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MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE

PERSONAL PARA LA UNIVERS‘IDAD DE LA INTEGRACION DE LAS AMERICAS

1.1 Concepto del Manual de Reclutamiento y Seleccién de Personal

Documento en el cual se presentan las diferentes fases del proceso de reclutamiento y seleccion
de personal, asi como también las politicas y normativas para su aplicacion con el objetivo de
obtener personal idoneo para satisfacer las necesidades laborales de la Universidad.

1.2 importancia del Manual

Es importante porque define los pasos a seguir para que el departamento de recursos humanos
pueda planificar, reclutar y seleccionar el personal mediante la aplicacion de técnicas e
instrumentos que faciliten la obtencién de un personal calificado.

1.3 Obijetivos de!l Manuai

1.3.1 Objetivo General

« Servir como herramienta técnica auxiliar al departamento de recursos humanos en el desarrollo
de Ias funciones que dicho departamento realiza en o referente a la planificacion, reciutamiento y
seleccion de personal.

1.3.2 Objetivo Especificos

e Identificar los pasos a seguir en el proceso de reclutamiento de personal.

e Proporcionar gufas metodologicas y practicas para desarrollar de forma efectiva la
seleccion de candidatos al puesto. .

e Laseleccion de candidatos al puesto.

1.4 Ambito del Manual

El manual de reclutamiento y seleccion de personal se ha elaborado para gue lo utilicen el jefe
del departamento de recursos humanos y jefes del area administrativa de la Universidad de la
Integracion de las Américas.
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1.5 Instrucciones para el uso del Manual

« £l manua! de reclutamiento y seleccion de personal debe ser conocido y utilizado por los que
laboran en el departamento de recursos humanos, jefes administrativos y Responsables de
Carrera.

e La informacién contenida en este documento debe ser revisada y analizada para ponerla en
practica, dicha actividad debe realizarla el jefe del departamento de recursos humanos en
coordinacién con su equipo de trabajo.

« £l jefe del departamento de recursos humanos debe dar a conocer la informacidn que contiene
el manual a las partes interesadas.

1.6 instrucciones para la Actualizacién del Manual.

e Este documento debe ser actualizado cuando el jefe del departamento de recursos humanos y
jos demés jefes consideren necesario hacer una meodificacion debido a los cambios: econdmicos,
politicos, sociales, culturales y tecnolégicos que se presenten.

o Al actualizar este manual se deberan reemplazar las paginas donde se hagan los cambios e
insertar pie de la misma haciendo saber su modificacién.

« La informacién contenida en este documento debera ser guardada en disco flexible, disco duro
o el mejor sitio que se considere conveniente.

2 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
2.1 Concepto:

Es el proceso por medio del cual se determina las fuentes y medios para hacer que las personas
lleguen a la Universidad para calificarles como empleados potenciales de la misma.

2.2 Planificacién de los Recursos Humanos

Es una técnica para determinar en forma sistemética la provision y demanda de empleados que
tendra la Universidad para determinar el namero y tipo de empleados que seran necesarios; para
que el departamento de recursos humanos pueda planear sus labores de: reclutamiento,
seleccion y otras
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2.3 Fuentes de Reclutamiento

Son los diferentes lugares a los que se puede acudir en busca del elemento humano, adecuado a
las exigencias del puesto que se pretende cubrir, estos lugares o fuentes pueden ser internos o

externos.
2.3.1 Fuentes Internas

Serd el medio de reclutamiento mads idoneo para cuando exista una vacante dentro de la
Universidad para brindarle al personal docente y administrativo la oportunidad de superacion
personal, profesional, econdmica y social.

2.3.2 Fuentes Externas

Utilizarla Gnicamente cuando los medios de reclutamiento interno no llenen las expectativas de
personal requerido para una vacante tanto en cantidad, como en calidad del perfil del candidato.

2.4 Medios de Reclutamiento de Personal

Los medios de reclutamiento de personal que debe utilizar la Universidad son:
 Cartelera de la Universidad de la Integracidon de las Américas.
» Poner avisos en lugares visibles dentro del edificio de la Universidad .

« Utilizar al personal docente y administrativo, como al alumno, de portavoz para dar a conocer
la existencia de una vacante.

+ Hacer uso de la Web de ofertas de empleo de mayor impertancia en nuestro medio.
2.5 Requisicidn de Empleados

Al surgir una vacante se hace necesario que el responsable del departamento, unidad o Carrera
Profesional comunique formalmente vy lo solicite el jefe del departamento de recursos humanaos,
para que éste inicie el proceso de reclutamiento y determine si en la planificacién de personal ya
esta contemplada la vacante. La peticion para cubrir la vacante se hace a través de una
requisicion.

2.6 PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Son los pasos que el jefe del departamento de recursos humanos desarrolla con el propdsito de
atraer el mayor ndmero posible de candidatos a concursar por una vacante siempre y cuando
retna los requisitos minimos.
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2.6.1 POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE RECLUTAMIENTO
2.6.1.1 Politica de Reclutamiento Para el Personal Dpcente

1. Que el aspirante a un puesto de docente, para ser reclutado deba contar con una experiencia
de dos afios como minimo a nivel Universitario.

2. Que se reclute a profesionales graduados con buen rendimiento académico.

3. Que un docente habiendo laborado en la Universidad en horas clases y recibido la capacitacion
necesaria, pueda ser sometido al proceso de reclutamiento.

4. Que se reclute para el puesto de docente, a los alumnos que durante su estudio en ésta
Universidad hayan sobresalido y prestado servicios de auxiliares de cétedra, para impartir la
materia sobre la cual posee dominio y experiencia.

5. Que se recfute un numero suficiente de candidatos de tipo internc como externo para
preseleccionar los que pasaran a ia fase de seleccion.

2.6.1.2 Normas de Reclutamiento para el Personal Docente

1. Los docentes que no cuenten con una experiencia minima de dos afios a nivel Universitario, no
deben reclutarse.

3, Que ningun docente sea tomado en cuenta, si no se somete al proceso de reclutamiento de
personal.

5. Que cada Responsable de Carrera, envien los perfiles de docenies a reclutar, detallando fa
especialidad y la experiencia con la que debe contar en las materias a impartir.

6. Que para el reclutamiento de personal docente se consideren como centros de
aprovisionamientos de candidatos los siguientes:

a. Colegios Profesionales.

b. Asaciaciones de Profesionales con sede en la Ciudad de Asuncién.
¢. Bolsa de Trabajo

d. Direccion de Posgrado de las diferentes Universidades

7. El nimero de candidatos que deben pasar a la fase de seleccién para docente lo dehe
determinar la Direccidn Académica.



UNIDA

Ryt o B o e

P LA LAY

2.6.1.3 Procedimiento para el Reclutamiento de Personal Docente
2.6.1.3.1 Requisicién de Personal Docente

ka neces1dad de reallzar eI proceso de reclutamlento se da cuando al departamento de recursos

Profesmnales a través de la Direccién Académica.

2.6.1.3.2 Revisién de! Banco de Datos

Revisar los archivos de solicitudes de empleo y curriculos de ca ndidatas existentes.

2.6.1.3.3 Verificacién y Contacto con Candidatos.

Verificar si dichos candidatos estdn en la disposicidn de prestar sus servicios para fa Universidad.
2.6.1.3.4 Fuentes de Reclutamiento

Las fuentes de reclutamiento a las cuales se puede acudir para atraer candidatos en el drea
docente son las siguientes:

ie Fuentes internas (Banco de datos) y empleados actuales de la Universidad.

e Fuentes externas (Colegios Profesionales, Asociaciones de Profesionales, Universidades,
Direcciones de Posgrado).

» Bolsa de Trabajo

2.6.1.3.5 Medios de Reclutamiento

Publicar las ofertas de empleo utilizando los siguientes medios de reclutamiento de personal;
= Avisos en pagina Web de la Universidad.

» Avisos colocados en lugares visibles dentro de las instalaciones de la Universidad.

» Utilizar al personal docente, administrativo y alumnado como portavoz para dar a conocer la
vacante fuera de la Universidad.

« Hacer uso de los periédicos de mayor circulacién en nuestro medio, de ser el caso.
2.6.1.3.6 Entrega de Solicitudes

La entrega de solicitudes de empleo y recepcin de curriculos vitae se hara por el departamento
de recursos humanos en las fechas establecidas.



2.6.1.3.7 Recepcién de Curriculos Vitae y Solicitudes de Empleo

Al recibir los curriculos y solicitudes durante la época de recepcién (establecido por el
departamento de recursos humanos) Investigar a todos los aspirantes y escoger jos mejores para
cada uno de los puesto que solicitan.

2.6.1.3.8 Entrevisia Preliminar

Realizar una depuracién de candidatos a través de una entrevista preliminar que permita al
entrevistador descartar a los candidatos no aptos a cubrir la vacante, por no reunir ios requisitos
minimos que el puesto exige.

5.6.1.3.9 Clasificacion de los Candidatos que Pasaran a la Fase de Seleccion

Ordenar los curriculos de los aspirantes al puesto para las diferentes vacantes a cubrir,
dependiendo de la demanda de trabajo, asi sera el nimero de candidatos que pasaran a la fase
de seleccion para ser sometidos a las entrevistas y diferentes tipos de pruebas.

© 2.6.1.4 Politicas de Reclutamiento Para el Personal Administrativo.

1. Que los aspirantes a ocupar una vacante para ser reclutados deben poseer los conocimientos y

experiencias que el puesto exige. .

5 cuando exista una vacante se debe tomar en cuenta el personal que labora en la Universidad,
ya sea de forma permanente, interino sometiéndose éste al proceso de reclutamiento que se
desarrollard a través del departamento de recursos humanos.

3. Cuando una vacante no pueda ser cubierta por un empleado de Ia Universidad, por medio del
sistema de ascensos y promociones se debe proceder a reclutar de tipo externo teniendo
definido el perfil del candidato a cubrir dicha vacante.

4. Cuando el reclutamiento se haga de tipo externo, las fuentes de las cuales se puede requerir
personal son:

- Centros de capacitacién técnico — profesional

- Ministerio de trabajo

- Bolsa de trabajo

-Web de empresas especializadas en reclutamiento de personal

- Otras empresas a nivel de gestidn de departamento de recursos humanos
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- Estudiantes de esta Universidad con excelente rendimiento académico

5. Que se reclute a alumnos de la Universidad con un buen rendimiento académico siempre y
cuando los puestos a los que ellos apliquen no sean afines con las carreras que estudian por
razones de seguridad académica.

6. Que se reclute un ndmero suficiente de candidatos de tipo interno como externc para
preseleccionar los que pasaran a la fase de seleccidn

2.6.1.4 Normas de reclutamiento para el Personal Administrativo

1. Todo empleado de la Universidad que desee concursar por una vacante para mejorar su
pasicion actual, éste debe someterse al proceso de reclutamiento.

2. Todo aspirante a cubrir una vacante debe contar con los conoacimientos afines.

3. Se debera reclutar de tipo externo, para cubrir una vacante, cuando dentro del personal de la
Universidad, no se pueda promocionar a alguien a dicho puesto.

4. Como fuentes externas de reclutamiento para personal administrativo se deben considerar:
a. Centro de capacitacion técnico — profesional

b. Ministerio de Trabajo

€. Bolsa de Trabajo

d. Otras empresas a través de gestiones de departamentos de recursos humanos

e. Estudiantes de ésta Universidad con buen rendimiento académico

5. Para reclutar alumnos de la Universidad de la Integracién de las Américas y que estos puedan
concursar por una vacante deben tener un buen rendimiento académico, y que los puestos
solicitados no sean afines con las carreras que estudian por razones de seguridad académica.

6. Que se reclute un nimero suficiente de candidatos de tipo interno como externo para
preseleccionar los que pasaran a la fase de seleccidn.
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2.7 Procedimientos para el Reclutamiento de Personal Administrativo
2.7.1 Requisicién de Personal Administrativo

La necesidad de realizar el proceso de reclutamiento se da cuando el departamento de recursos
humanos debe cubrir una requisicion de personal administrativo de los demas departamentos o
Carreras Profesionales.

2.7.2 Revisidn del Banco de Datos

Revisar los archivos de solicitudes de empleo y curriculos de candidatos existentes.

2.7.3 Verificacidn y Contacto con Candidatos

Verificar si dichos candidatos estan en la disposicién de prestar sus servicios para la Universidad.
2.7.4 Fuentes de Reclutamiento

Las fuentes de reclutamientos a las cuales se puede acudir para atraer candidatos en el drea
administrativa son las siguientes:

* Fuentes internas (Empleados de la Universidad) y banco de datos

» Fuentes externas (Colegios, institutos, Universidades, Ministerio de Trabajo, etc)

2.7.5 Medios de Reclutamiento

Publicar las ofertas de empleo utilizando los siguientes medios de reclutamiento de personal:
* Avisos en pagina Web de la Universidad

* Avisos colocados en lugares visibles dentro de las Instalaciones de la Universidad

» Utilizar al personal docente y alumnado como portavoz para dar a conocer la vacante fuera de la
Universidad

2.7.6 Entrega de Solicitudes

La entrega de solicitudes de empleo y recepcidn de curriculos vitae se hard por el jefe del
departamento de recursos humanaos en las fechas establecidas.

2.7.7 Recepcion de Curriculos Vitae y Solicitudes de Empleo
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Al recibir los curriculos y solicitudes durante la época de recepcion (establecido por el
departamento de recursos humanos) investigar a todos los aspirantes y escoger ios mejores para
cada uno de los puestos que solicitan.

2.7.8 Entrevista Preliminar

Realizar una depuracion de candidatos a través de una entrevista preliminar, gue permita al
entrevistador descartar a los candidatos no aptos a cubrir la vacante, por no reunir los requisitos
minimos gue el puesto exige.

2.7.9 Clasificacion de Candidatos que Pasaran a la Fase de Seleccién

Ordenar los curriculos de los aspirantes al puesto para las diferentes vacantes a cubrir,
dependiendo de la demanda de trabajo asi sera el ndmero de aspirantes que pasaran a la fase de
seleccion para ser sometidos a las entrevistas y diferentes tipos de pruebas.

2.8 ldentificacion de una Vacante

Es prever con anticipacion una vacante que se pueda presentar en la Universidad ya sea por
desvinculacién, renuncias, ascensos, traslados, jubitaciones, fallecimientos, o creacion de un nuevo
puesto.

2.8.1 Especificacidn del Puesto

El reclutador debe apoyarse de los Jefes de departamento, unidades o Carreras Profesionales,
para obtener las caracteristicas generales y especificas del puesto gue se necesita llenar.

2.8.2 Requerimientos del Puesto

Son las cualidades y capacidades minimas que el puesto exige a los candidatos a ocupar dichos
puestos {requerimientos obtenidos en: el manual de anélisis de puesto o descripciones de puesto)

2.8.3 Determinacion de los Candidatos que pasaran al proceso de Seleccién

Una vez que se tenga un numero suficiente de candidatos reclutados pasaran al proceso de
seleccién aquellos que en la entrevista inicial llenaron los requisitos minimos aue el puesto
exige, la cantidad de candidatos debe estar prescrita en las politicas de reclutamiento de la
Universidad.

2.9 MEDIOS DE RECLUTAMIENTO PARA EL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

+ A los empleados y estudiantes se les comunicard acerca de las vacantes, por medio de las
carteleras informativas que existan en la Universidad.
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« Los avisos de las vacantes deben colocarse en carteleras, las cuales deben contar con el nombre
del puesto, el departamento, unidad o Carrera Profesional.

¢ Dehen tomarse en cuenta los candidatos que aparezcan de forma espontanea para crear un
banco de datos para llevar a cabo futuros procesos de seleccion de personal.

+ Se debe utilizar el periodico, para publicar la o las plazas del personal docente, por tratarse de un
publico adepto a la lectura y por ser un medio de mayor cobertura y trascendencia.

3. SELECCION DE PERSONAL

Es el proceso por el cual se escoge entre varios candidatos, al mds idéneo para desempefar las
actividades de cada puesto.

3.1 IMPORTANCIA DE LA SELECCION
La seleccién es importante por las siguientes razones:

* Por la evaluacidon y adecuacion de los conocimientos, habilidades y aptitudes de los
candidatos del puesto de trabajo.

¢ Porgue el individuo al estar colocado en el puesto adecuado, realiza sus actividades con
mayor satisfaccion contribuyendo con su buen desempefio al logro de objetivos y
resultados de la Universidad.

* Porque el momento mas adecuado para rechazar a las personas menos aptas para un
puesto es antes de gque hayan ingresado a la Universidad.

3.2 Guia de Entrevista

Es la que el entrevistador utiliza para conocer més de cerca la opinion del candidato en cuanto a
su historial y perspectivas que pretende

3.3 Politicas de Seleccion Para el Personal Docente

1. Que los evaluadores tengan los conocimientos del perfil del candidato que se requerird para
hacer una excelente eleccidn.

2. Todo docente para formar parte en la fase de seleccién debera ser sometido a los diferentes
tipos de pruebas {Psicométricas, de conocimientos y de practicas).que la Universidad exige.

3. No se debe considerar para formar parte de la terna, aquellos candidatos cuyos datos del
curriculum no coincidan con los datos obtenidos en la investigacion de referencias.
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4. Que el candidato a un puesto de docente para ser seleccionado desarrolle una clase a criterio
del comité evaluador.

5. Un docente para formar parte de la terna debe obtener resultados aceptables en las pruebas y

entrevistas

6. Que el Responsable de Carrera que requiera el personal, debe realizar una entrevista a los
miembros que formaran la terna, la cual permitird tomar la decisidn para seleccionar a uno de
ellos.

7. El Responsable de Carrera solicitante al recibir la terna de candidatos, asumird la
responsabilidad, sobre el que se contratard, en caso de que ninguno de fos candidatos retina las
condiciones para ser contratado, debera enviar un memorandum de devolucidn explicando los
motivos para no optar por ninguno de ellos.

8. Ef Responsable de Carrera al no optar por ninglin miembro de la terna presentada, puede
solicitar que se le envie una nueva terna.

9. Los candidatos que se seleccionen deberdn adaptarse a las exigencias de la Universidad, tales
como reglamento interno y estatutos.

3.4 Normas de Seleccion Para ef Personal Docente

1. Sera responsabilidad del Jefe del departamento de recursos humanos, presentar al
Responsable de Carrera solicitante del recurso, al menos tres candidatos para [a vacante.

2. Antes de presentar la terna a la facultad interesada el departamento de recursos humanos
debera sondear a los candidatos para ver si éstos estdn o no de acuerdo con las condiciones que la
Universidad ofrece.

3. Para poder seleccionar al personal docente se debe tomar en cuenta la Carrera interesada la
cual debera detallar el perfil del candidato que cubrird la vacante.

4. Que los evaluadores manejen los resultados de las pruebas con mucha ética y discrecionalidad.

5. Que durante el proceso de seleccién para llenar una vacante, el Responsable de carrera
mantengan una adecuada comunicacion con el jefe del departamento de recursos humanos.

6. El Responsable de Carrera es quién tomard la decisién del docente que llenara la vacante.

7. Todo aspirante a llenar una vacante, que no acuda a las entrevistas y administracion de pruebas
de seleccién en las horas y fechas indicadas, quedaran fuera del proceso; al manos que presente
una justificacion de peso, para considerarle una nueva oportunidad.
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8. Todo profesional que aspire a llenar una vacante de docente, deberd desarroliar una clase la
cual sera determinada por el Responsable de carrera que requiera el recurso ante una comisién
evaluadora.

3.5 Politicas de Seleccidon para el Personal Administrativo

1. Que los evaluadores tengan los conocimientos del perfil del candidato que se requerird para
hacer una excelente eleccion.

2. Todo candidato para formar parte en la fase de seleccién deberd ser sometido a los diferentes
tipos de pruebas (Psicométricas, de conocimientos y de practicas).que la Institucién exige.

3. No se debe considerar para formar parte de la terna, aquellos candidatos cuyos datos del
curriculum no coincidan con los datos obtenidos en la investigacién de referencias.

4. Para que un candidato pueda formar parte de la terna debe contar con resultados aceptables
en las pruebas y entrevistas.

5. Que el jefe del departamento unidad o Carrera Profesional que requiera el personal, debe
realizar una entrevista a los miembros que formaran la terna, la cual permitira tomar la decision
para seleccionar a uno de ellos.

6. El jefe solicitante al recibir la terna de candidatos, asumira la responsabilidad, sobre el que se
contratara, en caso de que ninguno de los candidatos redna las condiciones para ser contratado,
debera enviar un memorandum de devolucién explicando los motivos para no optar por ninguno
de ellos.

7. El jefe al no optar por ningtin miembro de la terna presentada, puede solicitar que se le envie
una nueva terna.

8. Los candidatos que se seleccionen deberan adaptarse a las exigencias de la Universidad, tales
como reglamento interno y estatutos.

3.6 Normas de Seleccién de Personal Administrativo

1. Sera responsabilidad del departamento de recursos humanos, presentar a la jefatura
solicitante del recurso al menos tres candidatos para la vacante.

2. Antes de presentar la terna al departamento unidad o Carrera Profesionai interesada el
Departamento de recursos humanos debers sondear a los candidatos para determinar si éstos
estan o no de acuerdo con las condiciones que la Universidad ofrece.
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3. Para poder seleccionar al personal administrativo se debe tomar en cuenta el departamento
unidad o Carrera Profesional interesada la cual debera detallar el perfil del candidato que cubrird
la vacante.

4. Que los evaluadores manejen los resultados de las pruebas con mucha etica y discrecionalidad.

5. Que durante el proceso de seleccién para cubrir una vacante, los Jefes de departamento,
unidad o Carrera Profesional mantengan una adecuada comunicacion con el Jefe del
departamento de recursos humanos.

6. Que el jefe de departamento, unidad o Carrera Profesional es quién tomard la decision para
seleccionar al candidato que cubrird la vacante.

7. Todo aspirante a cubrir una vacante, que no acuda a las entrevistas y administracion de
pruebas de seleccién en las horas y fechas indicadas, quedaran fuera del proceso; al menos que
presente una justificacién de peso, para considerarle una nueva oportunidad.

8. Todo jefe de departamento, unidad o Carrera Profesional debe presentar requisicién de
personal al departamento de recursos humanos.

3.7 PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL DOCENTE

1. El departamento de recursos humanos llama a los mejores aspirantes al puesto segiin
clasificacién de la investigacion a través de: entrevista preliminar, curriculum vitae y otros.

2. Les sefiala una fecha y hora a cada aspirante al puesto, para la realizacion de la entrevista
inicial, y aplicacion de las pruebas.

3. La entrevista tiene como proposito, verificar los datos de la solicitud de empleo y constatar si el
candidato retine los requisitos y exigencias del puesto. Dicha entrevista debera realizérseles a los
candidatos que pasaron del proceso de reclutamiento a la fase de seleccidn, se sugiere que Ia
entrevista se lleve a cabo en un especio fisico adecuado y que relina las siguientes condiciones.

. Comodidad del mobiliario
. Adecuada iluminacion.

. Libre de distractores

. Ambiente agradable

4. La aplicacién de las pruebas se sugiere programarlas de forma individual o colectiva de acuerdo
al tipo de pruebas que se les administren.
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* La administracion y evaluacién de las pruebas se sugiere que debe realizarlas el Jefe del
departamento de recursos humanos en coordinacién con un psicélogo

* El lugar para que los candidatos desarrollen las pruebas debe ser un espacio fisico adecuado
que retna las siguientes caracteristicas:

- Que cuenten con un mobiliario adecuado

- Debe contar con recursos diddcticos y tecnoldgicos (carteleras, rotafolios, pizarra acrilica,
computadora, proyector, televisién y reproductor)

- Ambiente libre de distractores.

* Los tipos de pruebas que se deben de aplicar al personal docente se determinan de acuerdo a
los requisitos y exigencias del puesto a cubrir

* Conocimientos y manejo de tecnologia de punta

* Fluidez verbal, oral y escrita

* Relaciones humanas

* liderazgo

« Capacidad para trabajar en equipo

* Excelente presentacidn

Las pruebas que se sugieren para los docentes son las siguientes:

PRUEBAS Y AREAS A EVALUAR E INSTRUMENTO A UTILIZAR

Psicométricas

- Personalidad

- Test caracteroldgico

- Aptitudes motivacion - Test de aptitudes e intereses
- Test de razonamiento numérico

~ Test de fluidez verbal /escrita

- Inteligencia
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- Test no verbal

Conocimientos - Cultura general - Test de Cultura general

- Ortografia - Test de Ortografia
- Pedagogia general { se sugiere )
- Didactica general  { se sugiere )

Practicas - Manejo de recursos tecnoldgicos

- Word

- Excel

- Manejo de recursos didacticos  (se sugiere)
- Practica docente  (se sugiere)

5. Realizadas las entrevistas y las pruebas se clasifican nuevamente los candidatos segun la
nueva opinién que se ha hecho de ellos por los resultados obtenidos en las pruebas.

6. El departamento de recursos humanos envia remision de la terna de los mejores candidatos
calificados a la Carrera Profesional de donde previno la requisicién.

7. 5e llama a los tres mejores calificados para la entrevista con el Responsable de Carrera donde el
candidato trabajara.

8. Los Responsables de Carrera escogerdn él que a su criterio mejor les parezca, puede consultar
con el encargado de recursos humanos para aclarar detalles y definir quien se seleccionara (&l
Responsable de Carrera puede realizarle al candidato preguntas puntuales, generales y
actualizacién de la o las materias que va a impartir}

9. El Responsable de Carrera elige a la persona para trabajar en su area, luego envia la nota con la
eleccion al departamento de recursos humanos para que se realice la contratacién.

3.8 PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

1. El departamento de recursos humanos llama a los mejores aspirantes al puesto segun
clasificacion de la investigacidn a través de: entrevista preliminar, curriculum vitae y otros.

2. Les sefiala una fecha y hora a cada aspirante al puesto, para la realizacion de la entrevista inicial,
y aplicacién de las pruebas.
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3. La entrevista tiene como propdsito, verificar los datos de la solicitud de empleo y constatar si el
candidato retine los requisitos y exigencias del puesto. Dicha entrevista debera realizdrseles a los
candidatos que pasaron del proceso de reclutamiento a la fase de seleccidn, se sugiere que la
entrevista se lleva a cabo en un especio fisico adecuado y que reuna las siguientes condiciones.

. Comodidad del mobiliario
. Adecuada iluminacién

. Libre de distractores

. Ambiente agradable

4. La aplicacién de las pruebas se sugiere programarlas de forma individual o colectiva de acuerdo
al tipo de pruebas que se les administren. ‘

» La administracion y evaluacion de las pruebas se sugiere que debe realizarlas el lefe del
departamento de recursos humanos en coordinacién con un Psicélogo

* El lugar para que los candidatos desarrollen las pruebas debe ser un especio fisico
adecuado que reuna las siguientes caracteristicas:

- Que cuenten con un mobiliario adecuado
- Debe contar con un equipa de oficina en buen estado para realizar las pruebas.
- Ambiente libre de distractores.

* Los tipos de pruebas que se deben aplicar al personal administrativo se determinan de
acuerdo a los requisitos y exigencias del puesto a cubrir.

Las pruebas que se sugieren para que se apliquen a candidatos a ocupar puestos
administrativos son los siguientes:

PRUEBASY AREAS A EVALUAR E INSTRUMENTO A UTILIZAR

Psicométricas

- Personalidad
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- Test caracteroldgico
- Aptitudes motivacién
- Test de aptitudes de e intereses
- Test de razonamiento numérico

- Test de fluidez verbal escrita

- Inteligencia

- Test no verbal
Congcimientos

- Cultura general - Test de Cultura general

- Ortografia - Test de Ortografia

- Conocimiento general - Test de Conocimiento general

Précticas

- Computaciéon - Word - Excel ,0tros

- Manejo de: Equipos de computo, Fotocopiadora, Fax y otros.

5. Realizadas las entrevistas y las pruebas se clasifican nuevamente los candidatos segln la nueva
opinién que se ha hecho de ellos por los resultados obtenidos en las pruebas.

6. El departamento de recursos humanos envia remision de la terna de los mejores candidatos
calificados al departamento, unidad o facultad de donde previno la requisicién.

7. Se Yama a los tres mejores calificados para la entrevista con el jefe de su drea donde el
candidato trabajara.

8. los Jefes escogeran el que a su criterio mejor les parezca, puede consultar con el Jefe del
departamento de recursos humanos para aclarar detalles y definir quien se seleccionard (él jefe
puede realizarle al candidato preguntas puntuales, generales y actualizadas al que hacer en el
futuro puesto de trabajo)

9. Ei lefe de departamento elige a la persona para trabajar en su drea, luego envia la nota con la
eleccién al departamento de recursos humanos para que se realice la contratacién,
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3.9 TIPOS DE PRUEBAS
3.9.1 PRUEBAS PSICOMETRICAS

Con ia aplicacién de ésta se evaluaran indicadores de personalidad como: cardcter, autoestima,
responsabilidad, sociabilidad, cautela, creatividad, estabilidad emocional; aptitudes como:
habilidad, nivel de organizacion, servicio social, liderazgo que la persona posee; y de inteligencia.

3.9.2PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS:

Con esta se pretende determinar el grado de conocimiento que el candidato posee, para el
correcto desempefio de las funciones de su puesto de trabajo.

3.9.3 PRUEBAS DE PRACTICA

Este tipo de prueba se administrard para conocer ias habilidades v destrezas que el candidato
posee para el manejo de: equipos, herramientas y otros recursos que utilizaran en el desarrollo
de las funciones del puesto.

Asuncién, Enero 2012



