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INTRODUCCION

El proceso de seleccién de Secretarias Ejecutivas en una
organizacidén, involucra directamente a la Administracidén
de Personal v es por medio de esta que se planifica,
coordina, organiza, programa Yy ejecuta sus actividades,
se fijan claramente objetivos y estrategias; ademas se

prevee resultados futuros.

La administracidén comoc actividad, envuelve la idea de una
buena conservacién y cuidade en la presentacién de
servicios, va que para garantizar mayor eficiencia
administrativa hay que contar con recursos materiales vy
financieros, racionalizar las funciones de la
autoridades, estimular a los servidores con Jjustas

remuneraciones y capacitaciones adecuada.

Por ésta razdn nuestro interés, en el desarrollo del
presente trabajo estd encaminado a la busqueda de la
responsabilidad vy honestidad que deben guardar los
funcionarios para con los empleados, enfoca las funciones
de 1la administracién, las mismas que se refieren a los
conceptos y técnicas que se requieren para elevar la
moral del personal, incluyendo aspectos como la induccidn

y capacitacién; 1los incentivos, motivaciones y  sus
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beneficios; asi como procedimientos técnicos para el

reclutamiento y seleccién de personal.

Luego de Thaber aplicado las encuestas, nos pudimos dar
cuenta que las instituciones de la ciudad de Loja, al
momento de realizar el reclutamiento y seleccidén de
personal, especificamente Secretarias Ejecutivas lo hacen
en su gran mayoria con métodos empiricos, por ello el
resultado del trabajo investigativo nos 1llevé a 1la
elaboracibén de un INSTRUCTIVO PARA SELECCION DE
SECRETARIAS EJECUTIVAS, el mismo que trata de orientar a
los directivos de las instituciones lojanas,
proporcionandoles procedimientos y técnicas a seguirse
para una mejor eficacia y ejecucidén en la seleccidn del

nuevo personal que se contrate para dichas funciones.

Nuestro objetivo principal es lograr la aplicacién de
este instructivo en las instituciones de la ciudad de
Loja, a fin de conseguir una prestacién de servicios
eficientes a la colectividad para satisfacer necesidades

generales.
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"EL. PROCESO DE SELECCION DE SECRETARIAS EJECUTIVAS
PARA CARGOS INSTITUCIONALES DE 1A CIUDAD DE LOJA,

DURANTE EL ANO 1994 - 1995"



ADMINISTRACION
DE

PERSONAL



1. ADMINISTRACION DE PERSONAL

1.1 CONCEPTUALIZACION E IMPORTANCIA

"La administracién de personal, es el Area de la empresa
o institucidén que se ocupa de la planificacidén, ejecucidn

y evaluacién de la actividad de los recursos humanos”

Todo directivo o ejecutivo debe conocer los principios vy
funciones de la administracién de personal, (Ver Gréfico
N° 1) ésté se identifica especificamente con la
personalidad del ser humano y tiene su relacién con los
factores de la organizacién, como el control,
instruccidén, seleccidn y armonizacién de la fuerza de
trabajo, dentro de los sectores dedicados a la actividad

publica.

Raymundo Amaro Guzmén sostiene que "el objetivo general
de la administracién de personal es regular de una manera
justa y cientifica las diferentes fases de las relaciones
de trabajo en una organizacién, para promover al maximo

el mejoramiento de sus servicios y bienes de produccioén”

Rosemberg, J.M., Diccionario de la Administracién vy
Finanzas.- Océano/Construyame.



Gréafico N° 1

FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION

ORIETIVOS RECLUTAMIENTG
FRONDSTICO SELECCION
PROGRAMACTON URICACTON

FREFARACTON ENTREMARIENMTO
EL CALEND&RIO :

PROVISION
DE
PLANIFICACION PERSONAL

TOMA DE DE- DELEGACION
CISIONES PE- DE FUNCIO-
SOLVIENDO NES AUTORI-
CONFLICTOS DAD INTE-
COORDINACION ORGANIZACION| GRACION.
COMUNICACIO
MOTIVACION

DESARROLLO ANALISIS

ACUERDO INFORMACION

ACTITUDES/ESTADO DE ANIM! SOLUCION DE PROBLEMA

El administrador debe continuamente ejercer estas funciones

Fuente: Seminario Interamericanc sobre Administracién y Supervision.

Elaboracién: Las Autoras.

La administracién de personal es ademd&s un conjunto de
procedimientos que procuran la mejor seleccidn, educacién

y armonizacién de los servidores de una institucidn, la
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satisfaccidn del empleado en el trabajo y el mejoramiento

de unos y otros.

Por 1lo tanto la més noble de 1las responsabilidades
profesionales que puede tener un hombre es la de
encargarse de la direccién de una empresa o institucidn.
Por encima de cualquier consideracién de tipo econémico,
lo importante de esta dedicacidén reside en la posibilidad
de realizarse no solo profesionalmente, sino también
personalmente. El dirigente debe potenciar a las
personas y conseguir gque estas lleguen, mediante el
trabajo, a su plena madurez, es decir, a su realizacidn
total como individuos. Las dificultades de esta misidn
no deben amedrentar al directivo  si quiere cumplir con
esta oportunidad bésica, y para lograrlo debe introducir
cambios radicales en su estilo de direccién y en la forma

de funcionar su organizacidn.

Tener responsabilidades en la administracién de personas
en el gquehacer cotidiano, es uno de los trabajos més
elevados vy nobles. Persigue aportar un valor econdmico
afiadido, ofrecer méas productos-servicios, encontrar
nuevas formas de hécerlos asequibles a mds gente V.,
ademds posibilita a las personas a lograr, trabajando en

equipo, cosas que no podrian por si solas.
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Seguidamente subrayamos algunos de los cambios en el

estilo de direccién que valdria la pena considerarlos.

Formas de relacién entre direccidn y empleados

En estos momentos subsisten cinco arquetipos de relacidn

entre directivos vy empleados que se pueden determinar

asli:

a).

b).

DIRECCION AUTOCRATICA

Este tipo de direccién llamada también Direccidn por
Control, es la gque mas se practica en las
instituciones o empresas. Esta relacidn presupone
que el empleado nada hace sin la orden del Jefe; es
decir, el trato establecido es agquel dondé
Gnicamente se dicta 6rdenes, no se dirige se manda,
se niega a los empleados 1la oportunidad de tomar
decisiones y asumir responsabilidades, por tanto
limita 1la accién que debe ejercer un directivo,
tornando el trabajo rutinario, sin entusiasmo, ni
motivaciones, volcédndose en un modo de dirigir

limitado.

DIRECCION AUTORITARIA
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La Relacidén Jefe-Subordinado, se enmarca dentro de
politicas, leyes directrices, guilas y normas, es

decir es aquella direccién donde el Jefe dirige en

base a 1o gue establece las politicas
administrativas de la Institucién, digase
reglamentos internos, manuales de funciones,

contratos, etc.

El adulto tiene iniciativa N2 quiere la

responsabilidad de sus actos sin dar culpa a otros o

al destino. Ser persona madura es gquerer, tener
voluntad v poder ser capaz de asumir
responsabilidades. Este modo de dirigir a

diferencia del anterior ofrece algunas ventajas,
siempre y cuando las directrices impuestas en las
leyes beneficien también al servidor y no Unicamente

al patrono.

DIRECCION POR AUTOMATIZACION

Es un tipo de direccidén que ofrece competitividad
puesto que la relacidén Jefe-Colaborador, permite que
no solo el empleado asuma responsabilidades, ni que
también tome decisiones en el trabajo gque desempefia,
puesto que tiene el visto bueno de su Jefe, y como

se dice en péaginas anteriores consigue gque las



d).

e).

6
personas, mediante el trabajo lleguen a su plena
madurez, es entonces donde se lograra alcanzar los
objetivos propuestos por los directivos y por
consiguiente Optimos resultados en el rendimiento

del trabajo.
DIRECCION POR CONSENSO

El jefe pone a consideracidén de sus colaboradores,
las acciones que se tomardn dentro de las labores
cotidianas, v el resultado undnime permitira tomar
las decisiones.més adecuadas para el cumplimiento de
los objetivos de la organizacidn, ademds coordina el
trabajo gue desempefian los empleados, logrando con
este tipo de direccidn resultados favorables para el

desarrollo institucional.
DIRECCION POR COMPROMISO

El Directivo es guia vy apoya a sus servidores,
brindéandoles confianza, motivacién necesaria e
imprescindible para obtener respuesta inmediata en

las tareas o actividades que desarrollan.

Luego de lo analizando podemos concluir que, la

influencia en el modo de dirigir es decisiva en la
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calidad de vida laboral, en 1la mejora de la
productividad Vv en la obtencidn de ventajas
competitivas. La doble gran responsabilidad del
jefe, desarrollar hombres y desarrollar negocios, es
asumida plenamente cuando no existen relaciones tipo
subordinado, es decir, cuando 1los obreros no son
mano de obra o recursos, sino personas con Sus

necesidades de autoestima y autorealizaciédn.

Director-Promotor y Director—-Gestor

Una institucién esta conformada por un 70 u 80 por ciento
de elementos tangibles y un 20 o 30 por ciento de
elementos intangibles, que son las personas, y el éxito
competitivo de estas organizaciones depende del empleo
creativo que proveen los individuos de una organizacion
en su actuacién dia a dia, esto exige no s6lo el
esfuerzo, sino también la cabeza y el corazén de la

gente.

Por ello no es de extrafiar el interés por las personas
como elemento bdsico para la vida de 1los negocios y de
cualquier otra institucidén. el saber dirigir con acierto
a estas personas serd la clave del éxito o fracaso de las
organizaciones en estos y futuros afios, especialmente si

consideramos que la sociedad estd exigiendo como primera
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finalidad de 1las instituciones el gque garantice la
continuidad y estabilidad de empleo, al cumplir esta
misién en épocas en que la tecnologia obliga a las
empresa a instituciones a gque su organizacién tenga una
dinamicidad que ahora no tiene y que sus directives sean
una combinacién de directores-gestores y sus directores-

promotores.

Es asi que en los ultimos afios el nivel de formacién de
nuestros dirigentes ha aumentado notablemente{ hoy, son
muchos los directivos con grados universitarios. Sin
embargo, la formaciodn de nuestras escuelas vy
universidades desarrclla fundamentalmente el lado
izquierdo del cerebro (lineal, analitico, secuencial,
limitado) y olvida el lado derecho (intuitivo,
relacional, simultédneo, innovado, casi ilimitado). EL
advenimiento de los universitarios a las instituciones ha
enriquecido las facetas de gestidén, las funcicnes de
mantenimiento del directivo (es decir las actividades
cuyo propdsito es mantener el funcionamiento de la
institucidn, regular, vigilar, controlar, analizar,
trabajos administrativos, contactos de rutina,
supervisién del cumplimiento de las tareas, etc.), pero
ha aportado muy ©poco a las funciones de desarrollo (es
decir, las actividades de agente de cambio, de innovador,

de detectar y aprovechar oportunidades, de asumir
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riesgos, de formulacién vy puesta en prdctica nuevas

estrategias, etc.).

Pero nuestros actuales problemas no se resuelven
UGnicamente con directivos-gestores, sino que se precisan

unas buenas dosis de directivos-promotores.

La esencia de dirigir es estimular el logro, no el
controlar. Los andlisis exhaustivos muchas veces anulan
la accién, por ello se debe apovar la intuicidén. Claro
estd que una mejor decisidén seria alcanzada con ambas
partes del cerebro, por lo que se debe procurar

desarrollar los dos hemisferios cerebrales.

El resumen se puede decir que el directivo-promotor
utiliza los recursos imaginativos que suele ofrecer el
mundo de los negocios. Por vocacidn es aventurero y le
gusta el riesgo en todos los aspectos; mientras que el
directivo—-gestor es un simplé administrador de capital,

que nunca se compromete.

El directivo tiene que considerar el tipo de
organizacién de la que forma parte, antes de adoptar una
estrategia laboral. Como se lo especifica en el grafico
N°2, los cuatro grupos representados son

interdependientes, yv el éxito dependerd de la congruencia
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entre todos ellos. S6lo un directivo capaz de hacerlo

coincidir sabréd encauzar la institucidn.

Grafico N° 2

LA ORGANIZACION Y SUS CONEXIONES MAS IMPORTANTES

CULTURA DE LA
COMUNIDAD

ORGAN! ZACION

LA PERSONA Y-—— ESTRUCTURA

DESARROLLO DE SU TRABAJO ! MICROCULTURA DE
LAS PERGSONAS { ! LA EMPRESA
SISTEMAS DE -—— ESTILO DE
DIRECCION DIRECCION

ESTRATEGIA DE
LA EMPREGA

FUENTE: LOS RECURSOS HUMANOS DE LA EMPRESA

ELABORACION: LAS AUTORAS
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1.2 ESTRATEGIAS

La tarea de la direccién y administracidén general de la
institucidn, es un proceso global gque debe siempre buscar
coordinacién entre las accicnes y el modo de dirigir, que
se engloban en las siete variables organizativas que son:
planear, organizar, dirigir, controlar, evaluar,
coordinar v ejecutar. Generalmente la estrategia asumida
era la continuidad, bastaba seguir haciendo cada vez

mejor lo que se habia hecho.

Esta estrategia adoptada no permite asumir riesgos que
todo cambio involucra, por tanto se hace imprescindible
que nuestros directivos conozcan a fondo ia
administracién de ©personal, la misma gque fomenta la
capacidad organizativa necesaria para ejecutar con éxito

la estrategia y anticiparse a los cambios del entorno.

A continuacién hablaremos de dos tipos de estrategias,

denominadas también estrategias de la administraciodn.
ESTRATEGIA 1.
No buscar resolver problemas complejos con soluciones

unidimensionales. Las mds de las veces se reguiere un

enfoque integrador multidimensional (muchas variables



significativas), multidisciplinario ( se precisan
conocimientos vy habilidad en muchos campos) v
multifasicos (los esfuerzos necesarios no pueden hacerse

de golpe, se requieren fases o etapas).
ESTRATEGIA 2.

La visién de sistemas (interdependencias y coherencia) es
basica. Es decir, ver la institucién como un conjunto de
subsistemas, cada uno al servicio de un objetivo
primario, interrelacionados y formando un todo cu&o
objetivo es la misién o razén de ser de la institucién,
por tanto debe existir coherencia entre los subsistemas
de un sistema, pues cuando las distintas partes de un
conjunto ordenadamente enlazadas entre si, persiguen un
determinado objetivo, no puede fallar ninguna pieza, va

gque s5i ello ocurriere padeceria el esfuerzo de las demés.

Como coreclario de la anterior se define a la estrategia
asi: "Sistema integrado de direccidén, o forma de dirigir,
que interrelaciona vy cohesiona todas las funciones
clasicas propias del trabajo de todo ejecutivo (es decir,
planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar)". Por
consiguiente no se debe separar la planificacién de 1la

actuacién y viceversa.
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El aprovechar oportunidades (pensamiento estratégico)
debe estar extendido en 1la organizacién, ya que para
mantenerse competitivo y 1lograr un alto nivel de
preferencia, el éxito no solo estd en los conceptos, sino
en la habilidad de sintonizar lé organizacion con el
desarrollo personal y con la estrategia o, dicho de otro
modo, e€s incrementar las fortalezas propias contra las
debilidades de los competidores. La ventana de la
oportunidad también estd en el dia a dia, por ejemplo, el
analista de recursos humanos gue aprovecha cada una. de
las habilidades de su personal para desempefiar otras
actividades de las gque usualmente desarrolla; hoy por hoy
existen personas gque creen que la idea de ellos vale
solamente y no piden la opinidén de otros. Hay gque crear
el clima para que haya estrategias en varios niveles de

la empresa o institucidn.

La estrategia es el productoc de un acto creador,
innovado, 1légico y aplicable, que genera un conjunto de
acciones coherentes, de asignacién de recursos y de
decisiones precisas. Estas acciones van encaminadas a
lograr que la empresa alcance una posicién competitiva,
ventajosa en el medio donde se desenvuelve vy mejorér la

eficiencia de la gestién administrativa.



Grafico N® 3
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FPROCESO DE FORMULACION DE ESTRATEGIA

RESPONSABILIDAD
Y PRES. SOCIAL

SOCIOPOLITICOS

CONDICIONANTES *

ANALISIS DEL EN
TORNO COMPETIT.

..... . - S SN B R R
FOSICION fﬁ&mw.ww? ;}ﬁmﬁmunm& immum&%%)
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FUENTE: CURSO SUFERIOR DE NIRECCION DE EMFRESAS

ELABORACION:

La figura

la evaluacién de la posicidn

institucidn.

variables del entorno

Las autoras

Esta evaluacidn es

doble,

actual de

y de la organizacidn.

antes descrita empieza con la identificacidén y

una empresa o
ya que analiza

En cuanto a
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las primeras, se consideran los aspectos inmediatos de %§>///
institucién de orden competitivo vy los aspectos .éue
provienen del cuerpo social (responsabilidades v
presiones sociales). Las variables gque analiza la
organizacién se centran, tanto en una autovaloracién dé
la institucién, con el objetive de determinar &reas de
superioridad vy las areas defectuosas desde un punto de
vista competitivo, como en una consideracién de los
valores, las creencias y las &reas de mayor conocimiento

de los miembros relevantes del equipo directivo.

Del andlisis del entorno y de 1la determinacién de la
posicidn actual de la empresa se obtiene una
identificacién de oportunidades y amenazas, y de puntos
fuertes y débiles, lo que constituye una sintesis de lo
que la institucién puede acometer con éxito, de los

recursos de que puede disponer y de sus riesgos.

A partir de estos elementos considerados hasta aqui, 1la
direccién general decide acerca de la ESTRATEGIA que ha
de seguir la institucidn. Mediante esta decisidn se-
busca la modificacién de los aspectos importantes de la
relacién entre la institucidén y su entorno, de manera
que, de tener éxito, la institucidén alcance una posicidn
competitiva, sostenible y mds ventajosa. A continuacidn

se enfatizan tres aspectos claves de la formulacidén de
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estrategias: andlisis del entorno, analisis de la
industria vy andlisis de los competidores, los mismos que

se resumen en el siguiente grafico:
Graftfico N*® 4

DIMENSION DEL ENTORNO

ECONOMICAS TECNOLOGICAS

[ VARIABLES ’ VARIABLES
1

ENTORNO
= | INSTITUCIONAL =
0 EMPREGARIAL

g
VARIABLES
SOCIOPOLITICASL

FUENTE: CURSO SUPERIOR DE DIRECCIUN DE EMPRESAS
ELABORACION: LAS AUTORAS

La figura presenta esquemdticamente las tres dimensiones
del entorno que son sobresalientes para la actuacidén de

la institucidén: econémica, tecnolbdgica y socio-politica.
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Los sistemas de planificacién estratégica se han
convertido en una de 1las principales herramientas de la
direccién. Mediante la aplicacién de la estrategia, 1la
empresa consigue sus fines primordiales, que son la
produccién de bienes vy servicios para la comunidad y la
promocién de quienes trabajan en ella, por 1lo que la
accién de los directivos ha de ser coherente con los
fines de la estrategia, por tanto la actuacién de los
directivos debe ser médida ‘para orientar la accidn
directiva en sentido de la estrategia, a la vez que es un
método para ponderar la correccidén, la oportunidad y los

resultados del trabajo de direccion.
1.3 LINEAMIENTOS BAGICOS
1.3.1. NORMAS

La Direccién de Personal es una responsabilidad que
ningin dirigente puede dejar en manos de terceros ni
siquiera al departamento de personal. ©Se puede delegar
la responsabilidad de comprar, de financiar, de vender,
de fabricar, etc., pero no la de dirigir, pues esta tarea

es la esencia del trabajo del dirigente.

Por 1lo tanto, es necesario establecer normas y

" lineamientos Dbdsicos, ya gque con el transcurso de los
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afios, el rol asumido por el departamento de personal en
sus relaciones con los directivos ha ido variando, y hoy
todos esos papeles siguen vigentes en algunas

instituciones y/o0 empresas.

El administrador del personal debe reunir los siguientes

requisitos:

Experto en legislaci6én y administracion laboral.

Debera dar consejos y ser guia para la direccién en
cuestiones de personal, tiene que estar al corriente de
la abundante vy renovada legislacién en esa materia y
velar que administrativamente se cumpla lo legislado.

Ejercer un control sobre los empleados.

Influencia de contrabalances.

Hace contrapeso al énfasis que los directivos ponen en la

produccidén, v lo realiza primerc en las relaciones

humanas, y en nuestros dias, en los recursos humanos.

Experto en técnicas de personal.

Como especialista conocedor de esas técnicas (por

ejemplo, de seleccidén, de valoracién de puestos, de



19
incentivos, etc.) ejerce autoridad sobre la linea en esas
materias. Debe proporcionar a los empleados nuevos 0 no,
la experiencia bédsica que requieren para desempefiar sus

puestos.
Misioneros de la participacion.

Personal pone el énfasis en la participacidén como meta de

su funciodn.
Consultor interno.

Los especialistas en personal se constituyen en asesores
de los directivos para ayudarles en los problemas que se

presenten con sus colaboradores.

Lo analizado anteriormente se resume en el siguiente

cuadro.



CUADRU Nro. 1

TEORIAS ALTERNATIVAS DE DIRECCION DE PERSONAL

MODELOQ TRADICIONAL

MODELO RELACIONES
HUMANAS

MODELO RECURSOS
HUMANGCS

Lo~ omECpDC o

1. Bl tabgjo es incoherente,
desagradable para la mayoria
de la gente.

2. lo que los tabgadoes
hacen es menos importante
que lo que ganan por hacerlo.

3, Pocos son los que guisren o
pueden redlizar trabajos que
requieran creatividad
autodireccidn o auto-control,

1. La gente necesita sentirse (il
e importante.

2. La gente desea ser aceptada
y ser reconocida como
individuo.

3, Estas necesidades son més
importantes que el dinero en la
motivacién de la gente para que
trabaje.

t. El trabajo no es
inherentemente desagradable.
La gente necesita contibur y

ayudar,

2. La mayoria de las personas
pueden ser mucho més
creativas y responsables
autodirigiendo ¥ autocontrolando
su trabajo que lo que exige su
tarea actual,

NOO0O—"4=-r-071

1. la tarea bésica del directivo
68 supervisyr y confrolar de
cerca a sus subardinados.

2. Debe tagmentar las tareas
en operaciones simples
repetitivas y fAciles de aprender

3. Debe establecer rutinas y
procedimientos laborales
detallados y exigirlos firmes
pero justamente.

1. La tarea basica del directivo
es lograr que cada trabajador se
sienta Uil e importante.

2. Debe mantener a sus
subordinados  informados  y
escuchar sus objeciones a sus
planes.

3. B director debiera perritir
que sus subordinados ejercieran
la auto-direccidn y auto-control
en materias de rutina,

1. La tarea bésica del directivo
en emplear sSus recursos
humanos "por destapar”.

2. debe crear un entarno en el
cudl todos los miembros pueden
contribuir  hasta la médma
capacidad..

3. Debe estmular la plena
participacién en materias
importantes, ensanchando
continuamente la auto direccidn
¥ control dal subordinado.

NP~ P 4O0OMoOXm

1. La gente tdlera el trabajo sila

paga es decente y la paga es
justa.

2. Si las tareas son lo bastante
simples vy la gente es vgilada
estechamente en produccidn
alcanzara ¢l esténdar,

1. El compartir informacién con
los subordinados e involucrarlos
es las decisiones de rutina
salisfacerd sus necesidades
bésicas de ser aceptados y
sentirse importantes.

2. la satisfaccion de esas
necesidades mejorara la moral
y reducird la resistencia a la
autoridad constituida:; los
subordinados cooperan
abiertamente.

1. Bl incrementar las in-fluencias,
autocontrol y autodireccidén de
los subor-dinados producird
mejoras en la eficiencia
operativa,

2. La satisfaccidn labora puede
mejorar como "Sub producto’
del pleno emplec por sus
recursos por los subordinados.

FUETE :
ELABORACION :

CURSO DE DIRECCION PERSONAL
LAS AUTORAS




1.4 PLANEACION DE LOS RECURSOS HUMANDS

Aungue no siempre la planeacién de recursos humanos es
llevada a cabo por el 6rgano de recursos humanos, el
problema de anticipar su cantidad y calidad necesarias a
la organizaciéon es importante. Se debe establecer
primeramente cual es el trabajo que se va a desarrollar,
para luego determinar el personal necesario para la
ejecucién de las tareas. Este organismo por tanto debe
programar la produccién, la desdobla en programacién de
maguinas v equipo, programacidén de materiales vy
programacién de mano de obra directa, involucrada en la
produccién. Se hace hincapié en el establecimiento de la
mano de obra necesaria para cumplir los programas de
produccidn de la institucioén. Por otro lado, el
planeamiento de la llamada mano de obra indirecta
(personal de supervisién, de oficina, de ventas) gueda a
criterio de 1los diversos Organos de la institucidn.
Algunos modelos estédn basados en la bisqueda estimada del
producto. Las necesidades del recurso humano son
dependientes de ésta. Por tanto si 1llega a haber un
aumento de productividad que sea consecuencia de la
expansién o del cambio tecnolégico, habrd una reduccidn
de las necesidades del recurso humano por unidad

adicional del producto.
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El modelo presentado por Kingtrom estéd enfocado hacia los
aspectos operacionales. La técnica de planeacidn de
recursos humanos en varias empresas grandes consiste en

lo siguiente?

a) Seleccionar un "factor estratégico” para cada A&rea
funcional de la empresa, O sea, un factor
organizacional cuyas variaciones afecten

proporcionalmente las necesidades de la mano de obra
(ejemplo: nivel de ventas, capadidad de producciédn,
plan de expansiodn, etc.).

[} Determinar los niveles histérico v futuro

presentados por el o los factores estratégicos.

c) Determinar los niveles histéricos de mano de obra

por &rea funcional.

d) Proyectar los niveles futuros de mano de obra para
cada drea funcional, correlaciondndolos con la
proyeccién de los niveles (histéricos y futuros) del

factor estratégico correspondiente.

De modo general, el planeamiento de recursos humanos debe

LOR0OS, Julio. "Administrador de Personal: Practica y
Teoria", Revista de Administracién de Empresas, Rio
de Janeiro, Julio-Agosto 19786, pag. 30.



considerar el cambio constante de la fuerza de trabajo
la organizacibén, acompafiando las entradas y salidas.

el gréafico que. a continuacidén se detalla, se da
ejemplo claro, tomando como base la fuerza de trabajo

una subunidad de organizacidn.

de
En
un

de



Grafica N° 5
COMPOSICION MUTABLE DE FUERZA DE TRABAJO DE

UNA SUBUNIDAD DE ORGANIZACIOGN

ENTRADAS ~ GALIDAS
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FUENTE: ANDREWS F. SIKULA, ADMINISTRACION DE PERSONAL Y RECURSQS
HUMANOS, NUEVA YORK.
ELABORACION: LAS AUTORAS
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Todos 1los componentes y facetas del planeamiento de
recursos humanos son interrelacionados de manera
dindmica. Los objetivos relacionados con la fuerza de
trabajo hacen parte del proceso de planeamiento de la
organizacidn, con lo cual concordamos. En cuanto a los
aspectos de objetivos de la administracién de recursos
humanos, nuestro punto de vista es més amplio, ya que
ellos son derivados de los propios obdjetivos de la

organizacioén.
1.5 COMO SE HUMANIZA LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

Existen varias estrategias para humanizar las
instituciones o empresas, ya que debido a la creciente
tecnologia gque invade nuestro sistema de vwvida, han

deshumanizado la Administracién de Personal.
a) Incentivos:

Son instrumentos y medios para lograr la motivacidn,
hay incentivos de tipo econdémico, social, de

actitudes positivas, de trato adecuado y otros.

A fin de lograr mejores resultados en el desarrollo
de las actividades dentro de una institucién, el

patrono debe procurar aplicar estos tipos de



b)
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incentivos, los mismoé que no solamente deben ser de
cardcter material o econémico, sino gue un empleado,
ademds requiere para sentirse bien dentro de un
trabajo; buen trato, consideraciodn, buenas
relaciones interpersonales, adecuacién de los

ambientes fisicos de trabajo, etc.

Es importante que para Dbrindar un incentivo
econémico, éste debe ser mesurade Vv equitativo,
porgue puede provocar resquebrajamiento v
frustracién en el resto de los empleados. Hay que

incentivar a qQuien se merece.

Los empleados bien tratados y altamente motivados,

rinden mas gue los de mayor grupo sin incentivos.
Motivacion:

Es importante motivar adecuadamente a los
individuos. La motivacidén es el resultado de un
conjunto de incentivos, dicho de otro modo, €8 un
conjunto de factores fisicos, psiquicos, biolégicoes,
gue hacen que los empleados orienten su conducta

hacia un propdésito, objetivo o meta.

Si log individucos de una institucién se encuentran
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motivados, podrian cumplir a satisfaccidn una
misién, trabajarian con mistica e interés, se
presentaran dinamicos, comunicativos, entusiastas e
interesantes. Sobre éste aspecto, el 61,90% de los
Jefes de Personal de las 21 instituciones
encuestadas, cuya ndémina se detalla a continuaciébn,
lo confirman, ya gque ellos motivan al personal; vy,
un 38,10% no lo hacen. Cabe indicar gque dicha
muestra poblacional se ia obtuvo al azar, conforme
se explica en el Anexo N°. 1, para lo cual se
utilizé dos tipos de encuesta, Ver Anexo N°. 2 y N°

3.

NOMINA DE INSTITUCIONES ENCUESTADAS DE LA
CIUDAD DE LOJA

Banco Central

Banco Nacional de Fomento

Banco Ecuatoriano de la Vivienda
Universidad Nacional de Loja
Direccién Provincial de Educaciodn
Contraloria General del Estado
I.E.5.8.

I.E.C.E.

Ministerio de Agricultura y Ganaderia

Registro Civil



Emetel

FISE

Municipio de Loja

Empresa Municipal de Agua Potable
Empresa Eléctrica

Banco de Loja

Cooperativa Padre Julién Lorente
CACPE LOJA

TAME

Cooperativa Loja

Industria de Especerias ILE

La motivacién en el +trabajo que se da en varias
instituciones se Jjustifica entre otros criterios por

lc siguiente:

El personal trabaja con mayor entusiasmo y presta
mejores servicios a los usuarios.

oe cumple con mayor responsabilidad las funciones
dentro del departamento.

oe proyecta a la sociedad una imagen de eficiencia
de la institucién, lo cual beneficia a toda la

sociedad.



CUADRO Ne 2

JEFES DE INSTITUCIONES DE LA CIUDAD QUE INCENTIVAN AL
PERSONAL ADMINISTRATIVO.

)

INCENTIVOS EN EL TRABAJO £. %
Dan incentivos 13 61,90
No incentivan 8 38,10

TOTAL 21 100,00

FUENTE: Encuesta a Jefes de Personal
ELABORACION: Las autoras

GRAFICO Nro. 6

JEFES QUE INCENTIVAN AL PERSONAL ADMINISTRATIVO

7
o

\

-
o
&

Dan Incentivos

noentivan

FUENTE: Cuadro de frecuencias.

ELABORACION: Las autoras
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Actualizar los conocimientos de los integrantes de una
organizacién es un factor importante, mejora el servicio
que presta el publico interno hacia el externo. Por otro
lado la capacitacién constituye un gran incentivo a los

integrantes de las instituciones.

Todas las organizaciones deben contar con un programa de
capacitacién, considerandoc los avances tecnoldgicos gque
se dan continuamente, ademds, ésta se la toma como una
inversién, no como un gasto, va que redunda en beneficio

de la instituciédn.

La capacitacién del personal administrativo, en un 47,62%
de las instituciones encuestadas, es considerada como
fundamental por necesidad de que el persocnal renueve sus
conocimientos y pueda servir con mayor eficiencia en sus
funciones; estas motivaciones son generalizadas en las

instituciones que contestaron afirmativamente.

Las instituciones deberian preocuparse por incluir en sus
presupuestos partidas para la capacitaciodn de su
personal, aspecto que la maycria no lo considera
(52,38%), dejando entrever gque no se valora los
resultados de un programa de capacitacidén que le permita

al personal que trabaja, su actualizacién y desarrollo.



CUADRC Ne 3
INSTITUCIONES QUE DISPONEN DE PARTIDAS PRESUPUESTARIAS
PARA CAPACITACION.

INSTITUCIONES QUE: £. %

Dispohnen dg partida para capac. 10 47,62
No disponen de part. para capac.“ ' 11 52,38
“TOTAL = _ 121 100,00

FUENTE: Encuesta a Jefes de Personal.
ELABORACION: Las autoras.

GRAFICO Nro. 7
INSTITUCIONES CON PARTIDA PRESUPUESTARIA PARA
CAPACITACION

5 L..“".“.
S

_________________ %g\\Q\{\ \ NN —
SN MIMNN
MM \‘\‘\x‘\:‘i\
g‘%‘l};\\ , %%%%\2% | —
;C:r:rn part. [pars cagacit, : Sin partel. para capasit, ;

FUENTE: Cuadro de frecuencias.
ELABORACION: Las autoras.
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La capacitacidén asegura que los empleados tengan
conocimientos y habilidades que neceéitan para  desempefiar
sus funciones. A ésta se suma la induccibdn que es un
factor importante en la motivacién y para gue ocurra la
motivacién, los empleados deben creer que el esfuerzo
producird recompensas y es mediante estos dos aspectos
que se les proporciona el conocimiento y experiencia para

el cumplimiento de sus tareas.

Induccion.

Es un procedimiento para presentar a los nuevos empleados
en una organizacién y ayudarles a ajustarse a las
exigencias de la institucién. La induccidn estd orientada
a minimizar los problemas gue se dan en los primeros dias
en el empleo (ansiedad, frustracién, desconocimiento,

ete.)
Técnicas de induccion.

Proporciona la informacidén bédsica sobre la institucién,
horas de trabajo, horas de refrigerio, remuneracién,
organizaciones clasistas, estructura de la organizacién

del departamento, etc.
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Técnicas para presentar a un empleado dentro de la

organizacion.

Palabras de bienvenida

Explicar la organizacidén departamental y su relaciédn
con otras actividades de la instituciodn.

Explicar la contribucién individual del empleado a
los objetivos del departamento.

Comentar las funciones que va a desempefiar

Explicar el programa de capacitacién de la
organizacién y las posibilidades de beneficiarse de
€l.

Preguntar algunos datos del nuevo emplea&o.

Explicar las condiciones del trabajo; es importante
informar acerca de horas de trabajo, horario de
trabajo, hora de refrigerio, dias de pago,
vacaciones, forma de solicitar permisos eventuales y
cuando se considera calamidad doméstica.

Hacer conocer los requisitos para la conservacién
del empleo (desempefio eficiente de 1la funcidn,
asistencia y puntualidad, manejo adecuado de la
informacién confidencial, buena conducta, apariencia
general, uso de uniforme, etc.)

Presentar al nuevo empleado a los directores,
ejecutivos y demds personal de la instituciédn.

Conducir al empleado para que conozca las
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instalaciones fisicas de la institucién.

Naturaleza de la capacitacién técnica.

Todo proceso o0 programa de capacitacién debe contenerse o

estructurarse en cuatro etapas basicas.

a)

b)

ANALISIS

OBJETIVOS

IMPLEMENTACION

EVALUACION

Para estructurar un programa de capacitacion
técnica, los encargados deben visitar las diferentes
dependencias para auscultar las necesidades de
capacitacidn. Cada seccibn tiene sus Dpropios

requerimientos de capacitacidn.

Todo programa de capacitacién debe tener objetivos
claros, factibles, posibles y obviamente cada evento

de capacitacidén debe poseer este tipo de obdetivos.
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c) En la planificacién del programa de capacitacidén se
debe contar con los recursos econémicos para el
instructor, tiempo de duracidén y horarios. Todos los

aspectos deben estar debidamente planificados.

d) Todos los eventos deben ser debidamente evaluados, a
fin de percatarse si se cumple o no con los

objetivos trazados en la planificacién.
Determinacién de las necesidades de capacitacién.

El primer paso en la capacitacién es determinar qué tipo
de capacitacidén se requiere, y para establecer estas
necesidades existen dos técnicas principales que son: el
analisis de la tarea y el andlisis del desempefio de las

funciones.

El andlisis de la tarea resulta especialmente apropiado
para determinar las necesidades de capacitacién de los
empleados que son nuevos; y, el andlisis del desempefio
comprende evaluar el desenvolvimiento de 1los. empleados
actuales, para determinar cudles son las causas del bajo
rendimiento o insaﬁisfaccién en el cumplimiento de las

labores.

Existen otras técnicas para identificar las necesidades
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de capacitacidén como son:

- Informes del Jefe de Personal.

- Entrevistas con los Jefes 0 responsables del
departamento.

- Andlisis de la asistencia del personal.

- Reuniones de trabajo.

1.7. CALIDAD DE VIDA EN EL TRABAJO

La calidad de vida en el trabajo, significa la medida en
la que el personal es capaz de satisfacer sus necesidades
personales al trabajar en una institucién; la capacidad

de lograrlo se reduce a saber si existe lo siguiente:

a) El trabajador busca trato Jjusto, equitativo y de
apoyo.

b) Oportunidades para todos, poner en practica sus
habilidades, destrezas y capacitacidn.

c) Comunicacién honesta entre los empleados.

d) Participacién activa en la toma de decisiones.

e) Remuneracién justa y adecuada.

La administracién del personal, frente a la calidad de
vida en el trabajo, juega un papel preponderante como se

lo demuestra en el cuadro NO 4.



37

Cuadro NO 4

ACTIVIDADES DE LA
ADMINISTRACION DE PERSONAL

EFECTOS DE LA CALIDAD DE
VIDA EN EL TRABAJO

1. Andlisis del puesto

2. Seleccién del puesto

3. Evaluacidn del puesto

4. Seguridad y salud

5. Procedimiento de quedjas

6. Oportunidades iguales
de empleo

requeri-
necesarios
personas con
aptitudes

un

Determinar qué
mientos son
para las

destreza o}
puedan colocarse en

determinado cargo.

Colocar a la
indicada en un
indicado.

persona
puesto

Contar con remuneraciones
equitativas y adecuadas

Ofrecer un medio de
trabajo seguro y saludable

Ayuda a - proteger los
derechos vy dignidad de los
trabajadores

Protege 1los derechos de
los trabajadores de mino-
ria v por lo tanto
contribuye a mejorar la

calidad de wvida

FUENTE:

ADMINISTRACION DE PERSONAL,

PLANEACION Y

RECLUTAMIENTO (GARY DESSLER)

ELABORACION: LAS AUTORAS
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39

2. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Considerado como un proceso muy importante en 1la vida
institucional, procederemos a continuacién a detallar
cada paso relacionado con el reclutamiento y seleccién de

personal.

2.1 RECLUTAMIENTO

Sabiendo que el reclutamiento es el proceso que permite
motivar y atraer el mayor nUmero de candidatos a ser
seleccionados para desempeflar los diferentes cargos en

las instituciones publicas tenemos:

Proposito

Mantener actualizadas las fuentes de reclutamiento para
una &gil v oportuna obtencién de aspirantes que faculte
cubrir las necesidades presentes y futuras.

Ambito

Comprende las siguientes fases:

- Investigacidn de las necesidades de recursos

humanos.
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- Determinacidén de las fuentes de provisién del
capital humanb.
- Realizacidén de convocatorias a concursos.
- Recepcién de documentos.
- Mantenimiento de registros =~ actualizados de

informacién de reclutamiento.
Metodologia
- Se aplicard las técnicas de entrevistas y encuestas.

- Se disefiarda las convocatorias, sujetédndose a lo
establecido en el Manual de Clasificacidén de Puestos

vy se determinaran los medios de comunicacidn.

2.1.1 INTRODUCCION

Una &rea que varia constantemenﬁe es la administracién de
recursos humanos, pues dentro de ella se van refinando
nuevas teorias tanto en el campo pGblico como privado, ya
sea en su practica, en su programa, por la expedicidn de
leyes o0 por el acuerdo entre las partes. Conocido es que
el sistema, la sociedad y el hombre, son dindmicos ya que
el cambio constante es una ley inexorable que rige en la
naturaleza vy en la sociedad. Es la ciencia econdmica la

que al reflejar la realidad recoge en sus leyes el
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dinamismo social y pone en inestabilidad los cambios.
Este cambio y evolucién se hacen ostensibles en la
tecnologia con mayor representatividad, con su‘légica
repercusién en la contratacién de personal vy en los

programas de desarrollo y entrenamiento.

@Quien bﬁsoa conciliar 1las metas y objetivos tanto
individuales como de grupo, es la administracidén de
recursos humanos, por lo cual esta materia se constituye
en una gran responsabilidad para todos los gerentes o
directivos, los cuales deben poseer un sinnGmero de
cualidades vy sobre todo competencia y conocimiento sobre
la misma, con una mentalidad clara y abierta con el tunico

fin de enfrentar con éxito, esta area tan delicada.

Este trabajo tiene por objeto conocer, objetivizar,
experimentar, presentar las recomendaciones y ayuda
adecuada a las instituciones publicas y sobre todo, a la
vez que experimenta conjugar la teoria recibida en las
aulas universitarias, con la prdctica empresarial, para
con ello adguirir una visién mds amplia y un mejor

desenvolvimiento.
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2.1.2 CONCEPTUALIZACION

Resulta 10til efectuar una distincioén entre reclutamiento
vy selecciédn. El reclutamiento constituye la primera

parte del proceso a cubrir una vacante:

Incluye el examen de 1la vacante, 1la consideracién de
fuentes de candidatos apropiados, el contacto con los
candidatos y la obtencién de solicitudes de los mismos.
La etapa siguiente es la seleccidn, esto es, la
valoracién de los candidatos por diversos medios vy la

seleccién, seguida de una oferta de empleo.
2.1.3 IMPORTANCIA

Su finalidad es la buUsqueda y atraccidén de candidatos
bien calificados para los puestos o cargos que pretenden

cubrirse.

Hay una gran variedad de métodos en 1la blGsqueda de
personal, entre ellos las instituciones eligen segun el
tipo de puesto a cubrir, su experiencia basada en la

practica tradicional del sector.

El costo yv la eficiencia de las diferentes fuentes es muy

variable; ¥y lo més caro no es lo mas eficaz. Asi, se
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considera gue para encontrar el personal idénec, es méas
eficaz recurrir a candidatos internos, algunos empleados
que se fueron y son recuperados, recién graduados
(bachilleres, universitarios), cuerpos colegiados y a
solicitantes directos; y menos eficaz reclutarlo a
través de agencias conocidas, comerciales, asociaciones

comunitarias, sindicatos y oficinas de empleo.
2.1.4 ANALISIS DEL TRABAJO

La finalidad del analisis de trabajo es determinar el
contenido del mismo; podria decirse que es la primera
piedra de la moderna direccidn de personal, pues es el
fundamento del sistema de informacién de personal. El
andlisis del trabajo abarca los métodos y procedimientos
para adguirir informacidén sobre objeto, recurso, entorno,
tareas y requisitos de trabajo; como se lo describe en

el grafico siguiente.



44

Grafico N° 8

-

| ANELISIZ DEL TRABRID
{ Frocedimienio para obiemer |
hechos sobre 21 trabajo §
i
\
|
DESCRIFCION DEL TRABAJD REGUISITOR DEL TRABAID
inforae que facilita dates sobre: Inforge de las caracteristicas del
personal idéneg para el trabaja
- Titulp del trabajn - Educacién
- Deberes - Experiencia Iaboral
- Higuinas - duicio
- Haterialec completos -~ Yisidn
- Supervisifn - Habilidades fisifas
- [ondiciones ambientales - Habilidades de comunicacidn
- kiesgos - {zpacidad para trabaiar con atros
FUENTE: CURSCO DE DIRECCION DE PERSONAL

ELABORACTON: LAS AUTORAS

Ademds, el andlisis de trabajo tiene muchos usos, por
ejemplo es imprescindible para valorar los puestos de
trabajo, es decir, para traducir en términos monetarios
las diferencias y posiciones reiativas de las ocupaciones

de una organizacién (las categorias laborales internas).

Conocer las habilidades, capacidad, conocimientos vy

personalidad adecuados para el buen desempefio de una
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actividad es fundamental para 1la eleccidn de la persona
que debe ocuparla. Esto no es facil y algunos defienden

gue unicamente puede trazarse un perfil més probable.

Este trabajo previo, como se ve en el Grédfico N° 2, “Como
llevar a cabo wun Andlisis de Trabajo"”, es un paso
imprescindible para redactar la guia de posicidn de todo
puesto de trabajo debiera tener, sin embargo, son muy
pocas 1las instituciones que disponen de ellas y la
mayoria de las existentes son de baja calidad. La
carencia de estas guias dificulta en gran manera la
evaluacion del personal y la wvalidacidén del proceso de

seleccidn, con lo que se pierde tiempo inutilmente.

Hay dos enfoques que se complementan, para la confeccién
de las guias de posiéién que son: centrarse en las
actividades y comportamientos del personal, sefialando
responsabilidades y atribuciones; y, poner énfasis en
resultados y rendicidédn de cuentas, buscando indicadores
para la actuacién y fijando modelos y objetivos a
consegulir. Conocer las dreas de resultado del puesto es
fundamental para sefialar con anticipacién lo que se
espera de la actuacidén y para la evaluacidédn objetiva del

logro.
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2.1.5 ASPECTOS LEGALES DEL RECLUTAMIENTO

Los aspectos legales dei reclutamiento van encaminados a
poner de manifiesto cada wuno de 1los instructivos que
existen en las instituciones, basados en la Ley de
Servicio Civil y Carrera Administrativa y/o el Cédigo del
Trabajo, no se puede establecer normas gque vayan en

perjuicio de una determinada entidad.

Cada uno de estos aspectos se adentran en los requisitos
establecidos para el reclutamiento de acuerdo a los
requerimientos institucionales. Por tal razdén, es
preciso sefilalar con anterioridad cudles son los aspectos
legales que corresponden a un determinado puesto de

trabajo.

Lamentablemente en nuestro medio sélo el 28.60% de las
instituciones encuestadas responden que el reclutamiento
del personal lo hacen de acuerdo a lo establecido en 1la
Ley vy reglamentos; un 2,50% mencionan que no se cumple

con la Ley y el 61,80% respondieron evasivamente.
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CUADRO Nro. 5
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL EN
LAS INSTITUCIONES DE LA CIUDAD

SE LO HACE: f. %
De acuerdo a la Ley o Reglamentos

internos. 6 28,60
Sin aplicar la Ley o Reglamentos. 2 9,50

Algunas veces con apego a la Ley vy

Reglamentos. 13 81,80

TOTAL : 21 100,00

ELABORACION: Las autoras.

GRAFICO Nro. 10

[ Anlican la Ley Mo aphcan s Ley Algunaz Yacas g

FUENTE: Cuadro de frecuencias N° 5
ELABORACION: Las autoras.
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2.1.6 RECLUTAMIENTO DE CANDIDATOS AL PUESTO

El reclutamiento de candidatos al puesto, si éste
estuviera vacante, incide dentro de los candidatos reales
o potenciales, disponibles o .empleados en otra
organizacién y puede implicar una o mas de las siguientes

técnicas a utilizarse.

Dentro del proceso que permite motivar y atraer al mayor
numero de candidatos a ser seleccionados para desempefiar

los diferentes cargos en la organizacidén tenemos:

- Los archivos de los candidatos que se presenten
espdnténeamenté 0 que provienen de otros
reclutamientos.

- Presentacidén de candidatos por parte de los
funcionarios de la empresa o institucién.

- Carteles o avisos en la puerta de la empresa.

- Contactos con sindicatos y asociaciones gremiales.

- Contactos con universidades, escuelas, agremiaciones
estudiantiles, directorios académicos, centros de
integracifén, empresa-escuela, etc.

- Conferencias y charlas en universidades y escuelas.

- - Contactos con otras empresas que actdan en un mismo
mercado, en términos de cooperacidn mutua.

- Aviso en radios, diarios, etc.



50
- Contacto con Agencias de reclutamiento.

- Viajes para reclutamiento en otras localidades.

Cada una de estas técnicas ya citadas, son los métodos
mediante los cuales la organizacién enfoca y divulga la
existencia de una oportunidad de trabajo a las fuentes de
recursos humanos mds adecuadas. Se denominan también
vehiculos de reclutamiento, ya que en lo fundamental son
medios de comunicacién, es el medio méds propicio para
encontrar una secretaria eficiente, efectiva vy eficaz,
para el cumplimiento de los obJjetivos propuestos en la

empresa.

2.1.7 FUENTES DE RECLUTAMIENTO

El reclutamiento podria comprender varios medios,
incluyendo los periddicos, revistas, radio, televisidn,
posters, agencias. Estos medios nos ofrecen ventajas vy

desventajas que se describen en el anexo N° 4.

a) Fuentes internas de candidatos.

La promocién de los empleos desde dentro, para que
sea eficaz, requiere de 1la utilizacién del anuncio
de empleo, el mismo gue debe ser puesto en ios

pizarrones de las instituciones los registros de
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personal, y los bancos de capacitacidn.

Los anuncios de empleo, significan anunciar un
puesto abierto y describir los requerimientos para
ocupar el cargo vacante. Algunas instituciones que
cuentan con contratos colectivos, exigen anuncios de
puestos, para asegurar que los miembros de los
sindicatos o chités de empresa, reciban una primera

opcidén para las nuevas y mejores posiciones.

El anuncio de puestos puede ser también una buena
practica en las instituciones sin personal
sindicalizado, facilita las transferencias y
promocién de los candidatos internos calificados.
Generalmente los anuncios no se utilizan cuando se
trata de la promocidén a puestos de niveles

gerenciales.

Al analizar 1los registros del personal podria
revelar a empleados que estdn trabajando en puestos
por debajo de sus niveles de instruccidén o
habilidad. Asi mismo podria revelar a personas que
tienen los antecedentes indicados por los puestos en

cuestiodn.

En los bancos de habilidades se enlistaran a los
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empleados que tienen capacidades especificas. Por
ejemplo, bajo licenciadas en secretariado ejecutivo,
se detallan 1los nombres de todas las personas con
esta capacitacién, si se necesita a una secretaria
pars gerencia .general v el banco de habilidades
muestra una persona con esas capacidades en otro
departamento, ésta empleada podria ser invitada a
transferirse a la gerencia general, pese a qgue en el

momento no se esté utilizando toda su experiencia.
La publicidad como fuente de candidatos

La publicidad es otra fuente importante para atraer
candidatos, pero para que los anuncios de ofertas
den resultado, hay dos aspectos .que se tiene que
considerar: Los medios que seran utilizados y 1la

elaboracién del anuncio.

La seleccidén del medor medio, depende de los tipos
de puesto para los que se estd reclutando. El
periédico local por lo general es la mejor fuente
para atraer a empleados de oficina, empleados
administrativos y obreros. Para los empleados de
niveles gerenciales o especializados se puede hacer

publicidad en revistas profesionales y técnicas.
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No obstante, los anuncios siguen siendo fuentes
importantes de reclutamiento v estos se deben
publicar en péginas impares 3, 5, 7, 8, 11, en el

cuadrante superior y se utilizard media pagina.

El reclutamiento universitario.

El reclutador realizara su trabajo en el campo
universitario, su principal funcioén es de
seleccionar y estd dirigida a determinar si un
candidato tiene probabilidades de gque se tenga en
consideracidn. Las caracteristicas gque se busquen,
estardn en funcién de las necesidades especificas

del puesto que se desea cubrir.

Este procedimiento implica dos problemas principales
gque se deben considerar. Primero, resulta muy
costoso vy toma demasiado tiempo en virtud de que se
debe informar en forma verbal a los aspirantes sobre
el tipo de trabajo, renumeracion, horarios,
objetivos de la institucidn y el por qué del
reclutamiento universitario; todo esto conlleva a
pasar mucho tiempo en las universidades. Un segundo
problema es que los reclutadores en ocasiones son
ineficaces, no estén preparados, muestran poco

interés en el candidato y actian mal.
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Laé agencias de empleo COmo fuentes de

reclutamiento.

Otra opcién son las agencias de captacidén de empleo,
que por ser especialistas en el 4rea, pueden
garantizarle una buena seleccidén, el problema esta
en que las agencias de reclutamiento no conocen el
ambiente de trabajo, ahi radica su principal

limitacidén en la mayoria de los casos.

Para determinar las formas de reclutamiento de
Secretarias Ejecutivas en 1las instituciones de la
ciudad de Loja, procedimos a encuestar a 21 Jefes de
Personal, los mismos que utilizan varios canales
informativos para llenar dichas vacantes, de los
cuales se debe mencionar: anuncios por prensa local
37,04%, estafetas 3,71%, solicitudes a universidades
locales 7,41%, y extrafiamente un 51,86% de los casos

optan por canales no especificados.



CUADRO Nro. 6

Reclutamiento de personal para el cargo de

Secretarias Ejecutivas

m

(@]

FORMAS DE RECLUTAMIENTO f. %
(1) Anuncios en peritddicos 10 37,04
(2) Anuncios en radios locales 0 0,00
(3) Estafetas 1 3,71
(4) Solicitud a universidades 2 7,41
(5) Otros 14 51,86

TOTAL 27 100,00

FUENTE: Encuesta a Jefes de Personal.

ELABORACION: Las autoras.
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GRAFICO Nro. 11

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL PARA EL CARGO DE
SECRETARIAS EJECUTIVAS

4
Gl

a4
20

FUENTE: Cuadro de frecuencias N° 8.
ELABORACION: Las autoras.
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2.1.8 EL. RECLUTAMIENTO INTERNO FRENTE AL EXTERNO

La contratacién de personal en cualguiera de las
modalidades establecidas por sl Cbdbdigo de Trabajo, se
realizard por escrito, con la intervencibén de la Unidad

de Personal y Servicios

- En los concursos internocs participaran los
funcionarios que laboren por lo menos un afioc ¥
retnan los reguisitos establecidos en las bases del

concurso de merecimientos y oposiciodn.

- Los concursos serdn externos, Unicamente, cuando no

existan candidatos de la propia instituciodn.

- Las convocatorias a concursos, se hardn en base a
los regquisitos minimos establecidos para cada

ruesto.

- Para los cargos que impligquen manejo de fondos o
bienes se profundizara la investigacidn de
antecedentes de moralidad y se exigird la caucidn

respectiva.

- Todo contrato de trabajo deberd ser firmado por el

Gerente o por la persona que se encuentre al frente
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de la institucién.

- El contrato de trabajo tendrd una duracién de
noventa dias, de acuerdo a lo que establece la Ley vy

serd considerado "contrato a prueba’.

2.1.%9 COoMO ATRAER A LOS BUENOS CANDIDATOS.

El método méds popular de reclutamiento consiste en
anunciar la vacante e invitar é los candidatos a gque
soliciten el puesto en la institucidn. Se ha estimado
gue alrededor del 10% de todos los gastos en publicidad
se dedican a vacantes; no existe duda de gque buena parte
de esta importante suma se desperdicia, principalmente,
porque se ha llevado a cabo pocas investigaciones en
comparacidn con las efectuadas en el campo de 1la

publicidad de productos.

Muchos empresarios pudieron reducir su gasto en
publicidad de puestos de trabajo sin efectos adversos
sobre la calidad o cantidad de las respuestas de
candidatos experimentados con diversos tipos de
publicidad, medios y lenguaje empleado y manteniendo unos
registros cuidadosos del nUmero de respuestas que se
reciben para cada anuncioc y el candidato que finalmente

fue seleccionado. La 1nica guia fiable acerca de la
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publicidad proviene de la persona gque recibe y analiza
las respuestas, esto es, por el Director o Gerente; 1los
periddicos y las agencias de publicidad, que a menudo
aconsejan sobre el estilo y tamafio de 1los anuncios, no
estdn generalmente en una situacidén apropiada para

conocer y evaluar la respuesta.

Para atraer a buenos candidatos se debe observar los

siguientes principios.

- E1 anuncio debe contener una especificacidn del
puesto de trabajo y otra personal en letra pequefla

que incluya lo siguiente:

a) Titulo del puesto de trabajo.

b) Descripcién del puesto de trabajo y de la
institucién (incluyendo su ubicacién).

c) Experiencia, capacidad y cualificaciones que se
requieren.

d) Limites de edad.

e) Condiciones de trabajo (por ejemplo; sueldo,
salario, subsidios, extrasalariales).

£) Formacién (si procede).

g) Accién a seguir por el candidato (por ejemplo;
escribir wuna carta, telefonear para pedir un

formulario de solicitud, etc...).
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Debe aparecer en la publicacidén apropiada; por
ejemplo, prensa local para puesto de trabajo manual
vy administrativo de rutina; prensa nacional para
ruesto de trabajo en los que se precise experiencia

y diarios profesionales para especialistas.

Se puede llevar a cabo experimentos para comprobar
la capacidad de respuesta a diferentes tamafics de
encabezamientos, lenguaje, posicién en la pégina,

dia de la semana, etc.
Deben llevarse registros cuidadosos que impliquen:

a) Publicacién utilizada
b) Fecha y dia de la semana
c) Posicidn de 1la pagina

d) Estilo y tamafio

e) Nombres de los candidatos que respondan a cada
anuncio.
£) Nombres de los candidatos que se seleccionan

para la entrevista.

g) Nombre del candidato admitido.

Debe analizarse la respuesta para dirigir el gasto
en publicidad hacia 1la publicacién y estilo de

anuncio que proporcione los mejores resultados para
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un tipo determinado de vacante.

- Debe enviarse a los candidatos rechazados una carta
répida y cortés; un tratamiento desconsiderado haré
que la reputacién de la compafiia o institucidén se
deteriore y afectard adversamente la respuesta a

futuros anuncios.
2.1.10 EL CURRICULUM VITAE

"Es la expresién no reconocida por la Real Academia de la

Lengua Espafiola, por estar escrita en latin. Traducida

al castellano indica: Hoja o Historial de Vida'®

Hoja de Vida.

Frase castiza utilizada para 1llenar los datos generales

de una persona.

Historial Profesional.

Frase que se da a una Hoja de Vida en la que se detalla

Gnica y especificamente su experiencia profesional.

EGUEZ CEPEDA, Isabel, '"Curso de Técnicas Avanzadas
para  Secretarias  Ejecutivas”, Mayo 1885, Loda
Ecuador, padg. 13.
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Carta de Presentacién.

Es 1la oomuﬁicacién en la gque se 'refiere al anuncio o
pedido solicitado por el Gerente, Director de Recursos
Humanos o Jefe de Personal, indicahdo que se adjunta la
hoja de vida de la persona y la solicitud de empleo
entregada con anterioridad prara ser llenada. En algunos
casos, cuando se asiste a la entrevista personal, si
retne los requisitos de la estabilidad emocional y perfil
personal, si la empresa considera gque es un buen
candidato para su vacante, se le entrega ese momento para
gue llene 1la solicitud de empleo y adjunta su Hoja de

vida.
Lla Hoja de Vida es el documento gque, acompalfiado de la
Carta de Presentacién, incluye de una manera sistemdatica

vy grafica los siguientes datos:

1. IDENTIFICACION

FOTO
ACTUALIZADA

- NOMBRE: ........ @t e et e e e e e
= APELLID OGS it e e e e e
- FECHA DE NACIMIENTOC: ... . i e e e



-~ ESTADO CIVIL:
- DIRECCION:

Asi:

1. IDENTIFICACION:

NOMBRE:

APELLIDOS:

i

FECHA DE NACIMIENTO:
ESTADO CIVIL:

DIRECCION:

II. ESTUDIOS REALIZADOS

Aqui se detalla los

primaria,

en orden de aflios,

Es conveniente identificar el

asi:

estudios,

Educacidn Primaria:

Educacion Secundaria:

Educacioén Superior:

---------------------------------

---------------------------------

Juan

Cuenca Paz

25 de enero de 1958
Soltero

Sucre 15-31 entre Azuvay y

Mercadillo. Teléfono 570845

estudios realizados desde ia

secundaria, universitarios y especilalizaciones,

desde el anterior hasta el méas actual.

estudio, aflo yv plantel de

Escuela "La Salle"” -Loja 1862~

Diploma.
Colegio "La Dolorosa” - Loja
1968 - Titulo Bachiller.

Universidad Técnica Particular
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de Loja ~Loja- 1974 - Ingeniero

Civil.

III. CURSOS Y SEMINARIOS

Asi mismo, debera anotar cursos a nivel superior dentro
de 1la especializacién realizada, para reforzar estudios

universitarios.

Curso sobre Andlisis de Suelos: Universidad de Cuenca
- Cuenca - 1980 - 60

horas - Diploma.

IV. EXPERIENCIA PROFESIONAL

De igual forma, deberd anotar los trabajos realizados
desde el primero hasta el actual. Es importante detallar
afio y lugar donde haya trabajado, esto aumentarda su
potencial de experiencia de trabajo, asi sea de clase
inicial o elemental. Al dltimo detallard el trabajo que
actualmente estd haciendo, indicando con 1la frase
"contintia” o en su caso si ya no esta trabajando, dejara
anotado gque ha sido su Gltimo trabajo desempefiado. Trate
de detallar correctamente el nombre de 1la empresa,
departamento donde ha trabajado, los afios desde y hasta

cuando y €l nombre de su cargo.
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Ejemplo:

I. MUNICIPIO DE LOJA: Director de Obras PGblicas
Municipales -~ 1988 - 19898 -
Certificacién.

II. SUBCOMISION ECUATORIANA PREDESUR: Director Técnico
1990-1994 - Certificacién.

V. MENCIONES HONORIFICAS

Si en este caso las hubiera obtenido, sea a nivel
intelectual como cultural o deportivo; presidencia,
menciones de honor, designaciones a nivel intelectual,
derortes que practica y si es necesario, si ha integrado
algin equipo. A la empresa o institucién 1le interesa
saber que usted cumple con el refrdan "En cuerpo sano,

mente sana'.

EL I. MUNICIPIO DE LOJA. "Mejor Empleado Municipal 1889 -

Acuerdo.
VI. REFERENCIAS PERSONALES

Aqui detallard el nombre, direccidén vy teléfono de

personas gque a cabalidad plena 1le conocen a usted.
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Pueden ser Jefes anteriores, personas de nivel
profesional o empresarial, amistades de muchos aflos.
Nunca mencione a parientes suyos, ellos no van al caso de
definicién profesional, sino personas que a usted Ile

hayan conocido dentro de trabajos en su profesidn.

Tenga por seguro que los Jjefes de personal o de recursos
humanos, les llamarédn  para pedirles informacidén
profesional vy personal de usted, por tanto debe tener
mucho cuidado de que los nombres que usted anotara de
seguro seran de personas de mucha solvencia profesional y

moral.

Una vez consignada la informacién en cada una de las seils
partes de la hoja de vida, escribird 1la fecha de
elaboracién de la misma. No es necesario escribir el
dia, sino unicamente: LUGAR, MES Y ARO.

EJEMPLO DE UN CURRICULUM VITAE

I. DATOS PERSONALES:

FOTO
ACTUALIZADA




NOMBRE:

i

APELLIDOG:

|

FECHA DE NACIMIENTO:
ESTADO CIVIL:

DIRECCION:

IT. ESTUDIOS REALIZADOS:

Educacion primaria:

Educacién secundaria:

Educacion superior:

ITII. CURS0OS Y SEMINARIOS

87
Juan
Cuenca Péez
25 de enero de 1958
Soltero
Sucre 15-31 entre Azuay y

Mercadillo. Teléfono 570945

Escuela "La Salle"” ~Loja 1962-
Diploma.

Colegio "La Dolorosa” - Loja
1868 - Bachiller Titulado.
Universidad Técnica Particular
de Loja - Loja- 1974 - Ingeniero

Civil.

Curso sobre Andlisis de Suelos: Universidad de Cuenca

~Cuenca- 1980 - 60

horas - Diploma.

IV. EXPERIENCIA DE TRABAJO

I. MONICIPIO DE LOJA:

Director de Obras Piblicas
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Municipales -~ 1988 - 1989 -

Certificacion.

II. SUBCOMISION ECUATORIANA PREDESUR: Director Técnico
1980-1894 - Certificacién.

V. MENCION HONORIFICA

EL I. MUNICIPIO DE LOJA. "Mejor Empleado Municipal 1989 -

Acuerdo.
4

VI. REFERENCIAS PERSONALES
Adjunto certificacién de referencias persocnales.

Loja, Julio, 1986

2.2 SELECCION

La seleccidén es un proceso 1l6gico que tiene sus pasos vy
sus momentos especificos y organizados, y en cada uno de
los cuales existen técnicas y métodos determinados.
Obviamente la intuicién y lalexperiencia son importantes
para que el proceso tenga éxito. Esto quiere decir que

no cualguiera debe considerarse apto para seleccionar
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personal, en el mediano plazo. Contratar a alguien que
sabe de esta tarea es més barato que seleccionar uno
mismo, cuando la institucién no cuenta con un

Departamentc de Recursos Humanos.

La clave estd en la definicién del perfil deseado y el
conocimiento certero del ambiente, clima organizacional o

cultura institucional.

Existen varios factores importantes para definir lo que
exactamente estd buscando, primero es indispensable gque
se tenga claro el esguema funcional de la institucidén y
luego es el jefe inmediato quien debe decidir lo que se

necesita.

PROPOSITO

Que el personal gque ingrese a la institucidén, desempefie

eficientemente las funciones, tareas y responsabilidades

asignadas al puesto.

AMBITO

Incluye las siguientes fases:

- Actualizacién del registro de personal interno.
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Determinacidén del personal elegible
Andlisis y calificacién de la documentaciédn.
Investigacidén de antecedentes.
Admisidén de pruebas y entrevistas.
Seleccidén final.

Contratacion.

METODOLOGIA

Los concursos pueden ser internos para trabajadores
de la empresa o de la institucidén; y, externos para

el personal de afuera.

Los concursos serdn de oposicidn, cuando incluyen 1la
realizacién de las pruebas de aptitud v de
conocimientos, de merecimientos en base a la

documentacidén presentada.

Elaboracién y calificacién de las pruebas vy
entrevistas, las realizaréan conjuntamente el Jefe de
Personal vy Servicios, vy el Jefe de 1la Unidad

solicitante.

La calificacién se establecerd de acuerdo a 1los

pardmetros previamente establecidos.
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- Para ser considerado elegible, se establecera un

puntaje bédsico para cada puesto.

- Se realizara la entrevista, que servira para
comprobar la hoja de wvida, agqui se tiene la
oportunidad de conversar sobre la experiencia
obtenida anteriormente, vy para comprobar si

realmente sabe y conoce de la materia requerida.

- La seleccién final se la realizard de acuerdo al
reglamento de la empresa, en base a la lista de
elegibles, salvo 1los puestos de nominacién de

directorio y junta de accionistas.

- Los contratos se efectuarén en formatos

predisefiados.

- La historia de cada concursc sSe conservara en

carpetas individuales.

2.2.1 LA PLANIFICACION DE LAS NECESIDADES DE
PERSONAL.

Es el proceso que comprende el andlisis y ordenamiento de
puestos con caracteristicas similares que permiten

agruparse en clases.



Este esistema incluye, ademds, 1la reclasificacidn
puestos, entendiéndose como tal la revisién de
clasificacién cuando, como producto de la ejecucidn
‘trabajo, hayan revisado sustancial y permanentemente

tareas v responsabilidades y/0 se incorporen nuevas.
PROPOSITO

Alcanzar un desarrollo arménico vy equitativo de

recursos humanos, en base a la determinaciédn precisa

de
la
del

las

los

de

las funciones y asignacién de responsabilidades (organico

funcionall.

AMBITO

Contiene fundamentalmente las siguientes fases:

- Diagndéstico de la estructura de puestos.

- Recepcién y andlisis de la informacidn.

- Descripcidn de clases.

- Elaboracién del Manual de Clasificaciédn.

- Revisidén periédica y actualizada del Manual

Clasificacion.

METODOLOGIA

de
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- Divulgacién del sistema.

-~ Realizacién de encuestas y entrevistas a jefes vy

subalternos.

- En la clasificacién debe considerarse, entre otros,
los factores; naturaleza del trabajo, complejidad,

funciones, responsabilidades y supervisiodn.

- El manual contendrd bésicamente: definiciones e
instrucciones para su uso, indices, descripcién de

cada clase de puesto.
2.2.2 IDENTIFICACION DEL PERSONAL

Suponiendo gue haya surgido un candidato apropiado en el
proceso de seleccidn, este debe recibir una oferta; 1lo
usual es hacerla en forma oral, y si 1la acepta -tal vez
después de un intervalo para su consideracién- se le
propone una por escrito. La oferta (identificacidn)
inicial de un puesto de trabajo precisa cuidados
especiales, en particular respecto a 1los siguientes

runtos:

a) El sueldo o salario gue se ofrezca no solo debe ser

apropiado al puesto de trabajo y atractivo al



b)

c)

d)

e)

candidato, sino gue debe
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guardar relacidn con los

ingresos de los demds empleados.

Deberd concertarse en el puestoc de trabadjo v
establecer condiciones especiales (por ejemplo;
durante los seis primeros meses usted estaria en
periodo de entrenamiento en nuestra sucursal de
Loda).

Hay que darle a conocer ahora 1las condiciones
esenciales del empleo (como hofario, vacaciones,

bonos,

Cualguier
{por ejemplo:

examen médico).

estipulacién debe

subsidios extrasalariales).

consignarse claramente

sujeto a referencias satisfactorias vy

La siguiente etapa deberd definirse claramente, si

el candidato pide cierto
condiciones, se acordara
entrevista; si1 se acepta
debe decidir lo que habra
cuando.

2.2.3 LA PROVISION DE

tiempo para considerar las

l1a fecha de una nueva

la oferta oral, el gerente

que hacer a continuvacién y

LA PERSONA ADECUADA
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Debido a la gran importancia que tiene el planeamiento de
la estrategia global de 1la institucién, la seleccién de
pérsonal debe hacerse a través de diversos filtros o
etapas que aseguren dque la seleccibn se realiza con las
médximas garantias posibles. En el grdfico N° 12, se
aprecia muy bien la complejidad del proceso de seleccidn
y extremo cuidado que debe tenerse en la toma de tan

importante decisidén directiva.

2.2.3.1 QUIEN DEBE SELECCIONAR

Considerando cada wuno de los procedimientos para la
seleccién, la persona indicada para este proceso es el
Jefe de Recursos Humanos (Jefe de Personal) de 1la
institucidén en la que se requiere los servicios de una
persona. Se considera gque  para eso existe un
departamento de personal en el que se analiza cada uno de
los documentos presentados por los posibles candidatos a

ocupar un puesto determinado.

La educacidn, conocimiento, habilidades y destrezas que
debe poseer un buen Jefe de Personal, podrian

esquematizarse de la siguiente manera:

- Formacién profesional en Administraciodn o

disciplinas afines.
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- Conocimientos especializados de administracién de
personal y generales de ciencias relacionaaas con la
administracién de personal.

- Conocimientos de los principios y practicas modernas
de relaciones humanas.

- Conocimientc amplio de la 1ley, reglamentos v
estatutos de personal que regulen la instituciodn.

- Habilidad para programar, dirigir, coordinar vy
supervisar el desarrollo de programas de
administracidn de personal.

- Habilidad para realizar el reclutamiento y seleccidn
de personal, de acuerdo a los requerimientos de los
diversos departamentos de la institucién.

- Habilidad para analizar situaciones complejas y
tomar decisiones efectivas.

- Habilidad para inducir a los nuevos empleados que
llegan a la institucién.

- Habilidad para tratar en forma cortés y efectiva con
funcionarios y demds personal que conforman la

institucién.

2.2.3.2 QUE SE DEBE SELECCIONAR

La problemdtica estd en el papel del jefe inmediato en el
proceso de seleccionar, o, mejor dicho en 1la decisidn

final de 1la selecciédn del candidato. Estd Dbastante
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extendida la opinién de que los inmediatos colaboradores
de los cargos con responsabilidades importantes deben ser
elegidos por el gue sera su jefe. Los argumentos en pro
de esa préctica son de dos tipos: El jefe necesita de un
equipo y como responsable de é€l, debe elegirlo; vy, el
seleccionador tiene un ascendiente natural sobre el
seleccionado, y por ello se incrementa el poder del Jjefe
que selecciona. En contra de la seleccidén por el propio

jefe se enumeran razones cComo:

- Se busca un miembro de 1la organizacidén, no un
servidor del jefe.

- Peligro de que el Jjefe no admita personas que le
hagan sombra.

- Falta de formacién vy entrenamiento especifico para

la seleccidn por parte del jefe.

Una posible solucidn equilibrada seria: Los
seleccionadores presentardn unos pocos candidatos, dos o
tres preseleccionados, vy el jefe elige entre ellos con

ayuda del Jjefe de perscnal.



Grafico N° 12
ETAPAS EN EL PROCESO DE SELECCION
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Politicas, criterios e instrumentos para la seleccidn

Anédlisis del trabajo

Microcultura de la organizacién

El candidato ideal

Preseleccidn
Complem. de las hojas de solic.
Entrevistas
Posibili-
dad de
Tests %::Rggusa—
cidén
Comprobacién de antecedentes
Decisibén de contratar
Examen Médico
Orientacidn al nuevo empleado
FUENTE: CURSO DE DIRECCION DE PERSONAL

ELABORACION: LAS AUTORAS



2.2.4 INSTRUMENTOS PARA LA SELECCION

Al ser 1la selecciédn de personal el proceso para
diagnosticar los puntos fuertes vy débiles de cada
candidato, su competencia, capacidades y limitaciones y
su encaje con la Microcultura de la institucidn, existen
varios métodos ¢ instrumentos que se pueden utilizar para

la aplicacién de una correcta seleccidn.

De todas la &reas de 1la prédctica de la gestidn de
personal, la selecciétn es la gque ha tenido una mayor

cantidad de estudios cientificos.

- En general, cuando mds métodos se cambien, mas
exacta serd la prediccién del éxito o fracaso, por
ejemplo: varios tests, hoja de datos ponderada vy

verificada y entrevistas.

- Cuando mds profundo y sofisticado haya sido el
andlisis del trabajo, ‘mas facil serd 1la
especificacién de los criterios de seleccidn con los
que deberén compararse los candidatos.

- La entrevista estd, por si misma, entre los medios
de prediccién mencs viables y validos; pero si

aplicamos una entrevista bien estructurada, nos sera
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atil para la obtencién de datos de los postulantes.

LAS RECOMENDACIONES.

Si consideramos que una recomendacién es hablar o
interceder por alguien, elogiarlo; v que una
recomendacidén se da a la persona que se hace digna de
aprecio o estima; se debe analizar cada una de las
recomendaciones del aspirante que para ocupar cualquier
ruesto de trabajo .presente, siempre y cuando se las

verifique.

LA INTUICION.

La intuicién es la facilidad de conocer las cosas a
primera vista o de darse cuenta de ellas cuando atin no

son patentes para todos.

EXAMENES RUTINARIOS.

Para la seleccién del personal, es necesario recurrir a
varios exédmenes los mismos que se analizardn a

continuaciodn:

Examen Profesional.
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Resultan beneficiosos los contactos participativos con
las personas o mandos que han de colaborar o beneficiarse
de las acciones del departamento de personal, dentro del
proceso selectivo, hay partes que tratan de fijar el
valor del aspirante actitudinal y aptitudinalmente, pero
existe otro regquisito importante, que es el nivel
profesional que posee. A ambos efectos es conveniente
que el departamento solicitante, bien mediante
entrevistas, a través de pruebas o exdmenes, clasifique
profesionalmente a los candidatos al puesto vacante en su
sector, pudiendo inclusc rechazar aquellos que, desde
este punto de vista, no acrediten el nivel necesario vy

estableciendo un orden de preferencia con el resto.

La. coordinacién de éste proCeso es importante. El
departamento de personal se comunicard con la persona que
haya de realizar las entrevistas o pruebas profesionales,
entregando 1la documentacién precisa, de cada candidato
{(solicitud, resultado de la entrevista preliminar,
curriculum vitae), después del examen, se hard constar el
nivel profesional apreciado en cada candidato con una
recomendacién final, indicando si puede seguir el proceso

de seleccidn o ha de ser rechazado.

Examen Psicotécnico.
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Como parte de la seleccidn, se qguiere UGnicamente hacer
constar su existencia y 1la posibilidad de utilizarlo, a
través de "tests” que integren diferentes baterias, a
todos los niveles. El que se deba utilizar en todos los
casos, va es mas discutible. Por otra parte, Unicamente
las empresas de gran envergadura podrian tener un
gabinete Psicotécnico al nivel preciso, es decir, con las
instalaciones v el personal adecuado. Es més, cuando el
régimen de ingreso no es muy alto, es mads rentable
solicitar estos servicios de un gabinete especializado
del exterior gque tener el propio, con sus elevados gastos

de instalacidn inicial yv de mantenimiento.

CERTIFICADOS DE EMPRESAS DONDE TRABAJO ANTERIORMENTE

Aqui, igualmente, el entrevistador debe profundizar lo
mads posible, a fin de comprobar gque los datos aportados
por el candidato son ciertos. A veces sucede gue empleos
anteriores en los que no se acabd bien o gque las
actividades eran totalmente divergentes de las que
corresponderian al puesto actualmente solicitado, son
ocultadas por el aspirante a ocupar tal o cual cargo. En
ocasiones, lo que trata de evitar el aspirante es que se
aperciba de la rotacién excesiva que ha tenido en los

cargos anteriores, ocultando parte de estos.
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Se debe recalcar aqui gque todo certificado, sea
debidamente autenticado, debiendo realizar la respectiva
comprobacidén vy revisién de cada uno de los documentos
presentados, con la finalidad de evitar la falsificacién

de los mismos.
LOS DIPLOMAS, TITULOS, ETC.

Es un campo en el que se debe ahondar lo més posible al
aspirante. No son pocas las ocasiones en que estudios no
terminados, y en algunos casos Unicamente empezados, son
reflejados por los interesados como totalmente resueltos,
Complementariamente, se puede solicitar datos sobre el
centro en el que se realizaron los estudios, las fechas,
las motivaciones del interesado para llevarlos a cabo,
etc. Es importante seflalar que, en el caso como decimos
no improbable, de que algunos de los diplomas o titulos,
gque se atribuyan al candidato no correspondan a la
realidad, conviene no dar mucha trascendencia al hecho,
va que si se adoptan posturas severas como si
estuviéramos "ante un nifioc cogido en 1la falta", la
reaccidén del candidato puede malégrar el resultado de la

entrevista por ejemplo.

Ademés se trata de detectar que si el aspirante, cuya

experiencia habremos determinado anteriormente, ha
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tratadc o ha conseguido 1la formacidn tedrica gue
complemente 1la préctica obtenida mediante ella. La
asistencia a cursos y cursillos gue versen sobre matefias
relacionadas con su profesién o con el cargso a que
aspira, las lecturas efectuadas sobre temas afines, la
asimilacidn de las experiencias recogidas en otros
empleos, en visitas a otras empresas, etec. son elementos
muy estimables, para determinar el nivel que en este

factor posee el candidato.
2.2.4.1 HOJA DE SOLICITUD

Esta debe ser empleada para obtener informacién Util para
la toma de decisidén en la eleccidn del candidato. Debe
preguntarse lo gque se ha hecho, no lo gue se es, pues lo
que se ha hecho es el mejor vaticinador del futuro. Cada
pregunta debe elaborarse cuidadosamente, buscar sus
respuestas posibles y calificarlas. Asi mismo, debe
darse un peso a cada pregunta, pues tienen diferente

importancia.

Si se procede en este modo se procura objetividad al
proceso, catalogamos v calificamos las respuestas,
evitando asi improvisgaciones, impactos emotivos, efectos

de "este”, etc.. Tanto el determinar las preguntas y su

ponderacién como el buscar las respuestas y calificarlas
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es mejor hacerlo en equipo, pues debe explicarse la
calificacién de la respuesta, 1lo cual da lugar a
discusiones formativas y esclarecedoras, y esto, a su vez
se traduce en una mayor calidad y objetividad de la hoja

de solicitud, agilizando el proceso.

Desgraciadamente, en la mayoria de hojas de solicitud que
se usan hay preguntas que no aportan nada para la
seleccidén o que si preguntamos al seleccionador que le
dice una respuesta u otra no sabra Jjustificar su
presencia. Asi por ejemplo, una pregunta casi tipica es
conocer el namero de hermanos; Ldué se pretende
averiguar con ella que tenga relacién con el trabajo?.
Una respuesta valida entre otras, seria << saber si es
prrimogénito, las estadisticas demuestran que estos
triunfan mds en la vida que los no primogénitos >>. Si
se acepta la argumentacién, evidentemente la pregunta
debiera formularse de otra forma para que la respuesta
nos dijera inequivocamente si el solicitante es o no

primogénito.

En el cuadro a continuacién se detallan los datos a
solicitar. Una vez puntuados los cuestionarios
contestados, los que quedan por debajo de una
calificacién predeterminada ya no avanzan en el proceso

de seleccidn.
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IMPRESO QUE REMITE PERSONAL AL DEPARTAMENTO SOLICITANTE
DE UN NUEVO EMPLEADO, A FIN DE QUE SE EFECTUE EL EXAMEN
O LA ENTREVISTA PROFESIONAL, DESPUES DE CUMPLIMIENTO
SE DEVOLVERA OTRA VEZ A PERSONAL.

EXRREN PROFESIONAL
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2.2.4.2 LA ENTREVISTA
Es el procedimiento de seleccién mas empleado y, también
el que mds se usa. La inmensa mayoria de entrevistas que
se hacen sirven de muy poco, la entrevista no
estructurada puede ser una caricatura basada en las
percepciones del entrevistador, no en un andlisis real de

las capacidades del entrevistado.

Las entrevistas deberian prepararse de un modo similar al
descrito en la hoja de solicitud. De hecho, si se ha
disefiado adecuadamente, la entrevista sera una
profundizacidn para aclarar y ampliar algunas de las
respuestas de 1la citada hodja (cuadroc anterior). Las

etapas de la entrevista son:

- Los entrevistadores.- (Es aconéejable gue sean
méds de uno, aunque el didlogo lo lleve uno solo), se
familiarizan con la informacién contenida en el
documento andlisis de trabajo. Piden al supervisor

del trabajo cuantas aclaraciones sean necesarias.

- Los entrevistados.- Con ayuda de expertos si fuere
preciso, estudian la hoja de solicitud. Si ésta no
existe o es incompleta, se preparan las preguntas,
se ponderan, se busca la gama de respuestas para

cada pregunta y se califican adecuadamente.
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- Se hacen al candidato las preguntas y se profundiza
en las respuestas que sean necesarias. La
entrevista deberia ser semiestructurada, es decir,
sobre la Dbase elaborada en la etapa anterior, sin
innecesarias rigideces vy con la flexibilidad
precisa. - Tan importante como preguntar es dejar de
hablar € invitar a hacer preguntas al entrevistado
sobre la empresa o institucidn y su marcha, el
puesto de trabajo, la microcultura, la remuneracidn,

las posibilidades de su carrera profesional.

- Tras la entrevista debe realizarse la calificacidn
del candidato segin el pardmetro acordado antes de

realizarla.

El entrevistador debe evitar una serie de peligros y
actitudes como: mostrarse prepotenté vy negar todo el
derecho al entrevistado; invadir el terreno de la
intimidad haciendo preguntas no relacionadas con el
rendimiento del trabajo; realizar espionaje industrial,
preguntando sobre las empresas € instituciones en las que
ha trabajado el aspirante; discriminar por tener
estereotipos; dar excesivo peso al impacto visual, es
decir apariencia vy comportamiento no verbal, caer en los
efectos de contraste; sobrevalorar las similitudes del

entrevistado con el entrevistador, etc.
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Por 1lo que antecede se puede valorar la dificultad de
hacer buenas y vdlidas entrevistas; sin embargo, la casi
totalidad de las instituciones usan entrevistas y la
mayoria las consideran el instrumento de seleccidén més
importante y el que 1les inspira, en principio, mayor

confianza.

2.2.4.3. EL TEST

Se emplea mucho, aungue su factibilidad depeﬁde de gran
manera de lo que pretendan medir y de gquien los aplica.
Por supuesto, no son infalibles. Hay distintos tipos de

pruebas o tests:

a) Test de caracteristicas internas o tests

psicolégicos.

Son los teste propilamente dichos. Una empresa que
guisiera contratar una Secretariaijecutiva deberia
tener en cuenta al menos cien dreas de cualificacién
y aun asi, el elegir entre candidatas buenas es
dificil; por tanto, no es de extraflar que se estén
comercializando mds de mil tests diferentes. Entre
éllos, los mas utilizados son los tests de

inteligencia, que miden la capacidad intelectual o
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capacidad para aprender. Dado gue hay poco acuerdo
entre los peicbéloges en lo que es inteligencia vy,
menos, en la correlacién entre exigencias del
trabajo e inteligencias, estos tests tienen una
aplicacién limitada en la seleccién de personal. BSe
usan principalmente para | predecir el éxito

académico.

Igual importancia tienen los tests de aptitud, que
miden 1la capacidad de la persona en determinados
tipos de talentos tales como: aptitud para razonar,
aptitud musical, aptitud mecénica, aptitud

cuantitativa, etc.

Cabe destacar que el test de interés, gue mide la
intencién de Thacer el trabajo; uwnos sSon meros
inventarios de intereses, otros se basan en teorias
y motivacién, o en factores hereditarios V¥ de

entorno.

Finalmente, cabe resaltar los tests de personalidad,

gue miden alguin aspecto, o un conjunto de ellos, del

temperamento. Al igual que el test de interés no
hay respuestas acertadas o errdneas; permiten
buscar si el candidato retne aquellas

caracteristicas de personalidad (EJj. sociabilidad,
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ambicién, flexibilidad, etc.) que se consideran

idéneas para la posicidén que se ha de ocupar.

b) Test de proficiencia o situacionales.-

Miden las prestaciones de los candidatos al realizar
actividades muy conectadas, que corresponden al
puesto de trabajo que se pretende cubrir. Entre
ellos destacan las pruebas o muestreo, que miden los
niveles de logro en el desempefio de un segmento de
trabajo a cubrir; se mide o se ve como se comporta
realmente, por ejemplo: al mecanografiar, leer, etc.
Tiene la ventadja de la objetividad y profesionalidad

(no se invade la vida privada).

2.3 PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

El paso siguiente es el de determinar cudles son las

técnicas que deberian ser aplicadas. Como generalmente
se aplica mds de una técnica de selecciédn, las
alternativas disponibles son bastante variadas. Entre

las principales alternativas wutilizadas tenemos las

siguientes?

CRONBACH, Gleser.— "Administracién de Recursos
Humanos" .- pag. 13



a)

b)

02

Seleccién de una sola etapa.-

Es el tipo de seleccidén cuyo enfoque hace que las
decisiones sean basadas en los resultados de un solo
test o una calificacién compuesta que incluye los
varios tests usados. Es la situacién de seleccién
donde existen varios cargos y las restricciones se
refieren s6lo a las exigencias minimas bara la
aceptacién del candidato. La decisién terminal se
da respecto a cada péersona, después de la obtencidn

de la informacién.

Seleccién secuencial de dos etapas. -

Tipo de seleccién donde puede tomarse una decisidén
de investigacidn més demorada, cuando se juzga que
la informacién obtenida en la primera etapa ha sido
insuficiente para una decisién definitiva, para
aceptar o rechazar un candidato. Su objetivo es
mejorar la eficiencia del programa de seleccién, por
medio del plano secuencial. En la seleccidn
Ssecuencial de dos etapas se exige una decisién

terminal después de la segunda etapa.
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2.3.1 POR QUE ES IMPORTANTE EL  PROCESQC DE

SELECCION

La seleccién de personal es importante por tres razones:

1. El desempefio y eficacia del Gerente o Directivo,

dependera en parte del desempefio de los subalternos.

Los empleados que no tengan las caracteristicas

pertinentes no se desempefilardn con eficacia,

por

tanto el trabajo del Jefe, se verda afectado, por tal

razén es conveniente rechazar a las personas

inadecuadas antes de que hayan ingresado, no
después.
2. Una seleccién eficiente y ejecutada legalmente es

importante, debido al costo que tienen al reclutar y

contratar empleadoes.
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3. Una buena seleccién toma su importancia por el
dmbito legal, es decir, al aplicar 1la correcta
seleccién el patrono o guien se encargue de efectuar

este procedimiento estd en la obligacién de utilizar
normas estrictamente legales para la consecucién de

las metas establecidas.

Para efectuar la seleccién deberd existir un tribunal, el
mismo que deberd exigir gue sistemdticamente se evalie la
eficacia y aplicacién de los procedimientos de seleccidn,
asegurando de -ésta forma que no se discrimine

injustamente a las minorias o a las mujeres.

En conclusién el proceso de seleccién de personal es
importante porque nos permite identificar entre los
candidatos que se han reclutado, aquel que tenga mayores
posibilidades de ajustarse al cargo vacante. Esg asi como
el objetivo bédsico del reolutamiehto es el de abastecer
el proceso selectivo de una materia prima bésica: los

candidatos.

2.3.2 PRUEBAS PARA LA SELECCION

El someter a un empleado a prueba, ayuda a tomar mejores

decisiones con respecto a la seleccidén y contratacién



para un determinado puesto.

Una prueba tiene dos caracteristicas importantes: la

validez y la confiabilidad.

La Validez.-

La validez es la caracteristica mds importante, ya que si
no se puede determinar qué estd midiendo 1la prueba,

seguramente ésta tendrd poca utilidad.

La validez es una prueba gue responde a la pregunta.
,Qué mide esta prueba?. Con respecto a las pruebas de
seleccién del personal, el término validez con frecuencia
se refiere a la evidencia de aque la prueba estd
relacionada con el empleo, en otras palabras, que el
rendimiento en la prueba es un predictor valido del
desempefio subsecuente en el trabajo. Una prueba de
seleccidén debe ser, sobre todo, vdlida yva gque s8i no se
tiene una prueba de su validez, no hay una razdn ldgica o
legalmente permisible para seguir utilizandola para
seleccionar a los aspirantes a un empleo, para demostrar
la validez de una prueba, existen dos maneras esenciales:

el criterio de validez y validez de contenido.

Al hacer referencia al criterio de wvalidez, basicamente
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nos referimos a la demostracidén de los que se desempefian
bien en la prueba, lo haran también en el empleo, por lo
tanto la prueba tiene validez en la medida en que las
personas con calificaciones mds altas se desempefian mejor

en el empleo.

El criterio de quien realiza la prueba tiene igual
validez en el sentido de que si el funcionario brinda sus
conocimientos en mejor forma, de esa misma manera, este
desempefiara mejor las responsabilidades a él

encomendadas.

La confiabilidad.-

Es la segunda caracteristica importante de una prueba vy

se refiere a su consistencia.

Se trata de la consistencia de las calificaciones
obtenidas por las mismas personas cuando se someten
nuevamente a pruebas con exadamenes idénticos o con una

forma equivalente a una prueba.

La consistencia de una prueba es muy importante, pues
esta debe mantenerse en cualguiera de las pruebas a que
sea sometido, es decir permanecer constante en el proceso

aplicado.
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2.3.3 COMO VALIDAR UNA PRUEBA

s@ué hace que una prueba sea Util en un proceso de
seleccidn y reclutamiento de personal?. La respuesta es
las calificaciones que puedan obtener cada uno de los que
han sido sometidos a la prueba correspondiente, es asi
gue quienes han obtenido calificaciones altas en 1los
exdmenes, podrdn asi mismo desempeflarse mejor en las

funciones que se les encomiende.

Para que la prueba sea Gtil, la empresa debe estar segura
de que las calificaciones en la prueba estédn relacionadas
en la forma predecible con el desempeﬁ% en el trabajo.
Por lo tanto, es imperativo gue se valide la prueba antes
de utilizarla. El proceso de validacidébn reguiere
generalmente de la experieﬁcia de un psicdélogo industrial

v es coordinado por el departamento personal.

Este proceso de validacién consiste en cinco pasos como

se muestra a continuaciédn:

Paso 1: Analizar el puesto.

El primer paso es analizar el puesto a fin de

desarrollar las descripciones y las especificaciones
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del mismo. En este punto se especifican las
caracteristicas y capacidades gque se requieren para
un desempefio adecuado en el trabajo. Por ejemplo;
Se requiere tagquigrafia. La persona debe ser capaz
de ensamblar componentes peqﬁeﬁos detallados. Estos
regquerimientos se convierten en un medio para
predecir. Son los rasgos y habilidades que el
seleccionador considera para anticipar el éxito en
el trabajo. Los estédndares de éxito se conocen como
criterios. Es posible centrarse en opiniones
relacionadas con los datos personales (ausentismo,

periodo en servicio, etc.)
2. Escoger la prueba.

A continuacidén se escogen las rruebas que se
considere miden los atributos (medios de prediccidn
o predictores) que sean importantes para el éxito en
el trabajo. Esta seleccién por lo general se basa

en la experiencila, investigacidén previa vy los
mejores augurios”, y con frecuencia no se empieza
s6lo con una prueba; por el contrario, se eligen
varias, combindndolas en una bateria. Esto va
dirigido a medir los diversos predictores posibles,

como la audacia, la extroversién y habilidad

numérica.
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Pasc 3: Aplicar la prueba.

Lo siguiente es, aplicar 1la prueba escogida a los
empleados. En este punto hay dos opciones. Luego
se compararian las calificaciones con su desempefio
actual; esto se llama validacidén concurrente. Su
ventaja principal es que se dispone inmediatamente
de los datos sobre el desempefio. La desventaja es
que los empleados actuales podrian no ser
representativos de 1los nuevos aspirantes. Por
ejemplo, 1los empleados actuales vya han recibido
capacitacién en el trabajo y han sido seleccionados

mediante las técnicas de seleccidn existentes.

La forma més confiable de wvalidar una prueba se
llama validacién predictiva. Aqui, la prueba se
aplica a los aspirantes antes de contratarlos.
Entonces, se contrata a estos aspirantes utilizando
s6lo las técnicas de seleccidén existentes y no los
resultados de las nuevas pruebas que se estén
desarrollando. Después de que éstas personas han
estado trabajando durante un tiempo, 'se mide su
desempefio vy se compara con las pruebas anteriores.
Es entonces cuando se puede determinar si su
desempefio en las pruebas se podria haber utilizado
para predecir su desempefio subsecuente en el

trabajo.
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4: Relacionar las calificaciones de las pruebas

con los criterios.

El siguiente paso es determinar si existe una
relacién importante entre las calificaciones v el
desempefio. La manera usual de hacerlo es determinar

la relacidén estadistica, entre:

1. Calificaciones en la prueba.
2. Desempefio mediante el andlisis de correlacién,

gque muestra el grado de relacidén estadistica.

5: Validacién cruzada y revalidacién.

Antes de utilizar la prueba, es posible gue se desee
verificarla mediante wuna wvalidacidén cruzada al
ejecutar otra vez los pasos 3 v 4 con un Erupo nuevo
de empleados. Cuando menos, un experto debe
revalidar 1la prueba periddicamente, para asegurarse
que siga distinguiendo con precisidén a los empleados

que se desempefian bien a los que no.

2.3.4 ALGUNAS NORMAS TUTILES PARA APLICAR
PRUEBAS.

Son algunas las normas bésicas para la creacién de
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un programa de pruebas:

Utilice las pruebas como complementos.

No use la pruebas como la t1Unica técnica de
seleccibn; més bien, utilicelas para complementar
otras técnicas como entrevistas y verificacién de

antecedentes.

Valide las pruebas en su organizacién antes.

Tanto 1los requerimientos legales con wuna buena
practica de pruebas exigen que las mismas sean
validadas en su propia organizacidn. El hecho de
que las mismas pruebas han demostrado ser validas en

organizaciones similares no es suficiente.

Analice sus estédndares actuales de contratacién y

promocion.

Hay que formular preguntas como: ";/Qué proporcidn de
los aspirantes de minoria vy no minoria s0n
rechazados en cada etapa del proceso de
contratacién?” y "(Por qué se utiliza este esténdar

0 qué significa en términos de la conducta real en

el trabajo?". Es necesario recordar, que siempre
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corresponderd a la empresa demostrar que el medio de
prediccidn (como puede ser la inteligencia) tiene

relacidén con el éxito o fracaso en el empleo.

Llevar registros precisos.

Es importante llevar registros precisos de la razén
del rechazo de cada aspirante; una nota general como
"no suficientemente bien calificado”, no seria
suficiente. Hay que determinar, tan objetivamente
como sea posible, porque se rechazd6 al candidato.

Recuerde, que sus razones para rechazar al candidato

podrian ser sometidas mds adelante a validacion.

Cuidado con algunas pruebas.

Algunas pruebas de inteligencia han sido muy mal
empleadas. Las evidencias que se tienen que ofrecer
sobre la wvalidez en una organizacidén particular,
tendrian que ser abrumadoras para que se permitiera

Su uso.

Inicie ahora su programa de validacidn.

Si no utiliza pruebas actualmente, o si ha utilizado
pruebas que no han sido validadas, la empresa debe
iniciar ahora mismo su estudio de validacién. Es
preferible que sea un estudio de wvalidacidn
predictivo; aplique 1la prueba a los aspirantes,

contrdtelos sin tener en cuenta las calificaciones
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en la prueba ¥y entonces (un tiempo después),
correlacione sus calificaciones en las pruebas con

su desempefio en el trabajo.

Utilice un psicdlogo calificado

El desarrollo, wvalidacidén y uso de estandares de
seleccién (incluyendo las pruebas), por lo general,

requieren de la ayuda de un psicélogo calificado.

Las calificaciones de las pruebas son importantes.

Aplique las pruebas en &areas que sean razonablemente
privadas, tranguilas, que estén bien iluminadas vy
ventiladas. Todos los aspirantes deberan someterse
a las pruebas bajo las mismas condiciones. Una vez
terminadas, los resultados de las pruebas deberan
mantenerse en el més absoluto secreto vy se
entregarén solo a individuos que tengan una
necesidad legitima de contar con la informacidn y
que ademds tenga la capacidad para entender e

interpretar las calificaciones.

PROCESO DE SELECCION DE SECRETARIAS EJECUTIVAS

2.4.1. Importancia
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La BSecretaria tiene como funcién, la de representar
personalmente a su Jefe. Este delega en ella, una serie
de facultades:; en virtud de esta direccidén delegada, la
Secretaria puede realizar gestiones, tratar con el
“personal, atender vy coordinar el trabajo de los
colaboradores, étc., tarea que la convierten de hecho en

el respaldo de su Jefe.

La otra gran misién que ia Secretaria Ejecutiva
desempefia, estd en relacidtn con 1la defensa de la imagen

de la institucién en la que trabada.

Estas son las funciones primordiales gque deberia
cumplir toda persona en tan delicado cargo. En el cuadro
No. 7 se presenta la sintesis de las actividades

profesionales gque ejecutan a diario las Secretarias de

las veintiin instituciones encuestadas; el 40,00%
redactan oficios, comunicaciones, elaboran actas y
manejan el archivo de informaciodn. En orden - de

importancia sigue la atencién al piblico, despacho de

trdmites, actas-titulos.

Otras actividades relevantes son las indicadas en el
cuadro tales como: recepcidén y envio de correspondencia,

redaccién de actas e informes.
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ACTIVIDADES ESPECIFICAS QUE EJECUTAN LAS SECRETARIAS

DE LAS INSTITUCIONES DE LA CIUDAD DE LOJA

ACTIVIDADES f. %
(1) Redaccibn de oficios, actas, 18 40
informes, comunicaciones v
asistencia a sesiones.
(2) Recepcién vy tramitacién interna 5 11,11
de documentos, caja chica,
control de kédrdex y elaboracién
de vales y cheques.
(3) Atencién al publico y recepcidn 5 11,11
de llamadas telefénicas.
(4) Verificacién, saldos, cuentas 4 8,889
corrientes v Consolidaciones
financieras.
(5) Actividades de rescate cultural. 1 2,22
(6) Labores de direccion. 3 6,867
(7) Contrel y manejo de archivos ] 20
TOTAL 45 100,00

FUENTE: Encuesta a Secretarias.

ELABORACION: Las autoras.
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GRAFICO Nro. 13

ACTIVIDADES ESPECIFICAS QUE EJECUTAN LAS SECRETARIAS
DE LAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS
DE LA CIUDAD DE LOJA

e
[y

141 41,11

FUENTE: Cuadro de frecuencias N° 7
ELABORACION: Las autoras.



107
Por tanto, un proceso de seleccién acertado gque puede
garantizar una buena gestién de la institucién, implica
que estd reduciendo el riesgo y que elige a una persona
calificada para sus necesidades. Al hacerlo esta
garantizando la formacién de wun equipo de trabajo

competente que coadyuvard al éxito gue pretenda lograr.

A pesar de todo ello y del papel importante que desempefia
la secretaria en toda institucién, la mayoria de éstas,
no cuentan con el cargo de Secretaria Ejecutiva, es decir
Unicamente el 33,34% de las instituciones encuestadas

cuentan con dicha denominacién y el 66,66% no la poseen.
CUADRO Nro. 8

INSTITUCIONES CON CARGOS DE SECRETARIAS EJECUTIVAS

TIENE SECRETARIA EJECUTIVA f. %
Si 7 33,34
No 14 66,66

TOTAL 21 100,00

FUENTE: Encuesta a Jefes de Personal.

ELABORACION: Las autoras.
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GRAFICO Nro. 14
INSTITUCIONES CON CARGO DE SECRETARIAS EJECUTIVAS
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FUENTE: Cuadro de frecuencias N°. 8
ELABORACION: Las autoras.
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En las instituciones que cuentan con el servicio de una
secretaria ejecutiva, ésta funcién la desempefia entre 1 a
4 personas, correspondiendo el valor méds alto al

Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Como complemento del resultado anotado anteriormente se
ha podido evidencilar que las personas que ocupan el cargo
de Secretarias Ejecutivas =6lo el 23,80% tienen titulo

académico y el 76,20% no son tituladas.

CUADRO Nro. 9
SECRETARIAS CON TITULO ACADEMICO

SECRETARIAS f. %
Con titulo Académico 5 23,80
Sin Titulo Académico 16 76,20
TOTAL 21 100,00

FUENTE: Encuesta a Secretarias.

ELABORACION: Lasz autoras.



Y
o

20+"

7047

Iy

GRAFICO Nro. 15

SECRETARIAS CON TITULO ACADEMICO
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FUENTE: Cuadro de frecuencias.

ELABORACION: Las autoras.
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Lo cual nos deja entrever que las instituciones 1lojanas
no dan la importancia necesaria a dicha funcién. Ademés
debemos puntualizar que existen diversas denominaciones
para designar el cargo de Secretaria Ejecutiva,
arrojandonos las encuestas aplicadas, el siguiente

resultado.

CUADRO Nro. 10
- DENOMINACION DE LOS CARGOS

DENOMINACION f. %

(1) Secretaria Ejecutiva 3 6,66
(2) Secretaria 11 24,44
(3) Oficinista de Secretaria 2 4,44
(4) Empleada Bancaria 1 2,22
(5) Asistente Administrativo 5 11,10
(6) Auxiliar de Contabilidad 1 2,22
(7) Digitador 2 4,44
(8) Promotor Cultural 1 2,22
(9) Auxiliar General 4 8,88
(10) Auxiliar de Gerencia 3 6,66
(11) Asistente de Gerencia 2 4,44
(12) Oficinista 3 4 8,88
(13) Coordinador Comunic.Bocial 1 2,22
(14) Auxiliar Secretaria 4 8,88
(15) Auxiliar Operaciones 1 2,22

TOTAL 45 100,00

FUENTE: Encuesta a Secretarias.

ELABORACION: Las autoras..
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GRAFICO Nro. 16
DENOMINACION DE LOS CARGOS
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FUENTE: Cuadro de frecuencias N°. 10
ELABORACION: Las autoras.

2.4.2 Mecanismos de seleccioOn.
Luego del andlisis efectuado en el capitulo anterior

podriamos determinar algunos mecanismos gue nos orienten

a la correcta seleccién de Secretarias Ejecutivas, a fin
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ponerlos en practica para la colocacién de las

rostulantes en este cargo.

a)

b)

c)

d)

oe realizard el reclutamiento vy seleccidén de las
participantes internas, es decir, se llamard a un
concurso interno donde se calificard la Oposicién v

los Méritos.

De no existir candidatas internas, se procederd con
el reclutamiento externo, a través de los medios

locales de comunicacién.

Una ves reclutado el personal, se someterd a las

postulantes al concurso de méritos y oposiciédn.

La entrevista serd el Gltimo mecanismo de seleccidn,
la misma gque servird para validar la hoja de vida

presentada por la candidata.

En la entrevista, se tiene la oportunidad de
conversar sobre la experiencia obtenida
anteriormente, su formacién y comprobar si realmente

sabe y conoce de la materia requerida.
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2.5 FORMAS DE SELECCIONAR SECRETARIAS EJECUTIVAS EN LAS
INSTITUCIONES DE LA CIUDAD DE LOJA

La Secretaria es la vitrina al publico, de ella depende
la buena o mala impresién que reciban los usuarios o
clientes que acudan a una institucidén, es asi que las
instituciones de 1la ciudad de Lodja realizan la seleccidn
de Secretarias Ejecutivas mediante: concurso de méritos
el 33,34%, recomendaciones el 10,00%, concursos v
recomendaciones el 20,00%, palanqueo politico el 26,67%,
parentesco con directivos el 8.687% v el 3,34% no

especifica las formas de seleccidn.
CUADRO Nro. 11

SELECCION DE PERSONAL PARA EL CARGO DE SECRETARIA

SELECCIGN DE SECRETARIA f. %
(1) Concurso de méritos 10 33,34
(2) Recomendaciones 3 10,00
{3) Concurso y Recomendaciones 46 20,00
(4) Palangueo Politico 8 28,867
(b)Y Parentesco 2 6,67
(6) Otros 1 3,34

TOTAL 30 100,00

sy

ELABORACION: Las autoras.



GRAFICD Nro. 17

SELECCION DE PERSONAL PARA EL CARGO DE SECRETARIA

FUENTE: Cuadro de frecuencias. N°. 11

ELABORACION: Las autoras.

Cabe recalcar gque el nGmero de las frecuencias tabuladas
varia con relacién a las encuestas aplicadas, en vista de

que tienen marcada dos 0 més respuestas.
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INSTRUCTIVO PARA 1A SELECCION

DE

SECRETARIAS EJECUTIVAS



INSTRUCTIVO PARA LA SELECCIGN DE

SECRETARIAS EJECUTIVAS

PRESENTACION

- Es necesario que las instituciones publicas de la
ciudad de Loja, cuenten con un instructivo normativo
gque regule la selecci6bn y reclutamiento de las
aspirantes a ocupar cargos de Secretarias
Ejecutivas, otorgéandose iguales oportunidades de
ingreso y desarrollo en la institucidén con el objeto
de lograr una participacién efectiva de los recursos
humanos para la consecucidn de las metas

organizacionales.

- La Secretaria forma parte del niGcleo humano donde la
ciencia, la técnica y la cultura se asoclan para las
grandes realizaciones, y ella, fiel a su postulado,
forma parte de ese acontecer y participa aungue
indirectamente, en el desenvolvimiento socio-

econdmico.

- La Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa
“sostiene que: "Es deber inherente al estado
democrético el otorgar iguales oportunidades de
ingreso vy progreéo en el serviciobpﬁblico a todos

los ecuatorianos sin discriminacidén de raza, sexo,
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religién o filiacién politica, sin perduicic de
considerar la especializacién y préactica en las

labores para el efecto del pago'.
ANTECEDENTES

Una de las fareas més importantes comprende el
reclutamiento y colocacién, encontrar la persona indicada
para el emplec indicado y contratarla; y, siendo la
Secretaria el engranaje donde confluyen las diversas
actividades para el desarrocllo institucional, es preciso
seguir un lineamiento técnico gue permita ubicar a la
Secretaria Ejecutiva dentro del verdadero ambito
profesional, ya gue el conjunto de actividades gue ha de
desempefiar es mucho mds amplioc; su contacte con 1los
departamentos mdas intensos de la empresa, tiene una
renovada estructura a la gue ineludiblemente la

Secretaria debe adaptarse.

El presente instructivo detallard minuciosamente el
proceso a seguirse para la correcta selececidédn de
Secretarias Ejecutivas, logrando con esto una mejor

eficiencia administrativa.

PROCEDIMIENTO
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Dentro del proceso de selecciodn de ©Secretarias
Ejecutivas, Ccomo primer paso realizaremos el
reclutamiento de las aspirantes al cargo, el siguiente
paso sera analizar el desarrollo y uso de técnicas para

la seleccidén.
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CAPITULO 1

DEL RECLUTAMIENTO
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CAPITULDO I

DEL RECLUTAMIENTO

RECLUTAMIENTO

Una

vez que se ha tomado la decisidén de cubrir una

vacante o la necesidad de una nueva Secretaria

Ejecutiva, utilizaremos una o mas fuentes de

reclutamiento gque describiremos a continuacion.

1.1

RECLUTAMIENTO INTERNO

Cubrir una vacante de Secretaria Ejecutiva con
candidatas internas ofrece diversos beneficios,
las empleadas o trabajadoras que eJjercen la
funcidén; en su mayoria contintan sus estudios
universitarios en la especialidad y se verian
recompensadas, por lo tanto la moral y el
desempefio podrian verse fortalecidos. Las
candidatas internas por estar en la instituciodn
se encuentran comprometidas con las metas y

objetivos de la misma.

La promocidén desde dentro puede reforzar la

lealtad de la empleada y ofrece una perspectiva
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a méds largo plazo cuando se toman decisiones
institucionales. Ademds, podria sef més seguro
promover las candidatas desde dentro, ya gque es
probable que se tenga una evaluacién mas
precisa de las habilidades y destrezas de la

Secretaria.

Para realizar el reclutamiento interno se
procederad a llamar a Concurso Interno de
Merecimientps vy Oposicién, para 1lo cual la
oficina de Personal colocard el ANUNCIO del
nuevo puesto en la estafeta de anuncios de la
misma institucidn; este es un medio eficaz de

reclutamiento.
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CONCURSC INTERNC DE MERECIMIENTOS Y OPOSICION

CARGO: SECRETARIA EJECUTIVA

2z

Art. 1 Las aspirantes deberan reunir los siguientes
reguisitos:
LEY DE SERVICIO CIVIL Y cODIGO DE TRABAJO
CARRERA ADMINISTRATIVA

1. Titulo de Secretaria 1. Titulo de GSecretaria
Ejecutiva (licenciada Ejecutiva (licenciada
v/0 egresada) v/0 egresada)

2. Experiencia minima dos 2. Experiencia minima dos
afios como Secretaria 2 afios comd Secretaria

Taguimecanoétgrafa.

3. Certificado de trabajo 3. Certificado de trabajo
y su desempefio, emitido v su desempefio, emitido
por el Jefe antérior. por el Jefe anterior.

4. Certificados, cursos vy 4, Certificados, curscs

seminarios afines.

v seminarios afines




Art. 2
Art. 3
Art. 4
Art. 5
Art. 6

Art. 7
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Las aspirantes deberan someterse a la prueba de

oposicién.

Se concederd a las interesadas cinco dias
hdbiles para que presenten sus carpetas, las
mismas que deberdn ser depositadas en el

Departamento de Personal de la institucién.

Se nombrard con anterioridad un Tribunal que
calificard los méritos de 1las participantes,
los mismos que lo hardn una vez concluido el
plazo. Ademds, fijarédn dia y hora en gque se va

a efectuar la prueba de oposicidn.

El +tribunal calificador tomard en cuenta
Gnicamente los documentos que sean presentados
en original o en copias debidamente

autenticadas.

El tribunal calificador estard conformado por
el Jefe de Personal, el Jefe de la unidad gque
requiere los servicios de la BSecretaria
Ejecutiva y por el Gerente y/o Presidente, o

sus deiegados.

El tribunal calificador se reservard el derecho



Art.

b)

c)

de declarar desierto el Concurso Interno,
las aspirantes no reinen por 1o menos

puntos; la valoracidn se la hara asi:

Los méritos sobre 40 puntos.

La oposicidn sobre 60 puntos.

Se calificaréd los méritos de las participantes

mediante la siguiente tabla valorativa.

ESTUDIOL

Titulo final universitario 10 puntos

(Licenciada, Secretaria Ejecutiva

yv/0 Egresada).

Titulo intermedio 05 puntos

(Secretaria Ejecutiva)

EXPERIENCIA

Por cada afio fuera de la institucién 02 puntos

Por cada afio dentro de la institucidén 03 puntos

CURBOS

Cursos afines por mdas de 60 horas 02 puntos

Cursos generales por mds de 60 horas 1.5 puntos

Cursos afines de 20 a 60 horas 01 puntos

Cursos generales de 20 a 60 horas 0.5 pruntos



Art.

Art.

d)

a)

b)

c)

d)

10

SEMINARIOS

Seminarios afines de méds de 20 horas 02

Seminarios generales de 20 horas 1.5

Seminarios afines de més de 10 horas 01

Seminarios generales de més de 10 horas

La oposicién serd calificada

siguiente tabla valorativa.

REDACCICON Y ORTOGRAFIA
Oficios

Memorandos

Esquelas

Invitaciones

MANEJO DE EQUIPOS

Teléfono

Fax

Maguina de escribir eléctrica

Microcomputador

Atencidén al publico

Manejo de archivo

de acuerdo

10
05
06
05

03
05
05
10

08

05
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puntos
puntos

runtos

0.5 puntos

a la

puntos
puntos
puntos

puntos

runtos
puntos
puntos

puntos

puntos

puntos

El Departamento de Personal hard conocer a las
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personas no favorecidas, sobre la razdn por la
que'no fueron aceptadas y gque acciones podrian
tomar para remediarlo y tener éxito en el

futuro.

RECLUTAMIENTO EXTERNO

5i luego de haber realizado el reclutamiento interno
vy no haber conseguido la persona iddnea para gque
ocupe - la vacante de BSecretaria Ejecutiva, entonces
procederemos al reclutamiento externoc, para lo cual
se puede utilizar los diferentes medios de
comunicacion social (periddicos, directorios,
revistas, radio, televisiény, v otros como
reclutamiento universitario y anuncios en sitios

visibles, etc.

Se debe difundir los concursos con el propdsito de
atraer a las candidatas, pero para que los anuncios
de oferta de empleo tengan resultado existen dos
elementos que se tienen que considerar: los medios a

utilizarse y 1 elaboracién del anuncio, cufia o}

m

comercial.

Generalmente el medioco mas wusual vy el que mejor

acogida tiene en nuestra provincia es el anuncio en
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periddicos locales.

El anuncio para el periddico, debe ser elaborado con
lenguaje sencillo, claro, preciso y concreto, debe
incluirse los graficos y serd publicado en paginas
impares en el cuadrante superior derecho, con la

finalidad de gue sea observado por mas lectores.



MODELO DE ANUNCIO

(Logotipo de la Institucién)

EMPRESA INTERNACIONAL

MECESITA CONTRATAR LOS% SERVICIOES DE UNG

SECRETARTA EJECUTIVA

REQUISITOS:

Licenciada en Secretariado Ejecutivo y/o Secretaria
Ejecutiva.

Experiencia minima de dos afios.

Someterse a concurso de oposicidn.

Deberd poseer alto potencial de desarrcllo,
excelente criterio, iniciativa, madurez, excelente
manejo de las relaciones interpersonales.

5. Llenar hoja de solicitud (Oficina de Personal).

s W =

IMPORTANTE:
El departamento de personal, evaluara Unicamente aguellos

curriculum vitae, que se ajusten al perfil solicitado.

Las carpetas se receptardn hasta las 18h00 del dia.......

En la hoja de vida, debe incluirse fotografia
actualizada.
Loda,..... de 1897.

EL GERENTE



1.2.1. LA HOJA DE SOLICITUD DE EMPLEC

Es un documento sistemdtico, que contiene preguntas
concretas sobre las instituciones donde ha prestado
servicios la aspirante, sus aspiraciones laborales,

sueldo, entre otros aspectos.
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SOLICITUD DE EMPLEO PARA OCUPAR EL CARGO DE

SECRETARIA EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION .

Nombres

Apellido Péterno

Apellido Materno

Lugar y fecha de nacimiento

i e e e e e e e e e e

Direccién:

Estado civil

2. ESTUDIOS REALIZADOS

Calle v N° de casa

Teléfono

Nombre de algin familiar cercano

NIVEL NOWBRE TEL ESFECIA- ULTIRG | BAD OE TITULO
ESTABLECIRIERTD LIZACION CURSD | EGRESED OBTENIDO
SECUNDARIA
SUPERIOR
POST GRADO
ELPECIALIZ.
2.1 CURSOS DE CAPACITACION
INSTITUCION NOMBRE DEL FECHA Y # DE |TIPO/CERTIFICADO
EVENTO HORAS
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EXPERIENCIA DE TRABAJO

Suministrenos datos completos y exactos sobre sus

experiencias Vv empleos. Si el espacio es
insuficiente, complete dichos datos en hojas
adicionales.

Estad empleado actualmente SI —- NO --

TRABAJO ACTUAL

INStitucidn: ——————m
Direccifn vy lUGAr =——=—= == e e e
Fecha de ingreso————-—-————- Remuneracidn———-———m—mmmmm——
Cargo que actualmente desempefia ~——————m—m———m—m—m—————
Nombre y cargo del jefe inmediato -———————--------—-
Razén por la cual desea SEpararsge ————————m—mmmm——————

Describa brevemente las funciones principales gque

ejecutsg ~—-———--——-———"--——————



EXPERIENCIA ANTERIOR

Institucibén ~ -
Fecha de ingreso —-———————-— Fecha de separacidén-——---—-
Total ———————- Afics —— Meses --

Remuneracidén mensual al ingresar S5/. ———————emmmmeee
Remuneracién mensual al salir S/. ~———————————mmemem
Nombre y cargo del Jefe inmediato ————-——-—emmmmmen
Razones por las cuales se éeparé ———————————————————

Describa brevemente las funciones principales

ejecutadas ———mm s o e e

Especifique los ascensos recibidos (cargos y fechas)
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REFERENCIAS PERSONALES

Indique tres personas que le conozcan ¥y no sean sus parientes.

NOMBRE DIRECCION CARGO

4. INFORMACION ADICIONAL

Enumere por orden de preferencia las &reas o secciones donde

le gustaria trabajar --- ——— — -

Cudles son sus distracciones o aficiones ————=———em e

Tiene usted parientes en la institucién SI !_! NO |}

Nombres y parentesco -————-—- _

Qué remuneracién aspira $ - -

NOTA: DECLARC que mis respuestas a todas las preguntas anteriores

30n veraces.




135
INFORMACION GENERAL

La presentacién de esta solicitud de empleo no
significa gue la solicitante sea aceptada como empleada,
Gnicamente el presente documento sirve para considerarla
como competidora o aspirante al cargo de secretaria

ejecutiva, de conformidad con las normas de seleccibn.

En la solicitud, la interesada debe adherir una
fotografia actualizada y esta obligada a presentar los
documentos y certificados necesarios gue Justifigquen lo

aseverado en la solicitud.
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CAPITULO 11

DE LA SELECCION
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CAPITULO II

DE LA SELECCION

2. LA SELECCION

Es un procesoc gue tiene por objeto escoger al
candidato més capacitado, mediante la utilizacidén de

técnicas selectivas modernas para ocupar un cargo.

Para la seleccidén de Secretarias Ejecutivas se haréan
concursos de merecimientos y conocimientos, teniendo en
cuenta su capacidad técnica v profesional; las
experiencias y habilidades vy el comportamiento con

relacidén al caradcter.

Ademds se realizarédn pruebas de conocimientos
técnicos y tendran niveles adecuados de confiabilidad y

validez.

Dentro del proceso de seleccién iniciaremos con el

Anédlisis de la Documentacioén.

2.1. Analisis de Documentacién.

Luego de haber realizado el reclutamiento de 1las
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candidatas a ocupar el cargo de GSecretarias
Ejecutivas, el Tribunal Calificador, previamente
establecido, efectuara el andlisis minucioso de
documentacidn ﬁnicamente de aquellas que retnan los

requisitos minimos para este cargo.
REQUISITOS

a) Licenciada en Secretariado Ejecutivo o)
Egresada, y/0 Secretaria Ejecutiva.

b) Experiencia minima dos afios en cargos afines.

c) Certificados de trabajo, originales o copias

autenticadas en Notaria.

El Departamentoc de Personal de la Institucidn
observara los siguientes articulos para la

seleccidn.

Art. 1 Los anuncios para colocacién de Secretarias

Ejecutivas promovidas por la Institucidn,
serdn publicados dos veces en un s6lo periédico
de la ciudad, v se concederd a las interesadas
cinco dias habiles para gque presenten sus

carpetas.

Las interesadas deberan presentar sus carpetas



Art. 2

Art. 3

Art. 4

Art. B

Art. 6

b)

en el Departamento de Personal.

Una vez concluido el plazo para la recepcidn de
carpetas, el Jefe de Personal convocara con
veinticuatro horas de anticipacién a los
miembros del tribunal para la calificacidén de
los méritos de las participantes, ademas se
fijara dia y hora en que debe efectuarse la

pruekba de conocimientos u oposicién.

Se regirdn a lo constante en el Art. 5 del

Concurso Interno de Merecimientos y Oposicidn.

Sobre la conformacién del Tribunal de
Calificacién, se lo efectuaréd idéntico al Art.
6 del concurso interno de Merecimientos y

Oposicidn.
Para la calificacidén de méritos y oposicidn s
tomara la misma valoracidn del Concurso

Interno, Art. 7.

Lo constahte en el Art. B del Concurso Interno

de Merecimientos y Oposicidn, excepto:

EXPERIENCIA
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- Por cada afio de labores en funciones afines en
cualquier institucién pGblica o privada. 02

puntos

Art. 7 Al ser la oposicién una prueba, dentro de estas

a)

b)

desglosaremos las pruebas de conocimientos

técnicos.

Pruebas de Redaccién
Deberd usted entregar a la aspirante el Asunto, por

tanto dentro de estas se calificara.

Redaccidén 10 puntos
Ortografia 10 puntos
Mecanografia 05 puntos
Presentacidn 05 puntos

Manejo de Equipos
Teléfono 05 puntos
Se calificard el desenvolvimiento al contestar el

teléfono y efectuar llamadas.

Fax | 05 puntos

La calificacién se haréd en base a conocimiento,

manejo y operacidn.



c)

d)

e)

Art.
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Maquina Eléctrica
La calificacién se hard en torno al manejo, 8su

puntaje no serd mayor de 05 puntos.

Conocimientos basicos de Word Perfect y @Gpro
Word Perfect 10 puntos

Qpro : ' 05 puntos

Técnicas de Archivo

Usted debera preguntar:

- ¢(Cudntas clases de archivos conoce?

- ¢4Cudl es el método més recomendable para la féacil

localizacidn de documentos?.

Se calificard con un maximo de 10 puntos.

8  Se regirdn seglin lo preceptuado en el Art. O
del Concurso interno de Merecimientos vy
Oposicidn.

2.2 La Entrevista

Es una de las fases finales para la seleccifén y

‘representa el método mds usade hoy en dia. Su

desarrollc bien planificado permitira obtener

informacién sobre la aspirante al puesto, por tanto



utilizaremos la Entrevista Personal Dirigida,
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la

misma que seguird una secuencia predeterminada de

preguntas, utilizando un formato.

2.2.1 Algunas normas a seguirse para la Entrevista.

- El espacio para la entrevista debe ser en un
lugar cerrado, sin gque haya interrupciones, asi
el entrevistade se verad mas seguro.

- Se debe establecer rédpidamente un ambiente de
cordialidad con el entrevistado; conociendo su
nombre, hablando en un lenguadje facil de
‘entender vy comentando en forma breve el
?ropésito de la entrevista.

- Debera observar en poco tiempo si las aptitudes
vy comportamiento de la persona son potenciales
para poder adaptarse al ambiente de trabajo que
se le ofrece.

CUESTIONARIO PARA LA ENTREVISTA
1.- (Por qué estd interesada en ingresar a nuestra

institucidn?
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2.— LPor qué se considera calificada para el empleo?

J.- La institucién para la que trabaja actualmente esta
enterada de su interés por cambiar de empleo.

4.- LPor qué quiere cambiar de empleo?

5.— ¢(Qué cargo ocupa en su actual empleo?

CONOCIMIENTOS

1.— 4Como prepara una reunion?

2.— ¢(Cree importante el tono de voz al momento de
contestar o realizar una llamada®?

3.—- LQué frase se debe utilizar al momento de receptar
una llamada?

4.~ (LQué tipos de archivos conoce y cuédles considera mas
préacticos?

5.—- ¢(Prefiere una relacidén: de mando, de responsabilidad
individual o de subordinacién?

6.- ¢(le gusta estar sola o prefiere integrarse a un
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grupo?

,85e aferra a una tarea por dura gque sea, hasta

terminarla?
LAcepta o refuta las decisiones del Jefe?

.sLe molesta quedarse a trabajar después de la hora

de salida?
2.3 CONTRATACION

El periodo de prueba constituye la Gltima etapa de
Procedimiento de Seleccién. Durante este periodo la

Secretaria Ejecutiva deberd comprobar su capacidad,

disciplina y adaptabilidad al trabajo.

El contrato a prueba tendréd una duracidén de noventa
dias, de acuerdo a lo que establece 1la Ley, y el
patrono estd en la obligacién de fijar un sueldo
bésico adecuado a la Secretaria Ejecutiva, de
acuerdo a la escala de Puestos de la Ley de Servicio

Civil y Carrera Administrativa.

Asi mismo, la contratacidén bajo el Cédigo de

Trabajo, se deberd realizar conforme lo determinan
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las Comisiones Sectoriales, las mismas que fijan el
sueldo minimo para los trabajadores que laboran
protegidos por el Co6digo de Trabajo, en calidad de

Secretarias.

GLOSARIO

A continuacidén se detallardn algunas posibles respuestas
gue pudieran darse al contestar el Banco de preguntas de
la entrevista, a fin de gque usted proceda a la

calificacién de las mismas.

Las respuestas se enumerarédn de acuerdo al orden de las

preguntas.

1.- Porgue es una institucién de prestigio 5
- Porgue en esta institucidén se considera a
los profesionales 3

~ Porgue no hay fuentes de trabajo 1

. Porgque he realizado mis estudios superiores de

[3V)
I

especializacién y - cuento con experiencia en cargos

afines.

—- Porgque es una funcidén féacil de desempefiarla 3



Cuando la postulante trabaja en otra institucion

- 5i
- No, por qué
2. Porque mi aspiracién es desempefiar el cargo de
Secretaria Ejecutiva para el cual me he preparado.
~ Porgue la remuneracién es muy baja
- Por la incomodidad del horario.
- CONOCIMIENTOS
1.- Se elaboraréd el orden del dia a tratarse en la
reunién, luego se realizard la convocatoria. Se
ordenard el local de acuerdo al grupo que asistira a
la reunidn, si ésta pasa de una hora se debe brindar
un refrigerio. 5
- 'Preguntar al Jefe gue se debe hacer 1
- Realizar las convocatorias 3
2. Si
- No ¢Por que?
- De ser positiva se calificaréd sobre cinco puntos.
3. Se dird primero el nombre de la institucién v luego
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- Alé y el saludo.

4, Numéricos
-~  Alfabéticos
- Cronolégicos
- Geograficos

- Mixtos

El méds utilizado es el geografico, porgque facilita una

pronta localizacidén de la documentacidn.

7.- 8i 5
-  Qcasionalmente 2

- No 1
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CONCLUSIONES
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CONCLUSIONES

De 1los resultados de la investigacidn realizada vy del
desarrollo de la Tesis, hemos obtenidoc las siguientes

conclusiones:

- El 51.86% de las instituciones no especifican la
forma de reclutar el personal, demostrando con ello
gue no utilizan los canales informativos adecuados,
a fin de atraer candidatos idbéneos para ocupar el

cargo vacante.

- Unicamente el 23.84% de las instituciones
encuestadas cuenta con personal gque trabaja en el
cargo de Secretarias, las cuales poseen titulo

académico y el 76,20% no son titulares.

- El 33.34% de las instituciones encuestadas dentro
de 1a denominacién de los cargos, tienen la
asignacion de Secretarias Ejecutivas yv el 66,66% las

denominaciones son variadas.

- El 52.38% de las instituciones lojanas, no destinan
una partida presupuestaria para capacitacidn del
personal y el 47.82%, contemplan dentro de su
presupuesto un costo determinado con miras a lograr

actualizacidn en los conocimientos del personal.
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RECOMENDACIONES
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RECOMENDAC IONES

A fin de Jlograr eficiencia administrativa y una mejor
prestacién de servicios, nos permitimos sugerir las

siguientes recomendaciones:

- - Las instituciones lojanas gue no cuentan con el
cargo de Secretarias Ejecutivas deben incluir dentro
de 1la Clasificacién General de Puestos dicha

designaciodn.

- Para ocupar el cargo de Secretarias, tGnicamente, se
debe considerar a las candidatas gque posean titulo

académico en esta especialidad.

- Es indispensable, que se determinen canales
informativos adecuados para el reclutamiento a fin
de que un publico més amplio conozca 1los cargos

vacantes vy se seleccione a la mejor candidata.

- Que, para la selecciédn de Secretarias Ejecutivas se
apligue el Instructivo propuesto, el gque garantiza

un proceso legal y adecuado.

- Se debe buscar el mejoramiento de las labores y

ampliar los conocimientos de los servidores mediante
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la implantacién y desarrollo de programas de
capacitacidn, para lo cual deberdn disponer que en
el presupuesto de cada institucién se destine una
rartida presupuestaria que serd utilizada para la

realizacidén de cursos, seminarios o talleres.

Procurar que 1la persona que desempefiard el cargo de
Jefes de Personal sea un individuo preparado con
conocimientos basicos de Administracién de Personal,
por cuanto debera encarar la organizacién vy
desarrollo del factor humano, el cual condiciona los

demds factores de produccién institucional.
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ANEXO 1

EXTRACCICON DE LA MUESTRA

La poblacidon total de instituciones en la ciudad de Loja
es de cuarenta vy cinco, cantidad que se determina de
acuerdo a la informacidon obtenida en el Instituto de
Estadisticas y Censos (INEC) y de la Secretaria nacional
de Desarrocllo Administrativo, filial Loja (SENDA), de los
cuales se encuesta el 47%; tomando en consideracidén que
es un porcentaje representativo escogido al azar, no se
obtuvo la muestra aplicando férmulas estadisticas por
cuanto el porcentaje muestral se acerca demasiado al cien

por ciento.

Para lo cual presentamos la Jjustificacién en el presente

ejercicio:
PT

ms= ———— m = Muestra

1+ & PT

PT = Poblacién total
45 o = Margen de error (5%)

m =

1+ (0.005F 45

45 45
m = m-=-—-- m = 40.4
1+ 0.11256 1.1125

Lo que significa gque la muestra seria de cuarenta

instituciones que equivale al 89%.
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ANEXO N°_ 2
UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
EGCUELA DE SECRETARIADO EJECUTIVC

Encuesta dirigida a los sefiores Jefes de Personal o de Recursos
Humanos, de las instituciones de la ciudad de Loja.

Seflor Jefe de Personal, solicitamos encarecidamente se digne dar
contestacién a la presente encuesta, informacién que nos permitira
realizar un diagnéstico de la realidad sobre el reclutamiento v
seleccién de personal (Secretarias Ejecutivas) y ocuales son las
funciones que desarrollan.

1. NOMBRE DE LA INSTITUCION

2. LAS SECRETARIAS QUE TRABAJAN EN SU INSTITUCION CUMPLEN A
SATISFACCION LAS FUNCIONES ENCOMENDADAS, Y CUANTAS DESEMPESAN
DICHA FUNCION?

5l ..., NO ..... TOTAL SECRETARIAS .....
3 (EXISTE EN SU INSTITUCION EL CARGO DE SECRETARIA EJECUTIVA?
ST ..... RO .....

De sger positiva la respuesta, cudntas personas desempefian
dicha funcidn?

TOTAL SECRETARIAS EJECUTIVAS ......

4. ,LAS PERSONAS QUE OCUPAN EL CARGO DE SECRETARIAS EJECUTIVAS
50N SECRETARIAS TITULADAS?

oI ... NO .....

5. ¢EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL LOS REALIZA DE
ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN LA LEY O REGLAMENTOS INTERNOS?

sI ..., NO ..... ~ ALGUNAS VECES .....
5.1. ;C0MO SE REALIZA EL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL?
a). Amancios en periédicos ...
b). Amuncios en radios locales ...
c). Estafetas ...
d). Solicitudes a Universidades — .....
e). Otros S

5.2. ;COMO SE REALIZA LA SELECCION DE PERSONAL?

a). Concurso de merecimientos v oposicién .....
o). Parentesco con los directives ...
c). Palanqueo politico ...
d). Recomendaciones ...

e). Otres L.



10.

11.

12.
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;35U INSTITUCION DESTINA UNA  PARTIDA PRESUPUESTARIA PARA IA
CAPACITACION DE 5US EMPLEADOS?

..............................................................

¢;SE INCENTIVA AL PERSONAL DE SU INSTITUCION A FIN DE LOGRAR
MEJORES RESULTADOS EN EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIOHES?

ol ..... NO .....

..............................................................

..............................................................

¢CUANDO SE PRODUCEN VACANTES EN SU INSTITUCION SE CONSIDERA
PRIMERO A LOS EMPLEADOS QUE LABORAN EN ELLA?

ol ..., NO ..... ALGUNAS VECES .....

¢CUALES CONSIDERA USTED QUE DEBERIAN SER LAS FUNCIONES DE LA
SECRETARIA EJECUTIVA?

a). Representacién del Jefe ...
b). Defensa de la imagen de la instituciéon ..... _
c). Redaccién, manejo de equipos ...
d). Memoria de los compromisos ...
e). Coordinacién del trabajo de los colaboradores .....
£). Relaciones pablicas ...

;SU INSTITUCION CUENTA CON  REGLAMENTOS, INSTRUCTIVOS, O
MANUALES PARA RECLUTAR O SELECCIONAR PERGONAL, ESPECIAIMENTE
SECRETARIAS EJECUTIVAS?

CONSIDERA IMPORTANTE LA ELABORACION DE UN MANUAL PARA RECLUTAR
Y SELECCIONAR PERSONAL. ESPECIALMENTE SECRETARIAS EJECUTIVAS.

tCUENTAN CON UN MANUAL O INSTRUCTIVO EN LOS CUALES  GE
DETERMINE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PERSONAL?

5T ..... NO ...,

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO N°. 3
UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA

Estimada colega, le solicitamos a usted se digne contestar las

siguientes preguntas, las mismas que rogamos se las efectie en forma

veraa,

a fin de determinar 1las actividades que cumplen dentro de

esta funcidén (Secretarias) en las instituciones y la realidad sobre

el reclutamiento y selecci6én de personal.

1.

Nombre de la institucién........... e

JQué nivel académico posee?
Bachiller ..... Especialidad ..veevevnnnnnnn..
Superior ..... Especialidad ....cvvvvniimnnnnns

JCémo se llama el departamento al cual presta sus servicios?

--------------------------------------------------

..................................................

--------------------------------------------------

;8¢ le dispone realizar otro tibo de actividad gque este fuera
de su funcidn?
S5I ..... NO ..... Ocasionalmente .....

Ha recibido cursos de capacitacién afines a su funcién,
organizados por la institucién?
SI ..... NO .....

..................................................

Su ingreso a la Institucién fue por:
a). Concurso de merecimientos v oposicidn ...ovvivenevnnnn..
b). Parentesco con los directivos ...ve i iiiie i i e ieennn



oy, Palangqueo politico vur i i it e e i i e e n e nanann
dy. ReCOmMEeNdaCioNES vt esineeerncnsoancnumananaenannnnnans
e). L0573 T S

9. :Se considera capaz de tomar decisiones en ausencia de su Jefe?
ST ..., RO .....

10. ;Planifica su trabajo diario?
51 ..... NO .....

11. Al realizar las commicaciones diarias:

a). Siempre le dicta su jefe ...,
b). Su jefe le dicta ocasionalmente ...
c). Siempre redacta usted  L....
d). Ocasionalmente redacta usted  .....

12. sBué herramientas tiene a su disposicién para realizar su

trabajo?
a). Maquina de escribir manwal ...,
b). MAquina de escribir eléctrica  .....
c). Computador ...
d). Fax ..
13. LA qué acredita su buen desempefio como Secretaria?
a). A su experiencia = ..... afios de servicio

b). A los conocimientos adquiridos .....



Ventajas vy . desventajas de

reclutamiento

ANEXO 4
los principales

15

tipos de medios de

TIPD BE
HEDIO

VENTAJAS

DESVENTAJAS

CUANDD UTILIZARLD

PERIGRICOS ¢ F Ficil de ig {uando se desee limitar
Fi parte de Io ei reclutamientc a un
d Considarabls drea especifica
Lircula compefitiva Cuandg Existen
BR drsas ge no especial suficientes prospectos
especificas necesaris un Ares cifics
Selecciones clasificadas gran ndssro d o
bien organizadas para un e deseados
facil acceso de guisnmes Baiz ralidad de i
buscan empleo ippresin. ici
activamenie, come para cubrir las
necesidades de
contratacidn.
REVIETAS Las revistas especiali- Agplia circulacide Cusndo el eppleo es
zadas llegan a las cals- gengrafica; por lo gspecializade.
gorias de orupacidn general no se pusden Cuando el tiempo v las
gsperifica. utilizar para limitar el ligitaciones
Fleyibilidad en &1 tapsss | reclulamienis a2 un drea | geogrdficas no som tan
del anuncio gspecifiga, importantes,
Gran calided de ippresién | Un oran tieapo de Cuzndo es participe en
Hedio editorial presti- anticipacitn pars la progragas de
giado. Larga viday los colocacida del anumcio. reciutaaiento continuos
prospectos guardan las
revistas v las vuelven a
leer,
TIPO DE VENTAJAS DESVENTAJAS COMO UTILIZARLO
HEDIO
Bificiles de ignorar S4le ez posible
Pueden liegar a los gensajes breves
REBID Y procpectos que no esidn complicados
TELEVISION | buscando emples Falia de ser@ane
activagenie mas gue en prospecio no pue
ios i a5 y revisias fegresar 3l anum
Pued reE & 4reas {Repeticiones n
ge0g esnecificas DETE CaUZar una
Lrea £ impresidn}
Fusde i Lz greacidn v |
ante produccidn de ¢
con i {pariicularesnts
tos televisidn} sus
Fora if costosa v tardad
cospet ds Falto de selscts
reclutasiento intereses especi
g3gs por una ol
desperdicizda,




EXTERIORES | Bif:cil de ignorar Solg es posible esitir un | Cu
(FOSTERS) | Fuede ilegar z los mensaje breve ne
prospectos cuando estdn Requiers smecha o
literaleente viajando a znticipacidn pars su £an
sy empleo actual preparacion y debe qu
Selectividad nantenerse en el lugar pant
= durante un periodo du
prolengads. la
{Con frocusncia de ung &
tres meses
"RUHTD IE litilidad lipitada: los Posters, pancarias,
COHPRA® prospectes debes visitar 1 folletass, presentacidn
{materiales un centrg de aydigvisual en evenios
progociona reclutasiento antes de gspeciales como ferias
les 2a los gue pueda ser eficaz. de emplen, festivales
centros de 5
reclutamien g
taj
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