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Resumen:

El siguiente trabajo muestra las habilidades blandas requeridas por los em-
pleadores de la zona de Pérez Zeledén, como requisito para la contratacion
de personal en puestos administrativos, esta informacion se da a partir del
desenvolvimiento de los estudiantes en el curso de Practica Profesional Su-
pervisada de la carrera Administracion de Oficinas. Los resultados son obte-
nidos mediante la aplicacion de entrevistas abiertas al estudiantado muestran
como principales habilidades; la empatia, las relaciones interpersonales y el
autoconocimiento. En contraste, la comunicacién asertiva, la toma de decisio-
nes y el manejo de tensiones y estrés, son habilidades que se deben mejorar,
lo que refleja la dificultad del estudiantado para solucionar problemas intrinse-
cos y extrinsecos que se generan a nivel laboral. En concordancia, mediante
la entrevista a los empleadores de la zona, indican que los interesados en
trabajar en empresas comerciales o de servicios, deben poseer habilidades
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como el trabajo en equipo, el don de gente, la proactividad, la seguridad en si
mismo y la creatividad, necesarias en el cumplimiento de objetivos y metas.
Por lo tanto, es necesario que se abran espacios dentro de la universidad en
donde el estudiantado puede aplicar y practicar las habilidades que mas ade-
lante necesitara en el ambito laboral.

Palabras clave: contexto laboral, ambiente educacional, habilidad,
competencias para la vida.

Abstract:

The following work shows the soft skills required by employers in the Pérez
Zeledon area, as a requirement for hiring staff in administrative positions.
Identifying these skills through the application of semi-structured instruments,
obtaining that empathy, interpersonal relationships and self-awareness are
identified as the main strengths of the students, in contrast, among those that
present lower percentages are, assertive communication, decision-making
and stress management, which reflects the difficulty in dealing with and solv-
ing intrinsic and extrinsic problems that are generated daily. This information is
given from the development of the students, in the professional practice within
each organization. Likewise, through the interview, employers indicate that
those interested in working in commercial or service companies must possess
skills such as teamwork, people skills, proactivity, self-confidence and creativ-
ity. These characteristic necessary for fulfillment of objectives and goals pro-
posed by these employers. Therefore, it is necessary to provide spaces within
the university, where students can apply and practice the skills that later they
need in the workplace.

Keywords: work context, educational environment, ability, life skills.

Introduccién

Las habilidades blandas o habilidades para la vida en el siglo
XXl son una tendencia organizacional y social, cuyo proposito es
sacar provecho mas alla del conocimiento técnico y tedrico que
un ser humano presenta. Se puede entender como el conjunto
de comportamientos y conocimientos entrelazados entre si, que
cada individuo pueda poseer para poder enfrentarse de manera
exitosa y genuina a la realidad laboral de cada empresa, es por
esto que, Lagos (2012) citado por Magro (2017), indican que las
habilidades blandas son un “conjunto de habilidades no-cognitivas
esenciales para el aprendizaje y el desempefio laboral” (p.134).
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Y no solamente en el ambito laboral, de igual manera se
propone que el estudiantado de la carrera de Administracion de
Oficinas pueda socializar con sus semejantes asertivamente,
asi mismo, Marrero, Mohamed y Xifra (2018) hacen referencia
a que estas habilidades “...le permitan al egresado una buena,
convivencia dentro de un grupo de personas bajo conceptos de
diferencia de pensamiento, asertividad, aceptacion y liderazgo,
para el alcance de algun objetivo” (p. 4).

Por lo tanto, esta convivencia e interaccidn social, hacen que
se deba poner en practica cualidades que permitan relacionarse
con los demas, manteniendo una comunicacion asertiva ya sea a
la hora de expresar o recibir ideas y emociones de otras personas.

Mas aun, si se desea que el estudiante logre los objetivos
propuestos dentro de una organizacién, universidad o sociedad,
se requiere que cada uno posea una serie de caracteristicas y
aptitudes que contribuyan a obtener el resultado esperado, Araoz
(UNICEF, 2012) citado por Ortega, Febles y Estrada (2016)
menciona que “si no desarrollamos estas habilidades en la
infancia, dificilmente lo haremos en la vida adulta [porque] adquirir
habilidades blandas influye en el éxito laboral” (p. 36). Lo ideal
es que desarrollemos esas habilidades en la nifiez para poder
incentivar habilidades como la colaboracién, experimentacion
y formulacion de ideas, con el fin de llegar mas adelante a un
entorno universitario y laboral con las bases y cultura necesarias
para enfrentar retos y generar cambios asertivos dentro de estas
organizaciones.

Asimismo, en Costa Ricala autora Sanchez (2016), propone
una estrategia para el desarrollo de las habilidades blandas en
los y las estudiantes. Esta “propuesta debe ser participativa, por
medio de talleres e incluir las habilidades blandas como: actitud
laboral positiva, atencién al detalle, autoestima, comunicacién-
énfasis en el idioma Inglés, liderazgo, manejo adecuado de los
tiempos de entrega y trabajo en equipo” (p. 229). Estos medios
contribuyen a que el estudiantado poco a poco pueda desarrollar
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e identificar en cuales de estas habilidades enfocarse y mejorar,
con base a sus vivencias diarias y el roce social al que se enfrenta.

Por otra parte, en Peru, Magro (2017), plantea “una matriz
que organice el entrenamiento y la capacitacion de habilidades
blandas” (p.137), la cual se compone de tres momentos, el
primero llamado partida, en donde el sujeto identifica lo que tiene
0 no tiene en el presente, el segundo es desarrollo, en donde
la persona ve las cosas como son y se aprende a través del
sufrimiento con prueba y error, por ultimo, es la mantencioén, es
el momento donde todo converge.

Esta propuesta nos muestra que el ser humano debe
pasar por un proceso de identificar sus cualidades personales,
para luego, aceptar un cambio mediante las acciones, valores y
aptitudes para finalmente interiorizar los cambios. Estos pasos se
contemplan como un ciclo en donde se entrenan las habilidades
blandas mediante la practica, dinamicas y la reflexion. Asi
mismo, es necesario que cada individuo realice una evaluacion
de su comportamiento social y personal para que a partir de este
diagnostico pueda iniciar con el entrenamiento.

Marco teérico

Habilidades blandas como complemento de las
capacidades humanas requeridas en el ambito social y
laboral

La interpretacion de las habilidades en el ser humano se vuel-
ve relativa en el momento en que se ponen a prueba para lograr
un objetivo o meta. Es por esto que, la Practica Profesional Super-
visada de la carrera Administracion de Oficinas, contempla que la
poblacion estudiantil ejecute estas habilidades durante un periodo
de 300 horas dentro de una organizacion comercial y de servicios.

De igual manera, la clasificacién de estas habilidades blan-
das se vuelve extensa, pero convergen en un punto, el cual, de-
termina los valores y comportamientos que ayuden a un grupo
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social a cumplir determinadas metas. Por lo tanto, Edex (2019)
hace mencion a la Organizacion Mundial de la Salud en donde
han categorizado esas habilidades como: autoconocimiento, em-
patia, comunicacion asertiva, relaciones interpersonales, toma
de decisiones, manejo de problemas y conflictos, pensamiento
creativo, pensamiento critico, manejo de emociones y sentimien-
tos, manejo de tensiones y estrés.

Cabe aclarar, que la poblacién estudiantil debe conocer
cuales sonlas habilidades blandas o paralavida, y posteriormente
identificar posibles rezagos o aciertos en su personalidad, por lo
tanto, el autoconocimiento segun (Edex 2019, parr.1) lo define
como “construir sentidos acerca de quiénes somos, captando la
personalidad, fortalezas, debilidades, actitudes” y valores, para ir
creando un perfil personal con todos estos elementos.

Ademas, la empatia segun Garaigordobil y Garcia (2006)
es la capacidad que posee el o la estudiante para dar respuesta
hacia situaciones laborales o sociales teniendo en cuenta tanto
los aspectos cognitivos y afectivos de su personalidad, para lograr
ponerse en el lugar de la otra persona en cuanto a sentimientos y
situaciones que lo afecten o le sucedan.

También, la empatia ayudara a concebir de mejor manera la
relacion que se genera dentro de la universidad, donde convergen
una serie de situaciones que guian al estudiantado a entender las
soluciones a los problemas. Ademas, se fomentan los valores como
el respeto, la igualdad y el amor al compartir los problemas con otros
para buscar soluciones reales y en convivencia con los demas.

Otra de las habilidades blandas es la comunicacion aserti-
va y segun los autores Monge, Camacho, Rodriguez y Carvajal
(2009) es la “habilidad para contradecir a otros e imponer ver-
balmente los deseos, derechos y necesidades propias” (p. 85),
identificando como, cuando y donde se puede expresar esa opi-
nién, manteniendo el respeto y la libertad que la otra persona
también posee para actuar, lo que conllevan a formar buenas
relaciones interpersonales.
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A su vez, las relaciones interpersonales repercuten en el
comportamiento del sujeto como lo indican los autores Alonso,
Murcia, Herrera, Gomez, Comas, Ariza (2007), “la buena conducta
del individuo suele reflejar la autoestima y el autoconcepto, lo
que lleva a generar un efecto tranquilizador en los demas el cual,
permite unas buenas relaciones interpersonales” (p.40).

De ahi, el logro exitoso de esa convivencia con la sociedad
se refleja en las buenas relaciones interpersonales que desarrolle
el individuo y nace a partir de la toma de decisiones que cada ser
humano realice en el diario vivir.

Por eso, los autores Cortada de Kohan y Macbeth (2006)
indican que para tomar una decisién 6ptima se debe tener infor-
macion sobre los hechos que acontecen al tema y asi el sujeto
podra evaluar las probabilidades y consecuencias de ésta. Cuan-
do se tiene certeza de algo los resultados suelen ser positivos.

Cabe sefalar que, esa toma de decisiones esta ligada a un
pensamiento critico y creativo, segun el autor se logra teniendo
en cuenta que es una,

Actitud imprescindible, ya que esta es la columna vertebral de
la vida, automotivacion .... y que, si somos capaces de tener
una actitud positiva, ... asi como las habilidades o destrezas
para aplicarlas, entonces, podemos estar dispuestos a
pensar critica y creativamente”. (Aguila, 2014, p. 61)

De la anterior idea, se desprende que, la creatividad nace
a partir de buscar diferentes soluciones a los mismos problemas,
de tener la seguridad para proponer en el area de especializacion
o incluso en otros ambitos y en alguna idea novedosa que logre
generarun cambio. Pero se necesita que toda esa cargaemocional
que recae sobre la poblacion estudiantil sea controlada y tengan
pleno dominio de las emociones y sentimientos, logrando convivir
en el area educativa y laboral.
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Asimismo, es necesario que los docentes y el estudiantado
sean conscientes del manejo de esas emociones dentro y fuera
del salon de clases. Los autores (Bravo y Martinez 2003, citado
por Acevedo 2008, p.132) mencionan que

Hemos estado mas preocupados acerca de las mentes
de nuestros estudiantes que de sus corazones; ... de su
inteligencia que de sus emociones. Examinamos mas su
crecimiento intelectual que su crecimiento en valores...
Podemos estar mas preocupados en preparar a nuestros
jévenes para un examen que para la vida.

Esta reflexidon, enfatiza en que los adolescentes no saben
como lidiar o manejar los problemas que se generan a partir de
esa convivencia. Por lo tanto, (Edex, 2018, parr. 6) indica que
se pueden tomar los conflictos “como motor de la existencia
humana, pero es necesario esforzarse en desarrollar estrategias
y herramientas que permitan visualizar de forma creativa” las
soluciones a esos problemas, es por esto que, se debe incentivar
al estudiantado a crear y genera nuevas formas de realizar las
tareas, con sus distintos puntos de vista y personalidad, sin
miedo a que sean reprendidos o ignorados.

Aunado a esto, el mismo autor indica que el manejo del
estrés y las tensiones del diario vivir, es la habilidad que le
permite al estudiantado identificar las fuentes y manifestaciones
de esas preocupaciones; asimismo, se debe encontrar vias para
enfrentarlas de manera saludable sin olvidar el deporte, la buena
alimentacion y los pasatiempos.

Habilidades blandas requeridas en el ambito laboral

Cabe mencionar, que esta tendencia surge a partir de ver
al trabajador no solamente como un activo de la empresa sino,
como un colaborador que puede realizar las tareas de mejor
manera si se encuentra motivado.
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Ademas, los autores Maturana y Guzman (2019) recuerdan
la importancia que dentro del ambito laboral el estudiantado
tenga la “capacidad de resolver, de manera creativa, los retos de
su entorno inmediato y que dentro de los centros educativos se
dé una educacion de calidad que [abarque] la formacién de las
competencias tradicionales, cognitivas y técnicas” (p. 3).

De igual manera se incorporen las habilidades blandas
que son esas capacidades que el ser humano trae, adquiere y
desarrolla a través de su experiencia social y laboral para ser
puestas en practica desde el momento en que se adquieren,

A su vez, Solano (2004) indica que esas habilidades son
las condiciones personales o aptitudinales que se diagnostican
en la entrevista de trabajo y donde son valoradas la inteligencia
y la personalidad de cada participante. Igualmente, se necesita
que reuna estas caracteristicas basicas de actitudes e intereses
compatibles con los objetivos de las compafias para ser
seleccionados en los puestos vacantes.

Es importante reconocer, que los empleadores presentan
una serie de peticiones a la hora de seleccionar un candidato
para los puestos de trabajo. Sanchez (2016) recopila esta
informacion en donde indican que dentro de las habilidades que
se requieren estan; “la disposicion para aprender, cumplimiento
con los horarios de entrada y salida asi como de alimentacion,
interés, iniciativa y disciplina” (p.171).

No menos importante, es la habilidad del trabajo en equipo
y servicio al cliente solicitadas por las companias para el logro de
los objetivos en casi todos los puestos. Por eso Torrelles, Coiduras,
Isus, Carrera, Paris y Cela (2011) explican que “trabajar en equipo,
requiere la movilizacion de recursos propios y externos, de ciertos
conocimientos, habilidades y aptitudes, que permiten a un individuo
adaptarse y alcanzar junto a otros... un cometido”. (p.331) con ello,
se puede aportar que es necesario contemplar disposicion, actitud
y motivacion de la persona para lograr trabajar por un bien comun 'y
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de igual manera el profesionalismo que se demuestre para ejecutar
las tareas que se le encomienden bajo su cargo.

En cuanto al servicio al cliente, Paz (2005) indica que son “las
actividades necesarias para asegurar que el producto/servicio se
entregue al cliente en tiempo, unidades y presentacion adecuadas
[asimismo, son] las relaciones interpersonales establecidas entre
la empresa y el cliente” (p. 1) Por ello, es imposible dejar de
lado que, para garantizar la satisfaccion al cliente es necesario
que se considere la presencia de normativas que deben cumplir.
Por eso, cada empresa establece las pautas a seguir para lograr
la excelencia y calidad en su servicio, mismas que deben ser
respetadas por todo su personal.

Metodologia

Esta investigacion se realizé bajo un tipo de estudio des-
criptivo Cancela, Cea, Galindo y Valilla (2010) ya que, responde
al estado presente de situaciones educativas, mismas que se de-
sean dar a conocer para el beneficio de la comunidad estudiantil.

Es exploratorio ya que investiga problemas del comporta-
miento humano (lbarra, 2011), en este caso la predominancia de
habilidades blandas en la poblacion seleccionada y su relaciéon
con el ambito laboral.

A su vez, se trabajo bajo un enfoque mixto el cual segun
Creswell (2013) citado por Hernandez, Fernandez y Baptista
(2014) comenta que “los métodos mixtos logran obtener una ma-
yor variedad de perspectivas del fendmeno: frecuencia, amplitud
y magnitud (cuantitativa), asi como profundidad y complejidad
(cualitativa)” (p. 537). Por lo que se observa una situacion social,
acciones y caracteristicas que forman parte de una red de rela-
ciones humanas, con el fin de comprender actitudes y comporta-
mientos que tienen los estudiantes de la carrera de Administra-
cion de Oficinas, en relaciéon a las habilidades para la vida, que
desarrollaran durante los afios de estudio y ponen en ejecucion
en la Practica Profesional dentro de las organizaciones.
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Participantes

Se selecciona a 24 estudiantes de cuarto ano de la carrera
de Administracion de Oficinas en la sede Regional Brunca, los
cuales realizan la Practica Profesional Supervisada en el segundo
semestre del afo 2019, asi como a 23 estudiantes de tercer
afo de la misma carrera. Aunado a esto, se entrevista a cuatro
supervisores que laboran en las empresas de Pérez Zeledon en
donde se realizaron dichas practicas (Coopealianza, Coopeagri
R.L, Caja de Ande y Municipalidad de Pérez Zeledon).

Instrumentos

Se lleva a cabo una observacion del contexto tanto estu-
diantil como laboral mediante una hoja de cotejo y anotaciones
personales, en donde se realizan dos visitas a las empresas para
conocer la realidad y el ambiente de trabajo al que el estudian-
tado de la carrera se enfrenta, para analizar mas adelante las
circunstancias que permiten el desarrollo y la ejecucion de las
habilidades blandas. De esta manera, se observo a 24 partici-
pantes de cuarto afio durante la ejecucion de sus tareas dentro
de las empresas, dando un seguimiento y acompafiamiento al
estudiantado y a las situaciones que surgian durante el proceso.

De igual manera, se organizé un grupo focal con cinco es-
tudiantes de cuarto afno, mismos que respondieron preguntas
abiertas sobre aspectos relacionados a la practica profesional
realizada en las empresas publicas o privadas de la zona. Esto
con el objetivo de conversar e identificar cuales habilidades blan-
das fueron necesarias durante su experiencia laboral.

Ademas, se aplicd una encuesta semiestructurada a 23
participantes de los grupos de tercer y cuarto afio de la carrera,
en donde se les consulta sobre el reconocimiento de las habili-
dades blandas dentro y fuera del entorno educativo, asi mismo
se les consulta sobre el dominio que consideran poseer en cada
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habilidad, estableciendo niveles de alto, medio o bajo para cada
una, representadas en una escala de 0 a 100 por ciento.

Mas aun, se realizan entrevistas con preguntas abiertas a
los representantes de las empresas participantes de la practica
como: Caja de Ande, Coopealianza, Coopeagri R.L y la Munici-
palidad de Pérez Zeleddn, empresas que por su naturaleza se
dedican a la prestacién de servicios a la poblacién en general in-
dagando sobre su experiencia con los estudiantes participantes.
En donde, se determinaron asi las habilidades blandas requeri-
das en la contratacion y desenvolvimiento de un trabajador.

Se pudo “obtener la informacion necesaria para comprender
de manera completa y profunda el fenobmeno” (Hernandez,
Fernandez y Baptista, 2010, p. 424), en este caso obtener
informacion sobre lo requerido actualmente en cuanto a estas
habilidades en el proceso de seleccion y reclutamiento de un
aspirante dentro de las companias.

Resultados

Cabe resaltar que, para el analisis de los resultados se
toman en conjunto los instrumentos aplicados en la observacion,
grupo focal, cuestionario y las entrevistas a los empleadores.

En cuanto a la observacion de los participantes, los resulta-
dos arrojan que el estudiantado cumple con lo requerido por las
empresas, en donde pusieron en practica las habilidades blan-
das y sociales como el desenvolvimiento personal y profesional,
cumplimiento de normativas, buenas relaciones interpersonales
y disposicion ante la ejecuciéon de las tareas asignadas. Cabe
aportar que algunos aspectos de mejora a tomar en cuenta para
el practicante, es tener mas seguridad en si mismo, propiciar un
roce social manteniendo el respeto hacia los demas y mostrar
iniciativa a la hora de proponer ideas que ayuden en la mejora de
tareas dentro de las oficinas.
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En relaciéon con el reconocimiento e identificacion de las
habilidades blandas, el 100% de la muestra estudiantil indico co-
nocerlas y saber de ellas, mencionando que:

P 1: Silas he escuchado son esas habilidades como trabajar
en equipo, esas habilidades extras que no me pueden
ensefar tal vez en el aula, que yo las tengo que aprender
en la practica.

P 3: Si por ejemplo, a la hora de ir a dejar un curriculo, de
realizarlo, de como comportarse, como desenvolverse en la
entrevista de trabajo.

P5: Es ese extra, aparte de lo académico, que uno puede
dar, la forma en la que yo estoy dispuesto a ayudar, la forma
en la que me involucro con la tarea.

P 4: Las habilidades que tiene uno en el trabajo, como se
comporta, como se sabe desenvolver en ese momento para
resolver un problema.

Este aporte del estudiantado, indica que tienen una nocién
del concepto de las habilidades blandas y que no es suficiente
tener estudios académicos sino vamas alla, es la responsabilidad
de ejecutar su personalidad adecuadamente para atender las
necesidades de las empresas.

Los participantes se dan cuenta de esa necesidad en gran
parte gracias a la Practica Profesional Supervisada que ofrece la
carrera de Administracion de Oficinas que les brinda una oportuni-
dad de acercarse a un mundo laboral lleno de retos y situaciones
que resolver, reforzando lo que indica Lagos (2012) citado por Ma-
gro (2017), habilidades de interiorizacion y reflexion del aprendiza-
je y lo que estas conllevan dando frutos en el ambito laboral.
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En cuanto a la opinion del empleador, el 100% responde
afirmativamente, conociendo estas habilidades como las “des-
trezas que la persona tiene y que algunos ya las traen innatas y
hay que desarrollarlas o también se van aprendiendo durante el
proceso” (A,Gémez, comunicacion personal,13 de noviembre de
2019); asimismo, mencionan algunos ejemplos como la empatia,
el don de gente y el trabajo en equipo, argumentando asi, lo que
indica Sanchez (2016) que son habilidades que se deben desa-
rrollar y fomentar mediante estrategias que ayuden a la persona
a desenvolverse exitosamente.

En cuanto a la dominancia de las habilidades presentes en
la poblacion estudiantil se encuentran,

Figura 1. Dominancia de habilidades blandas en la poblacion estudiantil, de
la carrera de Administracion de Oficinas en el segundo semestre 2019
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En la figura uno, se puede observar que dentro de las
habilidades con mayor predominancia entre la poblacién
encuestada se encuentra la empatia, en donde se refleja la
capacidad del estudiantado para desarrollar esa humanidad
de interesarse por la vida de otras personas en su convivencia
diaria, misma que se resume en acompafar, convivir o solamente
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escuchar los problemas o sentimientos de los demas, afianzando
el sentir y ser humanistico de la Universidad Nacional.

Aunado a esto, se encuentran las relaciones interpersona-
les como la segunda habilidad con mayor predominancia entre
la poblacion estudiantil, esta habilidad le da la capacidad de una
persona para identificar cuando no ayuda al desarrollo educati-
vo, social o psicologico de otro individuo, tal y como lo afirman
anteriormente (Alonso et al., 2007).

En cuanto al autoconocimiento, se manifiesta en la pobla-
cion estudiantil cuando muestran la capacidad para identificar
la personalidad, fortalezas, debilidades y caracteristicas de su
forma de ser ver (Edex 2019, parr. 1) en donde se refuerza la
importancia de conocerse a si mismo, para luego aportar positi-
vamente a la sociedad.

Para las habilidades que obtienen menores calificaciones
porcentuales en el dominio entre la poblacion, se proyecta la
comunicacion asertiva con el 26% en donde se muestra que al
estudiantado se le dificulta saber en qué momento y con cuales
personas ser asertivos, obstaculizando el dialogo y la resolucion
de conflictos, esto puede ser el motivo por el cual se originan los
problemas para el trabajo en equipo y logro de objetivos dentro
de las empresas y centros educativos.

Asimismo, se ve involucrada la toma de decisiones con un
22%, que obtiene el segundo un lugar en esta clasificacion, en
donde la inseguridad e incertidumbre se apodera del individuo
impidiéndole llegar a consensos, lo que se presenta como un reto
para el estudiantado especialmente en materia laboral, ya que se
siente fuera de su zona de confort, por la poca experiencia con la
que cuenta. Con el mismo porcentaje se aprecia que el manejo
de tensiones y estrés juega un papel primordial en el dia a dia
de la poblacion, lo que lleva a crear costumbres y rutinas que
en algunas ocasiones no ayudan a formar y proyectar el perfil
profesional que se desea dentro de la universidad, generando
muchas veces inseguridades, traumas y enfermedades.
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Cabe mencionar que, cuando se le consulta al estudiantado
si estas habilidades blandas son necesarias en el entorno
laboral, el 100% se refiere a la importancia que tienen estas para
el trabajo, indicando que:

P 1: Si claro, porque yo tengo que trabajar con muchas
personas distintas a mi entonces tengo que aprender a
trabajar con sus caracteristicas, con sus opiniones, al
momento de atender publico, de como van a reaccionar a
diferentes temas, son muy valiosas a la hora de trabajar.

P 2: Si son sumamente necesarias porque estar en una
empresa y formar parte de ella, y trabajar con muchas
personas lo requiere, habian dias donde la empresa
requeria que yo ftrabajara extra, entonces se tiene que
poner de parte de uno, tener actitud aunque se estuviera
cansado y ya fuera la hora de salida.

P 3: En mi caso yo si lo vi reflejado en mi puesto de trabajo
porque habian personas con diferentes personalidades
y puestos, con situaciones muy complicadas pero como
equipo se unian y realizaban los trabajos, el tratarse bien
y llevarse bien, acoplarse con las habilidades que tenia el
otro hacia, hacian que pudieran cumplir con el procesos

P 4: Mejora, agiliza mucho los procesos y las relaciones
interpersonales, el trabajo en equipo si usted no sabe algo
puede ir a preguntar, uno no sabe qué tipo de trabajos se va
enfrentar ni que actividades le va tocar hacer.

Igualmente, para la poblacidén seleccionada es importante
la aplicacién y ejecucion de estas habilidades en el desarrollo de
las tareas asignadas en las compaifiias, la puesta en practica de
competencias como las relaciones interpersonales, la empatia
y el trabajo en equipo, ya que, si la persona se siente bien
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internamente eso va transmitir a los demas. Estos aspectos
ayudan a mejorar el ambiente laboral dentro de las oficinas, la
capacidad para aceptar ideas, de negociar y de crear nuevas
propuestas y proyectos en conjunto con otras personas, que es
lo que buscan y se necesita dentro de todas las instituciones.

Se debe agregar que, el empleador, indica y hace referencia
al valor que tienen las habilidades blandas para cumplir con
la mision de estas compafias, las cuales estan destinadas a
la prestacion de servicios a la ciudadania; estos se refieren a
situaciones que son cotidianas y a las que se enfrentan las y los
estudiantes en la practica:

E 2: requieren las habilidades blandas ya tienen contacto
con el cliente, ya que hay diferentes tipos de personas.

E 3: las habilidades blandas ya se encuentran definidas
dentro de los perfiles de puestos de la empresa, porque
SOn necesarias para su correcta ejecucion.

E 4: las habilidades blandas, son necesarias para poder
ingresar a esta empresa, porque atendemos todo tipo de
clientes, personas que llegan con problemas y diversas
personalidades.

Como lo mencionan lo empleadores, es necesario poner
en practica estas destrezas para lograr el éxito en la solucion
de lo que demanda el cliente, tanto interno como externo, de
las empresas. Pero no se puede lograr este cometido si el
trabajador o el estudiante en este caso, no posee las habilidades
de comunicacion asertiva, toma de decisiones y roce social. Por
ello es importante educar y acostumbrar al estudiantado en este
tipo de situaciones dentro del ambito estudiantil, de impulsarlos
a que propongan cosas nuevas, a que den su punto de vista en
los temas cotidianos, a solucionar problemas y a resolver casos
muy cercanos a lo que es la realidad laboral.
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En consecuencia, se le consulta a los mismos sobre
qué habilidades blandas consideran deben fortalecer como
profesional en el area de especializacion, aportando lo siguiente:

P 1: La comunicacion asertiva, porque entre comparieros
se dificulta ponernos de acuerdo

P 3: El comparierismo, ya que yo lo vi muy reflejado en mi
trabajo durante la practica.

P 4. El autoconocimiento, ya que es importante aprender a
controlar emociones como el estrés, son cosas que solo yo
puedo controlarlas.

Estas afirmaciones serviran de base para fortalecer las
relaciones a nivel laboral y social, ademas se lograra formar
mejores seres humanos listos para salir a enfrentar los problemas
de las empresas que cada dia se enfocan en la parte del recurso
humano con el fin de capacitarlos para poder enfrentar los
cambios que la misma sociedad y globalizacion les trae.

Asimismo, el empleador manifiesta que a la hora de buscar
empleo o ejercer la profesion es necesario reforzar las siguientes
habilidades: facilidad de escucha, proactividad, seguimiento
de instrucciones, seguridad en si mismo, confianza, liderazgo,
trabajo en equipo y don de gente. Estos convergen en que es
necesario que la persona se desenvuelva correctamente en la
entrevista de trabajo, reflejando estas caracteristicas ya que, es
la primera impresién y la determinante para ser preseleccionado
y adquirir un puesto laboral en alguna organizacion.

Cabe mencionar, que de igual manera se les consulta sobre
el porcentaje de participacién que tienen estas habilidades en
el proceso de seleccion de un candidato, basado en el estudio
que realizé Manpower (2018) el cual, contempla varios aspectos
que inciden en que exista la escasez de talento humano para
diversos puestos y areas en Costa Rica especificamente.
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El estudio engloba el rubro de habilidades blandas mismo
que obtiene el 20% del total consultado, lo cual refleja que dentro
de lo que buscan las empresas, se encuentran estas habilidades
bandas que obtienen casi el mismo porcentaje e importancia que
el rubro de experiencia laboral con el 25%, lo que refleja, que
son un determinante primordial para que un aspirante ocupe o
sea preseleccionado en el proceso de contratacion. El resto del
porcentaje lo completan las habilidades técnicas 30% y otros
aspectos con 35% respectivamente.

He aqui, el valor que tiene esta investigacion para el
estudiantado, ya que muestra el nivel de importancia que tienen
las habilidades blandas dentro del entorno laboral, sin olvidar la
propuesta de Magro (2017), para entrenar si se detecta algun
vacio en estas capacidades, avanzando en el dominio y ejecucion
de estas en el entorno social y laboral.

Conclusiones y recomendaciones

Luego de realizar este analisis de las habilidades blandas
y el desenvolvimiento del estudiantado de la Carrera de
Administracion de Oficinas en las empresas de la zona de Pérez
Zeleddn, San José, Costa Rica, se expone la importancia tanto
para el estudiantado como para los empleadores del dominio y
la presencia de estas habilidades en la personalidad de cada ser
humano, esto por cuanto potencian el talento y los conocimientos
tedricos y practicos que posea o desarrolle en sus labores.

Asi mismo, se determina el valor que tienen las habilidades
blandas a la hora de buscar trabajo para los estudiantes no
solamente de esta carrera si no en general, ya que estos
elementos abarcan aspectos de comportamiento, temple, cultura,
habitos, que se resaltan a nivel individual, de ahi el valor de
aprovechar la oportunidad que le ofrece la Practica Profesional
Supervisada para obtener un panorama del entorno laboral y
adquirir experiencia y ese roce social que solicitan las empresas.

1 8 Mariam Urena-Hernandez Articulo protegido por Licencia Creative Commons:

@0l

N5


https://doi.org/10.15359/respaldo.5-1.1

Revista Internacional de Administracion de Oficinas y Educacién Comercial
Volumen 5, Namero 1, Afio 2020 ISSN: 1659-3464; pp. 1-23 r a/do

doi: https://doi.orgl1 0.1 5359/respa|do.5-1 A EDUCACION, TECNOLOGIA Y DESARROLLO
| sovmamvcou oo ot ason |

Cabe senfalar, que las habilidades blandas juegan un papel
determinante a la hora de obtener un puesto vacante en la zona
de Pérez Zeleddn, ya que los mismos empleadores indican que
las habilidades como; el trabajo en equipo, el don de gente, la
proactividad, la seguridad en si mismo y la creatividad, tienen la
misma importancia que el rubro de conocimientos técnicos que
las empresas solicitan en el perfil profesional de un candidato,
esto ya que fungen como un complemento para desarrollar
sus capacidades y desenvolverse adecuadamente dentro de la
organizacion.

Y como resultado del analisis de las habilidades blandas
dentro del estudiantado de la carrera de Administracion de
Oficinas se presentan como fortalezas; la empatia y las relaciones
interpersonales que son un extra para sobresalir y poder
obtener una oportunidad laboral. Ademas, estas habilidades son
requisitos primordiales solicitados por los empleadores de la
zona para poder ingresar a puestos administrativos, de servicio
o atencion al publico.

En contraste, las habilidades blandas en las que la poblacion
estudiantil debe mejorar son; la comunicacion asertiva, el manejo
del estrés y la toma de decisiones, en donde los empleadores
indican que se dan estas debilidades por la falta de experiencia
laboral y roce social de las y los estudiantes dentro de una
organizacion.

Araiz del analisis de las habilidades blandas que presentan
los estudiantes de la carrera Administracion de Oficinas y su
relacion en el entorno laboral se recomienda a la poblacion
estudiantil y a la Escuela de Secretariado Profesional lo siguiente:

» Es necesario que el estudiantado realice una autoevalua-
cién de su comportamiento dentro del medio social y edu-
cativo en el que se desenvuelve, para determinar cuales
de estas habilidades blandas no posee 0 son necesarias
reforzar, con el fin de que mejore su desempefio individual.
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* Asi mismo, se requiere que el estudiantado mantenga
una actitud de cambio y mejora hacia sus debilidades,
esto requerira constancia, una mente abierta y receptiva
hacia las sugerencias que se van dando durante toda
la carrera, incluso apoyarse en los docentes que vea
como tutores o mentores solicitdndoles ayuda y consejos
en momentos determinantes.

* Por otra parte, para lograr el dominio eficaz de estas
habilidades para la vida por parte de la poblacion
estudiantil, se necesita que se generen espacios criticos,
creativos, de socializacion, de escucha y de analisis de
la informacién en los centros de ensefianza mediante
una practica constante. Por eso, se sugiere a la Escuela
de Secretariado Profesional, invitar a los docentes de la
carrera a incluir dentro de su planeamiento y estrategias
de ensefianza la apertura de estos espacios en los que
se puedan desarrollar estas habilidades blandas.

« También, la propuesta de nuevos proyectos y la ejecucion
de diversas actividades con participaciones a nivel univer-
sitario o social, en la que puedan involucrar distintas formas
de expresion y pensamiento, para foguear a la poblacion
estudiantil en la transformacion profesional que se preten-
de alcanzar con esta nueva tendencia organizacional.

» Finalmente, concientizar a los docentes y estudiantes de
la carrera de Administracion de Oficinas mediante cam-
pafas informativas en redes sociales, afiches, capacita-
ciones, congresos Yy actividades sobre los beneficios de
desarrollar y mejorar las habilidades blandas dentro de
la comunidad universitaria, esto por cuanto evita la acu-
mulacién de estrés, pérdida de la salud fisica y mental,
problemas personales y de comunicacion, lo que incide
en su rendimiento educativo, siendo estos en ocasiones
motivo de frustracion e inseguridad en la personalidad
del o la estudiante que es lo que se pretende mejorar.
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