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Ing. Leopaldo Silva Gutierrez

Director General de Administracion Escolar
de esta Universidad

Presente.

At'n.: Biol. Francisco Javier Incera Ugalde
Jefe de la Uidad de Adminislracién del Posgrado

Me permito hacer de su conocimiento, que el alumno Francisco Javier
Valdez Alejandre, presentara Examen General de Conocimientos dentro de!
Pian de Maestria en Administracion (Organizaciones), toda vez que ha
conciuido el Plan de Estudios respective, por lo que el Dr. Sergio Javier
Jasso Villazul. Coordinador de! Programa de Posgrade en Ciencias de la
Administracion, tuvo a bien designar el siguente jurado:

M.A. Adrian Méndez Salvatorio Presidente
M.A. Ricardo Varela Juarez Vocal
M.D. Jorge Rios Szalay Vocal
M.A. Rafael Rodriguez Castelan Vocal

Dra. Maria Elena Acosta Velasco Secretario
M.A. Ma. Magdalena Chain Palavicini Suplente
M.A. José Enrique Santos Gaona Muioz Suplente

Por su atencion le doy las gracias y aprovecho la oportunidad para enviarie
un cordial saludo.

Atentamente
“Por mi raza hablara el espiritu”
Cd. Universitaria, D.F., 15 de agosto dei 2001.

El Coordinador de! Programa de Posgrado
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Prélogo

La evaluacion y mejora constante de ia administracion de
recursos humanos en el area del personal docente es de
trascendenta! importancia para las instituciones educativas
que tienen la necesidad de seleccionar y contratar el
personal adecuado para formar parte de su plantilia. Mi firme
creencia en esta idea es una premisa fundamental en la gque
descansa el caso que ahora presento.

La idea de realizar este trabajo se debe, principaimente. a
dos razones: primerc. mi inquietud por conocer mas acerca
de los requerimientos que debe cumplir el personal docente;
segundo, a2 una necesidad profesional que surge en el
momento de formar parie de la administracion de una
institucion educativa —la Facultad de Contaduria vy
Administracion de la Universidad Nacional Autbnoma de
Meéxico— en la que pertenezco a un comité de reciente
creacion, que se formé con la finalidad de mejorar
substanciaimente la seleccion de personal docente.
Indudablemente, formar parte de este comité me permite
realizar el presente trabajo, ampliar mi campo de
conocimientos en este tema y aplicar los conocimientos
adquiridos en mi desempefo profesional en el area de los
recursos humanos y en la realizacion de mi maestria en
Administracion de las Organizaciones.

Es importante destacar que la efectividad de las
instituciones educativas depende en buena medida de la
correcta administracion de sus académicos, porque son
éstos quienes en Uulima instancia llevan a cabo la
multiplicidad de funciones que hacen posible el logro de los
objetivos de dichas organizaciones. A su vez, la piedra
angular sobre la que descansa la administracion del
personal docente es la adecuada seleccion del mismo, pues
no hay mejor manera de contar permanentemente con el
mejor personal {es decir, el mas capacitado para la
asignatura en cuestion, el de mejores dotes didacticas, el
mas motivado, el que se integrard mejor a la institucion, el
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mas responsable, etc.) que contratar desde un principio al
personal adecuado. Esto significa que, si bien la buena
seleccion de personal no hace innecesarias las otras tareas
como, por ejemplo, la induccion, [a capacitacion, la
motivacién, las relaciones laborales, etc., si las facilita en
mucho.

El presente trabajo pues, esta fuertemente estimulado por el
interés de contribuir a la optimizaciéon de la trascendente
funcién de administraciéon de! personal docente y, con elio,
de coadyuvar a la elevacion del nivel académico de la
facultad en que tiene lugar el caso.

E! objetivo concreto que me he propuesto es proponer, con
base en el andlisis de la problematica de reclutamiento y
seleccion de personal docente de la Facultad de Contaduria
y Administracion de la Universidad Nacional Auténoma de
México, un nuevo y mas efectivo Sistema Integral de
Seleccion de Personal Docente.

Para cumplir con los objetivos trazados este trabajo se
dividié en dos paries mas una seccion de formatos, tablas y
anexos y otra de bibliografia consultada. La primera parte,
dedicada a la introduccién y el marco teérice, contiene dos
capitulos; el primerc consiste en una breve exposicion
acerca de la importancia que tiene para las instituciones
educativas la correcta seleccidon de su personal docente, asi
como los objetivos que se pretenden alcanzar en el trabajo.
El segundo aborda los aspectos teoricos relacionados con la
evaluacion del docente, el reciutamiento y seleccion,
incluyendo los sistemas que existen de medicion. Sin duda
este marco permite analizar mas objetivamente las vaniables
relacionadas con el problema por tratar.

La segunda parte, que contiene cinco capitulos, aborda en
sus primeros tres el caso mediante una sintesis de los
antecedentes de la Institucién, de la Facultad y del
departamento encargado de la administracion del personal
docente; se mencionan brevemente sus antecedentes,
funciones, objetivos, organigramas y el nimero de personal
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con el que cuenta la UNAM y particularmente la FCA. E!
capitulo cuatro concentra las propuestas para mejorar el
proceso de reclutamiento y seleccion de! personal docente.
E! trabajo finaliza con el capitulo cinco, que sintetiza las
conclusiones, seguido de una serie de anexos pertinentes y
de la bibliografia empieada.



PRIMERA PARTE: INTRODUCCION Y
MARCO TEORICO



CAPITULO |
INTRODUCCION

1. Relevancia de la seleccion del personal docente

En el area de las organizaciones el departamento de
recursos humanos realiza diferentes tipos de mediciones,
entre las que encontramos los indices de rotacion vy
ausentismo, las auditorias de personal, las detecciones de
necesidades de capacitacion y los inventarios de recursos
humanos; pero las de mayor trascendencia son las que
efectua el departamento de reclutamiento y seieccion de
personal, pues de ella dependen las contrataciones del
personal que mas tarde se encargara de tomar las
decisiones que repercutiran directamente en las empresas.

Por oftra parte es frecuente encontrar que las
organizaciones, en su area de recursos humanos, no
cuentan con un apropiado procesc de seleccidn de personal,
lo que ocasiona que limiten sus posibilidades de
crecimiento. Este problema es de singular importancia para
las instituciones educativas debido a que la planta docente
conforma su parte medular; la mayor parte de las veces los
departamentos de seleccién de personal no tienen un perfil
bien definido para identificar las caracteristicas tanto de
personalidad como de inteligencia que un docente debe
poseer para desempefar adecuadamente su trabajo
profesional. Sin duda, el maestro cumple con la funcion
primordial de formar individuos que, muchos de ellos,
ingresaran a las organizaciones; sin embargo si el docente
no cumple con su funcidon convenientemente esto se
reflejara en el desempefio posterior de sus alumnos.

En el presente caso presento una propuesta que incorpora
las técnicas modernas de seleccidn de personal a un
departamento de seleccidbn de personal docente de una
institucion  educativa, especificamente la Facultad de



Contaduria y Administracion (FCA) de la UNAM, con |a
finalidad de mejorar sus procesos y de contar con un peffil
que le sirva como parametro para la futura contratacion de
personal. Asimismo, facilitara el diseno de un banco de
datos de personal docente y, de esta forma, se contara con
un inventario adecuado de recursos humanos para gue las
funciones de capacitacion y desarollo puedan ser
optimizadas.

Incursionar en el campo de la docencia, de alguna forma,
nos obliga a abordar temas de pedagogia, 10 que resulta
dificil, por ello es necesario aclarar que este trabajo no
pretende constituir un estudio exhaustivo sobre todas las
caracteristicas que influyen en la personalidad y formacion
de un “buen” docente, sino facilitar las funciones de
seleccion y reclutamiento, asi como la capacitacion y
desarrollo del personal docente.

La realizacion de este trabajo surge, por una parte, de una
inquietud personal por conocer mas acerca de las
caracteristicas que debe poseer un docente para que
desemperie correctamente sus funciones; por otra, a que
actualmente pentenezco —en la FCA— a un comité cuya
funcion principal sera revisar los procedimientos de
reclutamiento y seleccién que en este momento emplea el
Departamento de Reclutamiento y Seleccidén de la
Secretaria de Personal Docente. Esta revision del
procedimiento actual traerd, como consecuencia, la creacién
de un perfil del docente, ademas del redisefio de las
polificas, objetivos y procedimientos para el reclutamiento y
la seleccion de personal docente.

2. Objetivos del trabajo

Considerando lo antes expuesto y para contar con
parametros adecuados que permitan medir la efectividad de!
presente trabajo se disefaron y establecieron los siguientes
objetivos:



Objetivo general. Proponer, con base en el andlisis de la
problematica de reclutamiento y seleccion de personal
docente de !a Facultad de Contaduria y Administracion de ia
Universidad Nacional Autébnoma de México, un nuevo y mas
efectivo Sistema Integral de Seleccion de Personal Docente
(SISEP).

Objetivos especificos. El! objetivo general citado se
descompone en los siguientes objetivos especificos:

1. Analizar e! procedimiento actual de reclutamiento y
seleccion de personal docente del Departamento de
Reclutamiento y Seleccion de la Secretaria de Personal
Docente de la Facultad de Contaduria y Admintstracién
para proponer en su caso las mejoras pertinentes.

2. Revisar el perfii implicto del docente con gue
actualmente se realiza el reclutamiento, seleccion vy
contratacion del personal docente, definir y proponer un
perfi que lo sustfituya y que sirva también para otras
funciones de administracion de tal tipo de personal, tales
como capacitacion y evaluacion del desempefio.

3. Proponer un nuevo sistema de reclutamiento y seleccidn
de personal docente que permita optimar la plantilia
académica con la que actualmente cuenta esta
institucion educativa.

4. Apovyar el desarrollo del personai docente con el disefio
del nuevo perfil que servird también como base para
detectar las verdaderas necesidades de capacitacion.

5. Facilitar el regisiro del personal docente integrando los
resultados de las evaluaciones a sus expedientes, de
esta forma se mejoraria la integracion del inventario de
recursos humanos.



CAPITULO I
MARCO TEORICO

Es importante inciuir en este trabajo un marco tedrico para
tener un sustentc que nos permita identificar las
caracteristicas que debera poseer el personal docente que
ingrese a la FCA, asi como apoyarnos en las mejores y mas
adecuadas técnicas de evaluacion y seleccion de personal,
las cuales son utilizadas por muchas organizaciones que se
distinguen por su buena administracién de personal. Estos
antecedentes serviran para analizar la problematica de este
caso y para disefiar un nuevo y mas efectivo sistema integral
de seleccion de personal docente.

1. La evaluacion docente.

La funcidén docente siempre ha tenido gran relevancia, sin
embargo es hasta principios de este siglo en donde
encontramos estudios bien estructurados scbre la
importancia de esta funcion, la cual ha sido abordada desde
diferentes anguilos.

Debido a que la funciéon docente puede ser analizada desde
diferentes aspectos, para este apartado se tomaran en
cuenta los siguientes cuatro puntos: en el primer inciso se
efectuarda un analisis de la importancia, significado vy
complejidad de ia funcion docente; el segundo trata sobre
ios problemas conceptuales de ia evaluacion educativa y
docente; en el tercero se mencionan los principales
paradigmas que han marcado la funcion de la evaluacion
docente en general, el cuario aborda las dificultades
metodolégicas e instrumentales que obstaculizan el proceso
de la evaluacion docente.

1. 1 La funcion docente: importancia y complejidad.

Las variables que participan en la evaluacion de la funcion
docente son muitiples, entre mas estudios se han realizado
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al respecto mas dificil ha sido diferenciarlas y concentrarias.
Los miuliiples aspectos relacionados tienen que ver con
cuestiones culturales, personales, econémicas, sociales y
pedagdgicas. Para integrar una definicion adecuada del
docente es necesario integrar todas estas caracteristicas,
ademas de tomar en cuenta €l momento historico en que
esta evaluacion se realiza.

En las antiguas civilizaciones como Mesopotamia, Egipto y
China la funcién del maestro era la de un transmisor de
conocimientos y su tarea estaba destinada a unos cuantos
miembros privilegiados de la sociedad. En estas
civilizaciones la funcién docente estaba orientada a
preservar un orden moral y divino, su funcion estaba
asociada a la vida social y politica de 1a cultura que les dio
origen.

En Egipto el escriba concentraba en sus escritos el saber y
fa historia de una cultura en donde su funcion era
privilegiada. Posteriormente, para 10s griegos y romanos la
funcidén del docente pasa de ser un simple transmisor de
conocimientos a la de formador al establecerse un “ideal de
cultura como principio formativo™ de la sociedad. En esta
época la escuela se articula en grados perfectamente
diferenciados y funciones docentes especializadas; al mismo
tiempo los sofistas cobran una importancia trascendental en
la formacion humanista de los integrantes de la sociedad,
hay que recordar que el fildsofo Protagoras fue el primero en
ofrecer la ensefnanza remunerada. Es asi que en Grecia y
Roma la creacion de programas educativos se dirige a la
formacién ideal del hombre."

Por ofra parte, en la Edad Media la funcién docente gueda
finalmente organizada y definida, surgen y se desarrollan las
universidades que concretan la preparacion cultural y la
habilidad didactica propia del docente.

' Caballero Pérez. Roberto. La evalugcion docente. México: Universidad Nacional Auténoma
de México, 1992. P. 12.
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A lo largo de la historia, el maestro ha desempefado
diversas funciones: filésofo, artista, moralista y psicéloge —
trayectoria que no podemos dejar a un lado de la funcion
docente porque no nos permitiria hacer un analisis
completo—; esto es, a través de los anos ha generadc una
imagen polifacética dificil de delimitar; sin embargo el papel
mas trascendental que ha desempefiado ha sido el de
formador.

Los cuestionamientos basicos siguen siendo: jcual es la
funcién docente? y ;qué variables intervienen en ella?

Las funciones docentes mas importantes son:

Informador

El docente concentra, elige y resume la informacidn cultural
y los conocimientos que por su relevancia considera
importantes para formar al individuo. Esto permite al alumno
contar con una sintesis informativa del conocimiento
generado en cierto campo con e! consiguiente ahorro en
tiempo en €l proceso de investigaciéon y aprendizaje.

Orientador

El docente guia a los alumnos con relacion al método y
procedimiento mas recomendable para adguirir y procesar
conocimientos.

Organizador

El docente da orden, secuencia e integracidon de los
elementos y condiciones necesarias para que se logre el
aprendizaje deseado.

Esitimulador

E! maestro funciona como un vehiculo para crear la
necesidad en el alumno de aprender e investigar, asi como
para incrementar su formacidn y educacién en un campo
especifico de conocimiento.




s Supervisor
El docente revisa y comprueba que los esfuerzos del
estudiante estdn siendo bien dirigidos y que éstos estan
alcanzando ios objetivos estabiecidos con anterioridad.

» Investigador
Indudablemente, la funcion de investigador es una de las
mas importantes dado que e! docente concentra, analiza y
transforma el conocimiento de una forma objetiva con la
finalidad de transmitirio a su alumno. investigar permite tanto
al docente como al alumno permanecer actualizado en todo
jo relacionado con su funcién.

Por ofra parte, las variables que intervienen en la funcién del
docente son las siguientes:

A. Variables externas:

e Variables sociales. Estan consfituidas por normas,
creencias, valores y costumbres que rodean sociaimente
al docente y que inciden directamente sobre su
comportamiento ante el aiumno.

o Variables econdémicas. La remuneracion econdémica gue el
docente recibe, influye significativamente en su
desempefioc y actitud hacia su funcion y hacia sus
alumnos.

» Variables politicas e institucionales. La filosofia de ia
institucion escolar donde el docente se desempene, las
politicas de promocidon y permanencia, asi como los
recursos y condiciones en que se encuentra la institucion
educativa afecta directamente la funcion docente, aspecto
que ha sido poco investigado en |a actualidad.

B. Variables internas.

* Vanables psicolégicas. Aspectos como personalidad,
actitudes, intereses, inteligencia y motivaciones afectan



directamente el desempefio y la funcién docente: sin
embargo, ¢;cuales son las que inciden directamente y de
forma positiva en el proceso de ensefianza?, aun no ha
sido definido ni investigado profundamente.

« Vanables intelectuales. El desarrollo intelectual que ha
logrado el docente a través de su propia formacién incide
de forma positiva en su desempeno, ésta es una variable
que se ha sobrestimado frecuentemente al evaluar al
docente.

» Variables culturales. Los habitos, tradiciones y costumbres
que ha adquirido el docente a fravés de su formacion
familiar y personal se reflejan directamente en el
desempefio cotfidiano y pueden facilitar © contraponerse
con los valores culturales del grupo, esto dificultz el
proceso educativo.

e Variables pedagbgicas. Las técnicas, procedimientos y
conocimientos especificos sobre la pedagogia que haya
desarrollado el docente influyen positivamente en su
capacidad para expresar y transmitir sus conocimientos.
Las técnicas, conocimientos y normas establecidas por la
pedagogia pueden ser adquiridos a través de la formacién
gue adquiera el mismo docente o le proporcione la
institucién en que colabore.

1.2 Problemas conceptuales de la evaluacion educativa
y docente.

Conceptuar adecuadamente la funcién docente, definir
cudles son las caracteristicas necesarias y qué
componentes forman parte fundamental de lz efectividad del
docente son temas gue han sido tratados durante varios
afos sin tener una conclusion definitiva. Cada vez ha sido
mas evidente la necesidad de contar con un cuerpo tedrico
de conocimientos que reduzcan la posibilidad de incurrir en
términos subjetivos para realizar la medicion: de igual forma
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hay una exigencia de ascender a un plano cientifico el
estudio de la docencia y su implicacién dentro del contexto
de educacion de la sociedad en que se realiza.

Por otra parte, los factores que generalmente deben ser
evaluados cuando se habla de procesos educativos son:

» Agentes participantes en e! proceso educativo.

« Condiciones en que se realiza el proceso educativo.

» Planes, programas y estrategias de educacion.

+ Resultados de la actividad educativa.

» Cursos de accién elegidos para alcanzar la funcion
educativa.

» Procesos en desarrollo y ya desarrollados.

+ Recursos auxiliares a la educacion.

o Objetivos de los procesos educativos.

Los elementos anteriores intervienen directamente en la
funcion educativa, aungue sélo aumentan la objetividad de la
medicion y no anulan los valores subjetivos que inciden en la
evaluacion del personal docente.

La informacién relacionada con los procesos educativos
puede ser abordada —segin Astin y Panos— mediante ios
siguientes programas de evaluacion:

A. Informacion de tipo folklore. Consiste en suposiciones
aceptadas, pero no probada empiricamente.

B. Informacién anecddética. Es la fuente inicial del folklore y
se constituye por generalizaciones —basadas en burdos
juicios analdgicos— sobre observaciones particulares.

C. Informacion descriptiva. Sélo resena el estado de las
cosas y su deficiencia principal estriba en que no permite
explicar la relacion entre 10s sucesos.

D. Informacion de investigacion. Establece vinculos
causales sujetos a verificacién y constituye la unica fuente
de datos que permite sujetar los datos a la prueba
cientifica de la repeticion.



Para reducir la subjetividad en la recopilacion de Ja
informacion relacionada con la evaluacién pedagogica es
necesario:

1. Identificar el objeto de la evaluacion.

2. Definir ta naturaleza de la evaluacion.

3. Especificar las variables de medicion.

4. Disefiar un programa de recopilacidén de informacion.

5. Determinar los métodos de sistematizacién, andiisis,
prueba y ponderacion de la informacion recogida.

Sin embargo, los problemas mas frecuentes en la
evaluacion pedagogica son los siguientes:

A. Los procesos evaluativos en educacion son imprecisos.

B. Practicamente todos los aspectos relacionados con la
educacion son evaluables.

C. Generalmente hay un desconocimiento de teorias de la
decisidn y de la informacion.

D. Existe una escasa reflexion tedrica en este campo.
E. Existe una necesidad de identificar, definir y explicar ios
ambitos de la decisidén educativa para poder clasificarlos.
F. Lineamientos vagos e imprecisos relacionados con la
funcién y la evaluacién educativa persisten en el campo
de conocimiento.

G. Regularmente se presentan problemas de tipo ético y
politico al intentar evaluar la funcién educativa y docente.

Es por elio que afirmamos que es necesario la construccion
de una plataforma tedrica que permita elevar a caracter
cientifico el estudio y Ia evaluacion de la funcion educativa y
docente.

Indudablemente la docencia implica el concepto de la
ensefanza. Para algunos tedricos la ensefianza es “un
conjunto bien organizado de conocimientos”, para otros “es
el oficio del maestro” y algunos mas sefialan que “es la pura
transmisién de conocimientios a alguien menos maduro”.




Para este trabajo consideraremos la siguiente definicion:

“La ensefianza es un proceso intencionado mediante el cual se
persigue promover el aprendizaje escolar bajo condiciones y
secuencias previamente estructuradas y secuenciadas”.

Esto significa que ensenanza es producir, favorecer o
apoyar el proceso de aprendizaje en el ambito escolar.

Por su parte, Paterson sefala:

“La ensefanza supone una © mAas acciones, por ejemplo
explicaciones, demostraciones, direcciéon, mantenimiento del orden
0 manejo practico de una clase, mantenimiento del archivo,
asignacion de tareas, planeacién de estudios. pruebas de evaluacién,
y otras actividades afectivas o de higiene mental.

En el proceso de ensefianza se pueden identificar tres fases
particulares que existen en todo proceso de ensefianza:

1. Planificacion. El maestro toma decisiones y estructura
l6gica y estratégicamente el conjunto de condiciones ante
las cuales se interrelacionaran el y los alumnos con el fin
de aumentar las probabilidades de que cierto aprendizaje
se desarrolie.

2. Interaccion. El maestro y los alumnos interacttian en
secuencias sucesivas, asimismo realizan un conjunto de
operaciones especificas en tomo al objeto de
conocimiento.

3. Analisis y revision. El maestro revisa los resultados para
tomar decisiones sobre los aciertos o errores de la
ensefianza con el fin de considerarios en el disefio y
ejecucion de futuros procesos de ensefianza.

* Caballero Pérez . Robeno, La evaluacion docente, México: Universidad Nacional Autonoma
Ele México, 1992. P. 31,
* Ibidem.. p. 32.




Con base en lo anterior la ensefianza puede definirse como
o hace Roberto Cabaliero:

“Un sistema que implica un conjunto de acciones y decisiones
jerarguicas e interrelacionadas, cuyo proposito esencial es el de
disponer las condiciones optimas para favorecer €l aprendizaje vy
aumentar las posibilidades de que éste se verifique”.*

Para alcanzar e! nive! de cientificidad que el estudio de la
funcion educativa requiere es necesario, segun Patterson:

1. Dejar de concebir a la ensefianza como un arte.

2. Reflexionar y encontrar recursos tedricos, alejandose del
pragmatismo que ha caracterizado el estudio de esta
funcion.

3. Encontrar los elementos y relaciones entre elios dentro
de la ensefianza.

4. Promover la investigacion cientifica en este campo.

5. Desarroliar una teoria de la ensefanza.

Al analizar |la calidad docente, otro aspecto por evaluar, nos
encontramos con un conjunto de prejuicios y afirmaciones
poco fundamentadas que recaen en varios campos entre ios
que destacan la psicologia y la pedagogia. Regularmenie,
se hacen aseveraciones —tan diversas como las radicales—
que sostienen que no existen ni existirdn criterios
universales para definir 2 un buen docente; otros afirman
que la calidad docente se entiende como el grado de éxito
de un docente determinado por la ejecucion y desarrollo de
sus tareas docentes.

Algunos investigadores aseguran que “el mejor educador es
aquel que produce en sus alumnos el maximo de cambios
deseables en el grado mas elevado’.

Por su parte, Biddie nos dice que “el concepto de eficacia
docente se capta en las relaciones que se dan entre el
comportamiento del docente y los resultados que se

* Cabaltero Pérez. Roberto. op. cit.. p. 34.




producen”.® Para este mismo especialista la relacién se da
entre dos variables: a) el comportamiento del profesor
(variable independiente) y b) efectos del profesor (varniable
dependiente).

Otros autores consideran que la competencia docente se
define de la siguiente manera:

“La aptitud para comportarse de un modo especifico dentro de una
situacion social determinada, con vistas a producir efectos
demostrados empiricamente y aprobados por los miembros del
ambiente en e! cual gjerce sus funciones".

Gilbert, otro especialista, afirma:

“La eficacia docente es en esencia la adaptabilidad del educador a las
cosas particulares 7pla\nteadas por el medio circundante, la clase y el
aiumno individual™.

De las definiciones anteriores obtenemos las siguientes
categorias que son factores que de alguna manera indican
la calidad docente.

I. Efectividad basada en las cualidades, caracteristicas o
rasgos del personal docente.

li. Efectividad basada en los resultados que produce el
docente, relacionados directamente con los cambios
observados en los estudiantes como consecuencia de la
ensefianza.

INi. Efectividad basada en el desempefio docente,
observable a traves de o que el docente hace en la clase
para lograr sus objetivos.

Con base en lo anterior podemos concluir que no existe, ni
se ha consolidado, un conocimiento valido, objetivo vy
generalizable sobre la eficacia docente que pueda orientar
en los procesos de evaluacidn gque una institucion educativa
debe adoptar. Para algunos autores el campo de la

* Cabaltero Pérez. Roberto, op. cir.. p. 38.
¢ Caballero Pérez. Roberte, op. cir.. p. 38.
Caballero Pérez. Roberto, op. cir.. p. 40.



evaluacién docente no esta preparado para efectuar
estudios cientificos, éstos se realizaran hasta que se
construya un sustento tedrico que apoye las investigaciones
posteriores. Actualmente, la medicion de fa calidad docente
es multidimensional y redocente es muitidimensional y retro
del cual se realice. La medida de la efectividad docente
depende de dos aspectos: a) definir objetivamente lo gue se
entiende por éxito y b) definir criterios para incluir en la
evaluacién juicios de valor,

En la actualidad el problema de la evaluacion docente se
centra en la adecuada conceptualizacion de los factores que
intervienen en dicha evaluacién, por una parte, por otra no
existe un concepto aceptado de los elementos que inciden
en este proceso y que permiten calificar a un docente como
eficaz o ineficaz, al respecto Rabinowitz y Travers indican:

“El maestro efectivo no existe en forma pura y serena, disponibie al
escrutinio cientifico, es una ficcion en l2a mente de los hombres.
Ningiin maestro es mas efectivo gue otro excepto cuando alguien lo
decide y designa.™

1.3 Paradigmas en la evaluacion docente.

Los factores que intervienen en la evaluacion de la funciéon
docente son multiples, por ello se han generado diversas
alternativas para evaluarla; estas técnicas han permitido
determinar jas caracteristicas minimas reqQueridas para
realizar eficientemente esta funcién. Entre las principaies
técnicas desarrolladas para evaluar la calidad docente
encontramos las siguientes:

a) A través del aprovechamiento escolar.

b) A través de su comportamiento y habilidades.
c) Mediante la valoracién del estudiante.

d) A través de sistemas de autoapreciacion,

e} Mediante el analisis de interacciones didacticas.

* Caballero Pérez. Roberto. op. cit.. p. 42,




a) A través de! aprovechamiento escolar.

Ei cambioc que se observa en el comportamiento del
estudiante determina la medida directa de su
aprovechamiento escolar. El paradigma que favorece este
tipo de evaluacién es el siguiente:

“El aprovechamiento escolar, es efecto directo de la buena ensefianza,
por lo tanto: la calidad docente puede ser medida y valorada por los
resultados directos del aprovechamiento escolar".?

Esta afirmacién ha generado argumentos a favor y en contra
de este sistema de valuacion, a continuacién se enuncian
algunos de ellos:

Argumentos a favor:

* En la medicién del rendimiento estudiantil no interviene la
opinion ni el juicio de ninguna persona ajena al proceso de
ensefianza-aprendizaje.

* El rendimiento de los estudiantes es una funcioén directa
del desempenic del docente.

* Representa una forma de medicion rapida y econémica.

Argumentos en contra:

« Es dificil establecer que aspectos del comportamiento del
docente influyen directamente sobre el aprendizaje del
estudiante.

¢ Aspectos tales como el ambiente familiar, las condiciones
socioecondmicas. la cultura, el coes y romanos la funcion
os antecedentes escolares previos y los intereses
personales de los alumnos no son tomados en cuenta.

» La validez y confiabilidad en este método de evaluacidon
no ha sidc probada.

o Existe diferencia en el aprovechamiento estudiantil dado
que el docente interactha con un grupo de alumnos y no
en forma individuai.

“ Caballero Pérez. Raberto, of cit. . 47,



» Las calificaciones que obtiene un estudiante estan sujetas
a multiples factores y no sélo el de la influencia que ejerce
el docente.

Existen numerosas apreciaciones que indican que evaiuar al
docente en funcion del aprendizaje del alumno es limitado y
puede arrojar resultados falsos debido a los multiples
elementos externos que influyen en el rendimiento escolar
de un alumno.

b) A través de su comportamiento y habilidades.

Para algunas personas la evaluacion del docente se debe
efectuar tomando como base ciertos requisitos de
comportamiento y de habilidades; en este sentido se ha
establecido el siguiente paradigma:

“La calidad del desempefio docente es una funcién de compontamiento
y habilidades especificos™."

Existen diversos autores que han generado una relaciéon de
comportamientos deseables, tal es el caso de Ryans.'' (Ver
cuadro 1)

" Caballere Pérez. Roberto. op. cit.. p. 31,
"* Caballero Pérez. Roberto. ep. cit.. p. 51



CUADRO 1

Caracteristicas de comportamiento del docente, segin Ryans

Comportamiento eficaz

Comportamiento ineficaz

Vivo entusiasta

Apatico y triste, parece abumrse

Se oneresa por los alumnos y las asnwndades de ta
clase

: Parece ne tener interés alguno en 10s alumnos y &n
ias actividades de la clase

Adegre v optimista

Deprimide. pesimista

Posee domino de st _no se perturba fasiimente

Se exalla y se penturba facilmente

Le gusta divertirse y tiene sehtido oe. numor

Es demasiado serio, excesivamenie ocupado para
dejar un lugar al humor

Reconoce y admite sus faltas

No es consciente de sus effores, 0 No es gapaz tie
admitinos

Es nonestc, imparcial y objetivo en s rrato con los
atumnos

l Es injusto y parcial al tratar 8 sus alumnos

Es paciente 1 Es impaciente
Muestra comprensién v simpatia ! Es secp y sarcastico
Es amigable y cortés ' Distante en sus relaciones con sus alumnos

Ayuoa en los alumnos en sus probiemas personates
v escolares

Parece no ser consciente de tos problemnas y de las
necesidades de los alumnos

imputsa el esfuerze y recompensa e’ rabajo bien
hecho

No alaba a los alumnos, desaprueba y actua con
+_hgor exagerado

Reconoce el esfuerzo ot ios alumnot

. Duda de los motvos de ios alumnos

Preve las reacciones o€ 0ros en log conextos
sopcles

! No prevé las reacciones de oiros en los contextos
sociales

Estrmula a los aluminos a que actuer i mejor
posiie

Mo realiza esfuerzo alguno para estimular a los

El trabaie en clase es pien organizads y metodico

alumnos para que trabajen meior
Trabaja sin un plan estructurade. le fata
organizacisn

Utfza un método flexibie dentro de s. nian de
trapact

Utiliza un metodo rigide, se muestra incapaz ae
| gesviar el plan

Se adelants a las necesigades de caca uno

diferendias v necesidades de cada uno

Estmuia a lps alumnos con ayuga oe materiales y
de tecnicas interesanies y originales

Utihza matenales y técnicas de ensenanza sin
tnterés

Demuestra y explica claramente y oe manera
racuta

i
1
I
f
| No es capaz de tomar medidas segin las
[}
i

Las demestraciones y explicacicnes no son claras y
las expone de manera mediocre

Da arectivas claras de wabajo

| Las directrices son incompletas y vagas

Estrmusia a los alumnos a resolver sus problemas
personales y a apreciar sus realizacones

{ No es capaz de dar a los alumnos gportuniaad de
resolver sus problemas ni de apreciar su trabajo

Asegura la disciplina, ca‘mada, dignz ¥
poshinamente.

! No cesa de reprender, ridicuiizar, recurre a formas
Qe sanciones crueles o desprovistas de sentdo

Ayuga con voluntanedaZ

' Su ayuda es un fracase o da informaciones
contradictonas

Preve v ensaya resolver nosibles difizuiiades

Es incapaz de prever y de resolver |as posioles
diiicultades

[ ]
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Asimismo, este autor afirma que la conducta del docente
puede ser concentrada en cinco pares de conductas

antagonicas.' (Ver cuadro 2)

CUADROQ 2

Pares de conductas antagonicas, segin Ryans

Autocratica

Democratica

Inmica a los alumnos Cada pasc & sequir

Qrienta a los alumnos sin IMponerse

inmierante con respecto a las ideas de los
atumnos

Intercambia ideas con l0s alumnos

Dz mstrucciones en forma autoritana, sus
ordenes deben curmnplirse de inmediato

Alenta la opinién del alumno

Interrumpe a ios alumnos aunque discutan un
tema de interés

Ahenta a los alumnos a adoptar sus propias
decisiones

Swempre dinge en lugar de participar

Participe en las actividades de los alumnos sin
ymponerse

Inaccesible

Accesible

Teeso y formal en su relacién con los alumnos

Accesibie a todos los alumnos

Se mantiene aisladgo v ajenc a la attivigad de la
clase

Parmicipa en 1as actividades de ia class

Poco condescendiente con los alumnos

Responde a preguntas v solicitudes razonables

Sgic se interesa por {0s temas y tareas de
ruzna, los alumnos son ignorados como
pessonas

Habla a los alumnos como si fueran sus
iguales

Se refiere al alumno sin respeto

Reconoce las diferencias individuales

Limitada

Comprensiva

Soto reconoce los lpgros intelectuales de los
2.rmnos, se desinteresa por los problemas
personales

Demuestra comprensidn de los probiemas
emocionales y necesidades personaies de sus
alumnos

Se muestra toiaimente incomprensvo ante ef
frazase de un aiumno

Se muestra tolerante ante ios errores cometido
por tos alumnos

830 llama la atencidn hacia un trabajo
excelente o muy deficiente

Demuestra una paciencia fuera de 1o comun
con los alumnos

Se muestra impaciente con los alumnos

Demuestra interés, aparentemente Sincero, por
los puntos de vista de {os alumnos

¥ Caballero Pérez. Roberto, op. cit. p. 53-55.




CUADRO 2

Pares de conductas antagénicas, segun Ryans
(continuacién)

Severa

Bondadosa

Actitud exageradamente critica, siempre &
unto de buscar errores

Se esmera por mostrarse agradabie y/o ayudar
a los atumnos en forma amistosa

Malhumorado y brusco

Alaba al alumno cuando éste Io merece

Menosprecia e esfuerzo de ios alumnos, se
muestra sarcastico

Siempre busca algo bueno que destacar ge
sus alumnos

Siempre esta retandoe a Ia clase

Parece preocuparse Sinceramente pot los

problemas de los alumnos

Pierde el control

Da muestras de afecto sin  demostraro
demasiado

Recurre a amenazas

Logra mantener cierta distancia sin mostrarse
brusco

Permite que los alumnos se rian de los errores
de otros

Mantiene un cfima de respeto entre los
alumnos

Pesimista

{ Optimista

Deprimido, triste

! Alegre, de buen humor

Escéptico

' Cordial

Liama la atencitn al “mal” potencial

Ocasipnalmente bromea con los alumnos

Manifiesta desesperanza con respecto a I
‘educacidn actual’, el sisteme escolar y sus
colegas.

Subraya el “bien” potencial

Advierte los efrores, pero ignora los acienos

Mira el lado bueno de las cosas. Io sefials

Frunce el cefio de contmuo, expresion facial
poco agradable

Puntualiza los aciertos, subraya los elementos
POSitivos.




A.S. Barr es otro especialista que reane un conjunto de
caracteristicas relacionadas con la eficiencia y la ineficiencia
docentes." (Ver cuadro 3y 4)

Cuadro 3

Caracteristicas personales relacionadas
Con Ia eficiencia en la docencia

Capacidad para provocar interés

Riqueza de contenido en sus comentarios y juicios

Atencitn prestada z los alumnos que estan dando la leccion

Organizacion efectiva del tema de estudio

Buensa distribucion de las tareas

Emplec de materiales ilustrativos

Atencion a las diferencias individuaies

Métodos efectivos de evaluacion del trabajo de los alumnos

Libre de las dificultades inherentes a la disciplina

Conocimiento de {a materia

Conocimiento de los objetivos de la educacion

Emplec del didlogo en la ensefanza

Frecuente aplicacion de la experienciz de los alumnos

Actitud comprensiva que Se observa en los gestos. comentarios ¥ sonrisas.

Habilidad para hacer pregunias

Directivas definidas para el estudic

Habilidad en la medicién de resultados

Afan por la experimentacion

Cuadro 4

Caracteristicas personales relacionadas
con la ineficiencia docente

Atencion inadecuada de las diferencias individuales

inadecuada socializacion

Ensenanza formal. limitada a los libros de texto

Incapacidad para estimular el interés de los alumnos

Faita de autoridad

Insuficiente preparacion de la clase diaria

Falta de interés en su trabajc

Insuficiente conocimiento de la materia

" Caballero Pérez. Roberto, op. cu.. p.55.



Las caracteristicas deseables en el docente adolecen de la
deficiencia de que para ser definidas y clasificadas deben
ser sometidas a una investigacion presencial en donde ia
observacion y el juicio de! observador pueden influir en los
resultados obtenidos, por ello este sistema de medicion
puede aportar un acercamiento, aungque no cumpie con ios
requisitos de objetividad y consistencia que un estudio
cientifico requiere.

c) Mediante la valoracion del estudiante.

Los primeros estudios relacionados con el papel que
desempeiian los estudiantes en la valuacidn docente se
remontan a 1896 en Norteamérica. Hoy en dia la evaluacion
de la educacion y de los docentes por parte de los
estudiantes ha ganado importancia. Al respecto Zuckerman
sefala:

“La evaluacién estudiantii de los programas educativos v de los
docentes, de manera significativa se estd convirtiendo en una parte
integral de las politicas de colegios y universidades”. ™

Un claro ejemplo de esto es la academia americana de artes
y ciencias que en 1971 hizo la siguiente afirmacion: “La
opinion del estudiante es crucial en la identificacion y
calificaciéon de maestros eficaces’

El paradigma sobre la evaluacion docente en esie caso es:

“La docencia tiene como finalidad la promocién y apoyo del
aprendizaje escolar. por tanto los agentes de tal proceso representan
ia mejor fuente de informacién sobre iz calidad docente”."®

Argumentos que apoyan el paradigma:

» La observacion del alumno hacia el docente es constante.
por elio cuenta con una informacién completa sobre su
comportamiento y habilidades.

 Cabaliero Pérez. Roberto. op. cir.. p. 60.
'* Caballero Pérez. Roberto, op. cir.. p. 61



El maestro actia de forma natural y normal dado que no
se ejerce ninguna presion al introducir un observador
externo.

Los alumnos poseen una posicion privilegiada con
respecto a los administradores del proceso evaluativo
dado que constituyen parte del proceso de ensefanza-
aprendizaje.

Es un medio rapido, econémico y facil para evaluar la
efectividad docente.

La validez y confiabilidad de la evaluacidon realizada por
los estudiantes es positiva.

Argumentos en contra del paradigma:

Los estudiantes no pueden evailuar objetivamente al
docente dado que carecen de una diferenciacion clara
entre adoctrinamiento y buena ensenanza.

La inmadurez de los estudiantes los puede llevar a
elaborar juicios positivos sobre maestros ineficientes y
poco confiables.

Los juicios de los estudiantes se ven influidos por factores
emocionales, por ic que reduce la objetividad de la
evaluacion.

Existe el riesgo de que el “efecto de halo” influencie
positiva o negativamente la apreciacion del estudiante.
Aspectos como: interés del alumno por la materia,
calificaciones obtenidas. y reputacion, simpatia o afinidad
por el maestro, pueden influir y restar objetividad a la
calificacién.

Para que este sistema sea aplicado se debe analizar la
validez y confiabilidad de las pruebas aplicadas al alumno. y
otros aspectos como, por ejemplo, ef hecho de que éf no es
el Unico factor que incide en el proceso de ensefianza-
aprendizaje; a pesar de esto, es un sistema de evaluacion
que es frecuentemente utilizado y que si aporta elementos
significativos a la evaluacion docente.

(=]
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d) A través de sistemas de autoapreciacion.

En esta técnica al docente se le considera como fuente
primaria y unica para medir su propia efectividad y la de la
funcion docente.

El paradigma en que descansa este supuesto es:

“Todo docente desea mejorar y esto soélo puede lograrlo

mediante la percepcion que de si tenga”.'®

La deficiencia de este sistema de evaluacion radica en que
el docente es muy subjetivo al autoanalizarse, pues
reqularmente se involucra la autopercepcién y el
autoconcepto, lo que ocasiona exagere Sus propias
cualidades, o bien que les reste importancia. Festinger, otro
experto apoya el método sefialando que “las personas
desean evaluarse a si mismas para obtener una imagen

valida de sus propias habilidades"."”

Los sistemas utilizados para este fin son varios e involucran,
entre otros, los manuales guiades, autoinformes, sistemas
de grabacion y escalas de autovaloracién. Todos elios
presentan problemas de validez y confiabilidad; sin embargo
el sistema si ha encontrado efectividad en la formulacién y
disefio de programas de capacitacion y perfeccionamiento.

e) Mediante el analisis de interacciones didacticas.

La evaluacidon de comportamiento docente fué desarrollada
gesde la época de 1830 en Estados Unidos y genero los
siguientes paradigmas:'®

o “La eficiencia del docente puede valorarse midiendo ia
influencia del comportamiento docente en el rendimiento
de los alumnos”.

"* Caballero Pérez. Robento. op. cir.. p. 64.
¥ Caballero Pérez, Roberta. op cit.. p. 64.
1* Cabaliero Pérez. Robeno. op. cit.. p. 66.



» “El estudio de los procesos de interaccién entre maestros
y alumnos en el aula permite identificar pautas
significativas de comportamiento global del maestro que
afecta a los estudiantes”.

» “La secuencia de episodios de interaccidn entre maestros
y alumnos permite reconstruir la historia de un proceso de
ensefanza-aprendizaje”.

Para Flanders, defensor del concepto de interaccion, es
importante identificar un conjunto de sistemas en interaccion
que faciliten la codificacion y decodificacion verbal
espontanea; afiade que el clima social generado en un salén
de clase es fundamental para el buen desempefio del
docente y para influir positivamente en su efectividad. Esto
significa que —en términos propios de este autor— el clima
o la atmosfera social es “una referencia abreviada de las
cualidades que persistentemente predominan en la mayor
parie de ios contactos entre maestros y alumnos y de los
contactos de ios alumnos entre si en presencia del maestro

o sin elia®.’®

Los dos aspectos primordiales a medir en este sistema de
evaluacion son: Iciente cotamientos verbales del docente
que adolecen de la limitante que deben ser observados
directamente y cambian conforme el docente va adquiriendo
nuevos conocimientos; otro factor significativo en la
eficiencia del docente es el clima social imperante,
resuitando ambos elementos con una caracteristica de
variabilidad que dificultan su medicion.

Otras orientaciones conceptuales y metodologicas de
evaluacidn que se han desarrollado, pero que casi no se
emplean son.

+ La combinacion de juicios

Los juicios utilizados en la evaluacion docente por este
sistema provienen de diversas fuentes y requieren para su
aplicacion la intervencion de un amplio grupo de

1* Caballero Pérez. Robeno, op. cit.. p. 66.



administradores, expertos, estudiantes y docentes de la
institucion donde se lleve a cabo. Los elementos
anteriormente mencionados son tomados en cuenta en la
evaluacion; sin embargo si en ellos no hay un juicio
consistente se corre el riesgo de obtener resultados
imprecisos, dado que el grado de comelacién entre los
juicios se ha demostrade que es muy bajo y poco
significativo.

« El andlisis de funciones

La funcién docente en este campo es definida como la
integracion de varios actos pedagogicos que se dirigen a
una finalidad concreta; por lo tanto ia calidad del
comportamiento docente es una resultante de la funcién que
el maestro realiza.

Entre las principales funciones encontramos:

1.Funcién de planificacién y programacion que abarca las
actividades de analisis, seleccion y organizacidén de las
variables didacticas

2.La funcidon comunicativa que integra [as actividades
relacionadas con el manejo de contenido y, por otro lado,
las actividades propias de direccidon y regulacion del
proceso de ensefianza-aprendizaje.

3.La funciéon de estimutacion referida a las actividades de
incentivacién del proceso de ensefiar y aprender.

» Los comités especializados

La evaluacion docente en este sistema de evaluacion debe
quedar en manos de un comité externo de especialistas,
formado especificamente para este fin. Entre las principaies
limitantes para formar este tipo de comités se encuentran;

1.El ser un experto calificado y reconocido en una area
académica no garantiza que se tenga la capacidad para
juzgar la capacidad del docente.

2.Los criterios de valoracion pueden variar sobre lo que
representa una buena ensefianza.



3. El que el comité sea externo puede ocasionar una vision
restringida de la tarea docente.

Como resultado del anadlisis de todos los sistemas de
evaluacion mencionados anteriocrmente, se desprende o
siguiente:

1.Los paradigmas mencionados se apoyan en conhceptos
parciales de ensefianza y aprendizaje.

2.Los diferentes paradigmas se apoyan en fuentes de
informacién diversas:

Alumnhos

Maestros

Comités especializados
Administradores

3. Los objetivos de la evaluacidon docente pueden variar
ampliamente dependiendo de la funcidn para los cuales
seran utilizados:

Reclutamiento y seleccion
Contratacién
Capacitacion

Promociéon

Permanencia

. * 9

Los sistemas anteriormente sefalados cuentan con diversas
ventajas y desventajas y, a pesar estar limitados, permiten
identificar parte de los factores que intervienen directa e
indirectamente en la evaluacidn docente, asi como servir
como base para construir conceptos que respalden este
proceso, para de esta manera contar con herramientas utiles
que ayuden en {a funcion de la evaluacion docente.



14 Problemas metodologicos que dificultan la
evaluacién docente.

Para realizar cualquier tipo de evaluacién docente,
independientemente de cuales sean los objetivos de la
evaluacidon, es necesario que se siga los siguientes
delimitaciones:

» Especificar los criterios que se utilizaran para determinar
la eficiencia del docente.

e Determinar y definir las variables que se mediran.

e Que técnicas e instrumentos seran utilizados para
recopilar la informacion.

e Como sera sistematizada la informacién y como se
presentaré para la toma de decisiones.

Esquematicamente, lo anterior puede ser de la siguiente
forma:

A. Objetives de la evaluacidn docente

B. Metodologia por utilizar

C. Decisiones con base en los resultados de |Ia
investigacion.

A. Objetivos de la evaluacion docente.

Es necesario especificar qué se evaluara del docente y por
qué. Las funciones que deberan cumplir estos objetivos son:
« Definir con exactitud lo que se evaluara del docente.
Deiimitar las variables a medir.

Estructurar el proceso evaluativo.

Precisar los limites de la evaluacion.

Generalmente los objetivos de la evaluacion educativa
pueden ser ios siguientes;

« Proporcionar al docente medios de perfeccionamiento.
Diagnosticar cualidades y atributos.

Analizar variables que inciden en el éxito profesional de!
docente.

Clasificar comportamientos exitosos.
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» Mejorar la calidad de las instituciones educativas.

e Definir la permanencia del docente en una institucién
educativa.

» Seleccionar al personal docente en funcidon de sus
cualidades.

Los objetivos tedricos de una investigacion docente,
regularmente, son identificar, definir, comprender, explicar y
teorizar sobre una o varias de las siguientes variables:

» Docentes

+ Ensefianza

Estudiantiles

¢ |nstitucionales

Ambientales

Los objetivos institucionales de una evaluacion docente
pueden ser:

* Seleccién

» Ingreso

¢ Definitividad

« Promocion

Capacitacion

Actualizacién

Perfeccionamiento

Estos objetivos pueden ser subdivididos a su vez en:

1. Objetivos para mejorar el nivel de la institucion educativa;
» Capacitacion

¢ Actualizacion

Perfeccionamiento

2. Objetivos relacionados con aspectos laborales:
« Reclutamiento y seleccion

Iingreso

Definitividad

Promocion



B. Metodologia por utilizar

Los instrumentos que el especialista puede utilizar en la
evaluacion de} personal docente son multiples, éstos pueden
ser clasificados en:

Sistemas de categorias.

Con fundamentos teéricos o empiricos explicitos.

Con fundamentos tedricos o empiricos implicitos.
Formulados a partir de instrumentos probados.
Formulados a partir de lo que el investigador considera
como significativo para el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

Condiciones que un sistema de categorias debe seguir:

Comprehensividad. Debera clasificar el mayor numero de
comportamientos.

Razonamiento. Especificar si se debe o no inferir sobre
otros comportamientos observables.

Numero de dimensiones. Especificar cuantas dimensiones
del comportamiento contendra el estudio.

Categorias continuas y discontinuas. Existe una relacion
estrecha entre las categorias de una misma dimensiéon de
comportamiento, a diferencia de las categorias
discontinuas.

Tamano de la unidad. Definir la amplitud de la conducta
que se medira.

Aplicabilidad. Definir el nivel de generalizacion que se
puede hacer a partir del sistema de categorias propuesto.

Sisternas de signos.

Se refiere a un instrumento en el que se definen rasgos de
conducta observabies y en el cual se registra su aparicion
en un intervaio de tiempo especificado, sin considerar la
frecuencia en gue aparecen estas conductas.



Escalas de valoracion.
También conocidas como escalas de apreciaciéon o rating

scales, son ampliamente utilizadas en el campo de la
evaluacion docente.

Una valoracién es definida de la siguiente forma:

“Es una estimacion, realizada de acuerdoc a un procedimiento
sistematico, del grado enh que una persona o ¢osa posee cualquier
caracteristica dada; puede ser expresado cualitativa o
cuantitativamente”. 2

Las escalas de valoracion pueden ser:
1) Numeéricas.
El maestro prepara su clase:
Poco 1234567 mucho
2) Descriptivas.

Participacién del alumno:

El docente involucra frecuentemente al alumno.

» El docente involucra al alumno ocasionaimente.

E! docente no involucra al alumno.

El docente frena cualquier intervencion del alumno.

3) Gréficas.

Consiste en una afirmacién con varias alternativas de
respuesta para el observador:

El docente organiza su material:

Siempreffrecuentemente/algunas veces/casi
nunca/nunca

¥ Caballero Pérez. Roberto. op. <it.. p. 89.



C. Decisiones de acuerdo con los resultados de la
investigacion.

Cabe mencionar que los sistemas presentados
anteriormente no tienen por si mismos la capacidad de
mostrarnos toda la conducta del docente, porque cada uno
tiene sus propias ventajas y limitaciones; es tarea del
especialista y evaluador definir cuales son las
caracteristicas del compertamiento que piensa medir, cual
es el objetivo por realizar este estudio y cuales seran los
usos y decisiones gue se tomaran a través del mismo.

Se ha presentado este apartado sobre la evaluacion docente
con la finalidad de conocer cuaies son los antecedentes y
los problemas metodologicos que se presentan al intentar
evaluar la funcion del maestro; cudles son algunas de las
categorias del comporiamiento docente actualmente
reconocidas y de qué forma apoyan estos estudios la
determinacién de un comportamiento esperado en el
profesor; asi como la construccion de una bateria que sirva
como base al proceso de reclutamiento y seleccion del
personal docente, fundamentaimente, de la secretaria
docente de la Facultad de Contaduria y Administracién de la
UNAM.

En el siguiente apartado se abordaran las técnicas y el
procedimiento de seleccidbn mas utilizado, sefialado por los
tedricos como el de mayor reconocimiento dentro de las
empresas.

2. El proceso de reclutamiento y seleccion de
personal

El éxito de una empresa en la consecucion de sus objetivos
dependera en gran medida del personal contratado a través
de la seleccion de personal. En este proceso ios principales



aspectos que deben ser evaluados y tomados en
consideracion son:

» Experiencia laboral
¢ Antecedentes académicos
* Aspectos psicolbgicos

Estos aspectos se abordaran a confinuacion dentro del
proceso de seleccidn de personal, que es identificado como
el mas utilizado por las empresas y tradicionalmente ha sido
el mas reconocido por los teéricos de los recursos humanos.

2.1 Elaboracion del perfil

El encargado de seleccion de personal elabora un perfil
de! puesto, tomando como base la requisicion de personal
que el departamento donde se generd la vacante, le
envie. Para la elaboracién del perfil los requisitos minimos
son los tres aspectos sefialados anteriormente:
expenencia laboral, antecedentes academicos y aspectos
psicologicos (rasgos de personalidad e inteligencia
deseada).

2.2 El reclutamiento

El reclutamiento se divide en: |. Fuentes de reclutamiento
y li. Medios de reciutamiento

I. Las fuentes de reclutamiento se dividen en dos:

A. Fuentes internas
B. Fuentes externas

A. Fuentes internas
Proporcionan candidatos en forma oportuna sin recurrir a

personas o lugares fuera de la empresa, entre las mas
conocidas tenemos:



» Sindicatos
Si la reglamentacion interna invoiucra al sindicato dentro
del contrato colectivo de trabajo es necesario recurrir a él
para que seleccione, dentro de los candidatos
presentados, al mas idéneo para ocupar €l puesto, o bien
que el mismo sindicato presente a propios candidatos, si
éstos cubren con los requisitos marcados por el
departamento de seleccion y personal se podra hacer la
contratacion.

¢ Cartera interna de personal
Se forma de aquelios candidatos gque se presentaron vy
fueron elegidos dentro del proceso de seleccion como los
convenientes para ocupar el puesto y que —por haber
sido cancelada la vacante, o bien por haber sido ocupada
por otro candidato— no pudieron continuar con los
tramites de contratacion, éstos permanecen archivados
en espera de otra oportunidad.

« Familiares y recomendados
Si las politicas de la empresa lo permiten los
recomendados y familiares pueden constituir una buena
fuente interna de reciutamiento de personal, sobretodo
cuando existen temporadas de contratacion masivas de
personal eventual, sin embargo algunas experiencias
demuestran que los familiares de empleados recurren a
esta recomendacidon para exigir tratos especiales o bien
para justificar un desempefio mediocre.

« Promociones internas de personal
Una de las fuentes internas mas recomendables de
reciutamiento de personal la constituye la transferencia o
promocion interna dado que esto permite escoger entre
las personas que actualmente laboran en la empresa a
aquelias que por sus caracteristicas de desempefio y
formacion se hacen merecedoras a ocupar un puesto de
mayor jerarquia © responsabilidad. Esto constituye un
excelente medio para incrementar el nivel de satisfaccion
de los empleados y mejorar el clima organizacional.
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B. Fuentes externas.

Son aquellas a las que se recurre para atraer candidatos
ajenos a la empresa, entre las mas comunes estan:

instituciones profesionales y educativas.

instituciones comerciales y profesionales, tecnolégicos e
institutos que forman estudiantes en diversas areas
técnicas y de especialidad necesarias para las empresas
y que al recurrir a sus bolsas de trabajo pueden hacer
llegar excelentes candidatos calificados para ocupar las
vacantes internas.

Asociaciones profesionales.

Estas asociaciones constituyen una excelente fuente
porque encontramos especialistas agrupados por ramos
industriales, por actividad o especialidad, en ellas las
asociaciones proporcionan informacidon sobre la
experiencia profesional y antecedentes académicos de
sus integrantes, algunas de éstas son: Asociacién
Mexicana de Ingenieros Electricistas, Asociacion Nacional
de Ingenieros Quimicos, Asociacidbn de Psicologos
Industriales, Colegio de Contadores y Asociacion de
Ingenieros Petroleros Mexicanos.

Bolsas de trabajo.

Son organizaciones cuya funcidn es integrar una bolsa de
trabajo para concentrar expedientes y solicitudes de
diferentes candidatos, canalizandolos —por area de
especialidad— a diversas empresas; normalmente
funcionan de forma gratuita y algunas de ellas son
promovidas y sostenidas por las delegaciones del
gobierno.

Agencias de colocacion.

Son empresas lucrativas que funcionan de forma similar a
las bolsas de trabajo, pero con la particularidad de que
cobran a la empresa solicitante por el envio de
candidatos, generalmente cobran un mes de sueldo del
candidato contratado por la empresa.



» Puerta de la calle.
Esta fuente de reclutamiento la constituyen aquelias
personas gque acuden de forma espontanea atraidas por
el prestigio o importancia de la empresa, entre las
principales empresas que se ven favorecidas por este tipo
de reclutamiento se encuentran los bancos, empresas
comerciales y departamentales.

I}. Medios de reclutamiento

Es la forma en que el especialista en recursos humanos
atrae a los posibles candidatos para ocupar una vacante,
entre los principales encontramos:

» Prensa.
Constituye un medio masivo de reclutamiento y, a pesar
de ser uno de ios mas caros, tiene la ventaja de llegar a
un gran numero de candidatos, aunque con la desventaja
de que la seleccidn se vuelve mas laboriosa.

» Radio y television.
Normalmente no son utilizados como medio de
reclutamiento por los departamentos de seleccion de
personal por el alte costo que representa su utilizacion,
sin embargo en reclutamiento de tipo masivo representa
una excelente forma de atraer candidatos.

+ Grupos de intercambio.
Constituyen una excelente forma de atraer candidatos
debido a que se conforman a traves de diferentes
empresas, las cuales convocan juntas mensuales para
intercambiar candidatos, cuienes se encuentran en la
condicién de cartera interna de personal. Tiene la ventaja
de haber pasado por un filtro previo y para los integrantes
de los grupos es una forma muy eficiente, practica y
barata de intercambiar candidatos y cubrir sus vacantes.

» Boletines.
Las empresas recurren a la impresion y distribucidon de
boletines cuando quieren realizar un reclutamiento barato
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y cercano a la empresa donde se realiza. Puede ser
utilizado en puestos técnicos y de obreros en donde no es
necesaria una especializacién o requerimientos muy
especificos de contratacion.
+ Reclutamiento masivo y foraneo.

El reclutamiento masivo se realiza cuando existe una
apertura de una planta o de una empresa que requerira de
un gran volumen de empleados,; el reclutamiento foraneo
se realiza cuando la empresa se expande a otros lugares
e instala nuevas fabricas o sucursales. Este reclutamiento
se realiza a veces sin instalaciones propias de la
empresa, mediante la renta de salones privados en
hoteles de la localidad. Cuando se busca personal
especializado cuya formacidn soélo se realiza en el
extranjero encontramos otro medio de reclutamiento
denominado reclutamiento internacional.

2.3 La presolicitud

Se refiere a los aspectos basicos que deseamos saber del
candidato: nombre, edad, sexo, estado civil, antecedentes
académicos y laborales. Permite hacer una rapida
seleccidn de los candidatos y continuar el proceso para
aquellos que cubran con los requisitos minimos.

2.4 La solicitud de empleo

El disefno y distribucion de una solicitud de empleo varia
de acuerdo con las necesidades y preferencia de cada
empresa, Sin embargo cada solicitud debe contener,
minimo, los siguientes aspectos:

s Datos personales.
Nombre, estado civil, edad, estatura y peso, direccion.
teléfono y —en algunos casos— religion gque profesa.

« Antecedentes familiares.
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Normalmente ef candidato menciona el nombre de ios
padres y las personas con que vive, asi como su
ocupacion y aportacion al gasto familiar.

» Antecedentes escolares.
Se sefala cuales son los grados académicos alcanzados.
en algunas solicitudes se incluyen cursos especiales e
idiomas.

+ Antecedentes laborales.
Se indica la empresa donde el candidato laboré, el puesto
ocupado, periodos en que trabajo, nombre del jefe
inmediato, giro de la empresa y motivo de la separacion.

¢ Datos generales
En este apartado se incluyen datos que el solicitante
considera relevantes como sus aspiraciones, motivos para
acudir a la empresa a solicitar trabajo, problemas de
horarios, planes de estudios, etcétera.

2.5 La entrevista inicial

La entrevista inicial tiene como finalidad explorar los datos
gue contiene la solicitud del candidato; observar su
expresion, aspecto y comportamiento; asi como
proporcionarle algunos datos sobre el puesto y la
empresa;, ademas, en algunos casos, comprobar la
informacioén que proporcione mediante la presentacion de
documentos originales (por ejempio, €l acta de nacimiento
y titulos profesionales).

2.6 La evaluacion técnica

Algunas empresas evalGan la capacidad del candidato
antes de aplicar las pruebas psicométricas. Esto permite
que la empresa tenga la seguridad de que el solicitante
posee las habilidades que asegura tener y que éstas son
las minimas necesarias para el correcto desempeno del
trabajo solicitado. Para algunos autores esta prueba
técnica debe ser aplicada por el jefe inmediato del futuro
empieado y en trabajos de tipo técnico donde las
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habilidades manuales son fundamentaies, la aplicacién de
esta evaluacion es muy importante.

2.7 La evaluacién psicoldgica

La evaluacién psicoldégica del candidato debe ser
realizada por personal calificado y entrenado para este
fin, tal es el caso de los licenciados en psicologia, asi
como psicometras quienes estan autorizados para
realizarla mediante la aplicacion de una bateria de
pruebas psicométricas, previamente elegidas con base en
ios requisitos y en el perfil del puesto. Toda bateria
deberd permitir al psicdlogo obtener por lo menos los
siguientes datos sobre el candidato:

» Nivel de inteligencia.

Se obtiene mediante la aplicacibn de pruebas
especialmente disefadas para medir este aspecto, tan
importante de los individuos, generaimente presenta al
sujeto problemas de aritmética, relaciones espaciales,
secuencias logicas, asi como habilidades para la
expresion verbal, conocimientos generaies y semejanzas
de lenguaje.

eHabilidades especificas.

Para aquellos candidatos que deseen ocupar vacantes
donde la habilidad manual y técnica es necesaria o
indispensable se aplican pruebas que miden la destreza
manual y la facilidad para resolver problemas de baja vy
mediana complejidad.

sPersonalidad.

Las pruebas dirigidas a evaluar la personalidad toman en
consideracion diferentes aspectos de la personalidad
como son motivacion, relaciones interfamiliares,
estabilidad emocional, sociabilidad, introversion-
extroversion, rasgos psicopaticos, conflictos con la
autoridad, fobias, niveles de ansiedad, temores,
identificacion sexual y otras caracteristicas de la
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personalidad que por su amplitud y complejidad seran
abordadas con detalie a continuacion.

2.7.1 Los examenes psicométricos
Las pruebas psicométricas se pueden dividir en:
A. De inteligencia

Permiten obtener mediante su aplicacién un 1.Q. (coeficiente
intelectual) del sujeto evaluado. Generalmente estas
pruebas estan compuestas por diferentes subpruebas que
miden aspectos relacionados con la inteligencia como:

Razonamiento verbal
Razonamiento abstracto
Semejanzas

Matrices progresivas
Habilidad numeérica
Destreza manual

Nivel de pensamiento
Capacidad de analisis
Capacidad de sintesis
Comprensién
Capacidad de atencion
Capacidad de concentracién

* & 5 & & & & o 0 0 0

Las pruebas psicomeétricas que miden inteligencia y que
generalmente se emplean mas en las empresas son:

Test de dominos
Test de weschier
Otis

Army betha test
Raven

Terman



B. De personalidad

Permiten identificar las caracteristicas basicas de
personalidad y sélo pueden ser aplicadas e interpretadas
por psicologos ¢ profesionistas entrenados y autorizados
para este fin.

Entre las principales y mas reconocidas pruebas de
personalidad se encuentran:

La figura humana de Machover
Prueba de frases incompietas
Rorschach

Weschier

M.M.P.1.

Bender

T.A.T. (test de apreciacion tematica)
Catell

Entre los principales aspectos relacionados con la
personalidad que las pruebas anteriormente mencionadas
exploran encontramos:

Personalidad psicopatica
Rasgos de psicosis
Neurosis

Respeto y ajuste a normas sociales
Rasgos de sociopatia
Identificacidén sexual
Conflictos con la autoridad
Relaciones familiares
Nivel de introversion

Nivel de extroversion
Fobias

Temores

Nivel de ansiedad

a & & ¢ & & & & & o 0
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C. De habilidades especificas

Son pruebas utilizadas normalmente en aquellas personas
que ocuparan puestos en donde se requiere habilidad
manual, psicomotriz, o algun conocimiento especifico sobre
ciertas areas como;

* & o @& » .

Secretarias
Choferes
Taguimecanodgrafas
Pintores
Operadores de maguinaria
Archivistas
Fogoneros
Maguinistas
Costureras
Laboratoristas
Plomeros

En estos casos de puestos especificos se recomienda que
en la medida de sus posibilidades disefie usted mismo las
pruebas pertinentes para medir la habilidad necesaria para
este tipo de puestos; por ejemplo en el caso de una
secretaria, se tendra que disefiar una prueba de ortografia,
de archivo o de manejo de paqueteria de computacion.
Existen en el mercado también pruebas para este tipo de
puestos que nermalmente miden: razonamiento mecanico,
relaciones espaciales y coordinacién visomotriz. Por otra
parte, ias pruebas mas utilizadas son dat y frosting.

D. Pruebas psicométricas que permiten identificar
perfiles laborales

Otro tipo de pruebas psicométricas aporta una mezcla de
datos que corresponden tanto a rasgos de inteligencia,
aptitudes para ocupar puestos determinados, como
aspectos de la personalidad del evaluado. La prueba
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denominada cleaver mezcla los aspectos antes
mencionados (personalidad e inteligencia) de tal forma que
al aplicar esta prueba es posible obtener un perfil laboral del
candidato, también puede ser aplicada al personal que se
encuentra laborando dentro de la empresa para conocer su
habilidad y de esta manera —si reune los requisitos
convenientes— ocupar otros puestos que se encuentren
vacantes en la organizacion.

2.7.2 Confiabilidad y validez de los examenes
psicométricos

Las pruebas de inteligencia y de personalidad deben ser
sometidas a un proceso estadistico con el fin de conocer su
confiabilidad y validez. Si una prueba no es sometida a este
procedimiento se corre el riesgo de que los resuitados no
sean representativos ni validos y se cometan errores por
tomar decisiones basadas en resultados subjetivos.

A continuacidon se expondré brevemente en que consisten
esios procesos estadisticos y dado gue este estudio no
pretende mostrar un proceso exhaustivo de la validacidon
estadistica de las pruebas industriales sblo seran
presentados los términos que facilitaran la comprension de
estos conceptos,

Validez: “Precisién con la que una prueba, entrevista, etc.,
mide lo que se propone medir o cumple con la funcion para
la que fue disenada”.?’

Existen dos medios para probar que una prueba es valida:
Validez de critenio: Consiste en demostrar que las personas

que obtienen calificactones altas en la prueba las obtendran
también en los resultados de su trabajo.

2! Dessler, Gary. Administracion a¢ personal. México: Prentice Hall, 1994, P. 155,
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Validez de contenido: Una prueba es valida en su contenido
cuando contiene una muestra justa de las tareas y aptitudes
necesarias para la realizacion del puesto.

Confiabilidad: “Caracteristica que se refiere a la consistencia
de las calificaciones obtenidas por la misma persona cuando
se le vuelve a aplicar una prueba idéntica o equivalente” %

A continuacion se presentaran tres aspectos importantes
relacionados con las pruebas psicométricas: A. Como
validar una prueba; B. Las normas para fa aplicacion de
pruebas psicométricas y C. La validez de los diferentes
instrumentos de seleccién.

A. Como validar una prueba

Lo gue hace eficiente la utilizacion de una prueba es el
grado en que puede predecir el desempefio de una persona
en un puesto,

Las empresas deben asegurarse de que las pruebas que
utilizaran estaran relacionadas con el desempefio de las
personas en el trabajo y de que estas pruebas se validen
antes de ser utilizadas para predecir el desempefic. Este
proceso requiere de la intervencion de un especialista que
generaimente debe ser un Psicdlogo Industrial, en
coordinacion con el departamento de recursos humanos,
para que se le definan cuales seran los criterios y los
requerimientos humanos y de desempeno.

El proceso de validacion consta de los siguientes cinco
pasos:

1. Analice ef puesto

Se establecen los rasgos y habilidades necesarias para
predecir el éxito en el trabajo. Los criterios mas comunmente
utilizados son: la produccién (cantidad y calidad), datos
personales (ausentismo. periodo de trabajo) y juicios de
personas (como el supervisor ¢ jefe directo). Es necesario

¥ Dessler, Gary, op. cil.. p. 156.
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que los criterios utilizados sean facilmente medibles, claros y
objetivos.
2. Seleccione la prueba
Se selecciona una o varias pruebas disponibles en el
mercado para elegir la mas adecuada para medir los
criterios relacionados con el desempeno del trabajo. Una
misma empresa puede tener una o varias pruebas para cada
tipo de puesto y de esta forma disefiar su propia bateria de
pruebas psicométricas.
3. Aplique las pruebas
Se pueden aplicar las pruebas elegidas a los empleados que
ya laboran en la empresa y comparar sus resultados con el
desempefio actual; esto es conocido como validacion
concurrente. La ventaja de aplicar este tipo de validacién es
la disponibilidad inmediata de los datos sobre el desempeno
y su desventaja es que los datos obtenidos pueden no ser
representativos para los nuevos aspirantes.
La validacion predictiva es la forma mas confiable de validar
una prueba, consiste en aplicar a nuevos aspirantes las
pruebas elegidas. Se les contrata utilizando solo las técnicas
de seleccidn existentes y no las nuevas pruebas de
seleccion que se estan desarrollando. Despues de un
tiempo trabajando se comparan los resultados del
desempefo con los resultados de las pruebas anteriores,
entonces se podra definir si las pruebas utilizadas realmente
predicen el desempefio en el trabajo.
4. Relacione los resultados de las pruebas con los criterios
utilizados
Determine si los resultados (el medio de prediccion) y el
desempeno (los criterios utilizados) estan relacionados. Esto
puede establecerse mediante el anélisis de correfacion
estadistica entre el resultado de la prueba y el desempeiio
del sujeto.
5. Realice la validacién cruzada y la revalidacion
Expertos estadisticos deben aplicar las mismas pruebas a
los nuevos aspirantes a la empresa para asegurarse de
mantener una revalidacion constante de los instrumentos de
medicion. Los procedimientos utilizados para obtener la
validez de contenido y \a validez de criterio son diferentes, y
si una prueba muestra una gama amplia de conductas
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reales y observables en el trabajo esto da a la prueba su
validez de contenido. La validez de criterio se obtiene
mediante los cinco pasos ya descritos.

B. Las Normas para la aplicacion de pruebas
psicomeétricas

Para establecer un programa de aplicacién de pruebas se
sugiere utilizar las siguientes recomendaciones:

1. Utilice las pruebas como complementos

Las pruebas psicométricas no son infalibies, por io tanto
deberan ser utilizadas solo como complemento. Recuerde
que las pruebas psicomeétricas representan una mejor
opcién para indicar cuales candidatos tienen mas
probabilidades de fracasar que los que tendran éxito en las
empresas.

2. Valide las pruebas en su organizacion

La cultura, los procedimientos, objetivos y metas difieren de
empresa a empresa y de pais a pais, aungue un
procedimiento de validacion puede ser tardado y costoso lo
mas recomendable es validar cada una de las pruebas que
seran utilizadas por su empresa y de preferencia crear sus
propias pruebas para que satisfagan las necesidades de su
empresa.

3. Analice sus normas actuales de contratacion y promocién
Preguntese frecuentemente: ;Cuales son las necesidades
que originaron e! uso de una prueba determinada? ,Las
pruebas tienen los predictores ‘adecuados para definir la
conducta necesaria para el trabajo?. Entre mejor estén
definidos ios predictores de las pruebas sera mas facil
establecer parametros adecuados de medicion dentro de la
empresa.

4. Lleve registros precisos

Es necesario lievar registros precisos de las causas mas
comunes de rechazo de los aspirantes a ocupar alguna
vacante dentro de la organizacion, esto se debe a que estos
antecedentes serviran de base para analizar si las pruebas
estan cumpliendo con su objetivo de predecir el desempeifio
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de los individuos o si es necesario ajustarlas o cambiarlas
por mejores opciones para un puesto determinado.

5. Inicie ahora su programa de validacion

El proceso de validacion es indispensable si queremos
contar con buenos predictores del desempefio. Valide las
pruebas utilizadas contratando primero a los aspirantes y
midiendo su desempefic dentro del trabajo para comprobar
si ios resultados arrojados previamente son compatibles con
lo que observamos en el desempefio.

6. Ulilice un psicdlogo certificado

La ética es un requisito indispensable en la aplicacion de
pruebas psicométricas. Normalmente los psicologos
industriales y clinicos reciben el entrenamiento necesario
para interpretarlas, si no cuenta con |08 recursos necesarios
para contratar uno localice en su entidad jas asociaciones
de psicdlogos que estan entrenados y disponibles para
realizar esta funcién.

7. Revise las condiciones de ias pruebas

El lugar, la iluminacion, ventilacién y el grado de privacidad
donde se apliquen las pruebas deberan ser cuidadosamente
elegidas para no variar estas condiciones enire los
aspirantes que seran sometidos a la evaluacién, esto es de
singular importancia ya que si varian las condiciones
variaran también los resultados y seré imposible hacer una
comparacion entre los grupos dando como resultado un
pobre proceso estadistico de validacion. Los resultados
deberan mantenerse en poder del departamento que los
aplicdé bajo el mas estricto secreto y solo se daran al
participante o al departamento que los solicite cuidando
expresar los resultados en términos entendibles para el
candidato y cuidando mantener la empatia que se requiere.

C. Validez de los diversos instrumentos de seleccion

La siguiente tabla resume los resultados de un estudio que
se aplicé sobre la validez de los diversos instrumentos de
seleccion. Las pruebas del desempefic real -muestras de
trabajo, evaluacién de los compaferos y los centros de
evaluaciéon-  ocupan el primer lugar. Las evaluaciones
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indirectas, como las pruebas psicoldgicas o el desempefio

académico, ocupan un lugar mas

bajo.?®

CUADRO 5

Validez de los diferentes instrumentos de seleccion

MEDIO DE PREDICCION IVALIDEZ

Habilidad cognoscitiva y aptitud|{Moderada

especial

Personalidad | Baja ‘
Intereses Baja :
Habilidad fisica Moderada-alta !
informacion biogréfica Moderada i
Entrevistas |Baja |
Muestiras de frabajo Alta ,‘
Antigiedad Baja i
Evaluaciones de los companeros |Alta :
Verificacion de referencias Baja 1
Desempefio académico Baja :
Autoevaluaciones |Moderada

Centros de evaluacion [Alta i

Fuente: Neal Schmitt y Raymond Noe, “Personnel Selection
and Equal Employment Opportunity”, en International
Review of Industrial and Organizationai Psychology, ed.
Cary L. Cooper e lvan T. Robertson. Copyright 1886 por
John Wiley & Sons, Ltd.

2.7.3 La selecciéon de baterias psicoldgicas

Para medir los aspectos mas importantes de personalidad,
inteligencia y habilidades técnicas es necesario la seleccion
de una bateria de pruebas psicométricas. Se conoce como
bateria @ un conjunto de pruebas psicométricas que son
necesarias para evaluar las caracteristicas deseadas en el
individuo. Su disefio, por una parte, es indispensable dado

= Dessler, Gary, op. cir., p. 183.



que las pruebas hasta hoy desarrolladas estan dirigidas a la
medicidén de un solo aspecto de los tres mencionados
anteriormente; por otra, debido a que una sola prueba no
reane todas estas caracteristicas, es necesario implantar la
bateria de pruebas. Lo ideal en cada empresa es que por
cada puesto se elabore una requisicion de personal en
donde se sefalen las caracteristicas deseadas en la
persocna que ocupe dicho cargo.

El disefic de la bateria necesaria para cada puesto debera
ser elaborado con base en la requisicidn que exista para
cada puesto, de esta forma cada puesto puede tener su
propia bateria de pruebas. Si un conjunto de' puestos
comparten caracteristicas similares de inteligencia,
personalidad y habilidades, entonces el especialista en
seleccion de personal puede utilizar una sola bateria para un
conjunto de puestos.

La seleccion de las pruebas que integran la bateria
dependera de varios factores que el especialista debera
considerar entre ellos se encuentran:

Costo de la prueba psicométrica.

Facilidad para obteneria en el mercado mexicano.

Validez de la prueba. Consiste en que la prueba sea
previamente sometida a un analisis estadistico y mediante
&l se determine si la prueba mide lo que reaimente debe
medir, es decir que si buscamos medir un rasgo de
inteligencia no se esté midiendo un rasgo de sociabilidad.
Confiabilidad de la prueba. Se refiere a que la prueba sea
estadisticamente consistente en cuanto a que si
obtenemos un resultado con su aplicacién, por ejemplo,
un coeficiente intelectual, éste debe ser consistente y en
el caso de aplicar nuevamente la prueba al mismo sujeto
los resultados no deberan variar significativamente en su
segunda aplicacion. Los especialistas en estadistica
aplican test-retest para obtener e! grado de confiabiiidad
de cada test.

e Estandarizacion. Una gran parte de las pruebas que
existen en el mercado mexicano no han pasado por el
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proceso de estandarizacién, lo que permite que una
prueba disefiada en otra realidad cultural gue no sea la
mexicana, al ser aplicada y ajustada a nuestra cultura
aumente su grado de confiabilidad y validez.

» Objetiva. Ei resultado de las pruebas debe ser obtenido —
de preferencia— en cifras para evitar que el examinador
altere los resultados como resultado de su apreciacidon
personal.

+ Interesante. Una prueba psicométrica debe ser en la
medida de sus posibilidades interesante para la persona
evaluada.

» Inalterable. Una prueba psicomeétrica no debe ser alterada
de acuerdo con el juicio personal del examinador, pues
esto provocaria una disminucion de su confiabilidad y
validez.

Para la eleccion de la bateria psicométrica el especialista
deberd conocer cada rasgo que mide las pruebas, la
duracion de su aplicacion, su grado de validez vy
confiabilidad, si esta estandarizada o no, su costo, ia
facilidad y condiciones de aplicacion. Por esto, si un
especialista recurre a las pruebas psicométricas para medir
los rasgos de inteligencia y sobre tode de personalidad
debera ser un especialista en las disciplinas del
comportamiento, ademas que —al calificar e interpretar los
resultados que miden rasgos de personalidad— posea un
entrenamiento en teoria psicodinamica que le permitan
interpretar profesionalmente ios resultados y que a su vez
ios dé a conocer al jefe inmediato y al mismo candidato de
una forma adecuada.

Para integrar una bateria psicometria existen en el mercado
mexicano diferentes tipos de pruebas entre las cuales
destacan:



A. Nivel gerencial alto

Rasgo a medir

Prueba

inteligencia

Raven, dominos, Meili, Otis, Wais.

Personalidad

Jackson, Catell, Gordon, ldare,
Moss, HTP, Figs, MMP!,

intereses

Allport, Geist, Kuder,

Aptitudes

Razonamiento abstracto,
razonamiento verbal, habilidad
numeérica, relaciones espaciales,
Thurstone.

B. Nivel y mandos intermedios

Rasgo a medir

Prueba

inteligencia

Raven, dominos, Army Beta, Otis,
Wais.

Personalidad

Jackson, Catell, HTP, Machover,
Thurstone, Figs.

intereses

Herford, Kuder, Thurstone.

Apfitudes

Habilidad numeérica, velocidad y
exactitud, razonamiento mecanico,
examenes secreatriales, Thurstone,

C. Niveles operativos

Rasgo a medir

Prueba

inteligencia

Barsit, Army Beta.

Personalidad

Catell, Thurstone, frases
incompletas, Machover, HTP.

Intereses

" Angeliini, Thurstone.

Aptitudes

Habilidad numérica, razonamiento
mecanico, Flanagan.
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2.7.4 Aspecto ético de la evaluacion psicométrica

Al elegir cuales seran las pruebas psicométricas que
utilizaremos en nuestra empresa es necesario contar como
se dijo con anterioridad en el marceo tedrico de este trabajo
con las siguientes condiciones: la validez de las pruebas, es
decir que midan lo que deben medir, la confiabilidad, o
consistencia de la prueba y también es necesario desarrollar
un buen método de evaluacidn del desempeno ya que es
condicidon necesaria para validar una prueba dentro de la
empresa el medir el desempeno del trabajador en el puesto
y después comparar estos resultados con los predictores de
la prueba aplicada para seleccionarlo, el desarrollar métodos
adecuados de andlisis de puestos también es indispensable
para faciltar la selecciéon de personal.

En los Estados Unidos donde existen procedimientos
legales dirigidos a evaluar los motivos de rechazo de los
aspirantes a ingreso a las empresas €s muy comun que se
realicen verificaciones y cierto tipo de auditoria
administrativa a los departamentos de recursos humanos
para verificar que los motivos de rechazo de los aspirantes
no conlleven motivos discriminatorios implicitos, de esta
forma obligan a las empresas a utilizar instrumentos de
medicién validados y objetivos en su proceso de seleccién
de personal. Aunque en México no existe este control la
practica discriminatoria también existe y una forma de
evitarla es teniendo pruebas mejor disefiadas, descripciones
de puestos bien estructuradas y evaluaciones de
desempefio que midan objetivamente las actividades que
realiza el personal, de igual importancia es contar con
personal calificado que realice mediciones objetivas cuyo
onico fin sea el desarrollo de la empresa y el personal que
en ella labora.

Uno de los aspectos que mas hay que cuidar al aplicar las
pruebas psicométricas es si los resultados que arroja la
misma prueba pueden ser discriminatorios dado que
probablemente la prueba al ser disefada en otro pais, para
otra cultura diferente de la nuestra puede contener
elementos discriminatorios que no sean facilmente
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observables, pero la solucibn mas factible es realizar
pruebas constantes de validacion y revalidacion de ias
pruebas para que una vez identificados estos elementos
discriminatorios se evalie la posibilidad de incluir otro tipo
de pruebas dentro de la bateria utilizada, o bien disenar
pruebas que contengan los criterios  predictores
verdaderamente necesarios dentro de la empresa para un
determinado puesto, que impligue necesariamente su
validacion estadistica.
Por otra parte el candidato que se somete a las pruebas
psicométricas tiene derecho a la confidencialidad de sus
resultados y a recibir una realimentacién adecuada sobre &l
resultado de los mismos. Esta confidencialidad soio puede
ser lograda si el especialista responsable de su aplicacion
mantiene estos resultados bajo la mas estricta privacidad y
si al realimentar al candidato sobre sus resuitados utiliza un
lenguaje claro y comprensible que no confunda al candidato
sobre las habilidades y deficiencias que presenta en areas
laborales o0 de personalidad. Esto se facilita utilizando
términos como “areas fuertes” en lugar de "cualidades” y
“areas de oportunidad” en lugar de ‘“deficiencias”. La
‘empatia” es un términc ampliamente utilizado entre los
psicologos y que describe muy acertadamente la ética que
el especialista en recursos humanos debe mantener, es un
término que implica ‘el ponerse en el lugar de la otra
persona y tratarla como a nosotros nos gustaria que nos
trataran si estuviésemos en su lugar”.
El propagar informacién sobre las caracteristicas de
personalidad y sus habilidades y deficiencias laborales
dentro y fuera de la empresa debe ser tratado con el mayor
respeto y limitar el uso de los resultados de la prueba a
mejorar las relaciones y el desempefo laboral de los
empleados, esto conlleva una clara y definida conciencia
ética en el evaluador, por el dafio moral que se puede hacer
a la persona, por lo mismo deberia existir en México
reglamentaciones para el uso que se de a esta informacion,
sin embargo a falta de estas reglamentaciones lo Unico que
queda es concientizar a los especialistas evaluadores sobre
la trascendencia de proporcionar informacion tanto a
personas internas como a personas ajenas a la empresa
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que pudieran- utilizar estos resultados en contra del
candidato. Es aspecto ético de la aplicacién de las pruebas
psicométricas sigue siendo en Meéxico un asunto de
conciencia moral del especialista y no un aspecto legal. Las
empresas deberian disefiar al menos de manera interna
restricciones sobre el uso y aplicacion de estos resultados
para mejorar sus condiciones de trabajo internas y mejorar
su imagen en el mercado laboral.

2.8 Otros sistemas de evaluacion

Los pasos anteriormente presentados son actuaimente los
mas empleados dentro de las empresas; sin embargo dos
técnicas de evaiuacién en el proceso de reclutamiento y
seleccidon conocida como “Asessment Center” y el
subsistema de recursos humanos “Cleaver” han adquirido
mucha popularidad en ia seleccion de ejecutivos de mandos
medios y alos. A continuacidon se hara una descripcion de
ellas, pues tienen caracteristicas que permiten su utilizacion
en la seleccidén de personal docente.

2.8.1 La técnica de “Centros de Evaluacion”
(Asessment Center}

a) Antecedentes

La técnica de centros de evaluacion fue desarroliada en la
Segunda Guerra Mundial como resultado de ia necesidad de
seleccionar militares de alto range militar. Las principales
instituciones militares que originalmente se encargaron de
desarrollar esia técnica fueron la British War Office Selection
Board (WOSB). la U.S. Office of Strategic Services (OSS) y
la British Civi’ Services Selection Board (CSSB), algunas de
ellas lo siguen utilizando al igual que en 1945.

E! programa tuvo también como fundamento los estudios
realizados por la American Telegraph & Telephone
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({A.-T.&T.), que en 1956 realizd un “estudio del progresoc
gerencial”.

b) Obijetivos

Esta técnica, que tiene como objetivo la seleccion de
personal para ocupar puestos gerenciales de mando medio
y alto, es costosa porque implica un entrenamiento previo de
los especialistas y exige —antes de iniciar el proceso— la
entrevista y seleccion de varios candidatos para un solo
puesto gerencial; es asi que semanas antes de aplicar la
técnica es necesario contar con grupos de al menos cinco
participantes a quienes se les asignaran tareas
predeterminadas dirigidas a medir el impacto, energia, ia
ambicion en su carrera, su habilidad para escuchar y su
grado de independencia entre otros factores. E! grupo
deberd tener varios observadores externos entrenados para
este fin que anotaran sus observaciones y las integraran en
un reporte para analizar la mejor decisidén de contratacion,
ademas esta técnica requiere para su realizacién contar con
un espacio amplio para realizar la simulacion de el lugar de
trabajo, esto hace que la técnica sea costosa y dificil de
instrumentar para ciertas compafniias.

Por el tiempo empleado en su aplicacion, el alto costo para
entrenar a los especialistas y observadores, el lugar y
materiales necesarios para su aplicacion, se ha dicho gue es
un excelente sistema de seleccion cuyo uso ha sido limitado
a las empresas transnacionales y a los consorcios de gran
tamanio.

2.8.2 El sistema de evaluacion “Cleaver”

Por su importancia y por ser un sistema ampliamente
utilizado dentro de los departamentos de reclutamiento y
seleccion de personal de diversas organizaciones, se eligié
detallar los antecedentes, el contenido y la forma de aplicar
este sistema de seleccion de personal.

59



a) Antecedentes

La prueba, que fue desamollada por la compafiia J. P.
Cleaver en la Universidad de Princeton en Nueva Jersey,
representa una alternativa para la medicidon de las
habilidades de los individuos. Esta compafia basé sus
investigaciones en la teoria de Marston acerca de los
ambientes antagénicos y los ambientes favorables para el
desarrollo del sujeto. En dicha teoria un ambiente favorable
es aquel que permite el pleno desarrollo de las
potencialidades de la persona, mientras que un ambiente
desfavorable es aquel que las limita.

Modeio de conducta (William Marston)

Respuesta activa

Drive Influence
Empuje: para cumplir con las Influencia: para lograr que
metas a pesar de la oposicion las personas actuen
positivamente
Compliment Stability

Cumplimiento: de las reglas para | Estabilidad: para lograr un
evitar errores desempeno uniforme

Respuesta pasiva
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Explicacion de los egjes:

1. Empuje: respuesta activa al ambiente antagonico.

2. Influencia: respuesta activa al ambiente favorable.

3. Estabilidad. respuesta pasiva al ambiente favorable.

4. Cumplimiento:respuesta pasiva al ambiente antagénico.

b) Aplicacién, duracion y ventajas
Como aplicar el sistema

» Se debe aplicar cara a cara con e! candidato.

e Debe ser aplicado por un profesionista entrenado para
este fin.

» S0lo se pueden aclarar dudas a los participantes.

» No se permite el uso de diccionarios.

Los resultados deben archivarse confidenciaimente.

Al candidato se le debe realimentar oportunamente.

« El resultado de los perfiles debe ser entregado en un
lenguaje claro y comprensible, libre de tecnicismos que
permitan a ios no conocedores del tema entender e
interpretar facitmente los resultados.

Duracion

La aplicacidén de esta prueba es simple y solo se reqguieren
25" en promedio para su realizacion. Las instrucciones son
sencillas y se utilizan formatos especialmente adquiridos
para este fin. Es necesario aclarar que para la aplicacién de
la prueba es necesaric su adquisicién en tiendas y librerias
especializadas y que sea manejada por una persona
encargada del departamento de recursos humanos
especificamente entrenada en la aplicacion del sistema.
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Ventajas de su aplicacion

Entre las ventajas principales que se obtienen a través de
esta prueba tenemos:

e Apoya a las personas en el entendimiento de su propio
estilo de comportamiento y el de los demas.

e Mejora los indicadores en el proceso de seleccién de
personal.

* Mejora las habilidades de comunicacién y de interaccion
entre jefe y subordinado.

¢ Apoya —mediante la informacién obtenida a través de su
aplicacidon— las decisiones que comunmente se toman
sobre la evaluacion de desempefio, la capacitacion y el
desarrollo del personal.

¢) Contenido
La prueba consiste en dos subpruebas:

1) La prueba de factor humano se aplica al jefe inmediato
del candidato o aspirante a contratacién o promocién de
puesto. En esta prueba se evaluan 21 aspectos diferentes
relacionados con el trabajo, como resultado se obtiene e!
perfil que el jefe inmediato desea del candidato.

2) La prueba de autodescripcion es contestada por el
candidato, en ella se le pide que escoja entre una serie de
palabras, esto es cuales son las que mas io definen como
persona. De esta prueba se obtienen tres graficas que
corresponden a:

e L a conducta total. Representa la conducta predominante
en la actuacion diaria del sujeto.

» [a motivacion. Representa la conducta que al sujeto ie
gustaria tener, especificamente hacia donde dirige sus
esfuerzos para alcanzar esa conducta.

e Las limitaciones. Esta grafica permite identificar las
posibles limitaciones que presentard un sujeto al enfrentarse

62



a situaciones de estrés o a ambientes antagonicos vy
desfavorables para su conducta.

Mediante la aplicacion de esta prueba es posible obtener
perfiles que la prueba denomina como perfiles tipicos, entre
ellos se encuentran:

¢ Iniciador

Autocratico

Administrador (organizador)

implementador

Coordinador

Desarrollador de equipos

Estilo liberal

Consejero

Investigador

Contador

Especialista

Adaptable

Diplomatico

Documentador

Creador

» Solucionador

* & & & & & O & ¢ & 9

Al aplicar la prueba es de esperar que el sujeto posea
cualquiera de los perfiles descritos con anterioridad.

2.9 El estudio socioeconéomico

La encuesta socioeconomica puede ser realizada por
personal interno entrenado para este fin, o bien mediante la
contratacion de una agencia especializada en este tipo de
estudios. Esta parte del proceso de seleccion tiene como
finalidad comprobar los datos asentados por el candidato en
su solicitud de empleo; para esto, regutarmente, se ocupa
un formato en donde el sujeto indica su domicilio, personas
con las que vive, condiciones de la vivienda, datos de
aportacion economica de los integrantes de la familia,
principales ocupaciones e interaccion familiar, asi como los
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trabajos donde anteriormente laboré con los respectivos
domicilios, puestos ocupados, nombre del jefe inmediato y
motivo de separacion. Un especialista en este tipo de
estudios acude a su domicilio y a sus trabajos anteriores
para verificar los datos asentados en el formato de
encuesta.

2.10 La entrevista de seleccion

La entrevista de seleccidon de personal se debe realizar por
una persona entrenada, algunos autores la definen asi:

"La entrevista es una forma estructurada de comunicacion
interpersonal, generalmente entre dos personas (entrevistado y
entrevistador), debidamente planeada, con un cbjetivo determinado y
con unz finahdad de obtener informacién relevante para tomar
decisiones benéficas para ambas partes”.*

La entrevista de seleccion de personal es una de las partes
mas importantes de! proceso de seleccion, para realizarla se
requiere, en la mayor parte de las veces un entrenamiento
teérico y practico para mejorar la efectividad de la entrevista,
su finalidad principal es predecir el desempefic del
candidato, por lo gque su efectividad sera principalmente
detectada en el desempefio futuro del trabajador. Para
minimizar los errores derivados de una mala contratacion, ia
entrevista debera ser efectuada tomando como base ias
siguientes recomendaciones:

» Establecer una apertura.

De ia forma de recibir al candidato puede depender el clima
del resto de la entrevista. Es necesario recibir al candidato
con frases amables acompanandolo a su asiento, tal vez
hablando de asuntos no relacionados con la entrevista,
como el clima o lo facil o dificil que fue para el candidato
llegar al lugar de la entrevista.

** Grados Espinoza. Jaime, Induccion. reclutamiento y seleccion. México: E| Manual
Modemno, 1988. P, 186,



o Establecer un rapport adecuado.

Se define como una corriente de simpatia que se genera
entre el entrevistador y el entrevistado; tiene como finalidad
reducir la ansiedad del candidato, crear un clima de
confianza, manejar con naturalidad la entrevista y ser
espontaneo en su desarrolio. Para que el rapport sea
efectivo se deben establecer dos condiciones:

Acercamiento.

Es la cercania fisica y mental que se establece entre los dos
involucrados, puede ser disminuida mediante el tuteo de la
persona si el candidato lo permite y la distancia fisica que
exista entre las dos personas, siempre y cuando no
incomode, sino que facilite este acercamiento.

Empatia.

Es la capacidad de ‘ponerse en los zapatos de la oira
persona’, o de ubicarse y tratar de sentir lo que siente la otra
persona con la finalidad de tratar a ios demas como nos
gustaria que nos trataran a nosotros.

+ Desarrollo.

Parte de la entrevista en donde se puede obtener ia
informacion mas importante sobre el candidato, aqui las
preguntas se elaboran en forma directa.

e Cima.

Es el punto principal de la entrevista y permite al
entrevistador obtener informacion mas personal sobre el
entrevistado; esta parte tiene como propésito que el
candidato sea mas paricipativo y se explaye en sus
respuestas.

» Cierre.
Permite al entrevistador anunciar que el término de la
entrevista esta préximo y que cualquier dato relevante que el
entrevistado quiera aportar puede ser explicado en este
momento.
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Tipos de entrevista de seleccion

Existen diferentes tipos de entrevista de seleccién, las mas
conocidas son:

« Entrevista directa. Estéa dirigida a areas especificas que se
pretenden explorar y se realiza mediante una guia previa
realizada por el entrevistador.

e Entrevista indirecta. La preguntas en este tipo de
entrevista son abiertas e indefinidas y tienen come finalidad
permitir al entrevistadoe que abunde en el tema que se
pretende explorar.

e Entrevista mixta. Es una mezcla de las dos anteriores, €l
entrevistador inicia con preguntas cerradas y conforme va
incrementéndose la confianza y mejora el clima de la
entrevista, se formulan preguntas abiertas para profundizar
en ciertos temas de interés para el entrevistador,

2.11 El examen médico

En aigunas ocasiones el examen médico sirve para
descariar candidatos en el procesoc de seleccion,
desafortunadamente muchas empresas no cuidan este
aspecto. Esto ocasiona que, muchas veces, la empresa
invierta sumas considerables en incapacidades parciales vy
permanentes de algun trabajador, lo que se evitaria si las
enfermedades que las producen se detectaran a tiempo.
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212 La integracion del reporte de selecciéon de
personal

El ejecutivo encargado de la seleccién de personal tiene la
obligacion de presentar un reporte en donde se resuman los
datos obtenidos de todo el proceso anteriormente descrito.
En el reporte el encargado de elaborarlo debera incluir una
apreciacion personal en donde —fundamentado en los
resultados— recomiende o no la contratacion del candidato.
En la elaboracién del reporte psicologico, el especialista en
recursos humanos debera tomar en cuenta que este reporte
debe contener los resultados de las pruebas aplicadas y que
el destinatario final de este reporte sera e! jefe inmediato o
director de la comparia donde existe ia vacante; asimismo,
nunca debe perder de vista que en la mayoria de los casos
el lector final no posee un grado de conocimiento, ni es
egresado de la misma especialidad que el que elabord el
reporte; por ello, éste deberd cumplir con los siguientes
requisitos:

» Redactarse en ienguaje claro y comprensible.
« Evitar el uso de tecnicismos y encontrar la palabra
equivalente que exprese claramente el sentido del resultado
de las pruebas.
+ Ser breve.
« Consistente y objetivo.
e Redactarse en términos impersonales, evitando el
personalizar los resultados, por ejemplo: “yo creo que”.
» Elaborarse diferenciando cada una de las caracteristicas
gue miden las pruebas psicométricas de tal forma que no se
mezclen caracteristicas de personalidad y de inteligencia en
los mismos parrafos.
« Evitar el uso de cifras que sean incomprensibles para el
lector como: “posee un C.I. De 120°, esto a! lector no le
explicaria nada, salvo si conociese los rangos aceptados
para medir la inteligencia; en su lugar deberad explicar:
“posee capacidad para resolver problemas de mediana
complejidad”, lo que seria mas claro para el usuarioc del
reporte.

67



o« Cada reporie debera contener nombre, fecha de
elaboracion y puesto del candidato, asi como nombre,
puesto y firma del evaluador.

s La presentacion y contenido del reporte debe ser
cuidadosamente revisada dado que esto refleja la propia
personalidad y profesionalismo del que lo elabora.

2.13 La decision final de contratacion

La decisiéon final sobre la contratacion del candidato recae,
dependiendo de la empresa, en el jefe inmediato de la
vacante que ocupara el candidato, o en el duefic de la
ermnpresa, dependiendo del tamano de esta.

3. La contratacion

Una vez tomada la decisién el departamento de recursos
humanos o0 de personal estaran en la posibilidad de
contratar al candidato de acuerdo con el procedimiento de
contratacién fijado por la empresa. A continuacion se
presentan los requisitos basicos que debera contener un
contrato.

+ Contrato.

Se divide en cuatro partes. encabezado, declaraciones de
los comparecientes, clausulas que son de dos tipos: legales
y administrativas y por ultimo, la firma de los contratos.

» Afiliacién al Seguro Social.
En un plazo no mayor de cinco dias (tiene su origen en lo
dispuesto por la ley del IMSS).

o Infonavit.

El patrén tiene ia obligacidon de inscribirse e inscribir a sus
trabajadores y pagar las cuotas respectivas.
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+ Sindicato.

En muchas organizaciones el contrato colectivo de trabajo
marca la obligacion de la empresa de emplear soiamente
miembros activos de! sindicato.

« Registros.
El nimero y disefio de registros de personal debe realizarse
de acuerdo a las necesidades de cada organizacion.

« Expediente.

Se integrara con todos aquellos documentos que formen
parte del historial del trabajador en la organizacién (solicitud
de empleo, copia del contrato, avisos de alta al sindicato, al
seguro social, registro federal de causantes, modificaciones
de salario, calificacion de méritos, castigos).

4. Lainduccién

Su objetivo es dar la informacidon necesaria al nuevo
trabajador y realizar todas las actividades pertinentes para
lograr su rapida incorporacién a los grupos sociales que
existan en su medio de trabajo, a fin de lograr una
identificacion entre el nuevo miembro y la organizacion y
viceversa.

Cuando se selecciona y contrata a uno de los aspirantes a
ocupar un puesto dentro de la organizacion, es necesario no
perder de vista el hecho de que una nueva personalidad va
a agregarse a ella. El nuevo trabajador va a encontrarse de
pronto inmerso en un medio con normas y politicas,
procedimientos y costumbres extrafios para &l El
desconocimiento de todo ello pueda afectar en forma
negativa su eficiencia asi como su satisfaccion. Entonces, la
propia organizacion debe preocuparse por informar al
respecto a todos los nuevos elementos, y establecer planes
y programas cuyo objetivo sera acelerar la integracion de!
individuo, en el menor tiempo posible, al puesto, al jefe, al
grupo de trabajo y a la organizacion en general.
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Un buen programa de administracién de recursos humanos
que establezca un sistema técnico de seleccidon quedaria
inconcluso si se descuidara la importancia y trascendencia
que implica la recepcion del personal de nuevo ingreso, la
informacion que se le proporciona y su progreso en el
trabajo.

Uno de los aspectos mas delicados del proceso de
induccion tiene lugar el primer dia de labores, el cuat
habituaimente resulta permanente en la memoria. Es por
ello, que independientemente de su contenido técnico, es
imperativo considerar que cuando se inician por primera vez
las actividades de wuna organizacion, los individuos
exacerban su necesidad de apoyo, seguridad y aceptacion;
de tal suerte, que ias actividades que se realicen deben
estar matizadas por una actitud cordial.

La magnitud y formalidad del plan de induccidn estaran
determinadas por el tipo de organizacién de que se trate y
por las actividades que se realice, sin embargo, la mayoria
de los planes contiene informacion sobre la organizacion,
politicas de personal, condiciones de contratacion, plan de
beneficios para el empleado. trabajo a desempenfiar, etc.,
que se encuentran contenidos en el llamado Manual de
Bienvenida entregado a cada nuevo trabajador.
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SEGUNDA PARTE: EL CASO DE LA
SELECCION DE PERSONAL DOCENTE EN
LA FACULTAD DE CONTADURIA Y
ADMINISTRACION DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO



NOTA PRELIMINAR

El caso que analizamos tiene lugar en una institucion
educativa sui generis. se trata de una Facultad de enorme
magnitud, tanto asi que su tamafo, medido por el numero
de alumnos, profesores y por la magnitud de sus
instalaciones, es similar o incluso mas grande que el de
muchas universidades importantes del primer mundo. Elio
por supuesto tiene relacion con el hecho de que dicha
Facultad forma parte de la que quizas es la universidad mas
grande del mundo: la UNAM.

La magnitud, y la complejidad que tienen la Facultad y la
Universidad en la que se da la problematica de seleccion de
personal que analizamos son factores condicionantes de
esta que tienen que ser tomados en cuenta en el presente
trabajo. Consecuentemente, resulta indispensable presentar,
al menos en forma somera, alguncs antecedentes de la
Universidad y de la Facultad de nuestro caso que nos
permitan ubicar en su contexto la problematica a estudiar.

Cabe mencionar que los datos que se mencionan a
continuacion correspondientes a ta UNAM y a la Facultad de
Contaduria y Administracién fueron capturados a noviembre
de 1998 y que después de un largo periodo de paro y de
reanudacion de actividades, los datos deben haber sufrido
modificaciones; sin embargo, son presentados séio como
referencia para concientizar sobre la magnitud e importancia
de la organizacion educativa, pero no forman parte de
ningun calculo estadistico ni numérico dado que este caso
se limita al analisis del proceso de reclutamiento y seleccion
de una sola de sus facultades.

72



CAPITULO |
LA INSTITUCION EDUCATIVA: LA UNAM.

Esta institucion tiene diversas escuelas y facultades, entre
las que se ubica la Facultad de Contaduria y Administracion
(FCA), la cual ofrece a los estudiantes las licenciaturas de
contaduria, administracion e informatica.

La Universidad Nacional Autbnoma de México (UNAM) —
que fue fundada en 1551 y es considerada una de las mas
importantes de América Latina— cuenta con una Junta de
Gobiemno, integrada por notabies universitarios y una figura
denominada Patronato.

Por otra parte, la institucion cuenta con 9000 000 de m2, con
una comunidad activa de aproximadamente 300 000
personas, de las cuales 270 000 son estudiantes, 114 000
pertenecen al sistema de bachilierate, 137 000 estan
inscritos en un nivel de licenciatura y aproximadamente 13
000 cursan un posgrado. El personal docente y de
investigacion —alrededor de 28 000— esta formado por
profesores, investigadores, técnhicos, académicos, ayudantes
de profesor e investigadores. Las iabores de investigacion
cientifica, tecnolégica y humanistica son realizadas por
cerca de 3000 investigadores y técnicos académicos, esto
representa mas de la mitad de toda la investigacion que se
efectla en el pais; asimismo, cuenta con personal de apoyo
que asciende a alrededor de 26 000 personas. La UNAM,
como ya se sefaldo, también atiende alumnos de
bachillerato, para ello cuenta con nueve planteles de la
Escuela Nacional Preparatoria, cinco del Colegio de
Ciencias y Humanidades. Sus estudios de licenciatura

—
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incluyen sesenta y siete carreras que pueden ser cursadas
en quince facultades y siete escuelas nacionales; los
estudios de posgrado contienen tres grados jerarquicos:
especializacion, maestria y doctorado. Cuenta con carreras
técnicas que se estudian en la Escuela Nacional de Musica,
de Enfermeria de Artes Piasticas y de estudios
profesionales; ademas de tres campus externos.

Esta institucion posee también cinco  unidades
multidisciplinarias, con centros de extension universitaria,
dos de ellos en el extranjero. Tiene un area construida de
aproximadamente 1,700,000 m2, tanto en el Distrito Federal,
como en diversos estados de la Republica Mexicana, asi
como en Estados Unidos y Canadd. Dentro de esta area de
construccién se localizan 997 edificios de los que el 86%
estan destinados a la ensefianza. Asimismo, cuenta con 164
bibliotecas que albergan mas de 4,000,000 de libros, 19
librerias, 2 buques oceanograficos, 2 plataformas
oceanogréaficas, 28 clinicas odontoiégicas, dos jardines
botanicos, una supercomputadora, mas de 15,000
computadoras y estaciones de trabajo, mas de 150 centros
de coémputo, mas de 200 redes locales, 24 comedores,35
cafeterias, 146 hectareas de reserva ecoldgica, 2 estadios,
un estacion de bomberos, 2 observatorios astronémicos,
una radio difusora, una productora de television, tres
ranchos, siete albercas, e instalaciones para la practica de
mas de 39 deportes y tres tiendas de autoservicio.

En cuanto a bienes artisticos y cuiturales, la institucion
custodia 172 incunables. Esto es, ediciones realizadas
durante los primeros afos de la imprenta en el siglo XV, 18
edificios histéricos entre los que se encuentran: el antiguo
Colegio de San Idelfonso, el Palacio de Mineria y el Museo
de San Carlos; posee también un patrimonio cultural que
incluye 152 murales, 50 vitrales, 800 esculturas, 190 obras
graficas: grabados, dibujos, mapas y fotografias. De igual
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forma tiene 28 salas de exposicién, 2 salas de conciertos, 7
teatros, 9 imprentas, 3 acuarios y 13 museos que abarcan
areas como divulgacion de la ciencia, arte contemporaneo,
Zoologia, paleontologia, geologia, medicina y anatomia,
entre otras.

Como mision ta UNAM tiene tres compromisos basicos que
son: la formacion de profesionales y técnicos altamente
calificados. capaces de proponer soluciones a ios diversos
problemas que enfrenta la sociedad; realizar investigacion
basica y aplicada, principaimente acerca de los problemas
nacionales, y difundir los beneficios de la cultura. Su
reconocimiento académico ha traspasado fronteras, por ello
desde su origen ha sido albergue de distintas razas y
nacionalidades ?®

* Rocha, Ricardo. Lo grandeza de fs UNAM. México: Universidad Nacional Auténoma de
México. 1998. Video.
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CAPiTULO I}

LA FACULTAD DE CONTADURiA Y
ADMINISTRACION

1. Antecedentes

En 1929 se integré a la UNAM la vieja Escuela Superior de
Comercio y Administracién, instancia que junto con la
Escuela Superior de Administracion Publica era depositaria
de la experiencia en materia de educacion contable y
administrativa desde la Colonia en México.

Con 68 afos de existencia formal en el seno de esta
institucion, la actual Facultad de Contaduria vy
Administracidbn (FCA} constituye una de las entidades
académicas de mayor tradicidon en la formacién de los
profesicnales de las ciencias contables y administrativas del
pais. Su liderazgo en este terreno la llevd a impulsar en
1959 la creacion de ia Asociacién de Facultades y Escuelas
de Comercio, Contabilidad y Administraciéon de la Republica
Mexicana (AFECCARM), la cual en 1972 se transforma en
Asociacion Nacional de Facultades y Escuelas de
Contaduria y Administracion (ANFECA), instancia
interinstitucional en la que se han establecido importantes
directrices académicas, y cuya direccion ha recaido siempre,
por eleccion, en nuestra Facultad.

Hoy en dia la FCA es la entidad de docencia mas grande de
toda la UNAM. En su seno se forman alrededor de 16,000
estudiantes, 94% en su ciclo profesional y 6% en su cicio de
posgrado, que representan €] 11% de toda la matricula de
pregrado y posgrado de esta institucion. Desde 1929 sus
planes de estudio han sido objeto de diversas reformas —
mas de diez— en las que se han atendido tanto los objetivos
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de formacion como los contenidos, sus estructuras y los
métodos de ensefianza. La ultima reforma data de 1993
para las carreras profesionales y de 1994 para los
posgrados.?®

2. Planta docente.

La Facultad cuenta con una planta docente de mas de 1300
profesores, la cual incluye maestros de tiempo completo,
medio tiempo y de asignatura, provenientes de diversas
profesiones, aunque con un claro predominic de contadores
publicos y licenciados en administraciéon. Entre los
profesionales que mas colaboran en la formacion de
nuestros egresados, ademas de las dos licenciaturas
mencionadas, se encuentran abogados, economistas,
psicologos, ingenieros industriales, socidlogos, licenciados
en informatica y matematicos.

3 UNAM. Reporte Institucional 1997. México. Facuhad de Contaduria v Administracion-
Secretaria de Planeacion, 1997. p. I.
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3. Estructura organizacional.

La Facultad de Contaduria y Administracion cuenta a la
fecha de realizado este estudico (noviembre de 1999) con un
Director, una Secretaria General, de la cual dependen tres
Secretarias: la de Personal Docente, la de Relaciones y la
de Difusidn, cuatro departamentos. Centro de Informatica
(Cifca), Seccién escolar, Examenes profesionales y la
Biblioteca. Existen cuatro Divisiones; 1a Division de Estudios
de Posgrado, la Divisidbn de Estudios Profesionales, Ia
Division de Investigacion y la Divisibn de Educacion
Continua. Existen ademas dos Secretarias: la Secretaria de
Intercambio Académico y la Secretaria Administrativa. Los
departamentos que dependen de ellos se detallan en el
organigrama presentado a continuacion.

CONSEJO | _ _ _ [ DIRECCION
TECNICO
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CAPITULO Il
LA SECRETARIA DE PERSONAL DOCENTE

En este capitulo se abordaran los antecedentes de la
Secretaria de Personal Docente a la cual perienece el
Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal
Docente (DRSPD); se mostrara el organigrama actual con el
cual viene funcionando la Secretaria v las funciones
generales de cada uno de los departamentos que la
conforman.

ESTA TESIS NO SALL
1. Antecedentes DE LA BIBLICTECA

En 1993 un nuevo perodo inicia para esta secretaria
estableciendo el siguiente objetivo:

“Reorganizar el proceso de empleo de profesores de
licenciatura en la Facuttad de Contaduria y Administracion,
asi como establecer un sistema de personal que mantenga
un clima laboral docente de calidad y competitividad
universitaria”

En febrero de 1994 se planea y organiza el Departamento
de Reclutamiento y Seleccidn de Personal Docente
(DRSPD), y en marzo del mismo afio queda integrado con
las siguientes funciones:

¢ Controlar el ingreso del personal docente.

* integrar un banco de datos del personal docente de la
Facuitad.

e Atender las necesidades de personal docente de los
diferentes departamentos académicos.

» Recabar la documentacion necesaria para el ingreso
formal de personal docente.

» Manejar la documentacion de personal docente de nuevo
ingreso y extranjeros.
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2. Estructura organizacional

a. Secretaria de Personal Docente

SECRETARIA DE
PERSONAL DOCENTE

........................... Relaciones Piblicas de
la SDP
Cmtrd Docente y Redut.amenm y Movumuenms v
Evatuacién Docente
Instrtmonals

Sala de Frmas
de Profesores de

b. Departamento de Reclutamiento y Seleccion de
Personal Docente.

SECRETARIA DE
PERSONAL

DOCENTE

Jefatura Del Departamento De
Redutamiento Y Seleccién De
Personal Docente




3. Funciones, procedimientos, politicas y
formatos vigentes.

Para conocer dentro de la organizacién cual es la situacion
que prevalece con respecto a la seleccion de personal
docente es necesario conocer en que forma se da el
proceso de seleccion de personal y cuales son los objetivos,
las politicas, los procedimientos y los formatos vigentes en
el departamento analizado, para que de este analisis se
desprendan las recomendaciones y se establezcan —
tomando en cuenta el analisis documental y la revision del
marco tedrico— cuales serian los objetivos, politicas, y
procedimientos propuestos para optimar la funcion del
Departamento de Seleccion de Personal Docente.

A continuacion se presentan dichos elementos de ia
seleccion de personal, con excepcion de los formatos, que
se incluyen en la secciéon de anexos, y formatos, al finai del
trabajo.
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CUADRO 1

'Departamento de Reclutamiento, Seleccion,

Formacion y Actualizacién de Personal Docente

L Funciones del jefe del departamento

1. Planear actividades inherentes al departamento.

2. Coordinar las evaluaciones de los candidatos a profesor.

de! candidato.

profesores.

5. Seleccionar candidatos para profesores de nuevo ingreso.

nuevo ingreso.

8. Coordinar el banco de profesores.

10.Coordinar documentacion,

11.Proponer temas yfo cursos de formacion.

fin de agilizar los procedimientos.

6. Tomar decisiones respecto al ingreso de nuevos profesores.

8. Orientar, registrar y entrevistar a los candidatos a profesor.

3. Aplicar la evaluacion del perfil de la personalidad (psicologica)

4. Entablar comunicacién con los jefes de division y jefes de
departamento académico para coordinar el ingreso de nuevos

7. Coordinar la recepcidon de documentacion de profesores de

12.Evaluar ias actividades y organizacion del departamento con el




CUADRO 2

Departamento de Reclutamiento, Seleccion,
Formacioén y Actualizacion de Personal Docente

Funciones del &rea de seleccion de candidatos

1. Apoyar la planeacion de actividades de este departamento.

2. Proporcionar informacién sobre los requisitos de ingreso a la

planta de profesores.

3. Orientar, registrar y entrevistar a los candidatos a profesor.

4. Realizar ia evaluacién curricular de los candidatos a profesor.

5. Apoyar en ia seleccion de candidatos a profesor.

6. Integrar el banco de candidatos a profesores.

7. Apoyar en la recepcion y manejo de la documentacion de

profesores de nuevo ingreso y de profesores extranjeros.

8. Coordinar los reportes esfadisticos del departamento.

9. Elaborar propuestas para manejo y control de informacion

{formatos).
10.Evaluar conocimientos didacticos.

11. Disefio de formatos que agilicen ios procedimientos.
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CUADRO 3

Departamento de Reclutamiento, Seleccion,
Formacion y Actualizacién de Personal Docente

Funciones de los servidores sociales en el area de
seleccion de candidatos

. Proporcionar informacion general sobre requisiios vy
procedimientos de ingreso a la planta docente.,

. Apovyar con el registro de profesores de nuevo ingreso.
. Apoyar con la recepcion de documentos de profesores.

. Apoyar con el registro de los resultados de las evaluaciones
de los candidatos a profesor.

. Apoyar con la elaboracion de las estadisticas de registros de
profesores de nuevo ingreso.

. Apoyar con actividades de mecanografia y de archivo.

. Facilitar el envio de documentacion a las diferentes areas.




CUADRO 4

Departamento de Reclutamiento, Seleccion,
Formacion y Actualizacion de Personal Docente

Procedimientos del departamento j

Los procedimientos que se llevan a cabo en el departamento de
reclutamiento y seleccion de personal docente son:

1. Procedimientio de reclutamiento.
2. Procedimiento de seleccion.
3. Procedimiento de recepcion de documentos.

Procedimiento de reclutamiento:

Objetivo;

Buscar y atraer posibles candidatos para satisfacer la demanda
de profesores que requieran los diferentes departamentos
académicos.

Procedimientos de seleccion;

Objetivo:

Analizar las habilidades y capacidades del candidato a profesor, a
fin de decidir sobre bases objetivas gquiénes tienen mayor
potencial para el desempefc docente y posibilidades de un
desarrolio futuro. Todo elio con el fin de apoyar el trabajo de los
depariamentos académicos.

Procedimiento de recepcion de documentos:
Objetivo:

Obtener la documentacion completa por pare del nuevo profesor
para agilizar su ingreso formal a la Facultad.
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CUADRO §

Departamento de Reclutamiento, Seleccion,

Formacion y Actualizacion de Personal Docente

Politicas de los procedimientos

L

Procedimiento de reclutamiento.
Pdliticas:
El candidato a profesor debera cubrir lo siguiente:

Tener titulo superior al de bachiiller. Con licenciatura del area
de la materia que s& vaya a impartir.

Tener promedio minimo de 8 en los estudios de licenciatura.
Demostrar aptitud para la docencia.

Tener experiencia en el area laboral de dos afios o mas
(comprobar lo anterior ).

Dominar programas de computo en caso de que la asignatura
asi lo requiera.

Procedimientos de seleccion,
Politicas:

Todos los aspirantes deberan tener las mismas posibilidades
de ser seleccionados como profesores de nuevo ingreso.
Todos los aspirantes deberan tener una entrevista en este
departamento para ser seleccionados.

No se evaluara a ningun aspirante que no haya presentado la
documentacion completa (solicitud de ingreso, curriculum vitae
y carta de motivos).

Se seleccionara solamente a aquellos candidatos cuyo perfil
cubra satisfactoriamente los requisitos de cada asignatura.

Los aspirantes mejor evaluados tendran prioridad de
asignacion de grupo.

Procedimientos de recepcion de documentos.
Politicas:

No se recibe documentacion incompleta.

Ningun profesor deberd presentarse a impartir su clase, sin
haber acudido antes del inicio del semestre al DRSPD.

El profesor que no entregue la documentacion oficial en forma
oportuna puede causar baja o no ser recontratado en
semestres posteriores.
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CUADRO 6

Departamento de Reclutamiento, Seleccion,
Formacion y Actualizaciéon de Personal Docente

Procedimiento de reclutamiento

Responsable | Descripcién de actividades Formato
DRSPD Informacion general sobre | Folleto informativo
requisitos y procedimientos de

ingreso.
Aspirante a - El aspirante acude personalmente
profesor a solicitar informacién para
ingresar como profesor.
- Al aspirante a profesor se le
DRSPD entrega una hoja de registro que | Hoja de registro

deberd ser llenada en ese
mismo momento.

- Se abre un registro con nimero
del candidato el cual incluye los
siguientes datos:

- Nombre,

- Nivel de estudio, universidad y
generacion,

- Asignatura que desea impartir,

- Experiencia docente,

- Experiencia faboral, -

- Teléfonoy

- R.F.C.

Se elabora una tarjeta con su
nombre y nimero y se integra al
fichero del semestre
correspendiente

Libreta de registro
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DRSPD y
aspirante

Aspirante y
DRSPD

Se proporciona una solicitud de
ingreso acompanada de un
folleto que incluye informacion
general del procedimiento de
ingreso, se asigna fecha de
entrevista, evaluacion y entrega
de los siguientes documentos:
Solictud de ingreso (dos
copias}),

Copia del historial académico,
Curriculum vitae y

Caria de motivos.

El candidato entrega ia solicitud
y los documentos.

Realiza entrevista vy aplica
examenes de seleccion.

inicia el procedimiento de

seleccion).

Solicitud de ingreso y
folleto informativo.

Se abre expediente.

El candidato a ia docencia en la FCA debera cubrir con los
siguientes requisitos:

Cuadro 7

Requisitos del candidato

- Grado de licenciatura.

- Promedio minimc de ocho en los estudios de licenciatura.

- Interés hacia la docencia.
- Buena presentacion.
- Experiencia profesional, minima 2 afios.

- Conocimientos sobre la asignatura que se pretende impartir.
- Dominio delidioma espafio! en sus formas oral y escrita.

- Conocimiento de los valores universiiarios.
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CUADRO 8

Departamento de Reclutamiento, Seleccion,
Formacion y Actualizacion de Personal Docente

EJES E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

El procedimiento de seleccion esta integrado por los siguientes ejes de
evaluacion:

- Vocacion e interés hacia la docencia.
- Experiencia y productividad académica.
- Valores universitarios.

Estos ejes son evalvados a partir de diferentes instrumentos como son:

- Entrevista de seleccion.

- Evaluacion curricular,

- Test Cleaver (estilo de trabajo).

- Test Machover (dibujo de la familia).

- Cuestionaric de datos personales.

- Cuestionario de exploraciéon de conocimientos didacticos.

- Cuestionario abierto de deteccion de conocimientos sobre valores de la
UNAM.

- Evaluacion de conocimientos especificos sobre la asignatura a cargo del
departamento académico.
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CUADRO 9

Departamento de Reclutamiento, Seleccion,
Formacion y Actualizacion de Personal Docente

Procedimiento de seleccion

Responsable

Descripcion de actividades

Formato

DRSPD y aspiran-te

DRSPD

Se enirega al aspirante ios
instrumentos de evaluacion ya
mencionados, dandole tas
instrucciones correspondientes.

Se instala al candidato en e area de
evaluacion.

Al término de la evaluacidon el
candidate entrega los formatos y se le
indica que posteriormente este
departamentoc le llamard para
informarle respecto a sus resultades.

Se inlegra el expediente y se
interpretan  los  instrumentos  de
evaluaciébn y los resultados se
resumen utilizando.

Formatos de evaluacion

Formatos
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato

DRSPD

DRSPD, Divisiones y
Coordinaciones
Académicas

Coordinaciones
académicas

DRSPD y el nuevo
profesor

Los formatos correspondientes:

- Grdfica del perfil del candidato
(Cleaver).

- Formate de evaluacién de aspectos
didacticos.

- Hoja de resumen de las evaluaciones
de! candidato.

Si los resultados de los diferentes
instrumentos de evaluacion son acordes
al perfil requerido se integran los datos
del candidato a! banco de profesores, y
se envian a! coordinador del area
académica para su evaluacién de
conocimientos  especificos sobre la
asignatura.

- Cuando ios resultados definen al
candidato como no apto, sus datos
son archivados en la carpeta
correspondiente.

Los datos del banco de candidatos
son enviados a cada una de las
Divisiones y Coordinaciones
Académicas a manera de boletin
semestral.

Cuando se requiere cubrr una
vacante en |a plantilla de profesores,
el jete de! departamenic académico
comunica al DRSPD el nombre,
horario y asignaiura de la perscna
que estda tomando en cuenta para
integraria en su coordinacion.

- E! DRSPD notifica al candidato que
se le ha asignade un grupo y ie pide
se presenite para recoger los
formatos de ingreso oficial a la
Facultad.

Banco de profesores

Carpeta

Boletin semestrat

Oficio de integracion del
candidato
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CUADRO 10

Departamento de Reclutamiento, Seleccién,
Formacioén y Actualizacion de Personal Docente

L

Procedimiento de recepcion de documentos

Responsable

Descripcion de actividades

Formato

BRSPD y el nuevo
profesor

DRSPD

DRSPD

DRSPD

DRSPD

Al ser aceptado el candidato como
profesor por el departamento
académico, éste es remitido al
DRSPD para iniciar su tramite de
ingreso formal a la Facultad. Este
departamento le entrega los
formatos de ingreso y se le indica
cuales son los documentos que
deben acompanar a los formatos,
ademas se le informa el periodo
duranie e! cudl debera entregarlos.

Se anota la fecha de tramite en !
sobre de registro.

Cuando entrega el nuevo profesor
sus formatos y documentacion se
revisan y se certifican las copias
fotostaticas del acta de
nacimiento, el titulo profesional y
la cédula profesional Se e
entrega una copia de recibido y
una parte de la documentacion se
canaliza al departamento de
nombramientos, y otra al archivo
de la facultad.

El DRSPD elabora una estadistica
de profesores de nuevo ingreso
por cada departamento
académico.

Se da seguimiento al
profesor.

nuevo

Formato UNAM,
solicitud de ingreso,
acta de nacimiento en
original con dos
copias, formato péliza
de seguro, formato de
datos personales vy
formato para
credencial.

Sobre de registro




CUADRO 11

Departamento de Reclutamiento y Seleccion de
Personal Docente

Formatos utilizados en el departamento

Nombre del formato: Hoja de registro del candidato a profesor
(FORMATO 1).

Objetivo: Obtener la informacion minima necesaria para iniciar el
tramite de registro de! aspirante a profesor.

Formulacién; El aspirante a profesor.
Nombre del formato: Solicitud de ingreso {FORMATO 2).

Ohbjetive: Obtener del candidato la informacién necesaria con respecto
a la asignatura que desea impartir, los herarios disponibies, su nivel de
estudio, preparacion didactica, experiencia docente, aportaciones y
distinciones académicas y experiencia profesional. Con esta
informacion se pretende realizar una parte de la evaluacion curricuium
y obtener informacion para el momento de la entrevista.

Formulacién: Original y dos copias, el original se manda al archivo,
una copia se manda al departamento académico correspondiente y
una copia se gqueda en DRSPD.

Responsabie de su llenado: E! candidato a profesor.

Nombre del formato: Hoja de resumen de! candidato (FORMATO 3).
Objetivo: Tener en un concentrado los datos mas importantes del
candidato como asignatura solicitada, horario, estudios, experiencia
laboral y experiencia docente.

Distribuciéon: Uso interno del DRSPD.

Formulacién: Criginal y copia, la copia se manda al departamento
académico correspondiente, y el original se archiva en el DRSPD.

Responsable de su llenado: El DRSPD.




CUADRO 12

Departamento de Reclutamiento y Selecciéon de
Personal Docente

L Formatos utilizados en el departamento

Nombre del formato: Resumen de evaiuvacidon curricuium del
candidato (FORMATO 4).

Objetive: Evaluar al candidatc en los factores de trayectoria
academica, trayectoria laboral, trayectoria docente y evaluaciones
diagnosticas. Esta forma se liena utilizando la tabla de evaluacion de
factores.

Formutacién: En original, éste se archiva en el DRSPD.

Responsable de su llenado: El jefe de departamento o el personal de

apoyo académico — administrativo.

Nombre del formato: Evaluacion del candidato a profesor por el jefe
de departamento académico (FORMATO 5}.

Objetivo: Obtener informacion respecto a la forma de evaluacion de
los candidatos por parte del jefe de departamento académico. Esta se
encuentra integrada por cuatro factores:

1. Conocimiento tedrico de la asignatura.
2. Conocimiento practico de la asignatura.
3. Presentacion.

4. Desenvolvimiento y seguridad personal.

Formulacion: En original, éste se archiva en el DRSPD.

Responsable de su llenade: El jefe de departamento académico.
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CUADRO 13

Departamento de Reclutamiento y Selecciéon de
Personal Docente

Formatos utilizados en el departamento j

Nombre del formato: Formato UNAM (FORMATO 6).

Objetivo: Formalizar e! ingreso del nuevo profesor, tener un registro
de la documentacidn entregada por e! candidato, identificar la
asignatura a impartir.

Formulacién: En original y tres copias. una copia se le entrega al
profesor, otra se manda al archivo y ofra la retiene el DRSPD, &l
original se manda al departamento de nombramientos.

Responsable de su llenado: EI DRSPD.

Nombre del formato: Daios personales y Cumiculum UNAM
{FORMATO 7).

Objetivo: Integrar en un solo formato los datos curriculares del

candidato, se canaiiza a la direccion general de personal.

Formulacion: En original y copia, la copia se manda al archivo y el

original se canaliza al departamento de nombramientos.

Responsable de su llenado: El nuevo profesor.
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CUADRO 14

Departamento de Reclutamiento y Seleccion de
Personal Docente

Formatos utilizados en el departamento

Nombre del formato: Fomato de expedicion de credencial
(FORMATO 8).

Objetivo: Tramitar la credencial dei profesor.

Formulacion: Original sin copia.

Responsable de su lienado: E! nuevo profesor.

Nombre del formato: Datos personales (FORMATO 9).

Objetivo: Llevar un registro en el DRSPD en el departamento de

nombramientos.

Formulacion: En original y copia, la copia se manda al archivo y el

original se canaliza al departamentc de nombramientos.

Responsable de su llenado: El nuevo profesor.
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CAPITULO IV

NUEVO SISTEMA INTEGRAL PROPUESTO PARA
EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL DOCENTE

Una vez que en el presente capitulo expongamos el analisis
y las recomendaciones para mejorar la funcion de seleccion
de personal docente de la Facultad de Contaduria y
Administracion, en el siguiente capitulo presentaremos ias
conclusiones finales. Adicionalmente se incluye una seccién
de anexos, y formatos.

1. Revisiéon y comentarios del sistema vigente de
Reclutamiento y Seleccion de Personal Docente

En el capitulo tres se presentaron varios cuadros que
contienen la  informacion  sobre ias  funciones,
procedimientos, politicas y formatos vigentes en al
Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal
Docente (DRSPS). A continuacion presentaremos: 1.1 Una
revision, y 1.2 Comentarios al proceso de reclutamiento y
seleccion de personal docente.

1.1 Revision

Como resultado del analisis de capitulo Il se detectd lo
siguiente:

Cuadro 1: Funciones del jefe de departamento. (Ver

pagina 82)

e En el punto nimero uno el jefe del departamento no sdlo
planea las actividades, sino que ademas las distribuye
entre los subordinados y dirige y controla su realizacion;
es decir administra el departamento.
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o El documento presentado no tiene un orden légico dado
que las actividades del departamento se encuentran
dispersas en todo el documento.

Cuadro 2: Funciones del area de seleccion de
candidatos. (Ver pagina 83)
+ No hay comentarios

Cuadro 3: Funciones de los servidores sociales en el
area de seleccion de candidatos. (Ver pagina 84)
¢ No hay comentarios

Cuadro 4: Procedimientos del departamento. (Ver pagina

85)

 De acuerdo con las técnicas administrativas es mucho
mas claro y conveniente exponer cada procedimiento
completo, es decir exponer el objetivo, politicas y
procedimiento de un departamento antes de pasar al otro.

Cuadro 5: Politicas de los procedimientos, (Ver pagina
86)

Procedimiento de reclutamiento

e Lo que indican como politicas de reclutamiento no son
tales, sino mas bien los requisitos de seleccion de
personal, que son normas estrictas, no flexibles. A este
respecto, conviene recordar que:

“Las politicas son enunciados o interpretaciones generales que
orientan el pensamiento de los administradores en la toma de
decisiones. Su propdsito es asegurar que las decisiones no rebasen
ciertos limites. Por lo general no demandan acciones, ya que su
intencion se reduce a guiar & l10s administradores en su comprormiso
con la decision que finalmente tomen.

La esencia de las politicas es la discrecionalidad™”

s Algunos ejemplos de politicas de reclutamiento se
presentan a continuacion:

*" K oonts, Harold v Weihrich, Heinz. Administracién; Lina perspectiva global, Méxica:
McGraw-Hill. 1998, p. 163.
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Que el candidato viva cerca del lugar del trabajo.

Se requiere un candidato con facilidad para viajar.

No enviar candidatos que hayan trabajado previamente en
determinadas areas.

9. Responsable y teléfonos

Indique aqui el nombre o nombres de los responsables de
ila seleccion del personal o representante del grupo de
intercambio de su organizacion.

10. Organizacion y direccion

Indique el nombre y direccion de su organizacion, asi como
facilidades de acceso como estaciones de metro cercanas,
rutas de transporte, etc. Esto facilitara el envio de
candidatos y la ubicacion de la organizacion para beneficio
del candidato.

11. Fecha

Indique el mes en que elabord el formato para que las
organizaciones del grupo de intercambio conozcan la
vigencia de los puestos que tiene vacantes y se les facilite la
depuracion de estos documentos.

12. Grupo

Indigue el grupo al que pertenece y en el que esta
boletinando sus vacantes, esto le permitira definir a las
organizaciones de donde le estan enviando los candidatos e
identificar los grupos en los que esta boletinando sus
vacantes, sobretodo si pertenece a otros grupos de
intercambio donde participan organizaciones de otros giros o
actividades,
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"El departamento de reclutamiento y seleccion
diversificara las fuentes de reciutamiento, de manera que
para cada vacante se pueda recurrir a por lo menos dos
fuentes”.

“Cuando se recurra a otras instituciones educativas como
fuente de reclutamiento sélo se emplearan instituciones
de reconocido prestigio”.

“Cuando se lleguen a emplear mensajes de reclutamiento
en medios masivos de comunicacion se tomara en cuenta
la imagen de los mismos al seleccionarlos”.

Procedimientos de seieccion

* Una politica es que: “Todos los aspirantes deberan tener
las mismas posibilidades de ser seleccionados como
profesores de nuevo ingreso”. Se propone que cambie a
“existe igualdad de oportunidades para cualguier
candidato que acuda al departamento a solicitar ocupar
una vacante de docente”.

o La documentacion que solicitan: Solicitud de ingreso,
curriculum vitae y carta de motivos, no incluye la copia del
titulo profesional y en lugar de carta de motivos deberia
decir “carta exposicion de motivos”.

Procedimientos de recepciéon de documentos

+ Se solicita que el profesor debe presentarse anie la
DRSPD antes de iniciar su clase y no indican para qué.

e Indican que el profesor que no entregue la
documentacion oficial en forma oportuna puede causar
baja o no ser recontratado, sin embargo ya se indico
previamente en el procedimiento de seleccién, que no se
evaluara a ningun candidato que presente documentacion
incompleta, esto deja abierta la posibilidad de contratar
personal sin la revision previa de documentacion y sin la
evaluacion psicométrica.

Cuadro 6: Procedimiento de reclutamiento. (Ver pagina

87-88)

« El procedimiento de reclutamiento comienza con el arribo
del solicitante al departamento, lo cual es un error, ya
que, segin vimos en el marco tedrico (capitulo ), el
reclutamiento se inicia desde que empezamos a hacer
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publicas nuestras necesidades de contar con candidatos
para determinada vacante, ya sea que lo anunciemos al
interior o al exterior de nuestra organizacion, con el fin de
atraer candidatos. Por consiguiente, antes de la liegada
de éstos debieron darse muchos pasos previos que en el
presente caso no se especifican.

Debe contar primero con la requisicién de personal para
disefiar su estrategia de reclutamiento.

Se debe iniciar el reclutamiento investigando si en la
cartera interna existen candidatos viables para ocupar la
vacante.

Cuadro 7: Requisitos del candidato. (Ver pagina 88)

Se pide “buena presentacién” y aunque para puestos de
ventas y de recepcionista esta caracteristica es
indispensable, en este caso, donde es mas importantes
el dominio de la materia y la capacidad de transmision de
conocimientos, el requisito resulta poco trascendente y
representa ademas un juicio de valor muy subjetivo de
medir.

Cuadro 8: Ejes e instrumentos de evaluacion. (Ver
pagina 89)

En los ejes de evaiuacion:

- Vocacion e interés hacia la docencia

- Experiencia y productividad acadérmica

- Valores universitarios

Falta incluir los siguientes:

- Personalidad y dinamica de interaccion familiar
- Conocimiento sobre la materia

- Habilidad para la comunicacion verbal y escrita

Cuadro 9: Procedimiento de selecciéon. (Ver pagina 90-
91)

Existe una falta de orden en las actividades enunciadas
en el procedimiento:

- ElI proceso de seleccién debe iniciar con una
presolicitud de ingreso.
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- No se indica que se hace con las solicitudes que son
viables de contratacién, pero que no siguen el resto del
procedimiento por no existir una vacante.

- Se debe entregar después ia solicitud de ingreso, y citar
para entrevista previa en el departamento de seleccion
con copia de los documentos comprobatorios de
escolaridad, nacimiento y laborales para cotejarlos en la
entrevista.

- Si el candidato es viable se ie debe informar sobre la
plaza vacante, ofrecimientos de la Facultad,
caracteristicas del nombramiento de profesor y tramite
normal de seleccion.

- Se debe asignar fecha de examenes psicométricos.

- Se debe instalar al candidato en el area de evaluacion
antes de proporcionarie los instrumentos de evaluacion.

- No se indica que examenes debe realizar el coordinador
del érea durante la entrevista técnica.

- No se indica que el coordinador del area debe entregar
los resultados de la evaluacién concentrados en un
reporte para ser integrado en e! expediente de seleccion.
- No se realiza ninguna encuesta sociceconomica que
avale los datos del candidato sobre trabajos anteriores.

- No se envia al candidato a revision por el departamento
de servicio medico, para reducir riesgos de rotacion y
ausentismo  por incapacidades y enfermedades
preexistentes.

- No indican la realizacién de una entrevista profunda en
donde se verifiquen los datos faltantes en la entrevista de
contacto.

- No se menciona la entrega de este reporte a la
coordinacién de area para tomar la decisidén final de
contratacion.

Cuadro 10: Procedimiento de recepcion de documentos.

(Ver pagina 92)

» Hasta este momento el departamento certifica la entrega
de documentos, cotejando los originales contra las
copias, si lo realiza desde la entrevista de contacto
evitaria la perdida de tiempo en rechazar a un candidato
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que ya paso por todo el proceso de seleccion y al final
entrega documentos no validos.

e El procedimiento no indica que se fija fecha para
contratacion de candidato, ni que se ie informa sobre su
curso de bienvenida e ingreso a la Facultad.

Cuadroc 11 al 14: Formatos utilizados en el

departamento. (ver pagina 93 a 96)

+ Una relacion de los formatos utilizados se encuentra en
la pagina 157 de la seccién anexos y formatos de este
caso.

1.2 Comentarios

Los comentarios que se presentan a continuacion se
realizaron siguiendo el orden lbgico que consideramos el
mas adecuado para el proceso de reclutamiento y seleccion
de personal. En cada uno de elios se detallan aquellos
aspectos que se detectaron al realizar el analisis del proceso
gque actuaimente se sigue en el departamento.

Elaboracion del perfil

+ El perfil del docente debera ser elaborado tomando como
base los aspecios definidos anteriormente en el capituio
de evaluacion docente, también se debera analizar el
formato actual de evaluacién docente.

El reclutamiento

e En el proceso de reclutamiento no indican el uso de
fuentes y medios de reclutamiento, aparentemente solo
los candidatos que acuden son entrevistados y sometidos
al proceso de reclutamiento y seleccion de personal
iniciar © integrarse a un grupo de intercambio
especializado en instituciones educativas seria de gran
beneficio para enriquecer las fuentes de reclutamiento.

e Es recomendable incluir el Internet como una nueva
fuente de reclutamiento para contar con una fuente de
candidatos y de empresas oferentes de este servicio
ademas con esto se disminuirian los costos y el tiempo
de transportacién de los reclutadores.
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Es recomendabie emplear la técnica de los grupos de
intercambio (en el punto dos de! presente capitulo se
aborda esta propuesta en forma detallada).

La presolicitud

Es recomendable disefiar un formato de presolicitud dado
que no existe y podria incrementarse el volumen de
candidatos como consecuencia de la diversificacion y
mejora de ias fuentes de reclutamiento. Cabe ia
posibilidad de que sea la hoja de registro.

La solicitud de empleo

Es necesario revisar y analizar el formato actual para
mejorarlo y hacerle recomendaciones.

La entrevista inicial

incluyen la entrevista en el proceso de reciutamienio y no
como una funcién separada del proceso y postenor al
mismo.

A continuacion se presentan los datos que se recomienda
explorar en esta entrevista:

Datos generales

Le proporcionan una idea general al entrevistador de los
datos basicos del candidato, los cuaies se mencionaron
anteriormente.

Datos escolares

Permitiran al entrevistador cotejar los datos de la
requisicidon con los grades obtenidos por el candidato;
también son una fuente importante de la situacion
socioecondmica al momento en que se formo el sujeto,
asi como de los principales intereses y vocacion que tiene
para desarrollar ciertas actividades.

Antecedentes laborales

En este aspecto el entrevistado debe explorar la
experiencia laboral del candidato y la vinculacién de la
misma en relacidén con las asignaturas que desea impartir.
Este aspecto permite explorar relaciones interpersonales
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con jefes, compaferos de trabajo y en su caso con
subordinados.

Autoconcepto

El autoconcepto puede ser explorado por el entrevistador
con preguntas directas, por gjemplo: ;Como se definiria
usted a si mismo? ;Cuales son sus principales
fortalezas? ;Cuales son sus principales areas de
oportunidad?.

Metas

Este aspecto de la entrevista permite conocer cuaies son
los planes a futuro de candidato, y de esta forma explorar
la objetividad, realismo, tolerancia a la frustracion y
capacidad de establecer mejoras internas del
entrevistado.

Aspecto familiar

El comportamiento futuro del profesor es la mayoria de las
veces, un refiejo de sus relaciones familiares; por o tanto
explorar como se dan estas relaciones es de gran
importancia para conocer la motivacién, el grado de
imteraccién, sociabilidad, solidaridad y responsabilidad que
el entrevistado guarda con respecto a otros miembros de
su familia.

Actividades complementarias

Este aspecto esta dingido al tiempo libre con que cuenta
el candidato y en gue lo ocupa; permite identificar algunos
aspectos de su personalidad, ademas de sus gustos y
preferencias.

Salud

A pesar de que existe una parte del proceso de seleccion
que incluye el examen médico, explorar este aspecto es
de trascendental importancia, dado que aqui se puede
detectar si el candidato expresa tendencias a adquirir
ciertas enfermedades, ya sea por antecedentes de salud
familiares o por habitos del candidato.

La evaluacion psicologica

o Los examenes psicométricos también se incluyen en el
proceso de reclutamiento, debiendo estar antes de la
evaluacion técnica o entrevista cruzada.



En el procedimiento de seleccidon falta incluir los
siguientes ejes de evaluacion:

- Personalidad y dinamica familiar
- Conocimiento sobre {a materia que solicita
- Perfil laboral

La prueba Cleaver no mide ninguno de ios ejes de
evaluacion designados, mide perfiles laborales.

Se detectd que en la bateria psicométrica gque
actualmente se aplica se omite la mediciéon de algunos
aspectos importanies que podrian predecir mas
acertadamente el desempeno futuro del docente por io
que se sugiere complementar mediante la siguiente
bateria de examenes:

Bateria propuesta

A

L ] (") e & © @

o

Personalidad:

Dibujo de la figura humana de Machover (se aplica
actualmente)

MMPI, Roscharch o TAT (escoger uno y adicionar a la
bateria)

. Inteligencia: No se aplica ninguna prueba de inteligencia,

por lo que se propone escoger una ¢ dos de las
siguientes:

Weschler

Matrices progresivas de Therman

Dominos

Raven

. Perfil laboral

Subsistema de recursos humanos Cleaver (se aplica
actuaimente)

. Conocimientos especificos

Prueba de conocimientos de valores universitarios (se
aplica actuaimente)

Prueba escrita (desarrollo tematico de aigin tema
previamente asignado por el coordinador del area)
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Exposicién ante el grupo (de ta prueba escrita
previamente asignada)

La evaluaciéon técnica (Por el coordinador del area
académica)

La evaluacion técnica debe realizarse después de la
evaluacion psicolbgica dado que permite analizar los
comportamientos y habilidades para determinar si el
candidato es apto para el puesto antes de presentario
con e} jefe de departamento o coordinador del area. Aqui
a diferencia del marco tedrico se propone este cambio .
porque hemos detectado su funcionalidad en la practica
profesional.

Es recomendable apoyarse en el coordinador de éarea
para someter a una prueba de desempeno al candidato,
mediante una exposicion de la materia solicitada ante un
grupo de alumnos.

Pedir un desarrolio de un tema previamente asignado por
el coordinador de area, para comprobar conocimiento de
ia asignatura y habilidades de comunicacion.

Hace falta desarrollar un formato que contenga los
resultados obtenidos mediante la evaluacion técnica.

La entrevista de seleccion {Entrevista profunda)

No se realiza la entrevista de seleccidon (o entrevista
profunda), deberia realizarse para cotejar dudas sobre los
resultados de los examenes psicomeétricos y sobre la
entrevista técnica o cruzada.

El estudio socioecondmico

No se realiza estudio sociceconémico {daria indicadores
sobre como vive la persona). Aungue algunas empresas
prefieren no realizar este paso por considerarlo costoso y
de poca trascendencia para el proceso de reclutamiento y
seleccidon consideramos que el investigar sobre los
antecedentes laborales y corroborar mediante una visita
al domicilio del candidato si los datos que aporté sobre su
domicilio y el numero de personas, parentesco vy
actividades de las personas que viven con él son ciertos,
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traeria como resultado una disminucion en la rotacion y
una mejor calidad de los candidatos seleccionados.

El examen médico

« No se realiza examen médico (disminuiria costos de
rotacién, incapacidades y ausentismo).

e Si por costo se decide no hacerlo, el mandar al candidato
2 una revisiébn en el servicio medico e integrar los
resultados en su expediente serviria para dar indicadores
de su estado de salud.

La integracion del reporte de seleccion de personal

e No se realiza ningun reporte de seleccion para ser
integrado en el expediente o bien para ser enviado al jefe
del departamento solicitante como apoyo de la entrevista
cruzada y de la decision final de contratacion.

La decision final de contratacién

+ |a decision final de contratacién es una decisidon que se
recomienda sea tomada en la coordinacion del area
solicitante con apoyo del Departamento de Reclutamiento
y Seleccion de Personal Docente (DRSPD). dado que el
DRSPD debe de funcionar sélo como un asesor para el
coordinador de area.

La contratacion

El procedimiento de contratacion esta marcado por politicas
ajenas a la facultad analizada por o que no es
recomendable proponer ningun cambio en este proceso.

La induccién a la Facultad de Contaduria vy

Administracion

¢+ No existe un programa de induccion a la institucion en
donde se le haga saber al docente cual es el organigrama
de la Facultad, ni existe un programa de induccién al
puesto donde se le presente con sus companeros de
area académica.

« Debe disenarse un folleto explicativo, asi como un
programa que involucre a varios maestros, si la
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contratacion no es frecuente podria hacerse una
induccion personalizada para que al docente de nuevo
ingreso se le facilite su integracién a la institucion
educativa.

Comentarios adicionales

+ Sistematizar la base de datos de personal docente para
facilitar el proceso de integracién.

¢ Dar seguimiento al proceso mediante el cruzamiento de
informacién entre los resultados de la “Evaluacion
Docente”, los factores del perfil del docente y los
requisitos que se estabiecen para la seleccién de
personal.

+ Aunque el Departamento de Reclutamiento y Seleccion
de Personal Docente (DRSPD) tiene una mayor
independencia y autoridad al contratar al personal
docente, es necesario vigillar constantemente la
normatividad internz para eliminar el numero de docentes
recomendados contratados sin que el procedimiento de
reclutamiento y seleccion se cumpla.

» Cuidar que el departamento siempre cuente con un perfil
del docente que inciuya los predictores minimos
necesarios para desempefiar la funcion.

2. Nuevas técnicas para el Departamento de
Reclutamiento y Seleccion de Personal Docente

A continuacion se presentaran varias propuestas para
mejorar las funciones del Departamento de Reclutamiento y
Seleccion de Personal Docente. Estas propuestas nacen
como resultado del analisis realizado en el capitulo anterior
y esperamos que mediante su desarrolio y aplicacién se
favorezca y mejore la funcién de! departamento y que esto
arroje como resultado una mejor seleccion del personal que
integrara las planiillas docentes de esta Facultad. Asimismo
se veran estos beneficios reflejados en una mejor calidad de
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los egresados y en una mejor imagen de los universitarios
en nuestro pais y en el extranjero.

2.1 El perfil del docente

Después de detectar que el perfil con el que venia
trabajando el Departamento de Reclutamiento y Seleccion
de Personal Docente (DRSPD) presentaba varias
contradicciones, irregularidades vy deficiencias en Ia
informacion se decidié reunir un grupo interdisciplinario con
el fin de generar un nuevo perfil. Al formar pare de esta
comisién y dedicarme a realizar una investigacion
documental reuni varios antecedentes teéricos sobre el
perfil docente y en coordinacién con varios especialistas
decidimos proponer el siguiente perfil que sirvi6 como base
para el disefio de la nueva encuesta de desempefio del
docente que mas adelante seré expuesta.



PERFIL DEL DOCENTE

El docente debe cumplir los siguientes requerimientos: a)
dominio del area de conocimiento, b} vocacion docente, ¢)
concepcién pedagbgica adecuada, d) habilidad de
comunicacion, y e} habilidad para motivar.

A) DOMINIO DEL AREA DE CONOCIMIENTO

Es deseabie que el docente tenga un dominio general del
area de conocimienio a que pertenezca la asignatura z
impartir, e indispensabie que posea un dominio particular de
dicha asignatura. Ambos dominios deben ser tanto en el
nivel teérico como en el practico-profesional.

B) VOCACION DOCENTE

Si bien el contar con una verdadera vocacion docenie no
garantiza por si sola el buen desempefic de un profesor, si
se puede afirmar que es una base de suma importancia a
partir de la cual se pueden edificar y desarrollar los demés
requerimientos. En la medida en que el docente posea un
genuino gusto e interés por su funcion existiran mayores
posibilidades de que realice ésta con sentido de
responsabilidad y empefio. La docencia, como muchas otras
actividades, se realiza mucho mejor cuando es motivada por
una fuerte vocacion. Cuando ésta no existe, el profesor
fiende facilmente a realizar su labor con irresponsabilidad o
al menos con desgano.

C) CONCEPCION PEDAGOGICA ADECUADA

Es necesario que el docente tenga una concepcion
adecuada de los roles que deben jugar tanto él como el
estudiante: que conciba al profesor como un orientador y
motivador del aprendizaje del alumno, procurando que éste
desempefie un papel muy activo en el proceso y que
desarrolle en el campo de la asignatura en cuestion un
criterio sélido, juicio critico y capacidad de aprender por si
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mismo, contribuyendo asi a su formacién como estudiante
independiente y responsable.

E! papel orientador del docente impiica que desempefie,
principalmente ias siguientes funciones: destacar los
objetivos didacticos a alcanzar y guiar a los estudiantes
hacia elios; exponer conceptos, teorias y técnicas, en su
caso; resolver dudas a Jlos alumnos, disefar vy
encomendaries tareas diversas, asi como guiarios en el
planeamiento y solucibn de problemas; recomendarles
lecturas y reorientar el proceso de ensehanza-aprendizaje
con base en la adecuada y oportuna evaluacion del
conocimiento.

D) HABILIDAD DE COMUNICACION

Es de suma importancia que el docente posea y desarrolie
habilidad para comunicar sus ideas con claridad a los
alumnos tanto en forma oral como escrita, dado que es g
través de elias que va a exponer conceptos, teorias y
técnicas, aclarar dudas © puntos obscuros, plantear
interrogantes y problemas, evaluar el conocimiento, etc.

E} HABILIDAD PARA MOTIVAR

Es indispensable que el profesor tenga la capacidad de
motivar a los alumnos, es decir, de provocar en ellos el
interés y entusiasmo por estudiar la asignatura. Por ello sera
importante, entre otras cosas, que el docenie aclare la
importancia que tiene el logro de los objetivos de Ia
asignatura dentro del curriculum y para el desempefo
profesional, que sea respetuoso de los alumnos y justo al
evaluar el conocimiento, y que se base en la evaluacion para
reorientar y estimular oportunamente a cada alumno y al
grupo en general.
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2.2 Integraciéon de un grupo de intercambio de
personal docente

En esta etapa de constantes crisis econdmicas es dificil
contar con un departamento de reclutamiento y seleccion y
si se cuenta con él las cuotas y dificultad para encontrar un
grupo de intercambic adecuado que satisfaga las
necesidades de personal y que sea eficiente se complica.
Por otra parte, la Facultad de Contaduria y Administracion
se encuentra mas obligada a recortar sus gastos y
especiaimente los generados por el reclutamiento y la
seleccion de personal, es por esto que se recomienda al
Departamento de Reclutamiento y Seleccion de personal
docente iniciar con un grupe de intercambio propio, esto le
permitira mejorar la efectividad de la funcion de
reclutamiento. Por otra parte es necesario recordar que la
finalidad del reciutamiento es ofrecer en forma oportuna todo
el elementc humanoc que se requiera. Para cubrir esas
necesidades existen diferentes formas de atraer candidatos.
El lugar . en donde encontramos personas que
potencialmente podrian cubrir nuestras vacantes es
conocido como fuente de reclutamiento y la forma de atraer
candidatos a la empresa es conocido como medios de
reclutamiento, como ya se dijo con anterioridad en el marco
tedrico.

Para mayor claridad de nuestra propuesta de integrar un
grupo de intercambio, presentamos las siguienies
observaciones:

a) Objetivo de los grupos de intercambio

El objetivo de los grupos de intercambio es realizar
reuniones periédicas entre representantes de empresas de!
mismo ¢ diferentes giros o ramas con la finaldad de
intercambiar informacidon sobre candidatos que puedan
cubrir las posibles vacantes que se den en sus
organizaciones.




b} Ventajas de los grupos de intercambio

Las ventajas de contar con un grupo de intercambio estan
en reducir los costos originados por utilizar otros medios de
reclutamiento como los anuncios de periédico, el radio, las
revistas y los boletines, ademas permite disminuir los
errores de la seleccion puesto que existe un filtro previo y
los candidatos estan mejor seleccionados. Los grupos de
intercambio también ayudan a los integranies a estar
actualizados sobre sueldos, horarios y prestaciones en el
mercado de trabajo.

c) Caracteristicas generales

A. Los grupos de intercambio sesionan por lo menos una
vez por mes y generalmente cambian el lugar de sesidn
con base a los acuerdos establecidos entre las
grganizaciones.

B. Los grupos de intercambio pueden ser clasificados por:

1. Zona geografica

Son grupos de organizaciones gue pertenecen a la misma
regidn geografica o zona urbana.

2. Especialidad

Grupos de organizaciones que se reinen y tiene como
caracteristica el pertenecer al mismo giro como
manufactura, servicios, industriales, etc.

3. Lucrativos y no lucrativos

Existen grupos lucrativos que cobran una cuota fija anual,
semestral o mensual por pertenecer a su asociacion y por el
derecho de sesionar mensualmente, algunos otros sesionan
mensualmente y por pertenecer a ellos solo se tiene que
pagar una pequefia ayuda mensual que sirve basicamente
para sufragar los costos de la papeleria. Sin embargo las
cuotas que cobran los grupos lucratives en diferentes
ocasiones llegan a ser exorbitantes y en la actualidad
muchas empresas no cuentan con la facilidad de accesar a
ellas, por lo que es recomendable no depender de estas
asociaciones e iniciar un grupo de intercambioc propio
siguiendo los siguientes pasos y recomendaciones:




d) Pasos para iniciar un grupo de intercambio

identifique culles son las organizaciones cercanas a su
lugar de trabajo.

Probablemente ie convenga iniciar su grupo de intercambio
con organizaciones cercanas a la suya, si es asi, indague
cual es su giro y el numero de empleados que tienen.

ldentifique a los responsables del area de recursos
humanos.

Una vez identificadas las organizaciones que son de su
interés inicie un contacto con el o los responsables y
expongales sus intenciones de formar un grupo de
intercambio explicandoles cuales son las ventajas de
pertenecer a el, asegurese de lievar un curriculum de su
organizacion que incluya la razon social de la organizacion,
el giro, el tipo de prestaciones que tienen, las instalaciones y
los puestos tipo que generalmente contratan, asi como
aquellos puestos en los cuaies se presenta el indice mas
alto de rotacion.

Defina el numero de organizaciones participantes.

Con base a sus necesidades de reclutamiento, defina
cuantas organizaciones invitara a formar parte del grupo de
intercambio, asl como el giro a que perteneceran y el
tamano de la organizacién.

Elabore un directorio con nombres, direcciones,
teléefonos y nombres de los responsables ante el grupo
de intercambio.

El directorio de organizaciones le facilitard el trabajo de
identificacion y le permitrd tener control sobre las
organizaciones participantes, ademas le dara formalidad al
registro del grupo.

Elabore un calendario de reuniones mensuales gue

inciuyan el nombre y la direccién de la organizacion
anfitriona.
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Para tener un control y designar responsables de las juntas,
designe desde la primera reunion el calendario de reuniones
tomando como base la participacion voluntaria de las
organizaciones con base a sus necesidades de tiempo y
distancia. En algunas ocasiones muchas organizaciones no
cuentan con las instalaciones necesarias para efectuar las
reuniones, pero es necesario dejar claro desde un principio
que el proposito de! grupo es apoyarse mutuamente en la
presentacién de candidatos y apoyar la contratacidén de las
vacantes de las organizaciones participantes.

Fije una cuota mensual para las organizaciones
participantes en el grupo de intercambio.

Aunque el propoésite es formar un grupo de intercambio con
caracter no lucrativo, los grupos de intercambio generan
gastos relacionados con su funcionamiento, como pueden
ser la papeleria o el gasto en galletas o café para las
reuniones, el costo total se estimaréd en funcion de los
gastos que se generen con su operacion, pero las
organizaciones pueden designar una cuota por consenso
que les permita su operacion inicial y en funcion de la
experiencia liegaran a modificarla, en aigunos grupos se
liega a cobrar una cuota por faltas o retrasos a los
representantes de las organizaciones que suelen incurrir en
estas faltas.

Elabore los formatos y papeleria que se usaran en el
grupo de intercambio,

En las siguientes paginas se muestran tres modelos de
formatos, asi como su instructive de llenado, que son
basicos para operar cualquier grupo de intercambio,
exploreios e identifique las modificaciones que realizara con
base a sus propias necesidades.

Fije por votacion o por consenso los responsables de la
mesa directiva del grupo de intercambio.

En cada grupo de intercambio es necesario que exista una
mesa directiva que se encargue de dar formalidad y orden a
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las reuniones, por lo que recomendamos que de acuerdo a
una votacion designen los cargos de:

A. Presidente.

Encargado de dirigir las reuniones, informar de cambios en
horarios o sedes para e! intercambio, presentar informes
ante el grupo sobre la efectividad de los participantes,
difundir ante otras empresas en caso de ser necesario la
existencia del grupo para atraer mas organizaciones
integrantes, etc.

B. Secretario.

Es la persona que en ausencia del presidente se encarga de
todas las funciones del grupo y de dar apoyo al presidente
en la conduccion de! grupo y otras actividades que el mismo
grupo le designe, como levantar minutas, presentar
informes, etc.

C. Tesorero.

El tesorero se encarga de llevar un control y registro de los
fondos y en caso necesario presentar los informes
pertinentes sobre las finanzas y los recursos generados por
el mismo grupo.

Mida la efectividad del grupo.

Ningin grupo que se forme con una finalidad claramente
preestablecida conocerd su efectividad sin establecer
mediciones de los resultados, en el caso de los grupos de
intercambio la efectividad de la participacion de las
organizaciones se mide en funcidén del nimero y la calidad
de los candidatos enviados, para llevar un control adecuado
utilice el formato anexo "Reporte de efectividad”.

Amplie los horizontes del grupo.

Una vez consclidado el grupo, es posibie que entre todos los
miembros decidan incluir a ofras organizaciones, en este
momento |la mesa directiva puede evaluar con base a ios
resultados la efectividad de los integrantes y reemplazar a
las organizaciones que por sus resultados no contribuyan al
objetivo del grupo.
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e) Formatos que se utilizan

A. Relacion de vacantes
B. Relacién de candidatos
D. Reporte de efectividad

Los formatos contienen la siguiente informacién que debe
llenar de la siguiente manera:

A. Formato de relacidon de vacantes.
(Ver pagina 119)

1. NOmero

Ponga el nimero de vacantes que esta solicitando.

2. Puesto

Ponga el nombre del puesto que esta vacante.

3. Escolaridad

Indique la escolaridad minima que se requiere para el
ocupante del puesto que tiene vacante.

4 Experiencia

Explique brevemente ios reguisitos minimos en experiencia
que esta solicitando.

5. Edad

Indique el rango de edad solicitada para el ocupante.

6. Sexo

Indique el sexo deseado del candidato.

7. Sueldo

Indique el sueldo minimo que ofrece.

8. Observaciones

Utilice este espacio para realizar cualquier indicacién sobre
el futuro candidato o bien para indicar prestaciones o
ventajas que ofrecera su empresa. Recuerde que este
formato es para uso de los ejecutivos en recursos humanos
o encargados de 1a seleccion de otras empresas y cualquier
indicacion que amplié el conocimiento de la vacante o de la
organizacion facilitara el envio de candidatos.

Ejemplo:




. Que el candidato viva cerca del lugar del trabajo.

Se requiere un candidato con facilidad para viajar.

No enviar candidatos que hayan trabajado previamente en
determinadas areas.

9. Responsable y teléfonos

Indique aqui el nombre o nombres de los responsables de
la seleccion del personal o representante del grupo de
intercambio de su organizacion.

10. Organizacién y direccion

indique el nombre y direccion de su organizacion, asi como
facilidades de acceso como estaciones de metro cercanas,
rutas de transporie, etc. Esto facilitard el envio de
candidatos y la ubicacion de la organizacion para beneficio
det candidato.

11. Fecha

indique el mes en que elaboré el formato para que las
organizaciones del grupo de intercambio conozcan la
vigencia de los puestos que tiene vacantes y se ies facilite la
depuracion de estos documentos.

12. Grupo

indique e! grupoc al que pertenece y en el que esta
boletinando sus vacantes, esic le permitira definir 2 las
organizaciones de donde le estan enviando los candidatos e
identificar los grupos en los que esta boletinando sus
vacantes, sobretodo si pertenece a otros grupos de
intercambio donde participan organizaciones de otros giros o
actividades.
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A. Formato de relacion de vacantes

Organizacion:

Puesto | Escolaridad | Experiencia | Edad | Sexo | Syeldo | Observaciones
N
o
1 2 3 4 5 6 7 8
i
9
Responsable:
Teléfonos:
Fecha:

10
Organizacién y
Direccién:
Grupo:
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B. Formato de relacion de candidatos
(Ver pagina 123)

E! formato de relacién de candidatos le sirve a las
organizaciones pertenecientes al mismo grupo de
intercambio para conocer cuales son los candidatos que
acudieron a solicitar trabajo a otras organizaciones del
mismo grupo de intercambio y que por no tener vacantes no
pudieron conseguir el trabajo, pero la persona que los
entrevistd los considera candidatos con cualidades
suficientes como para recomendar su contratacidn en otras
organizaciones. Cabe hacer la observacién de que si no
tiene la completa seguridad de gue el candidato puede ser
un buen prospecto de contratacibn no vale la pena
boletinarlo pues con esto solo incrementara la pérdida de
tiempo para las demas organizaciones y para los candidatos
que tendran que estar visitandoe una gran cantidad de
organizaciones y que finalmente no tendran éxito en su
busqueda.

Ei formato de relacidn de candidatos que se anexa contiene
la siguiente informacion:

1. Puesto

Es el puesto que el candidato esta solicitando o que
nosotros como entrevistadores consideramos que es el mas
adecuado para las habilidades que presenta el candidato.

2. Nombre.

Indique el nombre del candidato que esta boletinando.

3. Teléfono

Solicite al candidato su teléfono particular y en caso de no
tenerlo pidale que proporcione un teléfono en donde se le
pueda dejar recado, esto es trascendental puesto que es ia
mejor forma de localizarlo en caso de tener para él una
vacante.

4. Escolaridad

Indique el ultimo nivel de estudios de la persona que esta
solicitando el puesto.

5. Experiencia
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Indique la experiencia que tiene el candidato relacionada

con el puesto para el gue io esté boletinando.

6. Porcentaje de dominio del idioma ingiés.

Si el candidato posee conocimiento del idioma inglés indique

el porcentaje que el candidato le indica.

7. Zona

Es necesario indicar la zona en la cudl vive el candidate con

el objeto de facilitarle a las organizaciones el identificar

facilmente la zona de la ciudad en donde vive la persona

boletinada, y de esta forma ofrecerie un lugar de trabajo

cercano a su domiciiio.

Las zonas se dividen en :

A. Zona norte

B. Zona sur

C. Zona oriente

D. Zona poniente

E. Zona centro.

8. Edad

Indique la edad de! candidato que ofrece sus servicios.

9. Sueldo

Averigle las pretensiones en sueldo del candidato e

indiquelas en este apartado.

10. Observaciones

Incluya cualquier observacién que haga el candidato o que

perciba que puede ayudar a la organizacion que le quiera

ofrecer un trabajo.

Ejempios de observaciones:

Busca desarrolio en area Fiscal.

Indica no tener problemas de horario.

Persona entusiasta con buen manejo del lenguaje.

Solicita un empleo de tiempo parcial por sus horarios de

estudios.

11. Responsable y telefonos

indique aqui e nombre o nombres de los responsables de la

seleccion del personal o representante del grupo de

intercambio de su organizacion.

12. Organizacion y direccién

indique el nombre y direccion de su organizacion, asi como

facilidades de acceso como estaciones de metro cercanas,

rutas de transporte, etc. Esto facilitara el envio de
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candidatos y la ubicacion de la organizacion para beneficio
del candidato.

13. Fecha

Indique el mes en que elabora el formato con la finalidad de
conocer la vigencia de! puesto gue tiene vacante y facilitar la
depuracidn de estos documentos.

14. Grupo

Indiqgue el grupo a que pertenece y en el que esta
boletinando sus vacantes, esto ie permitira definir de donde
le estan enviando los candidatos e identificar los grupos en
los que ios esta boletinando. Usted puede pertenecer a
grupes con organizaciones de diferentes giros.




B. Formato de relacion de candidatos

Organizacion:

Puesto We,'leh.‘!

mngies

Edgae

1 2

3

10

11
Resposable

Teléfonos:

12

Organizacion y direccién:

13
Fecha:

14
Grupo:
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C. Formato de reporte de actividades
(Ver pagina 126)

El reporte de actividades es el tercer y ultimo formato que se
debe presentar mensualmente en las reuniones cuando
sesionan los grupos de intercambio y cuya principal finalidad
es conocer el porcentaje de efectividad que tuvo el envio de
los candidatos.

Un reporte de actividades debe contener la siguiente
informacién:

1. Grupo

Indique el nombre del grupo del cual estd elaborando el
reporte de efectividad.

2. Total de vacantes

indique el nimero de vacantes que cubrié mediante el envio
de candidatos.

3. Nimero de organizaciones participantes.

Indique el numero de organizaciones que participan en el
grupo de intercambio del cual esta elaborando el reporte.

4. Organizacién que presentd candidatos.

Indique el nombre de la organizacién que le facilité con el
envio de candidatos.

5. Niomero de candidatos enviados

Indique el numero de candidatos que recibié de la
organizacion que esta reportando.

6. Nomero de candidatos aceptados

indique cuantos candidatos acepté del numero total de
candidatos enviados por cada organizacion.

7. Puesto contratado

Indique el puesto para el cual contraté al candidato.

8. Sueldo

indique cual es el sueldo que pagd al candidato contratado.
S. Total de organizaciones

Indique el total de organizaciones que le presentaron
candidatos.

10. Total de candidatos enviados

indique el total de candidatos enviados en el mes.
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11. Candidatos aceptados

indique e! total de candidatos aceptados en el mes.

12. Total de puestos contratados

Indique el total de puestos contratados en el mes.

13. Total en dinero

Sume todos los sueldos que pagd por el total de candidatos
contratados por su organizacidn.
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C. Formato de reporte de actividades

Organizacion:

Elabor6:

Fecha:

Grupo:1

Total de vacantes:?

Numero de organizaciones:3

Organzacién gue présento

C andidatoy

C andidatos

Puestos contratacas

Sueldo de

candidatos Enwviadoes Aceptados contratacion
4 | 5 B8 7 8
|
i
1
§
Total 8 Total { Total Total Total $
10 11 12 13

De todos los formatos el formato de reporte de actividades
es el que mas le servira para medir la efectividad del grupo
de intercambio con el que esta trabajando.

Es en funcidén de los totales de personal contratado que
medira la efectividad con que le esta funcionando al grupo y
a la vez con ia cual mediran la capacidad que tiene para
enviarle candigatos a otras organizaciones.
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2.3 Nuevo procedimiento
seleccidén

de reclutamiento vy

Una vez hecho el analisis del procedimiento vigente en el
departamento de reclutamiento y seleccidn se detectaron
varias actividades que no tenian una secuencia logica o bien
que hay actividades que no se estan realizando y que es
recomendable realizar para mejorar la efectividad de la
seleccion de personal docente. A continuacién se resumen
las actividades propuestas para este departamento en forma
de procedimiento, el cual permite ubicar con orden las
actividades mas importantes que se recomiendan para

mejorar este proceso.

Responsable Actividad
Coordinaciones de areale Se genera una vacante en la
académica coordinacion.

« Envia descripcion de puesto y
notificacion de la vacante za la
DRSPD.

Area de reclutamiento

» Disena estrategias de
reclutamiento.

+ Recluta y presenta candidatos
ante seleccion de personal.
Nota: Si existen candidatos en
cartera infema, seleccion de
personal decide si cita al
candidato o pide a reclutamiento

que inicie su busqueda.

Area de seleccion de personal

+ Recibe a los candidatos.

» Entrega  presolicitud
empleo.

* Recibe la presolicitud y evalua’
si el candidato es viabie. !

» Entrega solicitud de empleo y;
cita al candidato para
entrevista  inicial (0 dei
contacto) con copia de sus;

de
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documentos comprobatorios. |

Entrevista al candidato
cotejando datos de la solicitud
contra los documentos

comprobatorios evaiuando
datos como antecedentes
personaies, escolares,
familiares, experiencia laboral:
y académica, datos generales
y metas.

Informa al candidato sobre la,
plaza vacante, ofrecimientos
de la empresa, caracteristicas
del puesto y  tramite
subsecuente de seleccién.
Asigna fecha para examenes
psicomeétricos indicando lugar,
fecha, duracién y objetivos de
los mismos.

Aplica examenes
psicometricos, los eval(a,
concentra los datos en uni
reporte de examenes |
psicomeétricas Yy  si ell
resultado es positivo envia al
candidato a entrevista técnica
a la coordinacién del area
correspondiente, l

Coordinaciones
academica

de

area

El jefe de Ila coordinacion
entrevista al candidato y le
somete a pruebas como: |
Prueba escrita: sobre un tema,
previamente  acordado |
relacionado con el area de!
conocimiento del candidato. !
Exposicién ante un grupo: del!
mismo tema de la prueba|
escrita. \

Elabora reporte de evaluacion'
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técnica concentrando  los
datos obtenidos en su
entrevista y en la prueba

escrita y ante grupo.

Area de seleccion de personal

¢ informa al candidatc de los
resultados y entrega formato
de esludio socioeconodmico,
concertando una cita para el
enclestador.

Encuestador (puede ser alguien
del mismo DRSPD)

*» Realiza encuesta
socipeconomica mediante
visita a las empresas y al
domicilic del candidato e
integra los resultados en un

reporte de estudio
socioeconoémico.
Area de seleccién de personal » Integra resultados de

encuesta socioecondmica en
¢l expediente del candidato.

¢ Cita al candidato al
Departamento de Servicio
meédico de la Facultad para
gque realice un breve examen
medico de los antecedentes
del candidato.

» Recibe el reporte del servicio
médico y lo integra con el
expediente del candidato.

+ |os formatos:
- Evaluacién psicométrica
- Evaluacion técnica
- Encuesta sociceconomica
- Reporte del servicio medico
Se cotejan contra ia solicitud de
empleo y si existen areas en
donde necesite explorar mas
informacion del candidato, lo cita
para realizar “entrevista
profunda”.
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Entrevista al candidato en
aquellas areas donde desea
obtener mas informacién
siguiendo una estrategia de
entrevista previamente
disefiada e informa al
candidato que el resultado de
contratacion se le informara
préximamente.

Eiabora reporte de seleccion
de personal y envia a la
coordinacion de area para que
tome la decision final de
contratacion.

St la decisidn final de
contratacion es positiva
informa al candidato y le
solicita documentos de
contratacion.

integra ios documentos
originales solicitados y los
turna al departamento
correspondiente  para  su
contratacion.

Archiva en el departamento
de seleccion copia de los
documentos en el expediente
del candidato.

Cita al candidato a firma de
contratc y le informa sobre
fecha de bienvenida y de
inicio de labores.




2.4 Encuesta de evaluacion docente

Tomando como base la nueva definicion del perfil del
docente se procedid en conjuncién con la Secretaria de
Personal Docente y el Comité designado para este fin a
disefiar una nueva encuesta de opinion de! estudiantado
sobre e! desempefio docente. Dicha encuesta esta
fundamentada en bases teoricas sdlidas que sustentan el
perfil docente y se cred con la intencién de facilitar el
seguimiento del docente que realizard la Secretaria de
Personal Docente y que entre otras cosas servira para
comparar los resultados del desempenio de! docente con los
predictores utilizados para reclutarlo y seleccionarlo,
convirtiéndose asi en una herramienta valiosa de evaluacion
del propio proceso de seleccion. También sera utilizado para
verificar constantemente que los factores que definen el
perfil docente estén correctamente definidos y sustentados
con la practica profesional.

Esta encuesta fue piloteada y ha sido aplicada al alumnado
de la facultad obteniendo resultados satisfactorios que
confirman su efectividad, dado que ha simplificado el
proceso de evaluacidn convirtiéndolo en un proceso mas
confiable y valido en su aplicacion y en sus resultados,
ademas permite integrar los resultados en un reporte que se
entrega al docente evaluado y le permite identificar aquellas
areas de oportunidad para mejorar su desempeno asi como
conocer las areas fuertes en las que fue evaluado.

Cabe destacar, que dicha encuesta no debe ser considerada
de ninguna manera como la unica técnica de evaluacion del
desempefio del profesor, sino que ésta debe completarse
con otros elementos, como por ejemplo la evaluacion hecha
por el coordinador de area académica, para conformar un
sistema integral de evaluacion.



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE
MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y
ADMINISTRACION

Encuesta de evaluacion del desempeiio docente

Hoja de datos

Nombre del
profesor:

Asignatura:

Grupo:

Clave de la signatura:

Fecha de la evaluacion:

Observaciones:




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE
MEXICO

FACULTAD DE CONTADURIA Y
ADMINISTRACION

Encuesta para la evaluacion del desempefio
docente

Estimado aiumno:

Con objeto de evaluar la calidad académica de la Facultad
de Contaduria y Administracion, cada semestre se evalua la
actuacion del docente y la opinion de los alumnos es un
factor importante en dicha evaluacion.

Analice los enunciados siguientes y senale la alternativa que
considere que se apega con mas fidelidad a la actuacién de
su profesor. Sélo marque una opcién en cada enunciado.

El profesor No escribir

1.- Establecié un plan de trabajo al inicio del curso

[Muy claro Claro | Confuso INo establecié |

2.- Ha seguido el plan de trabajo establecido

[Siempre 'Casi siempre [ A veces [ Nunca |

3.- Domina l2 asignatura

| Totaimente En la mavoria | Solo en | No la domina
de los temas  {algunos temas !

4 - Las clases del profesor denotan que fueron

Cuidadosaments  Planeadas Poco ¢ iImprovisadas
Pianeadas planeadas !

5.- Delega a ios alumnos la responsabilidad de dar clase

[Nunca A veces |Casi siempre | Siempre ]
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6.- Responde a las preguntas en forma

Muy ciara Clara Confusa No la
responde

7.- Relaciona la teoria con la practica profesional

[Siempre [Casi siempre A veces [Nunca 1

8.- Explica los temas del programa en forma

[Muy clara | Clara i Confusa i No los explica |

9.- Utiliza y enserfia los términos técnicos de la asignatura
cuando es necesario

| Siempre [ Casi siempre | A veces {Nunca |

10.- Fomenta el espiritu critico

| Generalmente | A veces iNo lo fomenta {Lo reprime |

11.- Despierta el interés por profundizar en la asignatura

| Siempre ~[Casi siempre | A veces | Nunca |

12.- Fomenta la participacion de los alumnos en clase

[ Siempre {Casi siempre | A veces [ Nunca |

13.- Al calificar se apega a las normas previamente
establecidas

[ Siempre [Casisiempre _iAveces _ [Nunca ]

14 - Tiene respeto hacia los alumnos

[Siempre [Casi siempre | A veces [Nunca 1
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE
MEXICO

FACULTAD DE CONTADUREA Y
ADMINISTRACION

Encuesta para la evaluacion del desempefio
docente

Estimado profesor:

Anexo al presente enviamos a usted los resultados de la
nueva “Encuesta para la evaluacidon del desempefio
docente” que aplicamos a sus alumnos del
Grupo

Asignatura

Del
semestre

Dicha encuesta fue disefiada técnica y cuidadosamente con
base en el perfil del docente de la Facultad, que también es
producto de un trabajo serio y concienzudo realizado a partir
de un analisis de las experiencias previas y de un marco
tedrico pedagogico sélidamente fundado.

El perfil del docente referido comprende cinco atributos del
profesor: a) dominio del area de conocimiento, que abarca
tanto el dominio tedrico como el practico — profesional; b)
vocacion docente, que se manifiesta, entre otros factores en
el empefo y responsabilidad que el profesor denota en su
clase; ¢) concepcidn pedagogica, la cual se refiere a como
concibe el docente el proceso de ensefianza-aprendizaje; d)
habilidad de comunicacioén, que se refiere a la destreza del
profesor para transmitir ideas con claridad, y e} habilidad

-
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para motivar, la cual consiste en la capacidad del docente
para despertar en los alumnos el interés y entusiasmo por
estudiar,

La opinién de los alumnos acerca del desempefio del
docente en cuanto a cada uno de dichos atributos ¢ factores
que se conforman a su vez en una serie de subfactores es
evaluada a travées de varias de las preguntas de!
cuestionario en que se basa la encuesta. De hecho, varias
de las preguntas evaldan simultaneamente diversos
atributos o factores.

Es nuestro propésito que los resultados que le estamos
proporcionando puedan serle de utilidad para enriquecer la
noble tarea que tiene usted encomendada como profesor de
nuestra Facultad y que ello se traduzca en el crecimiento
académico de nuestros estudiantes.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un
cordial saludo.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CALCULO DE LAS
- CALIFICACIONES DE LA ENCUESTA PARA LA
EVALUACION DOCENTE

SEMESTRE:

1. Cada pregunta tiene cuatro posibles respuestas
categorizadas:

Ejemplo:
Siempre Casisiempre | Aveces | Nunca |
| Muyclara Clara | Confusa | Nolos explica |

2. Las respuestas. para que su valor sea mas significativo,
estan valuadas con una ponderacion 2° , donde 0 £ n < 3,
siendo el orden descendente de izquierda a derecha:.

{  2°:=8 | 22=4 ] 22=2 ] 2°=1 |

A. Para obtener la calificacion por pregunta:

3 Multiplicar el numero de respuesta por opcién por la
ponderacidn correspondiente.

Il.  Sumar los puntos obtenidos.

lil.  Obtener el puntaje o6ptimo, multiplicando el numero
total de respuestas por 8.

IV. Dividir la suma de los puntos obtenidos entre el
puntaje éptimo.

V.  Multiplicar el resultado por 10.

Ejempilo:

Suponga gue las respuestas para el docente en la pregunta
6 fueron:

“Responde a las preguntas en forma"™

|Muy clara: 15 |Clara: 4 Confusa: 1 "No las responde: 0|
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Su calificacion sera:

Paso |: 15x8=120, 4x4=16, 1x2=2, 0x1=0

Paso l1: 120+16+2+0=138

Paso [l (15+4+1+0)x8=160

Paso IV; 138/160=0.8625

Paso V: 0.8625x10=8.62, que es la calificacién obtenida en
la pregunta 6

B. Calificacion globail:

L Sumar las calificaciones obtenidas en cada una de las
preguntas.
Il.  Dividir entre catorce, que es el numero de preguntas.

Ejemplo: Suponiendo que para el maestro las calificaciones
de cada pregunta son las siguientes:

1. 9.14
2. 850
3. 850
4, 775
5. 6.80
6. 862
7. 7.95
8. 8.16
9. 7.75
10. 8.89
11.7.75
12. 8.89
13.6.90
14. 8.90

Paso |;
9.14+8.50+8.50+7.75+6.80+8.62+7.75+8.16+7.75+8.89
+7.75+48.89+6.90+9.90 = 115.18

Paso |l
115.18/14 = 8.22 que es la calificacion global obtenida en el
grupo.
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2.5 Base de datos sistematizada

Al iniciar el analisis del Departamento de Reclutamiento y
Seleccion de Personal Docente (DRSPD) se detectd que los
datos del candidato y del personal docente ya contratado se
manejaban manualmente en un tipo de kardex que
dificultaba ia consulta de los datos de! docente por 1o que se
propuso c¢rear una base de datos mecanizada y con la
ayuda del Departamento de Informética se disefié un
programa que permite la consulta e impresidn de datos del
docente. Este programa permitié que las actividades de este
departamento se simplificaron, ademas facilité el hacer un
inventario de recursos humanos tan necesario para tomar
decisicnes sobre el activo humano de la organizacién.

El sistema de base de datos de personal docente esta
formado por cinco grandes modulos:

1. Profesor.

Permite consultar y cambiar datos del docente sobre:

s Altas

Permite incluir el nombre, RFC, nacionalidad, domicilio,
teléfono y datos generales sobre el docente contratado.
Ademas permite incluir datos sobre la asignatura deseada
por el docente para impartir catedra, escolaridad del docente
(Licenciatura, Posgrado), preparacion didactica, experiencia
docente, aportaciones académicas, experiencia profesional,
otras experiencias.

s Bajas

Permite realizar bajas de profesores, si el docente ha
causado baja definitiva de la plantilla del personal docente
de la facultad este programa permite eliminar sus datos

inmediatamente, contando asi con un programa
permanentemente actualizado.
e Cambios

El programa permite realizar cambios de datos generales,
asignatura, antecedentes escolares, preparacién didactica,
experiencia docente, aportaciones académicas, experiencia
profesional y otras experiencias que el docente pueda
acumular.



+ Consultas

El programa permite realizar consultas basicas por nombre,
namero de registro, escolaridad, nivel de estudios,
coordinacion, experiencia profesional, calificaciones en los
examenes psicométricos, y practicamente cualquier
modalidad de las anteriormente descritas. Esto permite
contar con un listado impreso con oportunidad y en la forma
en que el usuario lo desee

2. Estatus.

Permite consultar datos sobre:

» Relacion de docentes en servicio

En este apartado del programa encontraremos a los
docentes que ya estdn dados de alta y que se encuentran
en el momento de la consulta activos impartiendo alguna
asignatura dentro de la facultad. El programa también
presenta un menu por coordinaciones que facilita Ia
ubicacién del area en donde el docente se encuentra
impartiendo su materia.

3. Evaluacion.

Permite consultar datos sobre:

« Evaluacion det docente

Este apartado del programa presenta las evaluaciones gque
el docente presentd durante el proceso de reclutamiento y
seleccion y no aquellas que se le aplican durante el
desempefic de su funcion como docente. Los aspectos y
resultados de pruebas a consultar que se concentran en
este programa son:

- Cieaver

- Familia

- Didactica

- Redaccion

- Ortografia

- Limpieza

- Apreciacién personal

- Observaciones
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4. Reportes.

Permite consultar datos sobre:

» Reportes generales

Ei programa permite imprimir repories por: Clave de
asignatura. fecha de ingreso. calificacion de examenes y
practicamente cualquier modalidad solicitada.

5. Ayuda.

Permite al usuario del programa solucionar dudas sobre
problemas en el manejo del paguete.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES

Como resultado del analisis efectuado al Departamento de
Reclutamiento y Seleccion de Personal Docente (DRSPD)
de la Facultad de Contaduria y Administracion de la UNAM
se obtuvieron las siguientes conclusiones:

La evaluacion de multiples factores relacionados con el
personal docente se ha realizado por diversos
especialistas y mediante diferentes investigaciones
efectuadas a lo largo de la historia. Generalmente ha sido
un problema de dificil medicién debido a la dificultad que
presenta la correcta definicion de los factores de
comportamiento, personalidad y habilidades minimas que
debe presentar un docente.

El problema de medicion de los factores o rasgos gue se
sefialaron anteriormente se dificulta mas por la falta de un
apoyo metodoiégico adecuado.

Existen pocas investigaciones y las que hay estan
limitadas al campo de la pedagogia y de la psicologia.

La validez y confiabilidad de las pruebas que integran ias
baterias psicométricas es deficiente, por lo tanto su
aplicacion debe estar sujeta a un proceso previo de
estandarizaciéon en México.

Es necesario delimitar el ambiente social que rodea a
nuestras instituciones educativas para definir
adecuadamente los modelos educativos mas
convenientes para México.

Es necesario contar con un instrumento descriptivo de las
caracteristicas deseables del docente para la Facultad,
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que permita al Departamento de Reclutamiento vy
Seleccion de Personal Docente orientar los procesos de
seleccion y evaluacion del desempefio del docente.
Consecuentemente  fue necesario revisar  los
requerimientos previamente senalados para el docente
conforme a los cuales se habia venido trabajando para
incorporar nuevos elementos, factores y rasgos a evaluar
en los candidatos a ingresar en la pilantilla docente,
ptasmandolos en un perfil.

Es necesario que el Departamento de Reclutamienio y
Seleccion de Personal Docente cuente con oficinas mas
apropiadas para realizar su funcién de entrevista,
aplicacion de exdmenes y bienvenida al docente de nuevo
ingreso, dado que las instalaciones con que cuenta
actualmente no son las adecuadas para este fin, esta
conclusion se deriva de mis visitas realizadas al
departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal
Docente durante el levantamiento de informacion
requerido para este caso.

De acuerdo con los modelos propuestos por la teoria
administrativa, y generada por los tedricos de la seleccion
de personal, se encontraron funciones traslapadas y con
falta de coherencia, dando como resultado una pérdida de
tiempo y disminucion de la eficacia administrativa. Por lo
tanto se propuso un nuevo procedimiento de seleccion de
personal docente.

Fue necesario integrar una nueva bateria de pruebas
psicométricas para medir adecuadamente los nuevos
rasgos integrado al perfil docente.

Fue necesario establecer un programa de trabajo para
enlazar las estrategias de reclutamiento y seleccion y
evaluacion del desempefic docente, lo que permitira
mejorar notablemente las funciones de la Secretaria de
Personal Docente y arrojara resultados mas positivos que
se reflejaran en una mejor plantilla de personal docente y
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en mejores egresados de las licenciaturas de Contaduria,
Administracion e informatica.

+ Fue necesario disefiar e impiementar una base de datos
sistematizada que contiene datos generaies del docente,
asi como altas, cambios, bajas, su estatus vy
evaluaciones, con lo que se facilitd a la Secretaria de
Personal Docente el efectuar la captura, consulta y
reportes de datos que integraran el inventarioc de recursos
humanos para facilitar decisiones relacionadas con sus
funciones de reciutamiento, seleccidn, contratacion,
capacitacion y desarrollo del personal docente que
integra su plantilla.

Al realizar una revision final de los resultados obtenidos a
través de la realizacién de este caso he podido concluir que
tanto el objetive general como los objetivos especificos que
me he planteado al inicio de este trabaje pudieron ser
alcanzados en su totalidad dado que en la nueva propuesta
para el departamento analizado he incorporado técnicas que
antes no existian como son la integracion de la Facultad a
un grupo de intercambio de personal docente, asi como el
disefio de un nuevo perfil del docente, también fué disefada
la base de datos sistematizada que permite mayores y
mejores controles internos de la informacién requerida por el
departamento, fué revisado y mejorado lo que hasta el
momento se ha identificado como proceso de reclutamiento
y seleccidn y se han dado otras recomendaciones ya
mencionadas con anterioridad.

Por dltimo. es necesario puntualizar que como resultado del
analisis de! proceso de reclutamiento y seleccion nos
concientizamos de la importancia de que sea efectuado por
personal calificado, ampliamente entrenado, supervisado vy
contratado especificamente para este fin. de contar con
instalaciones adecuadas para realizar las entrevistas, la
aplicacion de examenes, la bienvenida al docente y su
capacitacién y que debido a que la funcion de aplicacién y
calificacion de pruebas psicométricas es muy delicada, el
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responsable debe tener una formacidén en técnicas
psicodinamicas ya que en manos de personal no calificado
puede provocar mas probiemas que los que resuelve. La
informacion debe ser presentada en una forma objetiva y
clara, evitando los tecnicismos propios de la especialidad;
ademas de cuidar el contenido de la informacion para tratar
al candidato docente con el respeto que merece una
persona que ha decidido dedicar una gran parte de su vida a
formar personas a las que les transmite valores de diferente
indole. Por o tanto, es necesario que tanto el personal que
conformara la planta docente, como el personal que integra
ei Departamento de Reclutamiento y Seleccion sea de alto
nive!l.
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ANEXO 1. Breve reseiia historica de la Facultad
de Contaduria y Administracién.

Esta Facultad recoge el legado histdrico aportado por la
contabilidad, profesién ligada a la hacienda y herramienta
util para la fiscalizacion de las actividades econdmicas de la
sociedad.

A fines de 1845 nacié el Instituto Comercial. pero dos arios
después de haber iniciado sus operaciones cerro por los
acontecimientos de la intervencion norteamericana. Siete
anos mas tarde surgio la Escuela Especial de Comercio que
funcioné a lo largo de 12 afnos (1854-1868). En esta
institucion los estudios de comercio tenian una duracion de
cuatro afos, se consignaban nueve materias obligatorias e
incluia el conocimiento de los sistemas bancarios.

En 1869 fue establecida la Escuela Nacional de Comercio,
en lo que fue el hospital de terceros, después de 36 anos de
actividad académica (1905) reorganizé el plan de
profesores. Paralelamente fue fundada la escuela Miguel
Lerdo de Tejada en 1903 y en 1917 la Escuela Superior de
Comercio y Administracion, que dependia del Departamento
Universitario, de Bellas Artes, de la Secretaria de Industria,
Comercio y Trabajo de la Universidad.

En 1929, al aprobarse la Ley Orgénica de esta Institucion,
parte de la Escuela Superior de Comercic y Administracion
se integré a la Universidad Nacional, quedando incluida en
la Escueia Nacional de Derecho y Ciencias Sociales
{actualmente Facultad de Derecho).

En 1933 guedd instalada la academia mixta de profesores y
alumnos de la Facultad de Comercio y Administracién, sin
embargo, se cancelaron las carreras cortas por falta de
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fondos. En 1935 se presenta un proyecto de plan de
estudios, previamente discutido, que fue aprobado en la
sesion de la academia parcial de la seccidén de comercio y
administracion en febrero del mismo afo.

En 1935 se puso en marcha fa Comision de Planes vy
Programas de Estudios y la Comision de Reglamentos.
Revisado e! plan de estudios se le cambié el nombre de
Contabilidad Fiscal por el de Control Contable Presupuestal
y a los cursos de economia se les llamd cursos de
Economia Politica. El plan se implantd hasta 1937.

En 1940 la Escuela de Comercio y Administracion
reimplantd las carreras cortas de Contador de Comercio y
mas tarde de Actuario, asi como la de Contador Publico.

En 1945 fue aprobado un plan de estudios para la carrera de
Contador Publico, mismo que se implanta hasta 1947. En
este periodo desaparece la carrera de Contador Comercial,
gquedando la de Contador Publico.

En 1849 se propone la modificacion al plan de estudios de ja
camera de Contabilidad, gue considerabza tres afios de
Contabilidad, dos cursos de Auditoria, dos cursos de
Economia, dos de Matematicas Financieras y dos de
Derecho Fiscal. En 1953 se promueve la creacion de la
carrera de Administracion.

En 1955 la Escuela Nacional de Comercio y Administracion
inicio una serie de estudios que culminaron en el proyecto
de creacion de una nueva carrera dentro de la institucion a
la que se le denomind Licenciado en Administracién de
Empresas. El proyecto fue aprobado en agosto de 1956. La
carrera tenia una duracion de cinco afios y comprendia 34
asignaturas.
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En julio de 1957 se aprueba el Reglamento de Examenes
Profesionales y se reforman las carreras de Contador y
Administrador de Empresas. En 1985 la Escuela Nacional
de Comercio y Administracion se convierte en Facultad al
autorizarse la Divisidn de Estudios Superiores.

En el periodo 1965-1969 se incrementd la poblacién
estudiantii en un 50% y fue puesto en vigor un nuevo plan de
estudios en la carrera de Administracion en 1968. Se
participd con instituciones extranjeras y se realizd una
encuesta sobre la calidad de los maestros. Ademas, se puso
enfasis en la organizacién de la facultad y se modifica
nuevamente el Reglamento de Examenes Profesionales.

Para este periodo se impulsa el plan de estudios 1970, que
consideraba las dos carreras que se impartian en la
Facultad: Administracion de Empresas y Contador Publico, a
partir de un comun denominador y diferencias sustanciales
en cuanto a las areas de servicio en donde cada una de las
profesiones iba a proyectarse. Las similitudes se fratan en
los primeros semestres y las diferencias en los udltimos,
ambas carreras tenian una duracién de ocho semestres. En
tebrero de 1972 se crea el Sistema de Universidad Abierta.

En 1973 se aprobaron los cambios de las carreras que se
impartian en la Facultad de Comercio y Administracion: en
lugar de Contador Publico, Licenciado en Contaduria, v en
vez de Licenciado en Administracion de Empresas,
Licenciado en Administracién. A partir de la misma fecha, la
dependencia adopta la denominacion de Facultad de
Contaduria y Administracion.

Entre 1973 y 1981 se inicia el Doctorado en Administracion.
En este periodo la Direccion de la Facultad se preocupa por
la formacion de profesores y organiza en 1976 el primer
programa de formacion de profesores para catedraticos de
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las escuelas de la Asociacion Nacional de Facultades de
Contaduria vy Administracién. En el mismo afic se participd
en la elaboracion y coordinaciéon de los programas de
trabajo de la Facultad; se impartieron cursos a los alumnos
del primero al cuarto semestre de la carrera de Licenciado
en Contaduria y del primero al sextio de ia carrera de
Licenciado en Administracion; también se imprimieron textos
semiprogramados para diez materias. Fue impulsado vy
fortalecido el nivel de Posgrado y de Investigacién de la
Facultad.

En 1981 se implantaron las especialidades de Finanzas,
Mercadotecnia, Informatica, Recursos Humanos y Auditoria
Gubernamental. En 1983 se establece la Especializacién de
Administracion de Instituciones de ensefanza media
superior. Un afio mas tarde se da a conocer el pian de
estudios nacional para las carreras de Contaduria vy
Administracién, en donde se consideran las diferencias
regionales, la autonomia de las universidades y las diversas
metodologias y filosofias educativas; ademas en el nivel de
posgrado de la Facultad se dio a conocer la nueva
especializacidon de Administracién de Personal. En 1985 se
ajustaron los planes de estudio de las licenciaturas en
Contaduria y en Administracion y se creé el de informatica.

En el periodo 1989-1993 se aprueban los nuevos planes de
estudio para el posgrado y se autorizan dos nuevas
opciones para la titulacidbn en el nivel de licenciatura. Se
revisaron y evaluaron los planes de las tres licenciaturas y
los planes de estudio de dos nuevas licenciaturas. Negocios
Internacionales y Negocios Turisticos, quedando pendiente
su aprobacion por parte del pieno del Consejo Universitario.
En materia de estudios de posgrado se redujeron de diez a
cuatro los planes de estudio de especializacion y se
implantaron mas opciones mediante la formacién particular
en diversas areas, se transformaron los de maestria en
Administracion y Finanzas, y se crearon dos nuevos:
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Auditoria e Informatica.

En 1993 se impulsa la investigacion, que es apoyada
mediante el suministro de recursos materiales e
infraestructura como la nueva biblioteca de posgrado e
investigacion. En materia de planes y programas de estudio,
se estudian, analizan y evalian los planes de la Licenciatura
y se reorganizan y fortalecen los de Posgrado debido a las
modificaciones en el Reglamento General de Estudios de
Posgrado. Se reorganiza la estructura administrativa de la
FCA, se apoya a los profesores de la Facuitad a obtener su
Maestria y Doctorado, y se fortalece el intercambio
académico con los Paises del Norte y Sur del Continente.

Cronologia

1845 Se funda el Instituto Comercial, gue en Ia
intervencidon americana es cerrado.

1852 Por decreto de! presidente Antonio Lépez de Santa
Ana se funda !a Escuela Especial de Comercio.

1896  Se cred la Escuela Nacional de Comercio.
1903 Fue fundada la escuela Miguel Lerdo de Tejada.

1917  Se establecid la Escuela Superior de Comercio y
Administracién, dependiente del Departamento
Universitario y de Bellas Artes.

1929  Aprobada la Ley Organica de la institucion, la
Escuela Superior de Comercio y Administracion se
integra la institucién, formando parte de la
Facultad de Derecho y Ciencias Sociales, la
Escuela Nacional de Comercio y Administracion
ofrecié cuatro carreras cortas.
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1933

1936

1944

1845

1956

1965

1972

1973

1981

Quedd instalada la academia mixta de profesores y
alumnos de la escuela.

Se puso en marcha la comision de planes vy
programas de estudio y la comisién de reglamentos
de la escuela.

La escuela reimplania las carreras cortas.

Se organizan !as labores escolares bajo un
ambiente de tranquilidad y disciplina.

Se aprobd la carrera de Contador Publico.

Se da a conocer el reglamento de la ética
profesional de contadores publicos.

La Escuela Nacional de Comercio se convierte en
Facultad de Comercio y Administracion al
autorizarse la Division de Estudios Superiores.

El Consejo Universitario crea el Sistema de
Universidad Abierta, la FCA se incorpord
lentamente.

Se aprueban los cambios propuestos en los
nombres de 1as carreras que se imparten, y a partir
de este afo la dependencia adopta Ia
denominacién de Facultad de Contaduria vy
Administracién. Se inicla el doctorado en
Administracion y se fortalece la investigacion.

Se implantaron ias especialidades de Finanzas,
Mercadotecnia, Informatica, Recursos Humanos vy
Auditoria Gubernamental.




1983

1985

1988

1990

1993

1994

Se establece la Especializacion de Administracion
de Instituciones de Ensefianza Superior.

Se implementan nuevos planes de estudios para las
licenciaturas en Contaduria, Administracién e
Informatica.

Se inauguran las instalaciones de la Division de
Estudios Superiores.

Se fortalecen la licenciatura y el posgrado,
reduciendo de diez a cuatro los planes de estudio
en la especializacion. La Facultad trabaja en los
proyectos de dos nuevas carreras de licenciatura:
Negecios Internacionales y Negocios Turisticos.

Se fortalece la investigacion de la Facultad. Se
aprueban las reformas de Contaduria e
Informatica.

Se aprueban las reformas de los programas de
posgrado.



FORMATOS



Relacion de formatos utilizados

Formato!

Nombre

Vigente

1

"Hoja de registro del
candidato a profesor”

No {ocupan cuadro
de bitacora)

2 “Solicitud de ingreso” No (sustituyeron
por datos del
curriculo)

3 “Hoja de resumen del No (sustituyeron

candidato” por hoja de formato
de cuestfionario)

4 “Resumen de evaluacion No (desaparece)
curricular del candidato”

5 “Evaluacién del candidato a |Nunca ha existido
profesor por el jefe de formato, la
departamento académico” |evaluacion se

realiza de forma
verbal

3 “Formato UNAM® Si

7 “Datos personales y Si
curriculum UNAM’

8 ‘Expedicion de credencial” |Si

9 “Datos personales” No (se integrd en el
formato 7)

10 *Hoja de informes” Si

11 |*Designacion de Si
beneficiarios para el pago
de marcha”

12 “Guia de evaluacion de Si

conocimientos didacticos”
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FORMATO 1

“HOJA DE REGISTRO DEL
CANDIDATO A PROFESOR”



FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
SECRETARIA DE PERSONAL DOCENTE
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL DOCENTE
HOJA DE REGISTRO DEL CANDIDATO A PROFESOR

FECHA:
NOMBRE: No. Registro:
Paterno Materno Nombre(s)
LICENCIADO EN: FECHA DE TITULACION:
INSTITUCION: POSGRADO (51 EN:

Especificar nivel de

estudios. porcentaje de créditos cubienos o fecha de obtencidn del grado

RFC: NACIONALIDAD:

ASIGNATURA (5) que le interesa (n) impartir:

Seialar coordinacidn ¥ division a la que

pertenece (n)
TIENE EXPERIENCIA DOCENTE:
Institucion, nivel v duracion
LABORA ACTUALMENTE:
Institucién 6 Empresa. puesto actual. funciones, amigledad
v teléfono

DOMICILIO PARTICULAR:

Calle No. Ext. No. Int.

Colonia Deilegacion Poblacion

TELEFONO:

FIRMA
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FORMATO 2

“SOLICITUD DE INGRESO”




FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

SECRETARIA DE PERSONAL DOCENTE W
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y o
SELECCION DE PERSONAL DOCENTE
SOLICITUD DE INGRESO
No. REGISTRO:
FECHA:
di ath
Folo . ia mes 0
Reciente
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S}
ASIGNATURA (S), CURSO (5) O TALLER (ES) QUE DESEA IMPARTIR
Indique éstas refiriéndose al plan de estudios vigente de esta Facahad
ORDEN DE COORDTNA(_ZEON Y
PREFERENCIA ASIGNATURA (S) O CURSO ($) DIVISION
1*
2
3
HORARIQS DISPONIBLES
Sefiate en orden de preferencias de horarios disponibles para impartir fa (s) asignatura (s) 6 curso(s) solicitado (s)
HORARIO DiAS
QOrden I
Prefer. 7-9 ¢ 931 | 11-13 15-15 | 16-18 | 18-20 20-22 LUN. | MAR. | MIER. | JUEV. | VIER. | SAB.
11, Op. ! ! .
. Op. : , ! I
(3. Op. | ! : ! ] {
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

Facultad de Contaduria v Administracion

Depaniamento de Reclutamiento, Seleccion. Formacién v Actualizacién Docente
Presente

Bajo protesta de decir la verdad. me permito presentar a su consideracion mi curriculum
viwe acrualizado, con €] fin de que sea analizado para considerarme como candidato a profesor de esta
Facultad. comprometiéndome a exhibir la documentacion que acredite Ia informacién manifestada cuando
s¢ me sea requerida. Asimismo, dov anuencia para que se mvestiguen, de manera estictamente
confidencial. los datos ofrecidos.

1.- PATOS GENERALES

Domicilio Particylar;

-CP. Tel. Casa:

Lugar de wrabajo:

Domicilio del trabajo:

.CP. Tel Oficina:

Nacionalidad: RFC.:

2.- ESCOLARIDAD

Tiwlo profesional (nivel licenciatura) en:

Tirulado: (51) (no) Periodo de estudios: De a Fecha de Titulacion:

Institucion Educativa:

Escucla, Facultad o Divisidn:

Tesis o trabajo presemado para recibirse:

Distinciones Obtenidas:

En caso de ser pasanie sefiale:

Porcentaje de Créditos: Promedio:
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! Segumndo Titlo profesional {nivel licenciawra):

2.2 SEGUNDA PROFESION (NIVEL LICENCIATURA)

l Titiado; (si) (no} Periodode estudios: De a2 __ Fecha de Titulacién:
i Institucton Educativa:
Escuela, Facuhiad o Division:
Tesis ¢ trabajo presentado para recibirse:
Distinciones Obienidas:
En caso de ser pasante sefiale:
Porcentaje de Créditos: Promedio:

ESPECIALIDAD:

1.3 ESTUDIOS DE POSGRADO (Minimo de un alo Académico)

MAESTRIA:

DOCTORADO:

NIVEL

25%

pla)

1%

100%

Inicio
mes y alo

Final
mes v afio

ESPECIALIDAD

MAESTRIA

DOCTORADO

[

Titulade: (si) (no} Periodoe de estudios: De a Fecha de obtencion del grado:

Institucién Educativa:

Facuhad o Divisién:

Tesis o frabajo presentado para obtener ei grado:

En caso de ser pasante, sefiale ¢l promedio:

Promedio;

Distinciones Obtenidas:
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3, PREPARACION DIDACTICA

Inslitueitn

Fechn

Recontigimiento

3.1 Estudios de formaciin docente, diddctica o pedagdgica. Marque con una “X” si obtuvo reconocimiento, constancia o diploma.

Constancin

IYiploma

3.2 Experiencia Docente

orden cronotégico hacin el pasado.
Especifique el nivet de licenciatura o de posprado. Uiilice Ias siguientes claves: Licenciaturn (1,), Macsiria {M) 6 Doclorado (17),

Indique la experiencia docente dentro v/o fuera de la UNAM comenzando, en su caso, por las tabores docentes que esté desempefiando actmimente, y continie en

Asignatura Escuela Total de aflos y/o
o o fnstitucitn Nivel {1.,.M,D) De A Meses
Ctrso Facutind {mes y afin) {mes y afip)
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Nivel (secundaria.
preparatoria, otros)

Asignatura
ylo
(urso

Institucion

De
{mes y afio)

A

{mes y alo)

Total de afins y/o
Meses

XY Otras expericncias docenies,
Tnelige & continuaciin los altimos catre edrsox, conferencins. seminarios, ete, En ing que by participado como expositor, ya sea en instiliciones educativas o de
cualguier otra Indole; por ejemplo: Programas de entrenamiento de personal, congresos, simposios, ele,

Tinela del corse, conlerencia

In—sliiut_iﬁn

Ne
(dia, mes ¥ afic)

(dfa, mes y afio)

Totab de
Horas




Aporlacion

Titule

Fecha de Publicacinnes
{dia, mes y afio)

Referencia hibliografica o
hemerogrifica

Niimere de
PAginas
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S, EXPERIENCIA PROFESIONAL.

Indigue en orden cronolégico sus experiencing de trabajo, empezando por el actual 0 mas reciente

Datos de Ia Institucidn 0 Empresa

Trayectorin Lahoral

De (mex y aflo)

A (mes y afin)

Nombre de | Empresa:
Domicilio:

Telélono:

Nombre y puesto del jefe inmediato superior:

Nombre de Puesto;

Funciones:

Total d¢ afios:

Mombre de la Fmnpresa:
Domicilio:

Teléfono:

Nombre y puesto del jele inmediato supetior:

Nombre de Puesio:

Finciones:

‘Total de afos:

Nambre de |a Fimpresa:
Domicilin:

Telélono;

Nonmbre y puesto del jefe inmedisto superior:

Nombre de Puesio:

Funciones:

Nombre de |a Empresa:

Nombre de Puesto:

Total de afios:

12omicilio; Funciones:

Teléfono:

Nombre y puesto del jefe inmediato superior: Tonal de aftos:
Cd. Universitaria, DLF, e det 20_ T
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FORMATO 3

“HOJA DE RESUMEN DEL
CANDIDATO”




SECRETARIA DI PERSONAL DOCENTT,
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION, FORMACION YV ACTUALIZACION DOCENTE %
RESUMEN Dii EVALUACION DEL CANDIDATO A PROFESUR
No. de Reg.

NOMBRE: FECHA:

CANDIDATO A 1L.A(S) ASIGNATURA(S) DE:

Esta evaluacidn es de carfcter cualitative, por lo que pretende describlr en forma genaral la expariencia y comportamlento del
candldato al momento de hacer su solicltud. En caso de requerir mayor informaclén, se deberd acudir al Departamento.

TRAYECTORIA PROFESIONAL
s LERCOLARIDAD:
e EXPERIENCIA PROFESHINAL:
o EXPERIENCIA DOCENTE:

COMPORTAMIENTOS OBSERVABLES
o PRESENTACION ¥ IMPRESION INICIAL:

"o DESARROLLO DET.A ENTREVISTA:

FVALUACION DIDACTICA. /24

. NEVIL: NLIL(X ) R/\Sl(‘ﬂ( } MEMO{ ) ALTO( )
TEST CLEAVER, BEXPLORA EL ESTILO DETRABAJO EN TRES MODALIDADES:

o ('OYTIDIANG

+  MOTIVADO

*«  BAJOPRESION

OBSERVACIONES GENERALES

RESPONSABLES DE LA EVALUACION PSIC, ANGELICA OVIEDO 1OPEZ, 1. A JAVIER OSORIO GONZALEZ
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FORMATO 4

“RESUMEN DE EVALUACION
CURRICULAR DEL CANDIDATO”



Facuttad de Contaduria y Administracién
Secretaria de Personal Docente
Departamento de Seleccién y Evaluacion Docente
Hoja de resumen del candidato

Evaluacion del (1a) candidato (a) a profesor.

Nombre Fecha

Asignaturas a impartir

I.Evatuacidncurricular

Il.- Entrevista de contacto

I1L.- Evaluacién de conocimientos didacticos a partir de la plapeacion de una clase.
Si lo menciona No lo toma en cuenta

1) Senialamiento de objetivos

2)Abordaje del conocimiento.

3)Interaccién con el grupo.

4)Uso de recursos didacticos

5} Vinculacion teoria y prictica

6)Evaluacion del conocimiento

7)Planeacion del tiempo de clase

Nivel:

IV. Dominio del lenguaje escrito
Adecuado Con problemas

8)Escritura de texto

9)Presentacion del texto

10) Organizacion de} texto

Nimero de aciertos
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Resultado del proceso de seleccion

Se recomienda

Atlentamente.
“Por mi raza Hablari el Espiritu™

Ciudad Universitaria a de

de 2000



FORMATO 5

“EVALUACION DEL CANDIDATO
A PROFESOR POR EL JEFE DE
DEPARTAMENTO ACADEMICO”

(NO EXISTE COMO FORMATO, EL JEFE DE
DEPARTAMENTO ACADEMICO SOLO REGRESA
AL CANDIDATO Y EL DEPARTAMENTO SE
ENTERA EN FORMA VERBAL)




FORMATO 6

“FORMATO UNAM”




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

Facultad, Escuela, Instituto o Dependencia Administrabiva

Datos Personales
Y

“Cumriculum Vitae”

Enviar

("7

Fotografias

Nombre v Apellidos completos



OSPERSONALES

_{Apeiizs Patemo] __{Maternc iNompne(s]
= NACBEENTO - FECHA DE NACIMIENTO
wiacitr Estaos Pp.x
LIDAD SEXO
N PARTICULAR
Catle v hamern Codons Zone Posia
N DE 5u OFICINA EDWD PESD ESTATURA
cviL TELEFONDI{S)
' DE CEDULA PROFESIONAL NUM REZISTRO FEDERA. DE CAUSANTE NUMERQ DE REGISTRO DEL ISSSTE
OLARIDAD
KUMDE | l
MOMERE DE LA ESCUELA UBICACION ANDS OE A

A

11 ] 19
MR

19 i 14
IATORM,

1% 1%
SIONAL

1 1%
I PROFESIDNAL OE. FECHA DE EXAMER ]

2.3 Mes Ahc
TITULOS O GRADOS ACADEMICOS
= LOS IOMAS QUE CONOZTA ¥ MARQUE CON Un- TRUZ EL GRADT DE DOMINIC
5 Conocunienios Traguce Tracuce y Yracuce y Traduce, Hable y Excribe
Eipntaies Excritw Habia

I

|
I
!
|

IQUE LAS FUNCIONES DE INVESTIGATZ 2N, DOCENZIE O ADMINISTRATIVAS QUE DESEMPENE ACTUALMENTE DENTRO

UNIVERSIDAD

ADSCRIPCION

CATAGORIA Y FUNCIONES

HORAS SEMANALES

SUELDO MENSUAL
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UE EN ORDEN CRONOLOGICO LAS PUBLICACIONES, INVESTIGACIONES O TRADUCCIONES QUE HAYA REALIZADO

TITULO FECHADE | NOMBRE DE LA EDITORIALG | NOMBRE VOLUMENES | NUMERO DE
PUBLIACIO REVISTA PAGINAS
N
IBRAS
1
ul
N} :
1 i
| ¥
NVESTIGACION '
i ]
! )
i
i 1
|
TRADUCCIONES
1
[}
L]
{
?
1
TRABAJOS EN REPARACION N

CONFERENCIAS O CURSOS QUE HAYA IMPARTIDO EN EL PAIS O EN EL EXTRANJERO

CONFERENCIAS

INSTITUCION

LUGAR

FECHA

CURSOS SOBRE

-4 - (A=
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INCIONES CIENTIFICAS QUE LA HAYAN SIDO OTORGADAS

ICIACIONES CIENTIFICAS A QUE PERTENECE

IQUE EN ORDEN CRONOLOGICO LAS FUNCIONES DE INVESTIGACION, DOCENCIA O ADMINISTRATIVAS QUE HAYA ©

DESEMPENANDO FUERA DE LA UNIVERSIDAD

INSTITUCION PUESTO Y FUNCIONES

NUM. DE
ANOS

lDE

A

!
i
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ATOS FAMILIARES _
i
NOMERE VIVE | COMICILIO OCUPACION
__{EDAD) I
1
H i 1
3A10) | t
INAS QUE DEPENDEN ECONOMICAMENTE DE USTED
HLOS OTROS
Cd. Universitaria, D.F., a de de 18

FIRMA. DEL INTERESADO

1s: Copia Fotostatica del Titulo y Cédula Profesional. ‘
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FORMATO 7

“DATOS PERSONALES Y CURRICULUM
UNAM”



FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
SECRETABiA DE PERSONAL DOCENTE
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y EVALUACION DOCENTE

DATOS GENERALES DEL CANDIDATO

FECHA
Ne. DE REGISTRO

ste cuestionario tiene por objetivo conocer algunos datos personales, asi como sus expectativas al ingresar a
1a Facultad. Le rogamos responda en forma veraz las siguientes preguntas:

DATOS PERSONALES

smbre Edad

Jgar y techa de nacimiento

signaturas que desea impartir

~ INFORMACIONES VARIAS

- ¢, Cudl fue el Oitimo libro que usted layd?

-~ ¢ Cual fue la vitima peliculs que vio en &l cine?

.= ¢ Que peribdico lee?

- 4 Con que frecuencia?

.- . Cual es |a novela y el autor latinoamericano que mas le gusta?

- ¢ Lee usted alguna revisia especializada? Si () No ()
Cual?

- ¢ Cul es el ultimo fibro técnico relacionado con su profesion, que usted iey6?

- ¢Recuerds e! autor y la editorial?

- i Cugles considera que han sido los tres principales acontecimientos politicos del pais y a nivel mundial, ocurridos en
s ltimos 12 meses?

0.- ; Cuales han sido para la UNAM, los acontecimientos mas relevantes en los Gltimos 12 meses?

1.- ¢ Recuerda quién es el autor de la frase “POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU™?

180



- ¢ Tiene algin familiar 0 amigo dentro de la facultad? Si { ) No ()

.= Indique su nombre

-~ Asignatura, cargo o grado

- EXPECTATIVAS Y MOTIVACION PARA INGRESAR A LA FCA

- ¢, Por que le interesa ingresar como profesor a la Facultad de Contaduria y Adminstracion?

- ¢ Cuales son las funciones gue se supone que usted desempefaria siendo catedratico de la Facuftad?

- En caso de ser aceptado. ; Cudanto tiempo le gustaria permanecer en |a planta docente?

- ¢ Cugles son sus melas a cono plazo dentro de la Facultad?

- ¢ Cuales son sus metas a largo plazo dentro de la Facultad?
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FORMATO 8

“EXPEDICION DE CREDENCIAL”




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
SOLICITUD DE EXPEDICION DE CREDENCIAL

NOMBRE DEL TRABAJADOR:

R.F.C.:

NOMBRAMIENTO(S): ACADEMICO{ ) ADMINISTRATIVO{ )

DEPENDENCIA:

l (NO REBASE EL AREA MARCADA) l
GUE LA e -—
‘OENLA N
NACON  (NOREBASZEL S-'}&"EMSE'
L APLZ AREA MASZADA MARCADA!
HESIVO
{1}
—_—
.
4 FIRMA DEL TRABAJADOR o Rsase £1 AsEa uascaps 4+ (2)
SECRETARIO O JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NOMBRE Y FIRMA ' SELLO

EL TRABAJADOR DEBERA:

1) ENTREGAR UNA FOTOGRAFiA TAMANG CREDERCIAL RECIENTE, CON FONDO BLANCO
PREFERENTEMENTE A COLOR. QUE TENDRA QUE PEGARSE A ESTE FORMATO CON LAPIZ ADHESIVO
2) FIRMAR EN EL PANEL SERALADO, NO REBASANDO EL AREA MARCADA

NOTA: ESTE FORMATO SE UTILIZARA PARA EL PERSONAL DE LAS DEPENDENCIAS FORANEAS, PERSONAL
DE NUEVO INGRESD DE LAS UNIDADES MULTIDISCIPLINARIAS Y ACADEMICO
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FORMATO9

“DATOS PERSONALES”

NO EXISTE FORMATO, SE INTEGRO EN EL
FORMATO 7




FORMATO 10

“HOJA DE INFORMES”




FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA DE PERSONAL DECENTE
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL DOCENTE

Son requisitos minimos para impartir cdtedra:
1) Haber conluido los estudios de licenciatura con promedio minimo de 8 (ocho)
2) Tener titulo profesional
3) Contar con mds de 2 afios de experiencia profesional relacionada con la
asignatura que desea impartir
4) Dominar programas de cdmputo en caso de que ia asignatura asi lo requiera

De acuerdo a! proceso de seleccion deberd entregar los siguientes documentos:

1} Curriculum vitae actualizado (datos personales, antecedentes académicos,
experiencia laboral, dominio de! inglés, manejo de programas de cémputo,
curses tomados e impartidoes, etc).

2) 6 fotografias tamario infantii (color 6 blanco y negro)

3) Carta dirigida a la Lic. Ross Martha Barona Pefa, Jefe de la Secretaria de
Personal Docente exponiende los motivos los motivos por los que desea
ingresar como profesor de esta Facultad.

' Ningén candidato, podréd presentarse a laborar frente al grupo, sin haber llevado

o cabo, en este departamento, el trdmite que oficializa su ingreso a la Facultad
y a la UNAM.

|

Para cualquier duda o aclaracidn, comunicarse ol 56228295 con la Psic. Angélica
| Oviedo, en el horario de 10:00 a 14:00 y de 17:00 a 20:00 hrs. (excepto Martesy

| Jueves por [as tardes)
| ATENTAMENTE

! DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y
| SELECCION DE PERSONAL DOCENTE

186



FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
SECRETARIA DE PERSONAL DOCENTE
DEPARTAMENTO DE NOMBRAMIENTOS
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO. SELECCION Y FORMACION DOCENTE
TELEFONO: 622-82-95

UNIVERSIDAD NACIONAL AGTONOMA DE MEXICO @
X
»

WA

DIVISION DE ESTUDIOS EN: ADMINISTRACION! ) CONTADURIA{ ) INFORMATICA({ )

'LACION DE DOCUMENTOS ENTREGADDS POR EL PROFESOR (A):
'ELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRE(S)
GRESA EN EL SEMESTRE LECTIVO 16 ) 2°( ANO

CHa DE TNGRESO A LA F.C.A. DiA. MES. ANO:

DOCUMENTACION DE PROFESORES DE NUEVO INGRESO

Formato ¢redenzial ¢/foto
Comprobanie dz Gomicilio

CANTIDAD DOCUMENTO ENTREGO
1 3 Formatos de solicitud de ingresosalaF.C A, { )]
il 1 Curriculum viwae ( )
m | Carta de motives por los que se desca ingresar { }
v [ Fotografias infantil [ )
v 2 Formatos de curriculum vitae de in UNAM { }
Ay} 2 Fowcopiz del aca de nacimienio ( 3
Vi 2 Fotocopia de tizulo profesional { )
VIt 2 Fotocopias del R.F.C. { )
14 z Feorocopias de 1a cédula profesional ( 3
X 2 Formaos de datos personales { )
X1 l Juego del formato de 1z poliza d¢ segure { )
{ }
{ )

ASIGNATURA [S) A IMPARTIR, GRUPO (S} Y HORARIO {S}

DATOS PARA POLIZA DE SEGURO (NOMBRE DEL BENEFICIARIO)
PARENTESCO

S — g~
M et N et e S

RECIBIO EL DEPARTAMENTO DE RS Y F.D.

DA MES/ARD FRMA FIRMaA DEL INTERESADO
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FORMATO 11

«“DESIGNACION DE BENEFICIARIOS PARA
EL PAGO DE MARCHA”




1 — -
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

. DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
DESIGNACION DE BENEFICIARIOS PARA EL PAGO DE MARCH?

IATOS DEL DECLARANTE
IOMBRE"
'EG. FED. DE CaUS, No EXPEDIENTE ARCHIVQO
IOMBRAMIENTO (S)
JEPENDENCIA:
_J
IN CASO DE FALLECIMIENTO EL QUE SUSCRIBE MANIFIESTA QUE ES SU VOLUNTAD
JESIGNAR COMO BENEFICIARIO (S) DEL PAGO CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL
;ONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO VIGENTE A:
1. NOMBRE:
APELLIDO PATERNOQ MATERNO NOMBRE (§)
PARENTESCOC O RELACION: PORCENTAJE EDAD ANOS
DOMICILIO:
CALLE ¥ No COLONLA POBLACION ESTADO CODIGO POSTAL
2. NOMBRE:
APELLIDO PATERNO MATERNQO NOMBRE (5)
PARENTESCO O RELACION: PORCENTAJE EDAD ANOS
DOMICILIO:
CALLE Y No COLORIA POBLACIOR ——  ESTADG  CODIGOPOSTAL — |
3. NOMBRE:
APELLIDO PATERNO MATERNQ NOMBRE (5)
PARENTESCO O RELACION: PORCENTAJE EDAD ANOS
DOMICILIO:
CALLE ¥ No COLONIA POBLACION ESTADO CODIGO POSTAL
DESIGNC COMO TUTOR DEL MENCR (ES) ANTES MENCIONADO (S) A:
NOMBRE:
APELLIDO PATERNC MATERRQ NOMBRE (5)
PARENTESCO O RELACION: PORCENTAJE EDAD ANOS
DOMICILIO:
CALLE Y No COLONEA POBLACION ESTADO CODIGO POSTAL
FIRMA FIRMA FIRMA
DECLARANTE 1er TESTIGO 2° TESTIGO
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ON TESTIGOS DE ESTE ACTO PERSONAS QUE CON TAL CALIDAD FIRMAN AL CALCE, QUIENES
Sgg'ESTAN QUE LES CONSTA QUE LO ANTERIOR ES PRODUCTO ESPONTANEQ DE LA VOLUNTAD DEL
RITO

CIUDAD UNIVERSITARIA, D. F. A DE DE 19

FIRMA DEL DECLARANTE

IATCS DE LOS TESTIGOS
IOMBRE:
'OMICILIO:
FIRMA TESTIGO
{OMBRE:
YOMICILIO:
FIRMA TESTIGO
SELLODE LAD.G.P Vo. Bo. JEFE DEL DEPARTAMENTO

: NOTAS IMPORTANTES .

1. SIEMPRE QUE SE SENALE A MAS DE UN BENEFICIARIO SE DEBERA ESPECIFICAR EL
PORCENTAJE QUE CORRESPONDE RECIBIR A CADA UNO O EN SU CASO LA
DESIGNACION SERA SUSTITUTIVA

2. LA DESIGNACION DE BENEFICIARIOS AQUI CONTENIDA ANULA TODAS LA ANTERIORES

3. EN CASO DE QUE EL TITULAR AL DERECHO NO HAYA DESIGNADO BENEFICIARIOS, LA
SUMA CORRESPONDIENTE SERA ENTREGADA A SUS DEPENDIENTES ECONOMICOS
CONFORME A LA LEY LABORAL APLICABLE MEDIANTE EL PROCEDIMIENTO QUE EN LA
MISMA SE ESTABLEZCA

4, EN CASO QUE EL DECLARANTE DESIGNE COMO BENEFICIARIOS A MENORES DE EDAD
DEBERA NOMBRAR UN TUTOR

5 LOS ESPACIOS QUE NO SEAN UTILIZADOS DEBERAN SER CANCELADOS POR EL
DECLARANTE

6. POR LO ANTERIOR Y CON OBJETO DE EVITAR CONFUSIONES. NO SE ACEPTARAN LAS
DESIGNACIONES DE BENEFICIARIOS QUE SE HAYAN LLENADO EN CONTRAVERSION
CON LO ANTERIORMENTE EXPUESTO
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FORMATO 12

“GUIA DE EVALUACION DE CONOCIMIENTOS
DIDACTICOS”




FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
SECRETARIA DE PERSONAL DOCENTE
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y EVALUACION

GUIA DE EVALUACION DE CONOCIMIENTOS DIDACTICOS

Instrucciones gue se le_dan al candidato para que lleve a cabo este examen:
Usted debera desarrollar la planeacién de una clase a mediados de semestre.

No es necesario que desarrolle los conceptos a abordar; solo le pedimos que
describa la forma que organizaria o trabajaria con el grupo, para generar el
aprendizaje de la asignatura que usted desea impartir.

Puntos a tomar en cuenta para la EVALUACION DE LA PLANEACION DE
CLASE hecha por el candidato.

1 CONOCIMIENTOS DIDACTICOS.

- SENALAMIENTO DE OBJETIVOS.
* Relacion de temas o conceptos a abordar, con la importancia que
tienen en la practica profesional.

- ABORDAJE DEL CONQCIMIENTO.

* Método expositivo: Explicacion por parte del profesor.

* Metodo interrogativo: Elaboracion de preguntas del maestro hacia los
alumnos.

* Método investigativo: Conceptos, temas y proyectos a desarrollar por parte de ilos
alumnos, bajo la asesoria de} profesor.

- INTERACCION CON EL GRUPO.

*Enlace o recordatorio del tema visto en la clase anterior.

* Sefialamiento de dinamicas de trabajo. (Habra que estar muy pendiente de
quienes mencionen la distribucion de temas por equipo. Abusar de esta practica
no es didactico, por lo que de encontrarse esta mencion habra de explorarse en la
entrevista)

* Retomar experiencias y conocimientos de los alumnos.

* Preguntar al grupo si hay comentarios o dudas y abordarios.

*Resumir sobre los conceptos y/o aspectos mas relevantes del tema visto en clase.
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- USO DE RECURSOS DIDACTICOS.
*Pizarron.

*Material didactico.
* Proyector de acetatos.

~ VINCULACION DE TEORIA Y PRACTICA.

* Revisidn de casos practicos asi como de articulos de periddicos o revistas y libros
de consulta.

* Visitas y entrevistas laborales a despachos, empresas o instituciones.
* Asistencia y organizacién de conferencias, congresos etc.
* Investigacion bibliogréfica.

- EVALUACION DEL CONOCIMIENTO

* Preguntas durante la clase por parte del profesor, para ser respondidas por los
alumnos,

* Elaboracion de tareas.
* Resolucion de ejercicios.
* Aplicacion de examenes.

.- PLANEACION DEL TIEMPO DE CLASE.

* Sehalamiento del tiempo destinado para cada una de las actividades a desarrollar
en las dos horas de clase.

DOMINIO DEL LENGUAJE ESCRITO.

- ESCRITURA DEL TEXTO.

* Ortografia.

* Redaccion

* Puntuacioén.

* Acentuacion.

* Uso adecuado de mayusculas.

- PRESENTACION DEL TEXTO.
* Legibilidad en la escritura.
* Limpieza del texto.

0.- ORGANIZACION DEL TEXTO.

* Organizacion y coherencia de ideas y sucesién de actividades propuestas en la
planeacion de la clase.
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RMA_DE EVALUACION.

| candidato, sobre siete.
No lo tomé en cuenta.

~-Sefialamiento de objetivos.

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS DIDACTICOS: Total de menciones por parte

Si lo menciona.

.-Abordaje del conocimiento.

.-interaccién con el grupo.

.~ Uso de recursos didacticos.

-~ Vinculacion teoria y practica.

.- Evaluacion del conocimiento.

.~ Planeacion del tiempo de clase.

UMERO DE ACIERTOS SOBRE CONOCIMIENTOS

ARAMETROS DE EVALUACION.

No. de aciertos. Nivel de
conocimientos.

DIDACTICOS

1 Nulo

2 Nuio

3 Nulo

el perfil.
4 Basico
5 Suficiente

X117

Se le agradece al candidato su interés, mencionandoie que de momento no hay grupo
EI que pueda integrarse, anotando en su expediente que no cuenta con los requisitos

Se tomaréa en cuenta esta evaluaciéon con la del curriculum vitae, la entrevista el test
Cleaver y el grado de dominio del lenguaije escrito. En caso de ser ésta satisfactoria,
se requiere que el candidato asista a un curso de didactica como minimo en el
semestre, y una futura asignacion de grupo dependera de que presente el

comprobante de asistencia a dicho curso.
6 Muy bueno
7 Sobresaliente

Se invita a estos candidatos a asistir a cursos de actualizacion.
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VALUACION DEL DOMINIO DEL LENGUAJE ESCRITO:

tal de aciertos relacionados con el texto escrito
Adecuado. Con problemas.

3.- Escritura de texto.
J.- Presentacion del texto.
10.- Organizacién del texto.

JMERO DE ACIERTOS SOBRE EL DOMINIO DEL LENGUAJE
ICRITO

\RAMETROS DE EVALUACION

3. de Aciertos . Grado de dominio.
1 Pobre
2 Insuficiente

> tomara en cuente esta evaluacion con ia del curriculum vitae, 1a entrevista, el test
eaver y el nivel de conocimientos didacticos. En caso de ser ésta satisfactoria, se
querirad al candidato que asista a un curso de redaccion durante el transcurso del
mestre, y presente el diploma o comprobante de asistencia, para que se le tome en
)lenta en la asignacion de nuevos grupos.

3 Adecuado

> invitara a este candidato a que asista a cursos de actualizacion.
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