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INTRODUCCION

Sudle  decinse gue o jowen  wmivensitanis
nefincoents (o coporansa de una  wacio.

La situacién critica que esta viviendo México ha originado que se
presenten diversos obstaculos en los sectores: politico, econdémico,
educativo, social y religioso. Esto nos afecta a los mexicanos en todos los
aspectos: personal, familiar, laboral y social.

Todos estos hechos nos exigen una participacién continua en la
sociedad. Ante esta problematica los jovenes adquirimos un compromiso de
brindar lo mejor de nosotros para el mejoramiento del bien comun.

A su vez nos enfrentamos al reto de hoy: Tratado Trilateral de Libre
Comercio que exige competitividad y calidad por parte de todos los
sectores.

Para poder alcanzar competitividad y calidad se requiere de bases
sdlidas que brinden las herramientas y conocimientos necesarios para poder
enfrentar dicho reto y esto Unicamente se podra obtener a través de la
educacion.



Uno de los rubros que se enfrentaran de manera inmediata a dicho
reto, es el de los profesionistas.

Por tal motivo se requiere que las universidades cumplan ia misién de
formar profesionistas de calidad, que cuenten con una preparacion
altamente calificada y con calidad humana reconocida.

El papel que desemperia el docente es determinante ya que a través
de su ejercicio le proporciona al discente las bases que conformaran el
actuar de éste dentro del campo laboral. Esta formacion influye
notablemente en su perfeccionamiento como persona.

Tomando en cuenta la trascendencia de la formacién del docente
universitario, se requiere que toda universidad, cuente con un cuerpo
académico eficiente. Para poder integrar a una organizacion personal con
determinadas caracteristicas se requiere utilizar los procesos de
reclutamiento y seleccion.

Con el fin de obtener un conocimiento amplio respecto a la existencia
de reclutamiento y seleccién para docentes universitarios, he elaborado el
presente trabajo.

Elegi este tema por la inquietud y preocupacion de conocer como se
llevan a cabo los procesos de reclutamiento y seleccion, asi como por la
importancia que tiene el contar con docentes altamente calificados y el
compromiso que asumen las universidades ante esto.



Dicho trabajo lo conforman la fundamentaciéon tebrica y derivacion
practica. La primera sustenta a la segunda.

Para la elaboracion de la presente tesis: E/ proceso de
reclutamiento y seleccién como parte de la administracién escolar
para lograr la calidad del cuerpo docente en Ias instituciones
educativas de nivel superior, efectué en una primera parte la investigacion
documental en donde cunsulté fuentes escritas, con el fin de obtener
informacion referente al tema de estudio e identificar los elementos
fundamentales que giran entorno a la persona, educacion, pedagogia,
universidad y administracion escolar; esto es lo que conforma la
fundamentacion tetrica de la tesis.

La segunda parte se puede denominar como investigacion
descriptiva, se desarralldé con base en la informacién obtenida en la
fundamentacion tedrica, es decir, se disefid y aplicé un instrumento en la
muestra representativa a través del cual se obtuvieron una serie de datos
referentes al tema de estudio con base en los resultados obtenidos se
plantea una propuesta pedagogica. La recaleccion de datos no fue sencilla,
ya que la informacién que se solicitaba es confidencial y esto dificuitd un
paco mi trabajo.

De tal forma que la tesis quedo conformada de la siguiente manera:

Fundamentacién teédrica:

En el capitulo primero, se alude al concepto de persona con lo que se
pretende dar a conocer su naturaleza y necesidad de formacion y

educacion. También se aborda !a Pedagogia por ser la maxima autoridad en
materia educativa.



E! segundo capitulo, lo conforma el tema Universidad, en donde se
dan a conocer sus objetivos como institucién educativa de nivel superior, asi
como sus funciones sustantivas. El desarrolio del docente dentro de esta
institucion y caracteristicas que debe poseer.

En seguida se presenta el capitulo tercero, que aborda lo concerniente
a la administracion dentro de una institucién educativa y la responsable de
llevarlo a cabo en el ambito escolar, l1a Organizacion Educativa.

Posteriormente en el cuarto capitulo se presentan los procesos de
reclutamiento y seleccion, elementos que lo conforman y su aplicacién en el
éambito educativo.

Denvacion practica:

En el capitulo quinto, presento una propuesta pedagogica referente a
los procesos del reclutamiento y seleccion de docentes universitarios del
nivel licenciatura, que disefié con base en la fundamentacion tedrica y en los
datos obtenidos en la investigacion descriptiva que desarrollé y sefialo en
este capitulo.

Finalmente se dan a conocer unas breves conclusiones, |a bibliografia
basica y complementaria que sustenta la investigacion documental, asi
como en el apartado anexos 10s instrumentos que se sugieren utilizar en los
procesos de reclutamiento y seleccion.

Considero que el contenido de este trabajo resultara util para aquellos
educadores e instituciones educativas de nivel superior interesadas en
participar en la construccion de un México mejor.



CAPITULO 1

PUNTO DE PARTIDA:
LA PERSONA COMO BASE Y FUNDAMENTO
DE TODA ACCION EDUCATIVA

Existen una serie de obstaculos que impiden el crecimiento de un pais.
Dichos obstaculos se presentan por el desequilibrio intemo en las
macrotendencias: politica, tecnoldgica, ética, social, econdmica y educativa.

Esto se debe a que actualmente nuestro pais se enfrenta a una serie de
hechos que desconciertan a sus habitantes; siendo uno de ellos la
modemizacion. Se ha podido observar que a través de la modemizacion se
busca satisfacer una serie de necesidades que representan una limitante en el
desarrollo de la nacién. Por lo que no es extrafio escuchar en los diferentes
ambitos en los que se desarrolia el ser humano que se busca la modernizacion
como un medio de solucién inmediato a los problemas que se presentan en los
mismos.

La modemizacion implica un proceso de cambio, y para que se logre dar
ese proceso de cambio se requiere de la voluntad de la personas. De aqui que se
considera que para que este proceso se logre dar en condiciones optimas, se
debe contar con la voluntad de toda persona que intervenga en el mismo, en caso
contrario no se alcanzaran los objetivos planteados.

A primera instancia todo proceso de cambio produce en la persona cierto
rechazo y esto se debe a que se va a enfrentar a algo nuevo y que por tanto
desconoce y no domina, generando inseguridad, incertidumbre y preocupacion.



El ser humano por naturaleza quiere ser una persona de éxito dentro def
medio familiar, escolar, laboral y social. Entendiendo como persona de éxito
aquella que logra desarroliar sus potencialidades humanas, que da lo mejor de si
mismo, que dia con dia se supera como persona, que actua conforme a su
naturaleza y se desarroila en su vida social buscando el bien comin.

Para que logre alcanzar su meta y alcanzar su perfeccionamiento pleno
necesita de conocimientos y experiencias. Conocimientos y experiencias que
adquiere a través de la educacion que recibe durante las etapas de la vida. Estos
dos elementos se convierten en la base que soporta el actuar del ser humano.

Como anteriormente se menciond la modemizacién de un pais se da
siempre y cuando sus habitantes estén dispuestos a cooperar y ademas, cuenten
con las herramientas necesarias para superar {os obstaculos y limitaciones que
se presentan en todo proceso de cambio, y estas heframientas se adquieren a
través de la educacion.

.1 DEFINICION DE HOMBRE.

Para poder llevar a cabo un plan, programa o actividad en cualquier ambito
se requiere de la participacion de un equipo de trabajo. Dicho equipo de trabajo
lo conforman diversas personas, que de su adecuado desemperio dependera en
una mayor parte el que se logren alcanzar los objetivos propuestos de toda
organizacion, De aqui que sea necesario tener un conocimiento de la naturaleza
de la persona y de manera especifica de sus intereses, aptitudes, actitudes y
habilidades, ya que con base en este conocimiento se puede canalizar y orientar
a las personas a la actividad que dentro de un plan o programa puedan
desarrollar adecuadamente.



El hombre constituye una sustancia integrada por alma y cuerpo. El alma
es el origen y fundamento del ser, representando el acto primero a través del cual
se llega a la perfeccion?. Ef cuerpo es el medio mediante el cual el hombre se va
perfeccionando, es la expresién y comunicacion hacia los demas2

Considerando que el hombre es un ser perfectible, es fundamental que el
alma y el cuerpo constituyan una unidad indisoluble, ya que este compuesto
representa la plataforma través de la cual el hombre actia y se va

perfeccionando.

Por lo tanto el hombre es un ser compuesto, dotado de alma y cuerpo cuya
naturaleza le permite perfeccionarse y actuar de maneras diferentes en relacion a
los demas seres vivientes.

Cabe sefialar que una de las diferencias que presenta el hombre con
respecto al resto de los seres vivos es que tienen una vocacion en particular, es
decir, una tarea determinada que cumplir. Para cada ser humano es diferente
porque la propia naturaleza dota a cada hombre de caracteristicas particulares
que fo hacen ser unico e irrepetible, y mediante las cuales se ira perfeccionando.

1.2 DEFINICION DE PERSONA.

£l perfeccionamiento en el ser humano implica la actualizacion de todas
sus potencialidades tendientes a desarrollarse, mejorar y superarse como
persona.

. BASAVE FERNANDEZ DEL VALLE, Agustin., Filosofia del Hombre,, p. 49
.F

Tefr,
2 cfr., FERMOSO, Paciana., Teoria ge la Educacion., p. 56



Porque me transparento a mi mismo, soy persona y la
persona inteligente, es espintual. La persona humana es
comprensién, capacidad de discernir lo falso de /o
verdadero, capaz de oponer en su conciencia la razén y
el instinto, capaz de conocer lo necesario y lo perfecto3.

Entonces cada persona en una realidad (nica, porque se manifiesta asi
misma en su obrar, lo que permite y caracteriza que sea irrepetible y unica.

Tomando en cuenta que la persona tiene conciencia de si misma y por
tanto de su actuar, entonces es un ser capaz de obrar en beneficio de si mismo y
de los que lo rodean.

Considerando la definicion de persona de Antonio Milldan Puelles:

... un ser que por tener, no sélo instintos, sino también
entendimiento y libertad, es capaz de sentir necesidades
morales, tanto con relacién a su cuerpo como respecto a
su espiritu y que, por ello tiene también derecho a
satisfacer esta doble clase de necesidac®.

Entonces persona se define como una unidad indisoluble ( almay
cuerpo ), cuya naturaleza le permite tener conciencia de si mismo y de su
actuar al poseer las facultades superiores: inteligencia, libertad y voluntad.

3 BASAVE FERNANDEZ DEL VALLE, Agustin., op. cit., p. 52
4 MILLAN PUELLES, Antonio., Persona Humana y Justicia Social., p. 14



Toda persona por el hecho de ser es digna - “..dignidad significa
superioridad o la importancia que corresponde a un ser, independientemente
de la forma en que éste se comporte ‘6. Por tanto toda persona es digna por el
hecho de ser, es decir, que si una persona actia mal en determinada situacion
no deja de ser digna porgue en ningun momento deja de ser persona. El ser
humano por su propia naturaleza es digno, ya que posee caracteristicas
superiores que lo distinguen de los demas seres vivos. La actualizacion de todas
sus potencialidades siendo congruente en el pensar , en el actuar y en el hablar
durante todas las etapas de su vida le permite a la persona autorrealizarse como
tal, cumpliendo con |a tarea que en particular tiene que cumplir.

1.3 UNIDAD BIOPSICOSOCIAL.

La persona en su actuar satisface la necesidad existencial de apertura, se
desarrolia en tres niveless:

A. Nivel objetivo, hacia las cosas que ie rodea, condiciones necesarias
para que el hombre pueda vivir ( alimentacion, vestido, vivienda, etc. ).

B. Nivel soclal, convivir con los demas con el fin de desamollar
eficazmente su personalidad.

C. Nivel trascendental, la posibilidad de preguntarse por algo que
trasciende a la realidad que le circunda.

La vida humana es una proceso de continuo perfeccionamiento que se
inicia desde que el hombre nace y finaliza cuando este muere. Dicho
perfeccionamiento se va logrando a través de la superacion de fimitaciones y
satisfaccion de necesidades.

idem

cfr.. GARCIA HOZ, Victor., Principios de Pedagogia Sistemdtica,, p. 33 - 34

aom



La satisfaccion de |a necesidad existencial de apertura se logra a lo largo
de ias etapas de la vida humana dentro de la unidad biopsicosocial que forma el
hombre.

Las necesidades, como las limitaciones que se presentan en el ser humano
se satisfacen y superan en el momento que corresponde, es decir, dependeran
de cada una de las etapas de la vida del hombre.

A continuacion se mencionan las etapas de la vida del hombre?:

* Vejez : 65 aftos en adelante.

* Edad Adulta: 25 arfos a 65 arfos.

* Adolescencia y Juventud: 14 a 25 arlos.

* Niflez: Cero a 14 aftos.

Las necesidades que presentan en las diversas etapas de la vida del ser
humano se encuentran ubicadas en los aspectos: bioldgico, psicolégico y social.

1.3.1 FUNCIONES DE LA UNIDAD BIOPSICOSOQCIAL.

A continuacion se dan a conocer los aspectos mas sobresalientes de (a
unidad biopsicosocial:

- Bjolégico: Es fundamental conocer y comprender el desarrolio fisico del
hombre, ya que esto permitira entender adecuadamente fos intereses,

7 ofr. SANCHEZ HIDALGO, Efrain., Psicologia Educativa., p. 103



capacidades, ajustes, actitudes y personalidad del individuo en las diversas
etapas de la vida humana8. Los aspectos que se deben de conocer son herencia,
desarrolio fisico y mundo fisico.

Los cambios fisioldgicos repercuten en la totalidad de la persona y
contribuyen a su perfeccionamiento y madurez. Todo ser viviente tiene un ciclo
de vida que tiene que cumplir: Nacer, crecer, desarrollarse y morir.

- Psicolégico: E! individuo al poseer las capacidades superiores,
inteligencia, voluntad y libertad tiene !a capacidad de desarrollarse y superarse
con responsabilidad sin perjudicar a terceras personas. Por io que dichas
facultades constituyen el medio a través del cual el ser humano se perfecciona.

Inteligencia, es ia facuitad que le permite al hombre concebir, comprender y
conocer las cosas, es decir, es la capacidad que posee la persona para aicanzar
y obtener la verdad de ias cosas. El ser humano al orientar {a inteligencia a la
busqueda de la verdad satisface cada una de las necesidades que se le
presentan en las etapas de la vida humana, con {o que contribuye a la propia
superacion y madurez.

Para obtener la verdad es requisito indispensable que el individuo esté
dispuesto a buscarla, es decir, que tenga la intencion de conoceria y
comprenderia.

Voluntad, es la capacidad que posee |a persona para dar inicio,
continuidad o fin a una actividad, es decir, es la disponibilidad que tiene para
desemperiar determinada tarea.

8 ¢fr., ibidem.. p. 105



Libertad, unida a la voluntad se encuentra la libertad, entendida como la
autodeterminacion al bien es decir, es la capacidad que posee la persona para
elegir entre lo bueno y lo malo. Libertad implica tener conciencia del deber y del
sentido de responsabilidad, es la recta actuacion de la persona en toda situacion
que se presente®.

Inteligencia, libertad y voluntad son facultades que se encuentran
estrechamente vinculadas, constituyendo las herramientas a través de las cuales
la persona puede desarrollarse, madurar y por tanto perfeccionarse.
Considerando que la persona es un ser responsable y consciente de sus actos,
se reconoce que es capaz de satisfacer sus necesidades asi como de superar
sus limitaciones en la medida de lo posible.

El ser humano es dinamico y se va estimulando por
necesidades, deseos e impulsos que producen,
sostienen o dirigen su conducta. Todo lo que el hombre
hace, piensa y siente es un esfuerzo consciente o
inconsciente, para satisfacer alguna necesidad?.

Como anteriormente se mencioné la vida del ser humano se va
desarrollando a través de diversas etapas, mediante las cuales el sufre cambios
que se van dando en toda persona. Dichos cambios provocan diversos estados
de dnimo que tiene que ser superados uno a uno. La existencia de estos estados
contribuyen a que el hombre madure y se perfeccione como tal.

9 cfr,, BASAVE FERNANDEZ DEL VALLE, Agustin., op. cit,, p. 154
10 SANCHEZ HIDALGO, Efrain., ap_cit., p. 171



" El conocimiento que la persona tenga del desarrolio emocional la ayudaré
a comprender mejor su vida emotiva y la de sus semejantes -'1. Por tanto si la
persona tiene conocimiento de fos diversos cambios que se daran en si misma
podra tener autodominio emocional.

El ser humano debe de superar todas las etapas de la vida humana , ya
que de esto dependera su estabilidad emocional, madurez, desenvolvimiento en
sociedad y por tanto su perfeccionamiento.

- Social, el hombre es un ser social por naturaleza y por tanto necesita
sentirse aceptado y formar parte de un grupo, ya que el conwivir con otras
personas lo ayuda a crecer individuaimente asi como le permite contribuir al
mejoramiento de la comunidad en !a que se desenvuelve.

El ser humano a través de las relaciones interpersonales va reafirmando
sus intereses y actitudes asi como adquiere su independencia a través de la
eleccion de sus amistades!2,

El hombre vive en sociedad y se relaciona con diversas personas para
poder satisfacer de un modo suficiente sus necesidades materiales y espirituales.
La convivencia permite la practica de virtudes, por medio det ejemplo y de la
coireccion fraterna, permitiendo que la persona asuma un papel activo dentro de
la sociedad?3.

11 ibidem., p. 167
i

idem.
13 ¢fr,, GARCIA HOZ, Victor., op. cit., p. 30



4

Al querer satisfacer sus necesidades la persona se relaciona con los
demas, ya que ia convivencia representa la satisfaccion mutua de necesidades
propias y ia de los demds, implica una ayuda mutua. Esta convivencia contribuye
al crecimiento y perfeccionamiento de {a persona.

El ser humano puede presentar necesidades y limitaciones en los aspectos
biolbgico, psicolagico y social.

Segun Victor Garcia Hoz las necesidades del hombre se pueden reducir en
dos grandes grupos'4:

A. Biolégicas o Materiales, tiene tres quehaceres { Comida, vestido,
habitacion, educacion, etc. ).

a, Desarroliar fa capacidad de utilizacion del organismo como
instrumento de trabajo y medio de expresion.

b. Desarraliar la capacidad técnica a fin de que un hombre llegue a
sercapaz de adquirir honestamente los medios necesarios
para su subsistencia material.

¢. Desarrollar la capacidad de control de estas necesidades
materiales para que no desborden 10 que exige la dignidad humana.

B. Psiquicas, espirituales; se llegan a satisfacer a fravés de |a
educacién; deseo de seguridad, sentimientos de dignidad y necesidad de
comunicacion.

14 ¢, idem,



.4 QUEHACER DE LA PERSONA.

Como anteriormente se menciond el ser humano tiene una tarea especifica
que realizar, para cumplir con la misma es necesario que supere en la medida
de lo posible todos aquellos obstaculos que se pueda presentar, es decir, es un
ser activo que se esfuerza por cumplir su mision.

La persona al no querer que ia muerte lo sorprenda sin haber acabado su
obra, se esfuerza por alcanzar su fin, |a felicidad, la gloria, el amor, etc.15.

Existe en la persona el deseo de trascender de ser mejores, de brindar lo
mejor de si mismos, de superar todos los aspectos y obstaculos que se pueda
presentar, asi como de cumplir plenamente con aquella tarea que fe ha sido
encomendada y lo que impulsa a la persona a realizar determinada accion es la
vocacion.

La palabra vocacion viene del latin:

Latin: vocatio, onis
Significa:  Accion de llamar.

La vocacion: es la voz interior que impulsa a realizar determinada
accion.

La vocacién florece en las propias entrafias de la
personalidad. Significa la propensién fundamental del
espintu, su inclinacién predominante para un
determinado estilo de vida de actividad donde encontrara

15 cir,, ibidem,, p. 116




satisfaccion plena y posibilidades més amplias de
autorrealizacién?s.

Por tanto la vocacion es un llamado intemo que tiene la persona para
realizar determinada accién desinteresadamente, constituyendo éste su
verdadero camino de autorrealizacion.

Tomando en cuenta que la vocacion florece en la personalidad es
necesario dar a conocer su significado: :

*...e$ la organizacién dindmica del individuo en su esfuerzo por ajustarse al
ambiente *17.

El término organizacion indica que la personalidad es una totalidad
sistemdatica en la que sus partes estan intimamente relacionadas. La palabra
organizacién incluye la unidad fisico-mental en donde estdn ubicados
necesidades, ideales, rasgos mentales, destrezas, actitudes, aptitudes, intereses,
factores volitivos, etc. La palabra dindmica indica que la organizacién es activa,
es decir, que el inidividuo estd expuesto a diversos motivos intemos que
provocan un cambio constante en la misma. Individuo, cuyo significado es
singularidad, unicidad. Esfuerzo por ajustarse al ambiente, es adaptarse al medio
social en que se vive, con el fin de desarrollar las potencialidades humanas,
proceso que no termina nuncats.

16 MATTOS DE, Luiz A., Compendio de Didactica General,, p. 10
17 SANCHEZ HIDALGO, Efrain., op. dit., p. 337
18 cfr., ibidem., p. 337 - 338



Entonces la personalidad es la manifestacion interior y exterior del ser
humano. Interior porque en si mismo posee unas determinadas caracteristicas
que lo impulsan a actuar de determinada manera, es decir, e permite
desenvolverse y dar a conocer quién es, qué puede hacer y qué puede dar de si
al mundo.

Si la vocacién se manifiesta a través de la personalidad, es conveniente
establecer factores que ayuden a reconocer y reafirmar si una persona tiene
vocacion para determinada accién. Por lo tanto es conveniente conocer los
intereses, actitudes, aptitudes y habilidades que posee cada individuo para
conocer la accién que puede realizar de acuerdo a los resultados obtenidos de
las anteriores.

- Los intereses son “../a inclinacién del individuo hacia una actividad
elegida con toda libertad "1°, El hombre se puede inclinar hacia determinadas
actividades por admiracion o respeto.

- Actitudes "..es una predisposicién a actuar de cierto modo en presencia
de la situacién apropiada. Siendo un sistema de ideas matizado emocionalmente,
la actitud tiende a conducir a una accién correspondiente o por lo menos a una
disposicién a actuar 0. La actitud es la disposicion que tiene la persona para
determinadas actividades pudiendo ser originadas por identificacion o imitacion.

- Aptitudes " Son atnbutos o cualidades personales que expresan
capacidad natural o potencial para determinado tipo de actividades o de trabajo.
Son atributos especificos de la persona que generalmente complementan el

19 apud., ibidem,, p. 52
20 gpaud., MATTOS DE, Luiz A., op. cit., p. 254



Son atnbutos especificos de la persona que generaimente complementan el
cuadro de la vocacion?!. Las aptitudes son la capacidad innata que tiene la
persona para realizar determinados actos. Esta constituye un elemento basico
para identificar si el individuo tiene vocacion para determinadas actividades.

- Habilidades, es el dominio que tiene la persona para ilevar a cabo
determinadas actividades22. A través de la ejecucién constante de determinada
actividad se puede adquirir habilidad para realizar determinados actos.

Los intereses y las habilidades en ocasiones estan relacionadas
reciprocamente, con el progreso en la habilidad aumenta el interés y el estar mas
interesado puede estimular e! desarrollo de habilidades23.

Si se tienen claros los intereses, actitudes, aptitudes y habilidades,
entonces la vocacion de la persona se descubre con facilidad. €l que estos
aspectos coincidan reafirman que la persona tiene vocacion para ese acto en
especifico y por tanto podra realizar satisfactoriamente su tarea, contribuyendo
con esto a su perfeccionamiento y trascendencia.

21 ipidem,, p. 12 . .
22 ¢fr, SANCHEZ HIDALGO, Efrain., op. cit., p. 53
23¢r idem,



1.5 DEFINICION DE PEDAGOGIA.

La definicion etimoldgica de pedagogia es :
Griego: pais-paidos ( nifios )

ago aguein ( conducir )
Significa:  Guia o conduccion del nifio

El significado etimoldgico de pedagogo es quien conduce al nifio hacia las
capacidades y responsabilidades del hombre completo, es el constructor del
hombre del maniana.

La pedagogia trata acerca de la educacién humana,
como ciencia la sistematizacién de hechos, principios y
valores que rigen a la educacién humana, como arte es
la habilidad para educar?4,

La pedagogia es la ciencia y el arte que contribuye al fenémeno educativo,
proporcionando las herramientas necesarias para que se de una efectiva
educacién integral. Ciencia y arte constituyen una unidad, ya que la primera
soporta a la segunda, la pedagogia como ciencia proporciona los principios,
normas, conocimientos, métodos y sistemas por los cuales se regira la
educacion.

Victor Garcia Hoz dice que la pedagogia "...implica una reflexién sobre los
procesos educativos, pero no se detiene en su conacimiento, sino llega hasta su
valoracion. *25. La pedagogia al ser una ciencia posee las herramientas

24 GUTIERREZ SAENZ, Rauil., Introduccion a la Didactica., p. 17
25 GARCIA HOZ, Victor.. gp. cit., p. 50
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necesarias para llevar a cabo una valoracién del fenémeno educativo. El arte de
formar personas le permite estar en contacto directo con su objeto de estudio,
conociendo asi las necesidades educativas y permitiendo reflexionar sobre las
posibles soluciones.

Formar personas implica educar :

" Educacién es el perfeccionamiento intencional de las potencialidades
especificamente humanas €.

La educacion es la actualizacion de todas las potencialidades humanas, de
aqui que en forma directa contribuya al perfeccionamiento de la persona.

La educacion es la ayuda que, una persona ( 0 un grupo o una institucion )
presta a ofro ( a otro grupo ) para que se desarrolle y perfeccione en los diversos
aspectos (materiales, espirituales, individuales y sociales ) de su ser dirigiéndose
asi a sufin propio??,

Por lo tanto la educacion es el proceso intencional a través del cual se
ayuda al desarrolio pleno de las facuitades inherentes al ser humano.

Educar indica formar integralmente a la persona tomando en cuenta su
naturaleza.

26 ibidem., p. 26
27 GRAN ENCICLOPEDIA RIALP., Vol. VIIL., p. 325
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1.6.1 Campos de accién de la Pedagogia.

La pedagogia como autoridad maxima en materia educativa, efectua un
estudio continuo y profundo de fa educacion, el acto educativo, el hecho
educativo y del hombre mismo.

Para poder realizar dicho estudio Victor Garcia Hoz propone la siguiente
clasificacion?8:

ESTUDIO ANALITICO DE LA EDUCACION
{ PEDAGOGIA GENERAL )

Anatisis formal, lo integran:

Filosofia de la educacion.

Historia de la educacion.

Ciencia experimental de la educacion.
Pedagogia comparada.

Anaélisis material, lo conforman:

Elementos personales: Psicologia de ia educacion.
Elementos sociales: Sociologia de la educacion,
Elementos técnico - culturales:

Didactica.

Orientacién y Formacion.

Organizacion escolar.

28 ¢1r., GARCIA HOZ, Victor., op. cil,, p. 54
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ESTUDIO SINTETICO DE LA EDUCACION
( PEDAGOGIA DIFERENCIAL )

Unidades personales, formado por.

Sexo:
Educacion femenina.
Educacion varonil.

Edad:
Educacion preescolar.
Educacion primaria.
Educacion media.
Educacion universitaria.
Educacién de ia edad aduilta.
Educacién de la vejez.

Personalidad;
Educacion personalizada.
Educacion especial.

Unidades sociales, abarca:
Educacion familiar.
Educacion institucional.
Educacion ambiental.

La propuesta de efectuar un estudio analitico y sintético de la educacion
permite que se obtenga informacion completa y veraz, ya que éstas dos se
complementan, el uno conileva al otro. Sus elementos de estudio giran entomo a
los dos, ofrece la posibilidad de estudiar ia educacion de lo general a fo particular
y de lo particular a lo general.
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A continuacion se presenta la division propuesta por J. Zaragueta de los
campos de la pedagogia2®;

A. Ontoldgico.
B. Teleoldgico.
C. Meseoldgico.

A. Ontolégico.

Etimol6gicamente la palabra ontologico significa :

Griego: on (ser)
fogos ( tratado )

Estudia quién es el ser, los postulados sobre que actiia, son las realidades
materiales - lo que es y personales - sujetos, educador y educando, es un saber
tedrico.

Los agentes educativos que intervienen en este campo son : Familia,
Escuela, Estado e Iglesia. Estas comunidades educativas ejercen una fuerte
influencia en el actuar humano, contribuyendo a su perfeccionamiento.

- Familia.

La familia constituye el primer nucleo social con el cual se relaciona la
persona.

29 ¢fr,, GRAN ENCICLOPEDIA RIALP., Vol. VIIL., p. 325
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Las relaciones educativas que se dan en esta institucién son :

- Sistema social, son las relaciones de los padres entre si, de padres a
hijos y de hermanos, asi como demas familiares.

- Situacién de aprendizaje, las conversaciones, el trato, ensefianza,
ocupacién de los padres, relaciones y objetos constituyen un conjunto
de estimulos educativos.

- Entidad en relacién con la escuela, cuya relacién puede fortalecer la
accién educativa.

La escuela es la institucién educativa, cuyo objetivo primordial es el formar
futuras personas capaces de brindar beneficios a su comunidad y a la sociedad
en general.

" La escuela es la inslitucion encargada de impartir educacién en los
diversos niveles 30:

Primaria, nivel en el que la persona aprende los habitos fundamentales de
comportamiento individual y social.

Secundaria y Preparatoria, en ellos se adquieren nociones definidas
precisas sobre la vida y culturas humanas. En esta etapa se forma la
personalidad.- quién soy -.

30 cfr., MATTOS DE, Luiz A., op,cit., p. 24
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Universidad, es la especializacion cultural y profesional, habilitindose
para desemperiar funciones definidas de alta responsabilidad social.

- Estado.

Es la comunidad juridica-educativa que ejerce dos tipos de influencia3!:

- Técnica, referente a la organizacion de las escuelas y del trabajo
educativo, emite disposiciones relativas a programas textos, etc.

- Fuerza social, para intervenir en la educacion en aspectos juridicos y

sociales de libertad de enserianza.

Esta comunidad educativa tiene el derecho y deber de proporcionar
educacioén a las personas que integran la sociedad, esto se logra mediante la
creacion de instituciones educativas de todos los niveles. La responsabilidad de
esta comunidad es la de formar ciudadanos capaces de contribuir al bien comin.

- iglesia.

La Iglesia directamente orienta la ensefianza de dogmas y de la moral y
despertar y fortalecer una actitud de fidelidad hacia la sociedad religiosa,
participa directamente en la formacion entera del hombre32,

31 o1, GARCIA HOZ, Victor., op. cit., p. 212
idem.
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Como comunidad educativa debe orientar los actos morales de la persona
de acuerdo a la ley natural contribuyendo asi al perfeccionamiento del hombre y
por tanto a su trascendencia.

Actua parcialmente con el Estado y la Familia, en determinadas actitudes
humanas que contribuye a su 6ptima formacion.

B. Teleolégico.

De las raices etimologicas:

Griego:  telos (fin)
logos { tratado )

Dedicada al que debe ser: los ideales que pretenden realizarse como fin y
segUn los principios, también se denomina - ética pedagogica - disciplina que
trata de las orientaciones ideales que intentan lograrse, del ideal realizable y de
las limitaciones de la naturaleza ( diversidad y contrariedad u oposicion ).

El campo teleoldgico se encarga de verificar si los fines, principios y
normas del fendmeno educativo se estan cumpliendo, si son adecuados a la
situacion que se vive, propone lineamientos a seguir con el fin de obtener
Gptimos resultados en el actuar de la educacion.
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C. Meseoldgico.

Etimolégicamente significa :

Griego: mesos ( medio )
logos ( tratado )

Alude al como deben llevarse a cabo las técnicas o normas pedagdgicas,
ofrece los medios necesarios para conocer psicolégicamente al alumno, actuar
pedagégicamente y organizaria socialmente.

El campo meseologico esta representado por la diddctica, la cual es una
disciplina de 1a pedagogia cuyo objeto es proporcionar al educador las
herramientas necesarias para obtener un efectivo aprendizaje en los educandos.

Etimoldgicamente didactica significa:

didaskein ( enseniar )
tekne (arte )

Ensedar, es la actividad propia del educador.

Enseflar es incentivar y orientar como técnicas
apropiadas al proceso de aprendizaje de los alumnos de
asignatura. Es encamiparfos hacia los hébitos de
aprendizaje auténticos que los acompafaran a través de
la vida y les permitiran comprender y enfrentar, con
mayor eficiencia las realidades y problemas...33

33 MATTOS DE, Luiz A., gp. cil., p. 37
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Entonces ensefar es proporcionar al educando todos fos conocimientos y
herramientas necesarias que le permiten enfrentarse a ia realidad, a fin de fograr
su perfeccionamiento.

A través de la enserfianza se busca perfeccionar a {a persona y la
manifestacién inmediata en la misma es el aprendizaje.

El aprendizaje, es el proceso eminentemente activo, basado en (a
experiencia, siendo componentes la actividad, reflexion y tendencia hacia la
objetividad34. De aqui que se entienda como el proceso voluntario mediante el
cual se adquieren conocimientos y experiencias que fortalecen el desarolio del
ser humano durante toedas sus etapas de la vida, contribuyendo directamente al
perfeccionamiento del mismo.

El aprendizaje es un "...cambio o modificacién de la actividad o conducta
anteriorss,

El aprendizaje es un proceso voluntario mediante el cual se adquieren
conocimientos y experiencias que generan un cambio o modificacion de la
actividad o conducta anterior

" La didactica es una disciplina orientada en mayor grado hacia la
practica®. Entonces la didactica es la disciplina pedagdgica, cuyo objetivo es

868
/
8
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proporcionar las herramientas necesarias para lograr un proceso de ensedianza-
aprendizaje efectivo.

La didactica se divide en37:

1. Didéctica general: estudia los principios y técnicas validas para fa
enserianza de cualquier materia o disciplina.

2. Didactica especial: es ia presentacion de la materia especifica, es
decir, se enfoca a una disciplina en particular, asi como también en
cuanto al nivel : Primaria, secundaria, etc.

La didédctica presenta tres momentos durante su desarrollo38:

A. Planeamiento, prever que se necesita para !a organizacion escolar,
clase, curso o unidad.

B. Ejecucion, es llevar a cabo o planeado, es la presentacion de la
materia o curso ( aplicacion de técnicas y métodos ).

C. Verificacion, rectificacion y ampliacion del aprendizaje, conocer si
funciono o no el programa det curso.

37 ofr., NERICI, Imideo., Hacia una Didéactica General Rindmica., p. 56
3Botr, idem,
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Entonces la didactica es la disciplina pedagégica encargada de eficientar
el proceso enseflanza - aprendizaje.

Si para educar se considera que el hombre es un ser compuesto de alma y
cuerpo, cuya naturaleza lo ha dotado de facultades ( inteligencia, voluntad y
libertad ), que permiten diferenciario de los demas seres viviente. Ademas de que
es un ser con determinada vocacién, lo cual implica que tiene una tarea que
cumplir, superando todos aquellos obstaculos que se presenten y satisfaciendo
sus necesidades.

Entonces se puede afirmar que la educacion que se imparta sera efectiva,
ya que estara enfocada al educando como persona que es, siendo uno de sus
objetivos la satisfaccion de necesidades, superacion de sus limitaciones,
fortalecimiento de sus cualidades y desarrolio de sus potencialidades, con lo que
se pretende una formacion integral que le permita desamollarse como ser
humano, es decir, que es de acuerdo a su naturaleza humana que lo caracteriza.

A través de la educacién la persona aprende y conoce diversas formas
mediante las cuales se puede ir superando, madurando y perfeccionando. De
aqui que se afirme que el ser humano entre mas se acerque a su fin alcanzara su
vida plena.

La pedagogia es la ciencia y el arte de educar por tanto representa la
maxima autoridad en materia educativa, capaz de perfeccionar los principios,
métodos, técnicas y sistemas del fenomeno educativo, con lo que contribuye
directamente a la formacion de Ia persona, siendo ésta el eje principal del factor
humano.
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La persona, es el punto de partida de todo acto educativo, ya que
representa la plataforma a traves de la cual se elaboran y disefian los principios,
normas y métodos del fenémeno educativo.

Por lo que se puede concretar que el hombre representa la base y el
fundamento de la educacion.

A su vez persona y educacion representan el punto de partida a través del
cual se logra el desarrolio 6ptimo de un pais.



CAPiTULO 11
TRASCENDENCIA SOCIAL:

LA UNIVERSIDAD, INSTITUCION QUE FORTALECE
LA PROYECCION DE UNA CULTURA

Actualmente el mundo se enfrenta a una serie de cambios en los diferentes
sistemas: politico, econémico, social y educativo, tomando en cuenta lo anterior
surge la necesidad de que el joven se enfrente a diversas situaciones como son:
competitividad profesional y laboral, unida a esta se encuentra el surgimiento de
nueva tecnologia y apertura hacia otros continentes.

México como nacién tiene en puerta el reto de la apertura comercial con
Estados Unidos y Canada, denominado el Tratado Trilateral de Libre Comercio.
El cual representa un camino a emprender para el desarrollo y crecimiento
politico, econémico, social y educativo del pais. De aqui la importancia de que el
profesional aprenda, domine y supere diversos procesos, métodos y técnicas
vigentes en el campo laboral del que se trate. El estar capacitado le permitira
desarrollar en dptimas condiciones la tarea que se ha comprometido cumplir, con
lo que contribuye al desarrollo y crecimiento de la nacion.
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Considerando que el profesional sera el primer agente que se enfrentard a
esta situacion, es conveniente que ei estudiante universitario reciba una
formacién integral que le brinde las herramientas necesarias para poder tomar
las riendas de un pais en un futuro no muy lejano, y logre asumir los
compromisos a que se enfrente, participando en forma conjunta con las
comunidades educativas, con el abjeto de fortalecer el crecimiento y desarrolio
del mismo.

L.a universidad como institucion educativa de nivel superior se enfrenta a un
gran reto: formar personas dignas y capaces de superar obstaculos que se le
presenten en su vida profesionatl con el fin de contribuir al mejoramiento de las
sociedad y cumplimiento del bien comin. Con lo anterior el estudiante
universitario alcanzara y lograra su destino personal como ser perfectible.

Tomando en cuenta el compromiso y responsabilidad al que se enfrenta fa
universidad es necesario conocer qué es la universidad, cuales son sus gbjetivos,
funciones, papel del docente e integrantes de la comunidad educativa, a fin de
conacer las herramientas con las que se desarrolia, asi como fos recursos que
cuenta en su Optimo desarrolio y cumplimiento de compromisos.
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i1 UNIVERSIDAD.

La universidad como anteriormente se mencioné es una institucion
educativa de nivel superior porque - " Se trata de una enseflanza aventajada que
ha de impartirse tras otra, la no superior "39, es decir, que representa la
continuacion del proceso educativo que contribuye a la formacion del estudiante
dentro de una especialidad en concreto. En dicha situacion se imparten
conocimientos mas elevados y concretos respecto a los niveles anteriores.

A continuacién se dan a conocer los niveles educativos que existen
actuaimente, el orden en el que se presentan es de abajo hacia arriba®;

Doctorado
EDUCACION SUPERIOR Maestria
Licenciatura

EDUCACION MEDIA Preparataria
Secundaria
EDUCACION BASICA Primaria
Pre - escolar

391 ARROYO, Francisco., Pedagogia de la Enserianza Superior., p. 27
40 ofr | GARCIA HOZ, Victor., op. cit., p. 379 y también
cfr., LARRQYO, Francisco., op. cit., p. 305 y 350.
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Como se puede observar la universidad representa el Uitimo nivel al que
puede aspirar el ser humano en materia educativa estrictamente hablando -
ambito escolar -, ya que en ella se puede obtener los grados mas altos, sin
embargo es conveniente sefalar que “.. debe afladirse a la educacién
correspondiente a la edad adulta y aun a la vejez, si hemos de ser consecuentes
con la idea de que la educacion es una tarea que dura toda la vida"4.

La universidad existe, fundamentalmente, para promover el desarrolio de
los estudiantes como seres humanos hasta su maxima posibilidad de ser. Cada
ser humano tiene dentro de sus limitaciones, un conjunto de excelencias y dones.

Entonces fa universidad es una institucién educativa que busca formar
seres humanos capaces de aportar a la sociedad sus conocimientos
profesionales con el fin de contribuir a ia busqueda de la verdad y cumplimiento
del bien comun.

Considerando que;

La universidad es la institucién que el hombre recibe su
formacién de hombre. El aprendizaje de una profesiéon
serd todo lo importante que se quiera, pero resulta
secundario ante el imperativo de la universidad

41 ¢fr., GARCIA HOZ, Victor., op. cit., p. 379
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vocacional: Formar hombres concretos de came y denfro
de la alta cultura, para que puedan cumplir su singular
destino personal 2.

La educacion superior como tal debe continuar el proceso educativo
fortaleciendo los conocimientos adquiridos en los niveles anteriores asi como
brindar aqueltos que contribuyen a la formacién del profesional. Para que este
proceso educativo se de satisfactoriamente es conveniente que la institucion
este consciente de que la formacién que debe brindar debe de estar inclinada
hacia la formacion integral del estudiante, teniendo presente que cada uno de los
educandos es un ser diferente, Unico e irepetible y que por tanto a cada uno de
estos se les exigira de acuerdo a sus capacidades y aptitudes.

Ante la responsabilidad y el compromiso que la universidad tiene es, muy
importante que tenga claro que “../a perfeccién como hombre y la formacién
profesional son objeto de la universidad "+3. Con base en lo anterior se puede
afirmar que estos puntos mencionados constituyen ia base a través de la cual se
elaboran los objetivos de la ensertanza superior.

La universidad es la sede intencional de la vocacién
académica, principal morada de la educacién superior y
de la investigacion cientifica y humanistica, la comunidad

42 o1y BASAVE FERNANDEZ DEL VALLE, Agustin., Ser y Quehacer de la Universidad., p. 461
43 pidem., p. 100
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natural a la que pertenecen de una manera o de otra
todos los que se ocupan del cultivo del hombre?s.

De aqui que la universidad proporcione al educador y a los educandos
todas las herramientas y conocimientos necesarios para que pueda actuar en su
vida profesional y ejercer correctamente a fin de que logre vislumbrar ante
diversas situaciones lo verdadero de lo falso. Con lo anterior el futuro
profesionista o universitario podra contribuir con su formacién al mejoramiento de
la sociedad y por tanto contribuira directamente al desarrollo de la cultura en la
cual esta inmerso.

La universidad se convierte en el mas claro instrumento de renovacién y
perfeccion de la vida social desde el punto de vista de los valores humanos
naturales*s. Con base en lo anterior se puede afirmar que los jovenes
universitarios representan la esperanza de la sociedad, ya que en el actuar de
estas generaciones se encuentran posibles soluciones a diversos problemas que
enfrenta un paises, de esto depende la conservacion y transmisién de la cultura
de un pais. De aqui que algunos autores como:

Millan Puelles considere que la universidad es "...un imprescindible érgano
de conservacién de los valores permanentes del espintuo.

44 ibidem., p. 472
45 cfr. MILLAN PUELLES, Antonio., Universidad y Sociedad., p. 34
48 jpidem., p. 36
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Garcia Hoz, la universidad "..es la expresién cultural de una edad y esta
Namada a influir sobre el presente y el futuro??.

Entonces si la universidad y sus estudiantes estdn conscientes del
compromiso que tiene con la sociedad podrd cumplir con su papel
satisfactoriamente. Por tanto si dicha institucién le brinda al educando las bases
solidas a partir de las cuales pueda desenvolverse como persona digna que es,
entonces podra como profesional brindar lo mejor de si a los demas
contribuyendo directamente a su perfeccionamiento y cumplimiento del bien
comun.

Considerando que la universidad emerge de ia sociedad es imposible
privarla de su proyeccidén social, ya que toda comunidad académica implica
comunicacion, la cual debe transformar por lo menos la sociedad de la cual
emerge+s. De aqui que la universidad sea considerada como el centro del saber y
responsable de transmitir conocimientos verdaderos a fin de mantener
actualizados a sus alumnos asi como a la sociedad sobre los avances que se han
obtenido en beneficio de los mismos.

47 GARCIA HOZ, Victor., op. cit, p. 398
48 cfr, BASAVE FERNANDEZ DEL VALLE, Agustin., op. cit. p. 458
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Por tanto se puede afirmar que la universidad...es la
corporacién de estudiantes y profesores que por la
investigacion y la docencia se ordena a la contemplacién
de la verdad, a la universidad orgdnica del conocimiento,
al cumplimiento de vocaciones personales y a la
preparacién de profesionales para la realizacién del bien
comun®.

Con lo que la universidad se convierte en la institucion educativa de nivel
superior responsable de la formacion de profesionistas de calidad, por lo cual se
basa en la transmision de conocimientos verdaderos que contribuyan a su
perfeccionamiento y por tanto a la autorrealizacion como persona y profesional
para el cumplimiento del bien comun.

Para brindar una verdadera educacion hay que tomar en cuenta que el
hombre es un ser unico e irrepetible con dignidad por lo que es un deber ser de
toda comunidad educativa fomentar la formacién integral del mismo.

49 ibidem., p. 56
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.2 OBJETIVOS DE LA UNIVERSIDAD.

Siendo el hombre ef punto de partida de toda accién educativa, es
conveniente conocer los objetivos que persigue la educacion superior para el
perfeccionamiento del estudiante universitario.

Para Rangel Guerra los objetivos de ia educacion superior sons?:

- Ser componente esencial y permanente del desarrollo y la independencia de la
sociedad mexicana.

- Participar eficientemente en el fortalecimiento de la capacidad nacional para
asumirla y producir avances cientificos, tecnolégicos y de otro tipo e incorporarios
8! desarrollo del pais.

- Contribuir al incremento de la produccidn en sus diversos sectores a la
explotacion adecuada de los recursos naturales, al logro de una justa distribucion
de la riqueza y a la elevacion de los niveles de la vida de la pobtacion.

- Coadyuvar actuaimente en la expansion de los servicios educativos, sociales y
asistenciales con el fin de realizar el desamollo integral y humanizado de fa
persona sobre bases efectivas de libertad, seguridad y solidaridad social.

$0 cfr.. RANGEL GUERRA, Alfonso., La Educacion Superior en México., p. 48y 48
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- Comprometerse sin limitacion alguna, en la conformacion de una auténtica
conciencia civica para asegurar la participacion democratica del ciudadano en las
decisiones publicas.

- Participacion en la transformacion de la sociedad para que el pais manteniendo
su cardcter nacional en la conciencia y relaciones internacionales, se adapte a
los cambios que se operen en nuestra época y a los que impondra el futuro.

Aquellos que formula Gonzalez Simancass!:

- Buscar ante todo el descubrimiento de nuevas verdades que oriente la vida.

- Desarmrollar los conocimientos humanos y sobre todo cientificos en los centros
de investigacién, estudiando aplicabilidad a ia realidad concreta e historica para
una mejor orientacion y valoracion de esa realidad.

- Brindar una formacion profesional y humana atodos los estudiantes.
- Lograr la participacion de los estudiantes en su proceso de aprendizaje de

modo que el saber les llegue en parte por via comunicacion, pero también por via
descubrimiento.

§1¢fr,, GONZALEZ SIMANCAS, José Luis., et. al., Universidad y Cambio,, p- 79-82
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- La enseflanza universitaria debera estar a la altura de lo que se espera que
salga de la universidad: personas integras y profesionistas aptas y eficaces.

- El cumplimiento de estos objetivos se debe alcanzar mediante la realizacion de
las funciones bésicas de la universidad.

Como se pudo observar los objetivos de ia educacion superior giran
entorno a la persona y su perfeccionamiento a fin de que se logre formar futuros
profesionistas de calidad. Entendiendo calidad como aquello que posee todas las
caracteristicas requeridas para la obtencién de resuitados satisfactorios.

I3 FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LA UNIVERSIDAD.

Considerando el compromiso social que tiene la universidad con su pais,
comunidad y con sus educandos, es de vital importancia que cumpla con sus
responsabilidades y tareas esenciales que se convierten en funciones propias
que facilitan y agilizan el cumplimiento de dicho compromiso.
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Las funciones sustantivas o propias de la universidad sons?;

A. Investigacion.

B. Docencia.

C. Difusion.

Investigacion y docencia son funciones que se encuentran fuertemente
vinculadas, dicha relacién permite la transmision y actualizaciéon de verdaderos
conocimientos que fortalecen el saber humano. Los resultados obtenidos de
éstos vinculacion permiten la proyeccion de la institucion, es decir, la difusion
universitaria a través de la cual se transmiten y actualiza a universitarios y a la
sociedad en general con el objeto de mantenerios informados sobre los
acontecimientos mas relevantes que suceden en la actualidad. Dicha informacion
la brinda a través de cursos, conferencias, exposiciones y eventos culturales
organizados por la propia universidad.

52 ¢fr, BASAVE FERNANDEZ DEL VALLE, Agustin., op. cit,, p. 77,87 y 99



11.3.1 Investigacién, docencia y difusién.

A. investigacion.

" Toda autentica universidad aspira a integrar, en la unidad de la visién
sapiencial, la investigacién y la enseflanza superior de la verdad en todos sus
aspectos particulares "3.

La investigacion representa el medio a través del cual la universidad se
renueva constantemente, permitiendo asi que esté actualizada y preparada ante
cualquier situacion que se pueda presentar. Es de suponerse que en la medida
en que la institucion se encuentra actualizada, sus educandos y educadores
estaran también.

La investigacion proporciona las herramientas necesarias para que docente
y discentes puedan desarrollarse profesionalmente y fleguen a solucionar
diversos problemas, asi como participar directamente en la transmisién cultural.

53 jpidem., p. 87
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Bésicamente se puede hablar de dos grandes divisiones referentes a la
investigacion’+:

1. Investigacion de las ciencias de la naturaleza, esta a su vez se divide en:

a. Investigacién basica o fundamental pura. Conocimientos del
universo descubrimientos de nuevos campos de investigacion sin
sujecion a programa impuesto y sin fin practico especifico.

b. Investigacién bésica orlentada. Comrespondiente al sector
predeterminado de la ciencia.

c. investigacion aplicada. Orientada a un objetivo practico.

d. investigacion de las operaciones de preparacién técnica. Es la
captacion sistematica de los resultados de la investigacion
sistematica a la produccion industrial.

il. investigacion en el area de las humanidades y de las ciencias sociales.
Este tipo de investigacion guarda diversos puntos de contacto conla
direccién que siguen las investigaciones en el campo de las ciencias de la

5‘_0[[.. ibidem., p. 95



naturaleza.

Considerando que la universidad persigue transmitir conocimientos
verdaderos, la investigacion se convierte en el factor principal a través del cual se
podran conocerios. Entonces siendo responsabilidad de la universidad
proporcionar y buscar la verdad es conveniente que dentro de esta se formen
investigadores.

El universitario debe tender a buscar la verdad, venciendo obstaculos
posibles que puedan presentarse en su formacién profesional o en el ambiente
laboral, El realizar trabajos de calidad implica informacién veraz que erriquezca
el saber humano, con lo que se contribuye directamente a la formacion y
desarollo de la sociedad.

Universidad e investigacion son términos que se encuentran fuertemente
vinculados, la investigacion se convierte en funcion sustantiva de la universidad
porque es el medio a través del cual se puede encontrar los conocimientos
verdaderos, permitiendo asi que la institucion se mantenga actualizada en todo
momento y dandose su renovacion dia con dia. Entonces la universidad se
encontrara fuertemente sostenida para poder educar en la verdad a docentes,
discentes y a la propia comunidad y sociedad.

Los resultados obtenidos ya sea en las ciencias de la naturaleza o en las
ciencias sociales contribuyen al mejoramiento de |a sociedad.
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B. Docencia.

La docencia tiene como objeto primordial guiar y orientar el trabajo de los
educandos, es decir, brindarles las herramientas y conocimientos necesarios
para que puedan brindar un trabajo de calidad con el que contribuya al
mejoramiento y desarmollo de la vida social.

Todo estudiante al ingresar a la universidad va a perfeccionar los habitos
mentales de trabajo y reflexion a realizar, el aprendizaje de un método, a
aumentar sus conocimientos sobre materias concretas y a formar su personalidad
éticass, por lo que es de vital importancia que el docente sea una persona
altamente calificada, ya que en su actuar laboral formara futuros profesionistas
integros y capaces de brindar a la sociedad posibles soluciones a los problemas
que se enfrenta en la actualidad, por tanto es conveniente que la relacion
docente-discente se de satisfactoriamente, ya que es un factor muy importante
para que se logre impartir una educacion de calidad.

El docente tiene la responsabilidad y el compromiso de guiar y orientar a
los discentes para que desarrolien todas sus potencialidades a fin de contribuir a
su perfeccionamiento como persona y futuro profesionista.

55 ¢tr,, ibidem., p. 99
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" El verdadero maestro no se limita a transmitir la ciencia, es un forjador de
sus libertades y un planeador de ocasiones. Para cumplir este cometido se
requiere, claro de un clima de auténtica comunidad, de mutua comprension 5.

La relacion docente y discente constituye un factor muy importante para
que se logre impartir una verdadera educacién y por tanto se brinde una
formacion integral.

La calidad de ia ensefianza depende de diversos factores: planes de
estudio, organizacién funcional, administracion eficiente, pero depende sobre
todo de un profesorado idoneo y competente, consciente de su misién y de su
responsabilidad’’. Si el docente cuenta con una formacién altamente calificada
para poder impartir un curso entonces hay una mayor probabilidad de garantizar
que la calidad de la institucion en materia educativa esta altamente calificada, y
reconocida.

Considerando que el papel principal de la universidad es formar hombres
cultos y profesionistas de calidad, es conveniente que el docente este consciente
de que toda accién educativa gira en torno al hombre y que por tanto no debe
concebir que todo hombre posee igual grado de capacidades. El docente debe
tratar a cada uno de sus educandos como personas dignas que son, por tanto
debe y es su responsabilidad, transmitirles verdaderos conocimientos que

se ibidem., p. 101
57 ibidem., p. 102
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ayuden a su autorealizacion, con o que contribuye al fortalecimiento del bien
comin. De aqui la importancia de que el docente sea una persona con dotes de
profesor, es decir, que no solo sea un profesionista altamente calificado y
reconocido sino que sea una persona integra y madura capaz de cumplir con la
responsabilidad que se ie da.

El docente debe estar consciente de su mision educativa y dia con dia
mejorar con el objeto de mantenerse preparado y actualizado para que pueda
cumplir satisfactoriamente con su labor de educador.

Debe tener el eros pedagogico, es decir, amor a los educandos, tenderd
darse a los seres en formacion 8. Este factor es determinante ya que el tener la
vacacion para poder educar a futuros profesionistas constituye un punto muy
importante para que se logre brindar informacién una informacion integral, al
querer y valorarse asi mismo permitird gue se quiera y valore a los educandos
con lo que se lograra impartir una educacion y formacién de personas integras y
eficientes.

" Cuando de verdad se quiere ser maestro se empieza por ensefiar lo que
se sabe, no lo que se aparenta saber después de una larga y concienzuda
preparacion”s®. De aqui que el profesor debe ser una persona integra y ética, ya
que es un transmisor de verdades, es conveniente que no sea egoista del saber,

58 cfr., LARROYO, Francisco., 0p. cit,, p. 342
59 BASAVE FERNANDEZ DEL VALLE, Agustin., gp_cit p.96
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ya que esto representa un obstéaculo en la busqueda de la verdad y por tanto no
esta cumpliendo con su mision de formador de seres humanos dignos y capaces
de proporcionar a la sociedad nuevos medios a través de los cuales se pueda
desarrollar y fortalecer.

Las funciones del docente sontt:

1. Funcion técnica. Poseer suficientes conacimientos relativos al ejercicio
de la docencia.

2. Funcién didéctica. Estar preparado para utilizar técnicas y métodos que
ayuden al aprendizaje.

3. Funcién orientadora. Tener interés por el educando, comprenderio,
convencerlo de sus capacidades y limitaciones a fin de que las supere y
actualice.

Estas funciones se encuentran estrechamente vinculadas unas con otras,
por lo que el docente debe llevarlas en su accion educativa a fin de lograr un
aprendizaje efectivo y significativo. Para que el docente cumpla con su misién de
educador tiene que llevar a cabo las funciones anteriores, ya que en el caso de
no hacerlo, no se esta formando y educando.

80 ¢y NERIC!. Imideo., gp. cit., p. 100
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Ademas de cumplir con estas funciones es conveniente que el educador
cuente con una serie de cualidades pedagogicas que son las siguientest!:

a. Erudicion critica y mente inquisitiva. Capacidad de conocer io
desconocido de una especialidad, conociendo en que se fundamenta su
saber y descubrirlo.

b. Providad magisterial. Virtud moral de reconocer con propdsito de
elevacion y superacion la verdad de los hechos.

c. Alegria y buen humor. Catalizador de la educacion que facilita el
aprendizaje.

d. Tacto pedagégico. Rectitud y habilidad en la actuacion pedagdgica.

El profesor auténtico debe poseer las siguientes condicioneso2;

1. Genuina vocacion para la ensefianza.

2. Aptitudes  especificas para el magisterio; a continuacion se
presentan las aptitudes que se consideran imprescindibles:

1 ¢fr., LARROYO, Francisco., op. cit,, p. 343
2 cfr, MATTOS DE, Luiz A., op. Gt,, p. 8-13
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a. Normalidad especifica y buena presentacion.

b. Salud y equilibrio mental.

¢. Fonacién, visién y audicién en buenas condiciones funcionales.

d. Buena voz: agradable, convincente.

e. Lenguaje fluido, claro y simple.

f. Confianza en si mismo, presencia de animo, dominio de las emociones.

g- Naturaleza y desembarazo.

h. Imaginacion, iniciativa, don de mando.

I. Perseverancia y fiimeza.

}J- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones humanas con
los alumnos.

k. Conciencia que plantea el magisterio.

3. Preparacion especializada en las materias que va a ensefar.

4. Habilitacion profesional en las técnicas de la labor docente.
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Si una institucion educativa como la universidad posee cuerpo docente con
estas cualidades y condiciones, entonces podra garantizar en [a medida de lo
posible que la educacién en sus educandos seré eficiente y de calidad, con lo
que se contribuira directamente al cumplimiento de las funciones del docente y
de {a misma universidad.

C. Difusién.

La tercera funcion sustantiva de la universidad es la difusion y se requiere
que se de por que: ” La universidad tiene un deber para con la sociedad en que
existe, es lo cierto que la extensién universitaria debe venir después de la
consolidacion intrauniversitaria *63.

De aqui la importancia de que la universidad tenga una sdlida base de
unificacién entre sus integrantes en todos los aspectos: laboral, académico y
personal con lo que propiciara y fortalecera la difusion universitaria. En este caso
la universidad preparara el ambiente social y laboral en el que se desarrollara el
futuro profesionista, con el objeto de que este se logre desenvolver
adecuadamente dentro de los mismos. También busca mantener actualizados a
los esludiantes, profesionistas y publico en general sobre los acontecimientos
mas relevantes de la actualidad.

63 BASAVE FERNANDEZ DEL VALLE, Agustin., op. cit, p. 107
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La difusion universitaria no tiene limites, es decir, su objetivo primordial es
el flegar a toda la poblacion. La difusion representa un medio a través de! cual:
*..Se prolonga la vida universitaria mas alla del recinto propiamente académico.
Se proyectara a la comunidad popular por medio de...conferencias, didlogos
vivientes,..."6%, conciertos, teatro, publicaciones especiales, efc.; esta proyeccion
de diversos eventos culturales contribuye directamente al incremento del nivel
cultural de la sociedad.

La informacion que se brinde debera ser cuidada y critica sobre los
diversos aspectos de la cultura y la vida modema, evitando que se proporcione
informaci6n falsa, es decir, es responsabilidad y deber ser de la universidad
proporcionar informacion verdadera y de calidad al auditorio con el objeto de
contribuir directamente al cumplimiento de! bien comun. Por tanto la difusion de
fa universidad se convierte en una funcién sustantiva de la universidad porque
fepresenta la proyeccion hacia la sociedad de si misma, es un factor
determinante en ia elevacion de la cultura y su prolongacion.

El cumplimiento de estas funciones sustantivas o propias de la universidad
constituyen un factor determinante para que esta pueda cumplir con el reto al que
se enfrenta, de esto dependera que su labor como institucion educativa de nive!
superior sea y eficiente.

84 ipidem., p. 108
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11.3.2 Comunidad educativa.

El cumplimiento de las funciones sustantivas anteriormente mencionadas
contribuye al logro de objetivos, sin embargo, existe otro factor determinante para
el cumplimiento de los mismos, la comunidad universitaria.

En las universidades e instituciones de educacion
Ssuperior funcionan diversos tipos de organizacion tanto
porlo que se refiere a los cuerpos de gobiermo como por
la forma de participacién de profesores y alumnos, con la
integracion de dichos cuerpos de gobierno a nivel
institucional... las universidades por lo general se
integran con escuelas y facultades...5

La universidad la formant6:

a. Junta de gobierno: Su funcién primordial suele ser la designacion de
las autoridades ( rector, directores de escuelas, facultades ), pero ademas le
corresponde el pape! de supervisar y regular diversas situaciones o problemas
que surgen entre las autoridades de ia universidad. En algunas universidades se
les reconoce como la maxima autoridad en caso de presentarse algin conflicto
grave,

65 RANGEL GUERRA, Alfonso., La Educacién Superdor en México., p. 36-43
cfr, idem.
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b. Consejo universitario: Es el 6rgano colegiado representado por
profesores y estudiantes. £1 consejo universitario es precedido por el rector y lo
integran los directores de las facultades, escuelas o instituciones mas la
representacion antes sefialada de profesores y estudiantes.

En algunas universidades el consejo cuenta con la representacién del
organo estudiantil que agrupan los alumnos a nivel institucional o la de la
asociacion de graduados o egresados. Le corresponde expedir normas y
reglamentos intemos de la universidad aprobar planes y programas de estudio,
aprobar presupuestos de ingresos y egresos de la institucion. Cuando no existe
junta de gobierno el Consejo asume sus funciones.

c. Senado universitario: Cuerpo colegiado que en algunas universidades
privadas cumple las funciones del consejo universitario. Representado por el
rector, representante del personal académico, alumnos de licenciaturas y
posgrados y en algunos casos exalumnos. Le compete la autoridad y fa
responsabilidad principal de la institucién con la finalidad de sefialar politicas
generales, tomar decisiones y resolver necesidades de la propia institucion.

d. Patronato universitario: Organo de gobiemo, soio en algunas
universidades existe. La cormresponde administrar el patrimonio, formular
presupuesto de ingresos y egresos, presentan la cuenta cofrespondiente at
ejercicio presupuestal, gestionar el incremento de! patrimonio universitario y
designar al tesorero de la universidad.
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¢. Rector: Es el funcionario que representa la institucion legaimente. Le
corresponde presidir el consejo universitario, celebrar todos los actos juridicos en
que participe la institucion y en general vigilar la buena marcha de la universidad,
el cumplimiento de las resoluciones del consejo y en su caso de la junta de
gobierno. En algunas universidades el rector hace proposiciones para la
designacion de directores de escuelas.

f. Directores de facultad o escuela: Tiene a su cargo la facultad o
escuela que se le asigne, teniendo atribuciones similares a las del rector dentro
de la propia facultad o escuela.

g9. Consejos técnicos o juntas directivas: Funcionan en cada facultad o
escuela, la integran el director y representantes de profesores y un numero
determinado de alumnos. Su funcion fundamental es la de aprobar planes de
estudio y en general lo relacionado con las actividades académicas.

Todos y cada uno de estos érganos constituyen ta comunidad universitaria
ademas de cuerpo docente, alumnos y personal administrativo. A través del
ejercicio de la comunidad universitaria se debe contribuir al cumplimiento de tas
funciones sustantivas de la universidad y por tanto de los objetivos de la
educacion superior.
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Por tanto 1a universidad como institucion educativa de nivel superior se
convierte en fa formadora de futuros profesionista y especialistas, eficientes e
integros, basandose en la transmision de conocimientos verdaderos que
contribuyen a la formacién académica y personal del universitario, a fin de
proporcionarie las herramientas necesarias para que pueda enfrentarse en la
medida de lo posible a fos obstaculos que se le presenten en el desarrollo laboral
y personal. Los resultados obtenidos de esta formacion académica contribuyen
directamente al crecimiento y superacion de las sociedad, con lo que ia cultura se
fortalece y desarrolla.

Si las funciones se logran cumplir en forma satisfactoria, entonces se
cumplen los objetivos que se propone la universidad y se convierte en una
institucién educativa de calidad en donde se brinda formacion integral a los
universitarios.

Tomando en cuenta que la universidad prepara profesionistas que se
enfrentaran a diversos problemas que acontecen en su pais, es Su
responsabilidad formar profesionistas que aporten posibles soluciones a dichos
problemas vy satisfacer las necesidades que se presentan en las
macrotendencias: politica, social, ética, econémica, tecnoldgica y educativa. La
universidad debe de participar en forma conjunta con las comunidades
educativas para el logro de sus objetivos.
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El joven universitario y profesionistas especializados se convierten en (a
esperanza de la sociedad, ya que sus aportaciones representan elementos a
través de las cuales se podrian superar situaciones de competitividad profesional
y laboral, con lo que se pretende contribuir al optimo desarrolio del pais.

La formacién del profesionista constituye un factor determinante para la
vida social, ya que de dicha formacion en una gran parte, depende fa
preservacion y frascendencia de fa cultura. Con lo anterior el universitario se
convierte en la esperanza de una nacidn cuya formacion permitird fa
trascendencia social de este. A través de sus aportaciones el profesionista
lograra contribuir a la superacion y desarolio de la sociedad que emerge. El
profesionista se enfrenta a este compromiso y responsabilidad por lo que la
formacion del joven universitario y profesionista especializado como persona que
es, representa el punto de partida par que se fogre alcanzar la {rascendencia
social de un pais.

Con base en o anterior se puede afirmar que !a persona representa el
punto de partida de toda accion educativa y que depende de la formacion
universitaria que se le brinde en conjunto con las comunidades educativas el que
se contribuya a la trascendencia social de ia cultura de una nacion.



CAPITULO I
UNIDAD MOTORA:

LA ADMINISTRACION Y LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS

Ante el Tratado Trilateral de Libre Comercio las organizaciones en México
se enfrentan a dos factores relevantes: el primero es competitividad y calidad y el
segundo es reestructuracion y capacitacion. Estos factores han causado una
fuerte preccupacién en todos los ambitos , ya que cada uno busca de manera
inmediata el 6ptimo desarrolio de su organizacion , a través de fa superacién de
fos dos factores antes mencionados.

En si estos factores, competitividad, calidad, reestructuracion y
capacitacion giran entomo a los recursos humanos de la organizacion. Como
anteriormente se menciond el agente laboral que se enfrenta de manera
inmediata a este cambio organizacional es el profesionista. De aqui que la
Universidad como Organizacion Educativa brinde a sus discentes todas las
herramientas requeridas en su formacién como personas dignas capaces de
contribuir al mejoramiento social de un pais vy a la trascendencia social del
mismo.

Uno de los pilares de toda organizacién son {os doscentes quienes son los
principales formadores dentro de la Universidad, deben brindar a los
universitarios todas las herramientas para que éste logre su optimo desarrolio.
De aqui que sea un requisito indispensable contar con docentes competitivos y
con calidad humana reconocida.
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Para que la Universidad cuente con personal altamente calificado como
Organizacion Educativa debe tener un sistema a través del cual pueda
desarrollarse, es decir, debe de contar con recursos humanos, materiales y
técnicos adecuados para su excelente funcionamiento, esto lo lograra por medio
de la adecuada administracion de los mismos.

A través de una administracion eficiente, la organizacion educativa obtiene
y maneja adecuadamente todos los recursos requeridos para el cumplimiento de
sus objetivas y por tanto de su misién como Institucion Educativa de Nivel
Superior. Con esto la Universidad se administra en optimas condiciones y por
tanto logra a través de su desamollo la trascendencia social de la cultura
mexicana.

Ante todo la administracion debe de tener presente que el recurso méas
importante dentro de la organizacion es el humano, ya gue sin la cooperacion y
aportacion de {as personas no se puede dar cumplimiento a cada uno de los
siguientes factores que se pueden englobar en un sdlo reto: competitividad,
calidad, reestructuracion y capacitacion - Administracion Eficiente -,

.1 ADMINISTRACION GENERAL.
Considerando fo anterior ia administracién representa uno de jos pilares de

toda organizacion y en este caso de la Organizacién Educativa.

La definicion etimolégica de administracién es la siguiente:

PREFIJO ad Hacia
ministratio Subordinacion
minister u

minus Obediencia
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SIGNIFICA:

El que realiza una funcién bajo el mando de otro, de un servicio que se
presta a otro. Entonces administracién es la funcion que se desarrolla bajo el
mando de otro del servicio que se presta ( Servicio y Subordinacion ).

Los especialistas definen a la administracion como :

- Koontz y O'Donnell: Consideran que la administracion es la direccién de
un organismo social y su efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada en la
habilidad de conducir a sus integrantes®?,

- George R. Terry: " La administracion es un proceso distinto que consiste
en la planeacion, organizacién, ejecucion y control que se ejecuta para determinar
y satisfacer los objetivos, mediante el uso de gente y recursos €8.

- Andrew F. Sikula:

En términos generales, la administracién se ocupa de la
planeacion, organizacién, control, integracion, direccion,
motivacién, comunicacién y toma de decisiones que
realiza una empresa para coordinar los diversos
‘recursos, a fin de crear eficazmente algun produclo o
servicio®s,

S7REYES PONCE, Agustin,, Administracién de Empresas., p. 16
B TERRY R., George., Principios de Administracion,, p. 168
9 SIKULA F., Andrew., Administracion de Recursos Humanos en Empresas., p.13
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- Agustin Reyes Ponce: La administracién, " £s e/ conjunto sistematico de
reglas para lograr la méxima eficiencia en las formas de estructuras y manejar un
organismo social+70,

Por tanto la administracién es el proceso mediante el cual se pretende la
eficiencia en el logro de los objetivos dentro de una organizacién social a través
de fa coordinacion dptima de los recursos humanos, materiales y técnicos.

.2 PROCESO ADMINISTRATIVO.

Con al finalidad de que la administracion logre alcanzar la eficiencia es
conveniente que cuente con unos elementos que le proporcionen oS recursos
requeridos para el cumplimiento de esto. En este caso existe un proceso a través
del cual la administracion se desarrolla, dicho proceso es conocido como proceso
administrativo, que es : " Un proceso social que tiene como finalidad lograr los
maximos resultados mediante la coordinacién de actividades y personas que
integran un sistema organizacional 71,

El proceso administrativo se aplica en cualquier organizacién social:
empresa, escuela, industria, etc.

70 REYES PONCE, Agustin., op. cit., p.26
71 RODAS CARPIZO, A y ARROYO DE RODAS. M., Administracion Basica,, p. 92



Existen dos fases amplias dentro de las cuales se pueden distinguir los
elementos del proceso administrativo. Dichas fases han sido propuestas por
Vimick72:

1. Mecéanica: Planeacion.
Prevision.
Organizacion.

2, Dindmica: Integracion.
Direccion.
Control.

Se entiende que los elementos que constituyen el proceso administrativo
son pasos o etapas bdsicas de estos, mediante las cuales se lleva a cabo la
administracion, es decir, el proceso administrativo constituye la plataforma a
través de la cual se desarrolla la administracion dentro de una organizacion
social.

Como anteriormente se menciond existen dos fases dentro del proceso
administrativo, a continuacion se mencionan que elementos intervienen en cada
una de estas y su funcion dentro de las mismas.

1. Fase mecénica.

Se dirige "..a la construccién o estructuracién del organismo social:
Previsién, Planeacién y Organizacién 73,

72 ¢fr., REYES PONCE, Agustin., op. cit., p. 57
R ihidem,, p. 255
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Los elementos que la integran son los siguientes:

- Previsién: Es la determinacién técnicamente realizada de lo que se
desea alcanzar por medio de un organismo social, 1a investigacion y valoracién
de las condiciones, hasta determinar los diversos cursos de accion posibie?4.
Entonces la previsién se puede considerar como el establecimiento técnico de
aquello que puede acontecer o suceder en una organizacién prospectivamente
hablando.

- Planeacién:" La planeacién es un proceso intelectual, requiere la
determinacién consciente de cursos de accién y la fundamentacién de las
decisiones en el propésito, conocimiento y estimaciones consideradas *75.

Es la determinacion del curso concreto de accion que ha de seguirse,
determinando principios, secuencia de operaciones Yy fijacién de tiempo, unidades
necesarias para su realizacion’s,

GEORGE TERRY: " Planeacién es la seleccién y relacién de hechos, asf
como la formulacidn de las actividades propuestas que se cree sean necesarias
para alcanzar los resultados deseados’’.

Entonces la planeacion es un proceso intelectual que consiste en el
anadlisis retrospectivo de hechos, de la situacion actual, para seleccionar y
establecer las acciones a seguir en una organizacion social, con el fin de

74 cfr., jbidem., p. 61

7 KOONTZ y O'DONNELL., Administracion., p. 110
78 ofr., REYES PONCE, Agustin., op, cit., p. 61
T7TERRY, R. George., op.cit., p. 190



determinar con claridad los objetivos y métodos que ayuden al desenvolvimiento
eficaz de dicha organizacion.

Por tanto la planeacién constituye la base a través de la cual se desarrolla
prospectivamente las acciones administrativas.

- Organizaclén: " Se refiere a la estructuracién técnica de las relaciones
que debe darse entre las jerarqulas, funcionales y obligaciones individuales
necesarias en un organismo social para su mayor eficiencia 78,

La organizacién consiste en la estructuracion formal y explicita de
funciones y posiciones. La funcién administrativa de organizacion consiste
fundamentalmente en proyectar y mantener esta estructura formal. De aqui que la
organizacion se pueda definir como las actividades necesarias para alcanzar
ciertos objetivos, asignar a cada grupo un administrador con la autoridad
necesarias para supervisar y coordinar en sentido horizontal y vertical toda la
estructura de una empresa’®,

Por lo que si la estructura organizacional no esta bien definida dificiimente
se podra determinar y definir las funciones a realizar y el responsable de las
mismas. Lo contrario, sila estructura esta bien definida se evitara lo anterior y se
logrard establecer un sistema de comunicacién que permita la toma de
decisiones adecuada y por tanto el logro de objetivos de la institucion.

“ La organizacién esta intentada para hacer que la gente trabaje unida en
forma efectiva hacia el logro de objetivos-€0. Por io que es de vital importancia

™ REYES PONCE, Aguslin., op.cit., p. 62
Mcfr,, KOONTZ y O'DONNELL., op. cit,, p. 62
80 TERRY R. George., gp. cit., p. 327
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que conozean las actividades especificas a administrar, la responsabilidad y la
autoridad. Si no se tienen un conocimiento profundo de lo que es la estructura
organizacional, no se podra desarollar adecuadamente la empresa o institucién y
por tanto no lograra cumplir con su razdn de ser.

Por tanto ia organizacion es el proceso administrativo a través dei cual se
reanen los recursos y se distribuyen en forma ordenada y equitativa en toda la
estructura con el objeto de garantizar e! logro de los objetivas y por ende, el
desarrolio efectivo de la institucién.

2. Fase Dindmica.

Tiene por fin manejar, hacer, actuar y operar o funcionar ese mismo
organismo social ya construido teéricamente, a saber: Integracion, Direccion y
Controf81,

Los elementos que integran esta fase son fos siguientes:

-integracion:

Consiste en los procedimientos para dotar al organismo
social de todos aquellos medios que la mecdnica
administrativa seflala como necesarios para su més
eficaz funcionamiento escogiéndolos, introduciéndolos,
articuldndolos y buscando su mejor desarrolio 82,

81 ofr, REYES PONCE, Agustin., op. cit., p. 255
82 jbidem,, p. 62
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La integracién consiste en llevar a cabo lo planeado con base en los
lineamientos establecidos en la organizacién. Es la accion a través de la cual se
establecen los procedimientos a seguir para el cumplimiento y funcionamiento
eficiente de los requerimientos indicados en la fase mecdnica con el fin de
alcanzar un desarrollo éptimo de resultados de calidad.

El proceso administrativo de integracion constituye el primer paso en la
fase dinamica, por tanto la plataforma en el aspecto practico en el cual se
fundamentan los siguientes procesos de la administracion.

- Direccién: " Funcién administrativa de direccién que se define como el
proceso de influir sobre las personas para que se realicen en forma entusiasta el
logro de las metas de la organizacién '83,

La direccion consiste en “...impulsar, coordinar y vigilar las acciones de
cada miembro y grupo de un organismo social con el fin de que conjunto de todas
ellas realice del modo més eficaz los planes sefalados '84.

Por lo que entonces la organizacion se puede definir como el proceso
administrativo que se encarga de impulsar, coordinar y vigilar las acciones que se
desarrollan dentro de una organizacion a fin de lograr los abjetivos y el desarrollo
Gptimo de la organizacion.

Considerando que el factor mas importante de toda organizacion son las
personas, es conveniente que al ejercer la direccién no se pierda de vista que se

83 jbidem., p. 63
84KOONTZ y O'DONNELL., gp. cit,, p. 508
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trabaja con seres humanos y que por tanto se les debe de exigir y tratar como
tales.

- Control: Constituye el Ultimo paso a seguir en el proceso administrativo y
se puede definir como " ...Ja medicién y la correccién del desempefio en las
actividades de los subordinados para asegurarse de que todos los niveles de
objetivos y los planes disefiados para alcanzarlos se estén llevando a cabo "85.

El control es el proceso para determinar lo que se esta llevando a cabo,
valorando y, si es necesario aplicando medidas correctivas de manera que la
ejecucion se lleve a cabo de acuerdo con lo planeado®s.

Otra definicién de control es,

...establecimiento de sistemas que nos permitan medir
los resultados actuales y pasados en relacién a los
esperados, con el fin de saber si se ha obtenido lo que
se esperaba, corregir, mejorar y formular nuevos
planes...87

Por lo que el control es el proceso administrativo mediante el cual se
puede medir y verificar el cumplimiento de los objetivos establecidos. Dicho
proceso permitira que se lleve un registro de lo que acontece en la institucion con
el fin de mejorar y fortalecer e cumplimiento de objetivos.

8 jhidem., p. 609
80 ofr., TERRY R., George., op, cit., p. 508
87 REYES PONCE, Agustin., op. cit., p. 63
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Cada uno de estos elementos que constituye el proceso administrativo en
conjunto puede garantizar el 4ptimo y eficiente funcionamiento de una
organizacion social. Tomando en cuenta que dichos procesos forman un todo, la
deficiencia en uno afecta a todos, es decir, a la totalidad. Si una parte no funciona
adecuadamente entonces repercute en el todo del proceso administrativo y por
ende en el desarrolio de la empresa. De aqui que la empresa no lograra obtener
resuitados satisfactorios, si descuida algtin elemento del proceso administrativo.

1.3 EL PROCESO DE INTEGRACION DENTRO DE LA
ADMINISTRACION.

El proceso de integracion dentro de la administracién segun Agustin Reyes
Ponce :

Consiste en los, procedimientos para dotar al organismo
social de todos- aquellos medios que la mecdnica
administrativa sefiala como necesarios para Su méas
eficaz funcionamiento, escogiéndolos, introduciéndolos,
articuldndolos y buscando su mejor desarrollo8®.

La integracion consiste en llevar a cabo lo indicado en fa fase mecanica,
estableciendo acciones a seguir con el objeto de cumplir con ello.

B8 ihidem,, p. 62
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Los elementos de la mecanica administrativa se dirigen a la construccién o
estructuracion del organismo social. Mientras que la fase dinamica tiene como
finalidad hacer funcionar, actuar y operar ese organismo social construido
tedricamente®s,

El proceso administrativo como primer elemento de la fase dindmica se
encarga de obtener los recursos humanos, materiales y técnicos que requiere el
aspecto tedrico, es decir, la fase mecénica. Este proceso constituye un factor
determinante porque de este depende en su mayor parte que se logre ailcanzar
en la practica lo estipulado en la fase mecanica.

Tomando en cuenta que toda organizacién social para funcionar necesita
de un recurso esencial que es el hombre es conveniente no perder de vista que si
se busca satisfacer lo requerimientos y necesidades de la empresa en ellos se
encuentra inmerso el personal y que por tanto empresa como personal en
conjunto deben unificarse y alcanzar los objetivos de la institucion con el objeto
de que la organizacion, y personal se desarrollen y crezcan al mismo tiempo, ya
que dicho crecimiento fortalece a los dos. Ademas de los recursos humanos
deben de existir otros recursos, tales como: materiales y técnicos. Los cuales
estén al servicio del hombre y por tanto de este dependera que se de el uso
adecuado de los mismos.

cfr., ibidem,, p. 256
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HL.3.1  Principios del proceso de integracion.

Para poder cumplir con el proceso de integracion se requiere llevar a cabo
los siguientes principios®0.

-En cuanto a la persona:

a. De la adecuacion de los hombres y funciones: Debe procurarse adaptar
los hombres a las funciones y no las funciones a los hombres. Se debe buscar el
hombre adecuado para el puesto adecuado, a fin de evitar buscar personas con
cualidades excesivamente superior a los requerimientos del puesto, ya que en
este caso no se cumpliria con el principio.

b. De la provision de los elementos administrativos, debe proveerse a cada
miembro de un organismo social de los elementos administrativos necesarios
para hacer en forma eficiente a las obligaciones de su puesto.

¢. De la importancia de la introduccién adecuada. El momento en que los
elementos humanos se integran a una organizacion social reviste e importancia
basica y por lo mismo debe ser vigilado con especial cuidado. La introduccion
adecuada representa uno de los momentos mas importantes par la institucién, ya
que de esto dependera el que el nuevo miembro que se incorpora a la misma
contribuya al desarrollo 6ptimo de la misma.

- En cuanto a las cosas:

d. Del caracter administrativo de este integracion: Los sistemas de
produccion, ventas, finanzas, etc., son funciones técnicas en las cuales se

90 ¢fr,, ibidem.. p. 257 - 261
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encuentran elementos esenciaimente administrativos porque mira a fla
coordinacidn de los elementas técnicos entre si y con {as personas.

e. Del abastecimiento oportuno: Considerando que toda inversion
representa todos ios elementos materiales, debe de disponerse en todo momento
de los necesarios dentro de los margenes de la planeacion y organizacion de tal
manera que no faiten, ni sobren y afecten a ia empresa, recargado costo y/o
disminuyendo utilidades.

1. De la instalacion y mantenimiento: Debe planearse con maximo cuidado
{a forma sistematica en que se flevara a cabo fa instalacién y mantenimiento de
tal forma que los gastos que representan se reduzcan al minimo.

g. De la delegacion y central: La centralizacion en materias técnicas,
dificilmente un hombre puede conocer de todo técnicamente hablando, supone
problemas de detalle imposible de controlarios con eficacia cuando ef nimero y
calidad son muy diversos. A toda delegacion debe corresponder un sistema fijo y
estable de control, con el fin de mantener informado al delegante de los
resultados en conjunto.

Como anteriormente se menciono de estos principios dependera en una
gran parte e} que se lleve a cabo un adecuado proceso de integracion y que por
tanto se contribuya al desenvolvimiento de {a empresa.
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.3.2 Elementos del proceso de integracion.

Ademas del cumplimiento de los principios es conveniente conocer cudles
son los elementos que constituyen el proceso de integracion, ya que esto
permitird conocer hacia dénde se va y que se espera alcanzar. Dichos elementos
Se mencionan a continuacion®?:

A. Reclutamiento: Tiene por objeto hacer de personas extrafias o ajenas a
la institucion, candidatos a ocupar un puesto dentro de ella, haciéndolo conocido
a la misma y despertando en ellos el interés necesario.

B. Seleccién: Consiste en escoger entre los distintos candidatos a
aquellos que para el puesto sean los mas aptos, es decir buscar la persona
adecuada para el puesto adecuado.

C. Introduccién: Su objeto es articular y armonizar al nuevo miembro al
grupo social del que formara parte en la forma mds adecuada y rapida.

D. Desarrollo: Busca desarrollar las capacidades innatas que posee cada
persona, con el objeto de obtener su maxima realizacion posible.

Cada uno de estos elementos tienen una funcion especifica por realizar y
del cumplimiento adecuado de estas dependera que el proceso de integracion se
logre das adecuadamente y de aqui que el proceso administrativo cumpla con
uno de sus elementos y contribuya al desarrollo adecuado de la Institucion.

91 ¢fr,, jbidem., p. 261
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1.3.3 Recursos.

Para que una institucion pueda funcionar adecuadamente es necesario que
cuente con Jos recursos necesarios para su desarrolio. Tomando en cuenta que
el proceso de integracion se encarga de obtener y articular los recursos de
una organizacién es de vital importancia conocerios con el fin de verificar
que se cuenta con lo necesario para que la empresa logre desarrollarse. A
continuacién se mencionan los recursos con flos que cuenta toda
organizacién®2:

1. Recursos materlales: Comprende el dinero, instalaciones fisicas,
maquinaria, muebles, materia prima, etc.

2, Recursos técnicos: Se encuentran los sistemas, procedimientos,
organigramas, instructivos, etc.

3. Recursos humanos: Son los mas importantes de la empresa porque
pueden manejar, mejorar y perfeccionar el empleo y disefio de los recursos
materiales y técnicos, lo cual no sucede a la inversa.

Para que los recursos humanos puedan contribuir al desarrollo de la
empresa debe haber una disposicién voluntaria de estos, en caso contrario no se
lograré que desarrollen en toda actividad e! maximo esfuerzo.

Si los objetivos de la institucion son igual de valiosos para las personas
entonces podra garantizar el cumplimiento de los mismos. Si la empresa toma en
cuenta las experiencias, conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes de los

92¢fr., ARIAS GALICIA, Femando., Administracidn de Recursos Humanos., p. 24 - 26
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recursos humanos, entonces podra alcanzar un desarrolio 6ptimo, ya que si estos
logran crecer dentro de estas mismas los resuitados se obtendrdn dentro de!
campo laboral.

Los recursos humanos son escasos, ya que no todo ser humano posee las
mismas habilidades, conacimientos, aptitudes, etc. y por tanto esto genera que
sea mas solicitado estableciéndose con esto la competitividad entre los
demandantes y los que demandan. De aqui que se generen mayores ofertas de
bienes o dinero a cambio de! servicio.

Resuita fundamental contar con los recursos que requiere la empresa, ya
que de estos dependera en una parte el que la empresa logre desanollarse. Es
indispensable que no se pierda de vista que fa persona representa el recurso
mads importante de toda organizacion, ya que a través del ejercicio laboral de los
mismos se logra obtener el funcionamiento adecuado de la organizacion y la
obtencién de resultados de excelente calidad.

En todo momento se debe tener presente que los recursos materiales y
técnicos son para el hombre y no el hombre para estos.

Los principios, elementos y recursos son partes esenciales del procesos de
integracién que forman un todo, sino se cumple con cada uno de estos o en su
caso no se toman en cuenta no se podra Hlevar a cabo la fase dinamica
administrativa adecuadamente, y considerando que se fundamenta en la fase
mecanica tampoco funcionaria, es decir, el proceso administrativo no cumpliria
con su objetivo y por tanto no contribuiria al desarrolio de ia institucién.
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.4 ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS.

Como anteriormente se menciond si no existe un administracion adecuada
dentro de 1a organizacién entonces no se podra garantizar el éxito de la empresa
y por tanto se enfrentara al fracaso de la misma.

La administracion general tienen una subarea denominada " Administracion
de los Recursos Humanos “, la cual se relaciona directamente con todo lo
referente al personal que labora dentro de {a institucion. " E! término personal se
entiende con referencia a las actividades humanas de la administracién general,
es decir, que la administracidn personal se relaciona basicamente con la fuerza
de trabajo..."®3

Para George Tenry:

El area de la administracion de personal dirige la
atencién al reconocimiento de los problemas
administrativas desde el punfo de vista personal.
Subraya la efectividad de los empleados en sus trabajos
como clave para el éxito administrativo...Se encarga de
enfatizar que todas las actividades se hacen por, para y
con individuos®4,

Seguin Fernando Arias Galicia 1a administracion de recursos humanos es :

...el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y
conservacion del esfuerzo, las experiencias, fa salud, los

3 5IKULA, Andrew F., Administracion de Recursos Humanos en Empresas., p. 15
84 TERRY, George., op. Cit,, p. 803 - 804



18

conocimientos, las habilidades, etc. de los miembras de
la organizacién, en beneficio del individuo de la propia
organizacién y del pafs en generaf®s,

Entonces la administracién de personal es el proceso a través del cual
busca el crecimiento y desarrollo personal y profesional del ser humano, con el
objeto de que tanto como miembros de la misma se desenvuelvan
adecuadamente y logren alcanzar el desamrollo 6ptimo para si mismos y en
particular de la institucién.

fil.4.1  Funciones de la administracién de los recursos humanos.

Para que la empresa logre cumplir satisfactoriamente con la administracion
de personal es de vital importancia que lleve a cabo las funciones que a
continuacion se mencionan%:

1. Planeacién de los recursos humanos, asegurarse de que exista el
numero y tipo adecuado de gente, que esté en el lugar correctoy en el
tiempo oportuno.

2. Integracion y evaluacién del personal, proceso que consta de cinco
pasos para asegurar que se pueda encontrar la gente adecuaday
colocarla en el tiempo oportuno:

S ARIAS GALICIA, Ferando., op. cit,, p. 27
% cfr,, SIKULA, Andrew F., op. cit., p. 18
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- Reclutamiento.
- Seleccion.

- Colocacién.

- Induccion.

- Evaluacion.

3. Capacitacién y desarrollo, seguir pasos para que el personal nuevo o
promovido desarrolle al maximo sus aptitudes y su valor parala
organizacioén de los empleados.

4. Administracién de sueldos y salarios, tratar de asegurar que se pague
a los empleados lo que merezcan y que merezcan lo que se les paga.

5. Administracién de prestaciones y serviclos, proporcionar a los
empleados las compensaciones que merezcan ademas de su pago
nominal.

6. Politica de higiene y seguridad, hacer esfuerzo constante para
asegurar que el ambiente de trabajo sea higiénico y libre de riesgos.

7. Relaciones aborales, el arte de lograr la realizacion de contratos y
acuerdos viables con los empleados.

El cumplir con cada una de estas funciones garantiza que la administracion
de recursos humanos cumpla con sus objetivos y que por tanto la empresa logre
funcionar adecuadamente.

ESTA TESIS nNo nepr
SAUR BE LA BiBLioTEcA
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i.4.2 integracién de personal.

La funcién administrativa de personal se define como la
ocupacion de puestos en la estructura de la organizacién
mediante la identificacién de los requenmientos de la
fuerza de trabajo, el registro de las personas disponibles
y el reclutamiento, seleccién, ubicacién, promocion,
evaluacién, compensacién y capacitacién del personal
necesario%7,

Por tanto el proceso de integracidon de recursos humanos consiste en
buscar a ia persona id6nea para el mejor puesto con el objeto de contribuir al
desarrolio 6ptimo de la organizacion.

11.4.3 Proceso de integracién de personal.

Los pasos a seguir en el proceso de integracién de personal son los
siguientes :

1. Reclutamlento: " Comprende la capacitacién de la reserva aproximada
de personal nuevo para la organizacién " 98. Entonces el proceso de
reclutamiento consiste en atraer a aquellos candidatos que se aproximan a los
requerimientos del puesto.

97 cfr., ibidem., p. 15
8 hidem,, p. 12



81

2. Selecclén: Es elegir de entre los candidatos el que satisfaga mejor los
requerimientos®. Entonces la seleccién de personal es el proceso a través del
cual se hace una eleccion de la persona mas adecuada para llevar a cabo un
detarminado puesto.

3. Induccidn : " Cuando se selecciona y contrata @ uno de los aspirantes a
acupar un puesto dentro de una organizacién, es necesario no perder de vista e/
hecho de que una nueva personalidad va agregarse a elfa. *190, La organizacion
debe preocuparse por informar a los nuevos miembros sobre las politicas,
procedimientos y costumbres existentes en tas misma, el proceso de induccion
consiste en un programa que se imparte a los nuevos miembros que se uniran a
la organizacion con el fin de lograr su répida adaptacion a fa misma.

4. Contratacién: Es el convenio que se establece entre el empleado y la
empresa, dicho convenio se realiza por escrito.

§. Evaluaclén: Es el proceso a través del cual se puede verificar, medir e
identificar si se esta llevando adecuadamente la integracion de personalt01l,
Consiste en una revision de {a informacién que se tiene del personal o candidato
con el fin de verificar que cuenta con los requerimientos para el puesto vacante.

Del cumplimiento de este proceso dependerd que se realice el proceso de
integracion correctamente, ya que si uno se desarrolia con deficiencias afecta al
otro y asi sucesivamente y por tanto afecta a toda !a organizacion ya que no se
togran cumplir tos objetivos establecidos. Es de vital importancia que se cumpla
con los lineamientos, ya que 10s recursos humanos representan la plataforma de

B ofr  KOONTZ y O'DONNELL., op. cit,, p. 447
100 ARIAS GALICIA. Femando., ap. cit., p. 276
101 ¢fy., KOONTZ y O'DONNELL., op. cit., p. 459
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toda organizacion, es decir, el punto de partida de toda accion que se realiza o
pretende realizar.

IN.5 ADMINISTRACION ESCOLAR.

Para que una institucion educativa funcione adecuadamente requiere de
una administracion eficiente de sus recursos, desde el punto de vista pedagoégico
a quien le compete coadyuvar esta acciones a la Organizacion Educativa.

La Organizacion Educativa se encarga de la ordenacion intema de los
elementos y factores organizativos, asi como e de las relaciones externas de la
institucion con el entorno102,

La Organizacién Educativa es la disciplina pedagégica encargada de las
actividades y funciones que deben seguirse dentro de una institucion educativa,
con el fin de eficientar el manejo de los recursos que giran entomo a la
educacion.

Entre los aspectos que le competen a la organizacion educativa se
encuentran:
* Administracion escolar.

* Coordinacion de docentes.
* Programacién de horarios. etc.

Sin administracién ninguna organizaciéon se mantienen y trasciende.

102 ¢fr., GARCIA HOZ, Victor., Organizacion y Gobiemo de 10s Centros Educativos. p. 26
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Como anteriormente se menciond las personas constituyen el recursos
mas importante dentro de la organizacién, ya que su actuar influye
significativamente en los resultados que de obtienen en esta. Del actuar humano
depende el éxito o fracaso de una tarea, plan o proyecto.

Tomando en cuenta lo anterior la organizacién y los recursos humanos
representan una unidad fuertemente vinculada, asi como la administracién
eficiente constituye el motor mediante el cual se logra impulsar el manejo 6ptimo
de los recursos dentro de toda organizacion; por tanto se puede considerar que
persocnas, organizacién y administracion eficiente representan la unidad motora a
través de la cual se puede alcanzar resultados oOptimos en todas las
macrotendencias: politica, econémica, social, religiosa y educativa.

Con base en lo anterior la Universidad como organizacion educativa a
través de esta unidad motora podra alcanzar resultados optimos y por tanto como
Institucidn Educativa de Nivel Superior lograra la trascendencia social de la
cultura de la nacion.

La existencia de una estructura administrativa dentro de una institucion
educativa tiene como fin establecer vias alternas en el cumplimiento de objetivos
y fines para los cuales fue creada dicha institucion. De aqui que la coordinacion
de funciones y actividades que se de en todas las areas sea eficiente.
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Las principales dreas de administracion son las siguientes:103

1. instruccion e investigacién: Dentro de esta drea se incluyen estudios
criticos, planeaciones a largo alcance, estudios de utilizacion de espacio,
proyecciones financieras, proyectos especializados, es decir, una amplia gama
de actividades que comresponden a programas de educacion e instruccion y
asuntos estudiantiles.

2. Operaciones financieras y administrativas, abarca lo relacionado con:

* informes contable y financiera : Prepara contabilidad general, informes
fiscales y controlar el presupuesto.

* Manejo de la inversion: Control y supervision de inversiones.

* Compras : Adquisicion necesaria de recursos que requiera la institucion y
controf de almacen.

* Administracion de instalaciones: Comprende todos los servicios de
conservacion: mantenimiento de edificios, calefaccion, sistemas de electricidad,
plomeria, policia y seguridad del recinto, servicios automovilisticos y de
estacionamiento, entre otros.

* Servicios de personal. Proporciona informacion y servicios refacionados
con beneficios al personal, programas de adiestramiento, planes, salarios y
asuntos relacionados con esto.

* Administracion de empresas auxiliares: Empresas auxiliares operadas por
las instituciones educativas que incluye alojamientos, comedores y otros

1 cofr., AMERICAN COUNCIL ON EDUCATION., Administracion de Coteqios y Universidades.,
p.19-25
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servicios alimenticios, tiendas para estudiantes, lavanderia, sociedades de
alumnos, deportivos, etc.

* Auditoria interna: Debe observar un programa de revision de todas las
oficinas que manejen fondos de transacciones financieras.

* Sistemas y procedimientos: Desarrollar e implantar métodos para
satisfacer las necesidades administrativas en {a forma mas sencilla posible.

* Servicio de planeacion arquitecténica: Si la institucion esta lievando a
cabo ampliaciones de importancia, es necesario que exista un responsable que
coordine tos planes de desarrolio de edificios e instalaciones.

* Servicios legales: Proporcionar asesoria en materia juridica,
cumplimiento de leyes y reglamentos, problemas fiscales, entre otros.

3. Servicios al alumnado: Los servicios que proporciona generaimente las
instituciones son: tiendas para alumnos, alojamientos, cafeteria, uniones
estudiantiles, imprenta universitaria, maquinas vendedoras, entre otros. También
proporcionan el servicio de ayuda econémica al alumnado y generalimente son:

* Becas:; Generaimente se otorgan con base en el aprovechamiento escolar
y necesidades economicas, y esta pueden cubrir 1a totalidad de los gastos de la
carrera o solo una parte de 10s mismos.

* Préstamos: Los fondos para préstamos a alumnos tiene su origen en
donativos, intereses de donaciones y otros fondos institucionales, asi como
asignaciones de oficinas de gobiemo.

* Empleo de tiempo parcial: Esta clase de empleos deberan incorporarse al
programa de asistencia econémica a los alumnos, para que quienes requieran
esta ayuda tengan la oportunidad de laborar parcialmente como parte del plan de
préstamos.
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* Arreglos especiales para el pago de la ensefanza y otros gastos: Algunas
instituciones conceden que los alumnos paguen matriculas, cuotas, y costos de
alojamiento y asistencia, sobre la base de pagos diferidos. Estos pueden
extenderse a periodos cortos, al finalizar el semestre, o al término del afio
académico.

4. Relaciones publicas y con ex-alumnos: Establecer contacto con otras
instituciones educativas, realizar visitas a otras organizaciones para promoverla y
fortalecer el apoyo para la boisa de trabajo, entre otros.

5. Administracién de personal: Con base en las decisiones de los
funcionarios administrativos, junta de gobiemo y miembros del profesorado y
personal de asesoria se deberan establecer lineamientos a seguir en el area de
personal. El departamento de personal sera responsable de las siguientes
actividades04;

a. Reclutar y seleccionar solicitantes de empleo.

b. Establecer programas de adiestramiento e inspeccion.

¢. Instalar un sistema de clasificacion.

d. Elaborar planes de sueldos.

e, Dictar y administrar normas para las relaciones entre la institucion y su
personal directivo.

f. Llevar registros completos del personal, informacién sobre la totalidad
de! personal técnico, de oficinas y de servicio, asi como de registros

104 cfr., ibidem., p. 100
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necesarios sobre miembros del profesorado y del personal directivo de
asesoria para !a-administracién del programa de prestaciones al personal.

@. Administrar el programa de prestaciones al profesorado y otros
miembros profesionales del personal directivo, asi como personal técnico,
administrativo y de servicio.

En algunas instituciones e! area de personal es el responsable de preparar
y administrar el programa de seguridad e higiene.

La eficiencia en el manejo de los recursos humanos, materiales y técnicos;
es un factor determinante que contribuye al cumplimento de objetivos y funciones
de 1a institucion.

Sin administracion eficiente ninguna organizacion se mantiene y trasciende.

Como anteriormente se menciono las personas constituyen el recurso mas
importante dentro de la organizacion, ya que su actuar influye significativamente
en los resultados que se obtiene en esta. Del actuar humano depende el éxito o
fracaso de una tarea, plan o proyecto.

Tomando en cuenta lo anterior la organizacién y los recursos humanos,
representan una unidad fuertemente vinculada, asi como la administracion
eficiente constituye el motor mediante el cual se togra impulsar el manejo éptimo
de Jos recursos dentro de toda organizacion, por tanto se puede considerar que
personas, organizacion y administracion eficiente representan la unidad motora a
través de la cual se puede alcanzar resultados en todas las macrotendencias:
palitica, econdmica, social, religiosa y educativa.



Con base en lo anterior la Universidad como organizacién educativa a
través de esta unidad motora alcanzara resultados éptimos y por tanto como
Institucion Educativa de Nivel Superior lograra la trascendencia social de la
cultura de la nacién.



CAPITULO IV
DECISION OPORTUNA:

LOS PROCESOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL DENTRO DE LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS

Si la universidad como institucion educativa de nivel superior tiene el
compromiso y la responsabilidad de formar personas dignas capaces de
contribuir al mejoramiento de una comunidad y por tanto de un pais, es de vital
importancia que cuente con objetivos bien definidos, ya que de esto dependera
en una mayor parte el que logre cumplir su misién a fin de contribuir a la
trascendencia social de una nacién, comunidad y de las propias personas. Los
agentes principales de esta institucion son las personas quienes representan ej
punto de partida a través del cual se van a establecer los lineamientos a seguir
dentro de la organizacion. En este caso los maximos representantes de la
universidad son los docentes y los discentes.
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Es conveniemg seialar que el papel del docente consiste en formar, guiar,
orientar y ayudar para que el discente logre alcanzar su perfeccionamiento, ya
que representa el fruto de la institucion que en la vida personal, familiar, social y
laboral sera responsable de la generacién de ofros fndos; por lo que la
universidad debe contar con personal docente altamente calificado y con calidad
humana reconocida. Los educadores son los principales formadores dentro de
toda institucion educativa y tomando en cuenta 1o antes mencionado, si se cuenta
con personal competitivo se podra garantizar en su mayor parte que se formaran
en la medida de los posible personas dignas capaces de contribuir al
mejoramiento social de México y por tanto al fortalecimiento de !a trascendencia
social del mismo.

Para lo cual es necesario comenzar con un proceso de reciutamiento y
seleccién completo, que le brinde a la organizacion educativa recursos humanos
competitivos, es decir, en el cual se realicen todos los pasos requeridos. En el
presente capitulo se da a conocer dicho proceso con base en los lineamientos
que establecen los especialistas en la materia.

E! contar con un proceso de reclutamiento y seleccion definido, influye
directamente en el desarrollo de la organizacién y obtencién de resuitados de
calidad.



V.1 PROCESOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

Si el recurso humano constituye y representa el factor mas importante de
una empresa u organizacion entonces es conveniente que el proceso de
integracién se lieve en forma adecuada, tomando en cuenta que fos procesos de
reciutamiento y seleccion representan la plataforma a través de la cual se va a
encontrara a {a persona adecuada para el puesto adecuado, es de vital
importancia que cada uno de estos cumplan con su funcion con el objeto de que
la organizacién cuente con personal aitamente calificado y contribuya al
mejoramiento y crecimiento de ia misma.

Antes de mencionar cada proceso es conveniente aclarar que cada uno
tiene una funcién especifica que cumplir, pero que e! no ltevarlo a cabo
correctamente afecta al siguiente proceso, es decir, {os resultados de uno afectan
al otro.

Para poder desarrollar estos procesos es de vital importancia que se
conozcan cuales son los requerimientos a cubrir por parte del solicitante y estos
se conocen a través del analisis y descripcion de puestos.
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El andlisis de puesto es, "..el proceso de estudiar criticamente las
obligaciones y funcionamiento de los puestos 105,

O bien,

" Es un método cuya finalidad estriba en determinar las actividades que se
realizan, los requisitos ( conocimientos, experiencias, habilidades, etc. ) que debe
salisfacer la persona que va a..."'% desempeiar el puesto.

El analisis de puestos consiste en determinar las funciones y actividades
que se desemperian en un puesto asi como los requerimientos que debe cubrir la
persona que ocupe el puesto.

Para poder llevar a cabo el andlisis de puesto se deben de considerar los
siguientes elementos!07:

a. Fijacién de objetivos: Enfoque, amplitud, etc., dependiendo de estos se
podra disentar el analisis y en general toda accion.

105 TERRY, George., op.cil., p. 808
108 ARIAS GALICIA, Femando., op. cit, p. 177
107 jhidem., p. 178
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b. Establecimiento de un programa de accién: Elaboracion de una nita a
seguir.

c. Fijacién del método respectivo: Determinacion del método a utilizar,
referente a la recopilacion de la informacion, el cual se puede illevar a cabo
mediante diferentes formas:

* Qbservacion: introspeccién del trabajo, el interesado escribe un informe y
lo presenta a su jefe inmediato. La observacion puede ser:

- Obsefvacion natural, en donde el analista observa la forma
en que el emplieado ileva a cabo sus funciones, llevando a cabo un
registro de actividades que posteriormente presentard a la
autoridad que corresponda.

- Observacion controlada, es un método mas rigurosa que el anterior
y suele ser mas objetiva, el analista observa el trabajo de! empleado
con base en unos lineamientos establecidos como puede ser de
cantidad y tiempo, asi como de calidad o atrasos, etc.

* Cuestionarios: Los cuestionarios que puede utilizarse son los siguientes:

- Derespuestas abiertas, el ocupante del puesto contesta con sus
propias palabras, no existen directrices para las respuestas.
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-De opcion multiple, se ofrecen al ocupante del puesto varias
opciones para su eleccién, en todo con base en tos parametros
que fija la institucion se maneja la informacion.

* Entrevistas: Se pueden aplicar las siguientes con base en las
necesidades de !a institucion:

-Libre, es aquella en la cual no existe orden establecido ni
directriz, se caracteriza por ser espontanea.

- Dirigida, se eligen temas de antemano y sobre elios se encauza
faentrevista, con base en las necesidades y requerimientos
de 1a organizacién.

- Estandarizada, normalmente se efectia con base en un
cuestionario en el que se establecen con precision las pautas a
sequir para efectos posteriores de comparacién.

La eleccion y aplicacion de estas herramientas depende de las
necesidades y requerimiento de la institucién, por tanto no existe un estandar a
seguir. El tiempo es un factor determinante en la eleccion de estas herramientas.

De los datos del andlisis de puestos pueden redactarse
la descripciébn del puesto. Como su nombre lo dice, son
descripciones escritas de un trabajo determinado e



incluyen obligaciones, las responsabilidades, el trabajo
que se ejecuta y el equipo que se utiliza98,

La descripcion de puesto es la “ Forma escnta en que se consignan las
funciones que deberian de realizarse en un puesto, esta se puede presentar en
forma genérica y analltica 199, La descripcion de puestos consiste en dar a
conocer cuales son las funciones y actividades que se realizan dentro de un
puesto, asi como especifica cual es la responsabilidad y autoridad que tiene la
persona dentro de un puesto.

La descripcion genérica es la “ Breve explicacién de la aclividad mas
caracteristica del puesto que sirva para definirfo, sin entrar en detalles
innecesarios y considerando su funcién como un todo “ 110, Es la explicacion
global de las actividades que realiza el ocupante del puesto. La descripcion
analitica es la “ Descripcién detallada de las funciones que se deben realizar en
el puesto, su agrupacién o clasificacién puede hacerse de acuerdo a critenios de

importancia, frecuencia, cronologla, etc. <''!. En términos sencillos es la

108 jhigem., p. 180

108 TERRY, George.. op.cit., p. 177

110 ARIAS GALICIA, Fernando., op. cit.. p. 177
idem.
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explicacion especifica de {as funciones que se llevan acabo dentro de un puesto,

tomando en cuenta criterios de importancia.

A continuacién se presenta la definicién de puesto:

Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que

integran una unidad de trabajo, especifica e impersonal “ 112,

Con base en la descripcién, especificacion y perfil del puesto y
considerando las necesidades y politicas de la organizacién, se determinan las
caracteristicas deseables del candidato.

La aplicacién y utilizacién del andlisis de puestos tiene como finalidad 113;

* Para encauzar adecuadamente el reclutamiento de personal.
* Como una valiosa ayuda para una seleccion objetiva de personal.

* Para fijar adecuados programas de capacitacion y desarrolio.

112 jgem
113 igem., p. 178



* Como elemento primario para la evaluaciéon de puestos.

* Para orientar y obviar discusiones de contratacion, tanto individual como
colectiva.

* Para estructurara sistemas de Higiene y Seguridad industrial.
* Para posibles sistemas de incentivos.

* Como técnica inicial de una mejor administracion recursos humanos, etc.

E! poder utiizar 1a descripcién de puestos como herramienta dentro de la
integracion de personal permite que se pueda llevar a cabo el reciutamiento y
seleccion adecuado y que por tanto se logre elegir a la persona adecuada para el
puesto adecuado.

Hoy resulta evidente la necesidad de una reclutamiento y seleccion
adecuada del personal dentro de una organizacion, ya que los recursos humanos
representan el factor mas importante dentro de {a misma, para alcanzar su
Sptimo desarrollo y crecimiento.
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IV.2 PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

Siendo el reclutamiento el primer paso a seguir dentro de la integracion de
personal, se desarrolla a continuacion lo referente a este proceso.

“ Para facilitar el reclutamiento serfa deseable contar con una oficina
central de empleos, con oficinas dependientes segun lo aconsejen las distancias
en ol recinto universitano y la disposicion geogréfica de emplazamiento de las
divisiones “ 114,

E! proceso de reclutamiento “ Es e/ conjunto de actividades encaminadas a
poner en contacto con un determinado organismo de trabajo a las personas que
potencialmente se consideran adecuadas para hacerlo funcionar *115,

Para Idalberto Chiavenato reclutamiento es el: “ Conjunto de
procedimientos que tiende a atraer candidatos potencialmente calificados y
capaces de ocupar cargos dentro de la organizacién “ 116, Es el proceso que

114 AMERICAN COUNCIL ON EDUCATION., gp_ cit., p. 100
apud., RODAS CARPIZO, A. Y ARROYO DE RODAS, M., ap. cit. p. 84
118 CHIAVENATO, Idalberta., Administracién de los Recursos Humanos., p. 174
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tiende a comunicar y ofrecer el mercado de recursos humanos oportunidades de
empleo que pretende cubrir.

Dicho proceso se basa en las necesidades presentes y futuwras de la
organizacién considerando los hechos pasados, siendo una tarea esencial el
seleccionar adecuadamente las fuentes que proporcionan recursos humanos que
le interesan en especifico dentro del mercado. De aqui que una de las etapas a
cubrir sea “.. la identificacién, seleccién y mantenimiento de las fuentes que
pueden ser utilizadas adecuadamente, como manantiales de candidatos que
presenten posibilidades de atender requisitos preestablecidos por la
organizacién™17. El reclutamiento basicamente es un proceso de comunicacion al
mercado tal proceso se puede desarrollar de manera directa e indirecta, a través
de las fuentes de reclutamiento que en paginas préximas de daradn a conocer.

Para dar inicio al proceso de reclutamiento se debe tener un conocimiento
compieto y claro del puesto que se desea proveer, es decir, de a vacante.

Al hablar de vacante se indica que un determinado puesto no se encuentra
cubierto, es decir, que la organizacion requiere de una persona que cubra los
requerimiento del puesto y garantice la obtencion de optimos resuitados. Se
obtendra un conocimiento completo y claro del puesto vacante a través de la
informacion que brinda el andlisis y descripcion de puestos que anteriormente se
dio a conocer en qué consiste.




Una vez obtenida esta informacion se da inicio al proceso de reclutamiento
sin perder de vista que toda organizacién continuamente se va transformando y
que por tanto esto recae en los recursos humanos sufriendo constantes cambios.
La informacion referente al mercado refleja los cambios cuantitativos y
cualitativos que se dan en organizaciones.

Las fases por las que se desarrolia el sistema de reclutamiento son;118

1. Elaboracidén de politicas de reclutamiento, que describan los propdsitos y

objetivos en el reclutamiento.

2. Organizacion del reclutamiento y delegacion de autoridad vy
responsabilidad apropiadas a esa funcion.

3. Lista de los requisitos necesarios para |a fuerza de trabajo.

4. Descubrimiento de nuevas fuentes de reclutamiento derecursos
humanos.

8. Utilizacion de medios y técnicas para atraer aquellas fuentes de recursos
humanos.

118 apud., cir,, CHIAVENATO, Idaiberto., 0p. cit. p. 179
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8. Evaluacion de programas de reciutamiento de acuerdo con los objetivos
y resultados obtenidos.

Si el sistema de reclutamiento se fundamenta en el desarrollo de estas
fases lograra a ftraer personal suficiente para la seleccion de futuros
colaboradores de la organizacion.

Una vez autorizado el formato referente a requisicion de personal
(ver anexo 1), se da inicio a ia busqueda y atraccién de candidatos en el

mercado de recursos humanos mediante el empleo de las fuentes de
reciutamiento.

V.2.1 Fuentss de reciutamiento.

Las fuentes de reclutamiento se clasifican en dos grandes grupos?19:
A. Fuentes internas.
Referente al personal que se encuentra laborando en la organizacion.

Dicho personal puede poseer los requerimiento solicitados en el puesto vacante y
por tanto cubririo.

118 e, DIANES, Arthur.,_Seleccién Efectiva de Personal. Reclutamiento y Entrevista., p. 65
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La organizacion debe tener presente que los empleados de mayor
antigliedad pueden poseer cualidades, conocimiento y capacidad para poder
desarrollarse en puestos vacantes dentro de la empresa. En ocasiones la
arganizacién no toma en cuenta esta opcion y origina que el empleado se limite a
desarrollar su tarea sin permitir dar mas de si ya que las caracteristicas del
puesto que ocupa no se lo permiten, y esto puedes ser una fuente de
frustraciones que no debe ignorarse.

Las fuentes intermas principales son:

a, Promocion intema: “... Cuando aborda candidatos reales o potenciales
ocupados unicamente en la empresa, y Su 'consecuencia es el procesamiento de
recursos humanos +120, En esencia la promocién intema consiste en que los
recursos humanos de mando inferior ocupen un nivel superior mediante el
ascenso. Para efectuar este ascenso es necesario tener un conocimiento previo
de datos e informacion relacionados con los siguientes subsistemas 121:

1. Conocimientos de los resultados obtenidos por el candidato interno en
las pruebas de seleccion a que se somete cuando ocurre sus ingreso en ia
organizacion y en los tests psicotécnicos de personalidad.

120 CHIAVENATO, Idalberto,. op. cit. p. 184
121 ¢fr. ibidern., p. 186
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2, Conocimientos de los resultados de las evaluaciones del desemperio del
candidato intemno.

3. Conocimientos de los resultados de los programas de entrenamiento y
de perfeccionamiento en los cuales participo el candidato intemo.

4. Examen de los andlisis y examenes de descripciones del cargo actual
del candidato intemo y del cargo que se estd considerando, con el objeto de
evaluar la diferencia entre ambos y los requisitos adicionales que se haran
necesarios.

8. Examen de los planes de carrera o planes de profesionalizacion,
planeacién de los movimiento de personal, con miras a verificar la trayectoria
mas adecuada del ocupante del cargo considerando antes y después de
asumirlo.

8. Verificacion de las condiciones de promocién del candidato intemo ( esta
en el punto exacto para ser promovido ) y de substitucion ( si el candidato intemo
ya tiene reemplazo para su cargo ).

E! obtener una informacion completa y clara del personal intemo que se
pretende que ocupe el puesto vacante facilitara la seleccion adecuada del
ocupante requerido.
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b. Boletines en tableros: La organizacitn a través de un mensaje escrito
que se pone en lugares visible dirigido al personal de ia misma con el fin de
incentivarios a ocupar el puesto vacante en caso de cubxir lo requerimientos del
mismo.

¢. Relaciones enfre personas. Mediante recomendaciones de personal de
la organizacién o de familiares 0 amigos se puede atraer a personal que reina
las caracterigticas requeridas.

Ventajas del reciutamiento interno122;

- Es mas econdmico para la organizacién, porque evita gastos con
anuncios en el periédico, los honorarios de agencias especializadas en
reclutamiento, costos de admision y de integracion del nuevo empleado, etc.

- Es mas rapido dependiendo de la posibilidad del empleado de ser
promovido de inmediato o transferido y evita las demoras frecuentes del
reciutamiento externo.

122 cfr | ibidem., p. 166y 187



- Presenta mayor indice de validez y seguwridad, pues el candidato ya es
conocido, evaluado durante cierto periodo de tiempo y sometido al concepto de
los jefes inmediatos. El margen de error es reducido, gracias al volumen de
informacién que la empresa generalmente rene de sus funcionarios.

- Fuente poderosa de motivacién para los empleados, desde que estos
vislumbran la posibilidad de ascenso dentro de la organizacién, gracias a las
oportunidades ofrecidas a quien presenta las condiciones para una futura
promocion.

- Aprovecha las inversiones efectuadas por la empresa en términos de
entrenamiento y de perfeccionamiento del personal, cuando el proceso de
reclutamiento es bien implantado y administrado.

- Desarrolla un sano espiritu de competencia entre el personal, cuando el
proceso de reclutamiento es bien implantado y administrado.

Desventajas del reclutamiento interno?23;

- Si la organizacién no ofrece oportunidades de crecimiento en el momento
se corre el riesgo de frustrar a los empleados en su potencial y en sus

123 ofr., idem.
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ambiciones, lo que origina la apatia, desinterés, desvinculacién con la
organizacion para aprovechar oportunidades que le ofrece la empresa.

- Genera un conflicto de intereses provocando la rivalidad y limitando
potencialidades, con el objeto de evitar una futura competencia para nuevas
oportunidades.

- Restringe la introduccién de ideas nuevas a la empresa, viables en un
candidato exterior124,

B. Fuentes extemas.

Se efectua “..habiendo determinado la vacante, la organizacién trata de
llenaria con personas extrafias, o sea candidatos externos que son traidos por la
técnica de reclutamiento aplicada <125 Consiste en atraer a personas ajenas a la
organizacion mediante diversas técnicas, con el fin de encontrar a la personas
adecuada para el puesto adecuado.

124 o, YODER, Dale., gp. cit. p. 218
125 "CHIAVENATO, Idaiberto., op. cit., p. 187



A diferencia de las fuentes internas este tipo de técnicas que se utilizan son
diversas y por tanto su campo es muy amplio las fuentes extemas mas
reconocidas son las siguientes 126;

a. Consulta a los archivos de los candidatos: Revisidn de los expedientes
de los candidatos que se presentan espontaneamente o que sean considerados
en reciutamiento anteriores, deben archivarse en la seccion de reclutamiento.

b. Presentacién de los candidatos por parte de los funcionarios de {a
empresa: Se recomienda a candidatos externos que consideren podra ocupar el
puesto vacante.

€. Avisos en la porteria de la empresa: Generaimente este sistema se
utiliza para mandos operativos, consistiendo en colocar un anuncio en el fugar
maés visible para que el candidato recurra en forma directa a la organizacion.

d. Contactos con sindicatos y asociaciones de clase: Sirve como estrategia
de apoyo o esquema residual. representan una fuente importante, ya que puede
garantizar personal capacitado que no tenga malos antecedente de actuacion en
otros sindicatos.

126 ofr., ibidem., p. 189 - 193
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e. Contactos con universidades, escuelas y gremios estudiantiles,
directorios académicos, centro de integracién empresa - escuela, para divulgar
las oportunidades ofrecidas por la organizacion. En ocasiones estas instituciones
tienen bolsa de trabajo y publican periédicamente listados de organizaciones y
personas que ofrecen sus servicios.

f. Conferencias y charlas en las universidades y escuelas para promover la
empresa y crear una actitud favorable explicando lo que es la organizacién, sus
objetivos, estructura y oportunidades de trabajo mediante audiovisuales u otros
medios.

g. Contactos con otras empresas que actuan en el mismo mercado, en
funcién de cooperacién mutua: Son relaciones que se dan entre las empresas, se
llegan a formar cooperativas de reclutamiento o secciones de reclutamiento,
financiados por un grupo de empresas. que tiene una amplitud de accion mayor
que si fueran tomas dos aisladamente.

h. Anuncios en periodicos y revistas: El anuncio de periddico esta
considerado como una de las técnicas eficientes de reclutamiento. Es mas
cuantitativa, se dirige e un publico en general y su discriminacién depende de la
selectividad que se pretende aplicar. Consiste en publicar en los principales
diarios locales un anuncio indicando el nombre de la empresa, giro, puesto,
requisitos y ofrecimiento del puesto y direccion, teléfono y nombre de la persona
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a quien deben dirigirse. Suele utilizarse para niveles operativos y mandos
intermedios127.

i. Agencias de reclutamiento; Con el objeto de ayudar a las empresas
pequerias, medianas y grandes han surgido infinidad de organizaciones
especializadas en el reclutamiento de personal.

). Viajes de reclutamiento a otras localidades: La empresa dirige su
reclutamiento a otras localidades efectuando promociones a través de la radio y
prensa locales.

Ventajas de las fuerzas externas28:

- Trae " Sangre nueva " y experiencias nuevas a la organizacion: La
entrada de personal nuevo siempre implica una importacion de ideas nuevas,
diferente enfoque respecto a los problemas intemos de la organizacion. Con el
reclutamiento exteno la organizacion se mantiene actualizada con respecto a lo
que acontece en otras empresas.

127 o4y | REYES PONCE, Agustin., op. cit. p. 263
128 ¢fr. CHIAVENATO, Idatberto., op, cit,, p. 198
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- Remueve y enriquece los recursos humanos de la organizacién
principaimente cuando la politica es admitir personal con experiencia igual mejor
que la del personal existente en ia empresa.

- Aprovecha las inversiones de preparacién y desarrolio de personal
efectuados por otras empresas o por los propios candidatos. Con esto hasta
cierto punto la empresa evita gastos adicionales de entrenamiento y desarvollo y
obtiene resultados de desemperio a corto plazo.

- Existen mas posibilidades de encontrar el candidato adecuado para el
puesto vacante 29,

- Llegan a una vasta audiencia, por lo que reunird, en su mayoria,
candidatos con fos requisitos deseados 130,

Desventajas de las fuentes externas 131:

- El reclutamiento es mas demorado, que el uso de fuentes intemas, ya que
dependiendo del nivel que se trate mayor sera la extensién de ese periodo, asi

129 or | YODER, Dale., op. cit, p. 228
130 o, DIANES, Arthur., gp. cit., p. 65
131 ¢ofr, CHIAVENATO, Idalberto., op. cit., p. 198 y 200
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como de la situacion del mercado y politica de personal adoptada por la
emprega.

- Es mas caro y exige inversiones y gastos inmediatos, en anuncios,
diarios, honorarios de agencias, material de oficina, etc.

- En principio es menos segura que las fuentes intemas, ya que es
personal desconocido, provienen de origenes y trayectorias profesionales que la
empresa no puede verificar y confirmar con exactitud.

- Generaimente afecta la politica de la empresa, influyendo en ios
promedios salariales intemos, principaimente cuando la oferta y ia demanda de
recursos humanos estan en situacion de desequilibrio.

C. Sistema de reclutamiento mixto.

Considerando las ventajas y desventajas de los reclutamientos intermos y
extenos, las empresas han optado por el reclutamiento mixto, es decir, aque! en
el que se mezclan las fuentes intemas y externas de recursos humanost32,

132 ¢, ibidem., p. 197




FUENTES DE RECLUTAMIENTO

FUENTE EXTERNA

FUENTE INTERNA

VENTAJA

DESVENTAJA

VENTAJA

DESVENTAJA

Satisfaccion
a empleados de
fa organizacion.

Provoca descon-
tento en otros.

Trae "sangre nue
va" a la organiza
cion.

Es mis demorado.

tncentivo a los
empleados.

Genera conflic-
to de intereses,

Mayor probabili-
dad de encontrar
candidatos.

Presenta fndice de
inseguridad,

Inversién de po
co tiempo y es-
fuerzo.

Restringe la in
troduccién de
ideas nuevas.

Permite la intro--

duccion de nuevas

ideas.

Inversion de mu--
cho tiempo y es-
fuerzo.

Costo bajo.

Limitado,

Llega a una vas-
ta audiencia.

Costo elevado.

Fuente: La autora.

El reclutamiento mixto se puede presentar en tres formas133;

1.En primer lugar utilizando el reclutamiento externo y seguido el
reclutamiento intemno en el caso de que el primero no presente resultados

deseables.

133 ofr, ibidem., p. 197 - 198
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La organizacion estd mds interesada en la seleccién de personal
externo y en el caso de no encontrarlo promueve su propio personal.

2. Utiliza el reclutamiento externo como el interno  concomitantemente. La

empresa se encuenira mas preocupada por suplir la vacante existente,
haciendo hincapié en la igualdad de oportunidades tanto para el
empleado como para el candidato extemo.

3. Inicialmente se utiliza el reclutamiento interno en caso de que no
presente resultados deseables, se utiliza el reclutamiento externo.
La organizacion da prioridad a8 su personal en la disputa de
oportunidades de ascenso, pero si no reunen los requerimientos del
puesto, apela al reciutamiento.

RECLUTAMIENTO MIXTO

PRIMERO SEGUNDO
Reclutamiento externo Reclutamiento interno
Reclutamiento interno Reclutamiento externo

Concomitantemente

Reclutamiento interno Reclutamiento externo

Fuente: La autora.
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Las técnicas de reclutamiento son diversas, sin embargo para realizar una
eleccion adecuada de.la que se obtenga a candidatos adecuados, es necesario
que se tomen en cuenta {os siguientes aspectos34:

a, Determinacion de las necesidades de personal.

b. Localizacién de las fuentes de mano de obra.

¢. Epocas en que se debe reclutar y el tiempo disponible.

d. Especificaciones de los cargos y exigencias en cuanto a ios ocupantes.

. Franjas salariales y ventajas que se ofrecen.

{. Costo de la técnica de reclutamiento y catidad permitida.

g. Rapidez relativa de la técnica de reclutamiento y wgencia solicitada.

Tomando en cuenta los factores antes mencionados, es conveniente
resaitar que las fuentes de recliutamiento que se utilicen seran las mas

adecuadas mientras se dé toda la informacion que brindan estos factores, ya que
en cierta forma esto garantiza el correcto desarrollo del proceso de reclutamiento,

134 or , ibidem., p. 186
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por lo que se deben de considerar las necesidades de la institucién educativa y
de la facultad o escuela de que se trate.

El proceso de reclutamiento debe ser una actividad continua e
ininterrumpida que persiga mantener una reserva de candidatos para
proporcionar a la organizacion los recursos que se requiera en el momento que lo
solicite y no perder de vista el mercado de recursos humanos y sus técnicas, ya
que a través de la actualizacion lograra un reclutamiento eficiente.

V.3  PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL.

El proceso de seleccion de personal se puede definir como: elegir a la
persona que reuna las caracteristicas que el puesto vacante requiera.

Para dar inicio al proceso de seleccion se requiere tener la siguiente
informacién135:

135 cir, ibidem., p. 210 - 212
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- Requisitos del puesto vacante, consiste en obtener ios datos referentes a
las caracteristicas deseables en los candidatos.

La informacion que se recomienda registrar es:

- Escolaridad.

- Experiencia.

- Conocimientos especiales.

- Idiomas.

- Condiciones de trabajo en cuanto a ambiente y relaciones con terceros.
- Actividades ( Parado, sentado, andando, etc. )

- Caracteristicas psicolégicas.

- Caracteristicas psico -fisiolégicas.

- Personalidad.

Una vez obtenida esta informacion se debe de comparar si la informacion
registrada en la ficha profesiograéfica del cargo; es la requerida con la informacién
registrada en la descripcién del puesto y el perfil, con e! fin de obtener una
informacion clara de las caracteristicas que se desea gue en el ocupante del
puesto.
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- Descripcién del puesto: Se da a conocer cuales son las funciones que
desarrollan en el cargo.

- Perfit e puesto: Se describen las caracteristicas que se pretende que
tenga el ocupante de! puesto, tales como:

- Escolaridad.

- Experiencia.

- Edad.

- Estado civil.

- ldiomas.

- Habilidades.

- Caracteristicas personales.
- Caracteristicas psicologicas.

Si se cuenta con estos tres elementos, entonces se podra dar inicio al
proceso de seleccion, que como anteriormente se mencioné se encuentra
fuertemente vinculado con el praceso de reclutamiento, el cual constituye la base
para que se logre encontrar a ia persona adecuada para el puesto requerido.
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V.31 Técnicas y elementos.

Las técnicas y elementos del proceso de seleccidn son las siguientes136:

A. Revisién de solicitud de empleo: El candidato lfena un formato en el cual
se registra una serie de datos, tales como; escolares, personales y de tipo
laboral. La persona encargada de seleccionar debe de verificar si los datos
registrados cubren los solicitados por la organizacion.

B. Entrevista: " Forma de comunicacién interpersonal, que tiene por objeto
recabar informacién o modificar actitudes y, en virtud de las cuales se toman
determinadas decisiones “137, Entonces la entrevista es el instrumento a través
dei cual se pretende conocer y corroborar la informacion registrada en la solicitud
de empleo, con el fin de verificar si las caracteristicas y aspectos del candidato
cubren las solicitadas por el puesto. A través de la entrevista se persigue eliminar
a aquellos que las cumplan, dando seguimiento al proceso de seleccion, ia
entrevista resulta ser |a primera " coladera " de los candidatos reclutados.

138 ¢ ibidem., p. 212
137 ARIAS GALICIA, F., 0p. cit., p. 265
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C. Aplicacion de pruebas de empleo: Son pruebas que se aplican a los
candidatos con el fin de verificar si retnen los requerimientos del puesto
estipulados en el perfil del puesto.

Las pruebas de conocimientos pueden ser aplicadas!38:

- Orales, preguntas y respuestas verbales.
- Escritas, preguntas y respuestas escritas.

- De realizacion ejecucion del trabajo, es decir, de tipo practico.

Estas pruebas pueden ser139:

a. Generales, nociones de cultura general.

b. Especificas, conocimientos técnicos y particulares del puesto.

138 ¢rr. ibidem., p. 223
139 jgom.
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Las pruebas psicométricas persiguen obtener informacion referente al
coeficiente intelectual, aptitudes, personalidad e intereses de! candidato con el
objeto de verificar si este cubre los requerimientos de la vacante.

Los tests son futuras de desarrollo“...valoraciones confiables del potencial y
las caracteristicas del individuo, asi como de su capacidad en relacién con los
requerimientos del puesto y las posibilidades futuras de desarrollo <140

Por lo que se pueden entender que son una técnica de evaluacién
mediante la cual se pueden obtener datos referentes al comportamiento y
capacidad de |a persona en forma cuantificada.

La aplicacion de este tipo de pruebas se lleva a cabo individualmente y en
forma grupal, esto depende del nimero de candidatos a presentarse o de la
decision por parte del encargado de seleccionar a! que cubrira la vacante.

Estas pruebas deben poseer las siguientes caracteristicas?41:

- Estar estandarizadas, conocer cudles son los minimos y maximos que se
deben exigir.

140 yODER, Dale., op. cit., p. 295
141 ofr, REYES PONCE, Agustin., op. cit, p. 264
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- Confiabilidad, que mida igual para individuos iguales en donde se amrojen
resultados similares en circunstancias idénticas.

- Validez, que refleje efectivamente los resultados en la realizacion del
trabajo.

La prueba debe de medir en todo momento o que pretende medir.

Segun el auto [dalberto Chiavenato los tets deben poseer por io menos dos

caracteristicast42:

1. Validez, es la capacidad de fa prueba de pronosticar correctamente la
variable que debe medir. Un test de seleccion es valido cuando pronostica
comrectamente el desempesio del individuo.

2. Precision, es la capacidad del test de presentar resultados semejante en

sus aplicaciones en el mismo individuo.

Es de vital importancia tener presente que todo test proporciona
informacion referente a lo que e! solicitante pueden realizar, no se deben crear
expectativas de lo que hara en un futuro. La informacidon de estas pruebas debe
de ser un factor determinante en sentido estricto de rechazo.

142 ofr,, CHIAVENATO, tdalberto.; op.cit., p. 233



121

D. Encuesta socioeconomica. Esta fase consiste en comprobar los
antecedentes académicos, laborales y situaciones actuales de vida personal,
mediante las opiniones de personas conocidas del candidato que han tenido
relacion directa con él basicamente esta encuesta se realiza para la
corroboracion de la honestidad y veracidad de la informacién proporcionada,
conocer la actitud, responsabilidad y eficacia en el trabajo y detectar posibles
situaciones conflictivas que influyan en el trabajo’43.

En esta etapa se comprueba los datos registrados en la solicitud de
empleo y en los obtenidos en la entrevista y se realiza con discrecian, ya que la
informacion obtenida es considerada confidencial,

E. Cartas de recomendacion. En algunocs casos se requiere frecuentemente
cartas de recomendacion. Dicha cartas son expedidas por jefes anteriores del
candidato, a través de ésta corroboran datos brindados por el mismo.

F. Examen médico. Se utiliza para perfeccionar la colocacién del candidato
y su ajuste, pero no representa un medio de contratacion o rechazo'44. Mediante
este se podran identificar las capacidades y limitaciones que tiene la persona
para poder flevar a cabo determinadas funciones.

143 ofr | ARIAS GALICIA, Fernando., op_cit.. p. 273
144 o ibidem., p. 274



G. Evaluacion de resultados para la toma de decisiones. La aceptacion o
rechazo de candidatos le compete decidir al cuerpo representativo de la
organizacion, para lo cual es conveniente que se examinen145;

- Solicitud de empleo curriculum y cartas de recomendacion.
- Resultados obtenidos de las pruebas aplicadas asi como de lo
resultados obtenidos en el examen médico.

Una vez obtenida dicha informacidn se examina y se procede a realizar la
evaluacion con base en las politicas de reclutamiento y seleccién y se establece
combinacion con los jefes inmediatos del puesto vacante, con el fin de que
conozcan la informacion y verifiquen si el solicitante satisface los requerimientos
del puesto. Tomando en cuenta lo anterior se acepta al candidato o rechaza, si
cubre los requerimientos del puesto es aceptado y en caso contrario es
rechazado.

Se deberan atender los siguientes aspectos en la eleccién del personal
docente: cumplir con las leyes estatales y federales concernientes a salarios,
horas, y condiciones de trabajo, asi como a regulaciones por motivo de raza,
sexo, edad, etc. 146,

145 ofr | ibidem,, p. 272
148 cfr., AMERICAN COUNCIL ON EDUCATION., op. cit. p. 101



Si una instituciéon educativa como ta universidad posee cuerpo docente
altamente calificado, entonces padra garantizar en la medida de lo posible que la
educacidn de sus educandos sera eficaz y de calidad, con fo que contribuira
directamente al cumplimients de las funciones de! docente y e la misma
universidad.

En algunas instituciones educativas de nivel superior se seleccionan a fo
docentes considerando los siguientes puntos47:

1. En virtud del poder que da un cargo oficlal. Porque el rector o el
decano lo ordenan, queda designado un profesor. Se trata de un
régimen burocratico de nombramientos con mas desventajas que aciertos.

2. Electorista. Se nombra profesores por eleccion mayoritaria dentro de
cuerpos directivos, consejo de maestros y alumnos, claustro universitarrio

etc.; interveniendo en este el factor demagodgico.

3. Concursos o pruebas de eficiencia. El concursc asume modalidades
muitiples:

-Sisterna de oposiciones: Mediante una o mas pruebas
momentaneas de caracter expositivo, se otorgan las catedras a los
triunfadores.

147 ¢, LARROYO, Francisco., 0p. cit., p. 352 - 353
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- Curricula vitae: Los aspirantes que presentan un curriculum vitae
mas completo, tendran ia catedra.

- Mixto: Aplicacion de pruebas o examenes de eficiencia y
estimacién de la carrera académica de los concursantes.

4. Contratos especiales: Llamar a profesores de otras universidades o
instituciones.

Al seleccionar a los docentes se debe percibir que esté consciente de que
el verdadero docente es aguel que con base en sus capacidades y preparacion
ejerce su libertad académica sometiéndose a la verdad y nada mas que a la
verdad en toda su accién docente. Con base en la formacion que se le brinde y
enlos conocimientos verdaderos e! discente tendra la posibilidad de conocerse si
mismo y a su entorno, y por tanto actuar con rectitud y contribuir al mejoramiento
de la sociedad y cumplimiento del bien comin en participacion con la familia, la
comunidad, las instituciones educativas y todas los organismos que conforman la
sociedad.

La universidad lograra cumplir el compromiso social que se tiene ante la
sociedad de formar dignos y capaces de contribuir al desarrolio y crecimiento de
un pais, si tiene una administracion estructurada que le permita elevar la calidad
en cuanto a la formacion de profesionales capaces. Si existe un proceso claro de

lo que representa la administracion de recursos humanos entonces so lograra
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proveer a dicha institucion de personal altamente calificado que garantice el

dptimo desarrollo de {a misma.

Con esto podra brindarfe a los universitarios las herramientas necesarias
para que enfrenten todos aquellos retos que se le presenten en su vida personal,
familiar, social y profesional. Siendo el inmediato la competitividad y calidad.

Tomando en cuenta o anterior y considerando que los recursos humanos
son el factor mas importante de toda organizacion. Las instituciones educativas
de nivel superior deben impulsar a los universitarios a enfrentar 1os retos que les
presenten en la vida, ya que esto influye en forma directa y significativa en el
crecimiento y desarrolio del pais,

La universidad no debe perder de vista que las personas representan et
punto de partida de toda accién y que a través de sus acciones dentro de ésta y
con el respaldo de la administracidn eficiente denominado unidad motora y en
especifico del proceso de reclutamiento y seleccion de personal contribuye
directamente a su desarrollo, impulsandola al logro de ta trascendencia social.

El tomar en cuenta todos estos factores integralmente constituyen una
decision oportuna que fortalece su desarrollo en la obtencién de resultados

eficientes, es decir competitivos.
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E! que la universidad cuente con un proceso de seleccion estructurado y
que periédicamente verifique su funcionamiento, representa una medida
acertada, es decir, una decisién oportuna que fortalece su crecimiento y
desarrollo en la obtencion de resultados optimos. El tener dentro de su
organizacion docentes con caracteristicas competitivas le permitira brindarles a
sus discentes las herramientas necesarias para que logren enfrentar el reto que
se les presenta de forma inmediata: El Tratado Trilateral de Libre Comercio.

De aqui la importancia de que exista una vinculaciéon muy estrecha de la
organizacion y los recursos humanos, ya que tnicamente de esta forma podra
funcionar satisfactoriamente la administracion de la misma, y con lo que !a unidad
motora podra contribuir al cumplimiento de los retos que se propone una nacién y
por tanto en el logro de la trascendencia social del mismo y del reconocimiento
del recurso humano como punto de partida de toda accion que se quiera
emprender.



CAPiTULO V
ACCION PEDAGOGICA:

MODELO DEL PROCESO DE RECLUTAMIERTO Y SELECCION
PARA DOCENTES UNIVERSITARIOS DEL NIVEL
LICENCIATURA

Elevar la calidad en resuitados para alcanzar ta excelencia representa
uno de jos retas inmediatos a obtener en todos fos ambitos.

Ante tal situacién los profesionistas se preocupan por poseer los
conocimientos y herramientas que los capaciten como profesionales eficientes
que respondan a las exigencias del momento: competitividad y catidad.

Considerando lo anterior se requiere que toda universidad cuente con
una administracion eficiente a través de la cual se manejen todos los recursos
adecuadamente. Siendo uno de ellos el mas importante, los recursos
humanos.

Dentro de los recursos humanos que o integran se encuentra eliv
docente, quien mediante la catedra que imparte proporcmna al umversntano
{as bases que o fortalecen como profesxonal y persona
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Ante esto es necesario que la universidad cuente con personal docente
altamente calificado y con calidad humana reconocida. Representando para tal
€aso una opcion a seguir: que el proceso de reclutamiento y seleccion se
adecue a tales necesidades, es decir, que dicho proceso esté enfocado al
personal docente exclusivamente.

V.1 INVESTIGACION.

Con base en los capitulos anteriores que representan la fundamentacion
tedrica se desarrolla esta segunda parte denominada derivacion practica.

Para poder conformar este capitufo se siguié el procedimiento que a
continuacion se presenta:

1) Efectuar ia investigacion, mediante el apoyo de un instrumento de
medicién.

2) Definir la muestra con la que se pretende trabajar.

3) Diseiar el instrumento de medicién con base en los puntos claves
detectados en la fundamentacion teérica.

4) Pilolaje aplicacion del cuestionario, a fin de verificar que dicho
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informacién retine todos los elementos a través de los cuales se
puede obtener informacion veraz y compieta y confirmar validez y
confiabilidad, realizando ajustes necesarios.

5) Aplicar el cuestionario a la muestra definida.

8) Presentacion de resultados; procesar la informacién obtenida
mediante el instrumento de medicion.

7) Presentar el modelo de reclutamiento y seleccion de docente
universitarios.

V.1.1 Muestra representativa.

La poblacién que abarca esta investigacion son fas instituciones
educativas del nivet superior pertenecientes al sector privado.

Esta investigacion se llevd a cabo en el Distrito Federal, cabe mencionar
gue ésta no se efectud en aquellas que son tecnolégicas por que ia poblacion
es muy pequefa y, por tanto, se opté por aquellas instituciones cuyas
caracteristicas son similares.

Las universidades que fueron elegidas son reconocidas ampliamente en
México. Con el fin de evitar futuros problemas internos solicitaron que no se
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mencionara el nombre de éstas, ya que la informacién brindada es totalmente
confidencial, Unica, y exclusivamente permitieron la investigacion a nivel
licenciatura y cuatro carreras por universidad.

Las caracteristicas de estas universidades que a partir de este momento

se identificaran:

A,B,CyD

Son las siguientes:

- Poseen un estructura organizacional definida.

-Cuentan con recursos técnicos y materiales suficientes para
proporcionar a toda su comunidad universitaria.

- En general las integran recursos humanos competitivos.

- Imparten a nive! licenciatura mas de seis carreras.

- Sus egresados en forma general son aceptados por su calidad
profesional.
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Estas caracteristicas presentadas han permitido que cada una de estas
universidades contintien vigente con una antigiiedad aproximada de quince a
veinte arios.

V.1.2 instrumento.

El instrumento a través del cual se recopiid la informacién fue la
encuesta, siendo el cuestionario una herramienta de apoyo.

Las caracteristicas del cuestionario son:

a. Es de opcién multiple, es decir, en cada pregunta se presentan varias
alternativas como respuesta, con el fin de ser mas objetivos, reducir el
tiempo de respuesta, hacer uniforme la respuesta de la muestra y
facilitar la tabulacion e interpretacion de resultados.

b. Elaborada con base en los pasos a seguir en el proceso de
reclutamiento y seleccion, es decir, sigue un orden légico.
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c. El cuestionario esta conformado por las siguientes variables:

1. Datos generales de la institucion educativa de nivel superior:

1.a Nombre de la institucion.

1.b  Direccion.

1.c  Teléfono,

1.d Nombre del responsable del puesto.
1,e  Nombre del puesto que ocupa.

1.f. Facultad o escuela.

2. Proceso de reclutamiento y seleccion y abarca los siguientes puntos:

2.a Existencia de politicas para el reclutamiento y seleccién.
2.b Responsable directo de llevar a cabo el proceso.

2.c Fuente de reclutamiento y seleccion.

2.d Laentrevistas.

2.e  Pruebas aplicadas.

2f  Puntos criticos de la evaluacion del candidato.

2.9 Factores determinantes en la toma de decisiones,

2.h  Herramientas de reclutamiento.
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3. Docentes universitarios:

3a
3.b
3.c
3d

Caracteristicas del docente.

Perfil del docente.

Porcentaje de docentes universitarios de tiempo completo.
Integridad y madurez de la persona.

Como anteriormente se menciond ias preguntas presentan alternativas

de respuesta.

A continuacion se presenta el cuestionario disefiado para la encuesta

con base en los puntos anteriormente mencionados:
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CUESTIONARIO

NOMBRE DE LA INSTITUCION:
DIRECCION
TELEFONO:
PUESTO:
RESPONSABLE DEL PUESTO:
FACULTAD O ESCUELA:

LA INFORMACION QUE SE PROPORCIONE ES CONFIDENCIAL Y SE
UTILIZARA EXCLUSIVAMENTE CON FINES ESTADISTICOS.

INSTRUCCIONES : Marque una “X"” sobre la linea que mas se acerque a su

respuesta.
8 PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION.
A. ¢, Existen politicas para el reclutamiento y seleccion del personal docente ?
8| NO

8. Es responsable directo de llevar a cabo el proceso de reciutamiento y
seleccion: . R OB

Director de factitad o escuela.
Subdirector de facultad o escuela.
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Asistente de facultad o escuela.
Departamento de reciutamiento y
seleccion de la institucion.

Ofros.

C. Las fuentes de reclutamiento utilizadas son:
Fuentes intemas

Promocién intema.
Boletines en tableros.
Relaciones entre personas.

Fuentes externas

Anuncios en periodicos.
Grupos de intercambio.
Asociaciones profesionales,
Agencias de reclutamiento.
Escuelas y colegios.
Presentacion del candidato
en la institucion.

D. La fuente de reclutamiemq y seleccién utilizada con mayor frecuencia es: ‘

Interma Externa
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E. En la preparacion previa a la entrevista los errores mas frecuentes
consisten en:

Identificar y definir objetivos.
Estructurar |a entrevista.

Determinar el método de la entrevista.
Seleccionar técnicas a utilizar.

F. Los elementos criticos de la entrevista son:

Ambiente fisico agradable.
Rapport

Tiempo.

Adecuado ambiente psicolégico.
Cima de la entrevista.

Cierre.

G. Las entrevistas previas de seleccion llevadas en la institucion son:

Preliminar.

De seleccion.
De promocion.
Oftra.
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H. NUmero de entrevistas efectuadas al candidato:

Una.
Dos.
Tres.
Mas de tres.

¢, Quiénes las lievan a cabo ?

1. £t tiempo utilizado en fa entrevista generaimente es de:

Menos de 20 minutos.
De 20 minutes.

De 20 a 50 minutos.
De 50 minutos.

De mas de 50 minutos,
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J. Las pruebas aplicadas a los candidatos son:

Inteligencia.
Aptitudes.
intereses.
Personalidad.
De ejecucion.
Conocimientos.

K. Los puntos criticos en la evaluacion del candidato son:

Grado académico.
Experiencia.

Sexo.

Habilidades y aptitudes.
Edad.

L. Factores determinantes en la toma de decisién:

Solicitud de empleo y documentacion del
. candidato.

Informacion obtenida en la entrevista.

Resultados de las pruebas aplicadas.

Encuesta sacicecondmica.

Examen médico.
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M. Existen descripciones de puesto en la institucién:

S NO

Si la respuesta es NO ¢, Afecta el reclutamiento ?

Sl NO

N. Con qué frecuencia se revisan las descripciones de puesto:
Mensual Anual
Semestral ______ - Otros

0. Existe un perfil del puesto de docente universitario definido:
] ) NO . *

En caso de no existir p..e‘r_ﬂ! de puesto definido ':g,'afécta la seleccion de
docentes ? - - (R TR e e ‘

S] : NO -
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Ill. DOCENTES UNIVERSITARIOS.

A. Las caracteristicas principales que debe poseer el docente universitario

son:

Vocacion para la ensefianza.
Preparacion especializada en |la materia
que va a impartir.

Buen humor.

Rectitud y habilidad en la actuacion,
Habilitacion profesional en técnica de la
labor docente.

B. El ultimo grado académico que debe poseer el docente universitario es:

Haber cursado estudios en area diferente
a la que pretende ensenar.

Ser estudiante avanzado del area que
pretende ensenar.

Se pasante de carrera a fin a la materia
que pretende impartir,

Tener licenciatura en la carrera donde
se encuentra ubicada la materia que
pretende ensenar.

Tener el grado de maestro o doctor en fa
carrera donde se localiza la materia.
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C. La experiencia pedagdgica que requiere tener ef docente universitario es:

En niveles inferior a la enserianza
superior.

Como ayudante adjunto det profesor a
nivel profesional.

De un semestre a seis semestres a nivel
superior.

Mayor de seis semestres a nhivel
profesional.

Es a nivel Maestria y Doctorado. De un
semestre a seis semestres.

D. Experiencia laboral del docente en areas relacionadas con la materia:

No es indispensable.

Eventualmente trabajo con proyectos
relacionados con ja materia que pretende
impartir.

Un anfo o menos.

De un afio a cinco afios.

De cinco anos o mas.
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E. El porcentaje de docentes universitarios de tiempo completo de la

institucion esta representado por un:
100%
75%
50%
26%
0% -
F. Laintegridad y madurez de una pe‘rsoha influye en su desarrollo laboral:

si ‘ NO

¢ Porqué ?

MUCHAS GRACIAS
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V.13 Pilotaje.

Con el objeto de verificar que el instrumento aplicado: - Ei cuestionario -
comprendiera todos los puntos para obtener la informacion, asi como
confirmar su validez. El pilotaje se llevé a cabo de la siguiente manera:

*Se aplicaron los cuestionarios a especialistas en la materia
encargados de reclutamiento y seleccion y psicotécnica pedagoégica,
dentro de dos instituciones educativas de nivel superior.

* Se codificaron los datos obtenidos y se realizaron las correcciones
pertinente , tales como: redaccion y formulacion clara de preguntas.

*Se aplic6 nuevamente, verificando que la informacién obtenida
cubriera los aspectos por investigar.

* Las preguntas y alternativas de respuesta se redactaron en forma clara
y concreta permitiendo al encuestado responder sin dificuitad.

* Una vez obtenidos los datos satisfactoriamente del pilotaje se procedié
a aplicar los cuestionarios a la muestra establecida. )



V.14 Aplicacién del instrumento.

£l instrumento se aplicd en las instituciones educativas de nivel superior
reconocidas por la clave: A, B, C y D, permitiendo que se aplicaran
gnicamente a nivel licenciatura y en cuatro licenciaturas.

L.os obstaculos que se presentaron durante la aplicacion de la encuesta
son los siguientes:

- Se dio un primer Rechazo, ya que la informacién que se proporciond
es confidencial. Por lo que después de varias entrevistas autorizaron fa
aplicacion de ta hemramienta, siempre y cuando existiera el compromiso de no
dar nombre de la institucion, licenciaturas y nombre de personas.

- La posibilidad de aplicarla en toda la organizacién incluyendo nivel:
licenciatura, maestria y posgrado. Unicamente se permitid a nivel ficenciatura
con autorizacion del director de Ja escuela o facultad.

- En estas universidades los responsables de reciutar y seleccionar son
las escuelas o facultades. No todas permitieron que se efectuara la encuesta.



145

\"A K1 Presentacion de resultados.

Para la presentacion de resultados se siguid el orden que se presenta a
continuacion:

a, Una vez aplicado el instrumento se procedio a fa interpretacion de
resuitados.

b. Obtenidos resultados se realizd la tabulacion de resultados, en los
cuales se encuentra registrado la respuesta de cada instituciéon con base
en la clave asignada.

¢. A fin de poder obtener una vision global con respecto a cada
respuesta se presentan las graficas correspondientes.



146

V151 Tabulacién y grafica de resultados.

PRIMERA PARTE:

Proceso de reclutamiento y seleccion:

- Politicas de reclutamiento y seleccion.

- Responsables de reclutamiento y seleccion.

- Fuentes de reclutamiento y seleccién.

- Entrevista.

- Pruebas aplicadas.

- Puntos criticos en la evaluacion.

- Factores determinantes en la toma de decisién.
- Descripciones de puesto.

- Perfil del puesto.

Con base en la tabulacién y grafica de resultados se puede observar
que las instituciones educativas de nivel superior en su mayoria (56.3%) no

cuentan con_politicas de reclutamiento y seleccién, de aqui que se puede

inferir en que estas universidades puedan presentar dificultades en cuanto a
que se posea al personal docente adecuado que contribuya a su buen
funcionamiento , ver tabla de resultados 1 y grafica 1.
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Siendo una de las causas el que no existan parametro a través de fos
cuales se pueda desarrollar el responsable del reclutamiento y seleccién. En

cuanto a éste punto el responsable directo de llevar a cabo dicho proceso le
corresponde ai Director de la escuela o facultad (68.80%), secundandolo el
Subdirector de tas misma (31.30%), véase tabla de resultados 2 y grafica 2.

Considerando lo antes mencionado es necesario que se establezcan
unas politicas de reclutamiento con base en {as necesidades de cada
institucion con el fin de contribuir a su adecuado funcionamiento.

Dentro de las fuentes de reclutamiento internas mas_utilizadas se
encuentra: Las relaciones entre personas con un 87.5%, secundado por
boletines en tableros (12.5%). La promocion intema no se da, véase tabla de
resultados 3 y grafica 3.

Las fuentes de reclutamiento externo mas utilizadas son: Asociaciones
profesionales (69%), presentacion del candidato en fa institucion (62%) y
anuncios en el periédico (25%). las que no son utilizadas son escuelas y

colegios, asi como grupos de intercambio, ver tabla de resultados 4 y

grafica 4.

!r?(,

Esto indica qUE

i
las asociaciones profesionales son una fuente de
reclutamiento idéneo para reclutar docentes universitarios, ya que en estos se
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encuentran a diversos especialistas que pueden en un momento dado cubrir
los requerimientos de la institucion.

Sin duda ofra fuente determinante, es la presentacion del candidato en
la institucion, esto evita que se generen gastos por publicidad, asi como
permite tener cartera de posibles candidatos a ocupar puestos vacantes en el
momento que se requiera con lo que también se ahorra tiempo y dinero.

Los anuncios en el periddico representan gastos para la empresa, sin
embargo por el alcance que tienen, no dejan de ser una de las mas efectivas
fuentes de reclutamiento.

En cuanto a las fuentes de reclutamiento mas utilizadas los resuitados

obtenidos fueron parejos, intema 43.80% y extema 56.30 %, por lo que se
puede expresar que de acuerdo a las necesidades de cada institucion se
utiliza uno u ofra y en su caso las dos al mismo tiempo, véase tabla de
resultados 5 y grafica 5.



TABULACION DE RESULTADOS
PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

1.-¢ Existen politicas para el reclutamiento y seleccion del personal docente?

[nsTiTuCIoN A B8 C %
LICENCIATURA 1 2 3 4 1 2 3 2 3 4 16 = 100%
g : — —
X X X X 43.80%
NO T
: X X |- X X 56.3%
2.-Es responsable directo de llevar a cabo el proceso de reclitamiento y selecci
INSTITUCION T AT Lo B ™ TG %
LICENCIATURA - 16= 100%
DIRECTOR 5
.68.80%
SUBDIRECTOR ER—
31.30%
ASISTENTE TP
0% -
DEPTO DE RECLUT. R
Y SELECCION 2 0%
OTROS S
0%

et



& EXISTEN POLITICAS PARA EL RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DEL PERSONAL DOCENTE?
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GRAFICA 1. 56.3%
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ES RESPONSABLE DIRECTO DE LLEVAR A CABO EL PROCESO

DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION:

DIRECTOR
68.8%

GRAFICA 2.

SUBDIRECTOR
31.3%

18



Las fuentes de reclutamiento utiizadas son:

3.- FUENTES INTERNAS:

TABULACION DE RESULTADOS

INSTITUCION :

A

%

LICENCIATURA . 1

16 =100%

Promocion
interna

0%

Boletines en
tablero

Relaciones entre

personas L

112.5%

4.- FUENTES EXTERNAS!

INSTITUCION

[ICENCIATURA B

ANUNCIOS
PERIODICOS

GRUPQOS DE
INTERCAMBIOS

ASOCIAC. PROFE
SIONALES X

AGENCIAS DE
RECLUTAMIENTO

ESCUELAS Y CO
LEGIOS

PRESENTACION
DEL CAND INST X

‘z61
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FUENTES DE RECLUTAMIENTO

INTERNAS

GRAFICA 3.

BOLETINES EN TABLE

PARELACIONES ENTRE PERSONAS 875

119
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FUENTES DE RECLUTAMIENTO

101

GRAFICA 4.
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EXTERNAS

EANUNCIOS PERIODICOS 25%
CIGRUPOS INTERCAMBIO 0%

ESASOCIACIONES PROFESIONALES 69%

BAAGENCIAS RECLUTAMIENTO 19%
CIESCUELAS Y COLEGIOS 0%
EZIPRESENTACION DEL CAND. EN LA INST.62%

hat



TABULACION DE RESULTADOS

5.- La fuente de reclutamiento y seleccion utilizada c

on mayor frecuencia es:

] 56.3%

INSTITUCION A B T %
LICENCIATURA 1.2 4 1 2 3 4 ] —E=T00%
OPCION INTERNA = T v
X L X X = 43.8%
GRCIGN EXTERNA -
X

VhST



LA FUENTE DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION UTILIZADA
CON MAYOR FRECUENCIA ES:

INTERNA
43.8%

EXTERNA
56.3%

GRAFICA 5.

anst
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En cuanto a los resultados obtenidos en los aspectos que giran entomo
a la entrevista fueron los siguientes:

Los erores mas frecuentes en la preparacion previa a la entrevista se
deben a la falta de identificacion y definicion de objetivos (56%) asi como a la

determinacién del método (56%), ver tabla de resultados 6 gréafica 6.

Con base en lo anterior es indispensable que existan unos objetivos
definidos, claros y concretos respecto a la entrevista, ya que estos
representan el parametro a través del cual se va a realizar la seleccién o
rechazo del candidato. La carencia de objetivos repercute en forma
representativa, ya que se corre el riesgo de seleccionar al candidato menos
indicado o perder at mas adecuado.

Si no se tienen unos objetivos definidos, entonces no se podra
seleccionar €} método y técnicas mas adecuadas, y en el caso de no conocer
los métodos y técnicas para llevar a cabo la entrevista, este provoca que no se
logre obtener la informaciéon que se desea y por tanto genera pérdida de
tiempo. l

La estructura de la entrevista, depende de los puntos antes
mencionados, y sin embargo sino existiese en forma adecuada, esto conlleva
a una pérdida del control de la entrevista por falta de preparacion y
planeacion.

El elemento critico maximo de la_entrevista es el rapport (75%) y
seguido a éste se presentan el tiempo (62%) y cima de la entrevista (62%), ver
tabla de resultados 7 y grafica 7.
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En cuanto a las entrevistas que se llevan a cabo sobresalen las de
seleccion (93%) y en segundo lugar la preliminar (62%), véase tabla de
resultados 8 y grafica 8.

El llevar a cabo este tipo de entrevistas, proporciona al responsable del
proceso de reclutamiento y seleccién las herramientas necesarias para llevar
a cabo la seleccion efectiva del candidato. El aplicar la entrevista preliminar
implica mas adelante ahorro de tiempo, ya que si el candidato no posee las
caracteristicas que se requieren dentro del puesto entonces no se continua
con el siguiente paso evitando que se pierda tiempo. Esta entrevista preliminar
se puede denominar como una pre-seleccion.

La entrevista de seleccion conlleva a invertir un tiempo considerable ya
que ésta confirma la informacion otorgada por el candidato y resultados
obtenidos en los examenes aplicados al mismo.

Con respecto al numero de entrevistas gue se aplican resuité con mayor
porcentaje efectuar dos entrevistas (56%) y en segundo término una y tres

entrevistas coincidiendo en porcentajes (19%), véase tabia de resultados 9 y
grafica 9.
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El efectuar dos entrevistas permite al responsable de reciutar y
seleccionar obtener informacién completa y verificar si dicho candidato posee
las caracteristicas que requiere el puesto.

Con respecto a guienes llevan acabo {a entrevista, de acuerdo a los
datos obtenidos, destaca el Director de ia facultad o escuela por ser el

responsable directo (93%), secundandolo el Subdirector {81%) y en ultimo
lugar ia psicodloga (37% ), véase tabla de resuitados 10 y grafica 10.

El que las entrevistas las lleven a cabo el Director y Subdirector de
facultad o escueia, permitira que se logre una evaluacion con mayor
objetividad, por ser los responsables directos.

La intervencion de la psicologa debe de representar informacion
indispensable a tomar en cuenta en la evaluacion del candidato.

El tiempo que generalmente se utiliza en las entrevistas con base en los
resultados es de 20 minutos (81.3%) y en segundo término de 20 a 50 minutos
(18.8%), ver tabla de resultados 11 y grafica 11.

El factor tiempo es un elemento que interviene en forma directa en la
evaluacion del candidato, ya que al planear el tiempo que se requiere en cada
entrevista con base en la estructura de la misma permite, la obtencion de
informacién completa. En caso contrario, de no programar et tiempo requerido,
pudiendo ser menor 6 mayor al que se necesita, la obtencion de resultados

sera totalmente deficiente.



6.- En la preparacion previa a la entrevista los errores mas frecuentes son:

TABULACION DE RESULTADOS

INSTITUCION

A
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EN LA PREPARACION PREVIA A LA ENTREVISTA LOS ERRORES

651

MAS FRECUENTES SON:
10
8 n}‘g“'n'u Z 2
ﬂ’c:‘ﬁ‘»‘/ 2 ;%:‘V‘?Qg
6 A BIIDENTIFICAR Y DEFIN. OBJVOS. 56%
S ERESTRUCTURAR ENTREVISTAS 37%
2 ZIDETERMINAR METODO 56%
4 ERSELECCIONAR TECNICAS 44%
2
0

GRAFICA 6.



LOS ELEMENTQS CRITICOS DE LA ENTREVISTA SON:

14¢c T e
12
s
(e
10 P
et
8 . 33;5;:' S
Wi
EREE
6 5 gretts:
X %
LT e
YOE i
® l"“,
2 - » -:ﬂ
pe Ry
ey ok e (332
e seeW
0

GRAFICA 7.

EIAMBIENTE FISICO 31%

|EIRAPPORT 75%

EHTIEMPO 62%
ERAMB. PSIC. ADEC. 37%
EZCIMA ENTREVISTA 62%
EACIERRE 31%

091



8.- Las entrevistas previas de seleccion llevadas en la institucion son:

TABULACION DE RESULTAOS

NETITUCION g %
CENCIATORA 6= 100%
PRELIVINAR IR
62%
E SELECCION T
S 93%
FROMOCION R
Clow
OTRA e
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LAS ENTREVISTAS PREVIAS DE SELECCI()N LLEVADAS EN LA
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NUMERO DE ENTREVISTAS EFECTUADAS AL CANDIDATO

EMAS DE CUATRO

GRAFICA 9.

£91



TABULACION DE RESULTADOS

10.- ;_Quiénés ia Hevan a cabo? .

fINSTITUCION .77 T- A B [ D .. %
LICENCIATURA -« - |16 = 100%
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¢QUIENES LA LLEVAN A CABO?
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0
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EL TIEMPO UTILIZADO EN LA ENTREVISTA GENERALMENTE ES
DE:

20 MINUTOS
81.3%

991

20 A 50 MINUTOS
18.8%

GRAFICA 11.
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De acuerdo a la tabulacion y grafica de resultados, las pruebas que se
aplican a los candidatos son las siguientes, con un porcentaje de cien por
ciento, ver tabla de resultados 12 y grafica 12:

- Inteligencia.

- Personalidad-

- Conocimientos.

Se observa que en cuanto a Ias mstntucuones que conforman la muestra

no existe el caso en el que no se aphquen pruebas

uda( proporc:onan
) Iogra dar si se cuenta
con una bateria completa que abarque ! que e pret' 'nde conacer con base

en las necesidades de la institucion. ~

Es indispensable que el responsable 'de.aplicar estas pruebas conozca
su alcance y limitaciones, forma de evaluar a fin de lograr una evaluacién
objetiva,
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Las pruebas de conocimientos, son aplicadas para conocer el nivel de
conocimiento respecto a la materia que se pretende que imparta, con el objeto
de identificar las herramientas que lo respaldan en su ejercicio docente.
Mediante estas pruebas también se pretende saber si el candidato se

mantiene actualizado.

Todas las pruebas que se aplican proporcionan informacién muy
valiosa, sin embargo el resultado de éstas no debe de ser un punto

determinante en la seleccion del candidato.

Con base en los resultados obtenidos, en cuanto a los puntos criticos en
la_evaluacién de! candldato sobresalen en forma muy - especial; grado
académico (100%) y exb la (' OO%), apar‘ !
n-criticos en’ la: ‘evaluacion ‘c’iel_ candidato, ver tabla de

endo el sexo y la edad como

elementos que no.
resultados 13y grafica:13

d mtco y la expenencna son dos élementos que deben de ir
retroallmentandose estos elementos proporcionan
mformacnon referente ala capacidad y eJerclcm laboral del candldato sin

embargo esto ho lndtca que sean determmames en Ia se)ecclon del candldato

Los factores determinantes en la toma. de’ decision -de ‘aclierdo-a ~1os; i

resultados obtenldos ver tabla de resultados 14.y"graf” cér ‘4 ;50N sohcutud de
empleo y documentacion asi como mformacaoniobt_emda en la entrevista cyon;
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un 100%. Mientras que el examen médico es un elemento que descartan
totalmente como determinante en ia toma de decision.

Toda informacién que se obtiene en la entrevista es muy valiosa, ya
que a través de ésta se confirma informacién registrada en la solicitud de
empleo y documentacion y pruebas aplicadas, ademas de que se obtiene
informacion que permite un conocimiento mejor del candidato.



12.- Las pruebas aphcadas a los candidatos son:

TABULACION DE RESULTADOS

INSTITUCION

A

%

LICENCIATURA

16 = 100%

INTELIGENCIA

APTITUDES

100%

INTERESES

L 25%

PERSONALIDAD

DE EJECUCION

CONOCIMIENTOS

NINGUNA

NSTITUCION

LICENCIATURA

GRADO ACADEM

EXPERIENCIA

SEXO

HABILIDADES
APTITUDES

EDAD

.0t



LAS PRUEBAS APLICADAS A LOS CANDIDATOS SON:

20

5] B BAINTELIGENCIA 100%

35553 WAPTITUDES 25% -~
Ra2e0 EIINTERESES 25%

Bessed E3PERSONALIDAD 100%
p3sss [CIDE EJECUCION 0%
P30S EICONOCIMIENTOS 100%
B 1ot I CININGUNA 0%

10

0
GRAFICA 12.
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LOS PUNTOS CRITICOS EN LA EVALUACION DEL CANDIDATO

SON:
20
. N EEXPERIENCIAWO%

CISEX00% = _

10{ BSHABILIDADES APnTUDEs 50%_
<o - HTIEDAD 0% - &

5
0

GRAFICA 13.
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TABULACION DE RESULTADOS

14.- Factores determinantes en la toma de decision: : e

INSTITUCION A : B %
LICENCIATURA [ 16 = 100%
SOLICITUD EMPLEO T
Y DOCUMENTACION X .100% -
INFORMACION [REre F
OBTENIDA X 100%
ENTREVISTA RESUL e
0TADOS PRUEBAS X "56%
ENCUESTA SOCIO- TR
ECONOMICA 19%
EXAMEN ey
MEDICO 0%

1741



FACTORES DETERMINANTES EN LA TOMA DE DECISION:

20
15| B
ZISOLICITUD EMPLEQ Y DOCUMENTACK
CIINFORMACION OBTENIDA 100%
107" - || HMENTREVISTAS RESULTADOS PRUEBAS
E3ENCUESTA SOCIO- EOONOMIGA 19%
[JEXAMEN MEDICO 0% ek
5 b .-
0

GRAFICA 14.
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Se puede observar que ninguna institucion de la muestra representativa
cuenta con descripciones de puesto de docentes a nivel licenciatura, ver tabla
de resultados 15 y gréfica 15. De acuerdo a los resultados obtenidos, ver tabla
de resultados 16 y grafica 16, esto no afecta el reclutamiento de docentes
universitarios. No existiendo descripciones de puesto no hay revision de las
mismas, véase tabla de resultados 17 y grafica 17.

Los resultados en cuanto a la existencia de un perfil del puesto de
docente universitario definido es afirmativa y en un minimo porcentaje
negativo, ver tabla de resultados 18 y grafica 18. Considerando que si no
existe perfii de puesto de docente universitario de licenciatura afecta la
seleccion de docentes de este nivel, véase tabla de resultados 19 y grafica 19.

Las descripciones de puesto y perfil del puesto constituyen una
herramienta muy importante en el proceso de reclutamiento y seleccion ya que
con base en el conocimiento de las funciones que debe de realizar el titular del
puesto se elabora el perfil del puesto en donde se establecen las
caracteristicas que se requieren por parte del candidato, y tomando en cuenta
esta informacion se procede al reclutamiento y seleccion de personal, que sin
duda en este proceso constituyen una guia para encontrar el candidato
adecuado al puesto.



TABULACION DE RESULTADOS .

15.- Existen descripciones de puestos en la institucion:

INSTITUCION

A

B c

%

LICENCIATURA

- ]16 = 100%

St

0%

NO

16.- Sila respbues'ta‘

~{ 100%

INSTITUCION
LICENCIATURA 16= 100% S
] -
" a38%
NG
1'56.3%.

17.- ¢Con qué frecu

INSTITUCION

LICENCIATURA

MENSUAL

SEMESTRAL

ANUAL

OTROS NO EXISTEN

DESCRIP_DE PUEST




EXISTEN DESCRIPCIONES DE PUESTOS EN LA INSTITUCION:
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SI LA RESPUESTA ES NO ¢ AFECTA EL RECLUTAMIENTO?

i
43.8%

n
N
3330

")

2

2

NO
56.3%

GRAFICA 16.
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¢ CON QUE FRECUENCIA SE REVISAN LAS
DESCRIPCIONES DE PUESTOS?

0 POR CIENTO.

0%

GRAFICA 17.
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TABULACION DE RSULTADOS

18.- Existe un perf il del puesto de docente universitario definido:

WSTTUCION -~~~ A B T T %
TICENGIATURA : 514123 a| Tz a | 1.[.2].3 ] 4:]6=100%
X X X X X X X 93.8% °
X . 63%
18.- Eni caso de no existir perfil inido ¢ Afecta la seleccion de do

- INSTITUCION

8 I

- [(iCENCIATURA 6= 100%

s IR
L 75.0%

“-IND

£ 25.0%

081




EXISTE UN PERFIL DEL PUESTO DE DOCENTE UNIVERSITARIO
DEFINIDO:
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EN CASO DE NO EXISTIR PERFIL DEL PUESTO DEFINIDO
& AFECTA LA SELECCION DE DOCENTES ?
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SEGUNDA PARTE
Docentes universitarios:

Se observa que las caracteristicas principales gque debe poseer el

docente universitario, ver tabla de resultados 20 y gréfica 20, son; en primer
lugar habilitacion técnica docente (100%), en segundo, aptitud para el
magisterio (87%) y tercer lugar rectitud y habilidad de actuacién (81%).

El gitimo grado académico que debe de poseer el docente universitario
es licenciatura en la materia a impartir (6S%) y con un porcentaje menor se
observa con posgrado, ver tabla de resultados 21 y grafica 21.

En cuanto a la experiencia_pedagdgica que debe tener el docente
universitario con base en 0s resultados obtenidos: ninguna 44%, secundando
la opcidn en nivel inferior a la ensefianza superior (31"/;). ver tabla de
resultados 22 y grafica 22.

La experiencia laboral que debe poseer es de un afio a cinco afios con
base en los resultados obtenidos, véase tabla de resultados 23 y grafica 23,

En cuanto al porcentaje que representan docentes de planta a nivel
licenciaiura, esta representado por el 50% de acuerdo a fa tabulacién de
resultados, secundado por la opcion cincuenta por ciento, véase tabla de

resultados 24 y grafica 24.



TABULACION DE RESULTADOS

20.- Las caracteristicas principales que debe de poseer el docente universitario son:

INSTITUCION

A

]

Cc

. %

LICENCIATURA

16 =100%

VOCACION
ENSENANZA

APTITUD MAGISTERIO

' 62% -

g

ESPECIALIZACION
MATERIA

“i.50%

BUEN HUMOR

L 19% .

RECTITUD HABILIDAD

61%

HABILITACION
TECNICA DOCENTE

21.- El iitimo grado

académico

Y

INSTITUCION

A

LICENCIATURA

=100%

DIF. ENSENAR

CURSANDO ESTUDIOS} - . . |

o

{ESTUDIANTE
AVANZADO

0%

PASANTE CARRERA
IMAT

LICENCIATURA EN
MATERIA

e

POSGRADO MATRIA,
DOCTORADO

V31%



LAS CARACTERISTICAS PRINCIPALES QUE DEBE POSEER EL

20

15

10

0

DOCENTE SON:

EVOCACION ENSENANZA 62% -

BIAPTITUD MAGISTERIO67% =
EZIESPECIALIZACION MATERIA 50%
REBUEN HUMOR 19%

PARECTITUD HABILIDAD 81% _
BOHABILITACION TECNICA DOCENTE 100%

GRAFICA 20.
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EL ULTIMO GRADO ACADEMICO QUE DEBE POSEER EL
DOCENTE UNIVERSITARIO ES:

12

10} -

CICURSADO ESTUDIOS DIF: ENSENAR 0%
CIESTUDIANTE AVANZADO 0% :
CIPASANTE CARRERA MAT. 0%
EALICENCIATURA EN MATERIA 69%
EBPOSGRADO MTRIA. DOCTORADO 31%

Ly
o
oS

0—
GRAFICA 21.
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TABULACION DE RESULTADOS

22.- La experiencia pedagagica que requiere tener el docente universitario es : S
INSTITUCION A B c D %

LICENCIATURA 1 2 3 kI R 16 = 100%

NIVEL INFERIOR
ENSENANZA SUPERIOR
NINGUNA

AYUDANTE ADJUNTO
PROFR. UNIVERSITARIO! - X
OE 1A B SEM. R B
NIVEL SUPERIOR X fo
MAYOR DE 6 SEM.
NIVEL SUPERIOR
POSGRADO MENOR

6 SEMESTRES
MAESTRIA. DOCTQORA
DO MAYOR 6 MESES

23.- Experiencia laboral de! docente en areas relacionadas’con la materia
INSTITUCION A ~

LICENCIATURA 1

NO ES INDISPENSABLE

ENENTUAL TRABAJO
PROYECTO
1 ANO O MENQOS

1A SANOS

5 ANOS A MAS




LA EXPERIENCIA PEDAGOGICA QUE REQUIERE TENER EL

DOCENTE UNIVERSITARIO ES :

GRAFICA 22.

B9 ES NIVEL INFERIOR ENSENANZA SUPERIOR 31%
EIAYUDANTE ADJUNTO PROFR. UNIVERSITARIO 6%
B3DE 1 A6 SEM. NIVEL SUP. 19%

IMAYOR DE 6° SEMESTRE NIVEL SUR 0%
[JPOSGRADO MENOR 6° SEM 0%

IMAESTRIA DOCTORADO MAYOR 6 MESES 0%
EININGUNA 44%

881



EXPERIENCIA LABORAL DEL DOCENTE EN AREAS
RELACIONADAS CON LA MATERIA :

12

10 e e e emee i

LB

GRAFICA 23.

EANO ES INDISPENSABLE 6%
CIEVENTUAL TRABAJO PROYECTO 0%
E31 ANO O MENOS 31%

#1 A5 ANOS 62%

15 ANOS A MAS 0%
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s universitarios de planta de la institucion esta representado porun: .

TABULACION DE RESULTADOS

24.- E | porcentaje de docente!
[INSTITUCION A B C %
LICENCIATURA 16 = 100%
100% T
0%
i “12%. "
50% e
. U 37%
{5% -
Al 2 50%
0%, . - ) U
o : Q%

06T



EL PORCENTAJE DE DOCENTES UNIVERSITARIOS DE PLANTA
DE LA INSTITUCION ESTA REPRESENTADA POR UN :

10

8RAFICA 24.

(3100%.- 0%
M75%.- 12%
B350%.- 37%
E2125%.- 50%
10%.- 0%

60



192

La integridad y madurez de una persona influye en su desarrollo laboral
la respuesta es afirmativa en un cien por ciento, ver tabla de resultados 25 y

grafica 25.

Esta pregunta es abierta, por tanto se obtuvieron las siguientes
respuestas al ¢Por qué?:

- Se logra dar el aprendizaje (50%).
- Motiva al alumno (18.80%).
- Es un modelo a seguir en la formacion del alumno ( 31.30%).

De las cuales la primera obtuvo mayor porcentaje, secundando !a
tercera y en tercer lugar la respuesta niumero dos, véase tabla de resultados
25ay grafica 25a.

A la respuesta negativa corresponde cero por ciento, ver tabla de
resultados 25b y grafica 25b. )

Considerando que el docente tiene
alumno es de vital importancia que-s;ea"u'
que le permita actuar de manera honesta

discente se convierte en su- principal:obs manera’indirecta le - -

transmite determinadas actitudes que influyen en’su formacion.




TABULACION DE RESULTADOS

25.- La integridad y madurez de una persona influye en su desarrolo labora! :

<61

INSTITUCION T A B c %
LICENCIATURA 112 T3 4 1 2 3 4 1 2 3[4 | 3] 4[16 = 100%
SI s

- 100% -
NO I

0% 0]
25a.- ; porqué 2.
INSTITUCION iz %
LICENCIATURA 4]16 = 100%
LOGRE DAR T
APRENDISAJE B :50%.
MOTIVACION ALUMNO Vi

- 18.80%"
MODELO A SEGUIR FOR R L]
MACION DEL ALUMNO X X ] x 31.30%
25b.- ¢ Porqué 7 NO Al no presentarse ninguna respuesta negativa a esta tabulacion le corresponde 0% ... " ST
JINSTITUCION B R B ] D %
LICENCIATURA 1 3 4 1 2 3 4 1 16= 100%
NO :

' 0%




LA INTEGRIDAD Y MADUREZ DE UNA PERSONA INFLUYE EN
SU DESARROLLO LABORAL:

St
100.0% |

GRAFICA 25.
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¢ POR QUE? SI

LOGRE DAR APRENDIZAJE
50.0%

/. SS SRS
A

MOTIVACION ALUMNO

18.8% MOD.A SEG.FORMA.DEL AL

31.3%

GRAFICA 25a.
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(POR QUE ? NO
AL NO PRESENTARSE UNA RESPUESTA NEGATIVA
A ESTA TABULACION LE CORRESPONDE 0%

0%

GRAFICA 25b.
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v.2 PROPUES TA PEDAGOGICA

Una vez aplicada la encuesta, interpretado, tabulados y graficados los
resuitados, se pudo obtener una vision global de las necesidades que existen
en cuanto a un proceso de reclutamiento y seleccion para docentes
universitarios a nivel licenciatura.

Por tal motivo con base en las investigaciones efectuadas, se propone
el siguiente " Modelo de Reclutamiento y Seleccién para Docentes
Universitarios del Nivel Licenciatura .

v.2i Herramientas de reclutamiento y seleccion.

Para poder llevar a cabo dicho modelo, es indispensable que se cuente
con descripcion de puesto y un perfil del puesto, ya que con base en esto se
dara inicio al proceso de reclutamiento y seleccion.

Cabe sefalar que la descnpcnon y el perfil del puesto estén laborados
con base en las funmones y. caractenstlcas que debe‘de poseer todo docente

a nivel licenciatura,. sin embargo esta se complementa de acuerdo a las
caracteristicas y neces:dades de la lnsmumon educallva a nivel superior.
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DESCRIPCION DE PUESTO

INSTITUCION EDUCATIVA NIVEL SUPERIOR

TITULO DEL PUESTO: DOCENTE
NIVEL: LICENCIATURA

Descripcion genérica:

Es responsable de planear, aplicar y evaluar el programa de la materia,
preparar con anticipacién su catedra, brindar informacion veraz y de calidad al
discente, proporcionar asesoria al discente que lo requiera y solicite, y
establecer comunicacion continua son su jefe inmediato.

Descripcion especifica:

1. Planea, aplica y evalua el programa de la matena con base en. el
plan de estudios y lineamientos establecidos por la mshtuc'on tomando en
cuenta los elementos didactos, docente dlscente Ob]ethOS contenidos,
metodologia, material didactico, tlempo y Iugar sohcnando e investigando
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toda la informacion que se requiera y estableciendo comunicacion con su jefe
inmediato, con el fin de que se logre dar el proceso ensefianza aprendizaje, en
la medida de lo posible de calidad.

2. Prepara con anticipacion su catedra, tomando en cuenta el programa
elaborado y el seguimiento de la clase, a fin de contribuir a la formacién
éptima del universitario.

3. Brinda informacion veraz y de calidad al discente, consultando la
bibliografia requerida y manteniéndose actualizado, con el objeto de cumplir
con su misién como docente universitario, como transmisor de la verdad.

4. Proporciona asesoria al discente que lo requiera y solicite, brindando
informacion y estableciendo comunicacion continua con el mismo, para otorgar
en la medida de lo posible, los conocimientos y herramientas que se necesiten
en su desarrollo universitario.

5. Establece comunicacién continua con su jefe inmediato,
proporcionando informacion respecto al seguimiento del programa, con el fin
de lograr obtener resultados dptimos mediante la retroalimentacion.
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PERFIL DEL PUESTO

INSTITUCION EDUCATIVA NIVEL SUPERIOR

TITULO DEL PUESTO: DOCENTE
NIVEL: LICENCIATURA

Para desemperiarse como titular en este puesto se requieren las
siguientes caracteristicas:

1) ESCOLARIDAD: Nivel licenciatura.

2) EXPERIEN&IA: * Laboral relacionada con la materia a
impartir, de uno a cinco anos.
* Experiencia pedagogica:
No indispensable.
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3) EDAD: 25 afios en adelante { De preferencia ).

4) SEXO: Indistinto.
5) CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES: Actualizado en {a materia que imparte,

habilidades técnicas del docente,
don de mando.

6) CARACTERISTICAS
PSICOLOGICAS: Estabilidad emocional.
7) CARACTERISTICAS
PERSONALES: Vocacion para la docencia, buena

presentacion, fonacion, audiciény vision
en buen estado, iniciativa, creatividad,
facilidad para las relaciones
interpersonates, honestidad.

Una vez que se tuene conocimiento de ta descripcion det puesto y su
perfil se procede a dar |n|cio al proceso de reclutamiento y seleccnon de
docentes un:versnanos mvel hcenmalura
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V.22 Proceso de reclutamiento.

Tomando en cuenta !as herramientas del proceso de reciutamiento y
seleccion, se da inicio a la primera parte del proceso: Reclutamiento.

El reclutamiento de docentes universitarios del nivel licenciatura se
llevara a cabo de la siguiente manera, ver primera parie del “ Modelo de
Reclutamiento y Seleccién de Docentes Universitanios Nive! Licenciatura “
pagina 206

Se presenta e! puesto vacante : Docente universitario del nivel
licenciatura Matena...

inmediatamente el responsable del reciutamiento y seleccién debe de
revisar la descripcidn y el perfil del puesto, a fin de obtener un conocimiento
completo de las funciones a desempeiiar, asi como de los requerimientos del
puesto por parte del candidato.

Debe tener presente las necesidades de la institucion respecto al plazo
que se tiene para cubrir la vacante:

- Largo.
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- Mediano.

- Corto.

Asi como también si cuenta con los recursos monetarios suficientes o
insuficientes para el reclutamiento de candidatos.

Con base en ésta informacion decidird que fuente utilizara, extema o
intema, o, las dos al mismo tiempo.

El reclutador selecciona la fuente de reclutamiento que se requiera de
acuerdo a las necesidades y recursos de la institucion;

Fuentes intemas: De las cuales la mas efectiva a largo piazo es la
relacion entre personas. Sin embargo, si existiese dentro de la estructura
organizacional -Ayudante adjunto de profesor universitario-; seria ain mas
efectivo utilizar la promocion intema. Los boletines en tableros es menos
utilizada a nivel superior, sin embargo es una opcién a considerar. Al no existir
presion de tiempo para cubrir el puesto puede llegar a ser una opcién
adecuada ya que no se requiere de inversion monetaria.



Fuentes externas; Considerando que estas tiene un mayor alcance son

recomendables, ya que se tiene ia oportunidad de obtener en forma rapida de
un nimero considerable a los candidatos al puesto vacante.

Si se tiene presion de tiempo existen mayores posibilidades de
encontrar a los candidatos en un plazo muy corto.

Todas las fuentes externas constituyen una altemativa para encontrar a
candidatos al puesto:

~ Anuncios en peritdicos.

- Asociaciones profesionqles.

- Agencias de reciutamiento.

- Escuelas y colegios, »

- Presentacién del candidato a >|ja institucién, -

En cuanto a los grupos .de mtercambno de acuerdo a los datos
obtenidos, éstos no exxsten a nwel supenor -
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La utilizacion de fuentes externas implica gastos por parte de la
institucion a excepcién de la referente a la presentacion del candidato a la
institucion.

Las fuentes internas como externas son una alternativa a seguir. En la
practica en ocasiones se opta por una sola y en otros se utilizan lados, su
eleccion dependera siempre de las necesidades de la institucion.

La preparacion y formacion del responsable de reclutamiento y
seleccion, es determinante en 1a seleccion adecuada del candidato.

Una vez elegidas las fuente de reclutamiento, se presentan [os
candidatos a ocupar el puesto, dando inicio a la segunda parte del proceso de
reclutamiento y seleccion de docentes universitarios del nivel licenciatura.



MODELO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE DOCENTES UN
' PRIMERA PARTE

Descripcién
puesto

Resp.
Reciut.
Selecc.

Perfil
puesto

Fuente: La autora

Revision
Descripcion
puesto

Se desea cubrir a
plazo
+ largo
+ mediano
+ corto

+

Puesto

Necesidades

vacante: .———’ y recursos
Docente monetarios
Licenciatura
v
Revision Suficiente e
perfil insuficiente
puesto

PROCESO DE RECLUTAMIENTO
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V.23 Pr de seleccién.

Al presentarse diversos candidatos a ocupar el puesto de docente
universitario a nivel licenciatura se da inicio a lo que conforma la segunda
parte del proceso: Seleccion.

Es conveniente sefalar que durante cada paso del proceso de seleccion
el responsable de reclutamiento y seleccion efectia una evaluacion continua y
por tanto con base en ésta decide si el candidato continua dentro del proceso
0 se rechaza: acepta o rechaza.

Dicho proceso se llevara a cabo de esta forma con el objeto de evitar
pérdida de tiempo y recursos monetarios a la institucion, asi como de crear
falsas expectativas en el candidato.

Es muy importante que durante todo el proceso el responsable de
reclutar y seleccionar no pierda la objetividad. ya que constituye un factor
determinante en la seleccién adecuada del! candidato a ocupar el puesto.
Ver segunda parte del “ Modelo de Reclutamiento y Seleccién de Docentes
Universitarios a Nivel Licenciatura *, pagina 214.
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Los pasos a seguir en el proceso son:
1) Entrega de solicitud y curriculum vitae:

- Los candidatos a ocupar el puesto se presentan a:
a. Llenar solicitud de empleo (anexo 2).

b. Entregar curriculum vitae.

- El responsable de reclutamiento y seleccion se encargara de
revisar {a informacion y decidir si continua en el proceso con base en la
descripcion y perfil del puesto.

Responsable. Acepta o rechaza.
2) Entrevista preliminar:
- 8e confirmara informacién y complementa a fin de tener un '

conocimiento general del candidato.

Responsable. Acepta o rechaza.
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3) Aplicacién de pruebas:

- Si los recursos de la institucion lo permiten debe de contar con una
bateria que abarque los siguientes aspectos:

* Inteligencias mas interese mas conocimientos.
* Aptitudes mas personalidad.

- La eleccion de estas pruebas dependera de lo que se pretende
conocer y del criterio del responsable de reclutamiento y seleccion.

Responsable. Acepta o rechaza.

4) Pruebas de ejecucién:

- Practica o ejecucion en donde el docente tendrd que preparar una
sesionde treinta minutos respecto a ia materia que desea impartir. En
dicha evaluacion deben de participar:

* Responsable de reclutamiento y seleccion.
* Director de facultad o escuela.

* Subdirector de facultad o escuela.

* Pedagogo y/o psicologo.
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* Una persona representante del Consejo.
Estas evaluaciones se entregan al responsable directo.
En dicha evaluacién se deberan de tomar en cuenta: ( anexo 4)
* Contenidos.
* Metodoiogia.

* Material didactico (anexo 5).

Responsable. Acepta o rechaza.

§) Entrevista intermedia ( mini )

Se obtendra informacion que corrobore datos obtenidos.

Responsable. Acepta o rechaza.

6) Encuesta socioeconémica y cartas de recomendacion:

Con el fin de corroborar fa honestidad y veracidad de la informacion
proporcionada por el candidato, se establece comunicacién con personas
conocidas del mismo y con personai de trabajos anteriores. Generaimente se
excluye a familiares.

Responsable. Acepta o rechaza.
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7) Entrevista de seleccién:

Tomando en cuenta toda la informacién recabada del candidato, se
pretende mediante ésta entrevista, corroborar informacién y profundizar en
algunos aspectos. Asi como dar a conocer al candidato el sueldo y servicios
que se ofrecen (anexo 6,7 y8 ).

Responsable. Acepta o rechaza.

8) Examen médico:

Se solicita al candidato presente una constancia médica.

Responsable. Acepta o rechaza.

9) Evaluacién de resultados:

Con base enla informacion y resultados obtenidos se elige al
candidato adecuado a cubrir el puesto vacante de docente universitario
a nivel licenciatura.

Responsable. Acepta o rechaza.
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10) Acepta o rechaza:

- Considerando los resultados de la evaluacién el responsable de
reclutar y seleccionar en conjunto con el Director de la facultad o escuela,
Subdirector y Consejo decidiran si se acepta o rechaza al candidato que
pretende la vacante.

- Durante el proceso en los casos que se presente rachazo por no cubrir
los requerimientos del puesto, se enviard una carta de agradecimiento
al candidato.

- La informacion obtenida de candidatos se deben de guardar en un
archivo especifico, con el fin de considerarlos en el caso de que exista una
vacante por cubrir.

Si se pretende cubrir la vacante a través de {a promocién intema; se
deberan de considerar ademds los siguientes factores:

1) Evaluacién del desemperio (anexo 9).

2) Evaluacion del comportamiento  (anexo 10).
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Dicha informacién se obtendra de la informacién que brinde el jefe
inmediato del mismo, quien debera de ser lo mas objetivo posible.

Estos factores permitirdn conocer si el candidato cubre los
requerimientos para ocupar el puesto.

Considerando lo anterior se acepta o se rechaza.
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v.2.4 Procesos de reclutamiento y seleccién.

Para que el proceso de reclutamiento y seleccion se de en forma
efectiva, es necesario que se tenga presente que la persona responsabie de
llevario a cabo debe de estar capacitada para dar seguimiento a éste proceso,
asi como ante todo debe evitar la subjetividad en todo momento, ya que esto
afecta de manera inmediata la seleccidn del candidato efectivo.

Los siguientes factores no se deben de perder de vista para la adecuada
seleccion del docente universitario a nivel licenciatura:

- Objetividad.
- Veracidad.

- Honestidad.

En dicho proceso se efectia una evaluacién continua con el objeto de
descartar a aquellos candidatos que no cumplan con los requerimientos del
puesto y dar seguimiento a los que las contengan hasta encontrar al candidato
adecuado a ocupar la vacante; ver “ Modelo de Reclutamiento y Seleccién de
Dacentes Universitarios del Nivel Licenciatura “, pagina siguiente.



MODELO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE DOCENTES UNIVERSITARIOS DEL NIVEL LICENCIATURA MODELO DEL PRC

PRIMERA PARTE
Se d';l cubar &
v " Intema
+ mediano
+carto
Necasidades .
Fuentes de
¥ recursos —-’ CANDIDATO A €
manetaros LT[ rechaamonto .+ | ocupanPuESTO gl e 1
. 1
|
|
A |
A
|
Sutciante @ ; [
insubcienta Extema Reso. |
Recin. :
Seiecz. \ |
|
|
|

L—.__AE]
[

PROCESO DE RECLUTAMIENTO . . ;:::wll':t:mwnu;‘m
Fuortn La autorn . - = Evaluacon contrus



RIOS DEL NIVEL LICENCIATURA

Interna

T

|

Forrsesde |
teciutamgnto

Exlemna

CANDIDATO A
OCUPAR PUESTO

MODELO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION DE DOCENTES UNIVERSITARIOS DEL NIVEL LICENCIATURA

SEGUNDA PARTE

. Ty
VACAN}

A v uhcaptar contennr procaso
R« Racharar no conimuat rocwsa .
soacstn contmia

CUBIER

PROCESO DE SELECCION 157"




CONCLUSIONES

1. El proceso de reclutamiento y seleccion constituye un apoyo fundamental en
toda organizacion, ya que l0s recursos humanos representan el punto de
partida para que toda organizacion funcione en éptimas condiciones, de aqui
que sea considerado e! recurso mas valioso de toda institucién. Por lo cual se
debe brindar el apoyo necesario para que en el proceso de reclutamiento y
seleccion se utilicen todos los recursos requeridos en la captacién de mejores
candidatos.

2. En las instituciones educativas de nivel superior, a través de los resultados
obtenidos en la investigacion descriptiva se pudo observar, en forma general,
que no existe interés por contar con un proceso de reclutamiento y seleccion
que se adecue a las necesidades de la institucion en el area de la docencia a
nivel licenciatura. Esto resulta grave ya que considerando el papel dei docente
como formador de futuros profesionistas, es un riesgo que la institucién pueda
llegar a contar con docentes no aptos para impartir catedra, perjudicando
directamente con esto al discente.
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3. Las herramientas del proceso de reclutamiento y seleccién, constituyen un
factor determinante en la eleccion adecuada de! docente. El no contar con
descripciones y perfil de puesto obstaculiza el proceso, si no se logran definir
en forma especifica las funciones del puesto, entonces el perfil no se lograra
elaborar coirectamente y por tanto, dificilmente se podra captar a los mejores
candidatos.

4. La eleccion adecuada de las fuentes de Reclutamiento para cada puesto,
considerando la materia que se va a impartir, es fundamental que en este caso
el encargado del proceso de recittamiento y seleccién defina las fuentes mas
dptimas para cubrir la vacante de acuerdo a las necesidades y recursos de la
institucién educativa.

8. Considerando que puede llegar a existir empatia o apatia por los candidatos
que se presenten es indispensable que el responsable del proceso tenga
presentes los siguientes puntos: objetividad; veracidad y honestidad. Estos
aspectos fortalecen el proceso.

6. La entrevista en forma general tiene gran relevancia en la toma de
decisiones para seleccionar a un candidato. De aqui que el responsable del
proceso deba utilizar las técnicas adecuadamente, ésto representa un punto
central; por lo que debe contar con una “guia de entrevista” con el objeto de
evitar vaguedades y desconcentracion. En esta fase del procesc es en donde
se obtiene en su mayor parte, |a informacién sobre candidatos.
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8. La prueba de ejecucion es de vital importancia que sea evaluada por los
responsables de reclutamiento y de la escuela o facultad, considerando
aspectos por los responsables de reclutamiento y seleccion de personal asi
como de {a escuela o facultad que solicite al docente. En este caso, por
tratarse del reclutamiento y seleccién de docente esta prueba constituye un
factor determinante en la toma de decisiones.

9. Si un candidato no cubre fos requisitos del puesto desde el inicio del
proceso, debe excluirse. Pero también si se identifico a a mitad de éste que el
candidato no cubre los requisitos se debe excluir. Una de las caracteristicas
de este modelo que se presenta es la evaluacion continua en cada uno de los
pasos a seguir en el proceso en donde si el candidato cubre los
requerimientos se acepta y en caso contrario se rechaza. En esta decision no
debe influir a empatia o apatia hacia el candidato, de esta forma se pretende
evitar perder tiempo, recursos monetarios y esfuerzo.

10. En fa toma de decisién hacia la confrataciéon de! docente, deben de
participar en forma conjunta todas fas personas que participan en el proceso,
ya que de esta forma se lograra una eleccién acertada.



220

11. Es necesario que no se pierda de vista que el conocer la integridad y
madurez por parte del candidato a cubrir fa vacante de docente universitario
del nivel licenciatura, es un elemento importante a considerar, ya que como
formador de futuros profesionistas su trato es directo y continuo continuo con
fos discentes y su actuar repercute significativamente en el desamolio de
éstos.

12. El praceso de reclutamiento y seleccién de docentes universitarios del
nivel licenciatura, debe lievarse en forma continua, ya que debido a ios
compromisos que tienen los docentes existe un rotacion frecuente, ante esto
es necesario que el responsable del proceso establezca y defina qué medios
se adecuan a la organizacién para lograr la obtencién de los mejores
candidatos dentro del mercado de acuerdo a la materia que se desea impartir.

13. E! obtener un docente universitario del nivel licenciatura, implica que este
sera una persona altamente capacitada con una calidad humana reconocida,
que a transmitira conocimientos que giren entomo a la verdad.



14. No existe un proceso de reclutamiento y seleccidn estandarizado para
todas las organizaciones, ya que este proceso debe ir acorde al giro de ia
organizacion: educativa, servicio, industria, etc.

E1 modelo de reciutamiento y seleccion que se presenta en este trabajo,
pretende constituir una base a través de ia cual se pueda definir el proceso de
reciutamiento y seleccion de docentes universitarios a nivel licenciatura, en
donde cada institucion de nivel superior pueda tomarioc como apoyo en ia
adecuacion en la adecuacion de este proceso a su organizacion.

Si se pretende formar profesionales de éxito, deben de ser formados por
docentes de éxito, reto que debe cumplir toda Institucion Educativa de Nivel
Superior, la naturaleza del ser humano lo exige asi como las necesidades a
las que se enfrenta e pais también o exigen.
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ANEXO 1
REQUISICION DE PERSONAL

DE: Departamento FECHA -
EMISION,

PARA: Division Recursos Humanos. FECHA - RECEPCION.
Seccion Reclutamiento y Seleccion.
NUM.

DATOS DEL PUESTO:
TITULO DEL PUESTO:

REPORTA A:
FECHA DE PRESENTACION DE CANDIDATOS:

ORIGEN DE LA VACANTE:
Sustitucion Plaza nueva
CANDIDATO:
Tiempo indefinido _______ Tiempo determinado
Duracién

SALARIO INICIAL: N$

HORARIO SEXO EDAD
ESCOLARIDAD:

CANDIDATOS INTERNOS:

FIRMA DEL SOLICITANTE:
FIRMA DE AUTORIZACION:




ANEXO 2

SOLICITUD DE EMPLEO

Esta solicitud deberé ser lienada manusimente

No.

Fecha

Puesto solicitado,
1.~ DATOS PERSONALES

Materia:
spellido paterno materno nombra(s)
domicilio sctual calie nlimero
colonia c.P. delegacion
antre que cailes vive usted Teléfono
€ domicillo
Y recado
fecha de nacimiento sexo fugar de nacimiento edad
dfa mes afto M
H

afiilacidn TMSS reg.fed,caus. nacionalidad estado civil
fechs de matrimonio No. de cartilla ficencia técnica o cédula
por et civil S.M.N. profesional
licencia de manejo permiso de gobernaci6n estatura peso

¢ (sol> en caso de ser extranjero) | sedas particulares:

sut. o
ch.
vive en casa propia | esta pagando renta su casa tiene auto propio
valor aproximado su casa mensualidad valor aproximado
St
N§ N N Nﬂ N
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posee bienes raices tiene otros ingresos f[tiene poliza tiene alguna
descripcién de seguro deuda
monto N$ c ¢
N concepto onGepto
valor
sueldo minimo deseado pertenece, o ha pertenecido a algun
sindicato .
N$ NO .
St éA cual?
ha sido o esté afianzado Sf NO Religién:
por cuanto aen qué cla? i
1. DATOS FAMILIARES
nombre edad domicilio ocupacion telefono
padre
madre
esposa

hijos o hermanos

No.de personas que dependen

No.de hermanos con quien vive usted
econbmicamente de usted: No.de hijos
parentesco:
1. ESCOLARIDAD
estudios anos Fechas nombre y ubicacidn de [certificado
cursados 1a_escuela
primaria DE S
A o—— NO
secundaria o DE — 8l
prevacacional A NO
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IV. DATOS GENERALES
i Si__ Nombre de |
m’m ?d'(')-— amigo N6— presta sus ';3.'-"\5233? :en que
ta trabajado anteriormente en esta fecha
institucién
DE
S NO _ A
nivel: casusas de separacién
materia:
(personas que puedan dar referencias
V. REFERENCIAS PERSONALES  ysted,que no sean familiares ni jefes an

teriores) :

nombre

ocupacién

direccidn_y teléfono

VI. EXFERIENCIA LABORAL

{anote usted los
més reciente},

Oltimos empezando por el

empresa actual puestos desempenados fecha de
o Gitima y actividades de los ingreso separacién
mismos mes mes
afo afo
direccion sueldo mensual
al iniciar al terminar
N N$
causas de
separacién o razones
para cambiar de empleo
tel&fono(sT
nombre del ey .
Jefe Inmediato nimero de empleados-a su
cargo L
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carrera DE -8
comerciat A - NO
Nambre de 1a carrera;
preparatoria DE -— S
o vocacional A — NO
técnico o DE -— St
subprofe- A NO
sionat -
Nombre de Ias carrers:
) DE — St
profesional A NO
Nombre de la carrera
DE — St
postgrado NO -— NO
Nombre del curso:
DE — St
otros
A —— NO
curses Nombre del curso:
Nombre del curso:
titulo obtenido en el afio de
estudia actuaimente iqué? afo que cursa horario
nombre de fa escuela o universidad direccidn y teléfono
idiomas habla lee 1 escribe
bien' regularipocolbien] regular poce |bien | reqgular} poco

ndquinas y herramien

tas que sabe operar
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inmediato -

VH. EXPERIENCIA DOCENTE Anote usted empezando por el mas reciente.
institucion materia(s) puesto fecha de
ingreso separacién
titular mes mes
suplente afo afo
—grectit——— [
direccion sueldo por hora
titutar al iniciar al terminar
teléfonos suplente NS
sueldo mensual
titutar al iniciar al terminar
nombre del jefe tiempo completo suplente N$
inmediato horas Causas de separa-
ciébn o razones para
cambiar de empleo
institucion materials) puesto Yecha de
ingreso  separaci6n
titular mes mes .
suplente aflo afo
M direccién e —— ——
direccibn ——sueldo por hora
titular at iniciar al termirar
suplente N$ N$
teléfonos
titular sueldo mensual
suplente al iniciar al terminar
nombre del jefe | tiempo completo N$ N¢
inmediato horas Causas de separa-
cibn o razones para
cambiar de empleo
institucién materia(s) puesto fecha de
ingreso  separacién
titutar mes mes
. suplente afo ano
direccién sueldo por hora
titular al iniciar al terminar
suplente N N$
teléfonos titutar sueldo mensual
- : al iniciar al terminar
suplente N$ Ns
nombre del-j R —
causas de separa-

cién o razones para
cambiar de empleo
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empresa uestos desempeiados y fecha de
anterior pctividades de los mismos ingreso separacién
mes mes
afo afo
direccién sueldo mensual
al iniciar al terminar
N$ N$
causas de separacion o
razones para cambiar de
teléfono(s)
nombre del
jefe ir fi
numero de empleados
2 su cargo
empresa puestos desempefados y .. fecha de
anterior pctividades de los mismos \greso -~ separacién
s mes
afo -
direccién . -sueldo  mensual
al iniciar al terminar
N N
iz causas de separacibn o
razones para cambiar
de empleo
teléfono(s) -
nombre del

jefe inmediato

plmero de empleados
b su cargo ‘
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iPodrfa trabajar en diferentes turnos? T NO __
iAceptarfa cualquier dfa de la semana como
descanso semanal? Sl NO __
{En qué fecha podria empezar a trabajar?
iCémo entrd usted en contacto con nosotros? firma-del

: solicitante

Afirmo que todos Tos datos que he suministrado en esta solicitud son exactog
y queda entendido que cualquier convenio que haga conmigo la Institucién 1
serd sobre de lo que aqul he expuesto.

OBSERVACIONES (Para uso exclusivo del entrevistador)

FECHA:

INOMBRE :

OBSERVACIONES acultad o Escuela)

(Para:u

FECHA:

"NOMBRE Vo.Bo. FIRMA
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ANEXO 3

GUIA DE ENTREVISTA PRELIMINAR

Se sugiere considerar los siguientes puntos:
1. Corroborar informacion de :
a. Solicitud de empleo.

b. Curricutum vitae.

2. Observar en el candidato :
a. Presentacion fisica.

b. Comportamiento.

c. Forma de expresarse.

d. Disponibitidad.

NOMBRE:

EVALUO:

FECHA:




240

ANEXO 4

ELEMENTOS A EVALUAR
PRUEBA DE EJECUCION (A)

NOMBRE:

MATERIA:

ELEMENTOS mB B

Contenido

Objetivos alcanzables __ ___
Objetivos claros
Material didactico

Uso del material

Dominio del tema — —
Desarrollo
Cubrié tiempo concedido

Preparacion de sesién

MB - Muy Bien Evalué:

B - Bueno 3
D - Deficiente Fecha:
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A NEXO 5§
ELEMENTOS A EVALUAR
PRUEBA DE EJECUCION (B)

NOMBRE:

MATERIA:

ELEMENTOS

[NORMALIDAD ESPECIFICA ¥
BUENA PRESENTACION

ONACION, AUDICION Y VISION

VOZ AGRADABLE
(CONVINCENTE)

ENGUAJE: CLARO, FLUIDO ¥
[SIMPLE

E LAS EMOCIONES

ONFIANZA EN SI MISMO DOMINIO
D
ATURALEZA Y DESEMBARAZO

MAGINACION, INICIATIVA

FIRMEZA

HABILIDAD PARA ESTABLECER
RELACIONES HUMANAS CON
LOS ALUMNOS

BUEN HUMOR

DON DE MANDO

TOTAL

MB= Muy bien
B = Buené

D = Deficiente
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ANEXO 6

GUIA DE ENTREVISTA DE SELECCION
( LA LLENARA EL ENTREVISTADOR)

NOMBRE DEL ENTREVISTADOR:

FACULTAD O ESCUELA: MATERIA:
FECHA:

1. DATOS DEL SOLICITANTE.

Nombre: Puesto que solicita.
Domicilio:

Ciudad o Estado:
Fecha de nacimiento: _ ¢ Tiene auto ?
¢, Otro vehiculo ?

ll. TRABAJO.

Empleo actual o mas reciente:
Comparia:

Domicilio:

Puesto:

F echa de ingreso:
Motivo de separacion:
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Al separase N$

Ingresos mensuales al iniciarse N$
Nombre de su jefe directo:
Cargo:

¢ Qué le agradd de su trabajo ?

¢ Qué le desagrado de su trabajo ?

¢ Podemos pedir referencias ? ( Advertir que vamos a investigar )

Empleo anterior al Ultimo :

Compania:

Domicilio:

Puesto:
Fecha de ingreso: Fecha de separacion _

Motivo de separacion;




lil. FAMILIA
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Soltero ___ Casado__ Viudo _ Divorciado __ Separado __ Unién Libre __

¢ Cuantas personas dependen de usted ?

¢ Tiene actuaimente un problema serio en su hogar ?

¢ Es de indole financiera ?
¢ De indole personal ?

Sl NO

— - Su conducta indica honestidad.

- i Su vida familiar es favorable.

- - Sus dependientes pueden ser factor motivante.
IV. FINANZAS

¢ Vive en casa alquilada ?

¢ Cudl es larenta ? N$

¢ Tiene casa propia ? _ ¢ La esta pagando ?_¢ Pago mensual ? N$ __
¢ Tiene hipoteca ? __ ¢ Tiene alguna otra deuda ? N$
¢ Tiene automovil ? __ ¢ Sus gastos mensuales ascienden ? N$

¢ Cuando ha tenido que solicitar préstamos ?
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¢ A cuanto ascienden sus ahorros ? N$
¢ Trabaja su esposo (a)? ¢ Qué puesto ocupa ?
¢, Cudl es el ingreso minimo que usted desea por mes ? N$
¢ Tiene otros ingresos ademas de o que aqui ganaria? ____ N§,

St NO

Los ingresos que aqui obtendra pueden
satisfacer sus necesidades.

Esta peligrosamente endeudado.

Su situacion financiera es favorable.

V. PERSONALIDAD

¢ Qué actividades realiza usted en su tiempo libre ?

¢ Cuales son sus aficiones personales ?
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¢ Queé tipo de vacaciones prefiere usted ?

¢ En qué actividades les gustaria participar ?

¢ Cual de sus logos en la vida lo ha dejado mas satisfecho ?

¢ Qué educacion adicional o experiencia ha tenido usted, que crea (il en
su trabajo actual ?

¢ Qué es lo que mas le gusta de su trabajo ?
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¢ Qué es 1o que menos le satisface de su trabajo ?

¢, Por qué da clases ?

¢ Cudl considera que es la caracteristica mas representativa del
joven de hoy ? '

¢ La relacion entre docente y alumno es ?

¢ Cul e i apel e doerie ?
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¢ Qué habilidades tiene ?

¢ Cuadles son sus limitaciones ?

¢ Cudl es su metodologia de trabajo ?

¢ Considera que es la mas adecuada ? ¢, por qué ?

¢ En qué situaciones se pone nervioso ?




¢ Cudl es su escala de valores ?

¢ Cuales son su planes a futwo ?

¢ Cudl es sumeta enlavida?

¢ Coémo contribuye al desarrolio det pais ?

¢, Cambiaria algun suceso de su vida ? ¢, Cuél ?¢ Pdr qué ?
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Hucse 6

¢ Desea agregar informacion que considere importante que no se le ha
preguntado ? ¢, Cual ?

¢, Estara dispuesto a recibir retroalimentacién ? ¢, Por qué ?

OBSERVACIONES:

Firma del entrevistador



Nombre del entrevistado

Facuitad - Escuela Fecha

Considerando los resultados obtenidos en ia prueba de ejecucion,
se realizan las siguientes preguntas:

1. ¢ Cémo se sinti6 durante {a sesion ?

2. Considera que el tiempo asignado fue el adecuado, ¢, Por qué ?

3. Le incomod¢ algo:
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4. ; Cudles son sus cualidades como docente ?

§- ¢, Cudles fueron sus fallas ?

6. ¢ Por qué utilizo esos recursos didacticos y no otras? = -
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HAwexa 7

7.¢ Desea mencionar algo que no se le ha preguntado y que
considera importante ?

OBSERVACIONES:

Firma del entrevistador
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ANEXO 8
GUIA DE OBSERVACION
ENTREVISTA DE SELECCION
(La lienaré el Entrevistador)

Nombre del entrevistado

Fecha Facultad o Escuela
Materia

No satis- tisfac=|  WMuy Sobre-
Factores a observar factorio Dudoso torio bueno saliente

Presentacién fisica

Viveza '

Actitud i

Agresividad

Capacidad para
desarrollarse

Interés en la
institucion

Disponibilidad

Forma de
expresarse
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Otros.

¢ Recomienda usted que se le emplee ?

¢ Para qué trabajo estd mas preparado el entrevistado ?

¢ A qué se comprometi el entrevistado ?

OBSERVACIONES:

7 Firma del entrevistador
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ANEXO 9

INDICADORES DEL DESEMPENO

La determinacion de indicadores de desemperio es el establecimiento
de estdndares que miden el desemperio de cada individuo con base a un
indicador numérico que senala cuando un trabajo esta bien hecho y
cuando no. Estos indicadores tienen un respaldo, es decir, fueron
desempenios pasados.

La determinacion de estandares de desemperio y su medicién, sélo
van a abarcar clertas funciones de las descripciones de puestos. estas
funciones son las que se relacionan directamente y tienen impacto en ele
desarrollo del programa y las evaluaciones.

En este sentido, los estandares de desemperio que se presentan, sélo
miden aigunas funciones de cada una de las descripciones de puestos
que ya se presentaron. cabe sefalar que las funciones que se analizan
en el puesto de docente universitario del nivel licenciatura, tienen mayor
especificacion ( a través de los resultados de evaluacion y desarrolio de
programa ) por que es ahi donde el mayor numero de fallas en el
cumplimiento de estandares se percibe.
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EVALUACION DEL DESEMPENO

Nombre del entrevistado
Facultad o escuela
Materia
Puesto
Antigliedad
Fecha

* Iimpartir fa clase con base en el programa de fa materia.

Estandar:
Aplicar evaluaciones a través de las cuales se
pueda conocer el proceso enserianza - aprendizaje.

* Lo iteva a cabo: Si No
¢ Coémo ?

OBSERVACIONES:
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ANEXO 10

Para determinar los indicadores del comportamiento no se puede
dejar de lado algunas indicadores de desempefio.

A continuacion fa hoja disefflada para evaluar el comportamiento tiene
algunos puntos sobre el desemperio, pero lo que se busca medir es el
comportamiento que se tiene al realizar todas sus actividades, est
evaluacion es reatizada por |a persona a quien le reporta cada uno de los
puestas descritos anteriormente.
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Hacxe 10

INFORME SOBRE EL. COMPORTAMIENTO

NOMBRE:
PUESTO:
RENDIDO POR:
FECHA:

BUENC MEDIANO MALO

- Habilidad para seguir instrucciones

- Habilidad para trabajar con otros

- Habilidad para trabajar sin supervision

- Habilidad para hacerse respetar

- Don de mando

- Trabajo esmerado y sin errores

- Adaptabilidad

- Conducta en la oficina
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sucre 10

- Mentalidad constructiva

- Amor al trabajo

- Pulcritud de presentacion

- Originalidad en el trabajo

- Personalidad

- Puntuatidad

- Receptividad a la critica

- Rapidez en el desemperio def trabajo

- Conocimientos técnicos

OBSERVACIONES:
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Hinese 10

INFORME SOBRE EL COMPORTAMIENTO

NOMBRE:
PUESTO:
RENDIDO POR:
FECHA:

¢ QUE CATEGORIA DE TRABAJO HIZO ESTE EMPLEADO COMO
BASE PARA LA CALIFICACION ?

1.Conocimientos técnicos. ( Es adecuado a la clase de trabajo indicado )

60...Deficiente en los conocimientos fundamentales del trabajo.

70...Necesita mayor informacion fundamental, para ser productivo

80... Tiene conocimientos suficientes para hacer buenos trabajos.

90...100 Excelentemente preparado para sus deberes.

2.Actuacion en el lugar del trabajo.

60...No satisfactorio.
70...A veces satisfactorio.
80...Uniformemente satistactorio.

L

90...100 Trabajo de elevada calidad siempre.
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suexe 10

3.Capacidad de progreso futuro. { Como coordinador titular de materia y
coordinador )

60...Carece de facultades para avanzar.

70...Habilidad limitada a tareas medianas.

80...Puede manejar tareas de creciente importancia.

90...100 Debe progresar hasta elevado nivel de responsabilidad.

4 Habilidad para elaborar informes: notas técnicas, modulos de curso,
programas, etc. ( si es posible ).)
60...Incapaz de redactar informes. Descuidando detalles.
_______ 70...Puede seguir o copiar informes anteriores. No sirve para
Trabajo original.
—___B80...Bueno, pero requiere correcciones.
— _____90..100 Estilo y presentacion buenos. Detalles bien expuestos.

5. Formacion de ayudantes { Si es aplicable )

60...Carece de facultades como instructor.
70...A veces no logra que los ayudantes entiendan lo que de ellos
se espera.

80...Sabe transmitir sus conocimientos a sus ayudantes
90...100 Instruye muy bien a los ayudantes.
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Si estuviera discutiendo la calificacidn con este empleado ¢ Qué
consideraria usted que fuese de mayor importancia, qué habria que darle
a conocer respecto de sus manera de trabajar, a fin de preparar sus
futuras acciones ? ( NO DEJE DE CONTESTAR ESTA PREGUNTA ).

Firma
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