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La columna vertebral de un sistema de administracién de personal la constituye la seleccion téc
nica de quien va a desempefiar las funciones del empleo. Es esta la razén por la cual * CARTA
ADMINISTRATIVA" presenta unas notas sobre seleccion, preparadas por la doctora BETTY C. DE
RODRIGUEZ VALDERRAMA, Jefe de la Divisidn de Seleccion y Capacitacion del Departamen-
to Administrativo del Servicio Civil.

TECNICAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
Por: Betty Cardona de Rodriguez Valderrama
I - INTRODUCCION:

Tanto el reclutamiento como la seleccion son
dos aspectos de un mismo proceso que se cono
ce como el Proceso de Seleccion.

Desde que se inicié la revolucién industrial y -
las ocupaciones dejaron de ser hereditarias, ha
sido necesario identificar y atrcer al personal-
indispensable para ejecutar una labor.

Dentro del proceso de seleccidn, la fase delre
clutamiento siempre se cumple confundiéndose
en muchos cases con la seleccion misma, Mu -
chos organismos y empresas que no tienen esta
blecida una técnica de seleccién escogen su
personal con base en los datos obtenidos por el
reclutamiento.

. b)  Una técnica con metodologia propia.
El problema de reclutamiento consiste princi -
palmente en enfocarlo como: En el primer enfoque, el reclutamiento se reali
. e e e d
za sin que cuenten para nada los requisitos mi
a) Un procedimiento tradicional nimos necesarios para el desempefio del cargo
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es el procedimiento de las recomendaciones. -
Cuando el reclutamiento se hace como unatéc
nica entran en juego, tanto los requerimientos
y condiciones del trabajo como los del futuro-
trabajador.

Igualmente puede decirse que el Proceso de Se
Jeccidn ha sido considerado como una-activi -
dad privativa del mismo empleador quien utili
za para el efecto sistemas no técnicos y en eT
caso de que utilice algunas técnicas lo hace
sin el conocimiento de las implicaciones que -
éstas conllevan. Sélo hasta hace pocos afios =
los empresarios han aceptado que {a seleccion,
como parte de la administracion de personal, -
es de competencia de especialistas.

La necesidad de perfeccionar técnicas dereclu
tamiento y seleccién ha surgido:

1- De la complejidad y especializacion de-
las actividades.

2- De la competencia en el mercado de tra
bajo por cuanto en paises en via de desarrollo,
como el nuestro, existe un gran desequilibrio~
entre el empleo y la mano de obra.

3- De la necesidad de incrementar la produc
tividad de bienes y servicios.

En consecuencia, las razones en las cuales se
apoya cualquier programa de Reclutamiento y
Seleccion deben ser de caracter técnicoy de
caracter legal, es decir, todo programa de Re
clutamiento y Seleccién debe estar condicio =
nado por los requerimientos propios del cargo~
y de la empresa y debe estar respaldado por a
cuerdos previamente establecidos. De esta for
ma se garantiza un mejor aprovechamiento de
los recursos humanos en términos econdmicos,
politicos y sociales.

En-el rea de la Administracién Piblica el pun
to de partida de todo programa de reclutamien
to son las disposiciones legales que normatizan

todo el proceso con el objeto de:

1~ Dar oportunidad a todos los ciudadanos.
2-  Establecer un sistema de mérito.
3- . Desalentar la voracidad de los politicos

por los cargos pUblicos.

PROCESO DE SELECCION:

El proceso de seleccién comprende:

Reclutamiento.

2-  Concurso(o pruebas)

3-  Escogencia - Nombramiento.
4-  Induccion ]

5-  Perfodo de prueba.

6-  Calificacidn de servicios.
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fos puntos de partida para el cumplimiento del
proceso anterior son:

1- El andlisis del-trabajo

2. La determinacidn de las necesidades de -
personal. -

3- |dentificacién de las Fuentes de Recursos-
Humanos.

1.1 Definicién y objetivos del andlisis del tra

bajo. :

Es el procesc por el cual se determina la infor
macién relativa a un trabajo especifico.

Rolf Davis dice que el andlisis del trabajo "es
la definicién y el estudio de una ocupaciény
de las condiciones bajo las cuales se realiza
con el objeto de determinar sus requisitos des
de el punto de vista de la organizacién.

El andlisis del trabajo nos permite no solamen~
te determinar los requisitos minimos indispensa
bles para el desempefio del cargo, sino que a=
demas hace posible:

1.1.1 La evaluacion del puesto porque propor
ciona datos para determinar el valor relativo -
del cargo.

1.1.2 La calificacidn de méritos, puesto que
permite determinar los requisitos contra los cua
les se mide la eficiencia del empleado.

1.1.3 La ubicacion del personal ya que per
mite confrontar los requisitos de un cargo con lo
que ofrece el empleado que lova a desempefiar.

1.1.4 La capacitacion, por cuanto proporcio
na informacién detallada respecto al trabajo que
realiza cada personay las destrezas que debe po
seer.

1.1.5 E| desarrollo de programas de seguri
dad puesto que sefiala 1as condiciones deries
go o peligro que implican la necesidad de to

1.2.1

mar medidas adecuadas.

1.1.6 La elaboracién del manual de procedi
mientos ya que proporciona informacion sobre
los procesos y el modo de operar.

1.1.7 Laracionalizacién del trabajo, por cuan
toal aclararse las |Tneas de autoridad y responsa
bilidad, se pueden delimitar las funciones elimi
néndose |a superposicién y/o duplicacion. -

1.2 Métodos para la obtencion de datos para
el andlisis del trabajo.

Entrevista

1.2.2 Cuestionarios

1.2.3 Combinacién'de entrevista y cuestiona
rio.

1.2.1 La entrevista: Es una observacién no

participante por medio de la cual el analista
conoce el desenvolvimiento de una ocupacion
y sus diferentes actividades, para determinar -
el nivel de complejidad y todas las demds varia
bles que sea necesario investigar. Usualmente
requiere una guia de entrevista elaborada con
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los datos que se deben estudiar enel cursode ella

La entrevista se debe hacer a quien ejecuta el
trabajo y a quien lo supervisa. Este método tie
ne la ventaja de ser el mas confiable por cuan
to el entrevistador puede juzgar objetivamen~
te el desarrollo de un trabajo, y acompaiario-
con otros de mayor, igual o menor compleji -~
dad. Su desventaja estriba en el costo y en el
tiempo que implica, lo cual incide en el tama
fio de la muestra que se utilice para el andlisis.”

1.2.2 Los cuestionarios: Son formularios que
deben ser contestados por escrito y que estan -
disefiados para que sus preguntas cubran todo
el campo que se quiere investigar. General -
merite se distribuyen entre quienes ejecutan -
una actividad y la supervisan. La evaluacion~
de los cuestionarios se hace sobre la base de -
ciertos valores ya establecidos lo cual en oca
siones supone un alto grado de subjetividad -
que puede perjudicar los resultados.

Este método tiene 13 ventaja de que se puede -
aplicar a muchas personas simultaneamente pe
ro pierde confiabilidad por cuanto el nivel de
comprension semantica difiere de:una persona
a otra lo cual puede falsear lo informacion -
que se da.

1.2.3 El método combinado de la entrevista=
y el cuestionario. Se trata de utilizar simulté
neamente los dos métodos anteriores. Sin em-
bargo, no gana en validez sobre la entrevista-
por cuanto es muy dificil y costoso realizar un
nimero igual de entrevistas que de cuestiona -
rios. Es de gran utilidad cuando la muestra to
mada para las entrevistas es representativa del
nimero de cuestionarios.

1.3 Variables que se deben tener en cuenta -
para el andlisis del trabajo.

1.3.1 Datos sobre la identificacion del traba
jo: Nombre del empleo, clase, categoria, re=

muneracidn, localizacion, etc.

1.3.2 Descripcisn de funciones y responsabi~
lidades del cargo,y de las actividades tanto fisi

_cas como intelectuales que conlleve su ejecu=-

cion. Asi mismo, frecuencias, tiempos, etc.

1.3.3 Requisitos fisicos y habilidades tanto f{
sicas como mentales indispensables para el de
sempeﬁo del cargo. También datos sobre la edu
cacion, la experiencia y las hablhdades espe-

cificas qué se requieran para su desarréllo. )

1.3.4 Condiciones del trabajo y sus riesgos,~
tiempo de exposicion a los riesgos (calor, frio,
humedad, suciedad, corrientes eléctricas,etc.)
2. Determinacion de las necesidades de Per
sonal.

2.1 Movilidad: Por movilidad se entiende el
volumen de movimientos de personal que oca
sionan vacantes que deben‘ser cubiertas en el
menor tiempo posible. La movilidad de unorga
nismo puede variar sobre todos los puntos de la
curva normal y depende de:

2.1.1 La organizackn politica y economica-
del pafs.

2.1.2 La estructura misma de~ta entidad y su
grado de desarrollo organizacional.

2.1.3 Los recursos humanos que se poseen.

2.1.4 El Sistema de Administracion de Persg
nal.

2.1.5 E! mercado de trabajo.

Si en un organismo se llenan todas sus va
cantes con personal de fuera de él se dice que
tiene un tipo de movilidad externa. Cuandoés
ta es grande puede ser un indicativo de fallas-
en la politica de personal sobre todo en cuan-



to respecta a ascensos y promociones.

Si las vacantes en la planta de un organismo se
llenan por promocion o ascenso se produce una
movilidad interna que depende de las caracte -
risticas mismas de la promocion.

- El tipo de movilidad de una empresa depende -~
por tanto de su politica interna; sin embargo,
el flujo de personal reclutado por fuera de él
es inevitable. Esto tiene la ventaja de permi -
tir el ingreso de personas con nuevas ideas, -
conceptos originales y actitudes diferentes.

Otra razén’ que origina un incremento de lamo
vilidad son los programas de expansion o cam
bio dentro de la empresa, como consecuencia-
de modtiaciones en su estructura o en la or-
ganizacién formal. Implica la creacidn de car
gos y/o la reclasificacion de otros. Cualquie=
ra de estos dos tipos de movilidad (internaoex
terna) conlleva ventajas y desventajas. Si |-
politica de personal de un organismo sélo per

nes el rey recompensaba sus servicios permi -

“tiendo el ingreso al servicio del estado a sus

mite llenar vacantes con personal ajenoaé) se yohdos y recomendados. También existié la -~

corren tantos riesgos como en el ‘organismo cu
yos sistemas de promocidn son tan rigidos que
sélo permiten un ingreso por la base de la pird
mide de trabajo. -

La mejor politica consiste en una justa com -
binacion de promociones y ascensos con ingre -
sos de personal nuevo.

3. Fuentes de Personal

Las fuentes de reclutamiento de personal han
variado fundamental y parale|amenfe con el -
proceso historico.

En la edad media los artesanos recibian como
aprendices sus propios hijos o los hijos de sus -
parientes. En este caso la familia era l a prin -
cipal fuente de mano de obra. Posteriormente=
en las monarquias absolutas la fuente estabare
presentada por los allegados a las cortesaquiE

costumbre de vender los cargos piblicos para
incrementar el tesoro real.

A partir de la revolucion industrial, las fuen -
tes de reclutamiento estdn condicionadas por:

3.1 El sistema operante, que generalmente co
rresponde a una politica fundamentada en las
cuotas de poder o en el mérito.

3.1.1 Sistema de Botin (Spoil System). Es una
forma de reclutamiento subjetivo ya que los -
candidatos a empleos son reclutados de entre-~
las filas del candidato vencedor y contratados
para trabajar por término fijo (los Estados Uni
dos tienen actualmente un 10% de cargosen fa
administracién, correspondientes a este siste -
" ma).

Con el sistema'del botin se persigue entre otros
fines, debilitar el poder burocratico.
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3.1.2 Sistema de Mérito: Esta forma de reclu
tamiento cuyo punto de partida es la determi=
nacidn adecuada de requisitos para desempe -
fiar un cargo, a la cual se ha llegado median-
te el andlisis del trabajo, pretende principal -
mente, detentar una parte de |la autoridad pu
blica en el aparato administrativo, e incremen
tar la eficiencia en la prestacion de los servi-
cios. Cuando el reclutamiento se realiza con
base en el mérito, las fuentes pueden ser: Inter
nas o Externas.

3.1.2.1 Fuentes internas: Tienen gran rela -
€idn con las politicas de personal de un orga ~
nismo, concretamente con programas de adies
tramiento. Este reclutamiento puede ser cen =
tralizado cuando se realiza dentro de laInstity
cion; descentralizado cuando se hace en forma
interorganizacional. Otra fuente de recluta -~
miento interno en el sector pUblico son las Es-
cuelas de Administracion Pdblica, en las cua
les se imparte formacién o adiestramientoen el
campo especifico de la administracién piblica

3.1.2.2 Fuentes Externas:

El Sector Privado

Las Instituciones Educativas

LasOrganizaciones Gremiales

Las Bolsas de Empleo.

3.2 El grado de desarrollo del pafs: Es natural
que las fuentes de reclutamiento tengan carac
teristicas diferentes en pafses agricolas,en via
de industrializacion o plenamente industriali ~
zados.

En los paises en via de desarrollo, las fuentes.
de reclutamiento dependen de factores talesco
mo:

3.2.1 El explosivo desarrolio econdmico,.con

secuencia del cambio de la economia primaria -~
a la economia de industrializacién.

3.2.2 La gran extension territorial y lainsufi
ciencia de vias de comunicacién cuya conse -
cuencia es el diferente nivel de informacién y
de oportunidades de uha regidn a otra,

3.2.3 Lo escasez de divisas y la pébreza rela
tiva, lo cual incide sobre la retencidn de tec
nicos y especialistas.

3.2.4 La opinion piblica incipiente o dirigi-
da cuya consecuencia lleva en ocasiones a so
bre o subestimar la clase burocratica o ciertos
niveles de empleo en la administracién priva -
da.

3.3 Caracteristicas de las fuentes de recluta -
miento en los organismos.

Fuera de las fuentes de reclutamiento atras-
anotadas, cada entidad actba para su propio
reclutamiento como un sistema de relacio -
nes, por cuanto estd integrado por un con]un
to de individuos cuyas caracteristicas perso-
nales y su estilo de relacion con terceros son
siempre originales. Ademds, muchas de estas
personas: el personal subalterno, los directi
vos, etc. estdn asociados entre si de modo =
que actian mutuamente e influyen en forma
permanente los unos sobre los otros. En conse
cuencia, cada empresa u organismo asume un
modelo de comportamiento que tiende a cris
talizarse en sus distintas actividades, entre
otras, el reclutamiento.

.

3.4 Etapas del proceso de reclutamiento.

3.4.1 Andlisis y descripcién del cargo.
3.4.2 Determinacion de requisitos minimosde
educacion, experiencia y habilidades especna
les



3.4,3 Determinacién de fechas de apertura y
cierre de inscripciones de acuerdo con las ne
cesidades de personal, el mercado de trabajo,
etc,

3.4,4 Divulgacion por la prensa, en avisos -
murales, carteleras y comunicaciones a las Ins-
tituciones educativas, asociaciones gremiales,
contactos personales, etc.

Si el reclutamiento es pa ivo se parte de lasho
jas de vida o solicitudes de empleo que se han
ido acumulando.

3.4.5. Recepcién de documentos: Hoja de vi
da y certificacién sobre requisitos minimos (cer
tificados de estudios, diplomas, experiencia,—
etc.; en original, copia o fotocopia autentica
da). . e

3.4.6 Anglisis de documentos:

- Estudio cuidadoso de éstos, confrontando -

los con requisitos minimos y hoja de vida.

- Comprobacisn de algunos datos como los
de experiencia, gue deben ser confirma -
dos bien sea por comunicacidn escritaote
lefonica. -

3.4.7 Inscripciones: Confirmados los requisi=
tos minimos, se procederd a inscribir a los can
didatos en un registro en el cual se anotarén,
ademds, datos como los de identificacion, etc.

En este momento, el organismo que realiza el-
reclutamiento debera entregar al candidato un
recibo o credencial que acredite su relacion -
con éste, Y el derecho que tiene para conti -
nuar con las siguientes etapas del procesode se
leccion. -

1, LA SELECCION DE PERSONAL

1.1 Objetivos de la Seleccidn:

1.1.1 Garantizar tanto a la administracién -
piblica, como a la empresa privada, una me-
jor calidad de sus recursos humanos.

1.1.2 Mejorar la prestacion de servicios por
medio de un més alto nivel de eficiencia.

1.1.3 Dar oportunidad a todos los ciudadanos,
de incorporarse a la administracion poblicapor
sus propios meritos.

“1.1.4 Hacer posible ¢l logro de las metas de

desarrollo en cuanto concierne a la gestionem
presarial o a la operacionalizacién administra
tiva. -

1.2 Politicas de Seleccion:

1.2.1 Sector Privado:

Corresponde a los directivos de los organismos
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fijar la polftica en materia de seleccidn de per
sonal; para hacerlo, es necesario realizar un
andlisis cuidddoso de las caracteristicas pro-
pias de la entidad,sus necesidades de personal,
su capacidad salarial y los medios conque cuen
ta para ejecutar sus politicas. i

1.2.2 En el sector piblico, las politicas de
seleccidn estan determinadas por los Decrefos

Leyes 2400 y 3074 de 1968.
1.3 Criterios de Seleccion:

Una vez fijadas las politicas de seleccion de-
personal ‘es necesario establecer los criterios ~
sobre el sistema que va a ser utilizado, las va
riables que se tomardn en cuenta, los instry =
mentos con los cuales se mediran, etc.

Cualquiera que sea el sistema de selecclon -
que adopte un organismo, es necesario ademds,
establecer criterios respecto a la categoriza -
cidn de los empleos. Esta clasificacion suele -
hacerse de muchas formas pero usualmente se
han adoptado dos (2) niveles y seis (6) grupos~
determinados por el nivel salarial 'y la natura-
leza de las funciones:

1.3.1 Nivel .Direcfivq y de Supervision.
1.3.1.1  Grupo de Direccién

1.3.1.2 Grupo de Supervision

1.3.2 Nivel Técnico y Operativo.
1.3.2.1 Grupo de Asesorfa

1.3.2.2 Grupo de Técnicos y Profesionales.
1.3.2.3 Grupo Operativo

1.3.2.4 Grupo Auxiliar.

1.4 Variables que se deben-tener en cuenta:
Una vez que se han agrupado los cargos en es

tas categorias es necesario determinar qué as-
pectos deben ser examinados dentro del proce~
so de seleccién. La determinacidn de estas va
riables estd condicionada por una parte por |a
naturaleza del trabajo y por otra, por el nivel
salarial y jerarquico del mismo.

En este orden de ideas se han podido estable -
cer los siguientes aspectos:

1.4.1 Aptitud General:

Indica la capacidad intrinseca, constitucional
o de disposicion de un sujeto para emprender-
T . e rd .
con éxito una actividad de indole cualquiera.

1.4.2 Aptitudes Especificas:

Es la capacidad inherente a ciertos tipos de -
realizacién; el o los factores que determinan-
el grado de habilidad o eficiencio en la ejecu
cidn de una tarea especial. Por ejemplo:la ha
bilidad para manejar relaciones espaciales se
encuentra en los arquitectos.
1.4.3 Conocimientos Generales o Cultura Ge
neral: -

Es el nivel de conocimientos adquiridos median
te aprendizaje o experiencias y la aplicacién-
de ellos,

1.4,4 Conocimientos Especificos:

Son aquellos que se refieren a un aspectodeter
minado ya se trate de ciencias exactas, biolé&~
gicas, sociales, etc.

1.4.5 Condiciones de Personalidad:

Son las caracteristicas deseables en cuanto res
pecta al comportamiento social y capacidad de

ajuste al trabajo.

L.a decision respecto a cudl o cudles de las va
riables anteriores se debe investigar correspon
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de a los- Técnicos a cuyo cargo estdn los servi
cios de seleccion,

Sin embargo, el Consejo Nacional de Selec-

cidn, drgano asesor del Departamento Adminis
trativo del Servicio Civil, ha establecido un
criterio que aparece en el cuadro siguien-
te: -

GRUPOS DE CARGOS

DIRECCION | DIRECCION
. ] .
Variables i Variables
Nivel de 1. Capacidad de Direccién y i 1. Capacidad de Supervisién:
bi L. Supervision. ! B
freccion ¥ | 2, Condiciones de Personali- 1 2. Aptitud General.
- dad. :
Supervision |
' 3. Cultura General ! 3. Condiciones de Personalidad
! Ny
. o
| 4. Aptitud General i4. Cultura General
ASESORIA | TECNICO PROFESIONAL -
[} . B
Variables i Variables
I $c . -
1. Aptitud General i 1. Conocimientos Especificos
| ‘ {
2, Cultura General i2. Aptitud General
! .
Nivel - | 3. Condiciones de Personali- i 3. Cultura General
dud, :
Técnico !
Y .
OPERATIVO AUXILIAR
Operativo
- Varidbles Variables
1. Aptitud General 1. Aptitud General
2. Conocimientos Especificos 2, Conocimientos »Gen,eru'les:
3. Aptitudes Especificas .




2. INSTRUMENTOS DE SELECCION

Desde hace muchos afios se han venido reali
zando programas de seleccion de personal. Sin
embargo, su metodologia se ha mejorado nota
blemente hasta tal punto, que se ha podido a
bandonar el sistema tradicional para reempla =
zarlo por un método cientffico,

2.1 El método tradicional: Hace uso principal
mente de instrumentos de cardcter subjetivo,
de muy escasa consistencia y como consecuen
cia de esto, con resulfcdos muy discutibles.
Los instrumentos mas utilizados frudlClonalmen
te han sndo-

2.1.1 Las recomendaciones -

2.1.2 Los informes

2.1.3 La entrevista
2.1.4 La fisonomia
2.1.5 La fotografia

2.1,6 Las solicitudes de empleo

2.1.7 La es\crifura

2.1.8 Prueba de trabajo y perfodo-de prueba.

2.1.9 Exdmenes escritos

2.2.El método Cientifico: Auncuando dentro
de este sistema se utilizan como criterios de
apoyo, técnicas de la metodologia tradicional
como |a entrevista y el andlisis de anteceden
tes, el métods cientifico se Yfundamenta en 1a
utilizacion de técnicas de medicién a través
de instrumentos cuya validez y confiabilidad-
han sido previamente establecidos. Estosinstru
mentos reciben el nombre de Tests, (pruebas)
cuyo objetivo es examinar experimentalmente,

10

del modo mas, sencillo y en el menor tiempo po
sible, las aphtudes, los conocnmnenfos,los in
?ereses, etc. de un mdnvnduo.

. 2.2,1 Tipos de Pruebas:

2.2.1.1 Aptitud General
2.2. 1.2'.Apfifudes Especificas

2.2.1.3 Conocimientos Generales

$2.2.1.4 Conocimientos Especificos

2.2.2 Ventajas de la Utilizacién de Pruebas:

2.2.2.1 Permiten alcanzar una gran precisién

" en el calculo de los resultados.

2.2.2.2 Eliminan la influencia de la persona-
lidad del examinador,

2.2.2.3 A pesar de su alto costo, resulta eco
ndémico cuando se trata de examinar un nimero
elevado de concursantes.

2.2.2.4 Son de calificacion sencilla y rapida
lo cual permite la agilizacion del proceso de
seleccion,

Sin embargo, este tipo de instrumentos tiene
ciertas limitaciones en cuanto a su aplicacion,
pues deben ser manejados por tecnicos altamen
te calificados. En el sector piblico esta difi
cultad se obvia porque se ha centralizado -en
un solo organismo el diseo, la elaboracion y
la aplicacion de las pruebas.

Otra dificultad de las pruebas estriba en que
en los niveles mas altos, se presenta una gran
resistencia a ellas, lo cual puede incidir enel
reclutamiento de personal muy bien califica-
do. En estos casos, las pruebas se han susmun
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do por el estudio de antecedentes y la entre -
vista. Estos dos técnicas son de gran valor den
tro del proceso de seleccion y se aconseja - su
uso para la mayoria de fos cargos.

- Sin embargo, no debe confundirse el estudio -
de antecedentes que se hace en el proceso de
reclutamiento, con el andlisis de antecedentes
para seleccion.

En el primer caso, Unicamente se confrontan -
los antecedentes con los requisitos minimos pa
ra el cargo; en el segundo caso, los antece -
dentes de todos los candidatos se comparan en
tre si para dorles una jerarquizacién por méri
tos.

En cuanto a la entrevista que puede ser indivi
dual o de grupo, se aconseja en todos los casos
pero como Ultima instancia, es decir, cuando

ya se tengan los resulfados de las pruebas o del
analisis de antecedentes.

2.3 Escalas de Comparacién:

Cuando se utilizan pruebas para la medicion -
de aptitudes, conocimientos u otras variables,
los resultados de ellas se conocen como punta-
jes brutos. Estos puntajes, por si solos, no per
miten establecer comparaciones entre unaprue
ba y otra, o entre un sujeto y ofro; por esta ra
z6n existen escalas previamente elaboradas o
las cuales se convierten los puntajes brutos. Es
tas escalas permiten la comparacién no sola~
mente de los diversos resultados sino tambnen -
de las diferentes personas.

Las escalas mas comunes son de porcentajes ~
(porcentuales) y las escalas Standard. De éstas,
la mas utilizada es la escala T, cuya media a
ritmética es 50 y cuya desviacién standard es
10,

3. ETAPASDELA SELECCION DE PERSONAL

Las etapas del concurso se inician con algunas

del reclutamiento, en razén de que tanto las
unas como las otras hacen parte del procesode
seleccion de personal que se inicia con el and
lisis ocupacional o andlisis del cargo y termina
con la calificacion de servicios después del pe
rfodo de prueba, »

En la ejecucion de un concurso se siguen lossi
guientes pasos:

3.1 Estudio de formularios (es decir, confron=
tacion con respecto a los requisitos minimos).

3.2 Preseleccion. Es una consecuencia de la
etapa anterior; una vez estudiados los formula
rios, solo aquellos que acrediten el cumpli —=
miento de los requisitos seran preselecciona -
dos para continuar con las etapas siguientes de
la seleccion.

3.3 Elaboracion de los registros. Una vez ex
pedidas las credenciales, se deberd elaborar =
un registro en el cual estardn consignados, el
nombre completo, el documento de identifica-
cion y el ndmero de la credencial. Se aconse-
ja también dejar una columna en blanco, para
que en el momento del concurso cada partici -
pante firme al frente de su nombre de modo -
que quede constancia de su asistencia.

3.4 Ejecucion del concurso propiamente dicho,
es decir, aplicacion de las pruebas, o andlisis
de antecedentes, etc. de acuerdo con el dise
fio del concurso que debe ser realizado parafE
lamente con el proceso de reclutamiento.

3.5 Calificacion de pruebas. Una vez termi -
na el concurso, deberan calificarse las pruebas
en el menor tiempo posible; esta calificacion-
incluye la conversion de los puntajes brutos a
las escalas previamente establecidas.

3.6 Elaboracién de listas. Tanto los concur -
santes que aprueben como aquellos que no, de
berdn figurar en la lista; ademds, es necesario
relacionar los puntajes de cada uno de ellos -



en cada una de las pruebas.

3.7 Entrevistas. Cuando éstas hacen parte del
concurso, deberan realizarse una vez se pro-
duzca la lista de aprobados en las diversas --
pruebas, esto con el objeto de hacer mas expe
dito el concurso, ya que no serd necesario en
trevistar a aquellas personas que no aprueben. ~

3.8 Elaboracion de la lista final. En ellade-~
beran quedar consignados Unicamente los nom
bres de quienes aprobaron todas las etapas del
concurso.

3.9 Escogencia. La lista final se entregard jun.

to con todos los anexos (hoja de vida, califica
ciones, etc.) a la persona que realiza la esco
gencia y ordena el nombramiento. En este mo
mento deberdn tenerse en cuenta, no sélo | os
resultados obtenidos en el concurso, sino tam
bién la informacion de la hoja de vida. -

4. INDUCCION:

Es el adiestramiento inicial que debe recibir -
todo funcionario en los primeros dias de incor-
poracién al cargo.

4.1 Objetivos de la induccidn:

4,11 Promover la rapida y eficaz adapta --
cion del individuo al cargo.

4,1.2 Aprovechar mejor las habilidades que~
posee el empleado.

4.2 Etapas de la Induccion:

4.2.1 Presentacion del nuevo empleado a las

personas con quienes va a frabajar. Cuando sea

posible, la presentacién debera extenderse al-

resto del personal de la Institucion. Este deber

de cortesia debe hacerlo el Jefe inmediato o -
. 4 *

el encargado de las Relaciones Pdblicas.

4.2.2 Informacidn de tipo personal relaciona

12

da con las modalidades, habitos y costumbres-
de! grupo al cual pertenecerd el nuevo funcio

‘nario. Esta informacion comprendera datos co

mo horario de almuerzo, ubicacidén del bafio,
efc.

4.2,3 Instruccion sobre la estructura y objeti
vos del orgarismo. Es aconsejable que se de™=
por escrito en los niveles mas altos (folletos, -
revistas, literatura sobre decretos, etc. LEnlos
niveles bajos la instruccion deberd hacerse o-
ralmente. El Jefe podra delegar esta fabor en.
un empleado que conozca bien el tema y que
tenga algunas aptitudes didacticas.

4,2.4 Instrucciones sobre la organizacién for
mal de la entidad y de la reparticion a lacual
pertenece el nuevo empleado: funciones,lineas
de autoridad, etc., se refieren ya concreta -
mente a la Division o Seccién y podra hacerse
de acuerdo con las instrucciones dadas en el
numeral anterior,

4,2.5 Informacion sobre el trabajo especifi -
co que realizara el nuevo empleado (activide=
des permanentes, temporales, etc.). Eneste pa
so deberd hacérsele comprender al nuevo em=
pleado, el papel que &l cumple cuando el orga
nismo puede lograr los objetivos propuestos.

4.2.6 Iniciacidn del trabajo. Es conveniente
que el Jefe inmediato designe a uno de sus co
laboradores (ojala de nivel semejante ai def=
nuevo empleado) para que durante las dos pri
meras semanas actle como soporte del recién-
llegado. Este acudira a aquel toda vez quesur
jan dudas respecto al trabajo o cuando neceg_'l‘
te resolver una situacion nueva. Esta supervi -
sién no calificada serd de extraordinaria utili

_ dad para el ajuste del individuo al cargo.

4.2.7 Calificacion de servicios. Durante el

periodo de prueba (que no es menor de 2 meses

ni superior a 6), se calificardn cada mes los

servicios del nuevo empleado. La confronta -
.’ . eae & * e

cion de estas hojas, permitira decidir sobre la



.

confirmacién del empleado en el cargo. La ca

lificacion de servicios comprende factores co
mo sentido de responsabilidad, iniciativa, co

A partir del presente nimero, "CARTA ADMI-
NISTRATIVA" comienza a publicar una sec -
cién especial bajo el rétulo "INFORME ESPE-
CIAL", la cual -preferentemente- servira de
medio divulgativo de las politicas sobre capaci
tacién del Gobierno Nacional, lo mismo que
de los planes y las realizaciones concretas lle
vadas a cabo,en este campo, por parte de la =
Divisién de Seleccion y Capacitacion del De-
partamento Administrativo del Servicio Civily
los organismos oficiales.

No se precisa de esfuerzo dialéctico alguno ~
para demostrar la conveniencia y las implica -
ciones ampliamente positivas que ofrece la ha
bilitacién intelectual de los funcionarios. A fra
vés de ella, éstos acrecientan el acervo de sus
conocimientos y experiencios que, aplicadoal
cumplimiento de las tareas de su incumbencia,
les permite dar un rendimiento cuantitativa y
cualitativamente superior, para beneficio no-
solo del ente estatal sino también de todala -~
comunidad.

*
laboracidn, conocimientos, etc., y debera-
ser realizada por el supervisor inmediato y -
el jefe de éste.

ESPECTAL

ADMINISTRACION Y CAPACITACION:

Cualquier empleado oficial suficientemente -
diestro es, indiscutiblemente, elemento de fun
damental imporfuncio en el proceso de desarr?:
Ilo que vive el pais, ya que su contribucion -
manifestada por la labor que adelanta,y no obs
tante la posibilidad de parecer, en un momen-
to dado, como insignificante u opaca, al tota
lizar la suma del esfuerzo nacional se observa
Ja fundamental trascendencia de ese aporte ca
si andnimo, -sobre todo si aceptamos el princi~
pio de que la Administracién Piblica es factor
determinante del desenvolvimiento social.

Entre las preocupaciones cardinales del actual
Gobierno se destaca la de preparar adecuada-
mente a sus servidores, aseveracion que se de
muestra al verificar el gran ndmero de cursos -
programados en los Oitimos meses. De igual ma
nera, el Sefior Presidente de a Repiblica, en
documento dado a conocer hace algin tiempo-



expuso las pollhcas a seguir en cuanto serefie -

re a la capacitacién de quienes trabajan al ser
vicio de la Rama Ejecutiva, debiendo desfucor
se los aspectos que luego enumeramos:

OBJETIVOS:

£l adiestramiento de los funcionarios tiene co
mo objetivos: mejorar sus conocimientos yhobl
lidades; orientar sus valores, intereses ycchfu
des hacia el cabal desempefio de las labores -
que les corresponde, y desarrollar sus aptitudes
con mir~s al cumplimiento de funcnones de ma
yor cumplejidad o de superior |erarqu|c.

lgualmente, el adiestramiento se orientard a -
fortalecer y perfeccionar la Carrera Adminis -
trativa, efecto para el cual los cursos quese a
prueben deberan ser tenidos en cuenta en el

14

proceso de seleccion yascenso.

E! adiestramiento busca el mejoramiento cons
tante de la Admlmsfrucuon Pdblica, con el ﬁn
de alcanzar la méxima eficiencia en laaccion
gubernamental. '

DEBER Y DERECHO:

Como consecuencia de las pautas anteriormen-
te expuestas, todas las entidades perfenecnen
tes al Ejecutivo Nacional estan obligades a in
crementar sus programas de adiestramiento, ya
que capacntorse, ademds de constituir un de -
ber, estd consagrado como un derecho por el-
Articulo 70. del Decreto-Ley 2400 de 1968,
cuyo cumplimiento es preciso que exijan todos
los funcionarios colombianos.
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"Carta Administrativa"

responde
sus
consultas

Cémo se obtiene cupo en el hotel de Santa Ma
ta? -

Conrado Tarcisio Padilla ‘

La Divisién de Bienestar Social, unidad encar-
gada de informar sobre los asuntos como el que
aparece en la pregunta que nos formula Conra
do Tarcisio Padilla, responde lo siguiente: =

PROCEDIMIENTO:
Diligencie el formulario de solicitud en origi-
nal con una copia.

" Envielo a la Divisién de Bienestar Social del

Departamento Administrativo del Servicio Ci-
vil para su aprobacién.

Los formularios pueden ser solicitados en laOfi

cina de Personal de su entidad o en la Divi -
sién de Bienestar Social del Departamento Ad
ministrative del Servicio Civil: Carrera 6a.Na.
12-64 Of. 611-Bogota- Tel.: 34 12 45,

Al recibir la aprobacién, canceleel valor del
alojamiento en la Divisidn de Bienestar Social
Si paga en cheque, éste debe ser girado a nom
bre del FONDO NACIONAL DE BIENESTAR=
SOCIAL. All{ se le expedira la carta creden -
cial que debe presentar-al Administrador de -
“Plenomar"'. ' '

" El Conjunto Vacacional "Plenomar" esté ubica

do sobre la mdas hermosa playa en el corregi -
miento de Gaira, km. 12 de la carretera que
de Santa Marta conduce a Ciénaga.

El Conjunto consta de 8 apartamert os.

La tarifa para cada apartamento es de $ 120. -
diarios en época de temporada (Semana Santa,
Vacaciones de mitad de afio, Diciembre y Ene
ro) y tiene capacidad para 6 personas.’ -

En época de no temporada la tarifa es de $70.
diarios.

La alimentacién diaria por persona adulta es -
de $ 40. y nifios hasta 10 afios $ 20.

El Fondo Nacional de Bienestar Social le pue
de hacer un préstamo para sus vacaciones has
ta por el valor de un sueldo.

e

TRANSPORTE:

Los Ferrocarriles Nacionales conceden des -
cuentos en el "Expreso del Sol" para los em
pleados oficiales y sus familias que vicjen en
disfrute de vacaciones.

Avianca y SAM ofrecen un descuento del 35%
cuando viajan grupos de 16 personas en el mis:

mo vuelo.

Atentamente,

"CARTA ADMINISTRATIVA"



