayudan a'gaharse'lavsimpatia de todos, ‘]é Azayuda3 :
inesperada vale mis qué las palabras, pUés.son‘hechos . espontaneos
l qué demuestran la consideracion de los demds. Si'ﬁien_es ciértp que

as ﬁa]abras amables aumentah el nﬁmeré de nuestros amigos; pero,.tam
-bién es‘éierto_que la déscdrtesia las ahuyenta. Tras una buena cul-

tura y educacidn hay una excelente preparaci6n moral e intelectual.

Un-8.68ﬁ% (4) no respohden,'dejando al descubierto‘su falta de
cultura y preparacidn. Cabe méncionar que la productividad.de.una'-
personé disminuye cuando es rechazada por los demis. Muéhas ofici-
, nistas permiten qﬁe sus problemas personales inf]uyén en su s.activi
dad dentro del lugar de ﬁrabajo, comportandose fatuamente< con. . :sus

compafieros o clientes, circunstancia que desfavorece a la empresa.
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CUADRO N° 12

SI COMETE UN ERROR, LO RECONOCE Y LO ENMIENDA

ALTERNATIVAS f %
SI - 46 100

TOTAL 46

FUENTE: Encuesta
ELABORACION: Autora
. Me permito expresar que tota]itariamente las -personas encuéstaf
das representan 100:00 % de la pob]acién, aceptan reconocer q'ue.cuag

do cometen un error, 1o enmiendan.

~ Es de humanos errar en muchos aspectos de nuestras vidas, y mds
aiin en el momento de realizar un trabajo; y que importante es saber

reconocer la falta con altivez y sseriédad. Existen personas cerra-

- das que creen saberlo todo y jamis perdonan una equivocacidn; ..ellas -

- necesitan mucha ayuda. Se debe ser lo suficientemente imparcial co-

£

mo pafé admitir las propias fa]tas;-de otra manera, ]a‘eva]uacién -
personal no revelard nada, alin mds podria dar una idea de falsa sequ
ridad y esto resultaria muy perjudicial para su persona y la " ‘firma

comercial que representa.

Para cruzar la informacidn obtenida en esta pregunta se formuld

‘en iguales términos a los gerentes de las empresas privadas quienes

respondieron que sus secretarias reconocen sus errores pero _necesi-
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" tan tiempo para enmendarlas y evitar volverlos a cometer.

CUADRO N° 13

PROCURA NO PERTURBAR EL TRABAJO DE LOS DEMAS

ALTERNATIVAS £ g

SI 43 93.48
NO | 2 VTR
NO INDICA B 2.17
TOTAL 4 46

FUENTE: Encuesta
 ELABORACION: Autora

Indican que si procuran no perturabar el trabajo de los'udemés, .
en un 93.48 % (43) que es el mayor porcentaje frente al 4.3 % 'qde

dicen que no y al 2.17 % que no participaron ningin criterio.

Interrumpir a una persona. que estd muy concentrada en su traba-
jo, causard la pérdia de 1a hilaridad del mismo y consecuentemente -
provocard molestias, hay que ser pacientes y esperar a que terminen

para everiguar algo o dar cualquier informacion.

Perturbar a otra persona, estd demostrando ser inculto, . falto
de consideracién, abandono de su puesto de trabajo ocasionando atra-
so para la empresa a la cual se debe. La prudencia es sindnimo de

buena educacidn, y la mayoria de las secretarias la practican, 1los
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buenos hibitos siempre serdn la carta de presentaciéh de una persona

triunfadora.

CUADRO N° 14

AGRADECE SIEMPRE LA AYUDA RECIBIDA

ALTERNATIVAS £ %
ST 45 97.82
N0 o 2.17

TOTAL ST

"FUENTE: Encuesta
" ELABORACION: Autora

Frente a la preguhta antes mencionada, las secretarias manifies
tan'due si agradecen la ayuda qué‘keciben dentro y. fuera de su pues-
to de trabajo, los cuales se agrupan en un 97.82% (45) y las que ja-

mas 1o hgcen estan en 2.17 %.

Todos necesitamos alguna vez ayuda profesionél, saber aceptér]a
y agradecer con sinceridad, jamds ha dejado de ser una exclente cos-
| tumbre; a mds de demostrar buena educacidén. Recibir la ayuda de Tlos
demﬁs, no significa desconocimiento de algo, al contrario;‘hace que R
aumente nuestra capacidad inte]ectué]; entonces por qué rechazarla o

dejar de agradecerla con una sonrisa en los labios.



‘CAPITULO V

5. IMAGEN PERSONAL Y .PROFESIONAL DE LA SECRETARIA

EJECUTIVA
5.1. MEJAS DE MEJORAMIENTO

- Dentro de las técnicas y estrategias uti]izadas'para i la
ée]eccién de personal idﬁneo‘para el desempefio de una funqién admi-
nistrativa, es usual recurrir a la validacion tantp del nivel acadé-
micb o de conocimientos, como al grado de operativi&ﬁd dé habilida-

des y destrezas de 1a persona.

Como corolario de la presente investigacién condenso los crite
rios bdsicos en torno a 1o que constituye las tareas del rol de Se-

cretaria Ejecutiva.
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5.2. PUNTOS BASICOS SOBRE LA ASISTENCIA PROFESIONAL DE UNA
SECRETARIA EJECUTIVA.

Lésvpruebas sicotécnicas que, coh frecuencia cada dia se
4aplican a 1os aspirantes para ocupar un cargo importante, buscan me-
d1r aspecto fisico, porte y manera de comportarse, iniciativa e inte
rés, expres16n verbal, capac1dad de adaptac1on capac1dad de atencidn
y rac1oc1n10 conf1anza en s mismo, estab111dad emoc1ona1, simpatia,
'\entus1asmo apt1tudes personales, escala de va]ores capac1dad profe-

51ona1 'y deseos de progreso

Sin embargo, una rdpida mirada al mundo del comercib, la banca y
1a -industria, es suficiente para identificar un fendmeno que con el
correr'de'Tos dias parece agravarse. Uha gfan cantidad de .oficinis-
tas, jefes y subalternos, son duefios de muchas habi]idades y .destre-
zas; pero, carecen de relaciones humanas 6ptimas;'son:peritqs en va-
riedad de ciencias y técnicas; pero su personalidad dejademasiadoque

~ desear.

Es muy probable que se esté olvidando que_e1 ser humano, no 5616
es un cerebro capaz de albergar miltiples datos conceptuales, ni ex-
clusivamente un cuerpo apto para desarrollar grandes destrezas, sino
también un espiritu a la expectativa de una adecuada jerarquia de va-

lores.

As1, la Secretaria €s la persona que colabora y asiste .contro-

lando y ejecutando las tareas y responsabilidades delegadas por el su
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pekior;l

.Lé:secretaria es Qna emp]eada que debe ser puntual, que necesita
vestir correctamente y que requiere mantener buenés re]acipne; - .con
sus compafieros y jefes; que busca mayor eficiencia y profesiona]idad,

_que utiliza responsablemente todos ]os maferia]es y equipos de ofici- -
':né y que cohbce la conexidbn que existe enfre su tarea, la de sus com-

pafieros y los objetivos de la empresa.

- La secretaria al fdrmarvparte.dé una entidad empresarial se debe
proponer conocerla para respetarla, analizarla y mejorarla; como tam- -

bién convertir en metas personales los siguientes valores:

Honradez, sinceridﬁd, responsabilidad,~1ea1£ad, comprensidn, ama
bilidad, compafierismo, cumpiimiento, integridad, Sensibiiidad,‘entu—
-siasmo, preparaéién, dfscrecién, pulcritud;<pre91516n, . . eficiencia,
iniciativa, hpnestidad, cortesia, tacto, pfésentadién, conversagiﬁn,
sencillez, sobriedad, seriedad, entre otras. ‘ |

5.2.1. E1 escuchar es benefiéioso

Para una conversacion se necesita quién hable y quién
escuche, es importante desarrollar esta aptitud. Algunas personas
fallan como interlocutores. Las personas conocidas por su arte de
conversar en realidad hablan poco y escuchan mucho. Saber escuchar

puede implicar la capacidad para dirigir una convesacion.

1. McMILLAN ELIZABETH, La Secretaria Moderna, pag. 1l.
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EL ESCUCHAR REDUCE LA TENSION
EL ESCUCHAR EVITA PROBLEMAS

EL ESCUCHAR AYUDA A.VENDER

EL ESCUCHAR DA SEGURIDAD EN UNO MISMO

EL ESCUCHAR AYUDA'A TOMAR DECISIONES

EL ESCUCHAR AYUDA A RESOLVER DIFERENCIA DE CRITERIOS

ESCUCHANDO SE APRENDE

ESCUCHANDO SE AYUDA A RESOLVER PROBLEMAS

ESCUCHANDO SE ESTIMULA AL QUE HABLA

ESCUCHANDO SE GANA TIEMPO PARA PENSAR

ESCUCHANDO SE APRENDE A TRABAJAR MEJOR.

5.2.2." Claves para tomar iniciativas, asumir nuevas y ma-

yores responsabilidades y adquirir 'y ejercer la

autoridad.

_*  PREPARESE,

AMPLIAMENTE
*  CONOCER AL JEFE; INTEGRAMENTE
* ACTUAR; DILIGENTEMENTE
*  RESPONDER; ESTRICTAMENTE
*  TRABAJAR; GENERGSAMENTE
*  INSINUAR; INTEL IGENTEMENTE
*  DELEGAR; PRACTICAMENTE
*  SUPERVISAR; HUMANAMENTE
*  COLABORAR; COORDINADAMENTE
*  LIMITAR LAS RELACIONES; - PRUDENTEFENTE ..
*  CRITICAR; CONSTRUCTIVAMENTE
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* INVADIR: " OPORTUNAMENTE

*  DEFENDER SU TERRENO; ENERGICAMENTE‘TII
*  ECONOMIZAR; » FINANCIERAMENTE
*  IDENTIFICARSE CON EL JEFE; PLENAMENTE

*  REPRESENTARLO; DIGNAMENTE
5.3. FORMAS DE MANTENER SU TRABAJO EN UN ALTO NIVEL

Cuando>una secretaria'consiga'sdbresa]ir por sus va]oreé,
no sdlo af1anzaré su puesto sino que su jefe va]orara su labory con
esto su remunerac16n se veré aumentada. Qu1zé otras empresas al ver
su eficiencia le hard propos1c1ones de trabajb ya que _se han-. dado
cuenta de sus cdnocimientos, iniciativas y sentido de responsabili- |

dad.

Para'1ograr esto debe. tener confianza y ambicion, éstar conven-
cida de que ‘posee 1a preparac1on necesaria para desempenar un gcargo
super1or a] ~que realiza y al mismo tiempo tener deseos de prosperar,
superarse en e]_trabaJo, amp11ar sus horizontes, incrementar sus co-
nocimiehtds,'madurez personal y asi pueda destacarse por lo que sabe

y realiza.

Podrd . una: - secretaria alcanzar la plenitud si trata de .reu-

nir entre otras las siguientes capacidades tecnoldgicas. y humanas:



LA SECRETARIA Y SUS FUNCIONES




132

5.3.1. (Capacidades Tecnoldgicas:

Conocimiento prictico y vasta experiencia en todo tipode tra

bajo de Fndole administrativo, propia de una oficina.

Notable facilidad para manejar con fluidez, el sistema taqui -
gréfico en la recepcion y emision de la comunicacion ..oral,
ya sea en forma directa o indirecta .(téléfono, .cassettes,

etc.).

_Absoluto dominio gramatical en lo que tiene que ver"con' la
“redaccibn y puntiacion correctas, adoptando también el esti
1o adecuado para cada caso, bien se trate de correspondencia-

comercial, correspondencia privada y documentos en general.

~ Seguro conocimientO'de'1a'ortografia'n0'5610 de suwlengua

propia sino también de la adquiridac:.

Probada rapidez mecanogrdfica basada en un minimo de 325 pul

saciones por minuto.

Reconocida pulcritud en el centrado de los textos que han de
ser .mecanografiados, esto es en 10 que respecta a las .car-

tas y a cualquier otro tipo de escrito.

Capacidad practica para aprender en el menor tiempo posible
el manejo de los diferentes equipos de comunicacidn nacional

e internacioné] y miquinas multicopistas que formen parte de
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los enseres de la oficina.

Facultad para atender personalmente las 1lamadas telefénicas
y transmitir correctamente los mensajes recibidos a su desti

no correspondiente.

Desarrollar su sentido de adaptacidn plena en el puesto que

desempefia en particular-y en la empresa en genexal.

Mantener en espectativa su iniciativa para clasificar, orde-
nar y archivar la correspondencia y documentos de la empresa,

tanto en forma manual como en sistemas computarizados.

Coordinar y'ejeéutar con responsabilidad y capacidad creati-

“va las ‘tareas delegadas.

Resolucidén de memoria escrita para ser fiel recordatorio de

cuanto su jefe ha de realizar.

5.3.2. Capaéidades Humanas

Descargar al jefe de pequefas obligaciones accesorias y:ésué

mirlas bajo su responsabilidad."

Decidir sobre cuanto estime conveniente en todos y cada uno

de las tareas que se le encomendaren.

Observar buenas relaciones interpersonales .en..el -lugar de
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trabajo. de acuerdo con 1os principios éticos y morales.

Facilitar y suministrar, de modo inmediato, la informacidn

precisa que requieran tener los superiores como los _usua-

rios.

Planificar y coordinar la realizacin de reuniones, . .even

“tos académicos, cientificos y empresariales.

Mantenerse en el puesto que le ha sido asignado sin inten-

tar que se lo transfiera a otras areas o departamentos.

Ganarse 1la confianza de los superiores y, una vez obteni-
da, conservarTa o incrementald a medida que el tiempo trans.

curra.

Anticiparse en la resolucidn de cuestiones planteadas .du-

rante la jornada de trabajo, démostrando,su iniciativa.

Reconocer su insuficiencia si no domina el tema del cual se
trata, y, no vacilar en confesarlo, recurriendo de inmedia-
to al consejo sabio de quien pueda o esté en condiciones de

asesorarla.

Responsabilizarse del perfecto desarrollo de sus tareas y
del orden que impere en la mesa de trabajo y en el departa

mento,
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*  Actuar con modestia sin intentar mostrar un aire de superio
ridad ante sus compaferos, aunque‘e11os ocupen plazas o pues
tos inferiores en el escalafon jerdrquico, pensando que na-
die es insustituible en este mundo, ¥ que cuanto seamos ca
paces de hacer, por dificil que parezca, .siempre existird

un tercero que lo haga iguaimente.

* Tener siempre la sonrisa a flor de labios, para ello debera
dejar fuera de 1a bficina'los ptoblemas particulares que

“inciden en su &nimo.

*  No divulgar ninguna comunicacidon que afecte a un .compafiero
en particular ni a la emprésa en general, que se conozca en
virtud de su encargo; manteniendo para esto un riguroso se-

creto profesional.
5.4. LA PERSONALIDAD DE LA SECRETARIA

La personalidad es el factor mds importante para su ~éxito
o fracaso. La clave para lograr una buena personalidad es la capaqi
dad de adaptacidn con igual facilidad a los tipos mds variados de si

tuaciones y saber actuar de 1a mejor manera.

No hay un determinado niimero de reglas que sean posibles de apli
carse o las situaciones de reto que se le presentardn en la oficina,
las directrices y soluciones son tan variadas como la misma gente con

. quienes se topard la secretaria. Conforme aumente la experiencia en
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el trato con la gente, aumentaréltambién Tla confianza en s7 misma y
su aplomo. Por esta razdn, resulta conveniente que cada persona re-
ciba un trato especia],'adaptadd a su idiosincrasia, ya que los moda
~ les que se emplean para tratar'a'otrds personas :evidencias ;ué] es
la actitud hacia ellas. Por esd; toda secretaria debe esmerarse en
crear en ella la capacidad de actuar con mucha 1ﬁdividualidad,.es de
~cir que'desa11e su prob%o talento,, su propio entusiasmo, siempre con
Uha?bUéna_dispdsi;ién jd&ia] que no permitird sea estropeada por las
,siiuaéiones dificiles; puesto que las controla, en vez de dejarse qu
minar por e]]gs; el cual mostrara.un autocontrol, sin exasperarsa'yé |
que esos mohentos de crisis Qué“pueden Sef grandes o pequéﬁos; seran

propicios para juzgarla segiin sus reacciones.

CARACTERISTICAS ANTE EL MEDIO:

- Sentido de adaptacidn rapida
- Educacidn

- Amabilidad

- Discrecibn, tacto

- Sentido de cooperacidn (solidaridad).

ACTITUD ANTE EL TRABAJO:

- Iniciativa y responsabilidad
- Pulcritud

- Prevision

- Productividad

- 'Eficiencia.

- Puntualidad.
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RELACION CON LA EMPRESA

Reserva
Mesura
Lealtad
Cdnfiabi]idad

5.5. LA PRESENTACION

AsT como los conocimientos tecnoldgicos tienen sigular im-

portancia para el desarrollo profesional, también cuenta para .ello

las caracteristicas personales; que son las que ayudan a valorar a

las primeras.

LA PRESENTACION COMPRENDE:

a)

b)

-

LOS RASGOS FISICOS - Es obligacidn de la secretaria,  pre-

~sentarse 1o mds atractiva,. luciendo maquillaje discreto; un

peinado de acuerdo.conisu fisonomia y que le favorezca si

‘es del caso, guardando con estos buena apariencia y respeto

por s1 misma.

EL VESIIDO.- Es el conjunto que forma el ropaje y los za- -
patos, 1os mismos, que tendrdn como objetivo hacerla sentir

sencilla, natural y sobre todo prdactica.

EL PORTE.- Tiéme que ver con Ta manera de andar, sentarse,.
apoyar los codos sobre 1a mesa, coger el teléfono, .escri=

bir, dirigirse a los demds, utilizar unos u otros gestos;
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pues;del conjunto de actitudes que se tomen normalmente pa
ra desenvolverse cada cual en los actos habituales, depen-

de en gran medida eso que se 1lama distincién. -

‘Tambi€n hay que saber hablar atendiéndose a 1os siguientes :1i-

neamientos:

5.6.

‘Procurando que la voz sea agradable.

No elevando el tono jamas.
Expresdndose con c]aridad y modulando bien 10 que ha de de-..
cirse.

UtiTizando los vocablos con cierta propiedad. -

Leyendo bien cuanto sea posible, para Tograr un incremento

de su acervo cultural.
OCUPACIONES FUNDAMENTALES DE LA.SECRETARIA MODERNA

Participo: de'lo puntualiZado en 1a obra "La Secretaria Mo

derna" de la autora E}izabeth MacMil]an.que dice:

~ La secretaria deberd ocuparse de:

Resolver todas las cuestiones accidentales, administrativas
o de relacién que 1leva anejo el perfecto funcionamiento de

Ta deccibn o departamento al que ha sido agregada.

Enlazar entre su jefe y la Direccidn General, o entre &sta

y los diversos directores de_departamentos que existan,

Despachar la correspondencia diaria.
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-~ Atender las 1lamadas telefdnicas y dar a las mismas el cauce
adecuado.

- Recibir previamente a las visitas y encauzarlas debidamente

~ por medio de citas y horas convenidas, o bien denegar la en-

trevista solicitada con una excusa creible. |

- Archivar los documentos propios de su departamento

- Estar dispuesto a facilitar a su jefe la informacidn que pre
cise en cualquier momento.

- . Saber coordinar la prepakacién'de'un Viaje de trabajo, : de
una reunidn, etc."

- Dar a conocer, en breve resumen diario, las novedades o - ex-
tremos importantes que se relacionan con la marcha del.depar

tamento.

NOTA: Varios de los aspectos expue§tos en esteicapitulo acerca ..: de
' L : .

las tareas de la secretaria ejecutiva tienen. relacidn . directa

con el perfi] profesional en actual vigencia en la Escuela de

Secretariado Ejecutivo de U.T.P.L.; y,'ademés en las experien-

cias.y observaciones realizadas en el transcurso de esta inves

tigacion.

N



CONCLUSIONES

Investigados y analizados uno a uno los temas y subtemas de = mi
trabajd de investigacibn, he podido 1legar a las siguientes Cothusig

nes:

- ‘En mi criterio personal una empresa es una organizacidn humana,
econdmica y social que se forma con el objeto de prestar bienes

y servicios a la colectividad.

- . Hay diversidad de empresas en razdn de:

- su estructura,
- su funcibn,
- su forma de distribucidn de sus beneficios, con estrecha vin

culacidn a las leyes que las norman y rigen.

- Una empresa para desarrollar positivamente se plan de accidn ne.
cesita fundamentalmente del concurso de recursos humanos, finqg

cieros,.técnicos y materiales.

- La actividad principal de las empresas de nuestra ciudad se de-

“\.
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finen por sectores: primario, secundario y terciario o servicios.
Cabe sefialar que éste Gltimo sector engloba la mayor parte . de
las- empresas; y en donde se presentan oportunidades de empleo pa

ra las secretarias.

La Administraci6n de Personal .es una disciplina que. persigue el
ordenamiento humano y 1a ejecucidn concreta del plan de .trabajo

dentro de una organizacidn.

E1 proceso administrativo se cumplird efectivamente si se toman
en cuenta estas fases: adquisicibn, desarrollo, utilizacién y
mantenimiento de la fuerza de trabajo.

“Un programa de perSona]les un plan en el que se proponen objeti-
vos, politicas, procedimientos, presupuestos, en coneccidon  con
las funciones que rigen la administracion de personal.

Todo programa de personal cubre asuntos relaciondos con adminis-
tracidn, planeaci6n, organizacion y asignacidn de personal.
E1 reclutamiento es la actividad mediante la cual se reune el ma

yor nimero de personas que aspiran a un puesto.

" E1 reclutamiento se hace atendiendo a fuentes internas y exter-
nas, siempre y cuando convenga a los intereses de la empresa Yy

de las personas que se han presentado.

Para proceder al reclutamiento algunas empresas e]aborén'primero
un profesiograma con el que se conocerd las caracteristicas de

los individuos que aspiran a un puesto.

Las fases del reclutamiento son:

7 investigacidn de la necesidad de recursos humanos.
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- determinacidn de las fuentes de provision del capital humano,
- realizacibn de convocatorias a concursos,

- fecepcién_de documentos,

- manténimiento de registros actualizados de informaciéh y re-

-clutamiento.

La metodologia de trabajo para el reclutamiento se basa .en '1a
aplicacion de encuestas,.entrev1stas, solicitudes de empleo, for
mularios, préviémente e]aborados‘por las empresas. Como resulta
- do de la investigacidn rea]izadé, sé pudo observar que la . mayo-
ria de las empresas de la ciudad de Loja si requieren o disponen

de estos instrumentos de reclutamiento de personal.

E1 puesto es una unidad de trabajo de una empresa con responsabi

lidad y obligaciones.

‘Las fases de organizacibn de un puesto‘son:-

- diagnéstico de la estructura del puesto,
- recepcibn y andlisis de la informacion,
- descrfbcién de las clases,

- elaboracin del manual,

- revisidn periddica y actualizacidon del manual de clasifica-
cion.

La metodologia para cumplir con la asignacidn y clasificacion de

los puestos se basa en:

- la.divulgacidn del sistema,

- realizacibn de encUestas y entrevistas a jefes y a sublater-

nos,
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- la naturaleza del trabajo, su complejidad, funciones, respon
sabilidades y supervision,
- el manual contendrd basicamente definiciones e instrucciones

para su uso; indices y descripcion de cada clase de puesto.

La administracion de sueldos y salarios es un .proceso .de orden
.econémico con el que se controlan ingresos y egresos dentro de
una empresa de acuerdo con su estabilidad, creéimientO‘y funcio-
namiento y considerando la politica salarial impuesta desde el

Estado.

. La etapa de seleccidn considérase dentro del proceso técnico-ad-
ministrativo como ta situacion mediante la cual una empresa 0 co
Jectividad busca, examina e incorpora solamente a las cpersonas

. que precisa.

Las fases de seleccién son: solicitud, examen, pruebas psicoténi
cas, entrevistas, fase de reconocimiento médico, cursillo previo

y periodo de prueba.

La:seleccion de personal que trabaja con cara al piblico ... debe -

fundamentarse en que los candidatos han de mostrar las Qsjgujén-
tes qaracteristicas: buena salud, estabilidad emocional, perso-
nalidad abierta, habilidad para relacionarse, inciativa, animosi
dad, constancia y lealtad. Segiin las entrevistas rea1izadés a
los gerentes de las empresas pri?adas de la ciudad de Loja, 1los
aspectos anteriormente sefalados fueron tomados muy en cuenta es

pecialmente en la contratacidn de secretarias-recepcionistas.

N
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Las pruebas psicotécnicas tienen la finalidad de permitirnos co
nocer'a los individuos de acuerdo con: su nivel intelectual,sus
aptitudes fisicas, las caracteristicas de su personalidad e in-

tereses.

Los cuestionarios no son sino farmularios llenados por el aspi-
rante en los que consigna cierta informacidn con los que se ha-.

-rd su valoracidn previa.

~ Los exdmenes son instrumentos de medida sobre determinados cono
cimientos que pueden darse en forma oral, escrita, practica vy

mixta.

*

Costos de seleccidon 1Tdmase a 1os egresos necesarios que reali-
zan las empresas para cubrir con todos los detalles de la etapa

de seleccion.

La Gl1tima etapa de la seleccidn es 1a valoracidn de la candida-

tura, mediante el uso de coeficientes numéricos.

‘La etapa de incorporacidn corresponde al inicio en la vida .de:
trabajo de las personas que suelen darse con la firma de un con
trato, o que puede variar atendiendo a diversas circunstancias.

Puede esta incorporacidn ser igual y efectiva.

Los medios que facilitan una buena incorporacidn son: 1la entre
vista de recepcidn, de existencia de un manual de recepccidn ,

las visitas a la empresa.

La orientacidn es poder proporcionar a 1os empleados los hechos

que se relacionan con la compafiia y con su trabajo especifica -
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mente. -

E1 entrenamiento es una funcidn que permite a los individuos in
corporar para si actividades que van desde la adquisicion de una
simple actividad motora, hasta el desarrollo de un conocimiento

técnico complejo.

Motivacién es una.condicidén interna o externa que hace que 1las
_personas se inclinen o no hacia la.ejecucion de determinado tra-

bajo.

Comunicacién no es sino el proceso de transferencia de informa -

cidn,‘bon el que se propende al bienestar de la empresa.

La funcidn de admision y empleo refiérese a la compleja tarea de

la seleccidn del personal idbneo y la incorporacidn a la empresa.

| E1 periodo de prueba de las empresas es la etapa final de la se-

leccidn en 1a que se observa el valor real del candidato.

El adiéstramiento y la capacitacion del persbna] de la empresa ,
es el proceso mediante e1.cuél.1as personas édOptan teorias,prin
cipios y conceptos que le sérvirén p;fa la realizacion de su tra
bajo. Como se menciond en el texto del presente trabajo, 1a ma-

yoria de las empresas si brindan la oportunidad a.su personal pa

ra su capacitacion.

La ética profesional de la secretaria es la ciencia . normativa

que estudia sus deberes y derechos de las profesionistas mencio-

nados.
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El départamentq de secretaria es el punto de apoyo mds importan
te dentro de lavestructura administrativa de una empresa .. sea

cual fuere su condicion.

En Loja existe la Oficina de Colocaciones, dependencia adscrita
al Ministerio de Trabajo.de Recursos Humanos; cuyo objetivo fun-
damental es establecerrun banco de datos de las personas que bus

can trabajo.

En las empresas privadas se observd que el personal nuevo contra
tado recibe orientaciones bdsicas y adiestramiento que les permi
ten en la mayoria de los casos iniciar con seguridad y. .conoci-

miento” las funciones y actividades a ellos encargadas.

La puntualidad y la asfstencia del récﬁrso'humano "Secretarias”
a sus trabajos se Tleva mediante control directo uti]iiando tar
jetero o relojes manuales y/o electrdnicos, como. también regis-
tros que son 1levados por los jefes de cadaAseccién o .departa-

mento.

Los ejecutivos entrevistados coincidieron que uno de los requi-
sitios mds imporantes tOmados en cuenta para la seleccidn o de
una secrétaria es su ética profesional que enmarca ser respon;éjm
ble, honrada, sincera, reservada, que le gUste'guardar sigi]ohy

que sea honesta, etc.

Un gran porcentaje de secretarias que trabajan en los .diferen-
tes empresas privadés de la ciudad de Loja son solteras, 1o que
determinan la preferencia de seleccidn que existe para este ele

‘mento humano.
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~ Las empresas privadas contratan personal capacitado, preferente-
mente de nivel superior o con titulo de Secretarias a nivel .me-

dio.

La mayoria de las empresas de la ciudad de Loja si se preocupan

de modernizar con el avance de técnicas nuevas pafa el buendesen
vobvimiento de sus dependencias; como por ejemplo cursos de capa
citacion y adquisicidn de équipo; acordes con las exigencias ac-

“tuales. -

E1 95.65 % de las secretarias les agrada su trabajo, To que. va

en beneficio de dichas empresas 'y de sus hogares.

Las secretarias ponen todo de su parte para realizar un trabajo

con eficiencia y estétita»y se esfuerzan por terminario.

Un 100% reconocen  con madurez la necesidad de irecibir... sugeren

cias de sus compafieros de trabajo, enriqueciendo su intelecto.

Las secretarias” tienen amplios conocimientos de las directrices
que rigen a las empresas donde prestan sus servicios; desde que -
‘se inician, por 1o que las respetan y cumplen a cabalidad con

su programacidn trazada.

Cooperar con el grupo de trabajo es para ellas una tarea agrada
ble, porque les permite compartir sus conocimientos y.ayudar a

la solucidn de sus problemas.

Es satisfactorio saber que las secretarias viven en un ambiente
de camaraderia con sus colaboradores proporciondndoles sus cono

cimientos y experiencias.
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Todas las secretarias encuestadas reconocen haber cometido erro
res pero que han tratado de enmendarlos con entereza y .sabidu-

ria, a medida que alcanzan mayor experiencia.

Las secretarias respetan la privacidad de sus compafieros, -.espe-

rando el momento propicio para tratar algiin asunto pendiente.

La gratitud es el don que prima en las secretarias y estdn dis-
puestas a ayudar y recibir de sus compafieros todo apoyo y . suge-

rencias.

La secretaria profesional moderna recibe durante su formacidn co
nocimientos y técnicas qu le permitan desarrollar su personali-

das, habilidades y destrezas.

La seguridad para realizar las actividades secretariales . ameri-
tan un proces6 de conocimiento practico y vasta experiencia, pa-
ra alcanzar facilidad en el manejo de‘documentos, absoluto domi-
nio gramatical, presicion en la escritura iaquigréfico-mecanogrg

fica, etc. .

La capacidad humana de la secretaria estd determinada por: .res-
ponsabilizarse del perfecto desarrollo de sus tareas, ganarse la
confianza de los superiores para desempefiar tareas de mayor - im-

portancia.

Con el propésito de cruzar la informacidon obtenida en las encues .
tas aplicadas a las secretarias, se e]aborﬁ-v:tres:cueSIionarjos,
de entrevistas, dirigidas a los gerentes, ejecutivos y -directo-
" resi-de -pérsonal, que me ha dado la oportunidad de exponer crite-

rios desde los dos puntos de vista.



RECOMENDACIONES

La participacién activa del sector privado generard la creacidn
en nuestro medio de un mayor niimero de empresas, en las que ha-
ya personal calificado; para optimizar 1a economia de los hoga-

res de nuestra ciudad y provincia.

Que para el desarrollo positivo de cada empresa se tome. en.cuen
ta un plan de accidn adecuado y el concurso de recursos huamnos,

financieros, técnicos y materiales realmente necesarios.

Que_en esas empresas se dé una correcta administracion de perso
nal basada en sus objetivos, politicas, procedimientos y presu-

puesto.

Que los programas de perSonaI se ocupen integramente de asuntos
relacionados con: la administracidon, la planeacidon, la organiza

cién y la asignacién del personal.

Que para la incorporacidn de personal se tomen en cuenta .todas
las fases, haciendo la valoracidn justa de cada uno de .las as-
pirantes a un puesto de trabajo. Considerando: Solicitud de

empleo, Curriculum vitae, experiencia, certificadbs de conducta,
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prueba de oposicién y merecimientos, buena presencia, etc.

Es plausible que la Universidad Técnica Particular de Loja entre

- gue a Ta patria Secretarias muy capacitadas; pero, es necesario

que adquieran mdquinas eléctricas actualizadas para = las practi-
cas correspondientes. Asimismo, programar cursos intensivos y

seminarios de post-grado que irdn en beneficio de la profesional.

Que se le permita.a la estudiante de Secretariado EjeCutivo rea-
lizar las préacticas durante un ciclo, previas a la obtencidon del
titulo de Secretaria Ejecutiva en vez de desarrollar la mOnogra¥

fia.

Que los profesionales como contadores, programadores, .economis-

tas, etcc, actualmente subempleados que realizan labores secreta
riales en las empresas sean ubicadas oportunamente en su especia

Tidad.

Que las empresas den acogida a personas que poseen titulos de se
cretariado espafiol o bilingiie, obtenidos en universidades, insti

tutos, academias o colegios.

Se deberia dar la oportunidad de trabajar a las mujeres divorcia
das o viudas, en vista de que ellas ya no cuentan con el : soporte
econdmico que representa su c6nyuge mientras permanecid en el ho

gar.

Los gerentes, administradores y jefes de empresas tomen cursos -

sobre: Desarrollo de la capacidad gerencial, estilos gerencia-

les. etc., con la finalidad de que actualicen sus conocimien
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tos acorde con la sociedad actual.

Que 1as empresas promuevan cursos de Relaciones Humanas.y Plibli-

cas para las secretarias.

- Desempefar funciones en una empresa sea ésta comercial, bancaria,
financiera o industfia] exige un ambiente de trabajo diferente. 
-Lograr armonia entre 1o que se hace diaramente y To qde'vesperan
.105 demds de nosotras, requiere el esterzd de_directivos y .su-
4h;fba1térnos. Los gerentes deben asignar los recursos ..econdmicos
IT::correspondientes para crear un ambiente adecuado como por .ejem-
10; aire acondicionado, calefaccidon, misica fncorporada, .alfom-

brado y decorado arménico, etc.

En vista de que el 98% de los gerentes entrevistados.rfespondie-
‘ron que las secretarias en sus empresas esperan que'.lei.dicten
las cartas u oficios, sugiero que durante-la carrera se profundi

ce en las asignaturas de Redaccidn Comercial y Oficial.

La mayoria de los directivos entrevistados coincidieren que para
1levar una correcta administracién de sueldos y salarios es nece
sario que exista una politica salarial acorde con el tiempo vy

las circunstancias.

La politica salarial debe basarse en el hecho de poder..otorgar
remuneraciones justas y equitativas al trabajador, en :retribu=
cion a la prestacion de sus servicios; criterio coiin .. expuesto

por los ejecutivos entrevistados.

E1 nuevo perfil prbfesiona1‘jmp1ementado en la Escuela de Secre-
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tafiado Ejecutivo del esfuerzo conjunio de autoridades,: profe-
sores y estudiantes que conllevan a la excelencia profesional

de la secretaria. En las nuevas materias c?eadaé en la Unidad
Académica en referencia. Se debe asignar profesores espgciali

zados y con experiencia evitando improvisaciones.

El tema‘analizado dentro de esta monografia: "Imagen personal y |
Profesional de la Secretaria Ejecutiva: Metas de mejoramiento",
debenservir de guia u orientacion, puesto que se enfatiza .so-
bre ﬁomo mantener un‘trabajo en un a]to‘nivel, pues actualmente
vivimos en una situacién'de crisis-educativa y la maneré  ;:més
adecuada pafa_sa1if adelante debe ser el mejbraf nuestra capaci

taci6n mediante nuestro esfuerzo personal.
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ANEXO N° 1

"LOS PROCESOS DE SELECCION DEL PERSONAL DE LAS SECRETARIAS
Y SU OCUPACION EN LAS EMPRESAS PRIVADAS DE LA CIUDAD DE LOJA"

OBJETIVO: Recopilar informacién para conocer sobre el proceso de se-
Teccidn del personal fundamentalmente de la secretaria. .
DIRIGIDO A: Gerentes y Directores de Personal.

~ PREGUNTAS "SELECCIONADAS PARA LA ENTREVISTA

1. éPor qué se denomina Oficina de Colocaciones?

2. {Cudles son los objetivos fundamentales que peréigue estaiOFiQi

na?
3. - iDe qué manera se efectiia el Reclutamiento de personal?

4. Podria decirme algo respecto a los tipos de peronal que se .se-

leccionan en esta dependencia?
5. ¢En base a qué aspectos sé hace 1a seleccion?

6. ¢Hay politicas y procedimientos que rigen las funciones dentro

de la administracion?
7. ¢COomo se procede respecto a la utilizacién de personal?
8.  &Como:Se hace la organizacidn y.asignacién.de:personal?

9. ¢En qué forma se realiza el control de personal? -



10.-

11.-
12.-
13.-

14.-
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E1 personal que labora aqui, ha recibido adiestramiento, espe-

cializacidn y revalidacion de conocimientos en algunos aspectos

‘con su trabajo?

¢Como se hace la asignacion de puestos?
éDe qué manera se opera en relacidn a ascensos del personal?
éPodria decirme algo sobre la politica salarial?

¢Como un sindicato determinado.ha elaborado junto con el patrono
algin contrato colectivo?: sefiale las principales conquistas a .

favor del trabajador.
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ANEXO N© 2
“LOS PROCESOS DE SELECCION DEL PERSONAL DE LAS SECRETARIAS
Y SU OCUPACION EN LAS EMPRESAS PRIVADAS DE LA CIUDAD DE LOJA"
OBJETIVO: Obtener informacidn sobre: La ética profesional que debe
| mantener la_ Secretaria.

DIRIGIDO A: Gerentes, Directores de-Personal
CUESTIONARIO:

1. ¢Qué es para Ud. el Departamento de Secretaria?

2. éQué tipo de persona pfeferiria Yd. para el desempefio de esa fun

cion?
3. ¢Qué concepto le merece la ética profesional de la secretaria?
4. ¢Cudles son los aspectos que norma la ética profesional?

5. De ellos,éicudles le parecen de mayor importancia?

6. iCudles serfan los posibles riesgos que correria su empresa, si

la secretaria no cumpie eficientemthe con la labor encomendada?

;Qué factores han de tomarse en cuenta en la ejecucidn del traba-

~d
.

jo de la secretaria?

8. Podria decirnos algo mds sobre la temdtica en estudio?
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ANEXO N° 3

"LOS PROCESOS DE SELECCION DEL PERSONAL DE SECRETARIAS
Y SU OCUPACfON EN LAS EMPRESAS PRIVADAS DE LA CIUDAD DE LOJA"

OBJETIVO: Recopilar informacion directa para la elaboracidon del pre-

sente trabajo monogrdfico.

DIRIGIDO A: Secretarias que préstan}sus servicios en el sector priva-

do.

INSTRUCCIONES:

I

- La encuesta es anbnima, y sugiero a Ud. contestar con sinceridad

sus respuestas

- Se guardard estrictamente en reserva sus respuest:s..

DATOS 'PERSONALES:

Estado civil: ———mecccmmmmmmmeaen
Grado de instrucCidn: ~e-—comcmmmmcccccmcmemea

Ha realizado algin curso relacionado con el cargo que desempefia? -----

- - O SR S B8 o G S W e e e Y e (b (e G G G e S B A S P AR WE S e S G e &8 S e D e e =

SITUACION DE TRABAJO:

1, dle agrada el trabajo que realiza? -------

2, &Se esfuerza por terminar las tareas que le confian?

0 o . - 5 B G B W G G W - S e G SR T e S S - - S A - P S v - - - -
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IAcepta sugerencias de sus compaferos de trabajo?

N D e R S S G B S e S . D G g S - " P A T T D > G T W D (I EE e D S S e - - -

T UMD AL SR e S WD S A e v e S o S e 0 ey S S S . . S B G T

iCree que el trabajo por usted réalizadq, Te ha merecido satisfac

ciones?

O SR MR SRR G R e e S e SR D e e - - G G - T - - N G e e - S

ST MDA e e S e e e e O v s G 0 0 G e T S 0 v e - S - = v 0% o P i W > o

TG 0 G 0 S B G - - - . e ST ST S G S i P o R e O Y G . €5

D e G G O G G G S - e T - A S g S - S0 - G - G T e S G Gt G T -

0% 050 G S e G B8 G G D R e S e e - e T o = - o @ > -
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~ ANEXO N° 4

"LOS PROCESOS DE SELECCION DEL PERSONAL DE LAS SECRETARIAS
Y SU OCUPACION EN LAS EMPRESAS PRIVADAS DE LA CIUDAD DE LOJA"

© OBJETIVO: Cruzar informacidn entre la obtenidéd -mediante la aplica-
cion de encuestas a las secretarias y los criterios verti-

dos por los gerentes y/o directores dg‘personal."
DIRIGIDO A: Gerentes y Directores de empresas de la ciudad de Loja.

FORMULARIO DE ENTREVISTA:

1. &pPodria ser amable e indicarme el procedimiento que utiliza su em

presa para contratar wuna Secretaria?

1.1. Solicitando el curriculum vifae [' ]
~1.2.. Exigiendo por 1o menos un afio de experiencia | [ 1]
1.3. Tomando una prueba de oposicidn [ ]
1.4. Realizando una entrevista [ ]
1.5, 'Mediante calificacion de carﬁetas [ ]
1=6.‘ Buena presencia [v ]
1.7. Certificado de buena conducta [ ]

2. &Su secretaria ha demostrado eficiencia y capacidad‘en'e1 desen-
pefio diario de sus labores? |
- 2.1.. Al redactar una carta

2.2. Espera que le dicten la carta

B e I e B |
e

2.3. Facilidad de redaccidn
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2.4. Buena ortografia | : [ 1

- 2.5. Precisi6n mecanogréfica [ ]

2.6. Transmite los mensajes correctamente | [ ]
OTROS: wevernenennnnsnn e,

¢La puntualidad de sus subalternos (secretarias) es esencial pa

rd la buena marcha de su empresa?

3.1. SI [ 1 N [ ]

3.2. Cudntos minutos considera ud. pfudente que su secretaria

‘debe 17egar atrasada? .......eeeeeeevieeonsersannneannns v

; Como calificaria Ud. a su secretaria?
4.1. Regular [ ]
4.2. Buena [ 7
" 4,3, Muy Buena'[ ]
4.4, .Exce]ehte [ ‘]
ZPOR QUE? «.vvenennannenn.. s e

¢ Su empresa brinda la oportunidad al personal para que siga cur-
~ sos de capacitacion?

5.1, Sl [ 1 N o[ ]

¢Observa Ud. que el personal béjo su direccion presentabbuenas

relaciones humanas?
6.1. Hay compafierismo [ ]
6.2. Aceptan sus errores y los enmiendan I3
[ ]

6.3. Aceptan sugerencias
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