Universidad Adventista de Centroamérica
Escuela de Psicologia

Practica supervisada

Analisis y disefio de puestos, reclutamiento y seleccion de personal para la empresa
educativa Academia Lider

Nombre del alumno:

Kemberly Rachelle Montoya Hernandez

Tutora:

M.Sc. Grethel Bolafios Alfaro

Alajuela, Costa Rica
Febrero 2019



2 |JANALISIS Y DISENO DE PUESTOS, RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL PARA LA EMPRESA EDUCATIVA ACADEMIA LIDER

Tabla de contenido

INErOAUCCION ..ot ettt st e 5
Descripeion de 1a inStitucion ................oooiiiiiiiiiiii e 6
ODJEEIVOS.....coniiieiniiieeieeee ettt e et e ettt e s bt e e s abeeesabeeeabeeessbeesbaeesbeeesabeeenas 9
ODbjJetivo General ..............coooiiiiiiiiii e 9
ODbJetivos eSPECIFICOS .........oooiuiiiiiiiiiiiiece ettt et st e s e e s bee e 9
JUSEHFICACION ... 9
Psicologia del trabajo y de las organizaciones .................ccccccooviieiiiienniieniicenieeeeeee 10
Antecedentes de la psicologia del trabajo y de las organizaciones............................. 10

Definicion y objeto de estudio de la psicologia del trabajo y de las organizaciones . 12

Areas de trabajo de la psicologia del trabajo y organizacional.................................. 15
Funciones y rol del profesional en psicologia laboral.......................cc..coon. 17
Pasos para la seleccion de personal ..................c.ccooiiiiiiiiiiiii 19
Analisis y diseflo de PUESTOS ...........coceoiiiiiiiiiiiiiiiieececeete et 22
Caracteristicas del analisis de puestos................ccooceeeiiiiiiiiiiiiiiieeee e 24
Etapas del proceso para el disefio de puesto o su actualizacion.............................. 26
Técnicas de recoleccion de datos...............ccoeeviiiiiiniiiiiiiniiieeeeeee e 28
Importancia del analisis y descripcion de puestos...............cccccooceeiiiniinnieniceneenn 33
ReCIUtamUu@NTO. ......c...ooiiiiiiiiii ettt 38
Causas por las que una empresa busca candidatos...................ccocceeviiieniienieenne. 39
Tipos de reclutamiento..............ccc.oooiiiiiiiiiiiii e 39
Seleccion de PersOnal..............ccooviiiiiiiiiiiiiie e 42
Importancia de un buen proceso de seleccion de personal.........................ooeee 43
Técnicas UtIHZAAAS. ..o 44
Informe de seleccion de personal................ccccoooiiiiiiiiiiiiiieiiiceeeee e 55
TIPos de INFOIMES. ........occooiiiiiiiiiii et 56
Contrato psicologico, empresa - colaborador......................cooiiiiiiiiiiiiinie, 56

COMETATACION .......ooiiiiiiiieiee et e e et ee e s e e e et tea e eaeeesseeeeesaaaaaaesseeeeens 57



3 JANALISIS Y DISENO DE PUESTOS, RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL PARA LA EMPRESA EDUCATIVA ACADEMIA LIDER

Induccion al emPleo ............coooiiiiiiiii e 58
Etapas de 1a inducCiOn. ...............cooiiiiiiiiiii e 59

La ética y la reforma procesal laboral en procesos de seleccion de personal............ 60
La docencia del idioma inglés en Costa Rica.................cccoooiiiiiiiniiiiniieece, 67
Roles de un docente que ensefia el idioma inglés....................cccooviiiiiiiinniinninne. 69
Etica en el profesional en psicologia que se desempeiia en psicologia laboral .......... 70
Metodologia apliCada ...............oooiiiiiiii e 72
Contexto de 1a INVeStiGACION.............eooviiiiiiiiiiiiieie e 72
Descripcion de partiCiPantes...............oooviiiriiiiiiieeiiieeceeeeeee e 72
Técnicas e instrumentos de INVestigacion .................occceeviiiiiiiiiiiiieeee 73
Procedimientos .............cooiiiiiiiiiiiiiieeeeee ettt 74
PoDbIAacion Meta.............ccooiiiiiiiiiiie e e 79
Proceso de contratacion 1...............oocoiiiiiiiiiiiiiieeceeeeee e 83
Proceso de contratacion 2................oocoiiiiiiiiiiiiiiieeeeece e 88
Procedimientos e intervenciones realizadas....................ccoooiiiiiiiniiiniiinn 94
Primer fIlEro...........cooooiiiii e 94
SeGUNAO FIILI0 ........ooiiiiiiiiie ettt et 94
Tercer fIIEIo ........ooveiii e e 94
Alcances y IMItACIONES..............coooiiiiiiiiiiiiiiie et 95
ALCAIICES ...ttt ettt ettt ettt st e b et ebeenaneen 95
LAMIEACIOMES. ......oooiiiiiiiiiiiiie ettt sttt e st s e e s e e sabeeesabee s 97
CONCIUSIONES ..ottt ettt sttt saee e aeesaneeas 98
RecomMeNdacCIONeS ..........c...cooiiiiiiiiiieee e 100
REfErenCias .......cc.oooiiiiiiiiiii e e 102
APCIAICES........ooniiiiiiieeie e ettt e et e et e ettt e st e e st e e e bt e e st e e e abeeeeanee s 109
APENAICE NO T ..ottt e et e st e e e eesabe e e sabeeesanes 109

APENAICE NO2 ..ottt et e et e st e e ettt 110



4 |JANALISIS Y DISENO DE PUESTOS, RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL PARA LA EMPRESA EDUCATIVA ACADEMIA LIDER

APENAICE NO 3 ..ottt ettt e et e et e st 115
APENAICE NO G ..ot ettt ettt e e et e st 116
APENAICE NO S ..ottt ettt et e ettt 117
APENAICE N G ..ottt et e e e ettt 120
APEIAICE N T .o ettt e et e st e et e e st e e eabeeeeaaes 121
APENAICE NO 8 ...ttt et e ettt et 129
APENAICE NO O .ot ettt e et e st e st e et eans 131
APENAICE N L0 ..ottt et e et e st e et e st e e s abeeeeans 134

APENAICE N TT ..ottt et e st e e st e e sabaeesabeeesans 138



5 JANALISIS Y DISENO DE PUESTOS, RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL PARA LA EMPRESA EDUCATIVA ACADEMIA LIDER

Introduccion
En el presente informe de practica profesional supervisada, se analizan diversos
temas que son de ayuda y guia para la realizacion de un adecuado proceso de reclutamiento

y seleccion de personal, entre otros temas de relevancia para esta area de la Psicologia.

Actualmente el departamento de gestion del talento humano, anteriormente
conocido como recursos humanos, estd implementando y actualizando las herramientas a
utilizar con el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, dado que las técnicas
anteriores presentaban diversas deficiencias para que la empresa contratara personal de

calidad y con los requisitos técnicos y aptitudinales acordes al puesto a desempefiar.

Una contratacion eficaz y eficiente del personal requerido representa para una
empresa tiempo, productividad y un alto costo y desarrollo para la empresa, considerando
igualmente el tiempo y desgaste que pueda significar el proceso de biisqueda de empleo

para un candidato.

Por lo tanto, se buscaba lograr resultados satisfactorios en las contrataciones futuras
para Academia Lider, se implemento lo anteriormente mencionado, la elaboracion y disefio
de un analisis de puestos, las técnicas con las que se conto en el proceso de seleccion de
personal consta de una prueba de personalidad llamada NEO-PI, una entrevista por

competencias y una clase de veinte minutos, con el fin de obtener al candidato idoneo.

Se realizaron diez procesos de entrevistas a personas del sector de Alajuela y
Heredia, para el puesto de docente de inglés, de los cuales cinco terminaron en una

contratacion.
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Este proceso de seleccion fue logrado a que previamente la empresa educativa
contaba ya con curriculos, debido a sus publicaciones en las redes sociales, anunciando el
puesto de docente de inglés, en donde los interesados enviaban sus hojas de vida al correo
de la empresa. Ademas de particip6 en una feria de empleo dirigida por la Camara de
Comercio de Alajuela, en donde se reclutaron sesenta y ocho curriculos de interesados en
fungir como docentes de diferentes areas y carreras en Academia Lider, incluyendo

docentes de inglés.

Descripcion de la institucion
Se aplico una entrevista exploratoria (Apéndice N°1) a la empresa Academia Lider,
en donde se conoce sobre su historia, dicha empresa educativa es fundada por Don Randall
Fonseca en el afio 2005, cumpliendo este mismo funciones de secretario y maestro entre
otras, poco a poco ¢l fue contratando mas maestros de inglés, se contrataban docentes como
personas sin titulo de ensefianza pero que en teoria hablaran el idioma inglés en buena

manera.

Academia Lider, es una institucion educativa privada, que cuenta con siete sedes a
nivel nacional, distribuidas entre Alajuela, Puntarenas, Heredia, Cartago, Tres Rios, San
José. Sus servicios se basan en brindar cursos libres en inglés, portugués, italiano,
computacion y manipulacion de alimentos, ademas de carreras técnicas como
administracion de negocios, gestion de ventas, estrategias de mercadeo, recursos humanos y
servicio al cliente, y actualmente se esta incurriendo en contabilidad y asistente preescolar.
Sus servicios estan dirigidos basicamente a jovenes y adultos, en algunos de estos a partir

de los doce afios de edad se pueden matricular en cursos libres mas que todo.
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Su mision se basa en satisfacer las necesidades educativas del pais, con sistemas

claros y de equidad social para lograr un rendimiento de nivel superior.

Su visidn, ser una institucion privada con responsabilidad social, capaz de

desarrollar programas de calidad y satisfaccion.

Como valores, excelente servicio, eficiencia y eficacia, y compromiso con

responsabilidad.

La planilla de la empresa se ve conformada por cien personas, diecisiete en el area
administrativa y ochenta y tres como docentes en general. Cabe mencionar que dentro de su
planilla, Academia Lider cuenta con un profesional en psicologia, que apoya con los cursos
de habilidades blandas, pero aparte de esto no cuenta con otro papel dentro de la academia,
por lo tanto, las funciones de reclutamiento y seleccion de personal son ejecutadas por la

Coordinadora Académica General y con escasos recursos técnicos.

La academia constantemente se encuentra en procesos reclutamiento y seleccion de
personal, contratando docentes alrededor de cada dos meses en modalidad de servicios
profesionales. Generalmente se llenan los cupos que tienen con los docentes fijos de la
institucion, por esta razon es necesaria la contratacion constante de nuevos docentes.
Usualmente las contrataciones son para una estadia a corto plazo. En el caso que el docente
demuestre buenos resultados con su desempefio, la empresa le ofrece la oportunidad de
laborar por un periodo mayor, por todo esto, se puede tomar como periodo de prueba los
dos primeros meses de trabajo y de estos dependera si el docente continiia o no para

Academia Lider.



8 JANALISIS Y DISENO DE PUESTOS, RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL PARA LA EMPRESA EDUCATIVA ACADEMIA LIDER

Hasta la actualidad, el proceso de reclutamiento y seleccion de personal en
Academia Lider inicia anunciando mediante las redes sociales las vacantes, posteriormente
se reciben los curriculums de los oferentes, siendo estos mismos analizados, verificando
que cumplan con algunas especificaciones como que el candidato cuente con un
bachillerato o licenciatura en la ensenanza del inglés. Posteriormente, se le llama para
realizar una entrevista, tanto en inglés como en espaiiol para evaluar el dominio del idioma,
aptitudes, personalidad, conocimientos en pedagogia y otros. Durante esta fase, se les
mencionan las reglas generales de la empresa. En el caso que el candidato pase la entrevista
en inglés se le pide que realice una mini clase de veinte minutos, en donde el candidato sera
evaluado por un tribunal que asigna la academia y asi se elige si la persona es apta o no

para el puesto de docente.

Segun la Coordinadora Académica General este proceso anteriormente mencionado,
traia algunas desventajas y limitantes para la academia, como que el periodo de seleccion
en muchas ocasiones se hacia muy extenso, hasta de dos semanas, y desgastante en
entrevistar los candidatos en un dia. Y en otro, todas las pruebas en vivo mediante la clase
de prueba. Todo esto sumado a que la realidad de la empresa es que la persona quien asume
esta labor tiene por recargo las acciones de reclutamiento y seleccion del personal, y es

encargada de otras funciones.

Cabe subrayar también, que dicha academia no cuenta con un manual de puestos ni
la especificidad de los perfiles profesionales de los puestos que ocupa la empresa, incluido

aca, para los docentes.
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Objetivos
Objetivo general

e Construir y ejecutar un proceso de reclutamiento y seleccion de personal basado en
competencias sociolaborales para la eleccion de candidatos idoneos para el puesto
de docente del idioma inglés de la empresa educativa Academia Lider, en las sedes

Alajuela y Heredia en el periodo de setiembre a noviembre 2018.
Objetivos especificos

e Determinar los criterios y procesos utilizados en la actualidad, por la empresa
Academia Lider para la seleccion de personal docente.

e Elaborar los instrumentos necesarios para un adecuado proceso de seleccion de
personal desde el modelo gestion por competencias.

e Disefiar un documento de propuesta para la empresa, de manera que se garantice el
cumplimiento de la legislacion laboral costarricense y los principios de gestion del
talento humano basado en competencias, en materia de reclutamiento y seleccion de

personal.

Justificacion
En importante la realizacion de un adecuado proceso de reclutamiento y seleccion
de personal en una empresa, porque esto disminuye las posibilidades de caer en una
contraccion insatisfactoria, que futuramente puede traer otras consecuencias como baja
productividad, ademas de un alto costo, desarrollo y tiempo para la empresa debido a que
esta misma debe de buscar un nuevo candidato, involucrando esto que se debe realizar

nuevamente todo un proceso de seleccion de personal.

Para la empresa educativa Academia Lider, era importante contar con un proceso de
seleccion de personal estructurado y formal, debido a que carecian de este para sus

procesos en la contratacion de docentes. Con esto se logré ademas la realizacion de un
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perfil de puestos, ayudando esto a conocer las habilidades, aptitudes y actitudes con las que

debe de contar el futuro colaborador, guiando esto a la obtencion del candidato idoneo.

Psicologia del trabajo y de las organizaciones

En el presente marco tedrico se va a desarrollar la definicion, area de accion y
abordaje de la psicologia del trabajo y de las organizaciones (PTO), unido a las actividades
especificas que implica la construccion de los perfiles profesiograficos para puestos (ver
Apéndice N° 2) y el debido proceso de reclutamiento y seleccion de personal. Dentro de los
pasos a seguir en todo proceso de seleccion se detallaran los instrumentos y herramientas
utilizadas por los profesionales en psicologia aboral asi como la elaboracion de informes,
contrato psicoldgico y formal e induccion requerida para los casos de participantes que
ganen el concurso. Ademas en este apartado se detallan dos categorias importantes
adicionales como la funcion del docente de inglés, esto considerando que es la ocupacion
que fue estudiada en la presente practica profesional supervisada y con trascendencia los

principios éticos, morales y cristianos de un profesional en su quehacer laboral.

Antecedentes de la psicologia del trabajo y de las organizaciones

Historicamente la psicologia del trabajo y de las organizaciones (PTO) surgio6 a
finales del siglo XIX y comienzos del XX. Se ha asociado con el escrito “The Theory of
Adversiting” de Walter Dill Scott y con el escrito “Psychology and Industrial Efficiency”

de Hugo Miinsterberg publicado en el afio 1913 (Gomez, 2015).

Diferentes investigaciones han demostrado que los inicios de la PTO se encuentran
estrechamente relacionados a las dos guerras mundiales, vinculado a las pruebas de

seleccion de los soldados que iban a las fuerzas armadas. Siguiendo a Gomez (2015) se
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evidencia que las evaluaciones que utilizaron estos primeros psicélogos laborales fueron
llamadas Army Alfa y Army Beta. El objetivo de éstas era medir las discapacidades
cognitivas, las habilidades mentales y la inteligencia innata (independiente de la

escolaridad).

La cuna de auge de esta disciplina aplicada ha sido Estados Unidos. Pais en el cual
sobresalen los cientificos sociales John Watson, Henry Gantt, los esposos Frank Gilbreth y

Lillian Moller Gilbreth, entre otros (Gomez, 2015).

Fuera de los Estados Unidos, esta disciplina prosperd con psicoélogos que se
ocuparon de estudiar los problemas de la industria como: Jules Suter en Suiza; Bernad
Muscio en Australia; Franziska Bayngartern—Tramer, Walter Moede, William Stern, Otto
Lipmann y Emil Kraepelin en Alemania; Jean Marie Lahy en Francia; Edward Webster en
Canada y Cyril Burt, Charles Myers y Sir Frederick Bartlett en Gran Bretafia. (Gomez,

2015)

Durante la Segunda Guerra Mundial, alrededor del afio 1944, la American
Psychological Association (APA) sefiala formalmente el carécter cientifico de la psicologia
industrial. En ese entonces se realiza la Division 14 que posteriormente (después del afio
1970) cambia de nombre por division de sicologia industrial y organizacional (Gémez,

2015)

Como lo expone Gomez (2015), posteriormente en “el afio 1960 se cambia la
legislacion de los derechos civiles en Estados Unidos y los profesionales de recursos
humanos tenian la obligacion de dar un trato igual a todas las personas en los procesos de

seleccion, libre de discriminacion” (p.136).
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Desde entonces, esta disciplina ha sido conocida con varios nombres relaciones

laborales, psicologia industrial, psicologia del trabajo, psicologia laboral o empresarial.

Definicion y objeto de estudio de la psicologia del trabajo y de las organizaciones

De acuerdo con Aamodt (2010), la psicologia del trabajo y de las organizaciones se
define como una rama de la psicologia que aplica los estudios psicoldgicos individuales a
los entornos laborales considerando la influencia que tienen dialécticamente las
organizaciones sobre las personas, y el desarrollo de cada persona en el entorno de trabajo

que se desenvuelve.

La PTO estudia al individuo, sus procesos mentales, comportamientos y actitudes,
pensamientos y sentimientos, su interaccion con los otros y en su relacion personal y
productiva, asi como el estudio de la organizaciéon como un todo, aborda la cultura de cada
lugar de trabajo, las condiciones laborales, nivel de satisfaccion y calidad de vida de los
entornos laborales. En esta linea, la Universidad Internacional de Valencia (2018), se

refiere a la PTO como aquella que:

Estudia cientificamente el comportamiento del ser humano en entornos
profesionales. Un psicologo industrial aplica los conocimientos que ha acumulado la
psicologia con el objetivo de mejorar la eficiencia en las empresas, el desempeno de
los trabajadores y el bienestar de las personas que componen la organizacion.

(parr.3)
Y Vivancos (2017), complementa lo antes mencionado, con la siguiente definicion:

Esta ciencia busca enriquecer el conocimiento sobre todos los factores que

favorecen y afectan los procesos en el &mbito laboral. De este modo, gracias a la
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psicologia industrial se busca mejorar la calidad de servicio de una organizacion, asi

como también el estado de las personas que trabajan alli (parr. 38).

Gracias a los aportes anteriores, se puede definir la psicologia del trabajo y de las
organizaciones (PTO) como aquella ciencia que se encarga de velar por el bienestar integral
de los colaboradores dentro de su entorno de trabajo, aplicando conocimientos psicologicos
desde diferentes paradigmas de la psicologia, al bienestar y clima organizacional saludable

para el buen desenvolvimiento de los colaboradores en dicha empresa.

La PTO busca obtener resultados positivos tanto para la empresa, como para el
colaborador, en donde el objeto principal es velar por el bienestar del colaborador en su
lugar de trabajo, proporcionandole un ambiente saludable, el colaborador que se encuentre
satisfecho con su lugar de trabajo brindara resultados positivos y satisfactorios a la empresa
donde ejerce como agradecimiento y compromiso por el interés que pone dicha empresa en
su bienestar laboral. Por lo tanto cuidando del bienestar de uno se cuida el del otro y los

resultados llegan a ser tangibles y observables.

Como toda rama, la psicologia cuenta con principios basicos, los cuales son
expuestos por Aamodt (2010), en los que se encuentran un principio de aprendizaje, los
sociales y de motivacion y emocion, estos mencionados son aplicados también al area de
trabajo, el principio de aprendizaje se utiliza en gran medida para generar programas de
capacitacion como a la vez planes de incentivos para los colaboradores, el principio social
se utiliza para crear grupos y a la vez entender y resolver conflictos de los colaboradores de
manera personal como otros que existan entre ellos mismos, y por ultimo, los principios de

motivacion y emocion buscan alentar y motivar a los colaboradores dentro de su entorno
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laboral. Por lo tanto, la PTO no se encuentra muy distanciada de la psicologia clinica o en

otras palabras la clésica, la PTO busca adaptar las bases de la psicologia al ambito laboral,

para crear de este un lugar saludable y apto para el buen desenvolvimiento de la misma

como en el caso principal de sus colaboradores.

Como se ha venido revisando, la PTO se nutre de diversas disciplinas, como las que

destaca seguidamente el autor Chiavenato (s,f) y Herrera (2017):

La psicologia. Desde la psicologia en general se aporta en los conceptos relativos a
las diferencias individuales, la personalidad, los sentimientos, la percepcion, la
motivacion y el aprendizaje. De igual manera desde la rama de la psicologia social
se suman los abordajes relativos al grupo, la dindmica grupal, la interaccion, el
liderazgo, la comunicacion, las actitudes y la toma de decisiones en grupo, entre
otros.

La sociologia. Suma los principios basicos de status, el prestigio, el poder, el
conflicto ademas de todas las tematicas referentes a la teoria y dinamicas de las
organizaciones.

La antropologia. Desde esta disciplina se analiza la cultura de las organizaciones,
los valores y las actitudes culturalmente heredadas.

Las ciencias politicas. Desde estas areas se incorporan conceptos relativos con el

manejo del poder, el conflicto y la politica organizacional.

La PTO ejerce sus funciones desde las oficinas de recursos humanos de las

diferentes empresas y organizaciones. Actualmente este departamento también es conocido

como departamento de gestion del talento humano.
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Existen otras ciencias que cumplen con funciones similares, pero existen diferencias
significativas que distingue a la PTO de otras. Aamodt (2010), afirma que “la aplicacion de
los principios psicologicos es lo que distingue mejor a la psicologia de otros campos
similares” (p.2). Otra diferencia brindada por este autor, es que la PTO examina factores
que afectan a la gente en una organizacion, ademas que los campos de las ciencias
administrativas “examinan areas como contabilidad, economia y marketing; mientras que
los programas de la PTO se enfocan casi exhaustivamente en temas relacionados con las

personas en una organizacion” (p.2).

Las ciencias administrativas realizan sus labores dentro de un enfoque muy
mecénico, mientras que la PTO busca un enfoque mucho mas humanista siendo a la vez

guiado por la objetividad.

La PTO aborda temas como analisis y descripcion de puestos de trabajo,
reclutamiento y seleccion de personal, adaptacion del puesto de trabajo al colaborador,
motivacion y sistemas de recompensa, evaluacion del desempefio, capacitaciones

profesionales entre otras (Aamodt, 2010).

Areas de trabajo de la psicologia del trabajo y organizacional
Seguidamente se mencionan todas las areas que abarca esta disciplina de la
psicologia del trabajo y de las organizaciones:
e Anadlisis y disefio de puestos (ver Apéndice N°2)
e Reclutamiento y seleccion de personal
e Climay cultura organizacional.

e FEstudios de satisfaccion laboral
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Salud ocupacional laboral (promocioén de la salud y prevencion de enfermedades
laborales)

e Compensaciones

e [Evaluaciones de desempefio

e Estudios de comportamiento del consumidor y marketing

e Funciones administrativas como admision, evaluacion, compensacion, retencion y

el desarrollo de las personas.

e (Capacitaciones y formacion a los colaboradores

e Acciones de motivacion y desempetio laboral

e Negociacion estratégica y resolucion de conflictos

Como se logra observar, la PTO en una de sus areas de abordaje, se enfoca en el
colaborador, desde inicio a fin, busca obtener candidatos de calidad, realizando con ellos un
proceso en donde posteriormente se les convierte en colaboradores de una empresa,
buscando mantener un bienestar y motivacion en ellos pero sin descuidar la calidad de sus
trabajos y de sus resultados.

Son muchas y diversas las areas de trabajo de un profesional en psicologia laboral
dentro de una empresa, en el trabajo presente se propone conocer y profundizar en los
temas de analisis de puestos asi como en reclutamiento y seleccion de personal, dichos
cuales seran definidos méas adelante.

En general los psicélogos trabajan como colaboradores, por cuenta propia o de
forma independiente, prestando servicios de asesorias o participando en procesos de

seleccion de personal, capacitacion, estudios de comportamiento organizacional, programas
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de bienestar laboral, compensacion e incentivos, gestion de competencias, seguridad y

salud en el trabajo, entre otros.

Funciones y rol del profesional en psicologia laboral

Asi como es importante conocer las areas de trabajo del profesional en psicologia
laboral, también lo es conocer cudles son sus roles, tareas o funciones en la empresa. En la
pagina web Psicologia y Empresa (2010), se mencionan algunos de los roles o funciones

del profesional en psicologia laboral, dichos son:

e Planear, organizar y dirigir las actividades humanas y las relaciones laborales dentro
de la organizacion, el cual comprende la admision, la evaluacion, la compensacion,
la retencion y el desarrollo de las personas.

e Aplicar las habilidades cognitivas y conductuales para observar, describir, analizar,
diagnosticar y resolver los problemas o conflictos en las interacciones humanas y
asegurar un buen clima y desarrollar la cultura organizacional.

e Realizar observaciones, entrevistas y aplicar encuestas y cuestionarios para
diagnosticar el clima y la cultura organizacional, y recomendar las acciones
preventivas o correctivas que sean pertinentes.

e Investigar, identificar y modificar los elementos o factores fisicos y psicosociales,
que influyen en el comportamiento humano en el trabajo y que impactan en la
eficiencia organizacional, vale decir en el clima, la productividad y la rentabilidad

de la organizacion.
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e Asesorar a la gerencia en lo referente a las negociaciones colectivas, con los
colaboradores, asi como para la creacion y mejora de la imagen empresarial en el
entorno social y econdmico.

e Diagnosticar, evaluar, integrar y aplicar las habilidades cognitivas, sociales y
técnicas del personal en el trabajo y en el empleo de las maquinas, para incrementar
la productividad, mejorar el clima organizacional, evitar fatigas y prever accidentes
o enfermedades ocupacionales.

e Generar propuestas y soluciones que contemplen, la integraciéon humana, la
creatividad, la innovacion y la mejora continua dentro de los procesos productivos,
operativos y administrativos de la organizacion, concordante con los conceptos de
ergonomia.

e Efectuar estudios sobre las necesidades del consumidor mediante técnicas
cualitativas y proponer mejoras en el disefio de los productos, en la prestacion de
servicios, asi como en las estrategias de marketing y de comunicacion publicitaria.

e Asesorar en lo referente a los estilos de liderazgo y el ejercicio de la autoridad, asi
como las técnicas de negociaciéon con compradores, proveedores y competidores,
para el logro de los objetivos organizacionales.

e Recomendar politicas y acciones para incentivar, compensar y remunerar al
personal, asi como asegurar su bienestar, seguridad y salud ocupacional.

¢ Disefiar programas de rotacion, induccion, entrenamiento y capacitacion para el
desarrollo del personal, asi como los planes de carrera y ascensos del personal.

e Conocer los fundamentos tedricos conceptuales, asi como la administracion,

evaluacion e interpretacion de las pruebas psicologicas y cuestionarios en los
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procesos de seleccion de personal y de diagnostico del clima y la cultura
organizacional.
e Poseer una vision sistémica y holistica del comportamiento humano en la

organizacion y de esta, dentro del entorno social, legal y cultural.

Pasos para la seleccion de personal

A continuacion se presentaran veinte pasos para la seleccion de personal, estos son
importantes porque se abarcan todos los pasos necesarios para la seleccion satisfactoria y
exitosa del personal, la omision de alguno de estos pasos puede llegar a ser crucial para la
empresa, porque se puede llegar a contratar a un personal no apto ni calificado para el
puesto por dicha omision, y realmente esto es lo que sucede en muchas empresas
actualmente, este es el porqué de las malas decisiones de una contratacion, en donde en vez

de traer beneficios viene a perjudicarla.

Una empresa que aspira al éxito debe de tomar todas las medidas necesarias para
poder obtener personal calificado para sus puestos, pues de aqui vendran los resultados

posteriores, que ayudaran a fortalecer el buen nombre de una empresa, asi como su calidad.
Alles (2016) recomienda la ejecucion de los veinte pasos siguientes:

1. Necesidad de cubrir una vacante: el futuro jefe es el encargado de la decision de
cubrir cierto puesto dentro de la empresa.

2. Solicitud de personal: las organizaciones usualmente cuentan con procedimientos
establecidos para esta instancia. El futuro jefe es el encargado de comunicarle a la

persona correspondiente sobre dicha necesidad para cubrir la vacante presente.
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3. Revision del descriptivo de puesto: revisar si la empresa cuenta con un perfil de
puesto para el puesto solicitado a cubrir, revisdndolo con el futuro jefe y tomando
las notas complementarias y necesarias.

4. Recolectar informacion sobre el perfil: de contar con un perfil de puesto para dicho
cargo, se deberd recolectar toda la informacion necesaria, de no contar con el perfil
de puesto sera necesario recolectar la informacion que permita elaborar un perfil de
busqueda.

5. Andlisis sobre eventuales candidatos internos: en ocasiones dentro de la empresa
existen personas que cuentan con el perfil apto para cubrir tal vacante, por lo tanto
esta persona estaria siendo promovida a un nuevo cargo.

6. Decision, bisqueda interna, externa o mixta: la empresa decide qué tipo de
busqueda realizar.

7. Eleccion de fuentes de reclutamiento: se eligen que herramientas y técnicas de
reclutamiento se implementaran, como la publicacion de anuncios, revision de base
de datos, contratacion de consultoras especializadas, etc.

8. Recepcion de antecedentes: de acuerdo a las fuentes utilizadas en el reclutamiento,
se recibirdn los antecedentes de las personas interesadas como el curriculum vitae y
demas papeles que se consideren necesarios

9. Primeros filtros: implica la lectura de los antecedentes, curriculum vitae, entre otros,
siendo el objetivo principal el poder identificar a los candidatos que se ajusten mas

al perfil de puesto.
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10. Entrevistas: tiene como objetivos el conocer al candidato, asi como el analisis y
evaluacion de la historia laboral del candidato, como otras competencias, viendo si
el candidato cumple con el perfil del puesto.

11. Evaluaciones especificas: pueden ser evaluaciones técnicas, de habilidades, médicas
o psicologicas, queda a disposicion de la empresa la eleccion de estas.

12. Formacion de candidaturas: gracias a la informacion recolectada en los pasos
anteriores, se deben de identificar a los mejores postulantes para el puesto,
considerando asi los aspectos economicos del puesto y las pretensiones de los
postulantes.

13. Informe sobre finalistas: se realiza un informe con la informacion completa de los
postulantes, de manera ordenada, sencilla y facil de entender por el futuro jefe.

14. Presentacion de finalistas al futuro jefe: incluye apoyo en la coordinacion de
entrevistas y en cualquier otro aspecto relacionado en el cual el futuro jefe podria
llegar a necesitar ayuda.

15. Seleccion del finalista: el encargado de recursos humanos, brinda también asesorias
al futuro jefe en el momento en el que este deba de tomar una decision final sobre la
contratacion del candidato.

16. Negociacion: seria ideal que la negociacion de las condiciones de contratacion las
realice el futuro jefe, y si este no es la persona con la mayor capacidad o autoridad
para ello, la negociacion y oferta la puede realizar el jefe del jefe o el responsable de

recursos humanos.
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17. Oferta por escrito: esta modalidad no es de uso frecuente en muchos paises, pero se
le considera como una buena préctica. Las organizaciones que las realizan lo hacen
a todos los niveles.

18. Comunicacion a los postulantes que quedaron fuera del proceso: se recomienda a las
empresas realizar este paso, debido a que muchos postulantes se mantienen a la
espera de una respuesta sobre el resultado del proceso.

19. Proceso de admision: cada organizacion determina los aspectos a considerar segiin
los distintos niveles organizacionales cumpliendo, en todos los casos, los aspectos
legales relacionados.

20. Induccion: esta usualmente se divide en dos partes, la primera es realizada por el
departamento de recursos humanos y la segunda por el jefe directo del nuevo

integrante.

Analisis y disefio de puestos

Es de suma importancia el abordaje en el analisis y disefio de puestos, ya que esta
juega un papel fundamental, que debe de tomarse en cuenta antes del reclutamiento y
seleccion de personal. El andlisis y disefio de puestos brinda informacion importante de las
caracteristicas que debe de tener el candidato y que requisitos debe de cumplir para poder

ser seleccionado para cubrir la presente vacante dentro de la empresa.

De acuerdo con Gibson, Ivancevich, Donnelly y Konopaske (2011), “el disefio de
puestos es el proceso por el cual los administradores deciden las tareas laborales, las

responsabilidades y la autoridad de cada puesto” (citado por Torres y Jaramillo, 2014, p. 7).
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La Universidad Internacional de Valencia (2018), ofrece un aporte de que es lo que
se busca de manera general con el analisis de un puesto de trabajo, diciendo que algunas de
las preguntas mas frecuentes que se busca responder son “;Qué funciones debe desempefiar
una persona en determinado puesto? ;Qué habilidades debe tener para realizar esas

funciones?” (parr.5).

Se entiende que la funcion principal del anélisis y descripcion de puestos o también
conocido como disefio de puestos, es un proceso donde se disefian las funciones y tareas
para cada colaborador con su puesto de trabajo, teniendo por escrito un documento
brindado por la empresa en donde queda claro sus deberes y obligaciones, donde ademas se
esta especificado las habilidades, cualidades y competencias que debe de tener la persona

para poder aspirar a dicho empleo.

El analisis y descripcion de puestos brinda un respaldo tanto a la empresa como al
colaborador, al tener por escrito los deberes y obligaciones de dicho colaborador, siempre y
cuando éstas vayan de acuerdo a la ley y a los derechos del colaborador. Como se puede
revisar en el Codigo de Trabajo de Costa Rica, en caso que un empleador se encuentre
abusando laboralmente de un colaborador, imponiéndole mas obligaciones de las que le
tocan, este ultimo puede alegar mediante la descripcion escrita de su puesto la explotacion
laboral de la que esta siendo victima. En otro caso, podria presentarse que el colaborador no
estd cumpliendo eficientemente con sus labores que estaban establecidas en el disefio de
puesto desde su contratacion y por lo tanto el empleador se encuentra en el derecho de
tomar medidas por la falta de compromiso del colaborador con la empresa, en ambos casos,
el disefio de puestos por escrito llega a ser un respaldo en casos como los anteriormente

mencionados.
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Torres y Jaramillo (2014), cree que al momento de crear un cargo se debe de pensar
en la utilidad de este, y como este mismo ayudara al cumplimiento de las metas y objetivos

de dichas empresas, es importante esto antes de crear un disefio de puestos.

En algunas empresas, pueden tener en planilla algunos puestos duplicados o que son
innecesarios, por lo tanto, es trascendental que se analice cada puesto antes de ser
implementado y medir los resultados obtenidos por estos, si van acorde a las metas y

objetivos de la empresa.

Todo puesto de trabajo debe de buscar el crecimiento y desarrollo de la empresa
para la cual ejerce, si no es asi posiblemente este puesto no sea indispensable ni necesario,
por lo tanto se puede prescindir de éste ya que no ofrece ningun aporte ni desarrollo para la

empresa.

Es destacable mencionar la importancia de que el profesional en psicologia debe de
trabajar en equipo con la administracion y demads colaboradores de la empresa, porque estos
seran los encargados de brindar la informacién necesaria para la elaboracion de un perfil de

puestos adecuado y correcto.

Caracteristicas del analisis de puestos
Este proceso presenta caracteristicas muy especificas y particulares, dichas son
brindadas por Naumov (2011, citado por Torres y Jaramillo, 2014) en las cuales podemos

encontrar:

1. Esun diagnostico de los puestos que conforman la estructura organizacional.
2. Brinda pautas a los directivos para conocer qué hace o debe hacer el ocupante del

puesto y si dara o no valor agregado a la compaiia.
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3. De acuerdo con lo anterior, brinda pautas para tomar la decision acerca de si se
autoriza o no la creacion o continuidad del puesto.

4. Permite identificar puestos delgados, que son aquellos que hacen poco 'y
desempefian escasas funciones, que realmente no justifican su presencia.

5. Identifica puestos con multiples funciones que no permiten que sus ocupantes sean
productivos y es necesario restructurarlos o crear nuevos a partir de ellos.

6. También existen puestos cuyos ocupantes desempeinan actividades similares a las
que otros, cuya actividad duplicativa es superflua y no se justifica.

7. El analisis es concreto, objetivo, congruente con lo que la empresa requiere y no es

normativo (p. 63).

Siguiendo tal proceso, se puede llegar a la conclusion si el puesto o cargo que se

busca obtener es necesario o no.

Si en dicho caso el cargo es necesario para el cumplimiento de los objetivos de la
empresa, se debe hacer la descripcion del perfil de puesto a ocupar, la Red de Empresas
Inclusivas de Costa Rica (2015), afiade que la empresa debera realizar un analisis de sus

puestos, considerando al menos los siguientes criterios,

a. Funciones y tareas del puesto de trabajo

b. Recursos y herramientas utilizados para el trabajo

c. Descripcion del entorno y condiciones de trabajo

d. Productos que se esperan del trabajo desempeniado

e. Competencias requeridas para el puesto y nivel de calificacion

f. Otros elementos relevantes a considerar para desempenar el puesto (p.5).
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Torres y Jaramillo (2014), resalta que una compaiiia debe mejorar la descripcion de
sus puestos cudndo existe confusion entre los colaboradores, a estos no saber que se espera
exactamente de ellos, ni tienen claras sus funciones a ejercer, ni a quien le toca cada tarea,
cudndo los salarios no son equitativos con la carga laboral que presentan los colaboradores
y cudndo las personas ejercen multifunciones porque estas estan abiertas sin designacion
alguna, llevando por lo tanto a problemas en los procesos de seleccion, contratacion o

capacitaciones y cuando a la vez existe demora en la prestacion de servicios.

Etapas del proceso para el disefio de puesto o su actualizacion.
Las siguientes etapas, son para la creacion de un perfil de puesto, en caso de que no

exista uno, o ya sea de su correspondiente actualizacion.

Torres y Jaramillo (2014), propone las siguientes etapas para poder obtener

mediante este proceso un disefio de puesto adecuado y satisfactorio.

Planificacion.
Un buen proceso de planificacion termina de guiar al proceso por el camino
correcto, desde la obtencion de la informacion necesaria por medio de herramientas

eficaces hasta el disefio del puesto de trabajo.

Se debe revisar la informacion preliminar sobre el cargo, buscar el compromiso de
la gerencia para el disefio o la actualizacion y determinar las técnicas para la
recolecta de los datos. Asi mismo, se deben revisar los documentos basicos
importantes como: organigramas, graficas de proceso y descripciones de cargos

anteriores. (Torres y Jaramillo, 2014, p. 70)
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Aunque existan en una empresa perfiles de puestos, estos deben de ser revisados
cada cierto tiempo, actualizandolos, anadiéndoles o eliminandoles deberes u obligaciones.
Tantos las empresas como los puestos de trabajo hoy en dia se mantienen en constante
innovacion, buscando siempre una mejora tanto como para la misma empresa, como para el

colaborador.

Operacion.

En esta etapa es donde se inicia con la aplicacion de las herramientas escogidas asi
como la entrevista, cuestionario, diario u observacion, con esto se consolida y prepara la
informacion que ira detallada en la descripcion de puesto, luego se debe de acudir al
colaborador, al jefe o gerente para confirmar datos, como a la vez, la revision y

modificacion de algunos elementos del puesto (Torres y Jaramillo, 2014).

Torres y Jaramillo, (2014), ademés considera necesario iniciar el proceso de

operacién con los siguientes pasos:

1. Hacer una breve introduccion a los participantes sobre el desarrollo del proceso de
analisis de puestos y su papel en dicho proceso.

2. Después de reducir la ansiedad que en algin momento ocasiona el levantamiento de
informacion, proceder a recoger los datos sobre la identificacion del cargo, su
proposito, mision y resumen.

3. Identificar responsabilidades, cometidos y obligaciones generales del puesto.

4. Establecer el perfil general del puesto.

5. Agradecer el tiempo dedicado y comprometer al colaborador para la verificacion

posterior de la informacion.
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Siguiendo los pasos anteriores, se estaran tomando medidas para obtener realmente
la informacion buscada, y asi reducir errores cometidos en el proceso, como por ejemplo, el
no informar al colaborador sobre el proposito real de la entrevista, o realizando una
entrevista muy estricta haciendo sentir al colaborador incomodo o que se le estd haciendo

algun tipo de evaluacion, estos pues, se pueden evitar.

Administracion.

En esta etapa final se debe de redactar el documento, tanto la descripcion final del
puesto, como el perfil o especificaciones del cargo. Estas, deben de ser revisadas por el
titular del puesto y aprobado por el supervisor o jefe inmediato. Y como ultimo, debe de
tener la aprobacion de la gerencia y se socializa a toda la organizacion (Torres y Jaramillo

2014).

Anteriormente se menciond que es importante la constante evaluacion de dichos
perfiles porque estos pueden variar en sus tareas conforme a los afios o a las necesidades de

la empresa.

Técnicas de recoleccion de datos

Para la recoleccion de datos es necesario acudir a herramientas que puedan brindar
alguin tipo de informacion confiable y que responda a preguntas que es de importancia
poder evacuar y dejarlas claras. Esto con el fin de obtener la mayor informacién posible,
buscando conocer si el candidato es el idoneo para el puesto, si cumple con las

expectativas, requisitos y competencias necesarias.

Existen muchas técnicas para la recoleccion de informacion pero Torres y Jaramillo

(2014), menciona las mas destacadas por su alto grado en la aportacion de informacion, las
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cuales son la entrevista, el cuestionario, el diario y la observacion. Mediante las técnicas de
recoleccion de datos se logra conocer al candidato en su &mbito personal, laboral y
académico, siendo estas necesarias, ya que puede decir mucho de la persona postulante y de

coémo se esperaria fuese su desempefio en su puesto de trabajo.

La entrevista.

La entrevista, consiste una serie de preguntas que realiza un entrevistador a una
persona, la cual viene a ser el entrevistado, con el fin de conocer y obtener informacion
importante sobre algin tema en especifico o de manera general. Esta, en materia laboral es

la técnica por excelencia en la seleccion de personal.

Esta puede llegar a ser aplicada a cada colaborador (ver Apéndice N° 3 y Apéndice
N°4), o bien a un grupo de estos que ocupen el mismo cargo, como a la vez aplicarsele al
jefe, ya que dichas personas son las que tienen el conocimiento de la ejecucion de sus tareas
y cudles son los deberes de esta misma. Siendo la entrevista la técnica mas utilizada (Torres

y Jaramillo, 2014).

Por otro lado, Torres y Jaramillo, (2014) brinda una serie de preguntas que son

comunes a realizar en una entrevista de analisis de puesto:

e ;Cual es el puesto desempefiando?

e ;Cudles son las principales funciones del cargo?

e ;Cuales son las principales responsabilidades del puesto?
e ;Qué condiciones ambientales tiene el puesto de trabajo?
e Cuales son las principales exigencias fisicas del puesto?

e ;Cuadles son las principales condiciones de salud y seguridad?
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e ;Cuadles son los requisitos de estudio, experiencia, habilidades y actitudes del cargo?

Aamodt (2010), ofrece las siguientes recomendaciones para el facilitador, para que

la entrevista de un andlisis de puesto sea exitosa y se desarrolle con suavidad.

1. Prepararse para la entrevista y anunciar con anticipacion el proceso de este, asi los
colaboradores estaran avisados y tendran conocimiento de esto, realizando
posteriormente la entrevista en un lugar tranquilo y privado.

2. Iniciar con una buena relacion de comunicacion entre el entrevistador y el
colaborador a entrevistar, en donde este ultimo pueda entrar en confianza y se
encuentre relajado, explicdndole ademas la razén y el porqué de dicha entrevista.

3. Realizar la entrevista con preguntas abiertas y con un vocabulario facil de entender,
brindar el tiempo necesario para que el colaborador conteste con confianza a las
preguntas realizadas, evitar entrar en discordancias o desacuerdos con el

colaborador.

Es importante mencionar que en ocasiones cudndo las razones de la entrevista no
son bien explicadas a los colaboradores que aspiran a una promocion laboral, estos pueden
llegar a confundirlas con entrevistas de evaluacion del desempefio, entrando asi en nervios
y haciendo maés dificil y compleja la recoleccion de los datos buscados, por lo tanto, es
importante que se sepan las razones de tal entrevista para que los colaboradores puedan

aportar de manera tranquila y sin limitaciones alguna.

Diferencias entre la entrevista para el analisis y diserio de puestos, entrevistas de

evaluacion del desemperio y entrevistas laborales.
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La entrevista para el analisis y disefio de puestos como anteriormente se menciono,
tiene como fin el conocer cudles son las funciones y tareas que realiza una persona en un
puesto determinado, sin evaluar si las esta desempefiando satisfactoriamente o no. La
entrevista para la evaluacion del desempeiio se utiliza para conocer qué resultados ha
obtenido una persona en su puesto, si estd cumpliendo satisfactoriamente con sus funciones,
en otras palabras, se evalta el desempefio que la persona ha venido teniendo en la empresa
dentro de un puesto en especifico. Y la entrevista laboral, se realiza dentro de un proceso de
seleccion de personal, con el fin de conocer a un candidato que esta postulandose para un
puesto determinado, buscando obtener informacion de aspectos importantes de su persona,
laborales o academias, llegando a la conclusion si el candidato es la persona idonea para el

puesto o no (Alles, 2016).

El cuestionario.

“Es una técnica habitual de recoleccion de datos sobre los cargos. Existen dos tipos:
estructurados y no estructurados o abiertos. Lo mejor es la combinacion de los dos tipos™
(Torres y Jaramillo, 2014, p. 67). Los cuestionarios estructurados son aquellos que son
respuestas cerradas, en donde la persona unicamente puede seleccionar una de varias
respuestas y las no estructuradas o abiertas son las que la persona puede responder

libremente sin respuestas predeterminadas.
El cuestionario es aplicado al ocupante, al jefe o supervisor.

Observacion.
La observacion es el acto de mirar constantemente a una persona o a algo en

especifico por un periodo de tiempo determinado, buscando obtener algun tipo de
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informacion ya sea de manera general o de algo en especifico, prestando mucha atencion al

objeto o persona que esta siendo observado en dicho momento.

“Se aplica en cargos sencillos, rutinarios, repetitivos o basados en actividades fisicas
observables. Es importante que se acompafie de una guia que diligencia el observador, con

el fin de garantizar la recolecta de informacion necesaria” (Torres y Jaramillo, 2014, p. 68).

Torres y Jaramillo (2014), sigue afiadiendo que una vez terminada la observacion
realizada acumulando la mayor informacién posible sobre tal cargo, se debe de aplicar una
entrevista al colaborador, para evacuar dudas que no pudieron ser respondidas mediante la

observacion anterior.

Se debe de tener cuidado con ser muy intrusivo en el lugar de trabajo del
colaborador, porque este puede llegar a sentirse invadido, nervioso y sentir a la vez que es
una evaluacion de su desempefio dentro de la empresa, cudndo lo que se busca es obtener
informacion de las actividades rutinarias que realiza en su puesto de trabajo para asi lograr

disefiar un puesto de trabajo eficiente.

Diarios o bitdacoras.

Consiste en pedirle al ocupante del cargo que registre en un diario o cuaderno sus
actividades a intervalos regulares. Cada dia ocupa una o dos paginas. Son utiles para
trabajos que abarcan periodos relativamente largos. Lo anterior proporciona un
panorama muy completo del puesto, en especial si mas adelante se complementa
con entrevistas con los titulares de los cargos y sus supervisores. (Torres y

Jaramillo, 2014, p. 69)
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Este se aplica mas cuando el perfil de puesto no precisa con urgencia dentro de una
empresa, como se puede ver, el diario se realiza en varios dias para que su informacion sea
constante y no tnicamente algo de un dia o dos, son periodos largos que para la empresa

pueden ser significativos en cuanto a la espera de dichos dias o semanas.

Combinacion de técnicas.
Por lo general, un especialista u profesional no se limita al uso tnico de una
herramienta, usualmente realizan combinaciones de dos o mas para asi poder obtener

mayor informacion y que dicha sea objetiva (Torres y Jaramillo, 2014).

Para lograr la objetividad deseada y ademas una informacion mucho mas completa
se puede acudir al uso de una variedad de herramientas, ademas que sirve para confirmar
informacion y constatar que los datos obtenidos estén en congruencia y a la vez evitamos

que la subjetividad del profesional entre en juego.

Por otra parte, se debe de tomar en cuenta el tiempo, si el perfil de puesto es
requerido de manera pronta, o si se cuenta con el tiempo necesario para poder aplicar dos o
mas técnicas. Cuando una empresa necesita realizar la contratacion de manera rapida para
poder suplir una necesidad presente a causa del puesto vacante, se puede aplicar una
herramienta para la obtencion de la informacion, administrando esta misma a mas de un
colaborador, logrando obtener asi la informacion necesaria y siendo a la vez objetiva, ya

que no se esta limitando a la percepcion de una unica persona.

Importancia del analisis y descripcion de puestos.
El analisis y disefio de puesto es de mucha importancia muchos, iniciando desde la

empresa, asi como para el departamento de gestion del talento humano (conocido también
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como el departamento de recursos humanos), para los supervisores como para el mismo
colaborador. A continuacion se detalla la importancia y beneficios que trae el disefio y

descripcion de puesto para cada area.

Para la empresa.

Para Iranzo (2017), el anélisis y descripcion de puestos es importante porque ayuda
en primera parte a comprender el flujo de trabajo que tiene una empresa pudiendo asi tomar
decisiones en pro de la misma, mejorando la excelencia y la calidad, y buscando equilibrar
la carga laboral de los colaboradores. En segundo lugar, poder intervenir en los procesos de
seleccion con conocimientos en dicho proceso de forma objetiva. Y por ultimo, realizar
evaluaciones objetivas a los colaboradores brindandoles también retroalimentaciones que

les beneficie a estos en su desempeiio laboral.

A la vez “el analisis de los puestos de trabajo ayuda a los directivos a lograr un
mejor reparto de tareas, responsabilidades y poderes, evitando de esta forma solapamientos
que, en la mayoria de los casos, originan conflictos en el seno de la organizacion” (Iranzo,

2017, p. 25).

La empresa, gracias al disefio y descripcion de puestos, logra tener mayor manejo y
equidad en las delegaciones a sus colaboradores, incrementando la satisfaccion laboral y el
buen desempefio de los mismos y disminuyendo la sobrecarga que mas de alguno puede
llegar a experimentar por no tener claras sus funciones y tareas por lo que termina haciendo

mas de lo que realmente debiese estar haciendo.
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La empresa se ve beneficiada gracias a que cuenta con todo por escrito, ademas que
permite un mejor conocimiento sobre las tareas y funciones que cada area dentro del mismo

debe de ejercer.

Los resultados de la empresa se logran gracias a un conjunto de funciones ejercidas
por diferentes puestos, por lo tanto la empresa, al delegar bien sus funciones estd logrando
beneficiarse asi misma porque obtiene resultados positivos. La empresa no estd para nada
separada de las funciones y tareas de cada puesto de la empresa por muy sencillo que se
crea que este es. Ademas de la formalidad que llega a obtener con la implementacion del

disefio y descripcion de puestos a sus empresas.

Para el departamento de gestion del talento humano.
Para dicha area, Torres y Jaramillo (2014), brinda los siguientes aportes sobre la

importancia de ésta.

Aporta al andlisis de la estructura organizacional y de los puestos de trabajo.

Distribucién de puestos de trabajo, creacion, fusiones o eliminacion de cargos de
acuerdo a las necesidades de la empresa. Divide las tareas por areas o departamentos,
distribucion de autoridad como también la definicion tramos de control de manera

jerarquica.
Contribuye al proceso de planificacion del talento humano.

Ayuda a tener candidatos ante necesidades que se presenten como de sucesion a un
dicho cargo, determinando que colaboradores son buenos candidatos para poder suplir este

cargo ante cambios que presente la empresa.
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Facilita los procesos de reclutamiento y seleccion de personal.
Brinda informacion detallada e importante del cargo a ser ocupado, ademas de ser
una guia para el gerente en la toma de decision al elegir el candidato idoéneo a ocupar dicho

cargo, asi como detalla las competencias necesarias para poder obtener tal puesto.

Brinda elementos para el disefio de los programas de entrenamiento y desarrollo.
Aporta informacion y elementos necesarios para un disefo efectivo de
capacitaciones, entrenamientos y formacion de las personas que seran las destinadas a

ocupar los cargos ofrecidos.

Sirve de base para la valoracion de cargos en diserios de estructuras salariales y

programas de retribucion o remuneracion.

Brinda informacion para poder analizar y determinar el salario del colaborador,
retribuciones o remuneraciones de acuerdo a su carga laboral y la complejidad de esta,

manejando asi una equidad salarial dentro de sus empresas.

Orienta el proceso de evaluacion del desemperio o rendimiento de manera objetiva.
Permite establecer estdndares o medidas para la evaluacion del desempefio laboral
del colaborador, pudiendo constatar si estos este desempeno estd siendo de productividad o

no.
Sirve de base para el disefio del programa de salud ocupacional.

Ayuda al analisis y descripcion de datos importantes a tener en cuenta en cuanto a
las condiciones fisicas y ambientales del puesto de trabajo, asi como de la carga laboral del

colaborador, buscando evitar lesiones y accidentes provocados en o por el lugar de trabajo.
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Guia al gerente.
Guia a este en la toma de decisiones relacionadas con el contenido general de los
cargos y el desempefio de los ocupantes para establecer un control directo sobre los

resultados.

Ayuda a descubrir obligaciones o funciones no asignadas.
Tener claras y detalladas las funciones y obligaciones de los cargos, asi como la

autoridad que se brinda para la toma de decisiones de acuerdo al nivel jerarquico.

Para los supervisores.

El andlisis y disefio de puestos permite que los supervisores tengan la guia necesaria
para poder planear y distribuir de manera 6ptima y adecuada las labores a los colaboradores
que se encuentran bajo su supervision, ademas de que los mismos tengan las herramientas
para poder explicar de manera clara las funciones a cada colaborador, permitiendo también
que si en dado caso, hay un cambio de supervisor, el nuevo no tenga dificultades en poder

dirigir el trabajo (Torres y Jaramillo, 2014).

En muchos, cuando se presenta un cambio de supervisor todos se ven afectados,
desde el supervisor, los colaboradores a los que ahora tiene a cargo y por lo tanto la
empresa, con un disefio de puesto es mas facil dividir labores buscando y logrando asi

resultados Optimos y satisfactorios.

Para el colaborador.
Permite a los colaboradores utilizar el analisis y descripcion de puestos como una

guia para el auto desarrollo, asi como el conocimiento y comprension de sus tareas y
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funciones para con su cargo, y la distribucion adecuada de labores entre colaboradores,

evitando asi la discriminacién de unos y obteniendo una equidad (Iranzo, 2017).

El colaborador posee ahora las herramientas para poder cumplir bien con sus
labores, tiene una guia que le dictara que tareas estan bajo su cargo y no descuidard la
calidad de su trabajo, a causa de que se encontrard enfocado en las funciones que se le
designaron, en ocasiones muchos colaboradores al no tener claras sus tareas hacen de todo,
y por hacer de todo descuidan la calidad, dejando por lo tanto de lado resultados con

niveles satisfactorios y obteniendo resultados con carencias dentro de su calidad.

Reclutamiento

El reclutamiento corresponde uno de los pasos que nos presenta la autora argentina
Marta Alles (2016). Este contempla un proceso de atraccion de candidatos para una vacante
dentro de una empresa, la cual se busca poder suplir con el candidato que retina los
requisitos necesarios y aptos para dicho puesto, por lo tanto se busca por medio de los

avisos y publicaciones obtener candidatos que retnan las caracteristicas necesarias.

Una definicion para reclutamiento la brinda Aamodt (2010), y lo define como el
proceso de “atraer gente con las calificaciones adecuadas (como las determina el analisis de

puesto) para solicitar el empleo” (p. 114).
Cancinos (2015) afiade que,

El reclutamiento del personal es el primer contacto que tiene una persona con la
empresa, con la aspiracién de formar parte de la misma, por lo que esto afiade

interés a esta fase. La importancia que tiene en toda organizacion el reclutamiento es
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recolectar datos que puedan ser considerados para una futura contratacion, se enfoca

la busqueda en base a lo requerido en el puesto de trabajo. (p.15)

Causas por las que una empresa busca candidatos.
Son muchas y variadas las razones que puede tener una empresa para el
reclutamiento de personal, llegando a crear asi una necesidad real para cubrir una vacante,

estas razones pueden ser:

Despidos, cuando la empresa toma la decision de prescindir de los servicios que una

persona les ofrecia.

¢ Renuncias, cuando el colaborador mismo decide ser ¢l quien deje de brindar sus
servicios a la empresa.

e Nuevas plazas, cuando la empresa abre nuevos puestos de trabajo que son
necesarios para resultados de calidad de la misma empresa.

e Crecimiento de la empresa, cuando la empresa no da abasto con el personal actual, y
necesitan de mas personas que colaboren con dichas funciones.

e Muertes, en muchas ocasiones algunos colaboradores dejan un puesto a cubrir como
causas de sus muertes repentinas.

e Licencias, ya por de incapacidad, maternidad, lactancia, o vacaciones de algunos de

los colaboradores.

Tipos de reclutamiento
Reclutamiento interno.
El reclutamiento interno corresponde a suplir mediante el ascenso de uno de sus

colaboradores actuales una necesidad generada por una vacante existente, brindandoles asi
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la oportunidad de crecimiento laboral y a la vez los colaboradores experimentan motivacion

debido a que un ascenso es algo significativo dentro de su vida laboral.

Si se estd considerando realizar dentro de una empresa un reclutamiento interno

Conexion Esan (2016), ofrece un aporte al anadir que,

Se puede convocar a un concurso interno en el que se establezca con claridad el
proceso de seleccion, que debe contar con el andlisis de los resultados de las
evaluaciones de desempeio, la revision de las capacitaciones y entrenamiento

recibidos, entre otras consideraciones (parr.8).

Por otro lado, Aamodt (2010), considera que puede ser perjudicial para una empresa
optar siempre por el reclutamiento interno, porque se estd corriendo el riesgo de
perder la fuerza laboral, por la razén que estarian careciendo de las nuevas ideas que
puede aportar un colaborador nuevo que se halla reclutado de manera externa, por lo
tanto se considera necesario un buen equilibrio en la seleccion de los tipos

reclutamiento (p.115).

Reclutamiento externo.
Este tipo de reclutamiento consiste en buscar candidatos externos a la empresa. Ya
sea porque dentro de la empresa no hay alguien para poder cubrir dicho puesto o porque lo

que la empresa busca es traer ideas nuevas por medio de personas externas a tal empresa.

Runa (2017), ofrece diversas formas en las que se puede realizar el reclutamiento

externo, tales son:
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Péginas de empleo del sitio oficial: cudndo la empresa tiene su propia pagina web
con su mision, vision y valores, ademas de presentar una opcion que diga trabaja
con nosotros, en donde se brinda la oportunidad que las personas puedan mandar su
informacion, pudiendo ser asi un posible candidato.

Redes sociales: realizar publicaciones por medio de la pagina web de la empresa en
las redes sociales, si se cuenta con muchos seguidores no es necesario pagar cuotas
de publicidad, més si la empresa desea llegar a mas personas pues el pago de una
cuota por publicidad es una muy buena opcion dentro de las redes sociales. Ademas
que actualmente un sin numero de personas cuentan con alguna red social como
minimo.

Portales de empleo: aproximadamente un 76% de personas obtienen sus empleos
gracias a los portales de empleo, paginas webs disefiadas especificamente para la
publicacion y la busqueda de empleo, en donde la empresa debe de especificar
claramente el perfil de puesto requerido para poder ocupar dicho puesto.

Ferias de empleo: mediante las ferias de empleo gran cantidad de personas se
retnen con el fin de prestar sus servicios profesionales para dicha empresa, teniendo
asi grandes oportunidades de encontrar a los candidatos idoneos.

Dia de puertas abiertas: se escoge un dia en la cual el aspirante asistira a conocer de
cerca la rutina y las funciones del puestos, viendo como trabaja algiin colaborador
de la empresa, teniendo asi la oportunidad de decidir si le interesa o no dicho
puesto.

Agencias de reclutamiento externo: también conocidas como outsourcing, son

empresas especializadas en el reclutamiento y todo lo que tiene que ver con recursos
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humanos, estas se caracterizan por llevar un proceso rapido y por brindar perfiles de
candidatos idoneos para el puesto.

e Referencias de los mismos colaboradores, cuando un colaborador recomienda a un
conocido, o cuando este mismo da a conocer a la empresa generando el deseo de

trabajar para la esta misma en otras personas.

Gracias al reclutamiento se puede obtener a los candidatos que retnen las
caracteristicas necesarias para el buen desempefio al que aspiran, por lo tanto, el
reclutamiento busca atraer a la empresa profesionales calificados, para cubrir vacantes que

presenten una necesidad actual en la empresa.

Seleccion de personal

El paso de la seleccion de personal incorpora la aplicacion de pruebas, entrevista asi
como la eleccion propia del candidato para un puesto vacante. Para Runa (2017), la
seleccion de personas es el siguiente proceso que continua luego de haber realizado el
reclutamiento ya sea interno o externo, aqui se visualizan las aptitudes, actitudes,
ofrecimientos, valores y todo lo que compone a la persona para las respectivas valoraciones

en donde la empresa finalmente toma la decision de contratarlo o no.

Por lo tanto, la seleccion de personal lleva a un proceso en donde mediante diversas
técnicas se logra tomar decisiones sobre los candidatos a contratar. Un buen proceso de
seleccion llevara a un buen candidato para el puesto que posteriormente dara resultados

satisfactorios para la empresa, por esto mismo, este proceso no se debe de tomar a la ligera.

También se puede definir a la seleccion de personal como el “proceso que consiste

en elegir entre un grupo de solicitantes a las personas mas adecuadas para un puesto y
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organizacion en particular” (Dessler, Robbins y Judges, 2010, citado por Hernandez, 2017,

p.28).

Importancia de un buen proceso de seleccion de personal.

Un buen proceso de contratacion puede resultar en multiples beneficios para la
empresa, o bien, en caso contrario, una mala contratacion puede traer consigo aspectos no
beneficiosos, es importante realizar un buen proceso de seleccion, porque esto ayudara a
obtener para la empresa personal de calidad. Algunos de los aspectos mas sobresalientes en

la importancia de un adecuado proceso de seleccion son los siguientes:

e Reduce costos, cuando se realiza una mala contratacion y posteriormente se quiere
despedir a la persona, se realiza un gasto en el salario de dicho colaborador que no
fueron bien invertidos, asi como el pago por algunos beneficios que dicha persona
puede llegar a obtener por el despido.

e Adaptacion al puesto por parte del nuevo colaborador, para el candidato idoneo para
el puesto es mas facil adaptarse a su nuevo entono laboral, gracias a que posee las
aptitudes y actitudes necesarias para su adaptacion satisfactoria.

e Produce satisfaccion por parte del colaborador, el candidato idoneo se siente
satisfecho con su puesto de trabajo, debido a que demostré tener gusto por el puesto
y funciones con las que ahora se relaciona.

e Mayor estabilidad con los colaboradores, al realizar un buen proceso de seleccion se
estaria por lo tanto eligiendo al candidato idoneo, y al lograr todas las cosas
anteriormente mencionadas el colaborador crea un compromiso con la empresa y

favoreciendo por lo tanto a seguir contando un personal de calidad.
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e Buen rendimiento y productividad, el colaborador idoneo mantiene altos estandares
de rendimiento y desempefio de sus funciones, obteniendo por lo tanto resultados
positivos.

e Mejora el clima organizacional, los candidatos y posteriormente colaboradores
idoneos llegan a la empresa a trabajar en pro de los objetivos establecidos por esta,
contando con habilidades blandas que favorecen un buen clima en el area de trabajo

y relacion con los demas.

Técnicas utilizadas.

Las empresas para los procesos de contratacion deben de desarrollar mecanismos o
técnicas que les ayuden a saber si estan seleccionando o no al candidato idoneo, si estas
personas cumplen con las competencias necesarias para dicho puesto y para su buen

desempefio en este mismo (Red de empresas inclusivas, 2015).

Como todo, la seleccion de personas y en especial sus técnicas “tienen como
objetivo escoger a la persona mas adecuada para el cargo, tomando su potencial y
capacidad de adaptacion. Usualmente, se utilizan técnicas como entrevistas, aplicacion de
pruebas psicométricas, verificacion de referencias, entre otros” (Red de empresas

inclusivas, 2015, p.4).
Dentro de las técnicas de seleccion mas utilizadas estan:

Entrevista.
La entrevista (ver Apéndice N° 5) es el método mas utilizado, generalmente todas

las empresas la tienen implementada dentro de sus procesos de seleccion de personal.
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Al momento de realizar una entrevista, el reclutador debe de tener precaucion en
preguntar mas alla de lo necesario, puesto que podria estar realizando preguntas que
brinden algtn tipo de informacion para posteriormente realizar un acto de discriminacion

con el candidato, los siguientes temas son ilegales de preguntarle al candidato:

e [Edad, ya que se puede llegar a discriminar por esta causa, por lo tanto el reclutador
en la entrevista, no puede preguntar ni fecha de nacimiento ni la edad directa en este
paso.

e Estado civil, no se le puede preguntar al candidato si es soltero o casado, tampoco
consultarle sobre si tiene o no hijos, ni la cantidad que tuviese en el caso dado.

e Discapacidad o salud, no se deben de realizar preguntas relacionadas a esta, en
excepcion de aquellos puestos en los que se vea en peligro la integridad y seguridad
fisica o mental del candidato a causa de su discapacidad o situacion de salud, como
por ejemplo, una persona asmatica que se esté postulando para trabajar en un cuarto
de refrigeracion o como operario de industrias médicas, en el area de produccion, en
donde se conoce que las temperaturas en estos lugares pueden llegar a ser muy
bajas, presentando asi un problema para esta persona en especifico y seria a la vez
una negligencia de la empresa mandar a una persona con un problema de salud
como el mencionado, a un area que cuenta con temperaturas muy bajas.

e Religion o grupo politico, no se puede consultar al candidato a que religion o grupo
politico pertenece.

e Nacionalidad o etnia, es ilegal consultar el origen de la persona, ni a que etnia
pertenece, en caso de ser extranjero, siempre y cuando cumpla con los permisos

otorgados por el estado, la persona debe de gozar de la igualdad de oportunidades.
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Todos estos temas anteriormente mencionados deben de evitar realizarse, con
excepcion de aquellos que el puesto y las labores realmente lo ameriten y se cuente con un
respaldo justificable del porqué de dicha accion. En muchas ocasiones, los mismos
candidatos son los que brindan este tipo de informacion en sus hojas de vidas, pero esto
queda a criterio de ellos, pero la empresa debe de abstenerse de realizar preguntas de esta

indole.
A continuacion los cuatro tipos de entrevistas.

Entrevista estructurada.

Esta se trata de un programa y preguntas ya estudiadas y elegidas con antelacion y
sus preguntas siguen un orden mediante una guia escrita y estructurada. No se da
oportunidad a la improvisacion, ya que esta misma entrevista serd aplicada a otros

candidatos en el mismo proceso (Pardo, 2015).

Usualmente todas estas entrevistas cumplen también con un periodo de tiempo a

cumplir para la aplicacion de estas mismas a todos los candidatos.

Entrevista no estructurada o libre.
En este caso, sucede todo lo contrario, el entrevistador tiene claros los objetivos que
se requieren para el puesto asi como las aptitudes, pero no lleva nada estructurado, la

entrevista se realiza de manera improvisada y sin ninglin guién (Pardo, 2015).

Aqui los candidatos tienen la libertad de poder exponer sus capacidades, aptitudes,
actitudes, conocimientos, habilidades entre otras. Teniendo la oportunidad de brindar toda

aquella informacion que sea necesaria e importante que el entrevistador conozca.
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Entrevista mixta o semiestructurada.

Es una combinacion de las dos entrevistas anteriormente mencionadas, en donde el
entrevistador cuenta con una guia predeterminada pero a la vez este mismo realiza
preguntas de improvisacion seguin vea la necesidad, esta es considerada la més completa

entre las anteriormente mencionadas (Pardo, 2015).

Entrevista por competencias.

Actualmente las empresas al seleccionar personal no se guian unicamente por sus
conocimientos o experiencias laborales, buscan ahora sumar otro tipo de habilidades y
competencias blandas, este tipo de entrevista les ayuda a predecir mejor el desempefio

laboral de los candidatos que las entrevistas comunes y tipicas (Albertini, 2017).

Como todo, las actualizaciones y las nuevas técnicas surgen cada dia, y es
importante actualizar o afiadir nuevas herramientas a los métodos de seleccion de personal,
con la innovacién se puede obtener mas informacion que quizas anteriormente se carecia o
era mas dificil de obtener. El fin de la entrevista por competencias (ver Apéndice N° 5), es
brindar datos relevantes del candidato que antes se ignoraban o se pasaban por alto,
perjudicando posteriormente a la empresa en la eleccion, porque no solo los conocimientos
son necesarios, también lo es las actitudes que una persona puede tomar ante una situacion.
El conocimiento se puede adquirir estudiando pero las competencias blandas no, estan
innatas en las personas, no se pueden forzar en alguien que las carece o que simplemente no
tiene interés en tenerlas. Por esto mismo, hay que tomar en cuenta este punto antes de elegir
a un candidato, el descuidar una empresa las competencias de sus colaboradores puede

traerles esto una mala fama por las acciones y actitudes de estos mismos.
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Para Pardo (2015), la entrevista por competencias “es el tipo mas utilizado en el
momento actual en el que la biisqueda de talento se ha convertido en una prioridad para
cualquier reclutador que se precie. Se trata de saber reconocer las habilidades y aptitudes de

los candidatos para su posterior adaptacion al puesto de trabajo” (parr.19).

Para esto, es muy importante conocer lo que es una competencia, CIDAC (2014),
define las competencias como “el conjunto de capacidades que se consiguen al combinar
conocimientos, habilidades, actitudes y motivaciones” (citado por Vargas, 2015, parr.2). Lo
esencial de las competencias es poder adaptar el conocimiento de un aprendizaje a la

practica y contexto determinado (Vargas, 2015).

La entrevista por competencias “es un proceso de seleccion de personal en el que se
evallia el comportamiento de una persona en una situacion determinada. Por lo regular, se
basan en realidades que pueden vivirse en el dia a dia de las empresas” (Vargas, 2015,
parr.21). Las competencias deben de ser habilidades que la persona practica en su entorno
laboral, y los apliques dia tras dia, o en situaciones especiales en donde gracias a esta pueda

resolver o manejar de la manera adecuada un conflicto entre muchas.

Lo que se busca es evaluar las competencias de las personas como el liderazgo, la
comunicacion asertiva, la toma de decisiones, la motivacion, la tolerancia, el dinamismo, el
trabajo bajo presion, trabajo en equipo, la adaptacion, capacidad de planificacion y
organizacion, la puntualidad, entre otras. Con el fin de que el candidato a elegir cumpla de
manera real con las cualidades, aptitudes y actitudes necesarias para el puesto mediante la

evaluacion de las mismas.
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Modelo de gestion por competencias.

Para Ruiz (2015), el modelo de gestion por competencias “es un modelo gerencial
mediante el cual se evaluan las competencias especificas para cada puesto de trabajo, y
contempla el desarrollo de las competencias adicionales necesarias para el crecimiento
personal y profesional de los colaboradores” (parr.7). Es conocido que cada puesto de
trabajo tiene su complejidad, asi como conocimientos y competencias necesarias para el
buen desempefio de dicho puesto, por lo tanto una empresa no puede evaluar de manera
general las competencias de todos sus colaboradores, cuando las que se necesitan para una
recepcionista son distintas a las de un gerente, en base al puesto se deben de elegir las

competencias.

Este modelo “permite seleccionar, evaluar y desarrollar al personal en relacion con

las competencias necesarias para alcanzar la estrategia organizacional” (Alles, 2016, p.25).

Asi también, permite que se pueda cerciorar que la persona sea la mas apta o idonea

para el puesto, buscando como anteriormente fue dicho el éxito de la empresa.

La gestion por competencias puede verse aplicada a las siguientes areas de acuerdo

con La Vanguardia (2015):

e Seleccion: se obtiene la identificacion de los perfiles ideales de los puestos.

e Formacion y desarrollo: permiten identificar las necesidades formativas ya sean
individuales o grupales, para desarrollar las competencias que sean funcionales para
el puesto, pudiendo asi desarrollar exitosamente las tareas.

e Planes de carrera y sucesion: teniendo identificadas las competencias de los

colaboradores mas sobresalientes ayudara en futuros procesos.
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e Politica retributiva: por medio de las competencias se puede establecer un salario
variable en funcion al desempefio realizado, basados en los resultados obtenidos

mediante la avaluacion del desempefio basada en criterios objetivos y medibles.

Es importante que las empresas actualmente comiencen a tomar en cuenta las
competencias de las personas como algo indispensable para el buen desempefio de las
labores, desde el reclutamiento y seleccion, porque aqui es donde se toman las decisiones

de la calidad de los colaboradores con la que contara la empresa.

Pruebas psicologicas.

Los exdmenes psicoldgicos buscan brindar datos importantes de una persona, asi
como intentar predecir futuros comportamientos que una persona puede tener en
determinado tiempo. Los examenes psicologicos pueden llegar a medir aspectos
intelectuales, emocionales y de personalidad (Psicologia y Empresa, 2011). Determina

también las preferencias del candidato, sus fortalezas y debilidades en general.

Estos se utilizan para los puestos que involucran seguridad publica de la comunidad,
asi como los médicos, enfermeras, policias, y todos aquellos puestos que involucren
trabajar bajo presion y que demanden de una buena capacidad para la toma de decisiones, si
el candidato no pasa este examen la oferta laboral para tal persona termina ahi, a menudo
estas son realizadas por un profesional en psicologia clinica, en la cual obtiene mediante
entrevistas al candidato su historia de vida, y posteriormente la aplicacion de una o mas
pruebas psicologicas. Estas se deben de utilizar para determinar si el candidato en tal puesto

es un peligro para los demas o para si mismo (Aamodt, 2010).
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Pruebas de personalidad.

Las pruebas de personalidad son cada vez mas utilizadas por las empresas en la
seleccion de personal, debido a que estas buscan medir la personalidad de los candidatos en
diferentes areas y aspectos, brindando datos importantes que posteriormente son

comparados con las competencias buscadas en el candidato como con el perfil de puesto.

Los inventarios de personalidad se vuelven cada vez mas populares como un
método de seleccion de empleados, en parte pueden predecir el desempeiio mejor de
lo que uno piensa y en parte porque dan como resultado menos impacto adverso que

las pruebas de capacidad (Aamodt, 2010, p.186).

Exdmenes médicos.
Estos son realizados por un médico, en donde se busca evaluar la salud fisica de los
candidatos, para ver si su salud no es impedimento para realizar algunas actividades ligadas

al puesto de trabajo al que aspira.

La pagina web Psicologia y empresa (2010), afiade que “generalmente por lo
costoso que resulta el examen médico este no se efectiia a menos que el postulante haya
aprobado los anteriores pasos a escalas” (p.14). Por lo tanto, hasta que el candidato se
encuentre avanzado en el proceso de seleccion se recomienda que se proceda con los

examenes médicos correspondientes para la ocupacion del cargo.

Este examen no es aplicado en todas las empresas, incluso, las empresas deben de
prestar especial atencion de estarlo aplicando de la manera correcta y guiados por
necesidades reales y no por motivos discriminatorios. Gutiérrez (2017) comenta que

considerando los riesgos inherentes de un determinado puesto, la empresa tiene el deber y
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el derecho de poder realizar examenes médicos y psicoldgicos a los candidatos, evitando asi
crearles un dafio o agravar una condicion presente a causa del puesto de empleo. Por lo
mismo estas herramientas deben de utilizarse con un fin especifico y no para discriminar o
alejar injustificadamente a un candidato del proceso. La empresa debe de solicitar la
informacion médica que sea estrictamente necesaria para el buen desempefio del puesto
para el que el candidato esta aspirando, es ilegal la busqueda de otras patologias del
candidato que no se relacionan directamente con sus funciones y actividades dentro del

puesto aspirado.

Las referencias.

Zuiiga (2014), menciona que segun un estudio de Randstad, un 75% de las
empresas encuestadas mencionan la verificacion de referencias de los candidatos como
parte del proceso de contratacion de sus compaiiias. Esta es una de las técnicas mas

antiguas pero a la vez de las mas utilizadas en la seleccion del personal.

Otra de las caracteristicas importantes de las referencias es brindada por Alzamora
(2015), al compartir que esta “es la tnica forma que tiene el empleador de verificar que lo
escrito en el curriculum y las experiencias y aptitudes relatadas en la entrevista personal son
reales” (citado por Moreno, 2015, p.16). La verificacion de las referencias es esencial para
saber que la persona realmente tiene el conocimiento en las dreas que menciona tener, una
empresa no puede correr con el riesgo de contratar personal que no cumple con las
caracteristicas necesarias para el puesto y menos si la persona miente acerca sus

experiencias y conocimientos.
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Esta técnica es importante también porque un candidato no solo debe de cumplir
con los requisitos técnicos, sino que su forma de trabajar y su personalidad deben de ser
compatibles con el puesto de trabajo al que aspira (Zuiiga, 2014). Por esto mismo la
verificacion en las referencias es relevante, ya que aqui se obtiene informacién de como era
el candidato en sus puestos de trabajo anteriores, si sus valores y su desempefio eran

adecuados y correctos.

Simulaciones en vivo o assessment center.

Los ejercicios de simulacion o assessment center son actividades en donde se pone
al candidato en una representacion de papeles, de algo parecido a lo que seran sus tareas o
funciones en el puesto al que aspira llegar y de esta manera los evaluadores poder ver a los
candidatos en accion al ver como se desenvuelve en dicha actividad. Las simulaciones
deben de estar basadas en actividades o comportamientos similares a los del puesto

(Aamodt, 2010).

Esta prueba se utiliza més que todo para puestos en donde deben de tratar con
atencion al cliente, es decir, un trato directo con los clientes, y esta ayuda a la evaluacion en

esta area. O para medir el nivel de desarrollo de una competencia puntual.

Pruebas de habilidades.

Estas son pruebas relacionadas a las actividades que se necesitan que se ejerzan para
el puesto en el que se estan buscando candidatos, generalmente son pruebas con ejercicios
practicos, en las que se miden las habilidades de la persona con simulaciones de actividades

concretas que la persona debe de realizar en caso de ser contratado (Cancinos, 2015).
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Esta prueba se toma mas a realizar para aquellos puestos que requieren de actividad
o habilidades fisicas, en donde su tarea de centra mas en el trabajo con objetos en

especifico.

Interaccion grupal.

Se realiza una mesa redonda en donde los candidatos tengan un ambiente propicio
para el dialogo, el evaluador plantea un tema relacionado al puesto de trabajo, en el cual los
candidatos deben de dar sus puntos de vistas y debatir acerca de este, y de esta manera se

estara llevando a cabo la evaluacion. (Cancinos, 2015).

Lo que se busca es poder conocer los puntos de vista de los candidatos en
situaciones especificas, como ellos reaccionan cuando otros tienen posiblemente
pensamientos diferentes a los suyos. Sus palabras, comportamiento y en dado caso sus

posibles soluciones a los temas seran los puntos a evaluar.

Role playing.

En esta prueba se le asignan roles y papeles a los candidatos, los cuales ellos deben
de adoptar, defendiéndoles y exponiéndolos ante el grupo, dichos roles deben de ir
relacionados al puesto o puestos vacantes que existen actualmente en la empresa. Esta
técnica es efectiva realizarla cuando la empresa cuenta con varios puestos de trabajo que
buscan ocupar con los candidatos. El puesto asignado al candidato debe de estar

relacionado al puesto que este mismo esté aspirando (Cancinos, 2015).

Todas estas técnicas anteriormente mencionadas brinda un aporte para la seleccion
de personal, facilitando a las empresas el tener variedad de herramientas, dentro de las

cuales cada empresa debe de buscar para cada proceso de seleccion aquellas técnicas que se
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adapten mejor a las necesidades y a lo que se busca conocer, las pruebas que mas
informacion nos brinden sobre los candidatos son las elegidas para el proceso. Cada
proceso varia dependiendo siempre del puesto vacante que se busca cubrir, cada puesto
diferente el uno del otro, por esto mismo, las técnicas deben de ser variadas y adaptadas al

puesto.

Informe de seleccion de personal

Un paso muy importante, pero que a veces es dejado de lado por algunas empresas,
es la realizacion de un informe, en donde se describe que métodos o herramientas se
utilizaron para la seleccion de personal dentro de la empresa, asi como también la
descripcion de aspectos importantes de los candidatos, como ser las observaciones que hizo
el entrevistador hacia el postulante, de acciones, gestos, manera de llegar vestido a la
entrevista, hora de llegada y demas datos importantes que pueden llegar a revelar factores
de la personalidad del sujeto. Se menciona informacion relevante sobre aspectos
académicos, personales y laborales del candidato. Estos informes deben de ser realizados
por el entrevistador de manera objetiva, ya que el mismo informe es el que ayudard a la

administracion a tomar la de mejor decision en base a un candidato.

El informe, es presentado a la administracién de la empresa, ya que seran estos los
encargados de la eleccion del candidato que posteriormente pasard a formar parte de la
empresa. Este informe, permite a la administracion poder realizar una evaluacion de los
candidatos, conociendo datos de interés, asi como los puntos fuertes y débiles de cada uno
de estos. Logrando asi basar la futura contratacion desde la objetividad y permitiendo

contratar personal calificado y eficiente.
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Tipos de informes.
Existen dos tipos de informes de seleccion de personal, la empresa o el encargado
puede elegir la mas adecuada para el proceso presente tomando en cuenta la cantidad de

candidatos que tienen.

El informe individual (ver Apéndice N° 6), tiene como el fin brindar datos precisos
y detallados de los candidatos, las observaciones realizadas, asi como informacion
académica, laboral y personal. Este informe se centra en la persona. Por otro lado se
encuentra el informe grupal el cual busca comparar datos de un grupo de candidatos, como
ser sus competencias, en donde la administracion obtiene un panorama general y grafico de
los candidatos, permitiéndoles asi observar, analizar y comparar las habilidades,
competencias, y aspectos importantes del candidato para finalmente tomar una decision

correcta y positiva sobre el postulante a elegir.

Contrato psicologico, empresa - colaborador

Alvarez y Racero (2015), comentan que el contrato psicoldgico es una de las piezas
fundamentales en la psicologia organizacional, o conocida actualmente como PTO, porque
gracias a esta es posible explicar en que se basan y como se establecen las relaciones

laborales entre empresa y colaborador.

Se puede definir al contrato psicoldégico como un contrato no escrito, en donde el
colaborador presenta expectativas que tiene con su empresa, asi como las expectativas de la
empresa con el colaborador. Los ascensos, motivaciones y gratificaciones son algunas de
las expectativas que puede tener una persona al momento de ingresar a una compailia, una

busqueda de mejora continua y de oportunidades de crecer laboralmente en su entorno



57 |ANALISIS Y DISENO DE PUESTOS, RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL PARA LA EMPRESA EDUCATIVA ACADEMIA LIDER

profesional. Las expectativas son las mismas para todos los colaboradores, estas varian

segun cada individuo.

Es muy importante mencionar que cuando el contrato psicologico se ve fracturado,
asi también llegan a verse afectadas las actitudes y comportamientos del colaborador que
no vio oportunidades y sintio que sus expectativas no pudieron ser cumplidas (Alvarez et

al, 2015).

Cuando una empresa brinda las oportunidades de crecimiento laboral a sus
colaboradores estos se sienten motivados a cumplir con sus funciones de manera
satisfactoria. Ademas que el colaborador crea lazos fuertes con la empresa como lo es el
compromiso, esto sucede cuando el colaborador mira que la empresa vela por proveerle un
clima organizacional saludable y satisfactorio, sus expectativas por lo tanto se ven en parte
cumplidas, porque para todos los colaboradores es importante contar con un ambiente

laboral saludable.

Cuando el colaborador mira el compromiso que tiene la empresa para con €l, lo que
este hace a manera de gratitud es hacer completamente lo mismo, y brindar resultados de su
trabajo de calidad, asi es como el contrato psicoldgico entre empresa y colaborador se ve

cumplido.

Contratacion

La contratacion es un acuerdo legal al que llegan dos partes, empresa y colaborador,
siendo esta una de las etapas finales de un proceso de reclutamiento y seleccion de
personal. Riquelme (2017), menciona que el contrato debe de contener informacion

importante como ser los datos del colaborador asi como los de la empresa, el tipo de
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contrato que se esta brindando y la duracion de este, el cargo que desempefiara la persona

dentro de la empresa, y el salario asi como los beneficios que recibira el colaborador.

El contrato debe de indicar si sera por tiempo indefinido o temporal de acuerdo con
Riquelme (2017), conociéndose por indefinido aquel que no tiene fecha de caducidad, pero
si fecha de inicio. Y como contrato temporal aquel que tiene una fecha de caducidad, puede
ser que se deba a un contrato para suplir la necesidad presente de una empresa por la alta
demanda de temporada que estan teniendo, asi como hay empresas que tienen estos
contratos para evaluar en un periodo de tiempo los resultados de un colaborador, si estos
son satisfactorios la empresa accede a la renovacion de este y si no, pues prescinden de los

servicios del colaborador.

Mediante la contratacion se incluye finalmente al candidato que concluy6 y cumplié
satisfactoriamente con el proceso de seleccion de personal, este candidato formara parte de

la empresa y trabajara en pos del cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Induccion al empleo

La induccion de acuerdo con Santiz (2013), consiste en el proceso mediante el cual
se familiariza al nuevo colaborador con la empresa, con su cultura organizacional, con los
compafieros, sus principales directivos, la historia de la empresa, politicas y manuales
existentes de esta misma. La induccion se brinda antes que la persona inicie con sus labores

dentro de la empresa.

La induccion puede brindar sentimientos de confianza para el nuevo colaborador en
su primer dia con la empresa, sintiendo que la empresa se preocupa por su bienestar desde

antes que este haya iniciado con sus funciones.
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Etapas de la induccion.
Estas etapas son proporcionadas y recomendadas por Santiz (2013), siguiendo este

patron se estaria brindando una induccidn satisfactoria al nuevo miembro de la empresa.

Primera etapa.

En esta etapa el responsable de brindar la informacion pertinente es el departamento
de recursos humanos o gestion del talento humano conocido actualmente, ellos le presentan
datos al nuevo colaborador como una vision panordmica de la empresa, las politicas de la
empresa, los procedimientos y sueldos que se manejaran con la organizacion. Los aspectos

brindados son en general aspectos acerca de la organizacion (Santiz, 2013).

Segunda etapa.

En esta etapa el responsable es el supervisor inmediato del nuevo colaborador, en
ocasiones estos le delegan esta tarea a un colaborador con mucho antigiiedad en la empresa,
en donde aqui se le presenta al nuevo miembro los requerimientos del puesto, la seguridad,
llevarle al departamento en el que serd incorporado y la presentacion de los que ahora son

sus compaifieros de trabajo (Santiz, 2013).

Tercera etapa.

En esta ultima etapa el departamento de gestion del talento humano trabaja de la
mano con el supervisor inmediato del nuevo colaborador. Durante las primeras dos
semanas el supervisor trabajara con el colaborador aclarandole algunas dudas que puedan
surgir en el proceso. Y el departamento de gestion del talento humano sera el responsable

de velar que el supervisor esté cumpliendo con esta Gltima etapa (Santiz, 2013).
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En general se puede mencionar que es importante la induccion adecuada de un
nuevo miembro a la empresa, ya que esta induccion no solo es para ¢l sino también para sus
compafieros de trabajo, ya que estos conocen al nuevo colaborador asi como a sus
funciones, promoviendo entre los colaboradores una buena convivencia y una
comunicacion asertiva entre ellos, creando por lo tanto un clima organizacional saludable

para la empresa y sus colaboradores.

La ética y la reforma procesal laboral en procesos de seleccion de personal
Para Barrios (2016), en la psicologia la ética juega un papel fundamental. Esta viene
siendo una guia de las decisiones y de las acciones en todos los &mbitos de una persona,

siendo por lo tanto en la profesion el nticleo de esta misma.
Es importante definir lo que es la ética y Terrazas (2010), lo define como

Un concepto que nos obliga a mantener una actitud de principio frente a la vida 'y
sobre todo a conservar la dignidad frente a las acciones cotidianas. La ética tiene
que ver con la conducta del ser humano, con las normas morales y el

comportamiento que conlleva a un buen vivir. (p.136).

Por lo tanto, la ética dicta como actuar correctamente en el area laboral como

profesionales, haciendo las cosas bajo las normas de la moral y de lo correcto.

La seleccion de personal conlleva para el profesional en psicologia una gran carga
de compromiso ético con la profesion y con la institucion para la cual labor, un profesional
en psicologia laboral debe de romper algunos vinculos laborales como de amistad dentro de
la empresa que limiten el actuar ético en favor de la organizacion (Barrios, 2016). En

ocasiones, se benefician a algunos del trabajo simplemente por el hecho de llevarnos bien
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con estos, y no porque realmente merezcan o se han ganado los beneficios de los que ahora

gozan.

Para Alles (2016), cuando se trata de temas de seleccion de personal, los problemas
mas frecuentes relacionados a la ética del profesional son aquellos aspectos que se
determinan como discriminatorios. Por lo tanto, un profesional en psicologia puede llegar a
carecer en ciertos momentos de su ética porque el proceso que sigue para la seleccion de
personal es discriminatorio, impidiendo asi oportunidades laborales para personas que
tienen las capacidades y habilidades para realizar tal trabajo pero que son puestos de lado
ya que no retinen desde el punto de vista del profesional las caracteristicas que consideran
necesarias pero que en muchas ocasiones no lo son, y solo son aspectos discriminatorios

por lo tanto.

En muchas ocasiones, al estarse realizando el proceso de seleccion de personal, es
comun que se le realicen entrevistas a los candidatos al puesto, pero dentro de esto existen
profesionales que realizan preguntas aceptables y preguntas no aceptables, Alles (2016),
define a estas expresiones como aquellas preguntas que si son permitidas realizarle al
aspirantes en la entrevista laboral y aquellas que no lo son, estas van de acuerdo a las leyes
vigentes en materia de discriminacion, en el pais en el que se esta realizando tal proceso.
Dentro de las preguntas no aceptables Alles (2016), menciona las preguntas personales
refiidas con el buen gusto, en donde estas son aquellas preguntas realizadas al candidato en
donde se le consulta sobre aspectos de su intimidad y vida personal, dichos cuales no tienen

nada que ver con el perfil del puesto para el cual aspira.
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Como en todo, existen excepciones, para la ejecucion eficiente y satisfactoria de las
tareas de un puesto de trabajo si es necesario saber un poco de la vida de la persona, por
ejemplo enfermedades o algunas limitaciones que la persona pueda presentar, ya que esto
va ligado con lo que la persona haré en su puesto de trabajo, como ser un operario de
industrias médica, estos son expuestos a bajas temperaturas para poder mantener
esterilizados los materiales e instrumentos que utilizan para la elaboracion de los
implementos médicos, posiblemente esto sea un problema para una persona que presente
asma o cualquier otra enfermedad que le provoque alguna reaccion a causa de las bajas
temperaturas, por lo tanto, tampoco se trata de poner en riesgo la salud y la vida de la
persona. Si en dado caso el profesional realizara una de estas preguntas personales e
intimas al candidato, estas deben de ser justificadas adecuadamente y deben de ir ligadas
con las funciones que realizard la persona dentro de la empresa. Si las preguntas realizadas
al candidato no tienen nada que ver con sus funciones laborales entonces estas seran

tomadas como discriminacion.

Alles (2016), continua mencionando que dentro del proceso de seleccion es normal
y comun realizar preguntas sobre el hobby de los candidatos, asi como de estudios
realizados por este mismo o por otras actividades que este pudiese hacer en lugares

publicos, y no asi aquellas que son del ambito intimo de la persona.

Cuando el profesional aplica las herramientas y practicas necesarias como aptas
para el buen desarrollo del proceso de seleccion de personal, el riesgo de caer en la

discriminacién en muy bajo.
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Algunas de las situaciones mas frecuentes no éticas de los profesionales o incluso de

la oficina de recursos humanos son brindadas a continuacion por Alles (2016):

e Discriminacion, en diferentes grados. En algunos casos la discriminacion se produce
de manera evidente, por ejemplo, cuando se dejan de lado postulaciones de personas
que profesan algln tipo de religion o viven en un determinado lugar; asi como
imponer limites de edad injustificados, no incorporar mujeres o personas con
determinadas orientaciones sexuales, no aceptar personas casadas, o cualquier
variante similar.

e Elsolicitar una foto con la presentacion de curriculum (en el momento de la
postulacion). Cuando esta solicitud se realiza de manera anticipada a conocer al
postulante, se puede inferir que se tomara algun tipo de decision a favor o en contra
segun el aspecto de la persona. Realizar la solicitud de la fotografia en el curriculum
anticipadamente significa no brindar a la persona la oportunidad de dar una buena
impresion mas alla de su imagen exterior.

e Otros comportamientos no éticos se pueden observar en diferentes momentos, por
ejemplo, como se recibe a las personas que se acercan a dejar sus antecedentes,
coémo se atiende el teléfono, como se informa o no se informa acerca de un proceso
de busqueda, etc.

e Laeleccion de las fuentes de reclutamiento siempre transita por un delgado limite:
entre elegir la fuente mas adecuada que brinde el mayor niimero de candidatos que
respondan al perfil o aquella que ofrecera cierta clase de postulantes. Un ejemplo de
este punto: anunciar en una determinada institucion educativa al presumir que asi se

obtendran postulaciones de una determinada clase social.
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e Las practicas inadecuadas en materia de invasion de la privacidad de las personas.
Por ejemplo, preguntas violatorias de la intimidad, desde sutiles a claramente

indebidas estas ultimas dirigidas, en especial, a mujeres jovenes. (p. 410).
Barrios (2016), define los principios basicos de la ética en

a) Respeto a la autonomia de los demas, a la dignidad y la integridad corporal de
las personas; b) beneficencia, no maleficencia: hay que beneficiar y no
perjudicar, existe el deber de proteger y cuidar a los mas vulnerables y, cuando
sea necesario, actuar en su defensa; c) justicia, imparcialidad en el uso del poder
politico y de los recursos publicos y no discriminacion de los grupos con

igualdad de oportunidades entre ellos. (parr.14)
Aparte de las anteriormente mencionadas, se pueden afiadir:

e El profesional no debe aceptar ninguna retribucion econdémica ni de otro tipo por
parte de los candidatos.

e El profesional no puede aplicar el proceso de seleccion a ningtin familiar o amistad,
ya que en esto se busca beneficiar o en lo contrario no beneficiar a la persona por
motivos personas.

¢ Brindar un trato al candidato basado en el respeto, subestimarle, ni minimizarle.

e Tener seleccionadas con anticipacion las herramientas a utilizar en el proceso de
seleccion, ya que si no son las adecuadas estas pueden perjudicar en los resultados

del candidato.
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Estas pueden ser algunas de las reglas que éticas que un profesional debe velar por
cumplir, como a la vez se presentaron aquellas situaciones antiéticas que afectan un proceso
de seleccion de personal por la falta de profesionalidad del empleador o persona encargada
de dicho proceso. Actualmente muchas empresas cuentan con sus propios manuales éticos,

en donde tienen estipuladas las acciones que son consideradas por estos mismos antiéticas.

Al fallar en algun aspecto ético dentro del proceso de seleccion se puede estar
entrando en tema de discriminacion como anteriormente fue dicho, violando asi por lo tanto
el codigo de trabajo de costa Rica, la Ley N° 9343 ley reforma procesal laboral, dicha cual
fue aprobada el 9 de diciembre del 2015 y actualizada en el mes de enero del 2016 por la

Asamblea Legislativa.

De acuerdo con este misma ley, en el Articulo N° 404 ““se prohibe toda
discriminacioén en el trabajo por razones de edad, etnia, sexo, religion, raza, orientacion
sexual, estado civil, opinion politica, ascendencia nacional, origen social, filiacion,
discapacidad, afiliacion sindical, situacion econdmica o cualquier otra forma andloga de
discriminacién” (Cédigo de Trabajo de Costa Rica, 2016, p.130). Por lo tanto, ni la
empresa, ni el profesional encargado de realizar el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal, pueden omitir o dejar de lado a una persona por alguna de las razones
anteriormente mencionadas como serlo su edad, religion, etc. Al esto volverse una realidad
dentro de algtin proceso de reclutamiento y seleccion, se convierte en discriminacion,
pudiendo ser la empresa o el profesional mismo demandados por la persona afectada,

estando asi la ley de parte del perjudicado, afectado y victima de la discriminacion.
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Dentro del Articulo N° 407 “queda prohibido a las personas empleadoras
discriminar por edad al solicitar un servicio o seleccionar a un trabajador o una trabajadora”
(Codigo de Trabajo de Costa Rica, 2016, p.131). Es claro que la ley estd en contra de la
discriminacion no solo en el proceso de seleccion, sino también en el reclutamiento del
personal. El empleador por ejemplo no puede realizar publicaciones en donde especifique
que solamente busca personas que se encuentren en un rango de edad entre los 23 y los 40
afios, ya que esto es considerado discriminatorio. Si por dado caso, existiese una razon
justificable y veraz del porque es necesario cumplir con un rango de edad esta debe de ser

detallada y respaldada, aunque pocas veces existen tales razones justificables.

En el articulo siguiente, se logra notar que todas las personas deben de ser
consideradas elegibles para el proceso de seleccion de personal, siempre y cuando retinan
los requisitos formales y legales para el puesto al que esta aspirando, se reitera de nuevo
que no se puede omitir a una persona de tal proceso debido a actos discriminatorios. Dicha

ley se encuentra en el Articulo N° 408:

Todas las personas, sin discriminacion alguna, gozaran de las mismas oportunidades
para obtener empleo y deberan ser consideradas elegibles en el ramo de su
especialidad, siempre y cuando reunan los requisitos formales solicitados por la
persona empleadora o que estén establecidos mediante ley o reglamento. (Codigo de

Trabajo de Costa Rica, 2016, p.131)

Ahora bien, ;qué sucede cuando un empleador infringe en alguna de estas normas?,
esta respuesta se encuentra también en el Codigo de Trabajo de Costa Rica (2016), Articulo

N°410:
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Todo trabajador que en el ejercicio de sus funciones relativas a reclutamiento,
seleccion, nombramiento, movimientos de personal o de cualquier otra forma
incurra en discriminacion en los términos de este titulo, incurrird en falta grave para

los efectos del Articulo N° 81 de este Codigo. (p.131).

Al incumplir con la Ley, la empresa puede prescindir de los servicios del
empleador, teniendo razones justificables para su despido. El tema de la discriminacién en
el proceso de reclutamiento y seleccion de personal es sumamente importante, ya que no

solo trata el tema de la ética en el profesional, sino también temas legales.

La docencia del idioma inglés en Costa Rica
La docencia involucra muchas responsabilidades y roles, posiblemente en muchos

paises estos varian, a continuacion se detallan las funciones de un docente en Costa Rica.

Como se menciond anteriormente, es importante definir las funciones y
responsabilidades que tiene un docente en inglés en Costa Rica, porque usualmente se cree
que el docente ya tiene claras sus tareas y responsabilidades, pero en ocasiones sucede que
lo que se esperara que hiciese el docente no es lo que realmente esta haciendo. Méndez
(2017), comenta que “uno de los principales desafios de la educacion publica costarricense
es la necesidad de definir el perfil del profesional docente que se requiere, tomando en
cuenta las necesidades y exigencias del curriculo nacional” (parr. 4). El tema de contar con
un perfil de docentes ya se esta convirtiendo en una necesidad y desafio que se tiene que
empezar a combatir, definiendo y detallando tanto las funciones como las responsabilidades

de estos mismos en el ejercer de su profesion.
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La docencia se entiende como la actividad de ensefiar, en donde tres elementos se
ven involucrados, el docente, los alumnos y el contenido. En donde el docente transmite el
contenido y conocimiento al alumno mediante diversas técnicas y herramientas de apoyo

(Arrellano, 2011).

De acuerdo con la pagina web ESL Stories (2018) el idioma mas hablado en el
mundo es el inglés, con un total de mil ciento veintiuno millones de hablantes. Cabe
mencionar que el idioma inglés cada vez tiene un auge mayor, este idioma es el mas
importante del mundo, siendo este el idioma que se utiliza usualmente para la
comunicacion efectiva con otras personas de un pais con un idioma diferente al propio, en
el ambito laboral este actualmente esta siendo igual de solicitado por las empresas.
Entonces, si existe una necesidad real de que las personas puedan aprender y comunicarse
de la manera correcta en este idioma, se necesita un personal calificado por lo tanto, que sea

el encargado de ensefar y promover este idioma.

Un docente del idioma inglés en teoria deberia de tener un buen manejo del idioma
que pretende ensefiar a sus alumnos, pero de acuerdo con el rango de English First (2014),
Costa Rica fue calificado con un bajo nivel de inglés, en donde en los ltimos 6 afos (antes
del 2014) no hubo ninguna mejoria desde que este rango es realizado. Posicionandose asi
en el nimero cuarenta y tres con un puntaje obtenido de 48,53 de 100 en tal estudio (citado

por Matamoros y Zamora, 2015).

Barquero (2014), por otro lado comenta que de acuerdo con las empresas
reclutadoras de Costa Rica, este bajo nivel en inglés pudiese espantar a las empresas

transnacionales que viene a generar empleos al pais. Esto a causa que la poblacion
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costarricense no estd logrando tener un buen desenvolvimiento en inglés, quitando asi

oportunidades de empleo para el pais por esta razon.

El nivel de inglés que se estd enseflando no estaba hasta entonces siendo el 6ptimo
ni el mejor en la educacion costarricense, presentando asi deficiencias significativas en el
sistema. Incluso, en el Barrantes (2014), afirma que el inglés fue una de las asignaturas con
mayor cantidad de alumnos aplazados en las pruebas de bachillerato de ese mismo afio
(citado por Matamoros, et al, 2015). Posteriormente, EF Education First (2017) publica el
nuevo rango del indice de dominio del inglés, en el cual Costa Rica logra ascender al

puesto nimero 35 considerandose en un rango moderando en el dominio del inglés.

Con tales deficiencias anteriormente mencionadas sobre el manejo en el idioma del
inglés en Costa Rica, es necesario que los docentes actuales puedan contar con un perfil de
excelencia, buscando beneficiar asi al pais y buscando asi también lograr subir en los

rankings internacionales, trayéndoles asi otros beneficios al pais y no solo a los estudiantes.

Roles de un docente que ensefia el idioma inglés.
Yance, Beltran y Garcia, (2011) ofrecen una lista de roles que consideran los mas

importantes en un docente de inglés, dichos son:

e Ser un gerente/planificador: el docente debe de tener objetivos en el aprendizaje del
inglés que buscara cumplir en el desarrollo de las clases, estos mismos deben de
poder ser medibles en un periodo de tiempo determinado, utilizando para ello las
técnicas y herramientas que considere necesarios para el cumplimiento satisfactorio

de estos.
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Servir de apoyo/soporte: el docente debe de motivar e incentivar a los estudiantes a

que desarrollen su potencial.

e Ser promotor: el docente debe de promover el desarrollo del pensamiento 16gico y
critico en los estudiantes, ayudandoles esto en la toma de decisiones y en la
participacion de discusiones, que desarrollen asi sus habilidades.

e Ser instructor del idioma inglés: el docente debe de instruir al alumno en el
desarrollo del idioma inglés, su comunicaciéon como en su dominio.

e Dirigir procesos de ensefianza — aprendizaje: el docente debe de procurar el interés
del estudiante en el aprendizaje del inglés, ayudandole asi en su proceso de
aprendizaje.

e Evaluar el desempefio del estudiante con respecto al idioma: el docente debe de

estar evaluando constantemente el desempefio de sus estudiantes, pudiendo

comprobar si estos cumplieron satisfactoriamente con los objetivos de la clase y

brindéndoles a la vez una retroalimentacion permanente.

Etica en el profesional en psicologia que se desempeiia en psicologia laboral

La ética profesional corresponde a la conducta moral y los valores éticos que se
poseen como personas y mas altin, como profesionales en una disciplina vinculada a la
cultura, y, a la solucion de problemas en el ambito local, laboral, regional, nacional, e

internacional.

Independientemente de la carrera elegida, los profesionales constituyen el soporte

de la sociedad para lo cual se requiere que estén cualificados intelectual y técnicamente asi
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como integralmente con respecto a los valores individuales, colectivos y los derechos

humanos universales.

Es indiscutible la necesidad de que las universidades tomen responsabilidad sobre la
ética profesional, su compromiso con la igualdad humana, los principios democraticos, la
proteccion del medio ambiente, la inclusion social, el desarrollo humano, y la promocion

de una cultura de paz, libre de toda forma de discriminacién.

Desde la Universidad Adventista Centroamericana ademas de los valores éticos, los
profesionales que salen al mercado laboral cuentan con una filosofia cristiana transversal

para el desempefio laboral futuro.

En el ambito laboral, los profesionales en psicologia que aplican los valores
morales, éticos y cristianos representan transparencia en los procesos de reclutamiento y
seleccion, procesos de seleccion justos y apegados a la palabra de Dios. Ademas de
abordar las demandas de su trabajo desde un abordaje integral sumando ademas de las

variables cuerpo, mente, la indispensable espiritualidad.

Alfaro (2012) habla sobre la ética cristiana refiriéndose a esta como las verdades y
actitudes que debe de poseer una persona que lleva una relacion estrecha con su creador,
llevando a la vez una clase de vida que le permita salvarse. Dios es considerado como un
ser lleno de pureza y bondad, por lo tanto los seres humanos deben de llevar una vida
similar a la que Cristo vivi6 estando en la tierra. Asi como el cristianismo busca que el ser
humano viva feliz y pleno, sin desigualdades, injusticias o imperfecciones que se ven en el

mundo terrenal. Por esto los introduce en una idea de una riqueza moral en donde todas las
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personas son igual, sin distincion alguna y en donde todos por consiguiente pueden gozar

de las mismas oportunidades.

Considerando la sensibilidad del tema de elegir a un candidato para un puesto, se
subraya la importancia de los valores cristianos del profesional en psicologia a cargo de
estas funciones, y que desde su desempefio asegure igualdad de oportunidad a la poblacion
responda a las necesidades de la empresa y ademds encuentre a personas aptas que cumplen

con el perfil profesional idoneo.

Metodologia aplicada

Contexto de la investigacion

Este informe de practica profesional supervisada, se realizé desde un enfoque
cualitativo con la finalidad de hallar los resultados correspondientes a los criterios y
procesos utilizados por la empresa Academia Lider para el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal; elaborar los instrumentos necesarios para este proceso asi como
disefiar al finalizar una propuesta que guie a la empresa en este proceso y asegure los
principios de Legislacion Laboral Costarricense. Todo este trabajo se realizé desde el mes

de septiembre hasta mediados del mes de noviembre del afio 2018.

Descripcion de participantes

La poblacion atendida correspondia a docentes del idioma del inglés, del sector de
Alajuela y de Heredia. Se entrevistaron a diez personas que enviaron su curriculo vital al
correo de la academia y que cumplian principalmente con el requisito de contar con minimo

titulo universitario de bachillerato o licenciatura en la ensefianza del inglés. De las diez
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personas a las cuales se les aplico el proceso de seleccion, ocho personas pasaron las

diferentes pruebas y procesos. Y en total se contrataron cinco personas.

Técnicas e instrumentos de investigacion

Para el presente informe de préctica profesional supervisada, se utilizaron técnicas
especificas para la recuperacion de datos importantes sobre el candidato, dichas técnicas e
instrumentos fueron la entrevista laboral, la entrevista por competencias, la aplicacion de
una prueba de personalidad y la imparticion de una clase en vivo de veinte minutos para
cada docente. Para la recoleccidn de datos, se realizo una base de datos con la informacion
de cada candidato, obtenida de su curriculum, contando la empresa con varios de estos
gracias a ferias de empleo anteriores o por los anuncios que estos mismos realizaban en su

pagina social oficial.

Con la entrevista laboral, se formularon preguntas previamente estructuradas, sobre
informacion necesaria de obtener sobre el postulante al puesto de docente de inglés, datos
de interés como académicos, laborales y personales. Con la informacion recolectada de
cada candidato se realiz6 un registro de las respuestas brindadas por cada uno de los

participantes.

Se administr6é una entrevista por competencias, con el fin de conocer con cudles
habilidades blandas cuenta el candidato y qué tan desarrolladas tiene aquellas que son
importantes para cubrir el puesto de docente de inglés. Otro beneficio de la entrevista por
competencias es brindado por Albertini (2017), que resalta la posibilidad de predecir mejor
el desempefio laboral de los candidatos y cdmo conocer el posible actuar de ellos en

situaciones especiales.
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A cada candidato se aplicé una prueba de personalidad llamada NEO-PI (ver
Apéndice N°7) (Instrumento que evalaa los principales factores de personalidad, a saber
neuroticismo, extraversion, apertura, amabilidad y responsabilidad). Este test psicologico
de personalidad permiti6 explorar con mayor formalidad los aspectos importantes de su
persona, como los puntos fuertes y puntos débiles, que pueden traer beneficios o

desventajas para el puesto de docentes de inglés.

Por tltimo, la administracion de le empresa evalta la prueba Assessment Center en
la cual, el docente tendra que desarrollar una demostracion de una clase de veinte minutos
ante un jurado que forma parte de la administracion de la academia, en donde se le evaluara
el manejo del inglés, la capacidad de interactuar con fluidez y espontaneidad, las
habilidades pedagdgicas, el manejo de procesos de ensefianza y conocimientos como la

lingiiistica, gramdtica, pronunciacion, articulacion y fonemas del inglés.

Procedimientos

De manera que la persona lectora pueda reconocer el aporte que realiz6 la
practicante dentro de la institucion, seguidamente se expone un cuadro comparativo con
los pasos que ha seguido la Empresa anteriormente con el procedimiento propuesto a partir
de la presente practica profesional, basado en los conocimientos aprendidos durante la

carrera como la teoria expuesta en el presente documento.

Proceso que aplica la Empresa Proceso propuesta mediante esta practica
Academia Lider profesional
1. Laempresa anuncia las 1. Se realiz6 un estudio de la empresa,

vacantes por el Facebook la filosofia empresarial y la naturaleza
empresarial, las personas que econdmica.
tengan interés envian el CV 2. Se confecciono un plan de
al correo electronico reclutamiento y seleccion de personal
publicado.
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2. La coordinadora académica
general revisa los CV y llama
a las personas que a su
parecer califican para la
vacante.

3. Serealiza la entrevista
laboral sin documento de
guia.

4. Si pasa la entrevista
posteriormente, se les indica
una fecha para realizar una
pequeiia clase.

5. Sipasa ambas pruebas se
citaba personalmente para
determinar condiciones del
contrato laboral.

conforme a los pasos establecidos por
Alles.

3. Se realiz6 una investigacion del perfil
del puesto y se confecciono un perfil
profesiografico acorde a la vacante
especifica de docente en inglés.

4. Se elabor6 una base de datos con el
detalle del perfil profesional para registrar
los candidatos interesados.

5. Se analizaron cada uno de los
curriculos vitales de los interesados para
proceder al paso siguiente.

6. Se contact6 a cada interesado via
teléfono para asignarles una cita de
entrevista laboral.

7. Se disefi6 una guia de entrevista con
base a competencias laborales necesarias
para la vacante.

8. Se ejecutaron las entrevistas
laborales.

9. Se administrd una prueba de
personalidad individualmente a cada
interesado.

10. Se estudio los resultados de cada
entrevista y prueba de personalidad y se
compar6 con el perfil del puesto.

11. Se elabor6 un informe por cada
candidato entrevistado y se remitio los
resultados a la administracion para pasar
a la pruebas Assessment Center.

12. La administracion de la empresa
Academia Lider contact6 a los candidatos
que pasaron las tres pruebas para negociar
el contrato laboral.

La empresa Academia Lider, previamente habia anunciado por su pagina de

Facebook que necesitaban de docentes de inglés, debido que el reclutamiento habia iniciado

antes de que la practicante se sumara a trabajar con la empresa. Como se evidencio en el

cuadro anterior, los interesados debian enviar por correo electronico su curriculo.
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La informacioén de los postulantes fue ingresada a la base de datos de la empresa. Se
analiz¢ el curriculo de los interesados, verificando con cumplieran con el nivel de
bachillerato o licenciatura en la ensefianza del inglés, posteriormente se contactd con los
postulantes que pasaron esta primer parte, ofreciéndoles una entrevista de trabajo. En la
entrevista laboral se contd con la aplicacion de una prueba de personalidad llamada NEO-
PI, con una entrevista basada en las competencias del candidato y finalmente con una
representacion de una clase de veinte minutos que debia de impartir el candidato ante una
persona designada por la administracion, que en esta ocasion fue la Coordinadora

Academia General.

Para el reclutamiento se publicé un anuncio en las redes sociales de la Academia
Lider en especifico para la vacante de docentes de inglés, seguidamente se realizé una feria
de empleo en el sector de Alajuela (ver Apéndice N° 8 y Apéndice N° 9), dicha feria fue
organizada por la Camara de Comercio de Alajuela, gracias a esto se recibieron sesenta y
ocho curriculos de interesados y se llamaron a quince personas en Alajuela y a diez de

Heredia.

A la fecha de recepcion de curriculos no se contaba con un perfil profesional para el
puesto que permitiria revisar la naturaleza del puesto, funciones, requisitos técnicos y de
habilidades blandas ni las tareas especificas que requeria realizar el aspirante. Por lo tanto,
se inicid el andlisis y la elaboracion de un perfil descriptivo de puesto para docentes de
inglés y se realiz6 una investigacion documental y se completd con entrevista dirigida a una
docente con mucha experiencia dentro de este centro y a la Coordinadora Académica
General. Con esta triangulacion se confecciono el perfil del puesto de docente en inglés y

fue revisado por el duefio de la empresa.
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Al contar con la informacion necesaria como funciones con las que debia cumplir el
docente, nivel académico minimo, conocimientos y competencias, se podia ahora explorar

las coincidencias del perfil con cada uno de los candidatos.

Al contar con el curriculo vital de los candidatos, se realizé un primer filtro, en
donde pasaban a la segunda etapa aquellas personas que contaran con un titulo universitario
en la ensefianza del inglés minimo de bachillerato universitario, o que en dado caso
estuviesen a la espera final de recibir su titulo en esta drea. También se tomaba en cuenta
que vivieran en las cercanias del canton de Alajuela y/o de Heredia, a causa de que los

puestos requeridos eran para las sedes de Alajuela y Heredia.

En la segunda fase del proceso de seleccion, se convocaron a una entrevista
individual especificamente a los candidatos que cumplian con los requisitos iniciales del
perfil de puesto. De los llamados, solamente con diez participantes se logré concretar la

entrevista.

Sumado a este segundo filtro se administr6 una guia adicional para reconocer
competencias laborales y personales ademads se pas6 una prueba de personalidad (NEO-PI)
individualmente a cada uno de los candidatos, obteniendo aqui la mayor cantidad de
informacion sobre el postulante como datos académicos, laborales y personales, asi como
sus aspiraciones, competencias y los conocimientos que presentaban sobre Academia Lider.
En este punto se aclara que la administracion de la prueba se dio en nueve de diez
candidatos debido que éste era una persona extranjera y no comprendia adecuadamente el

idioma espafiol.
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En la tercera fase, a los docentes que cumplieron satisfactoriamente con la fase dos,
se les pidio realizar una clase en vivo con una duracion de veinte minutos ante un jurado
que formaba parte de la administracion de la academia, y asi evaluar aspectos importantes
como el manejo del inglés y de los procesos de ensefianza, la gramatica, pronunciacion,
lingiiistica, fonemas y articulacion del inglés, como la capacidad de interaccion de manera

espontanea y fluida.

Con estas tres etapas se buscaba asegurar las caracteristicas idoneas para los
docentes candidatos asi como predecir el alcance y cumplimiento de los objetivos
organizacionales de la academia y que al final, los estudiantes que sean formados alcancen

la adquisicion del idioma inglés.

Con la informacion recolectada se realizo un andlisis de cada aspecto de la persona
en materia de requisitos técnicos, actitudinales, aptitudinales y seguidamente se elabord un
informe general de candidatos que fueron entrevistados para que la gerencia de la empresa
pudiera discriminar cuéles eran los candidatos mas idoneos para el puesto. El informe
realizado fue un comparativo de todos los candidatos en modalidad grupal, en donde se
podian confrontar aspectos importantes de cada candidato, sus competencias, nivel
académico, experiencia laboral, puntos fuertes y areas de mejora. Con dicha informacion la
administracion realizd un andlisis y eligieron en total a cinco personas que cumplieron a
cabalidad con todos los requisitos, procedimientos de la seleccion y el visto bueno de la

administracién de Academia Lider.
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Poblacion meta
La poblacion total atendida correspondio a diez personas, de las cuales ocho ya eran
docentes con grado minimo de bachillerato y dos eran estudiantes universitarios préximos a
concluir la carrera inglés. De las diez personas, cinco fueron hombres y cinco mujeres. En

edades promedio de veinte a cincuenta afios. De Alajuela siete personas y tres de Heredia.

Como se pudo revisar en el apartado anterior, cada interesado cumplié con un
proceso de seleccion que constaba de entrevista en modalidad individual, aplicacion de una

prueba de personalidad y la realizacion de una clase en vivo.

Para evaluar los candidatos se confecciono el perfil profesional de los puestos de
docente en inglés. El cual se caracteriza por los siguientes datos: el interesado debe cumplir
con el grado de escolaridad minimo de bachillerato en docencia del inglés aunque se hacia
la excepcidn si era estudiante que iba a finalizar la carrera.

Los conocimientos necesarios son dominio del idioma inglés en 90% lo que se
traduce que puede interactuar con fluidez y espontaneidad, puede producir textos claros y
detallados y demuestra control de patrones de organizacién, conexion y cohesion de ideas
escritas y verbales en el idioma. Evidenciar manejo integral de los procesos de ensefianza y
conocimientos de la gramatica, lingiiistica, pronunciacion, fonemas, articulacion y
morfosintaxis del inglés.

Las funciones que este profesional requiere realizar son:

e Brindar clases de inglés de manera presencial dentro de las instalaciones de

Academia Lider.

e Presentacion personal adecuada.
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Iniciar y terminar las clases en el horario correspondiente.

Planear las lecciones con anticipacion.

Brindar un plan de sesion por cada clase que se va a dar, dicho se debe de incluir en
el folder dado por la administracion.

Traer los planeamientos listos y en forma digital o fisica.

Realizar actividades de comprension y expresion oral y escrita del idioma.
Evaluar el aprendizaje de los alumnos mediante exdmenes orales y escritos.
Implicar al alumnado en el control de su aprendizaje.

Promover que el estudiante habla el idioma inglés dentro del salon de clase.
Utilizar diferentes métodos de ensefianza para facilitar el aprendizaje de los
alumnos.

Utilizar material de apoyo para las lecciones a brindar.

Mediar y monitorear el aprendizaje de los alumnos.

Preparar actividades que propicien la interaccion comunicativa.

Velar por el cumplimiento de los objetivos del programa de ensefianza.
Cumplir con el cronograma que le brinde la academia.

Velar por el cumplimento de las normas disciplinarias de sus estudiantes dentro de
su leccion.

Disposicion a evacuar dudas relacionadas a las lecciones o materia que puedan
surgir entre los alumnos dentro y fuera de clases (por correo electronico
unicamente).

Siempre pasar lista llamando a cada uno de los estudiantes ya sean 8 personas.

Realizar los exdmenes escritos con el formato que brinda Academia Lider.
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Al final de leccion dejar siempre el aire acondicionado y luz apagada, pizarra

borrada y pupitres ordenados.

e Brindar el acta de notas con el formato solicitado por la academia como maximo
dos dias después de haber impartido el curso (para cursos de un dia por semana).

e Entregar el acta lista en la recepcion el dia que se finalice el modulo (para cursos de
dos o tres dias por semana).

e Llenar el acta desde el enlace de Google drive que su respectiva coordinadora le
hara llegar.

e Adaptacion a las modificaciones evaluativas y del uso del material que se realiza
cada afio.

¢ Brindar un apoyo individualizado si el estudiante tiene alguna adecuacion
curricular.

e Participar y organizar con los estudiantes festivales (decoracion y diferentes
actividades) de acuerdo a la actividad en la que le toque participar.

e No es permitido fumar dentro de las instalaciones de Academia Lider, ni a 300
metros de la misma, por la razoén que esta institucion es libre de humo.

e Siel docente falta a una clase, esta sera corrida una semana mas.

e El docente que no cumpla con el horario pactado con la administracion estara
recibiendo un pago solamente de las horas trabajadas.

e Realizar acto de presencia en las graduaciones que son realizadas por la academia y

en donde sus estudiantes serdn los graduandos. (Opcional)

En el proceso de seleccion se reviso la coincidencia de este perfil con la informacion

que present6 cada candidato, explorando preguntas personales, experiencia laboral y sobre
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todo, en el reconocimiento de las competencias personales y laborales de cada candidato.
Adicionalmente se administrd una prueba de personalidad y una prueba en vivo en la
direccion de una clase de veinte minutos que ellos debian de impartir al encargado

Académico.

En la entrevista laboral se abarcaron temas de autoconocimiento, con la finalidad de
conocer los objetivos, valores y cualidades asi como las debilidades de cada candidato,
expresado desde su propio punto de vista. Se explor6 la formacion académica y otros
cursos que ha recibido y si actualmente se encuentra laborando o no con otra compaiia,
ademas de las metas personales y la propia organizacion del tiempo y responsabilidades

para asumir la vacante de la empresa.

Con referencia a la experiencia laboral se investigd los logros laborales, la forma
codmo aplicaba en su trabajo las diferentes competencias que le caracterizan y la opinion y
conocimientos sobre la empresa que estd aplicando, Academia Lider, dando esto una idea si

la persona esté relacionada o tiene algun conocimiento basico sobre la empresa.

Dentro de la misma entrevista se sumo la evaluacion de competencias, con el
proposito de medir a través de experiencias previas vividas por los candidatos. Conocer en
detalle el nivel de dominio de las competencias cardinales para el puesto que aspiran, es
vital para predecir el futuro desempeiio laboral de los docentes aspirantes sobre manera de
coémo se van a desarrollar ante situaciones de respuesta inmediata, manejo de escenarios
estresantes, la calidad del servicio al cliente, valores como la tolerancia, la paciencia, la

empatia, creatividad, el trabajo en equipo, la comunicacion asertiva, el dinamismo, la
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capacidad de planificacion y organizacion, siendo estos primeros las habilidades mas

importantes que se buscan en el docente, aparte de las habilidades pedagogicas.

Por ultimo, como se sefial anteriormente, cada aspirante realizd una prueba en vivo
al efectuar una clase con una duracion de veinte minutos, en la cual, el aspirante al puesto,
debia demostrar el dominio en las siguientes areas: dominio del inglés, en donde el
candidato pueda interactuar con fluidez y espontaneidad, produciendo textos claros y
detallados y demostrando control de patrones de organizacion, conexion y cohesion de
ideas escritas y verbales en el idioma, ademds del manejo integral de los procesos de
ensenanza y el conocimiento de la gramatica, lingiiistica, pronunciacion, fonemas,

articulacion y morfosintaxis del inglés.

Todos los candidatos aplicaron para el puesto enviando su curriculo vital por via
correo electronico. El resumen de todos fue analizado, verificando que el candidato tuviera
estudios relacionados al puesto para el cual deseaba aplicar. El principal requisito de
cumplimiento es contar con el nivel de bachillerato o licenciatura en la ensefianza del inglés

o algun otro relacionado.

A continuacion, se describiran el proceso de seleccion de dos personas (ver
Apéndice N° 10 y Apéndice N°11) de los diez entrevistados, todos interesados en el puesto

de docente del idioma inglés para laborar para la empresa Academia Lider.

Proceso de contratacion 1

Ficha de identificacion.

Nombre: P-1

Puesto para el que aspira: Docente de inglés
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Entrevistadora: Kemberly Montoya

Fecha de entrevista: 12 de noviembre del 2018

La entrevista a este candidato se efectuo el dia 12 de noviembre la cual tuvo una

duracion de 1 hora y media.

Se observa que el dia de la entrevista P-1 se presenta con una vestimenta casual,
usando una camiseta, un pantalon y zapatos casuales, Presentaba una apariencia general

descuidada e informal para aplicar a este puesto.

Se presenta a la entrevista a la hora indicada, entregando los documentos solicitados

con anterioridad. Contesta las preguntas con seguridad y rapidez.
Los resultados obtenidos por este candidato fueron:

Autoconocimiento.

Esta area fue evaluada en la entrevista laboral. La persona entrevistada expres6
sentirse segura de si misma, se defini6 como una persona activa, a la cual le gustan los
retos, los deportes, la naturaleza, la lectura y el orden. Ademads de considerar que tiene
como cualidades importantes el orden, la puntualidad, la responsabilidad y la honradez. Sus
valores personales y para el trabajo, afade, son el tener palabra como una profesional y

cumplir con las fecha limites para la entrega de los resultados.

Las personas que le sacan de quicio son aquellos jovenes que estan en las calles

pidiendo dinero, cuando estos mismos cuentan con todas sus facultades mentales y fisicas.
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Como objetivos a corto plazo menciona el lograr una estabilidad laboral. Mientras
que a largo plazo el poder aprender aleman y viajar, asi como el poder pagar deudas de

préstamos que tiene ahora.

Conocimientos sobre Academia Lider.

De igual forma, esta informacion fue obtenida durante el curso de la entrevista
laboral. P-1 menciona conocer muy poco sobre Academia Lider, cree que esta misma lleva
dos afios ejerciendo, anade que ha visto mucha publicidad de la Academia Lider en redes
sociales y ve a la empresa ya consolidada en el mercado laboral. Considera que es la
persona mas adecuada para el puesto de docente en inglés porque tiene carisma, puede
escuchar y entender a los demas, estuvo en Canad4 durante nueve semanas y regreso a este
mismo pais posteriormente por mas tiempo. La razon por la que desea trabajar para
Academia Lider es porque le llama mucho la atencion, por la cercania de su casa y para asi

poder aprender de la misma.

Considera que sus puntos fuertes para el puesto de docente en inglés son la
gramatica y como puntos débiles es el no ser siempre tan dinamica, le gustaria realizar mas

actividades dentro de sus clases. Tiene disponibilidad inmediata.
Menciona no estar participando en ningun otro proceso de seleccion.

Competencias.
En comunicacion asertiva obtuvo un puntaje de A o 100% considerando los canales
satisfactorios de comunicacion que ha logrado abrir en su &mbito personal, laboral y

familiar.
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En dinamismo, obtuvo un puntaje de C o 50%, demostrando que necesita desarrollar

atn mas la capacidad de actuar con entusiasmo en situaciones retadoras.

En capacidad de planificacion y organizacion, obtuvo un puntaje de C o 50%,
debido a que las metas y prioridades no son del todo planificadas, asi como tampoco utiliza

métodos de verificacion para el logro de las metas.

En tolerancia obtuvo una nota de B 0 75%, en donde puso demostrar mediante
diversas situaciones relatadas por su persona el actuar de forma correcta en situaciones

estresantes.

Prueba de personalidad.
A continuacion se brindaran los resultados mas significados obtenidos por P-1 en la

prueba de personalidad NEO-PI:

Su muy alta puntuacion en vulnerabilidad puede indicar a una persona vulnerable al
estrés. Se les dificulta el lidiar con el estrés, con ser dependientes, sentirse

desesperanzados, o temerosos al encontrarse con situaciones imprevistas.

e Su alta puntuacion en asertividad puede indicar a una persona dominante, luchadora

y socialmente ascendentes.

e Su alta puntuacion en busqueda de las emociones puede indicar a una persona que

busca emociones excitantes y estimulantes.

e Su alta puntuacion en fantasia puede indicar a personas con una vivida imaginacién
y una fantasia muy activa. Pueden ser sonadores despiertos pero no como una forma

de fuga de la realidad, sino, como una forma de ser creativos y crear un interesante



87 |ANALISIS Y DISENO DE PUESTOS, RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL PARA LA EMPRESA EDUCATIVA ACADEMIA LIDER

mundo interior. Ellos elaboran y desarrollan sus fantasias y creen que la fantasia

enriquece sus vidas.

e Su alta puntuacion en acciones puede interpretarse que le gusta la novedad y la

variedad antes que lo rutinario y cotidiano.

e Su alta puntuacion en ideas puede interpretarse como de una persona a la que le
gusta la busqueda y disertacion de nuevas ideas, la ambicion intelectual es una de
sus favoritas sin perder la apertura y flexibilidad de nuevas ideas. Gustan de las
actividades que representen un reto intelectual, la filosofia, sin representar aqui que

sean mas o menos inteligentes.

e Su baja puntuacion en valores puede indicar a una persona que generalmente se

adhiere a la autoridad y al honor de la tradicion y generalmente son conservadores.

e Su baja puntuacion en confianza puede indicar a una persona cinica y escéptica y

asumen que los demaés son deshonestos y peligrosos.

e Su baja puntuacidn en franqueza puede interpretarse como de una persona que es

tendenciosa a manipular a los otros a través del elogio, astucia y el engafio.

¢ Su alta puntuacion en modestia puede indicar a una persona humilde sin que ello

implique que sean personas con baja autoestima o faltos de confianza.

e Su muy alta puntuacion en deliberacion puede indicar a una persona deliberativa y

cauta, personas que piensan cuidadosamente antes de actuar.
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Resumen.

A nivel general, se puede observar que esta persona coincide con el perfil en
algunas competencias importantes como ser la comunicacion asertiva y la tolerancia, asi
como su gusto por la novedad y la variedad en lo creativo y dindmico. Requiere mejorar en
otras competencias como ser el dinamismo y su capacidad de planificacion y organizacion,
como también en su estado de vulnerabilidad, ya que puede ser en ocasiones muy
vulnerable al estrés. Pero en rasgos generales P-1 posee caracteristicas que van acorde al

perfil de un docente y durante la entrevista se mostré6 muy confiada y segura.

Proceso de contratacion 2

Ficha de identificacion.

Nombre: P-2

Puesto para el que aspira: Docente de inglés
Entrevistadora: Kemberly Montoya

Fecha de entrevista: 09 de noviembre del 2018

La entrevista a este candidato se efectuo el dia 09 de noviembre la cual tuvo una

duracion de 1 hora y media.

Se observa que el dia de la entrevista P-2 se presenta con una con una vestimenta
formal, adecuada para la ocasion, usando un pantalon de vestir, camisa formal y tacones

bajos. Presentaba una apariencia de adecuada higiene personal.

Se presenta a la entrevista a la hora indicada, entregando los documentos solicitados
con anterioridad. Contesta las preguntas con facilidad, espontaneidad y con mucha

confianza.
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Los resultados obtenidos por este candidato fueron:

Autoconocimiento.

Durante la entrevista laboral P-2 se describe asi misma como una persona que posee
como cualidades importantes el ser muy organizada y la alta motivacion que tiene para
aprender, afladiendo que las personas nunca dejan de aprender. Como area de mejora

menciona el no ser tan perfeccionista ya que a veces esto le produce estrés.

Como valores personales y para el trabajo presenta la responsabilidad, la
motivacion, la espiritualidad, la responsabilidad, la tolerancia, la humanidad y la
honestidad. Comenta ademas que es una persona a la cual no le gusta tener problemas con
nadie y que se considera una persona muy amigable. Las personas que le sacan de quicio
son aquellas que no se dejan ayudar y que buscar huir de la ayuda y de aquellos que buscan

brindarselas.

Presenta metas a corto plazo como ser el encontrar un trabajo estable; y a largo

plazo el seguir creciendo en el area en la que se esté desempefiando.

Conocimientos sobre Academia Lider.

Durante la entrevista P-2, comenta que sus conocimientos sobre Academia Lider se
basan en saber que la institucion lleva ya afios de trayectoria y que cuenta con horarios que
favorecen a aquellos estudiantes y docentes que estudian o trabajan por aparte. Le gustaria
trabajar con Academia Lider porque considera que los grupos en ocasiones son pequefios y
esto le favorecera para poder brindar mayor calidad en su ensefianza y poder asi dar una

atencion mas personalizada. Ademas que los horarios de la Academia son muy flexibles.
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Considera que sus puntos fuertes para el puesto de docente en inglés son el hecho
que no le gusta menospreciar a sus alumnos, le gusta crear un ambiente de confianza pero
siempre ligado con los limites. Como puntos débiles, considera que se estresa mucho
cuando son grupos grandes ya que a veces quiere dar una mejor atencion a cada uno y no

puede por la gran cantidad de alumnos.

Presenta una disponibilidad inmediata (la mayoria de noches recibe clases en la

universidad). Y no participa de ninglin otro proceso de seleccion de personal.

Competencias.

En el area de competencias, P-2 obtuvo un puntaje de en comunicacion asertiva de
A 0 100%, demostrando que toma las medidas correctas y adecuadas para poder transmitir
un mensaje a otra persona, manteniendo canales de comunicacion abiertas con otras

personas.

En dinamismo obtuvo un puntaje de A o 100%, en donde demuestra que tiene la
capacidad de actuar con entusiasmo y perseverancia para poder cumplir con los objetivos
institucionales, pudiendo superar los obstaculos que se le presentaron en determinados

momentos.

En capacidad de planificacion y organizacion obtuvo un puntaje de A o 100%, en
donde demuestra que tiene la capacidad de crear y cumplir con las metas, y que su proceso

de planificacion y organizacion le han traido buenos resultados.

En tolerancia, obtuvo un puntaje de B o 75%, en donde es capaz de mantener la
calma y la paciencia en situaciones de estrés, asi como el poder comprender las situaciones

por las que pasan los demas.
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Prueba de personalidad.
A continuacion se mostraran los resultaron mas relevantes y desatacados obtenidos

por P-2 en la prueba de Personalidad NEO-PI:
e Su baja puntuacién en ansiedad puede indicar a una persona calmada y relajada.

¢ Su baja puntuacién en depresion puede indicar a una persona que escasamente

experimenta este sentimiento, pero no necesariamente son alegres y optimistas.

e Su baja puntuacién en ansiedad social puede interpretarse como una persona que
presenta indicios de sentirse incomodos con otros, sensibles al ridiculo y
tendenciosos a sentimientos de inferioridad, poseen algo similar a la timidez y la
ansiedad social; todo ello en publico, mas no en privado. Todos estos indicadores

los presenta en un nivel bajo.

e Su baja puntuacién en impulsividad puede interpretarse a la posibilidad de resistirse

a las tentaciones con buena tolerancia a la frustracion.

e Su alta puntuacion en vulnerabilidad puede indicar a una persona vulnerable al
estrés. Se les dificulta el lidiar con el estrés, con ser dependientes, sentirse

desesperanzados, o se paniquean al encontrarse con situaciones imprevistas.

e Su baja puntuacién en cordialidad no significa que sea una persona hostil, ni
tampoco carente de compasion, se presentan mas bien como personas formales,

reservadas y distantes en las relaciones interpersonales.

e Su baja puntuacioén en gregarismo puede indicar a personas solitarias que no buscan

o hasta evitan la presencia de otros.
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Su baja puntuacion en actividad puede indicar a una persona pasiva y relajada sin

necesariamente referirse a que sean vagos y dejados.

Su baja puntuaciéon en emociones positivas puede indicar a personas menos

exuberantes y de poca jovialidad, sin referirse a la infelicidad.

Su alta puntuacion en fantasia puede indicar a personas con una vivida imaginacion
y una fantasia muy activa. Pueden ser sonadores despiertos pero no como una forma
de fuga de la realidad, sino, como una forma de ser creativos y crear un interesante
mundo interior. Ellos elaboran y desarrollan sus fantasias y creen que la fantasia

enriquece sus vidas.

Su baja puntuacién en sentimientos puede interpretarse como de una persona que
muestran una afectividad un tanto bloqueada, y creen que los sentimientos no son de

mayor importancia.

Su alta puntuacion en acciones puede interpretarse que le gusta la novedad y la

variedad antes que lo rutinario y cotidiano.

Su baja puntuacién en valores puede indicar a una persona que generalmente se

adhiere a la autoridad y al honor de la tradicion y generalmente son conservadores.

Su baja puntuacion en confianza puede indicar a una persona cinica y escéptica y

asumen que los demés son deshonestos y peligrosos.

Su muy baja puntuacion en franqueza puede interpretarse como de una persona que

es tendenciosa a manipular a los otros a través del elogio, astucia y el engafio.
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Su baja puntuacién en altruismo puede indicar a personas que suelen evitar

involucrarse con los demés y tienden a centrarse mas en su propio beneficio.

e Su baja puntuaciodn en actitud conciliadora puede indicar a una persona agresiva,
que prefieren la competencia antes que la cooperacion, no se conmueven si

expresan la agresion o el enojo.

e Su baja puntuacion en modestia puede indicar a una persona que se cree superior y

que son percibidos por las otras personas como arrogantes.

e Su baja puntuacion en el sentido del deber puede indicar personas poco confiables y

de menor seguridad en cuanto al cumplimiento de sus principios.

¢ Su baja puntuacién en autodisciplina puede indicar a una persona que pierde el
tiempo, no inicia sus labores, se aburren y abandonan las tareas. No hay motivacion

y de ahi la falta de acabamiento en sus proyectos.

Resumen.

A nivel general, se puede observar que esta persona coincide con el perfil en
algunas competencias importantes como ser la comunicacion asertiva, el dinamismo,
capacidad de planificacion y organizacion y tolerancia. Requiere mejorar en su nivel de
ansiedad social, porque puede en ocasiones llegar a sentirse incomodo con otros y presentar
en momentos timidez. Debe de mejorar también su nivel de vulnerabilidad, porque en
dados momentos se le puede llegar a dificultar el lidiar con el estrés. Presenta ademas
rasgos de preferir la competencia antes que la cooperacion con otros, y por ultimo, debe de

mejorar su posible nivel de autodisciplina, porque puede representar que no hay motivacion
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en el cumplimiento de sus labores y por dicha razon puede aburrirse al cumplir con estas.
Pero en rasgos generales, la gran mayoria de competencias son cumplidas por dicho

candidato, y su desenvolvimiento en la entrevista fue satisfactoria.

Procedimientos e intervenciones realizadas
Para la seleccion de personal en Academia Lider, se realizaron 3 filtros, con el fin

de elegir al candidato idoneo para el puesto docente de inglés.

Primer filtro

El primero consta de una entrevista de trabajo tipica, en donde se busca obtener
informacion importante del candidato como su formacion académica, trabajos anteriores y
conocimientos sobre la institucion para la cual desea colaborar. Asi como una entrevista por
competencias, con la cual se busca medir que tan desarrolladas tiene algunas competencias
que son importantes que cuente el profesional para el cargo de docente de inglés, estas
competencias son medidas de acuerdo a sus experiencias personales y a una rubrica

evaluativa por Martha Alles.

Segundo filtro

Como segunda etapa, se realiz6 una prueba de personalidad llamada NEO-PI, en la
cual se busca conocer aspectos importantes del candidato, como posibles indicadores de su
personalidad, que ayudaran a poder predecir como puede ser un candidato en diversas

situaciones o de manera general.

Tercer filtro
Se realizara una clase en inglés con una duracion de veinte minutos por parte de los

candidatos ante unos evaluadores que forman parte de la administracion de Academia
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Lider, en esta clase sera evaluada las técnicas de ensefianza que utiliza en docente, su

gramatica, lingiiistica, pronunciacion entre otras variantes.

Con estos tres filtros se busca la calidad en los futuros docentes de la Academia.

Alcances y limitaciones
Alcances

1. Adicionalmente al trabajo planificado, la empresa designoé a la practicante para que
representara a la Academia Lider en la feria de empleo organizada por la Camara de
Comercio de Alajuela los dias miércoles 17 y jueves 18 de octubre del 2018. Esto
permiti6 a la estudiante reclutar en un ambiente de feria de empleo masiva, atender
a sesenta y ocho personas interesadas para puestos de docentes de distintas areas de
la empresa.

2. Se logro elaborar una base de datos de docentes la cual no existia antes, para
monitorear personas aspirantes a puestos de docencia en diferentes areas con el
registro de datos personales, experiencia laboral, si han trabajado anteriormente con
la misma empresa, formas de contacto, si cuentan con certificacion TOIEC, y si
estan acreditados por el INA. Este insumo representa un gran aporte a la empresa
para buscar y contactar a candidatos con urgencia.

3. Elplan de trabajo de la presente practica, el documento que resume el perfil
profesiografico asi como los informes de los procesos de seleccion fueron recibidos
a conformidad por todo el equipo técnico y administrativo de la empresa.

4. Se elaboro por primera vez un perfil profesional de un puesto vacante para la

empresa, sumando la inquietud a esta misma de la importancia de realizar un
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manual de puestos con todas las ocupaciones requeridas por la institucion. La
elaboracion del perfil profesional queda como un legado para la empresa para la
aplicacion proxima de contrataciones.

5. Se posibilitd alcanzar todos los objetivos trazados en la presente practica
profesional se confecciond un proceso paso a paso con los criterios y
procedimientos de seleccion de personal, la elaboracion de instrumentos basados en
el modelo de gestion por competencias y el disefio de un documento guia para el
debido proceso de seleccion de personal basado en la Legislacion Laboral vigente.
Todo esto se cumpli6 en el tiempo establecido y hasta se pudo apoyar a la empresa
en otras actividades adicionales.

6. A pesar que la practica profesional fue definida para la region de Heredia y
Alajuela, el impacto del trabajo realizado motivo a la administracion de Academia
Lider de realizar este mismo proceso ordenado para la seleccion de candidatos de
recepcionistas en la provincia de Puntarenas. Esto se contempl6é como un
aprendizaje adicional asi como legado para la empresa al apoyar en las acciones de
entrevista e informe respectivo. Para esta tarea se entrevistaron tres personas de las
cuales se contratd a una mujer que inicio en el mes de noviembre del 2018.

7. Gracias a esta practica profesional realizado a la fecha estan trabajando 6 personas
con Academia Lider.

8. Se logro demostrar la importancia de la psicologia laboral para la empresa
Academia Lider, quedo en evidencia la trascendencia de que un especialista en
psicologia aplique las entrevistas laborales asi como la administracion y evaluacion

de las pruebas de personalidad.
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9.

En reconocimiento por la excelencia del trabajo realizado, la pertinencia, asi como
la construccion de instrumentos psicologicos que permitan realizar un adecuado
proceso de seleccion de personal la empresa extendio una oferta laboral a la

practicante para colaborar con Academia Lider a partir del afio 2019.

Limitaciones

1.

Anteriormente se habia obtenido un compromiso con otra empresa, el cual a Gltimo
momento no fue cumplido por esta misma, lo que obligd a iniciar nuevamente la
busqueda de una nueva institucion con la cual poder realizar la practica profesional,
que trajo como consecuencia el iniciar dos semanas mas tarde de lo previsto.

La Coordinadora Académica General, no pudo estar siempre presente en la misma
sede que la practicante, por lo que se complicaba mas la comunicacion, y esta era
por otros medios de comunicacion.

Se dificulté el poder contactar al propietario cada vez que se necesitaba de su
aprobacion para algiin documento formal, como ser la revision del disefio y analisis
de puestos para docentes de inglés, debido a su agenda llena de trabajo.

No existen las condiciones ergondmicas necesarias en el area a trabajar, el equipo
mobiliario no era el adecuado para el desempefio laboral satisfactorio de un
empleado o de la misma estudiante.

No se logro6 contar con la prueba NEO PI en inglés, ya que no fue anteriormente
prevista la situacion que alguno de los candidatos pudiese ser de extranjero y de
habla inglés. Por lo que esta prueba no se le pudo aplicar a uno de los candidatos

por dicha razon.
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Conclusiones
Para la elaboracion de este proceso de disefio y analisis de puestos, y reclutamiento
y seleccion de personal en Academia Lider implicéd una fase de planificacion, una adecuada
estructuracion y de tiempo, gracias a esto se lograron resultados positivos y el

cumplimiento de los objetivos planteados que seguidamente seran descritos.

Gracias a este proceso de reclutamiento y seleccion de personal se logro la
contratacion de cinco docentes en inglés para el sector de Alajuela y Heredia, asi como una
recepcionista para el sector de Puntarenas, aplicando en todos los casos las técnicas y

herramientas propuestas por la practicante.

Se construy6 y ejecut6 el proceso de reclutamiento y seleccion de personal en
Academia Lider, obteniendo resultados positivos en la eleccion de candidatos basado en
competencias sociolaborales, eligiendo asi a los candidatos idoneos, que como
anteriormente fue dicho, consta de cinco personas para el sector de Alajuela y Heredia, y

una para Puntarenas.

Se logré conocer los métodos y procesos utilizados por Academia Lider para el
reclutamiento y seleccion de personal, constando anteriormente de una entrevista de trabajo
y una clase de veinte minutos que debia de ejecutar el candidato, en donde inicamente
median los conocimientos del docente y no sus habilidades y competencias, presentando
esto dificultades posteriormente, dado que el docente recientemente contratado no cumplia
del todo con sus funciones, ni ponia en practica las competencias con las cuales la empresa

buscaba distinguirse.
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Se elaboraron los instrumentos necesarios para un adecuado proceso de seleccion de
personal desde el modelo gestion por competencias para Academia Lider, ademas de la
implementacion de técnicas como entrevistas por competencia, y una prueba de
personalidad llamada NEO-PI, con las cuales ahora si se podian medir aspectos importantes
de su personalidad y las competencias con las que contaban o de cuales carecian, brindando
esta informacion datos importantes del candidato, siendo esto provechoso para la empresa,
porque las futuras contrataciones serian tomando en cuenta todos estos aspectos y

eliminando el riesgo de realizar una contratacion no correcta ni idonea.

Se conocid con que se basaba la empresa para una contratacion y verificar que esta
guia sea formal y por escrita, en donde se esté cumpliendo y respetando la legislacion
laboral costarricense, dando como resultados que si contaban con un documento por escrito,
pero eran las reglas que debian de cumplir los docentes una vez ya contratados, pero no
contaban con ninguna base que les ayudaré a guiarse en el perfil del docente que buscaban

previamente a todo el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

Se disefi6 y presentd un perfil de puestos para docentes de inglés, en donde se
garantiza el cumplimiento de la legislacion laboral costarricense y los principios de gestion
de talento humano basado en competencias, en materia de reclutamiento y seleccion de
personal, en donde quedaba por escrito los requisitos académicos con los cuales debia de
contar el postulante y las competencias que debia de tener, para el desarrollo satisfactorio y

adecuado de sus funciones como docente en la empresa Academia Lider.

Se destaca la importancia de contar y aplicar filtros para el reclutamiento y

seleccion de personal, garantizando obtener a los candidatos mas aptos para el puesto,
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eliminando asi los riesgos de realizar una mala contratacion, con los filtros se van
conociendo a los mejores candidatos dado a los resultados en sus entrevistas de trabajo y de
competencias, a la prueba de personalidad y por ultimo a la clase de veinte minuto que
deben de realizar, obteniendo asi en cada filtro a los mejores candidatos y terminando en la

contratacion del mas apto e idoneo para el puesto.

Por parte del profesional en psicologia se demandan a la vez ciertas competencias
que son necesarias para el buen desarrollo de sus actividades y el logro satisfactorio de la
creacion de un analisis y perfil de puesto y el reclutamiento y seleccion de personal como
son la planificacion, el compromiso, trabajo en equipo, pensamiento critico y la ética

profesional.

Recomendaciones
Se recomienda a la empresa Academia Lider mantener actualizada la base de datos
de candidatos que han enviado sus respectivos curriculos vi tales a la empresa y llevar el
seguimiento debido a cada candidato contactado, ayudando esto posteriormente en la

busqueda de docentes de los cuales ya se tiene un registro anticipado.

Es importante que tanto la empresa atendida con esta practica como otras
organizaciones y empresas cuenten con la asesoria de un profesional en psicologia para el
departamento de gestion del talento humano y todas las tareas de reclutamiento y seleccion
de personal que implica, debido a que el profesional conoce de herramientas y técnicas que

beneficiaran a la empresa en la obtencion del candidato idoneo.

A la empresa, se le recomendé continuar aplicando las herramientas disefiadas

(entrevista laboral y de competencias, y la prueba de personalidad NEO-PI, ademas de la
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anteriormente disefiada por la empresa, la clase de veinte minutos que realizaré el
postulante) para el proceso de reclutamiento y seleccion de personal asi como implementar

los instrumentos construidos (perfil de puestos), para otros puestos vacantes de la empresa.

Se recomienda a la empresa brindar un espacio con equipo ergonémico a sus
colaboradores, tanto del area administrativa, docentes y estudiantes, mejorando asi la

calidad del calidad del puesto de trabajo de estos mismos.

Se recomienda guiarse siempre con el perfil de puestos, porque esto ayudara al
profesional en psicologia como al personal de la empresa a mantenerse en una postura
objetiva al momento de realizar un proceso de reclutamiento y seleccidon de personal,
impidiendo asi que la persona se deje llevar por cosas subjetivas y logrando contratar a la

persona que cumple realmente con el perfil del docente que busca dicha empresa.
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Apéndices

Apéndice N° 1

Guia de entrevista exploratoria

Encuadre: La presente entrevista tiene el objetivo el explorar a nivel general la filosofia
empresarial de la Empresa Academia Lider ademas de los recursos humanos, materiales y
procedimientos actuales que utiliza esta organizacion para realizar los procesos de
reclutamiento y seleccion para ubicar al personal idoneo para sus puestos vacantes.

Empresa: Academia Lider
Persona entrevistada: Veronica Mufioz
Puesto: Coordinadora Académica General

bl

10.
11.

12.

13.

(Puede brindarnos un poco de historia sobre la Empresa Academia Lider, conoce
usted como y cuando surgié esta empresa educativa, asi como otros datos
importantes?

(Cuales son todos los servicios que ofrece su empresa?

LA qué poblacion estan dirigidos sus servicios?

(Cual es la mision, vision y valores que posee la empresa?

(Cuantas personas aproximadamente conforman la planilla de la empresa? ;Cuantos
docentes?

(Cuenta dentro de su planilla con algiin profesional en psicologia, de ser asi, de qué
se encarga este trabajador?

(Cuadl es la proyeccion de contratacion de docentes para el corto y mediano plazo?
(Hasta la actualidad, como realizan el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal?

(Qué limitaciones encuentra siguiendo el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal con el que cuentan actualmente? ;Cuéles recomendaciones para mejora
considera usted que se debe contemplar para el actual proceso de seleccion de
profesionales en docencia?

(Cuenta la empresa con un manual de puestos que detalle el puesto y las funciones?
(Cuentan con fichas profesiograficos o perfil profesional para los puestos que tiene
la empresa o para los docentes a contratar? justed cree que es importante contar con
un documento por escrito que especifique las labores del colaborador?

(Qué disposicion existiria por parte de la empresa de recibir el apoyo para la creacion
de un perfil profesiografico para la seleccion de docentes asi como el apoyo en las
acciones de reclutamiento y seleccion, como elaboracion de entrevistas, pruebas
psicolégicas y otras acciones vinculadas?

(Cree que puede ser de importancia la colaboracién de un psicélogo en el area de
reclutamiento y seleccion de personal dentro de Academia Lider?
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Apéndice N°2
FICHA PROFESIOGRAFICA PARA
ACADEMIA LIDER
Elaborado por: Revisado por: Fecha de emision: Fecha de
actualizacion:
Kemberly Montoya Verdnica Mufioz 27 de septiembre
Hernandez del 2018

1. Nombre del puesto:

Docente de inglés

2. Resumen ejecutivo del cargo:

Planeamiento y preparacion de las lecciones y desarrollo de los programas de
instruccidn tedrica como practica para la ensefianza del idioma inglés en Academia
Lider.

3. Descripcidon de funciones que requiere realizar:

e Brindar clases de inglés de manera presencial dentro de las instalaciones de
Academia Lider.

e Presentacién personal adecuada.

e Iniciary terminar las clases en el horario correspondiente.

e Planear las lecciones con anticipacion.

e Brindar un plan de sesion por cada clase que se va a dar, dicho se debe de incluir en
el folder dado por la administracidn.

e Traer los planeamientos listos y en forma digital o fisica.

e Realizar actividades de comprension y expresion oral y escrita del idioma.

e Evaluar el aprendizaje de los alumnos mediante examenes orales y escritos.

e Implicar al alumnado en el control de su aprendizaje.

e Promover que el estudiante habla el idioma inglés dentro del salén de clase.
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e Utilizar diferentes métodos de ensefianza para facilitar el aprendizaje de los
alumnos.

e Utilizar material de apoyo para las lecciones a brindar.

e Mediar y monitorear el aprendizaje de los alumnos.

e Preparar actividades que propicien la interaccién comunicativa.

e Velar por el cumplimiento de los objetivos del programa de ensefianza.

e Cumplir con el cronograma que le brinde la academia.

su leccion.

e Disposicidn a evacuar dudas relacionadas a las lecciones o materia que puedan
surgir entre los alumnos dentro y fuera de clases (por correo electrénico
Unicamente).

e Siempre pasar lista llamando a cada uno de los estudiantes ya sean 8 personas.

e Realizar los exdmenes escritos con el formato que brinda Academia Lider.

y pupitres ordenados.
dias después de haber impartido el curso (para cursos de un dia por semana).

dos o tres dias por semana).
e Llenar el acta desde el enlace de Google drive que su respectiva coordinadora le
hara llegar.
e Adaptacion a las modificaciones evaluativas y del uso del material que se realiza
cada afo.

e Participar y organizar con los estudiantes festivales (decoracion y diferentes
actividades) de acuerdo a la actividad en la que le toque participar.

e No es permitido fumar dentro de las instalaciones de Academia Lider, ni a 300
metros de la misma, por la razén que esta institucion es libre de humo.

e Sjel docente falta a una clase, esta serd corrida una semana mas.

e El docente que no cumpla con el horario pactado con la administracién estard
recibiendo un pago solamente de las horas trabajadas.

en donde sus estudiantes seran los graduandos. (Opcional)

e Velar por el cumplimento de las normas disciplinarias de sus estudiantes dentro de

e Al final de leccidn dejar siempre el aire acondicionado y luz apagada, pizarra borrada
e Brindar el acta de notas con el formato solicitado por la academia como mdaximo dos

e Entregar el acta lista en la recepcidn el dia que se finalice el mddulo (para cursos de

e Brindar un apoyo individualizado si el estudiante tiene alguna adecuacidn curricular.

e Realizar acto de presencia en las graduaciones que son realizadas por la academiay

4. Equipo de trabajo que requiere utilizar:

Cuaderno de trabajo de Academia Lider, plumones de pizarra, parlantes, pantalla de tv,
cables para computadora, internet (brindados por la academia), computadora portatil

propia como materiales basicos. Como materiales secundarios y opcionales papeles de
colores, periédico, etc.

5. Requisitos generales:
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Escolaridad | Bachillerato o Capacitacion Unicamente aquellos docentes que
licenciatura técnica brindaran clases en colaboracién con
universitaria en la requerida el INA, deben de estar acreditados
ensefianza del inglés por esta institucion.

Conocimientos e Docencia
Experiencia | No indispensable necesarios: e Idioma inglés 90% (puede
laboral interactuar con fluidez y

espontaneidad, puede
producir textos claros y
detallados y demuestra
control de patrones de
organizacién, conexiony
cohesion de ideas escritas y
verbales en el idioma

e Manejo integral de los
procesos de ensefianza

e Conocimiento de la
gramatica, lingtistica,
pronunciacion, fonemas,
articulacion y morfosintaxis

del inglés

6. Condiciones de trabajo:

Ambiente °
[ ]

Luminosidad artificial

Aire acondicionado

Ventanales grandes en algunos salones, por donde ingresa mucha luz
solar

Ventanas y puertas deben de estar cerradas si el aire acondicionado
esta encendido

Ruido en algunos salones provocados por otro otra clase que se esté
impartiendo en el salén préximo ya que una pared presenta un
orificio grande en la misma (Alajuela)

Los servicios sanitarios para docentes y estudiantes se encuentran en
el segundo piso (Alajuela)

El ascensor es Unico y exclusivo para personas con discapacidad
Algunas aulas presenta un espacio pequefio

Escritorio basico para el docente
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Generalmente se les asigna un salén de clase al maestro que utilizara
durante todo el periodo, dependiendo de la cantidad de alumnos que
existan para tal curso

7. Competencias requeridas para el puesto:

o Tolerancia

o Paciencia

o Trabajo en equipo

o Dinamismo

o Empatia

o Comunicacion asertiva

o Creatividad

o Capacidad de planificacién y

organizacién




114 [ANALISIS Y DISENO DE PUESTOS, RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL PARA LA EMPRESA EDUCATIVA ACADEMIA LIDER

8. Pruebasy test que se le aplicaran:

e Prueba de evaluacion de personalidad
e Entrevista laboral
e Entrevista por competencias

e Clase en inglés impartida por el aspirante

9. Contraindicaciones:

Ninguna

10. Observaciones:

El docente debe de ser adaptable al 100%, porque a veces no les gusta cuando se modifica
algo o cuando tienen que mejorar algo él mismo tiene que mejorar algo
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Apéndice N° 3

Guia de entrevista para el perfil de puestos para

la Coordinadora Académica General

Nombre del entrevistado: V.M
Nombre del entrevistador: Kemberly Rachelle Montoya Hernandez

Fecha: 27/Septiembre/2018

Encuadre: La presente entrevista tiene como objetivo explorar e identificar aspectos
importantes de un perfil de puesto para un docente de inglés, desde el punto de vista de una
Coordinadora Académica, quien ejerce la funcion supervisora de los docentes, de este
modo se logra obtener la informacion necesaria para la elaboracion de un perfil
profesiografico completo.

1. ;Cuantos afios tiene siendo la Coordinadora Académica en Academia Lider?

2. (Qué funciones espera Academia Lider que ejerzan sus docentes en inglés?

3. (Qué materiales o equipo de trabajo requiere utilizar el docente en sus lecciones?

4. ;Qué nivel de escolaridad minimo es solicitado para el puesto de docente en inglés?

5. ¢Solicitan experiencia laboral? ;De ser asi de cuanto es la experiencia minima
solicitada?

6. (Es requerido que el docente en inglés cuente con alguna capacitacion técnica?

7. (Cudles son los conocimientos necesarios que debe de tener un docente en inglés?

8. (Cuadles son las condiciones fisicas y ambientales del puesto de trabajo?

9. ;Cudles son las competencias en habilidades blandas requeridas para el puesto?

10. ;Existen algunas contraindicaciones para el puesto?

11. ;Existen observaciones para el puesto?

12. ;Exigen TOEIC en sus docentes? ;Algun nivel requerido para el puesto?

13. ;Realizan alglin proceso de induccion para los docentes contratado
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Apéndice N° 4

Guia de entrevista para el perfil de puesto para

el Docente en inglés

Nombre del entrevistado: M.A
Nombre del entrevistador: Kemberly Montoya Hernandez

Fecha: 19 setiembre 2018

Encuadre: La presente entrevista tiene como objetivo explorar e identificar aspectos
importantes de un perfil de puesto para un docente de inglés, desde el punto de vista de un
docente que comparte el mismo puesto con afios de experiencia en dicha area, de este modo
se logra obtener la informacion necesaria para la elaboracion de un perfil profesiografico
completo.

(Cuantos afos tiene de laborar como docente?
(Cuantos afios lleva usted laborando para Academia Lider?

(Qué nivel de escolaridad presenta usted?

2w b=

(Al postularse como candidata para el puesto de Docente en inglés se le solicito

experiencia laboral?

i

(Cuales han sido sus funciones y tareas dentro de la academia?

6. (Qué materiales o equipo de trabajo utiliza en sus lecciones?

7. ¢Usted tomo algun tipo de capacitacion técnica antes de entrar a laborar para la
academia?

8. (Cuales son los conocimientos necesarios que debe de tener un docente en inglés?

9. (Cuales son las condiciones fisicas y ambientales de su puesto de trabajo? ;Existen
algunas limitaciones dificulten el proceso de ensefianza?

10. ;Qué competencias en habilidades blandas considera que son necesarias e

importantes en un docente de inglés?

11. ;Cuenta con TOEIC? ;Qué nivel presenta?
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Apéndice N° 5

Guia de entrevista para facilitador
Docentes de inglés en Academia Lider 2018

INTRODUCCION:

Para la realizacion del proceso de seleccion de personal en Academia Lider para los puestos de
docentes de inglés, se les realizara a los candidatos una entrevista, un test de personalidad y estos
mismos tendran que impartir una clase de 20 min ante los encargados que la misma Academia
designe.

Observacién:

Realice una valoracién de la vestimenta, calzado, uso de accesorios utilizados, puntualidad,
presentaciéon de documentos, confianza en las respuestas, veracidad o contradiccion en las
respuestas, lenguaje corporal, tono y moderacién de voz, y otras generalidades importantes.

Entrevista:
Nombre completo:
Domicilio:

Nivel académico:

Autoconocimiento:
e Cuénteme acerca de usted. ¢{COmo se describe a si mismo, cudles son sus cualidades mas
importantes, y cudles son sus areas a mejorar?
e (Cudles son sus valores personales y para el trabajo?
e iComo son sus relaciones familiares e interpersonales?
e iQué personas te sacan de quicio?
e (Cudles son sus objetivos personales a corto y a largo plazo?

Formacién
e (Actualmente esta estudiando? ¢ Cémo piensa administrar su tiempo?

Trabajos anteriores

e (Hatrabajado antes?

e (Cudl ha sido su logro laboral mas importante?

e iComo le describiria su ultimo jefe?

e iComo le describirian sus compafieros de trabajo anteriores?

e (iPor qué dejo su ultimo trabajo?

e iQué aprendiste durante tus trabajos anteriores? ¢ Qué funciones desempefiabas?

e (Tienes disposicidn para turnos rotativos?

e (En alguna oportunidad supervisé el trabajo de alguien mas? ¢Cémo se llevaba con
personas que tenias que liderar?

e Imagine una situacion conflictiva que tuvo alguna vez en su trabajo y cuénteme cémo lo
resolvio?

e (Por qué usted considera que es la persona mas adecuada para este puesto? Alternativa:
¢Por qué debemos contratarle?
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Preguntas para evaluar competencias

planificacién y
organizacion

determinar eficazmente
metas y prioridades de su
tarea, area o proyecto, y
especificar las etapas,
acciones, plazosy
recursos requeridos para
el logro de los objetivos.
Incluye utilizar
mecanismos de
seguimiento y verificacion
de los grados de avance
de las distintas tareas
para mantener el control
del proceso y aplicar las
medidas correctivas.

Competencia éComo lo Definicion Preguntas
entiende
usted?
Comunicacion Capacidad para escuchar | - Cuéntame una situacién de la
asertiva y entender al otro, para que te sientas orgulloso porque
transmitir en forma clara | lograste algo gracias a tu poder de
y oportuna la informacién | comunicacion.
requerida por los demas a | - Cuéntame de algun caso en el
fin de alcanzar los que, estando en un reunion con
objetivos otras personas, usted no haya
organizacionales, y para | entendido algo, por distraccion,
mantener canales de falta de conocimiento o bien
comunicacién abiertosy | porque el disertante no fue claro.
redes de contacto ¢Qué hizo?
formales e informales, - Cuéntame acerca de alguna
que abarque los situacion en la que, en una
diferentes niveles de la reunion con otras personas, usted
organizacion. no haya estado de acuerdo con
algo de lo planteado o resuelto.
¢Qué hizo?
Dinamismo Capacidad para actuar - Brindeme un ejemplo de alguna
con serenidad, situacion especial de trabajo en la
determinacion, firmeza, cual se le haya requerido
entusiasmo y serenidad, firmeza, perseverancia
perseverancia a fin de y entusiasmo durante un periodo
alcanzar objetivos extenso de tiempo a fin de
retadores o para llevara | alcanzar objetivos retadores.
cabo acciones y/o éComo enfrentod dicha situacion?
emprendimientos que ¢COmo se sintio?
requieran compromisoy | - Cuéntame de alguna ocasién en
dedicacion. Implica la que un imprevisto te obligd a
mantener un alto nivel de | reorganizar tu tiempo, ¢Cémo
desempefio en todas las actuaste?, ¢ COmo distribuiste tus
situaciones y con tareas?
interlocutores diversos. - Cuéntame de la ocasién en que
para conseguir algo le ha costado
mas trabajo de lo habitual
Capacidad de Capacidad para - Cuénteme sobre algun proyecto

de cuya implementacion usted
haya sido responsable. Precise los
pasos y tiempos que demandaron,
si se cumplieron los planes
establecidos, como realizd la
planificacién, etc.

- Describame alguna
implementacion realizada en su
area o sector que usted haya sido
el responsable de llevar adelante,
aun cuando no fuese el
responsable maximo del proyecto.
- Cuénteme de alguna situacién
enlaqueaustedoasu
area/sector le haya tocado




119 [ANALISIS Y DISENO DE PUESTOS, RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL PARA LA EMPRESA EDUCATIVA ACADEMIA LIDER

implementar algo planeado y
disefiado por otro y a usted le
hayan asignado el control del
proyecto.

- En su vida personal, éplanifica
aquellos viajes u otras situaciones
que implican un desembolso u
algln otro recurso escaso? éDe
qué manera lo hace?

Tolerancia / Capacidad para obrar - Reldtame alguna situacién no
temple con sereanIaq y dominio emtosa de su vida .
tanto de si mismo como profesional/laboral u ocurrida en
en relacidén con las otra circunstancia. ¢Qué paso?,
actividades a su cargo. ¢COmo se sintio?
Capacidad para afrontar | - Describe la situacion laboral o

de manera enérgicay al académica mas tensa que hayas
mismo tiempo serena las | tenido que resolver. ¢Qué fue lo
dificultades y los riesgos y | que hiciste? ¢ Cdmo la manejaste

explicar a otros exactamente?
problemas, fracasos o - Cuando tienes presiones en tu
acontecimientos trabajo o estudios y los problemas
negativos. Implica seguir | se amontonan, ¢qué haces para
adelante en medio de resolverlos? ¢Cémo te enfrentas a
circunstancias adversas, esas situaciones?
resistir tempestades y - Cuéntame de alguna situacion
llegar a buen puerto. en la que pensaste diferente que

uno de tus compafieros sobre
algin tema importante, ¢Cémo lo
resolviste?

Empleo

e (Qué sabes acerca de Academia Lider?

e (Por qué te gustaria trabajar en Academia Lider?

e (En caso de ser recién egresado de la universidad) ¢Como ha pensado organizarse para
trabajar? ¢Cual crees que puede ser para ti la mayor dificultad al pasar de la vida de
estudiante a la vida del trabajo?

e Considerando el puesto de docente en inglés éCudles son tus puntos fuertes y tus puntos
débiles para este puesto?

e (Cudando podrias incorporarte al trabajo?

e (iQué personas de las empresas en que has trabajado anteriormente pueden darnos
referencias de ti?

e (Participas en otros procesos de seleccion?

Cierre:

¢Hay alguna situacién o aspecto que usted considere importante y que yo no le he preguntado?
¢Qué impresion crees que he sacado de ti después de esta entrevista?

Posteriormente a este proceso de preseleccion se le va a llamar para informarle si quedo dentro
de las personas participantes en el proceso de formacidn e insercién laboral dentro Academia
Lider.
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Apéndice N° 6

Valoracion:

Informe general del candidato

Fecha:

Nombre completo de interesado:
Numero de cédula:
Teléfono de contacto:
Domicilio:

Puesto para el que aspira:
Entrevistador:

a. Anotaciones de la observacion:

b. Autoconocimiento:

c. Formacion:

d. Experiencia laboral:

e. Competencias:

Competencia |A| B | C | D
Comunicacion
asertiva
Dinamismo
Tolerancia
Paciencia

f. Conocimientos sobre Academia Lider :

g. Resultados de la prueba de personalidad NEO-PI

h. Resumen
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Apéndice N° 7

INVENTARIO DE PERSONALIDAD NEO PI-R
P.T. Costa y R.R McCrae
En total desacuerdo
En desacuerdo
Neutral
De acuerdo
Totalmente de acuerdo

H W NN - O

No soy una persona que se preocupe mucho

La mayoria de la gente que conozco me cae muy simpatica

Tengo una imaginacidon muy activa

Tiendo a ser cinico y a no creer en las intenciones de los demas

Se me conoce por mi prudencia y sentido comun

Con frecuencia me irrita la forma en que me trata la gente

Huyo de las multitudes

Los aspectos estéticos y artisticos no son muy importantes para mi

OO |INO|LBR|IW N (P

No soy astuto ni disimulador

10 | Prefiero dejar abiertas posibilidades mas que planificarme todo de antemano

11 |Rara vez me siento solo o triste

12 | Soy dominante, enérgico y defiendo mis opiniones

13 | Sin emociones fuertes la vida careceria de interés para mi

14 | Algunas personas creen que soy egoista y egocéntrico

15 | Trato de realizar detalladamente todas las cosas que me encomiendan

16 | Al tratar con los demas siempre temo hacer una tontera.

17 | Tanto en el trabajo como en la diversién tengo un estilo pausado

18 | Tengo unas costumbres y opiniones bastante arraigadas

19 | Preferiria cooperar con los demas a competir con ellos

20 | No me enfado por nada, soy un poco llevadero

21 | Rara vez me excedo en algo

22 | A menudo anhelo tener experiencias emocionantes

23 | Con frecuencia disfruto jugando con teorias o ideas abstractas

24 | No me importa hacer alarde de mis talentos y logros

25 | Soy bastante bueno en organizarme para terminar las cosas a tiempo

26 | Con frecuencia me siento indefenso y quiero que otro resuelva mis problemas
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27 |Literalmente, nunca he brincado de alegria

Considero que dejar que los jévenes oigan a personas cuyas opiniones son

28 .. . .
polémicas solo puede confundirlos o equivocarles

Los lideres politicos deberian ser mas conscientes del lado humano de sus
programas

29

30 | He hecho bastantes tonterias a lo largo de mi vida

31 | Me asusto con facilidad

32 | No me gusta charlas mucho con la gente

Intento que todos mis pensamientos sean realistas y no dejar que vuele la

33 |. o
imaginacion

34 | Creo que la mayoria de la gente tiene en general buena intencién

35 | No me tomo muy en serio mis deberes civicos, como ir a votar

36 |Soy una persona tranquila

37 | Me gusta tener mucha gente alrededor

38 | A veces me quedo totalmente ido en la musica que escucho

Si es necesario, estoy dispuesto a manipular a la gente para conseguir lo que

39 .
quiero

40 | Tengo mis cosas bien cuidadas y limpias

41 | A veces me parece que no valgo absolutamente nada

42 | A veces no soy capaz de defender mis opiniones todo lo que debiera

43 | Rara vez experimento emociones fuertes

44 | Trato de ser cortés con todo el que conozco

45 | A veces no soy tan formal ni confiable como debiera

46 | Rara vez me siento reprimido cuando estoy con gente

47 | Cuando hago cosas, las hago con energia

48 | Creo que es interesante aprender y desarrollar nuevas aficiones

49 | Puedo ser sarcastico ( ironico) y mordaz si es necesario

50 | Tengo unos objetivos claros y me esfuerzo por alcanzarlos de forma ordenada

51 | Me cuesta referirme a mis deseos

52 | No me gustaria pasar las vacaciones en los centros de juego de Las Vegas

53 | Encuentro aburridas las discusiones filosoficas

54 | Prefiero no hablar de mis éxitos o de mi mismo

55 | Pierdo mucho tiempo hasta que me pongo a trabajar

56 | Creo que soy capaz de enfrentarme a la mayoria de mis problemas

57 | A veces he experimentado una intensa alegria o arrebato

Considero que las leyes y normas sociales deberian cambiar para reflejar las

58 ] .
necesidades de un mundo cambiante
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59 |Soy duroy poco sentimental en mis actitudes

60 | Pienso muy bien las cosas antes de tomar una decisidn

61 | Rara vez me siento con miedo o ansioso

62 |Se me conoce como una persona calida y cordial

63 | Tengo mucha fantasia

64 | Creo que la mayoria de la gente se aprovecharia de uno si se dejara

65 | Me mantengo informado y por lo general tomo decisiones inteligentes

66 | Me consideran colérico y de caracter fuerte

67 |En general prefiero hacer las cosas solo

68 | Me aburre ver ballet clasico o danza moderna

69 |Aunque quisiera, no podria engafar a nadie

70 | No soy una persona muy metddica

71 |Rara vez estoy triste o deprimido

72 | A menudo he sido un lider en los grupos en que he estado

73 | Cémo siento sobre las cosas es algo importante para mi

74 | Algunas personas piensan de mi que soy frio y calculador

75 | Pago mis deudas puntualmente y en su totalidad

76 | En ocasiones he estado tan avergonzado que he querido esconderme

77 | Probablemente mi trabajo sea lento pero constante

78 | Cuando encuentro la manera de hacer algo, me aferro a ella

79 | Me resulta dificil expresar rabia, aunque tenga la razon

Cuando comienzo un programa para mejorar algo mio, lo habitual es que lo

80 abandone a los pocos dias

81 | Me cuesta un poco resistir a una tentacion

82 | A veces he hecho cosas por mera excitacién, buscando emociones

83 | Disfruto resolviendo problemas o rompecabezas

84 | Soy mejor que la mayoria de la gente, y estoy seguro de ello

85 |Soy una persona productiva, que siempre termina su trabajo

86 | Cuando estoy bajo un fuerte estrés, a veces siento que me voy a desmoronar

87 |No soy una persona alegre y optimista

Considero que deberiamos contar con autoridades religiosas para tomar

88 .. .
decisiones sobre cuestiones morales

89 | Hagamos lo que hagamos por los pobres y los ancianos, nunca serd demasiado

90 |En ocasiones primero actuo y luego pienso
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91 | A menudo me siento tenso e inquieto

92 | Mucha gente cree que soy algo frio y distante

93 | No me gusta perder el tiempo sofiando despierto

94 | Creo que la mayoria de la gente con la que trato es honrada y confiable

95 | Muchas veces no preparo de antemano lo que tengo que hacer

96 |No se me considera una persona quisquillosa o de mal genio

97 |Si estoy solo mucho tiempo, siento mucha necesidad de la gente

Me despiertan la curiosidad las formas que encuentro en el artey en la

98
naturaleza

99 |Ser absolutamente honrado no es bueno para hacer negocios

Me gusta tener cada cosa en su sitio, de forma que sepa exactamente donde

100 .
esta

101 | A veces he sentido una sensacién profunda de culpa o pecado

102 | En reuniones, por lo general prefiero que hablen otros

103 | Rara vez pongo mucha atencién en mis sentimientos del momento

104 | Por lo general trato de pensar en los demas y ser considerado

105 | A veces hago trampas cuando me entretengo con juegos solitarios

106 | No me avergiienzo mucho si la gente se rie de mi y me toma el pelo

107 | A menudo siento como si estuviera explotando de energia

108 | Con frecuencia pruebo comidas nuevas o de otros paises

109 | Si alguien no me cae simpatico, se lo digo

110| Trabajo mucho para conseguir mis metas

111 | Cuando como las comidas que mas me gustan, tiendo a comer demasiado

112 | Tiendo a evitar las peliculas demasiado violentas y terrorificas

A veces pierdo el interés cuando la gente habla de cuestiones muy abstractas y

113}, .
teoricas

114 | Trato de ser humilde

115 | Me cuesta esforzarme a hacer lo que tengo que hacer

116 | En situaciones de emergencia mantengo la cabeza fria

117 | A veces rebozo felicidad

En mi opinion, las distintas ideas sobre lo que esta bien y lo que esta mal que

118 . . .
tienen otras sociedades pueden ser validas para ellas

119| Los mendigos no me inspiran simpatia

120| Antes de emprender una accidn, siempre considero sus consecuencias

121 | Rara vez me inquieta el futuro

122 | Disfruto mucho hablando con la gente
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123

Me gusta concentrarme en un ensuefo o fantasia y, dejandolo crecer y
desarrollarse, explorar todas sus posibilidades

124

Cuando alguien es agradable conmigo, me entran recelos sobre sus intenciones

125

Estoy orgulloso de mi sensatez

126

Con frecuencia acabo sintiéndome a disgusto con las personas con las que
tengo que tratar

127

Prefiero los trabajos que me permiten trabajar solo, sin que me molesten los
demas

128

La poesia tiene poco o ningun efecto sobre mi

129

Detestaria que alguien pensara de mi que soy un hipdcrita

130

Parece que nunca soy capaz de organizarme

131

Cuando algo va mal, tiendo a culpabilizarme.

132

Con frecuencia, los demds cuentan conmigo para tomar decisiones.

133

Experimento una gran variedad de emociones o sentimientos.

134

No se me conoce por mi generosidad

135

Cuando me comprometo a algo, siempre se puede contar conmigo para llevarlo
a término

136

A menudo me siento inferior a los demas.

137

No soy tan vivo ni tan animado como otras personas

138

Prefiero pasar el tiempo en ambientes conocidos

139

Cuando me han ofendido, lo que intento es perdonar y olvidar

140

No me siento impulsado a conseguir el éxito

141

Rara vez cedo en mis impulsos momentaneos

142

Me gusta estar donde esta la accion

143

Me gusta hacer rompecabezas de los que cuesta bastante resolver

144

Tengo una opinion muy alta de mi mismo

145

Cuando empiezo un proyecto, casi siempre lo termino.

146

Con frecuencia me resulta dificil decidirme

147

No me considero especialmente alegre.

148

Considero que la fidelidad a los propios ideales y principios es mas importante
gue tener una mentalidad abierta

149

Las necesidades humanas deberian estar siempre por delante de las
consideraciones econdmicas.

150

A menudo hago cosas siguiendo el impulso del momento

151

Me preocupo con frecuencia por cosas que podrian salir mal

152

Me resulta facil sonreir y ser abierto con desconocidos
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153

Si noto que mi mente comienza a "volar" y a sofar, generalmente me ocupo en
algo y empiezo a concentrarme en una tarea o actividad alternativa.

154

Mi primera reaccidn es confiar en la gente

155

No parece que haya tenido éxito completo en algo.

156

Es dificil que yo pierda los estribos.

157

Preferiria pasar las vacaciones en una playa muy frecuentada que en una
cabafia aislada en el bosque.

158

Ciertos tipos de musica me producen una fascinacion sin limites

159

A veces consigo con artimafias que la gente haga lo que yo quiero

160

Tiendo a ser algo cuidadoso en el orden

161

Tengo una baja opinién de mi mismo

162

Preferiria actuar por mi cuenta que ser lider de otros

163

Rara vez me doy cuenta del humor o de las emociones que existen en cada
ambiente

164

A la mayoria de las personas que conozco les caigo simpatico

165

Me atengo de forma estricta a mis principios éticos

166

Me siento a gusto en presencia de mis jefes u otras figuras de autoridad

167

Habitualmente me parece que tengo prisa

168

A veces hago cambios en la casa sélo para probar algo diferente

169

Si alguien empieza a pelearse conmigo, yo también estoy dispuesto a pelear

170

Me esfuerzo por conseguir aquello para lo que estoy capacitado

171

A veces como tanto que me enfermo.

172

Adoro la excitacion de las montafias rusas en los parques de diversiones

173

Tengo poco interés en andar pensando sobre la naturaleza del universo o de la
condicién humana

174

Pienso que no soy mejor que los demas, independientemente de cual sea su
condicién

175

Cuando un proyecto se pone demasiado dificil, me siento inclinado a empezar
uno nuevo

176

Puedo comportarme bastante bien en una crisis

177

Soy una persona alegre y animosa

178

Me considero de mentalidad abierta y tolerante con los estilos de vida de los
demas

179

Creo que todos los seres humanos merecen respeto

180

Casi nunca tomo decisiones precipitadas

181

Tengo menos miedos que la mayoria de la gente
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182

Tengo unos fuertes lazos emocionales con mis amigos

183

De nifio rara vez me divertia jugando a ser otra persona (policia, padre,
profesor, etc).

184

Tiendo a pensar lo mejor de la gente

185

Soy una persona muy competente

186

A veces me he sentido amargado y resentido

187

Las reuniones sociales normalmente me resultan aburridas

188

A veces, cuando leo poesia o contemplo una obra de arte, siento una profunda
emocion o excitacién

189

A veces intimido o le "paso la brocha" a la gente para que haga lo que yo quiero

190

No soy compulsivo sobre la limpieza

191

A veces las cosas me parecen demasiado tristes y sin esperanza

192

En las conversaciones tiendo a ser el que mas habla

193

Me parece facil simpatizar, sentir yo lo que sienten los demas

194

Me considero una persona caritativa

195

Trato de hacer mis tareas con cuidado, para que no haya que hacerlas otra vez

196

Si he dicho o hecho mal a una persona, me cuesta mucho poder enfrentarme a
ella de nuevo

197

Mi vida lleva un ritmo rdpido

198

En vacaciones prefiero volver a un sitio conocido y confiable

199

Soy "cabezdén" y testarudo

200

Me esfuerzo por llegar a la perfeccién en todo lo que hago

201

A veces hago las cosas impulsivamente y luego me arrepiento

202

Me atraen los colores llamativos los estilos ostentosos y lujosos

203

Tengo mucha curiosidad por los temas intelectuales

204

Preferiria elogiar a otros que ser elogiado

205

Hay tantas pequefas cosas que hacer que a veces lo que hago es no atender
ninguna

206

Cuando parece que todo va mal, todavia puedo tomar buenas decisiones

207

Rara vez uso palabras como fantastico o sensacional para describir mis
experiencias

208

Creo que si una persona no tiene claras sus creencias a los 25 afos, algo no le va
bien.

209

Me inspiran simpatia los que son menos afortunados que yo

210

Cuando voy de viaje, lo planifico cuidadosamente con antelacién

211

A veces me vienen a la mente pensamientos aterradores

212

Me tomo un interés personal por la gente con la que trabajo
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213

Tendria dificultad para dejar que mi pensamiento vagara sin control o direccién

214

Tengo mucha fe en la naturaleza humana

215

Soy eficiente y eficaz en mi trabajo

216

Hasta las minimas molestias me pueden resultar frustrantes

217

Disfruto de las fiestas en las que hay mucha gente

218

Disfruto leyendo poesias que se centran mas en los sentimientos e imagenes
que en acontecimientos

219

Estoy orgulloso de mi astucia para tratar con la gente

220

Gasto un monton de tiempo buscando cosas que he perdido

221

Con demasiada frecuencia cuando las cosas van mal me siento desanimado y a
punto de tirar la toalla

222

No me parece facil sumir el control de una situacién

223

Cosas raras o singulares (como ciertos olores o los nombres de lugares lejanos )
pueden provocarme fuertes estados de dnimo

224

Me aparto de mi camino por ayudar a los demas, si puedo

225

Tendria que realmente estar enfermo para perder un dia de trabajo

226

Cuando alguien que conozco hace tonterias, siento vergilienza ajena

227

Soy una persona muy activa

228

Cuando voy a alguna parte sigo siempre el mismo camino

229

Con frecuencia me enredo en discusiones con mi familia y mis companeros

230

Soy un poco adicto al trabajo

231 | Siempre soy capaz de mantener mis sentimientos bajo control
232 | Me gusta ser parte del publico en las actividades deportivas
233 | Tengo una gran variedad de intereses intelectuales

234 | Soy una persona superior

235 | Tengo mucha autodisciplina

236 | Soy bastante estable emocionalmente

237 | Me rio con facilidad

238

Considero que la nueva moralidad sobre lo que se esta permitido no es de
ninguna manera una moralidad

239

Antes preferiria ser conocido como un persona misericordiosa que como una
persona recta

240

Antes de contestar una pregunta, lo pienso dos veces
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Apéndice N° 8

FERIA DE

CAMARA DE COMECIO, INDUSTRIA, TURISMO
Y AGRICULTURA DE ALAJUELA

Ly

MUSED HISTGRIC ”"lTUgn,ua,: 4
AN

EMPRESAS PARTICIPANTES

2440-0053 | 8703-0792

e ACADEMIA LiDER e  PORTAFOLIO INMOBILIARIO

e ALMACEN FRANCISCO LLOBET E HIJOS e  PUERTA A PUERTA

e  CARNES CASTILLO e  ROSTIPOLLOS

e ECORESOLVA o SODEX0

e |COLLECT SA e TICOPLANT

e |NTENSA o VAXXEN

e K9 INTERNACIONAL o  CAMARA DE COMERCID, INDUSTRIA,

e  MONTECILLOS TURISMO Y AGRICULTURA DE ALAJUELA

e PEPSICO EN REPRESENTACION DE SUS 200

e PAPA JONES / EMPRESAS
«2 INFO@CAMARA-ALAJUELA.COM
a

JVhs
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FERIA DE

CAMARA DE COMECID, INDUSTRIA, TURISMO
Y AGRICULTURA DE ALAJUELA

Lug I'

MUSEO HISTORICO CUI-TUR

PUESTOS REQUERIDOS

o~

(=2
- Profesores, en diferentes Greas - Coordinador de Limpieza =
- Auxiliar de restaurante - Registrador Parqueo =
- Auxiliar de servicio - Oficial de Monitoreo =
- Ayudante de cocina - Supervisor de Seguridad _
- Representantes de ventas para todo el pais - Coordinador de Seguridad i)
- Mercaderistas para todo el pais - Operario de Mantenimiento. ¥
- Personal para Bodega = Bogiegueros S
- Oficiales de Seguridad - Cajeros iy
- Auxiliares de planta - Dependientes @
- Carniceros - Eshpodores S
- Mensaijeros y Choferes - Pedn de bodega =
- Auxiliar general de Food - Etiquetadoras i
- Cocinero/Pastelero - Mentacarguistas =
- Chofer para servicio de alimentacién - Aduanas :
- Supervisor de Food - Auxiliar contable y digitadores. <
- Misceldaneo - Pizzer(_)s =
- Auxiliar general de Mantenimiento. - Motorizados &
- Asesor de cobros - Asistente de restaurantes g

- Asesor de televentas - Gerente de restaurantes
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Apéndice N° 9
Academia Lider ALAJUELA ha anadido

5 fotos nuevas.
4 horas * Q

Feria de Empleo - Afiliados a la Camara de Comercio,
Industria y Agricultura de Alajuela.

® Museo Histérico Juan Santamaria

=17y 18 de octubre 2018.

Trae tu curriculum, estamos reclutando para
docentes en todas las areas.

O 10 2 comentarios

I]b Me gusta C) Comentar A> Compartir
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Apéndice N° 10

Valoracion: Recomendada

Informe general del candidato

Fecha: 12 de noviembre del 2018

Nombre completo de interesado: P-1
Numero de cédula: XXXXXXXXXXXXXXX
Teléfono de contacto: XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Domicilio: XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Puesto para el que aspira: Docente de inglés
Entrevistador: Kemberly Montoya

a. Anotaciones de la observacion:

La sefiora P-1 se presenta a la entrevista con una vestimenta casual, usando una camiseta, un
pantaldn color caqui y zapatos casuales, Presentaba una apariencia general un tanto descuidada,
su cabello no estaba peinado.

Se presenta a la entrevista a la hora indicada, entregando los documentos solicitados con
anterioridad. Contesta las preguntas con seguridad y rapidez.

b. Autoconocimiento:

La sefiora P-1 se considera a si misma como una persona activa, a la cual le gustan los retos,
los deportes, la naturaleza, la lectura y el orden. Ademas de considerar que tiene como cualidades
importantes el orden, la puntualidad, la responsabilidad y la honradez. Sus valores personales y
para el trabajo afiade que son el tener palabra como una profesional, cumplir con las fecha limites
para la entrega de los resultados.

Las personas que le sacan de quicio son aquellos jévenes que estan en las calles pidiendo
dinero, cuando estos mismos cuentan con todas sus facultades mentales y fisicas.

Como objetivos a corto plazo menciona el lograr una estabilidad laboral. Mientras que a largo
plazo el poder aprender aleman y viajar, asi como el poder pagar deudas de préstamos que tiene
ahora.

c. Formacion

Bachillerato en la ensefianza del inglés.
TOEIC C1

d. Experiencia laboral:

3 afios de experiencia.
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a. Cuadro comparativo de valoracion del nivel de competencias dominantes:
A continuacidn se presenta un cuadro comparativo con los puntajes obtenidos por el candidato,

en el cual “A” tiene un valor de 100%, “B” de 75%, “C” de 50 y por ultimo “C” de 25%. Con este
puntaje se pretende mostrar que tan desarrollada tiene las siguientes

Competencia |A| B | C | D
Comunicacion | X

asertiva
Dinamismo X
Capacidad de X

Organizacién y
Planificacion
Tolerancia X

En comunicacion asertiva, obtuvo un puntaje de A o 100%, gracias a los canales satisfactorios
de comunicacion que ha logrado abrir en su dmbito personal, laboral y familiar.

En dinamismo obtiene un puntaje de C 0 50%, la cual debe de desarrollar ain mas esta
capacidad.

En capacidad de organizacion y planificacion obtuvo un puntaje de C o 50%, esta capacidad
debe de desarrollarla ain mas.

En tolerancia obtuvo un puntaje de B o0 75%, demostrando poder actuar de forma correcta en
situaciones estresantes.

e. Conocimientos sobre Academia Lider :

La sefiora P-1 menciona conocer muy poco sobre Academia Lider, cree que esta misma lleva 2
anos ejerciendo, anade que ha visto mucha publicidad de la Academia en redes socialesy ve a la
empresa ya consolidada en el mercado. Considera que es la persona mas adecuada para el puesto
de docente en inglés porque tiene carisma, puede escuchar y entender a los demas, estuvo en
Canadd 9 semanas y regresd a este mismo pais posteriormente por mas tiempo. La razén por la
gue desea trabajar para Academia Lider es porque le llama mucho la atencidn, por la cercania de
Su casa y para asi poder aprender de la misma.

Considera que sus puntos fuertes para el puesto de docente en inglés son la gramatica y como
puntos débiles es el no ser siempre tan dindmica, le gustaria realizar mas actividades dentro de sus
clases. Tiene disponibilidad inmediata.

Menciona no estar participando en ningln otro proceso de seleccién. Si se encuentra
tributando en el Ministerio de Hacienda.
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Resultados de la Prueba de Personalidad

A continuacion se brindan los resultados significativos obtenidos en la prueba de personalidad
NEO-PI por la sefiora P-1.

e Sumuy alta puntuacién en vulnerabilidad puede indicar a una persona vulnerable al estrés.
Se les dificulta el lidiar con el estrés, con ser dependientes, sentirse desesperanzados, o se
paniquean al encontrarse con situaciones imprevistas.

e Su alta puntuacién en asertividad puede indicar a una persona dominante, luchadora y
socialmente ascendentes.

e Su alta puntuacién en busqueda de las emociones puede indicar a una persona que busca
emociones excitantes y estimulantes.

e Su alta puntuacion en fantasia puede indicar a personas con una vivida imaginacién y una
fantasia muy activa. Pueden ser sofiadores despiertos pero no como una forma de fuga de
la realidad, sino, como una forma de ser creativos y crear un interesante mundo interior.
Ellos elaboran y desarrollan sus fantasias y creen que la fantasia enriquece sus vidas.

e Su alta puntuaciéon en acciones puede interpretarse que le gusta la novedad y la variedad
antes que lo rutinario y cotidiano.

e Su alta puntuacién en ideas puede interpretarse como de una persona a la que le gusta la
busqueda y disertacidn de nuevas ideas, la ambicidn intelectual es una de sus favoritas sin
perder la apertura y flexibilidad de nuevas ideas. Gustan de las actividades que representen
un reto intelectual, la filosofia, sin representar aqui que sean mas o menos inteligentes.

e Su baja puntuacion en valores puede indicar a una persona que generalmente se adhiere a
la autoridad y al honor de la tradicién y generalmente son conservadores.

e Su baja puntuaciéon en confianza puede indicar a una persona cinica y escéptica y asumen
gue los demas son deshonestos y peligrosos.

e Su baja puntuacion en franqueza puede interpretarse como de una persona que es
tendenciosa a manipular a los otros a través del elogio, astucia y el engafo.

e Su alta puntuacion en modestia puede indicar a una persona humilde sin que ello implique
gue sean personas con baja autoestima o faltos de confianza.

e Su muy alta puntuacién en deliberacion puede indicar a una persona deliberativa y cauta,
personas que piensan cuidadosamente antes de actuar.
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Resumen

En resumen se puede interpretar que la sefiora Patricia-1 es una persona vulnerable al estrés, se le
puede dificultar lidiar con el estrés o puede entrar en panico en situaciones estresantes. Puede
indicar a una persona dominante, luchadora y socialmente ascendentes. Puede indicar a una
persona que busca emociones excitantes y estimulantes. Puede indicar a personas con una vivida
imaginacidn y una fantasia muy activa. Pueden ser sofiadores despiertos pero no como una forma
de fuga de la realidad, sino, como una forma de ser creativos y crear un interesante mundo
interior.

Ellos elaboran y desarrollan sus fantasias y creen que la fantasia enriquece sus vidas. Puede
interpretarse que le gusta la novedad y la variedad antes que lo rutinario y cotidiano. Puede
interpretarse como de una persona a la que le gusta la busqueda y disertacion de nuevas ideas, la
ambicion intelectual es una de sus favoritas sin perder la apertura y flexibilidad de nuevas ideas.
Gustan de las actividades que representen un reto intelectual, la filosofia, sin representar aqui que
sean mas o0 menos inteligentes.

Puede indicar a una persona que generalmente se adhiere a la autoridad y al honor de la tradicién
y generalmente son conservadores. Puede indicar a una persona cinica y escéptica y asumen que
los demads son deshonestos y peligrosos. Puede interpretarse como de una persona que es
tendenciosa a manipular a los otros a través del elogio, astucia y el engafio. Su alta puntuacién en
modestia puede indicar a una persona humilde sin que ello implique que sean personas con baja
autoestima o faltos de confianza. Puede indicar a una persona deliberativa y cauta, personas que
piensan cuidadosamente antes de actuar.

A nivel general, se puede observar que esta persona coincide con el perfil en algunas
competencias importantes como ser la comunicacion asertiva y la tolerancia, asi como su gusto
por la novedad y la variedad en lo creativo y dindmico. Requiere mejorar en otras competencias
como ser el dinamismo y su capacidad de planificacion y organizacién, como también en su estado
de vulnerabilidad, ya que puede ser en ocasiones muy vulnerable al estrés. Pero en rasgos
generales P-1 posee caracteristicas que van acorde al perfil de un docente y durante la entrevista
se mostré muy confiada y segura.
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Apéndice N° 11

Valoracion: Recomendada

Informe general del candidato

Fecha: 31 de octubre del 2018

Nombre completo de interesado: P-2
Numero de cédula: XXXXXXXXXXXXXXX
Teléfono de contacto: XXXXXXXXXXXXXXXX
Entrevistador: Kemberly Montoya
Domicilio: XXXXXXXXXXXXX

Puesto para el que aspira: Docente de inglés

b. Anotaciones de la observacién:

La joven P-2 se presenta a la entrevista con una vestimenta formal, adecuada para la ocasion,
usando un pantaldn de vestir, camisa formal y tacones bajos. Presentaba una apariencia de
adecuada higiene personal.

Se presentd a la entrevista a la hora indicada, presenté asi mismo los documentos solicitados
con anterioridad. Contesta las preguntas con facilidad, espontaneidad y con mucha confianza.

c. Autoconocimiento:

Se describe asi misma como una persona que posee como cualidades importantes el ser muy
organizada y la alta motivacidn que tiene para aprender, afiadiendo que las personas nunca dejan
de aprender. Como area de mejora menciona el no ser tan perfeccionista ya que a veces esto le
produce estrés.

Como valores personales y para el trabajo presenta la responsabilidad, la motivacion, la
espiritualidad, la responsabilidad, la tolerancia, la humanidad y la honestidad. Comenta ademas
gue es una persona a la cual no le gusta tener problemas con nadie y que se considera una
persona muy amigable. Las personas que le sacan de quicio son aquellas que no se dejan ayudar y
gue buscar huir de la ayuda y de aquellos que buscan brindarselas.

Presenta metas a corto plazo como ser el encontrar un trabajo estable; y a largo plazo el seguir
creciendo en el area en la que se esté desempefiando.

d. Formacién
Cuenta con un bachillerato en inglés como lengua extranjera. UTN
Por recibir titulo de bachillerato en la ensefianza del inglés como lengua extranjera. UTN

e. Experiencia laboral:
Docente de inglés (1 afio y medio) Ambientalista el Roble
CTP Sabanilla
Liceo de Poas
Saint John Baptist
Kinder Humminbird
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f. Cuadro comparativo de valoracién del nivel de competencias dominantes:

A continuacidn se presenta un cuadro comparativo con los puntajes obtenidos por el
candidato, en el cual “A” tiene un valor de 100%, “B” de 75%, “C” de 50y por ultimo “C” de
25%. Con este puntaje se pretende mostrar que tan desarrollada tiene las siguientes
competencias el candidato.

Competencia |A| B | C | D
Comunicacion | X
asertiva
Dinamismo X
Capacidad de
planificaciony | X
organizacion
Tolerancia X

P-2 presenta un buen nivel de comunicacion asertiva, con un puntaje de A o 100%,
demostrando que toma las medidas correctas y adecuadas para poder transmitir un mensaje a
otra persona, manteniendo canales de comunicaciéon abiertas con otras personas.

En dinamismo obtuvo un puntaje de A 0 100%, en donde demuestra que tiene la capacidad de
actuar con entusiasmo y perseverancia para poder cumplir con los objetivos institucionales,
pudiendo superar los obstaculos que se le presentaron en determinados momentos.

En capacidad de planificacion y organizacion obtuvo un puntaje de A o 100%, en donde
demuestra que tiene la capacidad de crear y cumplir con las metas, y que su proceso de
planificacion y organizacion le han traido buenos resultados.

En tolerancia, obtuvo un puntaje de B o 75%, en donde es capaz de mantener la calmay la
paciencia en situaciones de estrés, asi como el poder comprender las situaciones por las que pasan
los demas.

g. Conocimientos sobre Academia Lider :

Sus conocimientos sobre Academia Lider se basan en saber que la institucion lleva ya afos de
trayectoria y que cuenta con horarios que favorecen a aquellos estudiantes y docentes que
estudian o trabajan por aparte. Le gustaria trabajar con Academia Lider porque considera que los
grupos en ocasiones son pequefios y esto le favorecera para poder brindar mayor calidad en su
ensefianza y poder asi dar una atencién mas personalizada. Ademas que los horarios de la
Academia son muy flexibles.

Considera que sus puntos fuertes para el puesto de docente en inglés son el hecho que no le
gusta menospreciar a sus alumnos, le gusta crear un ambiente de confianza pero siempre ligado
con los limites. Como puntos débiles, considera que se estresa mucho cuando son grupos grandes
ya que a veces quiere dar una mejor atencidn a cada uno y no puede por la gran cantidad de
alumnos.

Presenta una disponibilidad inmediata (la mayoria de noches recibe clases en la universidad). Y
no participa de ningln otro proceso de seleccidén de personal. No se encuentra tributando en el
Ministerio de Hacienda.
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Resultados de Prueba de Personalidad

A continuacion se brindan los resultados significativos obtenidos en la prueba de personalidad
NEO-PI por la joven Priscila Vargas Jiménez.

Su baja puntuacién en ansiedad puede indicar a una persona calmada y relajada.

Su baja puntuaciéon en depresion puede indicar a una persona que escasamente
experimenta este sentimiento, pero no necesariamente son alegres y optimistas.

Su baja puntuacion en ansiedad social puede interpretarse como una persona que presenta
indicios de sentirse incomodos con otros, sensibles al ridiculo y tendenciosos a sentimientos
de inferioridad, poseen algo similar a la timidez y la ansiedad social; todo ello en publico,
mas no en privado. Todos estos indicadores los presenta en un nivel bajo.

Su baja puntuacién en impulsividad puede interpretarse a la posibilidad de resistirse a las
tentaciones con buena tolerancia a la frustracion.

Su alta puntuacidén en vulnerabilidad puede indicar a una persona vulnerable al estrés. Se
les dificulta el lidiar con el estrés, con ser dependientes, sentirse desesperanzados, o se
paniquean al encontrarse con situaciones imprevistas.

Su baja puntuacién en cordialidad no significa que sea una persona hostil, ni tampoco
carente de compasidn, se presentan mas bien como personas formales, reservadas y
distantes en las relaciones interpersonales.

Su baja puntuacién en gregarismo puede indicar a personas solitarias que no buscan o hasta
evitan la presencia de otros.

Su baja puntuaciéon en actividad puede indicar a una persona pasiva y relajada sin
necesariamente referirse a que sean vagos y dejados.

Su baja puntuacién en emociones positivas puede indicar a personas menos exuberantes y
de poca jovialidad, sin referirse a la infelicidad.

Su alta puntuacién en fantasia puede indicar a personas con una vivida imaginacién y una
fantasia muy activa. Pueden ser sofiadores despiertos pero no como una forma de fuga de
la realidad, sino, como una forma de ser creativos y crear un interesante mundo interior.
Ellos elaboran y desarrollan sus fantasias y creen que la fantasia enriquece sus vidas.

Su baja puntuaciéon en sentimientos puede interpretarse como de una persona que
muestran una afectividad un tanto bloqueada, y creen que los sentimientos no son de
mayor importancia.

Su alta puntuacién en acciones puede interpretarse que le gusta la novedad y la variedad
antes que lo rutinario y cotidiano.

Su baja puntuacién en valores puede indicar a una persona que generalmente se adhiere a
la autoridad y al honor de la tradicién y generalmente son conservadores.

Su baja puntuacién en confianza puede indicar a una persona cinica y escéptica y asumen
gue los demas son deshonestos y peligrosos.

Su muy baja puntuacién en franqueza puede interpretarse como de una persona que es
tendenciosa a manipular a los otros a través del elogio, astucia y el engafo.

Su baja puntuacidn en altruismo puede indicar a personas que suelen evitar involucrarse
con los demas y tienden a centrarse mas en su propio beneficio.

Su baja puntuacién en actitud conciliadora puede indicar a una persona agresiva, que
prefieren la competencia antes que la cooperacion, no se conmueven si expresan la
agresion o el enojo.
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e Su baja puntuacién en modestia puede indicar a una persona que se cree superior y que
son percibidos por las otras personas como arrogantes.

e Su baja puntuacion en el sentido del deber puede indicar personas poco confiables y de
menor seguridad en cuanto al cumplimiento de sus principios.

e Su baja puntuacién en autodisciplina puede indicar a una persona que pierde el tiempo, no
inicia sus labores, se aburren y abandonan las tareas. No hay motivacion y de ahi la falta de
acabamiento en sus proyectos.

Resumen

En resumen, se puede interpretar que P-2es una persona calmada y relajada. Sin sefiales de
depresion. Que en ocasiones puede llegar a sentirse incomoda con otros, puede ser timida en
publico, presentando estos indicadores en un nivel bajo. Puede llegar a resistirse a las tentaciones
con buena tolerancia a la frustracion. Puede ser vulnerables al estrés, teniendo dificultades en
lidiar con esta, y puede entrar en panico al encontrarse en situaciones imprevistas. Puede ser una
persona formal, reservada y distante en las relaciones interpersonales. Puede ser solitaria, que no
busca o incluso evita la presencia de otros. Puede presentar una imaginacion y fantasia muy
activa. Puede no mostrar sus emociones o sentimientos ya que no le presta mayor importancia a
esto. Prefiere la novedad y la variedad antes que lo rutinario y cotidiano. Aunque por otro lado
presenta indicios de adherirse a la autoridad y al honor de la tradicidn y generalmente es
conservadora.

Puede llegar a ser una persona cinica y escéptica, que asume que los demas son deshonestos y
peligrosos. Puede llegar a ser una persona que es tendenciosa a manipular a los otros a través del
elogio, astucia y el engafio. Puede llegar a ser una persona que suelen evitar involucrarse con los
demas y tienden a centrarse mas en su propio beneficio.

Puede llegar a ser una persona agresiva, que prefieren la competencia antes que la
cooperacion, no se conmueven si expresan la agresion o el enojo. Una persona que se cree
superior y que son percibidos por las otras personas como arrogantes. Puede llegar a ser poco
confiable y que no cumple siempre con sus principios. Puede llegar ser una persona que pierde el
tiempo, no inicia sus labores, se aburren y abandonan las tareas. No hay motivacién y de ahi la
falta de acabamiento en sus proyectos.

A nivel general, se puede observar que esta persona coincide con el perfil en algunas
competencias importantes como ser la comunicacion asertiva, el dinamismo, capacidad de
planificacion y organizacidn y tolerancia. Requiere mejorar en su nivel de ansiedad social, porque
puede en ocasiones llegar a sentirse incomodo con otros y presentar en momentos timidez. Debe
de mejorar también su nivel de vulnerabilidad, porque en dados momentos se le puede llegar a
dificultar el lidiar con el estrés. Presenta ademas rasgos de preferir la competencia antes que la
cooperacion con otros, y por ultimo, debe de mejorar su posible nivel de autodisciplina, porque
puede representar que no hay motivacién en el cumplimiento de sus labores y por dicha razén
puede aburrirse al cumplir con estas. Pero en rasgos generales, la gran mayoria de competencias
son cumplidas por dicho candidato, y su desenvolvimiento en la entrevista fue satisfactoria.



