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RESUMEN

La importancia de la Seleccion de Personal para la Unidad Educativa Particular
“Santo Domingo de Guzman” de Ambato, ha propiciado elaborar un Manual de
Seleccion y Contratacion de Personal Docente, herramienta indispensable para
mecjorar la calidad educativa.

Esta propuesta tiene como propésito actualizar las herramientas existentes, para
reducir tiempo y costes, ofreciendo educaciéon de calidad vy satisfaccion de los
clientes que son estudiantes y padres de familia, evitan la rotacion de personal

que es nuestro principal objetivo.

Toda empresa educativa debe tener lineamientos claros 'y precisos para
contratacién docente, siempre en bisqueda de la calidad humana y académica en el

trabajo.

El costo de una seleccion eficiente, es una buena inversion, por los ahorros que la
Institucion Educativa obtendra al evitar la rotacién de personal, el adiestramiento
continuo, los periodos de rendimiento limitado de los nuevos empleados y sobre

todo, por la eficiencia y calidad del trabajo realizado por la persona adecuada.

Nuestra Institucion valora su activo mas importante, las personas. Apostamos a
este Manual de Seleccion y Contratacion de Personal Docente que nos dara la

opcion de proporcionar el camino mas adecuado a las necesidades Institucionales.
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ABSTRACT

The importance of the selection of personnel for Unidad Educativa Particular “Santo
Domingo de Guzman™ has inspired to elaborate a selection and recruiting of Educational

Personnel Manual, a vital tool to improve the educational quality.

This proposal purpose is to upgrade the existent tools in order to reduce time and costs,
offering quality education and the clients’ satisfaction that are students and family parents, to

avoid personnel rotation that is our main objective.

Every educational company should have clear and precise limits for the educational

recruiting, always in search of the working human and academic quality.

The cost of an efficient selection is a good investment, due to the savings that the
Educational Institution will obtain when avoiding personne! rotation, the continuous training,
the periods of the news employees’ limited training and mainly for the efficiency and

working quality carried out by the appropriate person.

Our institution values its more important asset, which are people. We bet to this selection
and recruiting manual of Educational Personnel that will give us the option of providing the

most appropriate road to the institutional necessities.
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CAPITULO 1

PLAN DE INVESTIGACION

1.1. TEMA.

Seleccién de Personal Docente con Instrumentos Técnicos para la Unidad Educativa

Particular “Santo Domingo de Guzman” de Ambato, para el periodo 2012.

1.2. PROBLEMA.

LA SELECCION DEL PERSONAL NO HA SIDO LA MAS
TECNICA.

La investigacion que he realizado se efectud en la Unidad Educativa Particular
“Santo Domingo de Guzman” de Ambato, por eso es pertinente conocer a breves

rasgos el establecimiento.

La Institucion esta localizada en la parte centro - occidental de la Parroquia Atocha-
Ficoa y al noroccidente del centro de la ciudad de Ambato, quienes habitan en Ficoa,
son personas con un aceptable nivel cultural y académico, en su mayorfa con titulos

profesionales.

Rcgentado por las Hermanas Dominicas de la Inmaculada Concepceion, se inicia
con ¢l nombre de “Instituto Dominicano Santa Inés” de ensefianza primaria, 1936.El
15 de agosto de 1963 y con resolucion ministerial No. 18-56 cambia de nombre por
el de Normal “Carmen Barona” para la formacion de Maestras de Educacion

Primaria.

Cuando el Ministerio de Educacion, suprimio los normales, se gestiono el cambio de
nominacion de la Institucion por ¢l de Colegio “Santo Domingo de Guzmdn™ con la

resolucion ministerial No 151-26-08-1979, ofreciendo la Educacion Basica y el



Bachillerato en Humanidades Modernas con las especialidades de Fisico
Matematico, Quimico Biologicas y Sociales.

En la actualidad ofrece: la Educacion Bésica Inicial, la Educacion Basica Media, la
Educacion Basica Superior y el bachillerato con las especialidades de: Ciencias
Generales y Comercio y Administracion con la especialidad de Contabilidad. Con la
nueva ley de educacion se increment6 el Bachillerato General Unificado (BGU).
Cuenta con una poblacién de 1540 alumnas, y una Planta Docente muy bien
preparada, 10 Religiosas, Personal Docente, Administrativo y de Apoyo. Con su

eslogan de calidad “Potencializando valores, ciencia e innovacion para la vida™.

[.a Unidad Educativa Particular “Santo Domingo de Guzman™ de Ambato, con su
trayectoria, historia, posicionamiento y prestigio muy bien ganado; quiere aplicar la
Seleccion de Personal Docente, actualizando los instrumentos existentes, elevando
el rendimiento del personal contratado, para alcanzar mayor participacion en

determinados puestos y asi evitar el ingreso de personal no muy calificado.

En toda empresa ya sea de productos o de servicios se requiere una adecuada
contratacion de personal, cuanto mas en la empresa educativa. Conocemos que la
seleccion de personal es un proceso que integra la vinculacién, mantenimiento,
remuneracion y bienestar social del factor humano. Todo esto en busqueda de la
calidad humana en el trabajo. El proceso de seleccion consiste en una serie de pasos

enfocados a elegir qué aspirante se encuentra mas apto para ser contratado.

Podemos encontrar empresas en las que el proceso de seleccion se hara de una forma
més larga y con una serie de pruebas o entrevistas, como es de esperar esto ocurre ya

sea por politicas internas o porque el cargo a ocupar asi lo requiere.

Sin importarnos la modalidad de una seleccién de personal, sabemos que tiene

algunas ventajas como:
. Favorece la adaptacion de la persona a la empresa educativa.

o Facilita la integracion del trabajador a la empresa



. Contribuye al incremento de la productividad en el trabajo

. Disminuye la fatiga que ocurre por inadaptacion.

. Permite la adecuada capacitacion de personal en los programas de formacion.
. Elimina ¢l favoritismo, se coloca al trabajador en el lugar donde mejor dcbe
rendir.

. Se evita el desgaste intelectual y emocional y se ahotra tiempo en la

ejecucion de tareas.

El costo de una seleccién eficiente, es una buena inversion, por los ahorros que la
empresa obtendra al evitar la rotacion de personal, ¢l adiestramiento continuo, los
periodos de rendimiento limitado de los nuevos empleados y sobre todo, por la

eficiencia y calidad del trabajo realizado por la persona adecuada.
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1.4. DEFINICION DEL PROBLEMA

Para la elaboracion de esta investigacion se planteara las siguientes preguntas:

,De qué forma influye la Seleccién Técnica de Personal Docente en el crecimiento

personal y profesional de los maestros en la Institucion?.

¢Es posible alcanzar mejoras competitivas implantando procesos requeridos para

una correcta Seleccion de Personal en la Unidad Educativa Particular “Santo

Domingo de Guzman™?.

;Cémo influye un Manual de Seleccion y Contratacion de Personal Docente en la

Unidad Educativa Particular “Santo Domingo de Guzman” de Ambato?.

;Los pasos necesarios y adecuados para la Seleccion de Personal Docente ha

colaborado en la calidad educativa?.
1.5. DELIMITACION DEL TEMA

La presente investigacion sera realizada:

Provincia: Tungurahua.

Canton: Ambato.

Institucion: Unidad Educativa Particular “Santo Domingo de Guzman™.
Area: Docentes de la Unidad Educativa.

Afio: 2012.



1.6. OBJETIVO GENERAL

Definir los pasos necesarios para la seleccion de personal docente en la Unidad

Educativa Particular “Santo Domingo de Guzman™ de Ambato, en el periodo 2012.

1.7. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.7.1. Investigar como se ha venido realizando el proceso de seleccion de personal

docente.
1.7.2. Analizar los pasos requeridos para una correcta seleccion.

1.7.3. Elaborar un Manual de Seleccion y Contratacion de Personal para la

Unidad Educativa Particular “Santo Domingo de Guzméan™ de Ambato.

1.8. JUSTIFICACION

La Seleccion de Personal evidenciara el nivel de calidad educativa en la Unidad

Educativa Particular “Santo Domingo de Guzman™ de Ambato.

Al contratar personal en una empresa educativa tiene como objetivo colocar a la
persona indicada, en el puesto adecuado y con un costo equitativo. Hoy en dia las
empresas tienen a su disposicion diversidad de técnicas para la seleccion de personal

que las apoyan en su busqueda de los mejores perfiles.

El “Santo” de Ambato quiere potenciar la gestion curricular proporcionando el

resultado 6ptimo para sus procesos de seleccion de personal docente.

La aplicacion del Manual de Seleccion y Contratacion de Personal Docente nos

dara la opcion de proporcionar el camino més adecuado a las necesidades



Institucionales. Nos permitira reducir tiempo y costes, ofreciendo educacion de

calidad y satisfaccion de los clientes que son estudiantes y padres de familia.

En el Manuel encajaremos la filosofia institucional, integraremos vision, mision,
valores y politicas de una manera optima y eficaz mediantc un plan de acogida y
capacitacion. La asesoria a la solucion de conflictos mejora el clima
organizacional, bajando las tensiones laborales.

Qustentar la seleccion de Personal Docente con el conocimiento y experiencia,
garantizard la efectividad del servicio educativo, incorporando a la persona indicada,

en el puesto determinado.

1.9. CONTEXTUALIZACION

MACRO

En Ecuador el tema de Seleccion de Personal ha pasado a ser una preocupacion
para los emplcadores;dadas las exigencias del Ministerio de Relaciones Laborales
y el constante cambio de disposiciones a nivel de pais.Es fundamental pensar
estratégicamente en el personal que formara parte de una empresa, cuanto mas de

una Institucién Educativa.

A este requerimiento responde la proliferacion delas consultorias y las empresas de
seleccion de personal, convirtiéndose en una pieza clave en el mundo de los
recursos humanos, en la que los empleadores confian cada vez mas a la hora de

reclutar personal.

Si entramos a internet encontramos el sinnumero de empresas de seleccion de
personal, con un equipo formado por profesionales en psicologia, talento humano y
gestion, quienes realizan el analisis de las necesidades dc la empresa, cultura
organizacional, y en base a ello ejecutaran la bisqueda y seleccion del perfil 6ptimo

para el desempefio, con propagandas como esta: Consulting&Tax —Pichincha



Somos una consultoria de Talento Humano, realizamos procesos de seleccion

para varios cargos.

En algunas ciudades, como Quito, Guayaquil el Internet se ha convertido en un
medio habitual de reclutamiento, que ayuda en gran medida a tomar la decision
correcta. Los precios en las webs son muy inferiores a lo que costaria una insercion
en un periodico y ademas podemos encontrar incluso alternativas gratuitas. Se
reducen los tiempos, tanto para insertar el anuncio, como para recibir la respuesta.La
posibilidad de filtrar a los candidatos a través de preguntas puntuadas tanto tipo test
como abiertas, que nos dardn una puntuacién, evitando asi admitir cientos de
curriculums con perfiles poco adecuados para el puesto. Los anuncios en internet

pueden incluir vinculos con paginas creadas especialmente para la oferta.

La seleccion de personal en el ambito educativo fiscal el Ministerio de Educacion

convoca al concurso de méritos y oposicion para los candidatos elegibles.

La ministra de Educacion Gloria Vidal enfatizé en la transparencia que ahora
existe para el ingreso de los docentes al magisterio fiscal. Recordo que es la primera
vez en la historia que se selecciona por medio de concursos de méritos y oposicion a

los mejores profesionales de la docencia, para que ingresen al magisterio.

Modalidad de seleccion del Ministerio de Educacion; mediante su portal web,
informa sobre el inicio del concurso para la seleccion de docentes que ingresaran al
magisterio fiscal. Para esta fase convocan a inscribirse en los concursos unicamente
a los candidatos considerados elegibles en los concursos regulados por los acuerdos
ministeriales 438-07 y 018-10, los cuales se encuentran en condicion de candidatos
elegibles, al haber cumplido con el puntaje minimo requerido en las pruebas de

oposicion realizadas anteriormente.

Los candidatos elegibles deberan inscribirse en el concurso de su preferencia a través
de la pagina web del Ministerio de Educacion, y actualizar su informacion de méritos
en el sistema de informacién del Ministerio de Educacion (SIME). Una vez

concluido con este proceso presentaran su carpeta de méritos para su validacion, en



las Direcciones provinciales de educacion correspondientes al lugar del concurso en

¢l que se inscribieron.

Cumplidos estos pasos, convocan a los candidatos que completaron el proceso a
rendir la clase demostrativa y la entrevista en el establecimiento educativo donde se
inscribicron a concurso. Posteriormente publican resultados finales-calificaciones.

En el magisterio particular no se ha unificado criterios, cada Institucion ha
establecido parametros de acuerdo a la filosofia, mision, vision y valores del

Plantel. sin descuidarnos de Jas necesidades del puesto a cubrir.

MESO

lLLa provincia de Tungurahua, que segin el Instituto Nacional de Estadistica y
Censos, (INEC) esta habitada por 441.389 personas, es una de las ciudades con
mayor dindmica comercial, cobertura de servicios publicos y una poblacion que
histéricamente se la identifica con la produccién de bicnes.El trabajo es una de las

prioridades y virtudes de los ambatefios, lo marcado es el comercio.

I'n Ambato se desarrolla a diario una intensa jornada en las 96 industrias, 150
pequeiias industrias y mas de 4 498 establecimientos comerciales registrados en las
cAmaras de la produccién. Mientras, con la misma dinamica del tradicional lunes de
feria, los ambatefios le apuestan a una variedad de opciones productivas, que le dan
esc toque vanguardista que le atribuyen los fordneos.Ambato es el puntal de los

negocios a cualquicr escala.

Por lo expresado se requiere de una excelente seleccion de personalque permita
una gestion rapida y eficaz de la relacion con los candidatos, para localizar,
visualizar y evaluar candidaturas, asignar procesos de seleccion y realizar su

seguimiento.

La acertada seleccién de personal considera ahorro en tiempos de gestion y coste, lo
que permitira a los responsables de la seleccion centrarse en las actividades de

mayor valor afladido.
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Las empresas dedicadas a seleccionar  personalgarantizan la eficiencia de su
funcionamiento. Si revisamos la prensa escrita como el Heraldo y la Hora
encontramos la oferta de scleccion de personal con el nombre de consultoria.

Hoy tiene la misma importancia seleccionar al personal que la forma de prescindir de
sus colaboradores. Hace menos traumatica la salida de sus colaboradores y normaliza
la vida de la empresa, minimizando el impacto entre los que sc van y los

colaboradores.

En el campo educativo las instituciones particulares religiosas hemos  recibido
asesoria y lineamientos desde la Federacion de Establecimientos de Educacion
Catolica de Tungurahua FEDEC-T, para la elaboracion de un Manual para

Seleccion y Contratacion de Personal, cste sueno no se ha hecho realidad.
MICRO

En la Unidad Educativa Particular “Santo Domingo de Guzman™ de Ambato.
realizamos la busqueda y seleccién de perfiles docentes. de una manera tradicional

mediante un analisis previo de las necesidades de la Institucion.

Evitar la rotacion de personal es nuestro principal objetivo. Ante las disposiciones
del Ministerio de Educacion de laborar la jornada de ocho horas para el magisterio
fiscal. nuestra institucion se vio afectada, con la salida del 40% de los docentes

quc habian colaborado por varios afios.

Conocedores que la educacion es la base para el progreso de toda sociedad. es un
clemento fundamental para el desarrollo de todo ser humano, tal como lo sefiala
la Declaracion Universal de los Derechos Humanos (1948). en su articulo 26. Es
necesario conocer el progreso o avances de los sistema de educacion. Es
fundamental contar con personal motivado y comprometido con la institucion para

alcanzar educacion de calidad.
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La Institucion valora su activo mas importante, las personas, pero no tiene

documentado los procesos para una seleccion de personal docente. Es mas que

urgente elaborar un Manual de Seleccion y Contratacion de personal docente.



CAPITULO 11

MARCO TEORICO

2.1. RESENA HISTORICA DE LA UNIDAD EDUCATIVA
“SANTO DOMINGO DE GUZMAN” DE AMBATO.

En ¢l afio 1936, gracias a la filantropia y desprendimiento cristiano de la familia
Barona Guzman, se cristalizan los anhelos de las religiosas dominicas al contar con

una nueva obra educativa.

Carmen Barona, Terciaria dominica, experimento toda su vida, un ardiente deseo de
que su casa se convirtiera en una mansion de las Hermanas Dominicas, en la cual
funcionara una obra educativa. El ocho de noviembre de 1932. Carmen Barona
entregd su alma al Creador, dejando a su hermana Rosario la inquietud de la

fundacion de la obra.

El dia ocho de mayo de 1936, la madre Lucia Andrade y la Hna. Josefa Pinos

tomaron posesion de la nueva casa, situada entre las calles Cevallos y Castillo.

La nueva obra educativa llevaria el nombre de Instituto Dominicano “Santa Inés”,

cuya finalidad era cducar a los nifios ambatefios.

La autorizacion de la Direccion Provincial de Educacion de Tungurahua para el
funcionamiento de los tres primeros grados de ensefianza primaria fue firmada por el
Dr. Rafael Alfonso Sevilla. Las clases se abrieron el seis de octubre de 1936, con 30

alumnos matriculados en el Primer Grado.
Con ¢l pasar del tiempo, los alumnos egresados de nuestra escuela llegaron a

desempefiar cargos importantes dentro de la sociedad ambatefia, ya sea en politica,

en la cultura y en otros campos.

12
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A peticion de los padres de familia se incrementé un grado cada afio hasta completar
la ensefianza primaria en el Instituto “Santa Inés” de las Dominicas de Ambato. Las
materias que acreditaban los alumnos en los seis afios de estudios primarios fueron:

Las cientificas; catecismo; Historia Sagradas y artistica con dramatizaciones, sainetes

y otras materias complementarias.

Las Hermanas Dominicas, al transformar el Instituto de escuela mixta a escuela
femenina. re oficializaron la Institucion con el nombre de “Carmen Barona”, en

memoria de su benefactora, la Srta. Carmen Barona Guzman.

Al cumplirse 25 afios de labor educativa de las dominicas en la ciudad de Ambato, el
ocho de mayo de 1961, fue un momento oportuno para una seria evaluacion y un
nuevo compromiso frente a la valoracion y aprecio que la ciudadania demostraba
hacia nuestra labor educativa. Voces de encomio y aplausos se levantaron para
estimular a las religiosas dominicas por impartir una ensefianza cristiana en el

corazon de la nifiez ambatena.

Para el afio 1963 se contaba con un amplio y moderno edificio de cuatro pisos con la
proyeccién de abrir un colegio secundario con la especializacion en Ciencias de la
Educacion, el mismo que se designaria, mas tarde como Normal “Carmen Barona™
para satisfacer las aspiraciones de los padres de familia, quienes realizaron las

gestiones pertinentes para la apertura del primer curso.

El 15 de agosto de 1963, y de acuerdo a la Resolucion Ministerial No. 18-56, del 16
de julio de 1963, se crea el colegio Normal “Carmen Barona™ en la ciudad de

Ambato, provincia de Tungurahua, regentado por las religiosas dominicas.

Este colegio fue creado para la formacion de Maestras Primarias, muchas de las
cuales han engrosando las filas de educadoras en diferentes lugares e Instituciones,

desempeifiandose con mistica y carisma dominicanos en varias ciudades del pais.

Ante el creciente nimero de alumnas, surgié la necesidad de contar con un nuevo

local, acorde a las exigencias de la especializacion creada.
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Con enorme esfuerzo y sacrificio, la Comunidad adquirié un area de terreno de dos

hectareas (20.000 m?), ubicado en el pintoresco y hermosos sector de Ficoa.

El nuevo local fue construido en el lapso de cuatro afios y se inaugurd en octubre de

1968.

Para que las alumnas-maestras pudieran realizar sus practicas docentes, fue necesaria
la creacion de otra escuela, la misma que funcion6 anexa a este local.
El Sr. Jorge H. Goémez G., Director Provincial de entonces, autorizd su

funcionamiento. mediante Resolucion N° 2 — DPET. De fecha 5 de septiembre de

1969.

Fue la época en la que el Ministerio de Educaciéon suprimi6 los colegios Normales
del pais, quedando tnicamente algunos, con la denominacion de Institutos Normales

Superiores, los L.P.E.D., actuales Institutos Pedagogicos.

El colegio “Santo Domingo de Guzman”, creé las especializaciones de: Sociales,
Fisico — Matematico y Quimico — Biologicas. Como todo cambio produce impacto,
se suscitaron reacciones en la ciudadania y la nueva modalidad adoptada por el
colegio no fue plenamente aceptada por los padres de familia, quienes aspiraban para
sus hijas el titulo de Normalistas con el cual podian encontrar un lugar de trabajo

seguro y digno.

Se gestiono el cambio del nombre de la Institucion. De colegio “Carmen Barona™ a
colegio “Santo Domingo de Guzman”, de acuerdo a la Resolucion Ministerial N°.
151 del 26 de agosto de 1979. El cambio de nombre se realizo con la finalidad de
evitar confusion en los tramites legales y comunicaciones oficiales con la escuela del
mismo nombre y de la misma congregacion, ubicada en el centro de la ciudad de

Ambato.

[a formacioén en los valores trascendentales: la fe, el derecho a la vida, la fidelidad.
la responsabilidad, la libertad maltratada y pisoteada por la juventud actual, fueron

motivo de una profunda reflexion y compromiso.



15

Todas las areas, tanto académicas como culturales y artistico — deportivas, cobraron
un vigoroso impulso.

En esta nueva etapa, ¢l colegio ha cobrado un vigoroso impulso con la creacion de
dos nuevas especialidades: .a de Fisico — Matemético y Bachillerato en Ciencias,
respondiendo, asi. a las exigencias del momento actual, en cl cual las universidades
ofreccn una mayor apertura para ingresar a las diferentes carreras. Se trata de reforzar
al alumnado en las materias basicas, como son: Matematicas. Quimica, Fisica,
Biologia y CC. Sociales, con la finalidad de que al momento de escoger una
determinada especialidad, la interesada pueda responder a los requerimientos

exigidos para el ingreso.

Un colegio que crece dia a dia en su poblacion escolar, es obvio que experimente
cada vez, nuevas e imperiosas necesidades en su infraestructura y servicios. De esta
manera se puede apreciar el incremento de algunos materiales y recursos
pedagégicos que respondan al avance académico de las dos especializaciones con las

que cuenta el Colegio:

La Unidad Educativa Particular “Santo Domingo de Guzman” de Ambato regentada
por la Comunidad de Hermanas Dominicas de la Inmaculada Concepcion en la

actualidad:

Autoridades del plantel: Sor Marcela Garcia - Rectora
Sor Norma Vaca - Vicerrectora
Lic. Mercedes Ponce - Inspectora General.

Lic. Sandra Chiriboga - Coordinadora de Basica Inicial y Media.

Numero de estudiantes: 1460
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Oferta Educativa:

Educacion Basica:

. Inicial
] Media
o Superior
Bachillerato:
. Ciencias General
. Técnico en Comercio y Administracién, especializacion Contabilidad y

Administracion.

Personal docente y administrativo: Con mistica Dominicana y altamente
competente en ¢l Area educativa que se desempefia. La Unidad Educativa
Particular “Santo Domingo de Guzméan™ de Ambato, alcanzando su medio siglo
de trascendencia en el campo educativo de formar mentes y corazones de nifias,
nifios y jovenes, pretende buscar la verdad a todo nivel: académico, intelectual,
pero sobre todo vivencial. Incursiona con el modelo pedagdgico

CONSTRUCTIVISTA CRITICO - PROPOSITIVO.

Cuando flamea nuestra bicolor, con el blanco color perfecto, simbolo de pureza,
gozo, alegria, y de luz. Con el negro simbolo de penitencia, esfuerzo, superacion,
punto de partida hacia la perfeccion. Estos atributos son la armadura invencible de

la joven dominica.

Cuando la VERDAD es conocida, contemplada y amada puede ser transmitida y
defendida; porque se ha solidificado la fe en el accionar. Hacemos de nuestras
jovencs lideres proactivas, competentes. investigadoras, pensantes, con  valores

cristianos que edifiguen su PROYECTO de VIDA con aval dominicano.



17

Estamos llamadas a “Predicar la Verdad y portar la luz de Cristo” como
Comunidad Educativa Dominicana, es un inmenso reto y un desafio que lo

afrontamos con valentia, decision y perseverancia; con el teson dela fe,y la

gsperanza.

En nuestra Institucion  se evidencia una mision y vision de conjunto, educando
para la vida, en la viday con la vida, enmarcada en la siembra de la semilla: de la

fe. la cultura, la ciencia, la tecnologiay el deporte.

El “SANTO” de Ambato, semillero  de mujeres  virtuosas, talentosas,
emprendedoras e innovadoras que han marcado huellas a nivel nacional e
internacional en los diferentes ambitos: religioso, cultural, social, cientifico,
artistico y deportivo, siendo las embajadoras de los principios y valores cristianos.

La Palabra de Vida. que es el Evangelio, es el faro de luz en las encrucijadas del
camino para ser constructores del Reino de Dios aqui y ahora al amparo vy

proteccion de Maria Santisima.
2.2. VISION

Constituirse en una Institucién Educativa referente en la aplicacién de innovaciones
pedagogicas y en la construccion de respuestas concretas a los problemas sociales
cientificos y humanisticos de la sociedad del nuevo milenio dentro de las
concepciones del Buen Vivir en perspectiva del carisma dominicano y el rescate de

la identidad nacional.

2.3. MISION

Somos una Unidad Educativa religiosa que imparte una formacion espiritual,
académica y cientifica basada en la construccion critica del conocimiento con
principios pedagogicos actualizados en el marco de la aplicacion de las tecnologias
que permiten dar una educacion de calidad, potencializando los valores humanisticos

cristianos que generan compromiso con la fe y el entorno social.
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5 4. MODELO PEDAGOGICO INSTITUCIONAL.

El Modelo Pedagégico de la Unidad Educativa Particular “Santo Domingo de
Guzman” de Ambato es el CONSTRUCTIVISTA CRITICO-PROPOSITIVO.,

éste es la representacion de las relaciones predominantes en el acto de construir

criticamente el aprendizaje.

EL constructivismo ve a la educacion como un proceso permanente de accion-
reflexion-accion desde su entorno en cl que el estudiante va descubriendo,
claborando. reinventando, desde su experiencia y practica junto con los demas; para

obtener el aprendizaje significativo para la vida.

Este modelo plantea un “cambio de aptitudes y actitudes”, sustentado en la
pedagogia critica y el aprendizaje basado en problemas que fomenta el desarrollo
del pensamiento l0gico, critico y creativo, capaz de razonar por si mismo, para ¢l
crecimiento integral de la persona. con sentido de trascendencia, abierto a la

solidaridad y a la innovacién asumiendo su propio proyecto de vida.

El educador es el mediador y orientador entre el conocimiento y la actividad del
aprendizaje del estudiante: es el que estimula este proceso mediante métodos

participativos.
2.4.1. FUNDAMENTACION FILOSOFICA.

I.a vision holistica del mundo es sistémica, dialéctica, integral e integradora; por eso
la Unidad Educativa “Santo Domingo de Guzman”, fortifica pcrmanentcmente el
conocimiento del contexto mundial. nacional, regional y local, para determinar las
condiciones en las cuales se desarrollan los procesos pedagogicos, buscando la

verdad., partiendo de la dualidad sujeto-objeto.

Por tanto, la orientacion de la Institucion es socio-humanista, lo que significa que la
accion educativa impulsa el pensamiento y la accion individual y colectiva, para

promover cl desarrollo de la criticidad y la creatividad, asi como la formacion
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intelectual y estética, orientada al desarrollo humano integral, en el marco de la

valoracion de la diversidad cultural y el aprovechamiento sustentable del entorno.

Potenciar las formas de razonamiento, consiste en la capacidad de transformar la
informacion en conocimiento.  El planeamiento de la transformacion del
conocimiento en conciencia, parte del supuesto de que existe una contradiccion entre

la necesidad de saber y la necesidad de darle sentido a lo que se sabe.

La filosofia de la educacidén impartida en nuestra [nstitucion es entregar a la
sociedad nifios/as y jovenes pensantes, criticos, proactivos, innovadores, mediante
el desarrollo de destrezas con criterio de desempefio que les impulse a crecer
como buenos ciudadanos. resolviendo los problemas cotidianos. con la practica

de valores, éticos, morales, sociales , espirituales y civicos.
2.4.2. FUNDAMENTACI()N EPISTEMOLOGICA

[a fundamentacion epistemologica es el conocimiento ordinario y complejo, es
teoria del modo concreto del conocimiento, llamado cientifico, siendo la recreacion y

produccién del conocimiento cientifico — tecnologico.

El conocimiento representa la relacion entre el sujeto y un objeto, es asi que el
conocimiento es discernir la relacion entre sujeto y el objeto.
En tanto que el pensamiento divergente es una competencia que nos ayuda a generar

tantas opiniones ¢ ideas como sean posibles.

El pensamiento complcjo de la humanidad llegara al fin de las certidumbres,
considerando que las teorias imprecisas son mas significativas que las teorias
exactas. Es decir, la aproximacion sensorial a la realidad concreta y el proceso de
abstraccion sobre la misma, lo que permitird generar nuevas cogniciones y meta-

cogniciones a partir de la practica social.

El subjetivismo es en general la reduccion dc toda Ja verdad y moralidad a la

individualidad psiquica del sujeto; Galileo Galilei es el padre de la ciencia moderna,
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manifiesta que el conocimiento moderno opera mediante la seleccion de datos
significativos comandados por paradigmas. El ser humano es perfectible, por ello la

ciencia interpreta la realidad y las verdades cientificas, son relativas.

7.4.3. FUNDAMENTACION PSICOLOGICA

Estudiantes y docentes seran valorados como sujetos cognoscentes, capaces de
aprender, activos, criticos, practico — reflexivos, que interactian en una actividad
educativa esencialmente dialogica relacional, que construyen colectivamente el
conocimiento con sus compafieros y la sociedad: integrando la dimension afectiva de
la educacion y la toma de decisiones consensuadas en todo el proceso de formacion
integral. Son considerados seres historicos-sociales, con plena capacidad para
cuestionar. desafiar, modificar y aportar con conciencia critica, para desarrollar su

personalidad generando seguridad en si mismos, persistencia y creatividad.

Adems. el desarrollo creativo, practico-reflexivo del individuo que re-construye y
construye el conocimiento cientifico, tecnologico 'y humanista, integrando
dialécticamente teoria — préactica y trabajo productivo, en el contexto de la adecuada

vinculacion e interaccion con la comunidad para la solucion de problemas.

El aprendizaje significativo y el aprendizaje productivo generan el estudiante el
deseo de “querer aprender mas”, dando lugar a la busqueda de un horizonte infinito

de posibilidades.
Nuestra institucion se caracteriza por:

- Integrar la aplicacién creativa de habilidades y destrezas en la vida real, en

situaciones problema propias de las estudiantes o en nuevas circunstancias.

- TFortalecer: el aprendizaje, la investigacion, las habilidades, las destrezas, la
creatividad mediante la vinculacion con la sociedad. Valorando la calidad de su

desempeiio, sus destrezas y sus dificultades.
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. Formar maestro mediadores, criticos y creativos. Con capacidad de fomentar la
investigacion cientifica y el espiritu emprendedor.

- Aplicar técnicas de enseflanza-aprendizaje acordes a la Actualizacion de la

Reforma Curricular.

- Mantener una evaluacion integral y permanente del aprendizaje.

7.4.4. FUNDAMENTACION PEDAGOGICA.

El proceso de construccion del conocimiento se orienta al desarrollo de un
pensamiento logico, critico 'y creativo, dando cumplimiento de los objetivos
educativos que se evidencian en el planteamiento de habilidades y conocimientos.
Propone la ejecucion de actividades extraidas de situaciones y problemas de la vida y
el empleo de métodos participativos de aprendizaje, para ayudar al estudiantado a

alcanzar los logros de desempefio.

La Pedagogia Critica, que se fundamenta, en lo esencial, en el incremento del
protagonismo de los estudiantes en el proceso educativo. En esta perspectiva
pedagogica, el aprendizaje debe desarrollarse esencialmente por vias productivas y
significativas que dinamicen la metodologia de estudio, para llegar a la

metacognicion.

La destreza es la expresion del “saber hacer” en los estudiantes, que caracteriza el

dominio de la accion.

Otro referente de alta significacion es el empleo de las TIC (Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacioén) dentro del proceso educativo, es decir, de videos,
television, computadoras, internet, aulas virtuales y otras alternativas, para apoyar la
ensefianza y el aprendizaje, en las precisiones de la ensefianza y el aprendizaje, se
hacen sugerencias sobre los momentos y las condiciones ideales para el empleo de

las TIC. que podran ser aplicadas.

La evaluacion permite valorar el desarrollo y cumplimiento de los objetivos de

aprendizaje. Se requiere de una evaluacion diagnostica y continua que detecte a
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tiempo las insuficiencias y limitaciones de los estudiantes, a fin de implementar
sobre la marcha las medidas correctivas. Los docentes deben evaluar de forma
sistematica el desempeflo (resultados concretos del aprendizaje) de los estudiantes
mediante diferentes técnicas.

Como parte esencial de los criterios de desempefio de las destrezas estan las
expresiones de desarrollo humano integral, que deben alcanzarse en el estudiantado.
y que tienen que ser evaluadas en su quehacer practico cotidiano (procesos) y en su
comportamiento critico-reflexivo ante diversas situaciones del aprendizaje.

Se recomienda que en todo momento se aplique una evaluacion integradora de la
formacién intelectual con la formacion de valores humanos, lo que debe expresarse
en las calificaciones o resultados que se registran oficialmente y que se deben dar a
conocer a los estudiantes durante el desarrollo de las actividades y al final del

proceso.
2.4.5. FUNDAMENTACION AXIOLOGICA.

El fundamento axioldgico nos invita a “vivir elaborando la vida”, esta premisa
constructivistas ha generado propuestas metodoldgicas que facilitan el inter-

aprendizaje para la vida.

Una formacion integral con sentido de trascendencia, presentando a un Dios cercano.
insertado en la historia; sintetizando fe y vida, en medio de la cultura, la ciencia. la

tecnologia y las innovaciones.

Englobando al ser y al hacer de la persona, para alcanzar una fe profunda, una
personalidad firme y segura, con capacidad de discernimiento, conciencia critica y

creativa para asumir un nivel de compromiso frente a la vida.

“Predicar la Verdad y portar la luz de Cristo”, es educar en clave de fe, para que el
apostolado de la educacion Dominicana sea una mision profética con dimension

cclesial.
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La intencionalidad de la educacion en valores, se encuentra respaldada en el
conocimiento, y fundamentada en actitudes orientadas a que la persona llegue a ser

protagonista de su propia formacion, con el teson de la fe, y la esperanza.

Entendemos a la educacion en valores no solo desde el punto de vista conceptual
dogmatico, doctrinal, sino también desde una practica o proceso dinamico que

encierra la concepcion del desarrollo global de la personalidad de cada estudiante.

2.4.6. FUNDAMENTACION PASTORAL

Para nuestra fundamentacion pastoral, a manera de Introduccién, quisiéramos partir
de nuestra realidad de una comunidad de creyentes; de ahi que nuestro Proyecto de
Pastoral Educativa, marca los caminos de evangelizacion que la Unidad Educativa
“Santo Domingo de Guzman™ se ha propuesto como Institucion Catolica para este
ano.

Con ello se pretende:

. Garantizar y planificar la dimension evangelizadora de nuestro Colegio.

. Animar y acompaiiar el proceso de la fe de nuestras alumnas.

. Sentirnos intermediarios entre la Institucion y la familia para que nuestras
alumnas

vivan una vida de fe en sus hogares.

Aunque la Unidad Educativa Particular “Santo Domingo de Guzman” es un centro
catélico y toda la vecindad conoce nuestra identidad religiosa, no obstante sabemos
que muchos padres de familia matriculan sus nifios y nifias en este centro pensando
en la formacién humana y académica que se dispensa. También es cierto que, en su
mayoria, ven con buenos ojos la formacion cristiana responsabilizando al Unidad
Educativa de tal formacién. Claro, la Institucion, faltando el apoyo y la motivacion

familiar, se encuentra en esta tarea con serias dificultades.
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Por otra parte, nos enfrentamos a la desintegracion matrimonial y es cierto que, cada
vez que se toca este tema de formacion cristiana con los padres de familia, suelen
pedir que seamos claros y exigentes en los planteamientos religiosos; que seamos

sensibles a los tiempos, y que les ayudemos a contrarrestar la falta de valores que

estan desfigurando el rostro cristiano.

Mirando desde otro angulo, el sistema educativo no ayuda, ya no digamos el interés
por la religion, sino que tampoco apoya lo que pudiéramos llamar sencillamente la
cultura religiosa. Por eso la religion no se considera como asignatura evaluable para
la selectividad y a efectos de promedios para becas. Lo cual contribuye a desmotivar

el interés por la religion y sus actividades.

Sin embargo, el sistema educativo actual potencia la educacion en valores y en este
punto tenemos total libertad para proponer y trabajar los valores religiosos en el
ambito de la Institucion. Por eso, la Unidad Educativa Particular “Santo Domingo de
Guzman”, en su Proyecto Pastoral, propone sus valores en contenidos,
procedimientos y normas, y orienta su trabajo a la ejecucion de los mismos. Estos
valores de la Interioridad, Amistad, Libertad, Verdad y Solidaridad deben estar
presentes no solamente en las actividades pastorales sino también en los Proyectos

Curriculares de la Unidad Educativa.

Nosotros entendemos que el trabajo pastoral es una mision consustancial con la
identidad y finalidad del Centro, de ahi que quisiéramos incorporar a esta mision a

todas las fuerzas vivas de la educacion. (Docentes, Padres de Familia, estudiantes).

El marco doctrinal contiene principios que iluminan la lectura de la realidad, la
vision de futuro y la identificacion de nudos criticos (problemas prioritarios que
resolver). Estos principios han de guiar las decisiones y las acciones de este proyecto
para desarrollar la calidad y la significatividad de los procesos educativos que se

implementen en nuestra unidad educativa.

Este marco doctrinal consta de principios fundamentales organizados en las

dimensiones: antropologica, cristologica, eclesial y carismatica; se presentan ademas,
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criterios, directrices funcionales que se relacionan intimamente con la toma de

decisiones; éstos ayudan a concretar las propuestas de accion.

La persona humana, desde el punto de vista cristiano, es una criatura creada “a
imagen y semejanza de Dios”, por lo tanto, merecedora de todo respeto y como tal.
su mayor dignidad es ser hijo de Dios, llamado desde su origen a la tarea de "llegar a

ser .

Por ser perfectible esta supeditado a hacer de su cotidianidad un reto para alcanzar su
plenitud. Razon por la cual se justifica la accion educativa basada en las siguientes

dimensiones del fundamento.

Dimension antropologica

El hombre y la mujer por su naturaleza es un ser singular, Unico, irrepetible, tiene
valor en si mismo. es decir, es una persona digna, reconocida, valorada, y respetada.

Abierta siempre a la verdad, al servicio y al bien comun.

e Como ser auténomo. Es libre y responsable. Libre para servir, para elegir, decir
y responsable de su crecimiento y desarrollo, del avance y del progreso de la

sociedad a la que pertenece.

e Como ser relacional. Ticne relacién con Dios, se comunica con los demas,
consigo mismo, con el entorno y con la naturaleza; por tanto es fraterno,

comunitario, solidario y mantiene una convivencia pacifica.

e Como ser trascendente. La apertura al absoluto, lo lanza a vivir y expresar
manifestaciones religiosas y su tendencia a la perfeccion lo pone en busqueda

permanente de lo estético, la verdad y ¢l bien.

Dimensién Cristolégica. La vida cristiana es un camino de seguimiento a Cristo
muerto y resucitado, "de configuracién con éI', como dice San Pablo en la carta a

los Galatas 4,19.
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La Pascua definitiva que un dia viviremos ciertamente, sera plena si nos

identificamos con ese Cristo que sufrio, murio y resucito. Una identificacion no de

sentimientos piadosos, sino vital, real.

Nosotros seguidores y discipulos de Jesis, que lo hemos conocido y tratamos de
vivirlo el Bautismo, la Eucaristia y en el sacramento de la Reconciliacion, debemos
dar nuestra vida a nuestros hermanos, tenemos que practicar la resurreccion y hacer
resurgir de la muerte, teniendo presente, que Jesus interrumpe su viaje para dar vida (
Le. 7.11-17).

En la educacién, estamos llamados a presentar a la nifiez y juventud un Cristo vivo
que salva, que camina como amigo y compaiiero fiel, que invita a VIVIT su proyecto

del Reino de justicia. amor y paz.

Dimension Eclesial .Segun el documento eclesial de Puebla, la educacion pertenece
a la misién evangelizadora de la Iglesia y debe anunciar explicitamente a Cristo
libertador. Ll cducador cristiano desempefia una mision humana y evangelizadora,

por lo tanto en el corazon de la mision de la Iglesia esta el ensenar.

Dimensiéon Carismatica .El carisma de las Hermanas Dominicas de la Inmaculada
Concepcién, se fundamenta en el lema: “ser ojos de los que no ven™ Vision de
nuestra Madre fundadora Hedwige Portalet, que nos inspira a ser portadoras de luz,

en la ceguera del mundo. Segiin la cita biblica. Mt. 9.15.

2.5. SELECCION DEL PERSONAL.

La Seleccion de personal es un proceso de prevision que procura prever cuales
solicitantes tendran éxito si se les contrata; es al mismo tiempo, una comparacion y
una eleccion. Para que pueda ser cientifica, necesita basarse en lo que el cargo
vacante exige de su futuro ocupante (es decir, las exigencias del cargo o descripcion
del puesto). Asi, el primer cuidado al hacer la seleccidn de personal es conocer

cuales son las exigencias del cargo que sera ocupado.



27

La seleccion de personal es una comparacion entre las cualidades de cada candidato
con las exigencias del cargo y es una eleccion entre los candidatos comparados; se

hace necesaria la aplicacion de técnicas de seleccion de personal.

El reclutamiento. la seleccion y comparacion es el proceso de determinar cuales de
entre los solicitantes de empleo, son los que mejor llenan los requisitos del puesto.
Debe tenerse en cuenta caracteristicas del puesto, caracteristicas del candidato,

exigencias del puesto, calificaciones del candidato, técnicas de seleccion, andlisis y

descripcion del puesto.

La finalidad es escoger a los candidatos mas adecuados para el cargo de la institucion
y no siempre el candidatos mas adecuado es aquel que posee las mejores
calificaciones. La seleccion de personal cumple su finalidad cuando coloca en los

cargos de la institucion a los ocupantes adecuados a sus necesidades.

2.6. PASOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL.

Cada empresa ha establecido ¢l proceso para llegar a la contratacion de personal,

basados en las necesidades propias.

2.6.1. METODO DE RECLUTAMIENTO

Preseleccionde personal: El reclutamiento es el proceso de identificar o atraer a un
grupo de candidatos, de los cuales mas tarde se seleccionara a alguno para recibir el

ofrecimiento de empleo.

Se puede realizar por medio de:
- Anuncios en la prensa.
- Internet, correos electronicos.

- Telefonia.



Ventajas de este tipo de reclutamiento:

- Fécil acceso a todos los empleados.

- Disponibilidad las 24 horas.

- Trabajo administrativo minimo.

Aspectos a tener en cuenta:

- Ofertar todas las vacantes y explicar claramente.

- Especificaciones claras del puesto.

- Fecha de presentaciones de solicitudes.

2.6.1.1. ANUNCIOS EN LA PRENSA

Anuncio por palabras breves, informacién concreta.

Contenido del mensaje:

a. Datos referentes al puesto.

-Nombre del puesto y funciones mas relevantes.

-Lugar de trabajo

b. Requisitos exigidos a los candidatos

-Tipo personal.

-Tipo profesional.

¢. Informacion sobre la organizacion.

-Nombre de la empresa.
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d. Forma de contacto.

Anuncio ciego: no incluye el nombre de la empresa.

-Evitar recomendaciones o presiones.

-Obviar dar informacion a la competencia.

La insercion del anuncio para personal especializado, requiere tener en cuenta:

-Ileccion del periodico.

-Dias de la publicacion.

-Coste de la publicacion.

-Frecuencia de la publicacion.

-Ubicacion del anuncio dentro del periddico.
-Tamafio del anuncio.

- Informacion.

2.6.1.2. INTERNET Y CORREOS ELECTRONICOS.

Beneficios:

-Cobertura y alcance mas amplias.

-Mas contenido.

-Mayor periodo de presencia de la oferta inmediata.

-Acceso ininterrumpido 24 horas al dia.

-Comunicacion.

-Menores costos.

IHay dos formas de utilizar internet como fuente de reclutamiento:
-Por medio de la pagina web de la propia empresa.

-Paginas especializadas en reclutamiento de personal.
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2.6.1.3. TELEFONIA

La mayoria de las empresas cuando publican una oferta de trabajo reciben muchos
candidatos que quieren acceder a la vacante. Por este motivo, los responsables dc
recursos humanos tienden a utilizar la entrevista por teléfono para efectuar el primer
filiro en la seleccion. Ademas, con la innovacién de la tecnologia, en los Gltimos
tiempos se ha ido incorporando la entrevista interactiva, esta modalidad permite
establecer relacion con los candidatos de otras provincias e incluso de otros paises.

Mediante el teléfono, las empresas pueden confirmar los datos del curriculo, aportar
algunas pinceladas sobre ¢l puesto ofertado y escuchar el modo de expresarse del
candidato. Del mismo modo que en una entrevista cara a cara existen diversos
aspectos relevantes que hay que tener en cuenta para superar el encuentro con gran

admiracion.
Lo mas importante es que estemos preparados para estc tipo de entrevistas, de este
modo evitaremos contestar de un modo frio y distante cuando el entrevistador nos

llame. No entablara didlogo si estamos atendiendo otra llamada por la otra linea, o

estamos conduciendo. Es aconscjable concertar la cita para otro momento.

2.6.2. SOLICITUD DE EMPLEO

Permite realizar juicios sobre asuntos importantes.

Educacion:

Colegio donde realizo sus estudios: .........ooooviiiiiiiii
Universidad que le confirié el titulo de Tercer Nivel: ... ...

THHU10 de CUAITO NIVEL « oottt ettt et e iae et eaanans
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Experiencia:

Nombre de la Institucion donde estuvo laborando............o.ooooiin.

Tiempo de trabajO. ... o.uiitiie et

PUCSEO OCUPAAO ...t eeentieete ettt e et

S Tei (4 [+ H U OO PSPPSRI

Fecha de finalizacion del trabajo..........oooevviiiiiiii

Razon de SU SAITAA. ...t eneeee et et e e

Estos datos nos ayudan a sacar conclusiones tentativas referentes a la estabilidad del
aspirante. estudiando el historial de trabajo del candidato, el tiempo que ha

permanecido en cada uno de los empleos y razon de su salida.

Fn las razones dec la salida hay que conocer si fue por razones personales: una
mejor oportunidad de empleo, mejor salario, mejor puesto, entre otros. Esta solicitud
nos permite predecir el tiempo en ¢l trabajo con la finalidad de reducir la rotacion de

personas. en algo garantizara la estabilidad y permanencia en el nuevo desempefio.

2.6.3. ENTREVISTA DE SELECCION DE PERSONAL.

[.a entrevista cs la herramienta por excelencia en la seleccion de personal, es uno de
los factores que mas influencia tienen en la decision final respecto de la vinculacion
o no de un candidato al puesto. La entrevista de seleccion consiste en una platica

formal v en profundidad, conducida para evaluar la idoneidad para el puesto que
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tenga el solicitante. El entrevistador se fija como objeto responder a dos preguntas
generales: (Puede el candidato desempefiar el puesto? ;COomo s¢ compara con

respecto a otras personas que han solicitado el puesto?

Las entrevistas permiten la comunicacion en dos sentidos: los entrevistadores
obtienen informacion sobre el solicitante y el solicitante la obtiene sobre la

organizacion.
2.6.3.1. TIPOS DE ENTREVISTA

[as entrevistas se llevan a cabo entre un solo representante de la compaiiia y un

solicitante- entrevistado.

Las preguntas que formule el entrevistador pueden ser estructuradas, no

estructuradas. mixtas, de solucion de problemas o de provocacion de tension.

En la practica la estructura mixta s la mds empleada, no obstante cada una de las

otras desempefia una funcién importante.

2.6.3.1.1. ENTREVISTAS NO ESTRUCTURADAS

Permite que el entrevistador formule preguntas no previstas durante la conversacion.
El entrevistador inquiere sobre diferentes temas a medida que se presentan, en forma

de una practica comun.

Lo que es aun mas grave, en este enfoque pueden pasarse por alto determinadas areas

de aptitud, conocimiento o experiencia del solicitante.
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2.6.3.1.2. ENTREVISTAS ESTRUCTURADAS.

La entrevista estructurada se basa en un marco de preguntas predeterminadas. Las

preguntas se establecen antes de que inicie la entrevista y todo solicitante debe

responderla.

Este enfoque mejora la confiabilidad de la entrevista, pero no permite que el
entrevistador explore las respuestas interesantes O poco comunes. Por eso la
impresion del entrevistado y del entrevistador es la de estar sometidos a un proceso
sumamente mecanico. Es posible incluso que muchos solicitantes se sientan

desalentados al participar en este tipo de proceso.
2.6.3.1.3. ENTREVISTAS MIXTAS.

En la practica, los entrevistadores despliegan una estrategia mixta, con preguntas
estructurales y con preguntas no estructurales. La parte estructural proporciona una
base informativa que permite las comparaciones entre candidatos. La parte no
estructurada afiade interés al proceso y permite un conocimiento inicial de las

caracteristicas especificas del solicitante.

2.6.3.1.4. ENTREVISTA DE SOLUCION DE PROBLEMAS.

Se centra en un asunto que se espera que resuelva el solicitante. Frecuentemente se
trata de soluciones interpersonales hipotéticas, que se presentan al candidato para que

explique como las enfrentaria.

Cuando un puesto debe desempefarse en condiciones de gran tension se puede

desear saber como reacciona el solicitante a ese elemento.
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2.6.3.2. EL PROCESO DE ENTREVISTA

Consta de cinco etapas:

2.6.3.2.1. PREPARACION DEL ENTREVISTADOR

[l entrevistador debe prepararse antes de dar inicio a una entrevista. Esta preparacion
requiere que se desarrollen preguntas especificas. La importancia que se asigne a
estas preguntas indicaran la idoneidad del candidato. Al mismo tiempo, el

entrevistador debe considerar las preguntas que probablemente le hara el solicitante.

Como una de las metas del entrevistador es convencer a los candidatos idoneos para

que acepten las ofertas de la empresa.
2.6.3.2.2. CREAR UN AMBIENTE DE CONFIANZA.

La labor de crear un ambiente de aceptacion reciproca corresponde al entrevistador.
El debe representar a su organizacion y dejar en sus visitantes una imagen agradable,
humana, amistosa. Iniciando con preguntas sencillas. Evite las interrupciones. Se
puede ofrecer una taza de café. Aleje documentos ajenos a la entrevista. Es

significativo que la actitud del entrevistador no trasluzca aprobacion o rechazo.

2.6.3.2.3. EL INTERCAMBIO DE INFORMACION.

Se basa en una conversacion, algunos entrevistadores inician el proceso preguntando
al candidato si tiene preguntas. Asi establece una comunicacion de dos sentidos y
permite que el entrevistador pueda a empezar a evaluar al candidato basandose en las

preguntas que le haga.

El entrevistador averigua en una forma que le permita adquirir el maximo de
informacion. Es aconsejable evitar las preguntas vagas, abiertas. La figura incluye un
muestrario de preguntas especificas posibles, las cuales un entrevistador imaginativo

puede aumentar en forma considerable.
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En esta etapa el entrevistador es necesario que cuente con el siguiente material

profesional.

GENERALIDADES

Por qué estudio ...7

Cuando decidio estudiar.....;qué otras carreras le atraian igualmente?

Hableme de sus calificaciones durante sus estudios ;qué asignaturas le

gustaban mas 0 menos? jEn qué asignaturas sacaba peores notas, mejores?

/Preparaba los temas en equipo o preferia estudiar solo/a?

;Donde aprendio a hablar inglés?

;Cual fue la experiencia més gratificante durante su vida de estudiante?

¢ Piensa proseguir o ampliar sus estudios de alguna manera?

Hableme de su formaciéon complementaria ;qué seminarios o cursos de corta
duracioén ha realizado? ;/qué le motivo a realizarlos?

¢ Repetiria su eleccion de estudios si volviera a empezar?

De la formacion que posee, realce lo que mas se ajuste al puesto.

;Ista dispucsto a completar su formacion en lo que precise?

PREGUNTAS EMPLEO

[ ]

. Qué sabe acerca de nuestra Institucion?

. Qué le atrae de ella?

;Qué ambiente de trabajo prefiere?

Segun su opinion ;Qué relacion debe existir entre un jefe y su colaborador
inmediato?

;Cuales son sus puntos fuertes y débiles para este puesto?

/Qué sc ve haciendo dentro de cinco afios, de diez afios..?

;Cudles son sus objetivos a largo plazo? ;Como cree que podra lograrlo?
. Como se enterd de la existencia de este puesto?

/Pucde resumirme el texto del anuncio?

¢ Por qué piensa que va a tener éxito en esta funcion?

; Cuanto quiere ganar ahora?
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MOTIVO DE LA SOLICITUD

. ¢ Por qué le gustaria obtener precisamente este empleo y no otro?

o ;Qué piensa que puede usted aportar?

) ;En qué piensa que puede usted mejorar trabajando con nosotros?

. +Qué cree que puede usted aportar si no tiene experiencia profesional?

COMPORTAMIENTO EN EL TRABAJO

. Cémo le gustaria trabajar: ;s6lo? ;En equipo? jLe es indiferente?

o ;Por qué prefiere trabajar en equipo?

. ¢ Por qué prefiere trabajar solo?

o Qué experiencias tiene del trabajo en equipo?

. ¢Se ha integrado facilmente en un grupo de trabajo?

. ¢ Prefiere formar grupo con personas con los que previamente tiene amistad?

o ;Tiene tendencia a aceptar, a discutir o a poner sistematicamente en duda las

instrucciones de sus superiores?
. ;Confia o duda en general en la eficacia de los demas compaiieros?
. /Como acepta las normas de disciplina?: con convencimiento, como un mal

necesario, como una imposicion?

. ¢ Qué opina de sus jefes anteriores?
PROYECTOS
. : Cudles son sus objetivos a corto, medio y largo plazo?
6 ) y largo p
o ;Por qué cree que es usted la persona mas idonea para el puesto?
. /Qué méritos o puntos fuertes le pueden proporcionar ventajas respecto a

otros candidatos?
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CONDICIONES PERSONALES

. ¢ Puede incorporarse inmediatamentc?

o ¢ Tiene vehiculo propio?

. .Es usted propietario de su vivienda?

. ¢ Tiene alguna ocupacion complementaria, retribuida o no?

o ; Tiene otras ofertas de trabajo alternativas?

. ;Tiene usted alguna actividad extra profesional, cultural, deportiva, artistica,

comunitaria...?

. : Tiene usted alguna actividad propia: negocio familiar, clases articulares.
& g
. ¢ Qué aficiones tiene para sus ratos de ocio? ;En qué los ocupa?
. . Qué otras aficiones no ha podido desarrollar y aspira a hacerlo en el futuro?
. ' Tiene usted muchos amigos?
(7

PREGUNTAS TRABAJOS ANTERIORES

(Aunque no haya trabajado antes, se pueden variar en practicas u otro tipo de

actividades).

. Hablame de sus actividades al margen de sus estudios.

. Realiz6 algun trabajo de "estudiante” (clases, trabajos de practicas...)?

. ¢ Qué aprendié de sus trabajos anteriores?

. . Qué funciones tenia en ese trabajo?

. ¢, Cuanto le pagaban?

o ¢ Cudl de sus trabajos previos le gusto mas?

. ¢ Como se llevaba con sus compafieros, con sus jefes, con sus subordinados?
. ¢ Cual fue la situacion mas desagradable en la que te viste?

. Describe el mejor jefe que hayas tenido. jPor qué?

. . Como consiguid ese empleo, esa practica?
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PASADO PROFESIONAL

. Hableme de sus experiencias profesionales.

o ;Qué puesto ha sido el Gltimo que ha desempefiado?

. ; Por qué dejo el ultimo empleo? ;De todo lo que ha hecho hasta ahora, qué es

lo que mas le gusta y por que?

PREGUNTAS PERSONALIDAD

* Hableme de si mismo.

. Cuénteme una anéedota de su vida en que resolviera una situacion
problematica con éxito.

. /Qué gana la empresa si le contrata a Ud. en lugar de a otro candidato?

. Si fuera Ud. el encargado de realizar esta seleccion y yo fuera el candidato

/Qué cualidades le gustaria que yo reuniera?

o ;Se considera un lider o un seguidor? ;Por qué?

. ¢Cual fue la decision mas importante que tuvo que aceptar en el pasado?

. Definase a si mismo con 5 adjetivos calificativos. Justifiquelo.

. . Qué ha aprendido de sus errores?

. Si tuviera que compararse con un animal, ;Con qué animal se compararia?
;Por qué?

o ¢ Acaba lo que empieza?

. Piense en (un profesor, un amigo, un familiar, compafiero/a) Si yo le

preguntara como es Ud. ;qué cree que contestaria?
. Si todos los trabajos tuvieran la misma remuneracién y la misma

consideracion social, ;qué es lo que realmente le gustaria hacer?

. Describa su cscala de valores.

. ¢, Qué personas le sacan de quicio?

. . Duerme bien?

. Si fuera Presidente de gobierno (o alcalde o ministro de educacion...);qué

politica disefiaria?

. ¢ Como reacciona habitualmente frente a la jerarquia?



39

. .Se aburre a veces?

. Co6mo se inserta en un equipo de trabajo?

o ;Qué impresion cree que he sacado de Ud. a través de esta entrevista?
PERSONALIDAD

. ¢ Cuales son sus mejores cualidades? Describa tres principales

. ;Cuales son sus defectos? Describa tres principales

. Si tienc que tomar una decision ;es impulsivo o reflexivo?

PREGUNTAS DE VIDA PRIVADA

) ¢ Vives con sus padres?

. ¢ Con quién vive?

. ¢ Por qué decidio salir del domicilio de tus padres?

. . A qué se dedica su padre, su madre, sus hermanos?

. Hablame de su vida como hijo de familia mientras vivio con sus padres.
. . Con cual de sus padres: su madre o su padre se lleva mejor? ;Por qué?
) ;Quiénes son sus mejores amigos? ;Qué valora mas en el trabajo?

o ¢ Tiene pareja? Qué opina su pareja de este trabajo?

. ¢ Qué haces en su tiempo libre?

. ¢ Qué hace los fines de semana. en vacaciones?

. ¢ Cuales son sus aficiones favoritas?

. ¢Ha visto (nombre pelicula)? ;Qué le pareci6? Resumala.

. ¢Cual es el Gltimo libro que ha leido? ;Qué le parecié?

. . Qué le aporta la practica de ...7

. (Cual es su estado civil?

. . Qué condiciones deberian darse para que usted y su familia consideraran que

ha tenido éxito profesional?
. ¢ Tiene proyectos dc matrimonio?

. ¢ Tiene usted hijos?
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. ; Qué hace actualmente?

o Si esta casado jtrabaja su conyuge? jPuede producir alguna incompatibilidad
su nueva ocupacion con el trabajo de su conyuge?

) ¢ Qué piensa su familia de su nuevo empleo?

. Si vive con algin familiar ;ha pensado en las posibles dificultades que

pueden afectarle?
PREGUNTAS VARIAS

. - Qué tiempo necesita para despedirse de su actual empleo?
. . Qué personas de la empresa en que ha trabajado anteriormente pueden

darnos referencias de Usted?

o ; Participas en otros procesos de seleccion?

. . Qué opinas de ......7 (el feminismo, los politicos, ).

. ¢ Quiere hacerme alguna pregunta?

. Defina que es para Usted. cooperacion (o libertad o actualidad).

. Diga el nombre de tres personajes historicos a los que admire, de tres

personas con las que le gustaria trabajar, de tres inventos de los que te
hubiera gustado ser usted el descubridor/a.

. . Comenta con sus padres, familia, las incidencias de su trabajo?

o ¢Le ayudan sus padres (0 novio/a o esposo/a) con sus consejos a resolver los

problemas diarios que se presentan?

RETRIBUCION
. ¢ Cuanto ganaba en su empleo anterior?
. ¢, Cudl es cl minimo que cubre sus necesidades actuales?

. ¢ Es realmente el factor economico el mas importante en su decision?
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2.6.3.2.4. TERMINACION.

Cuando el entrevistador considera que va acercandose al punto en que ha completado
su lista de preguntas y expira el tiempo planeado para la entrevista, es hora de poner
fin a la sesion. No es conveniente indicarle qué perspectivas tiene de obtener el
puesto. Los siguientes candidatos pueden causar una impresion mejor o peor, y los

otros pasos del proceso de seleccion podrian modificar por completo la evaluacion

global del candidato.

2.6.3.2.5. EVALUACION.

Inmediatamente después de que concluya la evaluacion el entrevistador debe
registrar las respuestas especificas y sus impresiones generales sobre el candidato. A
continuacion se presenta una lista de verificacion pos entrevista que se utiliza para la
evaluacion que lleva a cabo el entrevistador. De una entrevista muy breve puede

obtenerse considerable informacion.

2.6.3.3. ERRORES DEL ENTREVISTADOR Y DEL
ENTREVISTADO.

Del Entrevistador. Una entrevista es débil cuando no hay clima de confianza, se
omite hacer preguntas claves. Existe otra fuente de errores, los que se originan en la
aceptacion o rechazo del candidato por factores ajenos al desempefio potencial. Una
entrevista con errores puede redundar en el rechazo de personas idéneas o

igualmente grave en la contratacion de personas inadecuadas para el puesto.

Del Entrevistado. Los cinco errores mas comunes cometidos por los entrevistadores
son: intentar técnicas distractoras, hablar en exceso, jactarse de los logros del pasado.

no escuchar y no estar debidamente preparado para la entrevista.
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2.6.4. UTILIZACION DE PRUEBAS.

Aungque las entrevistas son mucho mas decisivas a la hora de seleccionar personal,
las pruebas de seleccion y test psicotécnicos constituyen un elemento de informacion
atil, por una parte, para descartar a los candidatos que no reunen los requisitos del

pucsto a cubrir y por otra, para confirmar la informaciéon que se obtiene en la

entrevista personal.

La finalidad de las prucbas de seleccion y test psicotécnicos es evaluar el potencial
del candidato y averiguar en qué medida la persona candidata se adecua al puesto de
trabajo vacante y a un ambiente de trabajo determinado.

Hay tres grandes tipos de pruebas de seleccion:

l. Pruebas profesionales (también conocidas como pruebas de conocimiento).

2. Test de personalidad

3. Test psicotécnicos (incluyen test de inteligencia y de aptitudes).
2.64.1. PRUEBAS PROFESIONALES O DE
CONOCIMIENTO.

Las pruebas profesionales o de conocimiento son ejercicios que evaluan los
conocimientos y el grado de destreza necesarios para desarrollar un trabajo concreto.
Pretenden obtener informacion sobre la formacién, experiencia y conocimientos

especificos que dan valor a la persona candidata.

Esta prueba puede realizarse oralmente o por escrito y segln el puesto de trabajo al

que aspiras, puede consistir en:

Test de dominio de herramientas informaticas.

Test de idiomas.

Realizacion de una traduccion.

Elaboracion de un informe a partir de una informacion dada.
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- Buscar una solucién a un problema concreto.

2.6.4.2. TEST DE PERSONALIDAD.

En funcién de las exigencias del puesto de trabajo, la personalidad del candidato sera
mas o menos determinante en la seleccion. Los tests de personalidad intentan extracr
a través de preguntas de indole personal los principales rasgos del caracter de un

individuo lo que permitira deducir su adaptabilidad al puesto de trabajo ofertado.

Hay aspectos generales de la personalidad que se valoran en cualquier puesto de
trabajo: capacidad de iniciativa, persuasion, empatia, adaptacion social a las normas
o a los cambios, nivel de madurez, responsabilidad, motivacion y estabilidad

emocional.

Las contestaciones no son malas ni buenas, simplemente reflejan el caracter del
candidato o su forma de pensar ante determinadas situaciones. Lo que busca el
seleccionador es ver si el perfil encaja al puesto que va a cubrir. Asi, si necesitan un
conserje puede que busquen a una persona de cardcter mas sumiso que si precisan un
director comercial, cuya personalidad debera ser mas agresiva.

Expresan los seleccionadores de personal con un ejemplo: una administrativa para
trabajar en el departamento comercial necesita caracteristicas de personalidad
diferentes (sociabilidad, extraversion...) de los que necesita una administrativa

contable (reflexiva, tranquila...).

Existen dos grandes grupos de test de personalidad: los introspectivos y los

proyectivos.

2.6.4.2.1. TEST DE PERSONALIDAD INTROSPECTIVOS

{Los test de personalidad introspectivos suelen consistir en un listado de preguntas
cerradas con 3 opciones de respuesta en cada pregunta. Una opcion indica un polo,
otra indica el otro polo opuesto y finalmente, la tercera quedaria indicada para los

indecisos.
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La informacion que se obtiene se estructura en un perfil de rasgos diferenciales de
personalidad y miden el grado de sociabilidad, estabilidad emocional,
introversion/extroversion, autonomia, autoritarismo, autoconfianza, flexibilidad,
sinceridad. lealtad, agresividad, otros.

Las preguntas de los cuestionarios se desarrollan sobre un principio segin el cual
cada persona tiende a un polo cn cualquier rasgo que se mida. Los items suelen ser
muy tajantes y opuestos, para forzar al candidato a elegir entre una de las dos

opciones, lo que permite definir su perfil de una forma mas aproximada.

Quien haya realizado este tipo de tests se habra encontrado con la sensacion de que
las preguntas se repiten y no se equivocan. La explicacion estriba en que para medir
un rasgo de la personalidad se utilizan distintos items, que sumados dan como

resultado esa parte de la personalidad del individuo.
2.6.4.2.2. TEST DE PERSONALIDAD PROYECTIVOS

En los tests de personalidad proyectivos se plantean una serie de situaciones
verosimiles en las que tu debes proponer una solucién o una respuesta.
Posteriormente, el seleccionador interpreta tus contestaciones para tencr una vision
general de tu personalidad.

En otras palabras son preguntas o situaciones que necesitan una respuesta abierta que
implica una identificacion personal con la pregunta o problema a resolver,

proyectando la propia personalidad en la respuesta.
. Ejemplos de test de personalidad

A continuacion se detallan varios test de personalidad:
Test de personalidad

Test de impulsos

Test de vulnerabilidad al estrés

Test de enfrentamiento al estrés

Test de comunicacion

Test de la amistad



45

Descubre cémo te ven los demas
Test del caracter

Test de Rosenberg

Test de expresion social

Test de actitudes disfuncionales
Test de autoestima

Test de asertividad

2.6.4.3. TEST PSICOTECNICOS.

[.os test psicotécnicos, también llamados test de inteligencia o test de aptitudes, son
pruebas disefiadas para evaluar capacidades intelectuales para la realizacion de tareas
relacionadas con un determinado puesto de trabajo. Consisten en cuestionarios tipo
test en los que s¢ seleccionan entre varias respuestas posibles.

Los test psicotécnicos intentan indagar sobre las capacidades intelectuales de la
persona, como la inteligencia general, la memoria, la percepcion o la atencion.
También se estudian en este tipo de test otros aspectos mas especificos de la
inteligencia, como la aptitud verbal, aptitud numérica, aptitud espacial, capacidad de
abstraccion, de concentracion, segn las caracteristicas del puesto al que opta.

Los test psicotécnicos tienen un limite de tiempo por realizarlos. Por lo tanto, la
interpretacion o correccion se hace basandose en dos criterios: los aciertos y errores y

la rapidez.

2.6.4.3.1. TEST DE APTITUD VERBAL.

La aptitud verbal hace referencia a la capacidad para comprender y expresar
conceptos a través de palabras, tanto en modo oral como escrito.

Entre las pruebas que miden la aptitud verbal se encuentran ejercicios de ortografia,
definiciones. uso de sindnimos o antonimos, analogias, vocabulario, comprension

verbal, frases desordenadas o incompletas.

Vocabulario. sobre todo los términos que guardan entre si relacion de sinonimia y

antonimia, asi como las palabras de ortografia dudosa o semejante. En cuanto a la
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ortografia las reglas ortograficas, poniendo especial atencion a la acentuacion de
palabras monosilabas, acentuacion de demostrativos, palabras que llevan doble "c¢",

diptongos, palabras con doble grafia, palabras con "x", otros.
2.6.4.3.2. TEST DE APTITUD NUMERICA.

La aptitud numérica hace referencia a la capacidad para comprender y trabajar con
operaciones numeéricas, razonar y manejar habilmente los numeros. Entre las pruebas
que miden la aptitud numérica se encuentran operaciones con sumas, restas,
multiplicaciones y divisiones, fracciones, potencias, raices, porcentajes, ecuaciones y

problemas matematicos.

También las operaciones con decimales, problemas sencillos de reglas de tres,
problemas de tantos por cien, planteamientos con letras, listados de operaciones
recordando el orden de las prioridades, primero los paréntesis y corchetes si los hay,
luego potenciacion, radicacion, multiplicacion, division en el orden que aparezcan y

por dltimo, suma y resta.
2.6.4.3.3. TEST DE RAZONAMIENTO ABSTRACTO.

El razonamiento abstracto hace referencia a la capacidad de observacion y
organizacion logica. de manera que se puedan extraer conclusiones a partir de unos

datos concretos, utilizando la légica deductiva.

Para medir esta capacidad se utilizan series de nimeros, letras, figuras, dominds,
naipes o monedas.

En las series de numeros puede aparecer cualquier operacion, pero lo normal es que
sean sumas y restas, multiplicaciones y divisiones, prefiriéndose siempre la logica
mas sencilla. El resto de ejercicios de razonamiento con dibujos, dominds o

monedas, es semejante, siempre hay que buscar la logica implicita y aplicarla.
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26.43.4. TEST DE ATENCION - CONCENTRACION -
RETENCION

Los test de atencion. concentracién o retencion hacen referencia a la capacidad para

estar atento y concentrado mientras se realiza una tarea repetitiva y monotona.

Para medir esta capacidad suelen utilizarse ejercicios de memoria visual, que
consisten en memorizar objetos o figuras y luego reproducirlas, ejercicios de

memoria lectora. que consisten en leer palabras o niimeros y luego reproducirlos.

Visualizando algun objeto durante un tiempo determinado, alejando después de la
vista e intentando recordar cémo era con todos sus detalles, incluso escribiendo en
un papel, después cogerlo de nuevo el objeto y comprarlocon lo que se ha escrito

con las caracteristicas reales del objeto.

2.6.43.5. CONSEJOS PARA SUPERAR LOS TEST
PSICOTECNICOS.

Estar relajado y descansado. Hay que estar alerta pero sin ansiedad. Leer atentamente
y comprender perfectamente las instrucciones, siguiendo las normas dictadas por el

examinador. No tener reparos en preguntar lo que no se entienda.

Leer con atencién los enunciados y todas las alternativas de respuesta. Aprovechar al
méximo la oportunidad de hacer unos ejemplos, que suelen dar antes de cada prueba,
para automatizar el procedimiento a seguir y demostrar que se entiende bien las

instrucciones.

l.a mayoria de los tests psicotécnicos tienen un limite de tiempo. La puntuacion final
cs resultado de las respuestas acertadas en relacion al tiempo consumido. Si nos
quedamos atascados en un elemento, es mejor pasar al siguiente y una vez terminado

el cjercicio, volver a las preguntas que estan sin contestar.
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Hay preguntas evidentes, se utiliza el sentido comimn, a veces las respuestas mas

sencillas son las correctas. Mantener el nivel de concentracion alto. Centrarse en el

test y olvidar del resto de personas.
Ejemplos de test psicotécnicos

Test de inteligencia
Test de coeficiente intelectual
Test de entrenamiento para opositores

Test de inteligencia emocional
2.6.4.3.5.1. ASSESSMENT CENTER Y DINAMICAS DE GRUPO.

Aunque su utilizacién es més reciente en Espaiia, son cada vez mas las empresas que
integran las pruebas del assessment center, o centro de evaluacion, en su proceso de
seleccion. En el caso de los puestos directivos, se trata de una de las pruebas mas
fiables para acertar en la eleccion del profesional adecuado.

El assessment center es un método de seleccion mediante el cual se intenta identificar
y evaluar las competencias y habilidades de los candidatos y predecir su rendimiento
en un puesto de trabajo determinado. Lo que evalia no son tanto rasgos de
personalidad sino el hecho de poseer las habilidades necesarias para lograr el éxito.
Su actuacion dejara entrever competencias que no se adquieren en dos dias y son

dificiles de aprender si no se tienen.

Este método consta de varias pruebas realizadas en grupo de hasta 10 candidatos
donde se pide a los candidatos que realicen actividades que se aproximan a las
funciones y tareas que se van a encontrar en el puesto de trabajo rcal. Las pruebas
pueden tener una duracion de 45 a 90 minutos, y las sesiones suelen ser de un dia o

dos.

Las actividades que se pueden proponer son muy variadas y pueden incluir:
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. REDACTAR UN INFORME

Entregan material escrito, normalmente relativo a una actividad de la empresa y a
partir de aqui hay que redactar un informe con sus recomendaciones. Este ejercicio

tiene un tiempo limitado. Evalua la capacidad de analisis, razonamiento y expresion

escrita.
. HACER UNA PRESENTACION

Ante las otras personas candidatas y/o ante el personal evaluador. Evalua la

capacidad para estructurar una presentacion, capacidad de expresion oral, habilidad

para hablar en publico.
. EJERCICIO DE LA BANDEJA

La actividad consiste en suponer que ya le han contratado para el puesto a cubrir, por
esto. le dan una bandeja llena de documentos, cartas de clientes, peticiones de
informes, llamadas recibidas, correos electronicos, otros. Se espera que saquen €se
trabajo adelante: responder la correspondencia, enviar faxes o e-mails, preparar los
informes... en un tiempo limitado. Evaldan la capacidad de planificacion, gestion del

tiempo, capacidad de resolucion, de comunicacion verbal y escrita.

. COMIDA O CENA CON DIRECTIVOS

Recordar que ¢l objetivo en este momento no es comer ni beber. Muestre una actitud
positiva y optimista, que permita pensar que puede ser agradable trabajar usted.
Intente recordar los nombres de las personas ¢ interesarse por su trabajo. Aprovechar

para hacer preguntas que te podran ir bien mas adelante.

[os evaluadores se limitan a dar las instrucciones iniciales, a observar los
acontecimientos y a anotarlos. Observan principalmente el grado en que el candidato
posec y utiliza eficazmente las competencias previamente establecidas como

necesarias para el puesto de trabajo a cubrir. Algunas de las competencias que
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quedan reflejadas a través de esta metodologia son: capacidad para la toma de
decisiones, capacidad de trabajo bajo presion, la motivacion, el liderazgo, capacidad
de trabajar en equipo, vision estratégica, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de comunicacion verbal y escrita, sociabilidad, gestion del tiempo, capacidad de

negociacion y persuasion, orientacion a resultados y al cliente.

. CONSEJOS PARA SUPERAR LAS DINAMICAS DE
GRUPO.

Comportarse de forma natural, participar activamente y buscar que el grupo alcance

sus objetivos mas que el lucimiento personal.

Extremar la educacion y la cortesia. Escuchar a los demds con atencion. No es mejor
el que mas habla.

No ser agresivo. No interrumpir. Ser considerado con los demas e intentar generar un
buen clima.

No obstinarse con las ideas propias. Procurar aportar soluciones.

Normalmente, cuando empieza la sesion, acostumbra a producirse un momento de
silencio que crea cierta tension. Es bueno romper este silencio de forma natural con
expresiones como: "Bien, que les parece, podriamos empezar haciendo...". Esto
indica que es una persona con decision y que se sabe adaptar con facilidad a nuevas

situaciones.
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1.6.5. DECISION DE SELECCION.

La forma ideal de comparar candidatos para una misma busqueda es preparar una

hoja de trabajo con el siguiente esquema:

CUADRO RESUMEN
Perfil Candidato A Candidato B Candidato C ~ Candidato D
Religion
Estado Civil
Estudios
Experiencia requerida
Titulo de Cuarto Nivel
Disponibilidad de
Tiempo

Aspiracion Salarial

Antes de iniciar el pedido de referencias sobre el postulante, es recomendable
informarle que se ha llegado a la parte final del proceso de seleccion y que se
solicitaran referencias sobre €él. Si la persona estéa trabajando, habra que confirmar a
quiénes se puede llamar, de modo de no comprometer la carrera futura del

postulante, en especial si luego, por cualquier motivo, no es contratado.

Existen dos tipos de referencias, las formales y las brindadas por los jefes directos.
Ias formales son los datos que da, en general, la oficina de personal del lugar donde
el candidato trabajo antes: si la persona realmente se desempefi¢ alli, fechas de

ingreso y egreso, cargos ocupados, razones de la salida o fue despedido.

Los canales directos no solo constituyen los superiores. Pueden ser una buena
refcrencia otras personas que conozcan su desempefio. Se debe tener en cuenta que la
mayoria de personas para no comprometerse, ante un pedido de referencia diran

“correcto desempefio, se retird por renuncia” .
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. Qué hacer cuando hay una “referencia negativa™? Es obligacion cruzar informacion
con otra referencia como minimo. Se debe tener en cuenta que un jefe resentido
puede dar una mala referencia de un buen empleado, y un jefe “amigo” puede dar

una buena referencia de uno malo.

Si después de cruzar la referencia sigue siendo no favorable, serd aconsejable
decirselo al interesado. El debe saberlo. En ocasiones podra existir una explicacion
de los hechos que puede modificar la referencia, y si no es asi, se la habra dado la

oportunidad de dar su propia version de los hechos.
2.6.6. VERIFICACI()N DE DATOS Y REFERENCIAS

Los especialistas para responderse algunas preguntas sobre el candidato recurren a la
verificacion de datos y a las referencias. Son muchos los profesionales que muestran
un gran escepticismo con respecto a las referencias personales, la objetividad de

estos informes resulta discutible.

Las referencias laborales difieren de las personales en que describen la trayectoria
del solicitante en el campo del trabajo. Pero también ponen en tela de juicio dichas
referencias ya que los antiguos superiores, pueden no ser totalmentc objetivos.
Algunos empleadores pueden incurrir incluso en practicas tan condenables como la
comunicacion de rumores o hechos que pertenezcan por entero al ambito de la vida

privada del individuo.

El profesional de recursos humanos debe desarrollar una técnica depurada que
depende en gran medida de dos hechos capitales: uno, el grado de confiabilidad de
los informas que recibe en el medio en que se encuentra; dos, el hecho de que la
practica de solicitar referencias laborales se encuentra muy extendida en toda

Latinoamérica.
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2.6.7. EXAMEN MEDICO.

[l examen médico es muy importante dentro del proceso de seleccion ya que se
evalua fisicamente y si es apto para desempedar las funciones que nuestro puesto

requiere.

Examen Médico de admision es necesario para evitar:

. Un mayor numero de ausentismo.

. La aparicion de enfermedades profesionales.

. La disminucion del indice del trabajo.

. El peligro del contagio de diversas enfermedades.

. Trastornos en la organizacion por cubrir esos espacios de trabajo.
. Déficit en la calidad de trabajo.

. Busqueda de remplazos.

Los examenes médicos permitiran verificar la salud del futuro personal, prevenir
accidentes, prevenir ausentismo frecuente por constantes quebrantos de salud. Su
funcion cs la de determinar la aptitud psicofisica del trabajador para el desempefio
del puesto de trabajo, aunque sin perder de vista que no deben ser utilizados como

herramienta de discriminacion en la seleccion de personal.

Ademas, son de suma utilidad para deslindar eventuales responsabilidades futuras,
pues permiten detectar patologias preexistentes al inicio de la relacion laboral. Este
examen como su nombre lo indica de admision debe ser aplicado al candidato que
desca desempefiar una labor dentro de una organizacién, y debe ser realizado por el
médico especializado en la materia, puesto que ¢l examen médico tiene un costo alto,

debe ser aplicado casi al final del proceso, para evitar desembolsos inncccsarios.

2.6.8. ENTREVISTA FINAL.

En la entrevista final se citara al candidato el cual es el seleccionado para ocupar la
vacante para describirle de nuevo el puesto el cual ocupard, pero también se le
mencionara que documentos entregard para generar su expediente dentro de la

cmpresa en la cual laborara, también aqui entra el punto de decisién de contratar,
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para el candidato ya citado para la entrevista final es porque es ¢l elegido, para

ocupar la vacante dentro de la empresa.

2.6.9. CONTRATACION AL MEJOR PUNTUADO.

Bl proceso termina con la contratacion la persona que mayor aporte dara a la
Institucién, en forma verbal se le da conocer las condiciones de contratacion,
responsabilidades, tareas, funcion, remuneracion y otros beneficios; cuando se llega a

un acuerdo, expresarlo por escrito.

El contrato se realiza por escrito donde se detalla la oferta econdmica. el desempefio,
la fecha de inicio de actividades.

[l contrato debe estar firmado por la persona autorizada a tales efectos por la
empresa.

Aceptada por el ingresante, este le firma.

El contrato tiene innumerables ventajas: deja estructurada en forma clara la oferta,
evita discusiones futuras, protege al ingresante ante un eventual cambio de
responsable en la empresa, y la empresa contratante de un eventual arrepentimiento

del ingresante, si es retenido en su empresa actual en el momento de la renuncia.



CAPITULO I

METODOLOGIA

3.1. TIPOS DE INVESTIGACION

Esta investigacion esta enmarcada dentro del paradigma cualitativo porque busca la
comprension de los fenomenos sociales al procesar conocimientos de la Seleccion de
Personal Docente para mejorar la calidad de la educacion, con un enfoque
contextualizado. con una perspectiva desde adentro, poniendo énfasis en el proceso
pero sin gencralizar, analizando sus casos acorde al contexto. Este trabajo también
se encuentra dentro del paradigma cuantitativo porque el desempefio docente se

puede comprobar por medio del Manual de Seleccion de Personal Docente.

La investigacion cualitativa trata de identificar la naturaleza profunda de las
realidades, su estructura dindmica, aquella que da razon plena de su comportamiento

y manifestaciones.
3.1.1. INVESTIGACION BIBLIOGRAFICA.

Fl trabajo que he realizado sc cimenta en la investigacion documental-bibliografica,
porque tienen como propésito detectar, ampliar y profundizar diferentes enfoques,
teorias, conceptualizaciones, aportes y criterios dc diferentes autores sobre la
Seleccion de Personal, para ello se ha tomado en cuenta documentos, publicaciones,
libros. revistas, periddicos, entre otros que se han consultado para precisar este

trabajo de investigacion.
3.1.2. INVESTIGACION DE CAMPO.

Hay evidencias de una investigacion de campo porque en calidad de investigadora y
seleccionadora de personal estoy en contacto con los candidatos, docentes y padres

de familia de la institucion donde se realiza el trabajo y ello permitira un estudio
55
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constante en el lugar de los hechos y con los protagonistas en donde se producen los

sucesos, porque la investigacion es de caracter social y académico.

3.2. INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS.
3.2.1. LA OBSERVACION DIRECTA.

Es una técnica que consiste en observar atentamente el fenémeno, hecho o caso,

tomar informacion y registrarla para su posterior analisis.

La observacion es un elemento fundamental de todo proceso investigativo; en ella se
apoya el investigador para obtener ¢l mayor numero de datos. Gran parte del acervo
de conocimientos que constituye la ciencia ha sido lograda mediante la observacion.
Existen dos clases de observacion: la Observacion no cientifica y la observacion
cientifica. La diferencia basica entre una y otra esta en la intencionalidad: observar
cientificamente significa observar con un objetivo claro, definido y preciso: el
investigador sabe qué es lo que desea observar y para qué quiere hacerlo, lo cual
implica que debe preparar cuidadosamente la observacion. Observar no
cientificamente significa observar sin intencion, sin objetivo definido y por tanto, sin

preparacion previa.



CAPITULO IV

MANUAL DE SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL DOCENTE EN LA UNIDAD EDUCATIVA
PARTICULAR “SANTO DOMINGO DE GUZMAN” DE

AMBATO.

4.1. SLOGAN DE CALIDAD.
“Potencializando valores, ciencia e innovacion para la vida”.
4.2. HISTORIA INSTITUCIONAL.

Regentado por la  comunidad de Hermanas Dominicas de la Inmaculada
Concepcion.

En 1963 se funda como Instituto Santa Inés, en 1963 pasa a ser colegio Norma
“Carmen Barona” . en 1979 la Institucion adopta el nombre de Colegio “Santo
Domingo dc Guzmén™y en septiembre de 2011 se queda con la categoria de

Unidad Educativa.
4.3. VISION

Constituirse en una Institucion Educativa referente en la aplicacion de innovaciones
pedagogicas y en la construccion de respuestas concretas a los problemas sociales
cientificos y humanisticos de la sociedad del —nuevo milenio dentro de las
concepciones del Buen Vivir en perspectiva del carisma dominicano y el rescate de

la identidad nacional.

57
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4.4. MISION

Somos una Unidad Educativa religiosa que imparte una formacion espiritual,
académica y cientifica basada en la construccion critica del conocimiento con
principios pedagogicos actualizados en el marco de la aplicacion de las tecnologias
que permiten dar una educacién de calidad, potencializando los valores humanisticos

cristianos que generan compromiso con la fe y el entorno social.

4.5. CARISMA DOMINICANO
. Predicar la Verdad y Portar la Luz de Cristo.

Es la esencia del Carisma Dominicano que legé a su Congregacion nuestra fundadora

Hedwige Portalet.

4.6. COLORES DOMINICANOS

. BLANCO Y NEGRO.
. Blanco: Pureza, verdad, transparencia, resurrecciony alegria.

. Negro: Compromiso social.
4.7. MODELO PEDAGOGICO INSTITUCIONAL

El CONSTRUCTIVISTA CRITICO-PROPOSITIVO, sustentado en la pedagogia
critica que fomenta el desarrollo del pensamiento légico, critico y creativo en la

construccion del aprendizaje.

4.8. PERSONAL DOCENTE

Con mistica Dominicana y altamente competente en el Area educativa que se
desempefia. La Unidad Educativa Particular “Santo Domingo de Guzman™ de
Ambato. alcanzando su medio siglo de trascendencia en el campo educativo de
formar mentes y corazones de nifias, nifios y jovenes, pretende buscar la verdad

atodo nivel: académico, intelectual, pero sobre todo vivencial.
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4.9. CONTRATACION DE DOCENTES

4.9.1. INTRODUCCION

La seleccion de personal es una comparacion entre las cualidades de cada candidato
con las exigencias del cargo y es una eleccion entre los candidatos comparados; se
hace necesaria la aplicacion de técnicas de seleccion de personal.

El costo de una seleccion eficiente, es una buena inversion, por los ahorros que la
Institucién Educativa obtendra al evitar la rotacién de personal, el adiestramiento
continuo, los periodos de rendimiento limitado de los nuevos empleados y sobre

todo, por la eficiencia y calidad del trabajo realizado por la persona adecuada.

Nuestra Institucion valora su activo mas importante, las personas. Apostamos a
este Manual de Seleccion y Contratacion de Personal Docente que nos dara la

opcion de proporcionar el camino més adecuado a las necesidades Institucionales.
4.9.2. PERFIL DEL DOCENTE DOMINICO

e Ser persona portadora de un mensaje cristiano, traduciendo en sus palabras y
en su obra la figura de valores eternos y de un mensaje de salvacion y de
vida.

e Es sincero, leal, solidario y posee madurez .potencial pedagdgica que lo
hace capaz de ejercer con solvencia la mision educativa

e Acompaiia con el aporte de informacién de experiencia, de conocimiento
pero sin imponer, ni asumir lo que puede el otro.

e Demuestra dominio de las destrezas en el campo de la investigacion, lo cual
le permite planificar e implantar experiencias activas con los estudiantes.

e [Establece vinculos con los padres de familia y la comunidad, para construir
experiencias educativas pertinentes a los estudiantes.

e Comprometido a un aprendizaje destinado a desarrollar capacidades de
entender, localizar, procesar y utilizar informacion para la toma de

decisiones.
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4.9.2.1. CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DEL
DOCENTE.

e [l docente Dominico es un profesional experto en la materia, que conoce a
profundidad el tema que ensefia, relaciona los contenidos con la practica
profesional. los vincula con la vida real y es capaz de realizar actividades

practicas que generan experiencias reflexivas.

e Su experiencia cn el campo profesional, le brinda los conocimientos tedrico-
practicos necesarios en los procesos de formacién de los estudiantes de hoy.
Para una cualidad del buen profesor son sus conocimientos solidos de las

materias, incluyendo curriculo transversal.

e Las cualidades personales de un buen profesor son: profesionalismo, mente
agil, puntualidad, colaboracion, compromiso educativo, €tica profesional 'y

vivencia de evangelio.

e Cooperacién y actitud democratica, honradez e imparcialidad, buena
disposicion, interesado en los problemas de los alumnos y con ciertas
habilidades interpersonales, que les permiten establecer relaciones claras y de

respeto con los estudiantes.

e Las competencias docentes, son las capacidades relacionadas con el modo de
facilitar o Jograr los aprendizajes deseados, se refiere a los procesos que el
profesor tiene que realizar cotidianamente en el aula para desarrollar un

proceso ensefianza- aprendizaje que potencie al méaximo a los alumnos.

e El maestro debe reunir habilidades suficientes para realizar una planeacion
didactica que sea acorde a los objetivos que se pretenden lograr y responda a

la diversidad de caracteristicas que tienen las estudiantes.
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e Desarrollar un conjunto de estrategias y métodos didacticos que al ponerlos
en préctica estimulen y motiven el aprendizaje, debe contar con el dominio de

técnicas relacionadas con los avances mas modernos de las tecnologias de la

informacion y la comunicacion.

e Habilidades para la gestion y manejo del aula, estableciendo interacciones
adecuadas y positivas, con una buena organizacion del mobiliario y del
espacio, utilizando con el maximo rendimiento los recursos y el tiempo, en un

ambiente de motivacion. de altas expectativas y de disciplina.
4.9.3. PASOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL.

El proceso de seleccion se realiza en cuatro etapas.
Reclutamiento en base a anuncio en la prensa, entrevista individual, pruebas
valoracion y evaluacion de la competencia docente e investigadora- clasc

demostrativa.
4.9.3.1. PRIMERA ETAPA: RECLUTAMIENTO.

Anuncio en la prensa en medios de la localidad, diarios Heraldo y Hora emite la
convocatoria, que especifica las competencias que debe reunir el aspirante:

*Titulo Docente.

*Experiencia laboral docente.

*Catolico practicante.

*Disponibilidad inmediata.
4.9.3.2. SEGUNDA ETAPA: ENTREVISTA ESTRUCTURADA.

La entrevista es la herramienta por excelencia en la seleccion de personal, es uno de
los factores que mas influencia tienen en la decision final respecto de la vinculacion
o no de un candidato al pucsto. La entrevista de seleccion consiste en una platica

formal y en profundidad, conducida para evaluar la idoneidad para el puesto que
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tenga el solicitante. El entrevistador se fija como objeto responder a dos preguntas
generales: ;Puede el candidato desempefiar el puesto? ;COomo se compara con

respecto a otras personas que han solicitado el puesto?

LAS PREGUNTAS ESTARAN DENTRO DE LOS SIGUIENTES
AMBITOS:

e Capacidad para generar nuevas ideas

e Capacidades para generar ambientes de aprendizaje y facilitar el aprendizaje
en el estudiante.

e Habilidad para manejar la tecnologia educativa.

e Capacidades para establecer relaciones favorables con las estudiantes y
docentes.

e Capacidad para trabajar en equipo y promover el trabajo colaborativo con la
estudiante.

e Actitud positiva hacia el trabajo.

e Disposicion al cambio.

e Compromiso ético, moral y religioso.

e Experiencia préctica en el area de formacion.

e Conocimiento amplio del area de formacion.

e Habilidades para la Docencia.

e Conocimientos y habilidades para la Investigacion.

e Consejo Ejecutivo analiza los tres perfiles profesionales seleccionados,
previo el informe del Entrevistador. Tomando en cuenta la experiencia

profesional del aspirante como la experiencia en el campo docente.
4.9.3.3. TERCERA ETAPA: APLICACION PRUEBAS.

La finalidad de las pruebas de seleccion y test psicotécnicos es evaluar el potencial
del candidato y averiguar en qué medida la persona candidata se adecua al puesto de
trabajo vacante y a un ambiente de trabajo determinado.

Hay tres grandes tipos de pruebas de seleccion:
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4. Pruebas profesionales (también conocidas como pruebas de conocimiento).
3. Test de personalidad.
6. Test psicotécnicos (incluyen test de inteligencia y de aptitudes).

PRUEBAS PROFESIONALES O DE CONOCIMIENTO.

Las pruebas profesionales o de conocimiento son ejercicios que evaltan los
conocimientos y el grado de destreza necesarios para desarrollar un trabajo concreto.
Pretenden obtener informacion sobre la formacion, experiencia y conocimientos
especificos que dan valor a la persona candidata.

Esta prueba puede realizarse oralmente o por escrito y segun el puesto de trabajo al

que aspiras, puede consistir en:

s Por qué estudi6 ...?

e Cuando decidio estudiar.....;qué otras carreras le atraian igualmente?

e Hableme de sus calificaciones durante sus estudios ;qué asignaturas le
gustaban mas o menos? ¢En qué asignaturas sacaba peores notas, mejores?

o ;Preparaba los temas en equipo o preferia estudiar solo/a?

e ;Donde aprendi6 a hablar inglés?

e ;Cual fue la experiencia mas gratificante durante la vida de estudiante?

e ;Piensa proseguir o ampliar sus estudios de alguna manera?

e Hableme de su formacion complementaria ;qué seminarios o cursos de corta
duracion ha realizado? ;qué le motivo a realizarlos?

e ;Repetiria su eleccion de estudios si volviera a empezar?

e Destaque la formacion que posea que mas se ajuste al puesto

e ;Estd dispuesto a completar su formacion en lo que precise?

e ;Qué sabe acerca de nuestra empresa?

e ;Qué le atrae de ella?

e ;Qué ambiente de trabajo prefiere?

e Segiin su opinion ;Qué relacion debe existir entre un jefe y su colaborador
inmediato?

e ;Cuales son sus puntos fuertes y débiles para este puesto?
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e ;Qué se ve haciendo dentro de cinco afios, de diez afios..?

e ;Cuales son sus objetivos a largo plazo? ;Cémo cree que podra lograrlo?

e ;Como te enteraste de la existencia de este puesto?

e ;Puede resumirme el texto del anuncio?

e ;Por qué piensa que va a tener €xito en esta funcién?

e ;Quéopinade ......7 (¢l feminismo, los politicos, los sindicatos ).

o Defina qué es para usted, cooperacion (o libertad o actualidad).

e Digame el nombre de tres personajes historicos a los que admire, de tres
personas con las que le gustaria trabajar, de tres inventos de los que le hubiera

gustado ser usted el descubridor/a.

TEST DE PERSONALIDAD.

[{ay aspectos generales de la personalidad que se valoran en cualquier puesto de
trabajo: capacidad de iniciativa, persuasion, empatia, adaptacion social a las normas
o a los cambios. nivel de madurez, responsabilidad, motivacion y estabilidad

emocional.

s Hableme de si mismo.

e Cuénteme una anécdota de su vida cn que resolviera una situacion
problematica con éxito.

¢ ;Qué gana la empresa si lc contrata a Ud. en lugar de a otro candidato?

e Si fuera Ud. el encargado de realizar esta selecciéon y yo fuera el candidato
;Qué cualidades le gustaria que yo reuniera?

e ;Se consideras un lider o un seguidor? ; Por que?

e ;Cual fue la decision mas importante que tuvo que aceptar en el pasado?

e Definase a si mismo con 5 adjetivos calificativos. Justifiquelo.

e ;Qué ha aprendido de sus errores?

e ;Acaba lo que empieza?

e Piense en (un profesor, un amigo, un familiar, compafiero/a) Si yo le

preguntara como es Ud. ;qué cree que contestaria?
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Si todos los trabajos tuvieran la misma remuneraciéon y la misma
consideracion social, ;qué es lo que realmente le gustaria hacer?

Describa su escala de valores.

;Qué personas le sacan de quicio?

;Duerme bien?

Si fuera Presidente de gobierno (o alcalde o ministro de educacion...);qué
politica disefiaria?

. Coémo reacciona habitualmente frente a la jerarquia?

¢ Se aburre a veces?

Como se inserta en un equipo de trabajo?

;Cudles son sus mejores cualidades? Describa tres principales

;Cuiles son sus defectos? Describa tres principales

Si tiene que tomar una decision ¢es impulsivo o reflexivo?

(Vive con sus padres?

. Con quién vive?

JA qué se dedica su padre, su madre, sus hermanos?

;Con cual de sus padres, su madre o su padre tc llevas mejor? ; Por qué?
/Quiénes son sus mejores amigos? ;Qué valora mas en el trabajo?

;. Tiene pareja? Qué opina su pareja de este trabajo?

;. Qué hace en el tiempo libre?

. Qué hace los fines de semana. en vacaciones?

¢ Cuéles son sus aficiones favoritas?

;Cual es el Gltimo libro que ha leido? ¢ Qué le parecid?

¢ Cual es su estado civil?

¢ Qué condiciones deberian darse para que usted y su familia consideraran que
ha tenido éxito profesional?

; Tiene proyectos de matrimonio?

¢ Tiene usted hijos?

(Qué hace actuaimente?

Si esta casado /trabaja su conyuge? ;Puede producir alguna incompatibilidad
su nueva ocupacion con el trabajo de su conyuge?

. Qué piensa su familia de su nuevo empleo?
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o /Tiene tendencia a aceptar, a discutir 0 a poner sistematicamente en duda las
instrucciones de sus superiores?

e ;Confia o duda en general en la eficacia de los demas compafieros?

e ;Como acepta las normas de disciplina?: con convencimiento, como un mal
necesario, cOmMo una imposicion

e ;Cuénto ganaba en su empleo anterior?

e ;Cuél es el minimo que cubre sus necesidades actuales?

e ;Es realmente el factor econdmico el mas importante en su decision?

TEST PSICOTECNICOS.

Los test psicotéenicos, también llamados test de inteligencia o test de aptitudes, son
prucbas disefiadas para evaluar capacidades intelectuales para la realizacion de tareas
relacionadas con un determinado puesto de trabajo. Los test psicotécnicos intentan
indagar sobre las capacidades intelectuales de la persona, como la inteligencia

general, la memoria, la percepcion o la atencion.

1. ¢ Cuales son sus objetivos a corto, medio y largo plazo?
2. ;Por qué cree que es usted la persona mas idonea para el puesto?
3. /Qué méritos o puntos fuertes le pueden proporcionar ventajas respecto a

otros candidatos?

e ;Puede incorporarse inmediatamente?

e ;Es usted propietario de su vivienda?

e ;Tiene alguna ocupacién complementaria, retribuida o no?

e ;Tiene otras ofertas de trabajo alternativas?

e ;Tiene usted alguna actividad extra profesional, cultural, deportiva. artistica,
comunitaria...”?

e ;Tiene usted alguna actividad propia : negocio familiar, clases particulares.

e ;Qué otras aficiones no ha podido desarrollar y aspira a hacerlo en el futuro?

¢ Hablame de sus actividades al margen de sus estudios.

e Realizo algin trabajo de "estudiante” (clases, trabajos de practicas...)?



67

e ;Qué aprendié de sus trabajos anteriores?

e ;Qué funciones tenia en ese trabajo?

e ;Cuanto le pagaban?

o ;Cuél de sus trabajos previos le gusto mas?

e ;Por qué le gustaria obtener precisamente este empleo y no otro?
e ;Qué piensa que puede usted aportar?

e ;En qué piensa que puede usted mejorar trabajando con nosotros?

e ;Qué cree que puede usted aportar si no tiene experiencia profesional ?

4934. CUARTA ETAPA: EVALUACION DE LA
COMPETENCIA DOCENTE E INVESTIGADORA-CLASE
DEMOSTRATIVA.

1. Presentacion por escrito de la Planeacion Didactica de la asignatura en la que
desea participar como docente, que incluya las estrategias didacticas y técnicas
de evaluacion que aplicara.

2. Evaluacion de la Competencia Docente. Presentacion de una clase didéctica ante

el Comité¢ Evaluador.
Criterios de evaluacion para la clase demostrativa del Docente.

* Mostrar dominio del tema en un 90%.

« Mostrar que posee conocimientos y capacidades para realizar la planeacion
didéctica de una unidad de aprendizaje de! tema que se ha solicitado.

 Mostrar conocimiento y capacidad en la aplicacion de destrezas y técnicas de
ensefianza centradas en el aprendizaje (deberd presentar por lo menos cuatro
destrezas diferentes).

« Manejo de material y recursos didacticos, (presentar por lo menos tres recursos
didécticos).

« Mostrar conocimiento sobre los diversos estilos de aprendizaje del estudiante

(Debera mencionar al menos un estilo de aprendizaje).
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« Mostrar conocimiento y capacidad para realizar un proceso de evaluacion,
aplicando diversas técnicas ¢ instrumentos de evaluacion (Debera presentar al

menos 3 estrategias de evaluacion diferentes).

Examen Médico. Respondiendo al Reglamento Interno de Trabajo, que solicita

este Documento.

El examen médico es muy importante dentro del proceso de seleccion ya que se

evalua fisicamente y si es apto para desempeiiar las funciones que nuestro puesto

requiere.

ENTREVISTA FINAL.

En la entrevista final se citara al candidato el cual es el seleccionado para ocupar la
vacante para describirle de nuevo el puesto el cual ocupara, pero también se le
mencionara que documentos se entregara para generar su expediente dentro de la
Unidad Educativa Particular “Santo Domingo de Guzman” Ambato en la cual

laborara.
Contratacion

Fl proceso termina con la contratacion la persona que mayor aporte dara a la
Institucion, en forma verbal se le da conocer las condiciones de contratacion,
responsabilidades, tareas, funcidn, remuneracion y otros beneficios; cuando se llega a

un acuerdo, expresarlo por escrito.

El contrato se realiza por escrito donde se detalla la oferta economica, el desempefo,

la fecha de inicio de actividades.

E]l contrato debe estar firmado por la persona autorizada a tales efectos por la
institucion.

Aceptada por el ingresante, este le firma.
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El contrato tiene innumerables ventajas: deja estructurada en forma clara la oferta,
evita discusiones futuras, protege al ingresante anic un eventual cambio de
responsable en la institucion, y la instituciéon contratante de un eventual

arrepentimiento del ingresante, si es retenido en su empresa actual en el momento de

la renuncia.



CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. CONCLUSIONES.

. La Unidad Educativa Particular “Santo Domingo de Guzmaén™-Ambato,
requiere la elaboracion de un Manual de Seleccion y Contratacion de Personal

Docente para mejorar la calidad educativa.

o Los pasos necesarios para la seleccion del personal Dominicano deben estar

fundamentados por los principios y filosofia Dominicana.

. La Unidad Educativa Particular “Santo Domingo de Guzman” de Ambato, ¢n
este afio lectivo vivioé una experiencia de rotacion de personal docente,
fenémeno que afecté cn la contratacién de nuevos perfiles, es urgente

establecer lineamientos actualizados de Seleccion de Personal.

o El Manual de Seleccion y Contratacion de Personal Docente contribuira a que
los profesores que integren la Institucion sean docentes con habilidades para la
ensefianza. tengan dominio de la materia, con destrezas tecnologicas e

interpersonales.
. El Manual de seleccion y Contratacion de Personal Docentes permitira la
contratacion de profesionales que garanticen un proceso de aprendizaje

significativo en nuestras estudiantes.

. El personal docente de la Institucion necesita formacién e informacion.

70
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5.2. RECOMENDACIONES.

. La Seleccion de Personal Docente por Competencias, es un instrumento que
cleva el rendimiento del personal contratado, para alcanzar — mayor
participacion en determinados puestos y asi evitar la rotacion de personal,
por esta razon es pertinente la aplicacion y ejecucion de este instrumento, para
la estabilidad del docente y estudiantes de la Unidad Educativa Particular

“Santo Domingo de Guzman™ - Ambato.

. La acertada seleccion de personal considera ahorro en tiempos de gestion y
coste, pasando a ser una inversion, por tal importancia solicitamos la
aplicacion del Manual de Seleccion y Contratacion de personal Unidad

Educativa Particular “Santo Domingo de Guzman™ - Ambato.

. La aplicacion de este manual evitaré la contratacién de personal no idoneo que

causa dificultades al interior de la Institucion.
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5.4. GLOSARIO DE TERMINOS

SELECCION DE PERSONAL: El proceso de seleccion consta de pasos
especificos que se siguen para decidir cual solicitante cubrira el puesto vacante. La
funcion del administrador de recursos humanos consiste en ayudar a la organizacion
a identificar al candidato que mejor se adecue a las necesidades especificas del

puesto y a las necesidades generales de la organizacion.

RECLUTAMIENTO: Es un conjunto de procedimientos orientado a atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacion. Es en esencia un sistema de informacion mediante el cual la
organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de

empleo que pretende llenar.

RECLUTAMIENTO: puede definirse como un conjunto de procedimientos
utilizados con el fin de atraer a un nimero suficiente de candidatos idéneos para un

puesto especifico en una determinada organizacién (Bretones y Rodriguez, 2008).

ANUNCIO DE PRENSA: Es el mensaje destinado a dar a conocer un producto,
suceso o similar al piblico. Actualmente los anuncios estan relacionados con un
proposito persuasivo y estan encauzados a la promocion de articulos, productos y

Servicios.

TELEFONIA: Sistema de telecomunicacion que permite transmitir sonidos por

medios eléctricos o electromagnéticos.

SOLICITUD DE EMPLEO: es un documento que permite recabar de manera
introductoria los datos de los posibles candidatos a ocupar un puesto. Tanto los
empleadores como los trabajadores deberian tener claro algunas estrategias para

optimizar el uso de este documento.
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ENTREVISTA DE TRABAJO: Es la fase definitiva, dentro de cualquier proceso
de busqueda de empleo o de cambio de trabajo. Se trata de una conversacién entre
una o varias personas para un fin determinado.

SOLUCION DE PROBLEMAS: s la fase creativa de la solucion de problemas
sistematica en la que se desarrollan varias soluciones posibles. Asi mismo es una
actividad preventiva que contribuye a evitar nuevos problemas. Al seleccionarse la
mejor alternativa, observamos el sistema y verificamos cuidadosamente la aplicacion

de esta solucion en otros procesos.

ENTREVISTADOR: Encargado de averiguar si el entrevistado es adecuado o
idoneo para el puesto, descubrir si puede, sabe y quiere ocupar el puesto y predecir el

rendimiento en el mismo, y cuales son sus expectativas.

ENTREVISTADO: Debedemostrar que puede, sabe y quiere lo que requiere el
perfil del puesto de trabajo, transmitir su competencia laboral para el puesto, probar

que esta realmente interesado y causar una impresion positiva en el entrevistador.

TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO: Es la extincion del contrato
y sus efectos propios como son la prestacion de servicios y el pago de remuneracion,
dejando de existir a estos efectos la relacién ético-juridica que vinculaba a las partes,

con excepcion del secreto profesional.

PRUEBAS DE SELECCION: Estas pruebas pueden ser muy variadas, ya que su
disefio y aplicacion estardn relacionados con los requisitos a evaluar para el puesto

que se requiere.

PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS: Buscan evaluar el grado de nociones,
conocimientos y habilidades adquiridas a través de estudios, préacticas o ejercicios.
Este tipo de pruebas pueden ser orales, escritas o de ejecucion (mecanografia,
taquigrafia, disefio 0 manejo de maquinaria). El candidato debe manejar nociones de
cultura general o conocimientos especificos relacionados directamente con el cargo

al que se esta postulando.
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TEST: Se designan las técnicas de investigacion, analisis y estudio que permiten
apreciar una caracteristica psicoldgica o el conjunto de la personalidad de un
individuo.

APTITUD: Se refiere a las condiciones psicolégicas de una persona que se vinculan
con sus capacidades y posibilidades en el ambito del aprendizaje.El concepto tiene

su origen en el latin aptus.

APTITUD VERBAL: se trata de la capacidad para razonar con contenidos verbales,
estableciendo entre ellos principios de clasificacion, ordenacion, relacion vy

significados.

APTITUD NUMERICA: La aptitud numérica o capacidad numérica es la habilidad
para manejar y utilizar nimeros y relaciones matematicas. Estas pruebas evaluan esa

habilidad, en su doble version de rapidez en su manejo y de resolucion de problemas.
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