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Introduccidn:

En muchas organizaciones, el reclutamiento y la seleccién de personal se basa en
observaciones y datos subjetivos; cabe recordar, que las habilidades, la
inteligencia, los intereses y la motivacion no son apreciables a simple vista, por lo
gue es necesaria una seleccion que emplee métodos y técnicas idoneas para

cubrir los requerimientos de los puestos a ocupar.

El reclutamiento debe ser selectivo a candidatos que cumplen con los requisitos
que el cargo exige; en la seleccion se escoge entre los candidatos evaluados
aquellos que tengan mayores posibilidades de adaptarse al cargo ofrecido
mediante el cumulo de pasos sistematizados planteados por el manual
(requisicion, presolicitud, citatorio, control de baterias, solicitud de empleo,

entrevista y certificado de evaluacion o diagnostico)

En la seleccion de personal, los directivos pueden decidir a quien contratar para
trabajar en el campo docente, pero esta decision no debe tomarse a la ligera; el
contratar personal adecuado para el puesto, puede ser una de las decisiones, mas
importantes para la institucion (Gonzéalez, 1988), la necesidad de contar con
manuales de procedimiento en las organizaciones se ha vuelto imperativo en
funcién de que son instrumentos que apoyan la atencion del quehacer cotidiano,
ya que en ellos, se encuentran, en forma metddica los elementos fundamentales
para el adecuado y oportuno desarrollo de las actividades que se llevan acabo en

cualquier institucion.

Lo esencial es contar con los recursos humanos de calidad, ya que el activo mas
importante de las organizaciones esta constituido por las personas que la forman.
Reconocer el talento, aprender a identificarlo, conocer quienes son los mejores, es

un factor estratégico en la gestion de recursos humanos.



De la necesidad de contar con un manual de procedimientos para el reclutamiento
y la seleccion de docentes en la escuela secundaria “Luz Savifion”, surge la
propuesta de este manual, en el cual se plantea de manera especifica, los pasos a
seguir para una adecuada contratacion de personal docente a fin de que la
rotacion del mismo se vea disminuida al tener un buen acoplamiento con el cuerpo
de trabajo de la institucion. Se considera necesario disefiar este manual para
sistematizar el proceso de selecciéon del personal docente idéneo, que reluna
satisfactoriamente las habilidades, conocimientos y requisitos para ocupar un

puesto vacante, en forma eficaz y simplificada.

El manual esta dirigido al empresario que si quiere cambiar, y que reconoce que el
cambio le va a tomar algo de su tiempo, va a tener que cambiar sus habitos y va a

tener que compartir poder con otros (Giral, 1994).

Este trabajo se realizo en la escuela ya antes mencionada (Colegio “Luz Savifion”)
de 2003 — 2006 y se sigue utilizando. Con este manual se logré minimizar la
desercion de personal docente, ya que se cuenta con perfiles idéneos para cada

puesto docente.



Contexto laboral.

El nombre del colegio Luz Savifion fue puesto en memoria del matrimonio entre
Bartolomé Savifion y su esposa Dofia Luz Savifion de Savifion. Luz Savifion de
Savifion en su testamento dono una cantidad para establecer el montepio “Luz
Savifion”. Dejando indicaciones para que se adquiriese la casa ubicada en
tacubaya en la esquina de Manuel Dublan y Rufina, donde se fundé el Colegio

Luz Savinon.

Por el mes de marzo de 1902, empez6 a funcionar el colegio, habiéndose

conseguido que los hermanos maristas se hicieran cargo de él.

Cuando fallece Luz Savifion de Savifion, se forma un patronato, integrado por
Rafael Dondé, Ignacio Orvallanos y Francisco Javier Olivera. Se solicito a la
entonces junta de beneficencia privada la admision de la fundacién recién
formada como asociacion civil y desde entonces el colegio Luz Savifion es

Institucidn de Asistencia Privada.

Durante el movimiento revolucionario de 1910, pas6é a manos de la secretaria
de educacion publica, fue entre 1948 — 1949 en que el colegio volvié a manos
de la fundacion ya mencionada y a la administracion y direccién de los

hermanos maristas. El doctor Gustavo Baz hizo gestion para ello.

El colegio es el mas antiguo del barrio de tacubaya, el edificio pertenecié en el
siglo XVIII al obispo y virrey Juan Antonio Mendoza y Palafox, y muchos afios

mas tarde fue residencia de Antonio Lopez de Santa Ana.

El colegio cuenta con 16 aulas espaciosas, auditorio y amplios campos de
recreacion. En 1979 los hermanos maristas tuvieron que dejar el colegio por
falta de dinero y de personal para atenderlo, y lo dejaron en manos de la junta
de asistencia privada.

El dia 10 de octubre de 1995 siendo presidente patrono la contadora publica
Lourdes Lerdo de Tejada de Gomez del Campo, se realiz6 la inauguraciéon de

la construccion de 8 aulas para la seccidn secundaria. Los gastos de la



construccion los proporcionaron el Nacional Monte de Piedad y el colegio Luz

Savinon.

El lema del colegio interpreta las creencias de dicha fundacion:

DUC IN ALTUM

Conducir, dirigirse, caminar hacia lo alto y lo noble.

Con objetivos como:

e Lograr una formacion de los alumnos capaces de buscar el saber, de
recrearlo, de reproducirlo, de retransmitirlo.
e Que el alumno logre un crecimiento en lo cognoscitivo, afectivo y

psicomotriz.

Y considerando necesario:

- Desarrollar la capacidad, en los alumnos de:
e investigacién

e Observacion

e analisis

e estudio

e comunicacion, etc.

e Fomentar el habito de la lectura, de la limpieza, de trabajo individual y

colectivo...

e Fortalecer e incrementar el respeto: por si mismos, por sus comparneros,
por las autoridades en general por sus semejantes...

e Propiciar un ambiente, en la escuela, de cordialidad, de estudio...

e Incrementar la habilidad motriz, para asi, mejorar la capacidad

coordinativa de los alumnos.



Con ideales tales como:

1.- Educar en la libertad:
* Preparar para la libre eleccion y decision.

* Ser libres por el conocimiento.

2.- Respetar la individualidad:
* Aceptacion de las diferentes individualidades.

*Favorecer la creatividad, la expresion y la comunicacion.

3.- Respetar la sociabilidad:
* Ser como los demas.
* Estar siempre en disposicion de servir.

* Poner a disposicién de los demas nuestra riqgueza (valores, conocimiento...)

4.- llevar a la conquista de una autonomia:
* En lo moral.
* En lo individual y en lo social.

* En lo fisico y en lo afectivo.

5.- Conducir al éxito y aceptacion positiva.

6.- Lograr que el educando formule y realice su propio proyecto de vida.

(Empezando por una autoestima)

La misién de la institucién es:

Contribuir en la formacién de los alumnos en esta sociedad, debe identificar y
alentar las inteligencias no siempre apreciadas por las escuelas de hoy y de
ayer. Para ello la escuela ha de tener en cuenta las grandes diferencias en los
antecedentes, aptitudes y adquisiciones presentes de los alumnos en todas y

cada una de las caracteristicas que han de ser desarrolladas. La creciente



exploracion de la naturaleza de estas diferencias no hace precisamente mas

faciles la solucion de los problemas escolares (Fundacion Luz Savifion, 2003).

La visidn consiste en:

Formar hombres de buena voluntad que no engafien, no roben, ni maten:
hombres universales que se identifiquen con todo el género humano, que
sientan la inmortalidad como el ideal de la humanidad y no como algo

elaborado por el hombre (Fundacién Luz Saviiién, 2003).

Considerando necesario:

e Formar para la convivencia social (Aprender a vivir con los demas).

e Desarrollar el lenguaje como herramienta del pensamiento. (Aprender
hacer).

e Cuidar la construccion de la identidad personal. (Autoestima vy
autocuidado, aprender a ser).

e Fortalecer y confirmar el pensamiento cientifico. (Aprender a conocer).

La mision, vision y valores que la escuela presenta son elaborados por el

patronato, que son los duefios de la escuela.

El colegio Luz Savifion cuenta con los servicios de educaciéon primaria y
secundaria, en el area de educacion secundaria hay una plantilla de 20
profesores, 18 frente a grupo, es decir, que imparten las distintas materias de
nivel secundaria, y dos que son el director y subdirector de secundaria, el area
administra de la misma seccion se encuentra compartido con primaria,
contando asi con un secretario administrativo encargado de la contaduria, las
compras y adquisiciones mobiliarias para el colegio encargado también de los
pagos a los trabajadores, profesores, administrativos y de intendencia. El
personal de intendencia esta integrado por 5 personas que ayudan al
mantenimiento, aseo y cuidado del mobiliario escolar. A continuacion se

muestra la estructura del colegio en su organigrama.
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Capitulo I. La organizacion.

1.1. Concepto.

Indudablemente, el hombre es incapaz de cubrir todas sus necesidades por si
mismo debido a que carece de: la capacidad, tiempo, fuerza y perseverancia
necesarias; requiere apoyarse en los demas. Cuando varias personas toman
conciencia de que al coordinar sus esfuerzos pueden conseguir mas de lo que
podrian hacer por si mismas, estan en ese momento hablando, de organizacion
(Grados, 2003).

De las lecturas revisadas se presentan algunas definiciones de organizacion.

Alberns (1974) sefala que organizacion es una estructura dentro de la cual se
ejecutan las tareas administrativas y las operativas. El desarrollo de una
estructura firme tiene generalmente una alta prioridad en el pensamiento de los

ejecutivos.

Para Burk en Sexton (1997) es el analisis y el agrupamiento de todas las
actividades necesarias para alcanzar los objetivos de cualquier empresa, con el

fin de proporcionar una estructura de deberes y responsabilidades.

Una estructura organizacional define como se dividen, agrupan y coordinan

formalmente las tareas de trabajo (Robbins, 1998).

Rodriguez (2002) menciona que organizacion son aquellos entes que
persiguen objetivos que pueden lograrse con mayor eficiencia mediante la

accion concentrada de individuos.

Montana (2004) lo describe como la entidad que hace posible que un grupo o
un equipo trabajen juntos con mas eficiencia de la que lograrian solos para

alcanzar las metas.

Como se puede observar en las definiciones la mayoria de las personas han
sido miembros de una "organizacion" equipos, clases, grupos sociales,

culturales, etc., la organizacion promueve la colaboracion y negociacion entre



los individuos en un grupo y mejora asi la efectividad y la eficiencia de las

comunicaciones en la empresa.

Las definiciones mostradas por los diferentes autores consultados, dan
referencia a la organizacion como sistemas disefiados para lograr metas y
objetivos que persiguen las distintas empresas, es importante tener en cuenta
el desarrollo que ha tenido la organizacion en el transcurso del tiempo y

observar asi, los cambios significativos que a traido para el hombre.

Las estrategias definidas por una empresa como sefiala Maristany (2000) se

concretan en la organizacion que adopta para poder cumplir con las mismas.
1.2. Desarrollo.

La evolucién de la organizacién, que muestra el siguiente cuadro (Chiavenato,

2001). Indica el periodo y los acontecimientos que la caracterizaban, son las

tres etapas de la organizacion en el transcurso del siglo XX.

Industrializacién Industrializacién Era de la
clasica. neoclasica. informacion.
Periodo 1900 — 1950 1950 — 1990 Post. 1900
Estructura Funcional, Matricial. Hace Fluida y flexible,

organizacional

predominante.

burocratica,
rigida.
Centralizada,
piramidal e
inflexible. Enfasis

en los 6rganos.

enfasis en la
departamentalizacion
por productos o
servicios o unidades

estratégicas.

totalmente
descentralizada.
Mantiene redes

de equipos

interfuncionales.

Cultura

Organizacional.

Teoria x.
centrada en los
valores y las
tradiciones del
pasado. Enfasis
en el

mantenimiento

Transicion. Centrada
en el presente, en lo
cual. Enfasis en la
adaptacion al

ambiente.

Teoria V.
Centrada en el
disefio futuro.
Enfasis en el
cambio y la
innovacion.

Valora el




del statu quo.

conocimiento y la

Valora la creatividad.
experiencia
Ambiente Estatico, Intensificacion de los Cambiable,

organizacional

previsible, pocos

cambios; mas

imprevisible y

cambios, rapidez en éstos. turbulento.
graduales. Cambios
Escasos grandes e
desafios intensos.
ambientales.
Modo de tratar a | Como factores Como recursos Como seres
las personas materiales organizacionales que humanos
(fisicos) de deben se preactivos,
produccion y administrados. dotados de
estaticos, sujetos inteligencia y

a rigidas normas

y reglamentos de

habilidades que

deben ser

control. desarrolladas.
Denominacion Relaciones Administracion de Administracion
industriales. recursos humanos. de personas.

Se puede observar del cuadro anterior, como las tres etapas de la organizacién
sufren modificaciones a lo largo del tiempo y cémo estas han pasado de ser, en
su estructura organizacional rigida e inflexibles a ser fluidos y flexibles, en la
cultura organizacional valorar mas el conocimiento y la creatividad en vistas
hacia el disefio a futuro sin dejar atrds la valoracion de la experiencia, en el
ambiente organizacional de generar pocos cambios y ser muy graduales a
tener cambios grandes e intensos, de tratar a las personas como seres
humanos dotados de inteligencia y habilidades que deben de ser desarrolladas

manteniendo las relaciones industriales como administracién de personas.
1.3. Importancia.

Para Rodriguez (2002) en muchas organizaciones los niveles organizacionales

estan separados tedricamente. Por ejemplo, en una universidad el consejo




universitario tiene responsabilidad estratégica, mientras que el rector,
directores y jefes de departamento participan en asuntos de coordinacion; y los
profesores y los auxiliares de docencia, bajo este concepto, desarrollan las

funciones operativas.

La estructura de una organizacion deberd disefiarse para identificar cada
puesto e identificar las obligaciones y la responsabilidad por los resultados,
para eliminar los obstaculos del desempefio, ocasionado por la confusion e
incertidumbre de la asignacidon y para proporcionar redes de toma de
decisiones y comunicaciones que reflejen y apoyen los objetivos de la empresa
(Koontz & Weihrich, 1990).

Guzman (1971) seifiala que la organizacion es el orden creado en una
comunidad, como orden juridico que, por serlo, esta orientado a la realizacion
de la justicia y que, desde un punto de vista intrinseco, engendra la unidad de

dicha agrupacion.

Organizar no es un fin en si mismo, es un proceso que se manifiesta en la
planeaciéon. Los conceptos basicos de organizar son: analizar, identificar y
definir el trabajo a realizarse para cumplir con los objetivos de la empresa. Se
debe crear una unidad de propdésito, una division del trabajo, dotar de personal

y contar con una estructura organizacional (Montana, 2004).

Las definiciones que muestran diferentes autores coinciden en el orden que la
administracion da a cualquier tipo de empresa, Mercado (2004) sefiala que
organizacion es la estructura técnica de las relaciones que debe existir entre
las funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de
un organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los

planes y objetivos sefalados.

La funcion organizadora crea areas definidas de autoridad y responsabilidad en
una empresa, mejorando asi el desarrollo de todas las actividades que se
necesitan para alcanzar los objetivos y metas propuestas. La autoridad en una

empresa, se ve reflejada en el derecho legal de ordenar a otros una accion y de



exigir su cumplimiento. Sin embargo, la obediencia se gana de varias maneras:

por persuasion, motivacion, sanciones, solicitudes, restriccion o fuerza.

Una persona con autoridad, influye en la actividad o comportamiento de otro
individuo o de un grupo, pero se debe emplear sin excesos y atropellos contra
los subordinados. La funcién organizadora de la administracién, redne los
recursos fisicos y humanos en una forma coordinada, combinandolos

adecuadamente para alcanzar los objetivos planeados.

La organizacion consta de una serie de componentes proyectados para
alcanzar un objetivo particular, de acuerdo con un plan determinado,
mencionaremos ahora, las dos clases de organizacion que existen, la formal e

informal.

1.4. Organizacion Formal e informal.

Organizacion Formal.

Se llama formal a una organizacién, cuando las actividades de dos o mas
personas, estan concientemente coordinadas hacia un objetivo determinado.
Lo mas importante de una Organizacidon Formal es el propdésito comun y
consciente de las personas que se comunican entre si, ademas estan
dispuestas a actuar y compartir un objetivo. La cooperacién es un requisito
indispensable para asegurar el buen trabajo colectivo y se puede alcanzar

simplemente por medio de contacto diario (Rodriguez, 1992).

Cuando se dice que una organizacion es “formal”, no hay en ello nada
inherente inflexible o demasiado limitante. Debera darse cabida a la discrecion
para aprovechar los talentos creativos, y para el reconocimiento de los gustos y
capacidades individuales en la mas formal de las organizaciones. Sin embargo,
el esfuerzo individual en una situacion de grupo debe canalizarse hacia las

metas del grupo y de la organizacion (Koontz & Weihrich, 1990).

Organizacion informal.



La organizacion informal es aquella que surge de una forma libre y espontanea
sin un proposito consciente de trabajar en equipo. Puede ser cualquier
actividad personal conjunta que surja de la camaraderia, amistad o intereses

comunes.

Son todas las relaciones establecidas entre las mudltiples unidades de la
organizacién y constituyen la expresion concreta de la organizacion informal y
no tienen vinculaciones marcadas con las relaciones formales (Rodriguez,
1992). Consiste en el patron de las relaciones permanentes que privan entre
los empleados, sin tener en cuenta los cargos que desempefan. Es posible
que se produzcan interacciones entre los empleados porque estuvieron juntos
en la escuela, porque son cufados, porque uno admira al otro, porque trabajan
el uno cerca del otro, porque viajan en el mismo transporte, o porque son

vecinos del barrio (Bass, 1972).

Las relaciones informales establecidas en la organizacion pueden ayudar al
logro de las metas organizacionales. Es mucho mas facil para el empleado
pedir ayuda en un problema de organizacién a una persona gque conoce y que
incluso puede estar en un departamento diferente, que a alguien que sélo

conoce de nombre en un organigrama (Koontz. Weihrich, 1990).

1.5. Tipos de organizaciones.

Tomando en cuenta que la organizacion es la estructura técnica de las
relaciones que deben de existir entre las funciones, niveles y actividades de los
elementos materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su
maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados por la empresa,
se debe analizar que tipo de organizacién es la empresa. Asi para Diverge

(2004) los tipos de organizacion mas usuales son:

1.- Lineal o militar

2.- Funcional o de Taylor

1.- Organizacion lineal o militar



Se origind con los antiguos ejércitos y en la organizacion eclesiastica de la era

medieval.

Es una organizacion muy simple y de conformacién piramidal, donde cada jefe

recibe y transmite todo lo que sucede en su area, cada vez que las lineas de

comunicacion son rigidamente establecidas.

Tiene una organizacién béasica o primaria y forma un fundamento de la

organizacion. Sus caracteristicas son:

Autoridad lineal y Unica: Es la autoridad del superior sobre los
subordinados. Cada subordinado se reporta solamente a su superior,
tiene un solo jefe y no recibe érdenes de ningun otro.

Lineas formales de comunicacion: La comunicacion se establece a
través de las lineas existentes en el organigrama. Cada superior
centraliza las comunicaciones en linea ascendente de los subordinados.
Organizacion formal: Es un sistema de tareas bien determinadas, cada
una de estas tiene en si una determinada cantidad especifica de

autoridad, responsabilidad y deber de rendir cuentas.

Esta organizacion facilita la determinacion de objetivos y politicas, es una forma

de organizacion fija y predecible, lo que permite a la empresa anticipar sus

futuros logros.

Construccién de la organizacién interna: Los principales objetivos de la
organizaciéon son: desarrollo, estabilidad e interaccion. Esta dltima es la
provisiébn de medios para que sus miembros se asocien, reciprocamente

en actividades que hacen a la organizacion.

La actividad al tomar decisiones se concentraen una persona y tiene la

responsabilidad basica del mando.

Las ventajas de que se concentran hacia la toma de decisiones son:

a) Mayor facilidad en la toma de decisiones.

b) No hay conflictos de autoridad.



c) Es claro y sencillo.
d) Es util en las pequefias empresas.

e) La disciplina es facil de mantener.

Las desventajas de que se concentran hacia la toma de decisiones son:

a) Es rigida e inflexible.

b) La organizacion depende de hombres clave.

c) No fomenta la especializacion.

d) Los ejecutivos estan saturados de trabajo, no se dedican a labores directivas

si no que de operacion simplemente.

2- Organizaciéon Funcional o de Taylor.

La organizacion funcional fue creada por Frederick Taylor y consiste en dividir
el trabajo y establecer la especializacion de manera que cada hombre, desde el

gerente hasta el obrero ejecuten el menor niumero de funciones.

Las ventajas de la organizacion funcional son las siguientes:

a) Mayor especializacion

b) Se obtiene la més alta eficiencia de cada persona
c) La divisién del trabajo es planeada.

d) El trabajo manual se separa del intelectual

e) Disminuye la presion sobre un solo jefe.

Las desventajas de la organizacién funcional son:

a) Dificultad de localizar y fijar la responsabilidad lo que afecta la disciplina
moral de los trabajadores.

b) Se viola el principio de unidad de mando, lo que origina confusion.

El modelo a seguir dentro de una empresa sera constituido por el tipo de

organizacion que empleen y el funcionamiento que la organizacion vea en ella.

Las organizaciones como sefiala Rodriguez (2002) son un organismo social

gue esta en interaccidn continua con su medio y logra un estado estable o de



equilibrio dinamico mientras conserva su capacidad de trabajo o de
transformacion de energia. Su supervivencia no seria posible sin un flujo
continuo de trasformacion y produccion. El sistema recibe suficientes recursos
para mantener su operacion, y saca los recursos transformados hacia el medio,
en cantidad suficiente para que el ciclo continte. El organismo recibe insumos
de la sociedad en diversas formas: personal, materiales, dinero e informacion;
transforma estos insumos en productos, servicios, y paga sueldos y salarios al
personal del organismo para mantener su participacion. El sistema
organizacional puede estar integrado por subsistemas, pero se debe contar con
una metodologia adecuada para poderlo llevar a cabo, una serie de pasos que
llamaremos proceso administrativo los cuales pueden estar de acuerdo con los

siguientes criterios:

¥ Por la funcibn o actividad, por ejemplo comercializacion,
produccion, finanzas, etcétera.
% Por su naturaleza, por ejemplo hombres, maquinas, informacion,
productos, etcétera.
¥ Por el nivel organizacional, por ejemplo estratégico, de
coordinacion y operativo.
Asi, la estructura organizacional es un instrumento de gran importancia para
realizar los procesos de la direccion y el control, como por ejemplo: de
comunicacioén, de decision, de comparacion, de correccion, etc.; ademas, sirve
para canalizar los esfuerzos de acuerdo con los planes y objetivos

organizacionales.

Para Grados (2003) una empresa es una organizacion y se pueden clasificar

de la siguiente forma:

Iniciativa privada.

Las empresas que constituyen la iniciativa privada estan regidas por una
asamblea de accionistas como maxima autoridad, aunque ésta es en si una

instancia administrativa que representa y compone el capital.

a) Empresas de produccion.



La empresa de produccién o transformacion es la que recibe materias primas y
las transforma en producto terminado, por ejemplo productos quimicos,
muebles coches, encendedores, cigarros, etc.

b) Empresas de servicio.

Este tipo de organizaciones se dedica a la venta de intangibles o a la
prestacion de servicios. El éxito que estas organizaciones puedan alcanzar
estara determinado por la riqueza que se tenga en los recursos humanos con

gue se cuenta. Por lo tanto en la mayor parte de las empresas de servicio la

mayor inversion sera en recursos humanos y no en equipo material.

c) Empresas comerciales.

Este tipo de empresas se dedica a la exposicion y distribucién del producto, por

lo que es un intermediario entre el fabricante y el consumidor.

Existen también las de:

- Sector publico.

Sector Central. (Secretarias de estado, departamento del distrito federal y

Procuraduria general de la republica).

- Sector paraestatal.

Descentralizadas, desconcentradas, instituciones de crédito y seguros,

empresas de participacion estatal y fideicomisos estatales.



Capitulo Il. Administracidn de recursos humanos.

2.1. Evolucion.

Administrar implica la existencia de algo que ha de ser administrado. Ese “algo”
es una organizacion; en el mundo de los negocios una corporacién o

posiblemente una sociedad (Miner, 1973).

La administracion es conduccion racional de actividades, esfuerzos y recursos
de una organizacion, resultdndole algo imprescindible para su supervivencia y
crecimiento. Es trabajar con y mediante otras personas para lograr los
objetivos, tanto de la organizacion como de sus miembros (Montana, 2004).

Cuando se habla de los origenes de la administracion, invariablemente se
relaciona tal disciplina con los trabajos de Federico Taylor y Henry Farol,
adjudicandoles indistintamente el titulo de “Padre de la administracion”. Lo
anterior se debe a que las obras de dichos autores corresponden, como sefala
Rios (1985) al inicio de infinidad de trabajos que buscarian, de ahi en adelante,
sistematizar el estudio de la nueva disciplina, el origen de la administracion,
como lo conocemos actualmente, parte de la realidad historica derivada del
nacimiento de la sociedad industrial, como una consecuencia y necesidad de
ésta. Ambos autores responden a las necesidades del ambiente en que
laboraban; sin embargo, sus aportaciones, indudablemente representaron un
avance extraordinario, mismo que no se puede poner en duda,
correspondiendo  a ambos el mérito de haber sido los iniciadores mas

connotados de la ingenieria industrial y el estudio de la administracion.

2.2. Concepto.

La administracion para Rodriguez (2002) consiste en: la planeacion,
organizacion, direccion y control de los procesos de dotacion, remuneracion,
capacitacion, evaluacion del desempefio, negociacién del contrato colectivo y
guia de los recursos humanos idéneos para cada departamento, a fin de



satisfacer los intereses de quienes reciben el servicio y satisfacer, también las

necesidades del personal.

La administracion de recursos humanos es una especialidad que surgi6 con el
crecimiento de las organizaciones y con la complejidad de las tareas

organizacionales.

GOmez (2002) describe la aplicacion efectiva del ciclo administrativo a los
integrantes futuros y presentes de una organizacion, con la intencion de poder

alcanzar la razon de ser la misma, con la colaboracion de estos integrantes.

Hay funciones administrativas primarias y secundarias, como sefala Miner
(1973) en las funciones administrativas primarias, la investigacion identifica de
manera consistente como importantes a cuatro funciones: planear, dirigir,
coordinar y controlar, las funciones administrativas secundarias, ademas de
estas cuatro, investigan otras que reciben apoyo considerable en algunos
estudios, pero no en otros. Se trata de cubrir vacantes, representar y negociar.

La administracion de Recursos Humanos trata del adecuado
aprovisionamiento, de la aplicaciéon, del mantenimiento y del desarrollo de las

personas en las organizaciones.

La administracibn de recursos humanos se refiere a la planeacion,
reclutamiento, seleccion, administracion de sueldos, capacitacion, relaciones
laborales, higiene y seguridad en las organizaciones. Los recursos humanos de
una organizacion constan de los empleados de todos los niveles, sin importar
sus funciones, ocupados en cualquiera de las actividades del organismo social.
Un organismo social puede ser: una empresa industrial, una dependencia
publica, un hospital, un hotel, una universidad, o una linea aérea (Rodriguez
2002).

El Proceso administrativo.

Los procesos administrativos son aquellos que permiten encauzar de manera

efectiva, a la organizacion hacia el logro de sus planes y objetivos. La funcién



de administracion abarca diversas variables de proceso: planeacion,
organizacion, integracion de recursos, direccion, control y coordinacion,
fundamentales y necesarias para dirigir técnicamente a cualquier grupo de
personas con objetivos comunes y ciertos recursos disponibles (Rodriguez,
1992). Para Urbina & Uribe (2005) el proceso administrativo se define como el
conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las cuales se efectia la

administracion mismas que se interrelacionan y forman un proceso integral.

La administracion de las organizaciones del siglo XXI, sin importar su giro o
tamafio, es el arte de saber conjugar las actividades de planeacién,
organizacion, direccién y control para poder alcanzar la razén de ser de las
mismas. Estas actividades no serian posibles sin tener recursos de distinta
indole como los técnicos, econémicos, humanos y de informacion (Gomez,
2000).

Anteriormente se denominaba Administracion de Personal o Relaciones
Industriales y se concebia como una actividad mediadora entre las
organizaciones y las personas, una especie de elemento de enlace,
interpretador de las exigencias de la organizacion. Ahora como sefiala
Chiavenato (2001) administracion de recursos humanos significa conquistar y
mantener personas en la organizacion, que trabajen y den el maximo de si

mismas, con una actitud positiva y favorable.

La imposibilidad practica de utilizar los mismos procedimientos en la
administracion de grandes grupos como son los organismos actuales
(empresas, dependencias publicas), hace impredecible la sistematizacion de
las relaciones entre los componentes de las mismas, a efectos de cumplir con

eficiencia los objetivos para los cuales han sido creados.

Asi, la administracion de recursos humanos es el proceso administrativo
aplicado al acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, las experiencias, la
salud, los conocimientos, las habilidades, etc., de los miembros de la
organizacion, en beneficio del individuo, de la propia organizacion y del pais en
general (Arias, 1990).



2.3. Subsistemas de la administracion de recursos humanos.

La efectividad del subsistema de recursos humanos se puede evaluar en
términos de su contribucion a la efectividad con que una organizacion logra sus
objetivos particulares. La administracion de recursos humanos como sistema
se compone de la unién de varios sucesos que facilitan el proceso. Un ejemplo
conocido de un proceso de dotacion de personal, que es un flujo de sucesos
que tienen como resultado la continda ocupacion de vacantes dentro de una
organizacion, este flujo se compone de sucesos tales como reclutamiento,
seleccidén, contratacion, induccion. Algunos procesos como el de planeacién o
el de dotacion de personal son comunes a todas las organizaciones (Rodriguez
2002).

El subsistema de Administracion abarca, todos aquellos departamentos que
podriamos denominar “staff funcionales” de la empresa. Su actividad se
relaciona con la informacion (entendida ésta en términos muy generales y
abarcando también al dinero y su gestion). Por ello, su funcidon es de naturaleza
generalista, apoyando la coordinacibn de la empresa como conjunto y
permitiendo la actividad de los demas subsistemas, al proporcionarles los
recursos necesarios para realizar sus funciones. También se ocupa de
representar a la empresa frente a terceros, garantizando que aquélla, en tanto

entidad juridica, cumple con la legislacion vigente (Pelaez, 2006).

El caracter generalista propio de este subsistema, en su naturaleza y
funciones, no se ve significativamente afectado por la indole especifica del

proceso productivo.

El sistema organizacional esta integrado por subsistemas, los cuales pueden

estar de acuerdo con los siguientes criterios:

» Por la funcién o actividad, por ejemplo comercializacion, produccion,
finanzas, etcétera.
» Por su naturaleza, por ejemplo hombres, maquinas, informacion,

productos, etcétera.



» Por el nivel organizacional, por ejemplo estratégico, de coordinacion y

operativo.

Un subsistema puede estar compuesto por diversos subsistemas, es decir, por
partes que forman una unidad pero cuyo funcionamiento soélo tiene sentido
como parte de un sistema mas amplio, es decir, una empresa esta formada por

subsistemas o areas.



Capitulo lll. Reclutamiento vy seleccion.

3.1. Concepto de reclutamiento y seleccion.

El reclutamiento y la seleccidn constituyen elementos importantes en la
administracion de recursos humanos debido a que las organizaciones se
encuentran compuestas principalmente por personas que a través de su trabajo
y capacidades llevan a cabo el objeto empresarial, asi que su seleccion habra

de ser 6ptima si se quieren obtener resultados excelentes.
Definiciones.

Tomando en cuenta que la parte fundamental de cualquier organizacion es el
recurso humano. Grados (2003) define el reclutamiento de personal como “la
técnica encaminada a proveer de recursos humanos a la empresa u
organizacion en el momento oportuno” (p. 165). El reclutamiento es un conjunto
de procedimientos orientado a atraer candidatos potencialmente calificados y

capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion.

Para Lopez (2007). La seleccion de personal es una tarea artesanal donde se
asiste a otros en la delicada tarea de saber con quienes compartiran sus
jornadas de trabajo y, en ultima instancia, construiran el edificio social de la
empresa. El aporte del psicologo a la tarea de la seleccion de personal consiste
en ampliar la visién acerca de los recursos que las personas pueden aportar en

el desempefio de una funcién determinada y en un contexto especifico.
3.2. El reclutamiento.

El reclutamiento de personal es aquel que requiere la investigacion de todas las
fuentes posibles de candidatos, tanto internas como externas, para que de esta
manera los mejores elementos sean tomados en cuenta para la apertura actual

o futura de nuevos puestos (Martinez, 1994).

Para Aguirre (1999) es el proceso permanente mediante el cual una

organizacion reune solicitantes de empleo, de manera oportuna, econémica y



con suficiente cantidad y calidad, para que posteriormente concursen en la

funcién de seleccion.

Es en esencia un sistema de informacion mediante el cual la organizacion
divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo
que pretende llenar. Para ser eficaz el reclutamiento debe atraer una cantidad
de datos suficiente para establecer de modo adecuado el proceso de seleccion.
Chiavenato (2001) seiala la necesidad de reclutamiento a partir de los datos
sobre las necesidades presentes y futuras de recursos humanos de la
organizaciéon en las actividades relacionadas con la investigacion y con la
intervencion de las fuentes capaces de proveer a la organizacion de un nimero
suficiente de personas que esta necesita para la consecucion de sus objetivos,
una actividad cuyo objetivo inmediato consiste en atraer candidatos de entre

los cuales se seleccionaran los futuros integrantes de la organizacion.

Con las anteriores definiciones se muestra el punto clave del reclutamiento que
como lo sefiala Gémez (2000) es la funcion de localizar e invitar elementos que
potencialmente se pueden incorporar a la organizacion y ocupar un puesto en

la misma.

Para concluir qué es reclutamiento y comprender su funcion, se retoma la
definicion de Bayon (1998) que sefiala al reclutamiento como el proceso de
identificar e interesar a candidatos capacitados para llenar las vacantes. El
proceso de reclutamiento se inicia con la busqueda y termina cuando se
reciben las solicitudes de empleo. Se obtiene asi un conjunto de solicitantes,
del cual saldran posteriormente los nuevos empleados. El proceso de seleccion

se considera independientemente del reclutamiento.

Dentro del proceso de reclutamiento existen diversas fases, Chiavenato (2001)

sefala 2 técnicas de reclutamiento aplicables:

1.- La investigacion interna: que es lo que la organizacién requiere como las
personas necesarias para la tarea organizacional.
2.- La investigacion externa: que es lo que el mercado de recursos humanos

puede ofrecerle, las fuentes de reclutamiento que localizan y contactan.



Las fuentes de reclutamiento tradicionales como las que expone Arias (1990)
son en primera instancia las que se pueden encontrar dentro de la empresa, a
esto le llama reclutamiento interno, y las fuentes externas pueden ser las
agencias llamadas de empleo, medios publicitarios, universidades bolsas de
trabajo etc.

El siguiente cuadro muestra las fuentes de reclutamiento en el mercado de

recursos humanos segun Chiavenato, (2001).

Organizacion
Lapropia Las demés Escuelasy Otras fuentes de
empresa empresas universidades reclutamiento

¢, Cuando se necesita de un reclutado?

1. En el momento en que la empresa tenga que cubrir determinados
puestos con elementos especialmente entrenados o con alguna
preparacion especifica.

2. Cuando existe una rotacion constante de personal, provocada por
causas externas o internas o la organizacion (Grados 2003).

Ya que sabemos cuando se necesita un reclutado el mismo autor nos sefiala
cuales son las fuentes de reclutamiento:
Fuentes de Reclutamiento.

Fuentes internas.

Son aquellas que, sin necesidad de recurrir a personas o lugares fuera de la

empresa, proporcionan a ésta el personal requerido en el momento oportuno.



Mencionaremos algunas que juegan un papel importante en la empresa y se

explicaran las mas adecuadas para este trabajo.

1. Archivo o cartera de personal:

Se integra con las solicitudes de los candidatos que se presentaron en periodos
de reclutamiento anteriores y que fueron archivados sin haber sido utilizadas,

por haber sido cubierta la vacante en cuestion.

2. Familiares y recomendados:

Se hace uso de esta fuente cuando boletinamos las vacantes entre nuestros
propios trabajadores, a fin de establecer contacto con familiares o conocidos
que reunan las caracteristicas 0 requisitos del puesto vacante, si es que la

politica de la empresa lo permite.

3. Promocion o transferencia interna de personal:

Esto sucede cuando el psicélogo encargado estudia las plantillas, los
inventarios de recursos humanos o la historia laborar del personal, con el
objetivo de determinar si existe 0 no un candidato viable para ser promovido o

transferido, segun al puesto vacante.

Fuentes externas.

Son aquéllas a las que el psicologo puede recurrir, de acuerdo a las
caracteristicas requeridas en cuanto al aspecto profesional, educativo o
técnico, y que son totalmente ajenas a la empresa. Dentro de estas

encontramos:

1. Profesionales y educativas



Son instituciones que se dedican a la preparacion de profesionales en las
distintas areas cientificas y tecnoldgicas, y pueden ser: universidades, escuelas
comerciales, profesionales, tecnolégicos, institutos, etc. En estas
organizaciones se puede encontrar personas capacitadas en determinada

profesion o especialidad, que satisfagan las necesidades de la empresa.

2. Bolsas de trabajo

Son organizaciones que se dedican a proporcionar informacion con respecto a
las vacantes en distintas empresas o centros de trabajo, y que prestan sus

servicios en forma gratuita para el trabajador.

3. La puerta de la calle

Esto ocurre cuando un candidato se presenta sin que haya existido una forma
de aviso para él por parte de la empresa; es decir, el candidato acude en forma
espontanea.

Medios de reclutamiento.

Son aquellos medios de difusion que el psicologo utiliza para dar a conocer un
puesto vacante. Estos medios son de gran utilidad por su potencial de difusion,
pues penetran en distintos ambientes. Son capaces de transmitir informacion
tanto a estructuras socioeconomicas bajas como altas, y también a élites
profesionales y tecnoldgicas, organizaciones de mano de obra o de personal

altamente calificado y, en fin, a distintos estratos sociales y educativos.

1. Prensa.

Este medio es el mas utilizado en reclutamiento de personal. Se emplea
basicamente, anuncios en primera plana, en el caso de personal ejecutivo o
que actualmente esté trabajando. En el caso de las personas que estan
buscando trabajo, se utilizan los anuncios interiores, que tienen la ventaja de

ser los mas econémicos.



2. Grupos de intercambio.

Se constituyen a través de los encargados de reclutamiento de personal de
diferentes empresas, los cuales proporcionan informacion sobre los candidatos
que han recibido en sus organizaciones. Este medio se utiliza cuando
gueremos captar recursos humanos que estan localizados cerca de nuestra

empresa.

Una vez que se dispone de un grupo idéneo de solicitantes obtenido mediante

el reclutamiento, se da inicio al proceso de seleccion.

3.3. La seleccioén.

La seleccibn de recursos humanos es el proceso mediante el cual las
caracteristicas y cualidades personales y laborales de un candidato de empleo
se comparan con las de otros, a efecto de elegir de entre ellos al mejor para

cubrir la plaza vacante en una organizacion (Aguirre, 1999).

Para Grados (2003) la importancia de una buena seleccion radica en tener
mejores expectativas de un trabajador para el desempefio de sus actividades
dentro de la empresa; por consiguiente, la evaluacion debe realizarse en forma

secuencial y precisa contemplando los siguientes aspectos:

- Experiencia laboral
- Trayectoria académica

- Aspectos psicologicos

Estos dltimos son componentes béasicos de la personalidad de un sujeto que
hace posible su 6ptimo desarrollo dentro de una sociedad y, especificamente
en su ambito laboral, por lo que deberan analizarse usando técnicas confiables.
Podemos decir entonces que la seleccién es la serie de técnicas encaminadas

a encontrar a la persona adecuada para el puesto adecuado.



Las técnicas y procesos para la seleccion consisten en una serie de pasos
especificos que se emplean para decidir qué solicitantes deben ser contratados
como lo cita Palomino (1988) la seleccién de personal es la eleccion de la
persona adecuada para un puesto adecuado y a un costo adecuado que le
permita la realizacion del trabajador en el desempefio de su puesto y en el
desarrollo de sus habilidades y potenciales a fin de hacerlo mas satisfactorio a
si mismo y a la comunidad en que se desenvuelve para contribuir, de esta

manera, a los propositos de la organizacion.

Antes de analizar el sistema de empleo, los pasos en la seleccidbn que nos
permitan tomar decisiones con menor riesgo, los lineamientos a tener en
cuenta dentro de un proceso de seleccibn que compromete a la linea y al
personal, y conocer algunas técnicas de entrevista, se hace necesario entender
el contexto. (Aquino & Vola, 1996).

Para Grados (2003) la seleccidon es una técnica encaminada a proveer de
recursos humanos a la empresa u organizacién en el momento oportuno. Esta
definicion hace hincapié en la necesidad de proveer de capital humano correcto

a cada puesto.

En forma general Maristany (2000) sefala que la seleccién es el proceso de
cobertura de una vacante, desde la decisién de cobertura hasta el ingreso de la
persona. Observando que el proceso de seleccion como sefiala Amaro (1990)
gueda iniciado con la misma presentacion de la solicitud, puesto que desde ese

momento se da inicio a la evaluacion de los candidatos

Definiendo la seleccion como un procedimiento para encontrar al hombre que
cubra el puesto adecuado, a un costo también adecuado (Arias, 1989). Es
necesario entender el proceso por el que se seleccionan a los candidatos, se
les entrevista y se le toma la decisibn de contratarlos (Montana 2004).
Chiavenato (2004) sefiala que es el objetivo basico, seleccionar, escoger y

clasificar los candidatos mas adecuados a las necesidades de la organizacion.



Para Gomez (2002) el proceso de seleccion en lineas generales consiste en: a)
Elaborar una primera entrevista para conocer datos generales del candidato, b)
Aplicacion de examenes de habilidades, inteligencia y personalidad al
candidato, c) Elaborar una segunda entrevista donde se preguntaran datos mas
especificos como escuelas de procedencia, promedio de la carrera, cursos,
experiencia, etc., d) Verificacion de referencias y examenes meédicos y e)
Tomando en cuenta los resultados arrojados por los incisos anteriores se le

hara una oferta formal al seleccionado.

Montana (2004) sefiala el proceso de seleccién en el siguiente esquema:

v
Verificacion de
referencias

A 4

Prueba de
empleo

Investigacion de
A antecedentes
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médico

v \ 4
Pruebainicial Entrevista de Decisién de

.7 » . 7
en larecepcion " empleo contratacion

\ 4 A

Entrevista con
el supervisor

v

Acercamiento inicia
a empleado

A 4

\ 4

La prueba inicial de recepcion esta marcada por dos salidas, ya sea que al
candidato se le haga una prueba de empleo o una entrevista de empleo, esto
depende del &rea o departamento al que se le quiera enviar, en caso de que la
persona sea mandada a una entrevista de empleo, pasara por los examenes

meédicos correspondientes, la entrevista con el supervisor, el acercamiento



inicial como empleado y por ultimo se tomara la decision de contratarlo o no, en
caso de que al seleccionado se le mande a prueba de empleo tendra que pasar
por los mismos pasos solo que antes de llegar a ellos tendra que pasar por las
verificaciones de referencias del seleccionado y la investigacion de

antecedentes para asi poder continuar con el proceso de seleccion.

A continuaciébn se presenta el esquema que Grados (2003) muestra del
proceso de seleccion de personal

V acante

A 4

Causas de vacante:
- Nuevacreacion
- Promocion
- Baa Requisicion

A 4

y
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v
Encuesta
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Examen =
Médico Contratacion
A
v
Conclusion > Decision

El psicologo, dentro del proceso de seleccion, evalia conocimientos mediante
los instrumentos adecuados que el disefia, el esquema anterior muestra como
es la eleccion de las técnicas de seleccion una vez obtenida la informacion
acerca del cargo que debe ocuparse, el paso siguiente es la eleccion de las
técnicas de seleccibn mas adecuadas para conocer y escoger a los candidatos
apropiados. Las técnicas de seleccion pueden ser (Grados, 2003):

# Evaluacion psicologica: Se reunen los datos de capacidad intelectual y
emocional del candidato. Se realiza por medio de baterias psicoldgicas
que deben seleccionarse tomando en consideracién los siguientes
aspectos: nivel de aplicacion, caracteristicas del perfil, tiempo de

aplicacion y costo.

Los tres niveles en el proceso de reclutamiento y seleccion son los

siguientes:

a) Nivel obrero u operativo.
b) Nivel medio o mandos intermedios.

c) Nivel ejecutivo o gerencia.

Una bateria de pruebas psicoldgicas incluye los siguientes aspectos basicos.

#* Inteligencia: Se refiere a la medicion de las capacidades para resolver

situaciones del entorno a través de los siguientes factores:

a) Factor general de la inteligencia (factor g)
b) Factores especificos de la inteligencia, como son analisis y sintesis,

nivel de pensamiento, etc.



# Habilidad: Se refiere a la medicibn de las capacidades mas
desarrolladas, como la comunicacion oral o escrita, ventas, etc.
# Personalidad: Medicion de los factores del estilo de afrontamiento a la

vida de la persona.

Dependiendo del lugar donde se ubique el proceso de seleccidén se adecuaran
las pruebas necesarias, ya que diferentes autores hacen su clasificacion de
acuerdo a sus necesidades, como Chiavenato (2001) donde clasifica las
técnicas de seleccion en 5 grupos: 1) Entrevista de seleccion. 2) Pruebas de
conocimientos o0 capacidad. 3) pruebas psicométricas. 4) Pruebas de
personalidad y 5) técnicas de simulacion, sin embargo para fines del manual la
clasificacion hecha por este autor no corresponde a lo requerido por la

institucion.

Otros autores definen los medios de seleccién, Maristany (2000) sefiala que
una vez determinado el contacto que resulte mas util para el caso a tratar, se

debe definir los medios de seleccion, los cuales pueden ser los siguientes:

1.- Archivos de candidatos; que es un medio de seleccion que permite
celeridad y economia en el proceso.

2.- Curriculum; Donde podemos observar como las dificultades para encontrar
empleo han ido mejorando los mismos y la elaboracion arroja méas datos

precisos del candidato.

3.- Entrevistas; las entrevistas de seleccidn permiten transmitir una gran
cantidad de elementos propios de nuestra manera de ser grupal y personal que
no transmitimos a quienes nos ayudan en la seleccién por que no es posible,
por desconocimiento o porque no deseamos exponerlos ante el selector que

nos ayuda.



4.- Referencias; La busqueda de referencias es una pérdida de tiempo. Es
natural que la referencia sea buena porque pocas personas quieren perjudicar

a otras con malas referencias.

5.- Antecedentes policiales: Quienes proveen estos servicios pueden sentir
que tienen gque dar de vez en cuando algun resultado dudoso para justificar que
cobran por el servicio y existen ciertas circunstancias sociales que no son

comprobables y que descalifican a una persona.

6.- Estudios vecinales: Son una variante de la investigacion de antecedentes.
Consiste en preguntar por el candidato en el barrio. Es una forma ominosa de
poner en sospecha a esa persona en su barrio sin darle oportunidad de

aclaracion.

7.- Pruebas técnicas.- Son Uutiles cuando el tipo de tarea permiten hacer un

examen especifico.

8.- Pruebas psicoldgicas: Habitualmente no se cuenta con un especialista en
psicologia. Para hacer estas pruebas hay que buscar a alguien que merezca
nuestra confianza, tanto como profesional honesto cuanto como conocedor de
lo que es una empresa. Quien haga la prueba psicol6gica debe de conocer el
puesto que ocupara la persona y es conveniente que también conozca a las

personas con las que trabajara el candidato.

Estos medios de seleccion se ajustan a las necesidades de la empresa, ya que
cada organizacion trabaja de manera distinta y lo que es funcional para alguna

empresa para otra no lo es.

Arias (1990) sefiala los elementos de la seleccion para que las decisiones
estén fundamentadas sobré técnicas logicamente estructuradas, siguiendo un
procedimiento cientifico. Las corazonadas, las intuiciones y la buena voluntad
no pueden suplir a los instrumentos cientificos para que el seleccionador
cumpla con su responsabilidad profesional y humana, los elementos son los

siguientes:



1.- Vacante: el proceso se inicia cuando se presenta una vacante, cuya
definicion literal es: puesto que no tiene titular, la disponibilidad de una tarea a
realizar o un puesto a desempenfar, que puede ser de nueva creacién debido a
imposibilidad temporal o permanente de la persona que lo venia
desempefnando. Antes de proceder a cubrir dicha vacante, debera estudiarse la
posibilidad de redistribucion del trabajo, con objeto de que dichas tareas sean
realizadas entre el personal existente y, solo en caso de no ser posible, se

solicitara que se cubra.

2.- Requisicion: el reemplazo y el puesto de nueva creacion, se notificara a
través de una requisicion al departamento de seleccion de personal o a la
seccidén encargada de estas funciones, sefialando los motivos que las estan
ocasionando, la fecha en que debera estar cubierto el puesto, el tiempo por el

cual se va a contratar; departamento, turno, horario, sueldo.

3.- Analisis y valuacion de puestos: recibida la requisicion de personal, se
recurrira al analisis y valuacion de puestos, con el objetivo de determinar los
requerimientos que debe satisfacer la persona, para ocupar el puesto
eficientemente, asi como el salario a pagarse. En caso de no existir dicho
andlisis y valuacion, deberd procederse a su elaboracién para poder precisar

gué se necesita y cuanto se pagara.

4.- Inventario de recursos humanos: el siguiente paso consiste en la
localizacion, en el inventario de recursos humanos, de las personas que,
prestan actualmente sus servicios en la organizacion, reunen los requisitos
establecidos, lo cual permitirA proporcionar elementos que conocen la
organizaciéon, y de los cuales se conoce la actuacién que han tenido en el

tiempo que tienen que prestar sus servicios.

5.- Fuentes de reclutamiento: de no existir dentro del inventario el candidato
deseado, se acudird a la cartera de candidatos que se encuentran en espera
de una oportunidad y, al no localizarlo tampoco, se recurrird a las fuentes de



reclutamiento, entendiendo por tales los medios de que se vale una

organizacién para atraer candidatos adecuados a sus necesidades.

6.- Solicitud de empleo: localizados los candidatos, el ambiente en que sean
recibidos, asi como la manera en que sean tratados, contribuira en alto grado a
mejorar la impresion que se formen de la organizacién. El espacio asignado a
la oficina de reclutamiento y seleccion debera proporcionar las facilidades
adecuadas a fin de que resulte funcional y reduzca al minimo las

incomodidades que surjan ante la presencia de numerosos candidatos.

7.- Entrevista inicial o preliminar: esta entrevista pretende “detectar” de manera
gruesa y en el minimo de tiempo posible, los aspectos mas ostensibles del
candidato y su relacion con los requerimientos del puesto; por ejemplo:
apariencia fisica, facilidad de expresion verbal, habilidad para relacionarse,
etc., con el objetivo de descartar aquellos candidatos que de manera manifiesta
no reunen los requerimientos del puesto que se pretende cubrir; debe
informarsele también la naturaleza del trabajo, el horario, la remuneracién
ofrecida, las prestaciones, a fin de que él decida si le interesa seguir adelante

con el proceso.

8.- Decision final: con la informacion obtenida en cada una de las diversas
fases del proceso de seleccion, se procede a evaluar comparativamente los
requerimientos del puesto con las caracteristicas de los candidatos. Hecho
esto, se presenta al jefe inmediato y, de ser necesario, al jefe del departamento
0 gerente de area, para su consideracion y decision final.

Como observamos los diferentes autores citados hacen mencién a una serie de
pasos para la toma de decision en la seleccién, Es responsabilidad de la
empresa establecer que seguimiento hara para lograr un éptimo desarrollo.

Establecido ya el proceso de reclutamiento y seleccion, y teniendo candidatos
viables a los puestos disponibles, es necesario implementar manuales los

cuales sirvan como guia para conseguir y mantener al candidato idéneo.



Capitulo IV. Manuales Administrativos.

La necesidad de contar con un proceso ordenado y sistematizado de las
funciones que cada empleado debe hacer en su puesto trae la necesidad de
disefiar manuales administrativos, en este capitulo analizaremos algunos

autores y sus conceptos sobre los manuales administrativos.

A continuacién se muestran algunas definiciones sobre lo que es un manual.

4.1. Concepto

Para Diamon (1983) los manuales son un medio de comunicacién muy
especializado y requiere habilidades de comunicacién especializadas -

habilidades que normalmente no se aprenden en la escuela o en el trabajo.

Rodriguez (1992) menciona las definiciones de los siguientes autores:

Duhal Graus Miguel A. lo define como: “Un documento que contiene, en forma
ordenada y sistematica, informacién y/o instrucciones sobre historia,
organizacién, politica y procedimientos de una empresa, que se consideran

necesarios para el mejor ejecucion del trabajo” (p. 87).

Ferry G.R. lo define asi: “es un registro inscrito de informacién e instrucciones
gue conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos

de un empleado en una empresa” (p. 62).

Continolo G. lo define como: “Una expresiéon formal de todas las informaciones
e instrucciones necesarias para operar en un determinado sector; es una guia
que permite encaminar en la direccion adecuada los esfuerzos del personal

operativo” (p. 45).

Rodriguez (1992) define a los manuales como: “un documento en el que se
encuentra de manera sistematica, las instrucciones, bases o procedimientos

para ejecutar una actividad” (p. 67).



Las definiciones antes mencionadas muestran como el manual es un
instrumento de control el cual permite que el personal sepa actuar ante

determinados sucesos operacionales dentro de la empresa.

Objetivos de los manuales

De acuerdo con la clasificacion y grado de detalle, los manuales administrativos

permiten cumplir con los siguientes objetivos:

» Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.

» Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

» Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal,
y propiciar la uniformidad en el trabajo.

» Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas funciones
operacionales.

» Proporcionar informacién basica para la planeacién e implantacion de

reformas administrativas.

En tanto que Rodriguez hace el sefialamiento del uso del manual para
comunicar informacién, Diamond (1983) muestra ocho buenas razones de por

qué es necesario el uso de manuales:

1. Proporcionar al usuario un sistema de referencia comdn vy
estandarizado. Cada uno de los interesados posee exactamente la
misma informacion y opera conforme a las mismas reglas.

2. Proporcionar documentacion. El manual estudia las politicas y los
procedimientos de la organizacion, de modo que esta informacion no
gueda simplemente almacenada en el cerebro de unas cuantas
personas. Esta informacion vital no se pierde cuando algunas de las

personas claves abandonan la compafia. Ademas, al desarrollar un



manual, la empresa a menudo se ve obligada a aclarar politicas dudosas
o mal definidas y a simplificar procedimientos complejos.

3. Sirve como sistema de archivo portatil y facil de usar. Las respuestas a
las preguntas se localizan con rapidez y facilidad sin necesidad de
examinar innumerables hojas de archivo.

4. Tiene una influencia definitiva. Una politica corporativa claramente
especificada en un manual oficial tiene mas impacto que un
memorandum hecho hace tres afios escondido en algun lugar del
archivo, o cuyo originador ha dejado la compafia.

5. Los manuales ayudan a los usuarios a obrar de acuerdo con los
reglamentos del gobierno federal y otros cuerpos reguladores.

6. Los manuales ahorran tiempo y aseguran respuestas exactas. Los
empleados pueden “consultar el libro” en lugar de preguntar a alguien
que pueda o0 no conocer la respuesta correcta.

7. Los manuales sirven como instrumentos de adiestramiento para nuevos
empleados, ayudandoles a conocer correctamente sus funciones desde
el principio. Muchos manuales se desarrollan especificamente como
auxiliares de adiestramiento.

8. Los manuales reducen la papeleria reuniendo la informacién en un solo

lugar.

Estos ocho puntos dan una idea general de la utilidad de los manuales, pero
para poder entender con mas detalle cada una de su funcion se necesita

clasificar los manuales.

Rodriguez (1992) hace mencién que el objetivo principal de los manuales
administrativos es el de instruir al personal, acerca de los aspectos como:
funciones, relaciones, procedimientos, politicas, objetivos, normas, etc., para

gue se logre una mayor eficiencia en le trabajo.

Un manual es un documento elaborado sistematicamente que indicara las
actividades a ser cumplidas por los miembros de un organismo y la forma en

que las mismas deberan ser realizadas, ya sea conjunta o separadamente.



La necesidad de contar con manuales de procedimiento en las organizaciones
se ha vuelto imperativa en funcion de que son instrumentos que apoyan la
atencion del quehacer cotidiano, ya que en ellos, se encuentran, en forma
metddica los elementos fundamentales para el adecuado y oportuno desarrollo
de las actividades que se llevan acabo en cualquier institucion (Gonzalez,
1998).

Si bien los autores mencionados coinciden en la funcion de los manuales como
base para una buena instruccion de los procesos a seguir de los determinados
puestos existentes en una organizacion, es también importante conocer los

antecedentes de los manuales.

Antecedentes.

Rodriguez (1992) menciona que la historia de los manuales como herramienta
en la administracion es practicamente reciente. Durante el periodo de la
segunda guerra mundial es cuando se desarrollo esta técnica, auque se tiene
conocimiento de que ya existian algunas publicaciones en las que se
proporcionaba informacion e instrucciones al personal, sobre ciertas formas de
operar de un organismo (por ejemplo: circulares, memorandums, instrucciones
internas, etc.). La falta y la necesidad de personal capacitado durante la guerra

generaron la necesidad de formular manuales detallados.

Con el transcurso de los afios los manuales se fueron integrando a las
empresas, con adaptaciones mas técnicas (claros, concisos y practicos), y
aplicandolos a diversas funciones operacionales (produccion, ventas, finanzas,

etc.).

4.2. Clasificacion.

Los organismos diferentes (publicos o privados) tienen necesidad de manuales
diferentes. En ciertos casos, solo sirve a un objetivo; y en otros, se logran
varios objetivos. En la actualidad un gran nimero de organismos han adoptado

el uso de manuales administrativos como medio para satisfacer distintas



necesidades. Existen diferentes clases de manuales, a continuacion se

muestra una clasificacion de éstos.

Los organismos diferentes tanto publicos como privados tienen necesidades de

manuales diferentes. (Rodriguez, 1992) los clasifica de la siguiente forma:

¥ Serefiere al contenido del manual para cubrir unavariedad de
materias. Dentro de este tipo tenemos a los siguientes manual es.

Manual de historia del organismo.

Manual de organizacion.

Manual de politicas.

Manual de procedimientos.

Manual de contenido multiple (cuando trata de dos
contenidos, por ejemplo politicasy procedimientos;
historiay organizacion).

e Manua de adiestramiento o instructivo.

e Manual técnico.

POR SU <
CONTENIDO

¥ Esta clasificacion se refiere a una funcion operacional especificaa
tratar. Dentro de este apartado puede haber |os siguientes manuales.

-

Manual de produccion.
Manual de compras.

Manual de ventas.

Manual de finanzas.

Manual de contabilidad.
Manual de crédito y cobranza
Manual personal.

Manual generales (los que se ocupan de dos 0 mas
funciones operacionales)

POR
FUNCION <
ESPECIFICA




El empleo de los manuales se cre6 como auxiliar para obtener el control
deseado del personal de una organizacién y las politicas, estructura funcional,
procedimientos y otras practicas del organismo para el que esta trabajando
pueda darsele de manera sencilla, directa, uniforme y autorizada mediante los

manuales.

A continuacién mencionaremos de manera resumida las caracteristicas de

cada uno de los manuales.

Por su contenido.

» MANUAL DE HISTORIA. Su propésito es proporcionar informacion
sobre el organismo: sus comienzos, crecimiento, logros, administracion y
posicion actual. Esto le da al empleado un panorama introspectivo de la
tradicion vy filosofia del organismo. Bien elaborado y aplicado contribuye
a una mejor comprension, y motiva al personal a sentir que pertenece y

forma parte de la organizacion.

> MANUAL DE ORGANIZACION. Su propésito es exponer en forma
detallada la estructura organizacional formal a través de la descripcidon
de los objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos

puestos, las relaciones.

> MANUAL DE POLITICAS. Consiste en una descripcion detallada de los
lineamientos a ser seguidos en la toma de decisiones para el logro de
los objetivos. ElI conocer de una organizacion proporciona el marco

principal sobre el cual se basan todas las acciones.

Una adecuada definicion de politicas y su establecimiento por escrito,

permitira:

a) Agilizar el proceso de toma de decisiones.
b) Facilitar la descentralizaciéon, al suministrar lineamientos a niveles

intermedios.



c) Servir de base para una constante y efectiva revision.

Pueden elaborarse manuales de politicas para funciones operacionales tales
como: produccion, ventas, finanzas, personal, compras, etc. (Rodriguez, 1992):

» MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. Es la expresion analitica de
los procedimientos administrativos a través de los cuales se
canaliza la actividad operativa del organismo. Este manual es una
guia (como hacer cosas) de trabajo al personal y es muy valiosa
para orientar al personal de nuevo ingreso. La implantacién de
este manual sirve para aumentar la certeza de que el personal
utiliza los sistemas y procedimientos administrativos preescritos a

realizar su trabajo.

» MANUAL DE CONTENIDO MULTIPLE. Cuando el volumen de
actividades, de personal o simplicidad de la estructura
organizacional, no justifiquen la elaboracién y utilizacién de
distintos manuales, puede ser conveniente la confeccion de este

tipo de manuales.

Para Diamond (1983) existen casi tantas clases diferentes de manuales como

razones para escribirlos; algunas de las principales son las siguientes:

De politicas 0 normas. La piedra angular de la mayoria de los sistemas
de manuales. Los manuales de politicas 0 normas estudian las reglas de

la organizacion.

De procedimientos. Un manual de procedimientos es el libro de los
“comos”, “cdmo agarrar una cuenta nueva al libro mayor general” y
“como resolver una reclamacion por dafios a un cliente”. Los manuales

de procedimiento también se conocen como manuales de operaciones.

De politicas y procedimientos. Una combinacion de las dos categorias

anteriores, esta clase de manual posee sus propios problemas



especiales. En las grandes organizaciones con frecuencia llegan a ser
extremadamente voluminosos e incomodos. Por esta razén, a menudo
es preferible tener manuales de politicas y manuales de procedimientos.
Sin embargo en organizaciones muy pequefias o0 en un solo

departamento se puede combinar a veces en un unico volumen.

De adiestramiento o instructivo. Estos manuales que explican cémo
hacer las cosas, son comunmente mas detallados que los de
procedimientos. La suposicion en la que se basa el manual de
adiestramiento es que el usuario tiene muy poco, si lo tiene,
conocimiento previo de los temas cubiertos. Por ejemplo un manual de
adiestramiento le dice al empleado cédmo encender la terminal de la
computadora y “emitir su sefal”, mientras que un manual de
procedimientos omitira esta instruccion y comenzaria con el primer paso
activo del proceso. Los manuales de adiestramiento también emplean
técnicas programadas de aprendizaje o cuestionarios de autoevaluacion
para comprobar el nivel de comprension material por el usuario.

De referencia o consulta. Algunos manuales se usan esencialmente
como instrumentos de referencia. Este tipo de manuales puede contener
listas de material o equipo, requisitos del servicio de cuentas o cualquier
informacion (que no sean las normas o los procedimientos) que los

empleados deben consultar ocasionalmente.

Rodriguez (1992) hace la siguiente clasificacion de manuales de acuerdo al
ambito de aplicacion.

% Serefiereatodo e organismo en su conjunto. Dentro de éste tenemos
alos manuales siguientes:

e Manual general de organizacion.
e Manual genera de procedimientos.
e Manual general de politicas.

GENERAL




Y Basicamente se refiere a contenido de informacidn de una unidad
organica. Dentro de esta clasificacion tenemos alos manuales

siguientes.
f
e Manua especifico.
ESPECIEICO. e Manual dereclutamientoy seleccion.
K o Manua especifico de auditoriainterna.
e Manual especifico de politicas de personal.
e Manual especifico de procedimiento de tesoreria.
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uno de estos tipos de manuales.

GENERAL.

b

b L

b

b L

b L

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION. Este es producto de la
planeaciéon organizacional y abarca a todo el organismo, indicando la
organizacién formal y definiendo su estructura funcional.

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTO. Este es también resultado
de la planeacion, contiene los procedimientos de todas las unidades
organicas que conforman en un organismo social, a fin de uniformar la
forma de operar.

MANUAL GENERAL DE POLITICAS. Se refiere a presentar por escrito
los deseos y actitud de la direccion superior; para toda la empresa, estas
politicas generales establecen lineas de guia, un marco dentro del cual
todo el personal pueda actuar de acuerdo a condiciones generales.
MANUAL ESPECIFICO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION. Se
refiere a una parte de un area especifica (PERSONAL). Y contiene la
definicion uniforme respecto al reclutamiento y seleccion de personal en
una organizacion.

MANUAL ESPECIFICO DE AUDITORIA INTERNA. Consiste en agrupar

lineamientos, instrucciones de aplicacion especifica a determinados




grupos de actividad, aqui se refiere a la auditoria interna, en forma

particular.

4.3. Manual de procedimientos.

Una de las mayores oportunidades que existen para reducir el costo de
oficinas, radica principalmente en el aspecto de llegar a uniformar los
procedimientos. Siempre existe una mejor manera de realizar cualquier tarea y
una vez que se encuentra este modo, debe establecerse como el
procedimiento que precisamente ha de seguirse (Rodriguez, 1992).

El Manual de procedimientos es, por tanto, un instrumento de apoyo
administrativo, que agrupa procedimientos precisos con un objetivo comudn, que
describe en su secuencia logica las distintas actividades de que se compone
cada uno de los procedimientos que integran el manual (Secretaria de
comercio, 1982).

Mendoza (2002) sefiala que es un documento donde se describen las distintas
actividades de un proceso.

Objetivo del manual de procedimientos.

Los manuales de procedimientos, como instrumentos administrativos que
apoyan el quehacer institucional, estan considerados como elementos basicos
para coordinacion, direccion y control administrativo, y que facilitan la adecuada
relacion entre las distintas unidades administrativas de la organizacion. Los

objetivos del manual de procedimientos segun Rodriguez, (1992) son:

a) Presentar una vision integral de como opera la organizacion.

b) Precisar la secuencia légica de los pasos de que se componen cada uno
de los procedimientos.

c) Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de
trabajo.

d) Describir graficamente los flujos de las operaciones.

e) Servir como medio de integracién y orientacion para el personal de

nuevo ingreso, facilitando su incorporacion a su unidad organica.



f) Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos vy

materiales.

Mendoza (2002) sefiala que los manuales sirven para:

a) Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.

b) Facilitar las labores de auditoria.

c) Ensefiar el trabajo a nuevos empleados.

d) Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben
hacer y como deben hacerlo.

e) Facilitar la supervision del trabajo.

f) Ayudar a la coordinacién del trabajo y evitar duplicidad de funciones.
Tipos de manuales de procedimiento.
De manera general, los manuales de procedimientos por sus caracteristicas

diversas pueden clasificarse en: manuales de procedimientos de oficina y

manuales de procedimiento de fabrica. También pueden referirse:

b L

A tareas y trabajos individuales; por ejemplo como operar una maquina

de contabilidad.

kL

A practicas departamentales, en que se indican los procedimientos de
operacion de todo un departamento; por ejemplo: el manual de

reclutamiento y seleccion de personal.

b L

A précticas generales en un area determinada de actividad, por ejemplo:
manual de procedimientos de ventas, manual de producciéon, manual de

finanzas.

También se puede clasificar de acuerdo a su ambito de aplicacion y alcances

en:



b L

Manual de procedimientos general. Es aquel que contiene informacion
sobre los procedimientos que se establecen para aplicarse en toda la
organizacién o en mas de un sector administrativo.

Manual de procedimientos especifico. Son aquellos que contienen

b L

informacion sobre los procedimientos que se siguen para realizar las
operaciones internas en una unidad administrativa con el propdsito de

cumplir sistematicamente con sus funciones y objetivos.

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno,
el cual se crea para obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e
integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacién
sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas

operaciones o actividades que se realizan en una organizacion.

Los manuales suelen contener informacion y ejemplos de formularios,
autorizaciones 0 documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a
utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las
actividades dentro de la_empresa. En ellos se encuentran registrados y
transmitidos sin distorsion la informacion béasica referente al funcionamiento de
todas las unidades administrativas, facilita las labores de auditoria, la

evaluacion y control interno y su vigilancia, la consciencia en los empleados y

en sus jefes de que el trabajo se esta realizando o no adecuadamente.

4.4. Manual de procedimientos para el reclutamiento y seleccién de personal

docente en una escuela secundaria particular.

Planteamiento del problema:

El colegio Luz Savifion presentaba la siguiente problematica:

1.- No contaba con un proceso de Reclutamiento y Selecciéon de personal
docente, dicha seleccién era exclusiva del director de secundaria la cual

Unicamente contrataba por recomendaciones. No existia un proceso que filtrara

a los candidatos docentes mas adecuados a la empresa y al puesto especifico.



2.- La rotacion del personal docente, en los ciclos escolares 2000 — 2001, 2001
— 2002, 2002 -2003, fue de 3 bajas docentes en cada ciclo escolar, es decir de
2000 al 2003, 9 maestros se retiraron del plantel de un total de 18 profesores
frente a grupo, la rotacion fue de un 50% en tres afios. Es entonces cuando el
director de secundaria pide, al psicologo de la escuela, que elaboré un
procedimiento el cual lleve a la creacion de un manual para la contratacién de

personal docente.
Objetivo General.

Elaborar un manual de reclutamiento y seleccion para personal docente en el

colegi6 Luz Savifidn seccion secundaria.

Objetivo Particular.

Disminuir el indice de rotacion que sufre el personal docente.
Procedimiento:

1.- De febrero de 2003 a marzo de 2003, la elaboracién estuvo a cargo del
profesor de orientacion vocacional que también es psicdlogo laboral, utilizando
elementos tedricos de diferentes autores tales como: Arias Galicia, Jaime
Grados, Idalberto Chiavenato y Patrick Montana. Bésicamente el trabajo
consistié en elaborar los diferentes formatos, que se consideraron necesarios

para apoyar el proceso de reclutamiento y seleccion.

2.- Para la elaboracion de la requisicién, la presolicitud, la solicitud de empleo y
la entrevista®, se consultaron los ejemplos que Jaime Grados da sobre el tema

y se adecuaron a lo que se considerd necesario para el colegio.

!_os formatos pueden ser consultados en la pagina 61 “anexos’ .



3.- Se descarto el formato de examenes médicos que Jaime Grados propone,
ya que al mostrarlos a la direccién de secundaria el rechazo fue rotundo por

cuestiones de tiempo y dinero.

4.- Para la elaboracion del citatorio, el control de baterias, el certificado de
evaluacion y los resultados psicotécnicos?, se consultaron autores como Arias
Galicia, Jaime Grados, ldalberto Chiavenato y Patrick Montana, en base a

estos, el profesor de orientacion elabor6 los formatos para la institucion.

5.- Las caracteristicas personales del entrevistado (anexo 1), asi como el perfil
(anexo 2) y las funciones del maestro (anexo 3) y del titular (anexo 4), fueron
proporcionadas por el colegio para que en base a estos lineamientos se
pudiera obtener, de la entrevista, los candidatos adecuados para la institucién.
El producto de este trabajo fue el manual de reclutamiento y seleccion de
personal docente, donde la estructura de dicho proceso queda de la siguiente

forma:

Causas de vacante:
- Nuevacreacion
- Promocién
- Baga

A 4

V acante

A 4
Requisicion

A 4

Proceso de
Reclutamiento

A\ 4
Presolicitud

A\ 4
Citatorio

A 4

Control de
baterias

y

Evauacion
Técnica

|

?|_os formatos pueden ser consultados en la pagina 61 “anexos’.




Evauacion
Psicoldgica

y

Solicitud de
empleo

Entrevista

A 4

Certificado de
evaluacion

Contratacion
A

A 4

Resultados
psicotécnicos

A\ 4

Decision

Para escoger las pruebas a utilizar en el manual, se solicito elaborar primero un
analisis de puesto, pero la institucion no lo permitié y Unicamente proporciono
los formatos de perfil y funciones del maestro y titular. Las pruebas que se
tomaron en cuenta para ser aplicadas en el proceso de seleccién fueron
escogidas debido a que sus formatos son faciles de aplicar, faciles de calificar y

arrojan resultados funcionales para la organizacion.

El siguiente esquema muestra las diferentes pruebas a aplicarse a los
candidatos para el puesto docente, en la prueba de habilidad, se seleccionaran
ejercicios sobre la materia que pueda impartir, dependiendo el caso (espafiol,
matematicas, etc.), dichos ejercicios se tomaran de examenes extraordinarios

gue han sido elaborados por profesores anteriores que ocupaba ese puesto.



Beta Il R { Factor “e”. Instrumento que mide la inteligencia

no
verbal del individuo y ofrece el C.I.
contiene 5 aspectos a evaluar:
Inteligencia aprendizaje, abstraccion,

observacion,

atencion y sentido comun.

Wonderlink Factor “g” Provee una estimacion de la
inteligencia
en personas adultas, mediante la
mediacion de habilidades de
razonamiento légico numérico y
espacial.

El factor “e” se relaciona a los aspectos a evaluar para arroja el resultado de
C.l. Se toma en consideracién los 5 aspectos a evaluar, en el caso del Beta Il

R, y asi se obtiene el resultado C.I.

Técnicamente, el examen es una medicion de la “g gerencial”, que es el factor
primario entre los muchos factores que integran la capacidad intelectual. Esto
indicaria la capacidad de la persona para identificar el grado de aprendizaje, la
resolucion de problemas, asi como la efectividad en los procesos de

comunicacion.

Personalidad< Machover

(Proyectiva)



( 1. Habilidad en supervision.

2. Capacidad de decision en las relaciones
Humanas.

3. Capacidad de evaluacion de problemas
Interpersonales.

Personalidad ) Moss. 5 factores | 4. Habilidades para establecer relaciones

(Inventario) Interpersonales.

5. Sentido comun y tacto en las relaciones

\ Interpersonales.

Ascendencia, perseverancia, estado

Personalidad | Leonard V. Gordon. emocional, sociabilidad, cautela
(Inventario) relaciones personales, originalidad,
vigor.

Habilidad Sobre el puesto docente.

4.5. Andlisis y resultados.

Para hacer el analisis de los resultados que arroja el manual, primero
observaremos cual era la rotacion de personal docente que sufria el colegio

Luz Savifidn antes de implementarse dicho manual.

En el ciclo escolar 2000 — 2001, se presentaron tres bajas docentes de 18 al
finalizar el ciclo. Teniendo asi un porcentaje de rotacion del 16%.
En el ciclo escolar 2001 — 2002, se presentaron en el transcurso del ciclo, 3

bajas docentes de 18. Teniendo asi un porcentaje de rotacién del 16%.



En el ciclo escolar 2002 — 2003, se presentaron, en el transcurso del ciclo
escolar 2 bajas de personal docente y una mas al finalizar el ciclo. Es decir 3

de 18. Teniendo un porcentaje de rotacion del 16 %.

Del afio 2000 al 2003 el colegio sufri6 9 bajas docentes de 18, dando un

porcentaje de rotacién del 50%.

Ahora observaremos la rotacion sufrida después de la aplicacion del manual.

En el ciclo escolar 2003 — 2004, se presento 1 baja de 18 al término del ciclo
escolar. Dando un porcentaje de rotacion del 5.5%.
En el ciclo escolar 2004 — 2005, se presento 1 baja de 18 al término del ciclo
escolar. Dando un porcentaje de rotacion del 5.5%.

En el ciclo escolar 2005 — 2006, no se presentaron bajas docentes.

Del afio 2003 al 2005 el colegio sufri6 2 bajas docentes de 18, dando un

porcentaje de rotacion del 11%.

Se puede apreciar una disminucidn significativa comparando los ciclos
escolares, antes y después de la implementacién del manual, incluso en el ciclo

escolar 2005 — 2006 no hubieron bajas de personal docente.

La propuesta de este manual puede extenderse a otros colegios adaptando sus
necesidades de personal, el factor humano siempre serd el mas importante
para la empresa y tener un proceso de reclutamiento y seleccion de personal
adecuado a las necesidades organizacionales, reducira en gran proporcion
tiempos y esfuerzos que bien pueden ser ocupados en otros ambitos

institucionales.



Limitantes y sugerencias.

Al iniciar la elaboracién del manual la escuela marco sus limitantes en cuestion
de no dejar hacer un analisis de puesto y trabajando con esta limitante se logro

buenos resultados.

La propuesta del manual establece los formatos para el reclutamiento y
seleccion en dicha organizacién, pero es necesario que cuente con el
departamento adecuado para esa instancia, ya que dicho proceso lo elaboré
una sola persona que ademas de tener a cargo la elaboracién y aplicacion del
mismo, imparte clases como docente. Se necesita de la especializacion de
departamentos para un desarrollo organizacional pleno, sugiriendo asi que la
organizacibn cuente con un area especifica para cumplir con dichos

procedimientos.

Los manuales administrativos tienen la finalidad de proporcionar instrucciones
claras y precisas sobre el trabajo a realizarse en la institucion, el manual
elaborado en el colegio Luz Savifion puede tener limitantes debido a que es el
primer manual elaborado para dicha institucién, la sugerencia entonces es, la
elaboracion de manuales, donde se establezcan las politicas de la institucion,
los objetivos a alcanzar, la historia de la organizacién, etc., es indispensable
contar con procedimientos los cuales simplifiquen el trabajo para obtener un

mayor beneficio del mismo.

4.6. Conclusiones.

La necesidad de contar con un manual de reclutamiento y seleccién que facilite
el trabajo en las empresas trae consigo la implementacion de estrategias utiles,
la utilizacibn de manuales de administraciébn debe ser imperativa para todo

organismo, empresa chica, mediana o grande.

En ocasiones los puestos ejecutivos de cada organizacién, no ven la funcién o

necesidad de contar con dichos procedimientos y no utilizan los instrumentos



adecuados debido al tiempo de empleo que requiere su elaboracion y
ejecucion.

El Colegio Luz Savifibn no contaba con un proceso de selecciéon de personal
docente adecuada, y al término de cada ciclo escolar la rotacién de personal
era considerable, (3 profesores cesados por ciclo escolar del 2000 al 2003). Es
cuando se ve la necesidad de contar con un procedimiento que defina las
caracteristicas que debe tener el docente para trabajar en el colegio.
Anteriormente la seleccion de personal en el Colegio Luz Savifion se daba de
forma informal, y la persona encargada de la contratacion era exclusivamente
el director de cada sector (Secundaria, primaria), que utilizaba como forma de
seleccion la entrevista directa y el reclutamiento por recomendaciones de otros
docentes, no existia un proceso que filtrara a los candidatos mas adecuadas a
la empresay al puesto especifico.

La implementacién de un manual de reclutamiento y seleccion de personal
docente surge y trae consigo cambios significativos en la rotacién de personal
(2 docentes cesados de 2003 — 2006). Logrando asi un beneficio en costo y

tiempo de personal docente.

El implementar un manual de reclutamiento y seleccién de personal en una
institucion, trae limitantes si el proceso no es continuo, es decir, si no se

implementan los debidos manuales que requiere cada organismo en cada area.

Es necesario adquirir cultura organizacional y abrirse paso a los nuevos retos
que enfrentan las organizaciones, las formas de administracion evolucionan
con el paso del tiempo y las empresas deben mantenerse a la vanguardia si no
quieren quedar encasilladas en un modelo que repetird las mismas limitantes

para el funcionamiento de la organizacion.
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COLEGIO LUZ SAVINON.
REQUISICION DE PERSONAL.

Fecha:

Area y/o Departamento:

Puesto:

DATOS GENERALES.

Fecha a cubrir la vacante:

Origen de la vacante
Puesto de nueva creacion ()
Movimiento de personal eventual ()

Nivel al que ingresa:

Horario:

Tiempo completo:

Tiempo parcial:

Rango aproximado de sueldo: De $:

AS:

Puesto del jefe inmediato:

REQUISITOS.

Edad:

Sexo:

Estado civil:

Escolaridad:

Experiencia: Minima:

Deseable:

Detallar el tipo de experiencia:

Otras caracteristicas personales:




CANDIDATOS VIABLES INTERNOS O EXTERNOS
(En el dltimo caso, favor de especificar como podemos contactarlos)

Vo. Bo. Patronato. Vo. Bo. Director de secundaria.



RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

CITATORIO

NOMBRE:

PUESTO:

FECHA DE EXAMEN:

HORA:

LUGAR: RUFINA 40, COL. TACUBAYA

REQUISITOS

FAVOR DE TRAER LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:

* CURRICULUM VITAE.
* CONSTANCIA DE ESTUDIOS (ORIGINAL Y COPIA)
v UNA FOTOGRAFIA TAMANO INFANTIL (ACTUAL)

FAVOR DE TRER
“ PLUMA.

Y LAPIZ.
7 GOMA.

MEXICO, D.F., DE 200_.




RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

ENTREVISTA.

1.- DATOS GENERALES.

NOMBRE: FECHA:

PUESTO:

2- AREA ESCOLAR.

TRAYECTORIA ESCOLAR:

NIVEL MAXIMO DE ESTUDIOS: PROMEDIO:

MOTIVO POR EL CUAL ESTUDIA ESTA CARRERA:

CURSOS:

3.- AREA SOCIO —ECONOMICA Y FAMILIAR
OCUPACION. HONORARIOS.

PADRE

MADRE

HERMANOS

ESPOSA (O)

HIJOS

PERSONA QUE SOLVENTA LOS GASTOS DEL HOGAR

CARACTERISTICASDE LA VIVIENDA: PoR CoD.- VALOR PROMEDIO

N° DE HABITACIONES BANO ESTANCIA

N° DE PERSONAS QUE HABITAN LA CASA

SERVICIOS COMO LUZ AGUA DRENAJE




PAVIMENTACION GAS TELEFONO CABLE

AUTOMOVIL: MARCA MODELO VALOR PROMEDIO

OTROSBIENES

OTROS INGRESOS

DEUDAS ALIMENTACION

ROPA RENTA

LUZ GAS TELEFONO
TRANSPORTE MANTENIMIENTO ESCUELA
DIVERSIONES OTROS

CUANTOS SON DE FAMILIA

LUGAR QUE OCUPA

RELACIONES ENTRE PADRE'Y MADRE

RELACIONES ENTRE HERMANOS

RELACION CON SU NOVIO (A) O ESPOSO (A)

ANOS DE CASADO (A)

LA CONVIVENCIA FAMILIAR ES: TIPO FRECUENCIA

PERSONA DE MAS CONFIANZA EN EL NUCLEO FAMILIAR

POR QUE RAZON

RELACION CON LOSHIJOS

4.- AREA LABORAL

PUESTO DE MAY OR EXPERIENCIA PERIODO
ULIMO EMPLEO PERIODO
ACTIVIDADES

RELACION CON JEFES




CON COMPANEROS

MOTIVO DE SEPARACION

EMPLEO ACTUAL

PROMOCIONES O ASCENSOS

CONFLICTOS LABORALES

5.- AUTO EVALUACION

AUTO — DESCRIPCION

METASE INTERESES

QUE PIENSAS DE LAS ESCUELAS SECUNDARIAS

ESPECTATIVASLABORALES

POR QUE DESEAS INGREAR A ESTA INSTITUCION

QUE ACTIVIDADES DENTRO DE TU FORMACI ON
TE GUSTARIA DESEMPENAR

QUE TIPO DE TRABAJADOR TE CONSIDERAS

CONCLUSIONES

COMO SE COMPORTO

ENTREVISTADOR.

Vo Bo.




Anexo

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.
COLEGIO “LUZ SAVINON”"
PERFIL DEL MAESTRO.

1.- Con buena presentacion.

2.- Atento con las personas en general.

3.- Responsable en todas sus actividades.

4.- Respetuoso, comunicativo, con buena relacion afectiva.

5.- Creativo y dinamico.

6.- Ordenado y organizado.

7.- Un sabio.

8.- Un impulsor.

9.- Un narrador, un actor, un escenografo.

10.- Con espiritu de superacion, que esté dispuesto a aprender dia con dia
para mejorar su desempefio.

11.- Con buenos principios.

12.- Cooperativista y participativo.

13.- Honesto.

14.- Propicie valores que acrecenten nuestra calidad humana.

15.- De ejemplos positivos a los alumnos.

16.- Que sea un guia.

17.- Un formador de habitos, habilidades y actitudes.

18.- Amplio criterio y capacidad para escuchar, tolerancia y disposicion.
19.- Brindar comprension y justicia a los alumnos y maestros.

20.- Desarrollar la observacién para instruir los estados de &nimo del
educando.

21.- Motivar constantemente al alumno.

22.- Permitir el error para corregir.

23.- fomente y permita la expresion espontanea.

24 .- Se actualice constantemente.



25.- Domine técnicas grupales.



Anexo 3
FUNCIONES DE LOS MAESTROS.

1.- Asistir puntualmente a su horario.

2.- Cuidar su presentacion personal (saco y corbata).

3.- Impartir la catedra de su especialidad (no divagar).

4.- Realizar las labores propias de su actividad, respetando la ideologia,
filosofia y valores propios de la institucidon que es una “escuela catélica”.

5.- Velar por el orden y la disciplina. Poniendo una esmerada atencion a ser
congruente con lo que se pide a los estudiantes.

6.- Evaluar a sus alumnos de acuerdo a los lineamientos sefialados por la
direccion.

7.- Elaborar los examenes de acuerdo a lo visto en el periédico escolar. Cada
maestro debera calificar los examenes.

8.- Entregar las calificaciones dentro de las fechas y los criterios especificados
al subdirector de la secundaria.

9.- Respetar los tiempos de clase de los demas.

10.- Utilizar los registros (registrar asistencia, aspectos a evaluar y calificacion
mensual).

11.- Pedirles a los alumnos cuaderno forrado con caratula, margenes y datos.
12.- Presentar al inicio del curso su plan anual y en las fechas indicadas sus
avances programaticos.

13.- Atender a los padres de familia y a los alumnos, con el fin de orientarlos
para el mayor rendimiento del alumno.

14.- Entregar la documentacion que la direccion solicite.

15.- Apoyar a las diferentes comisiones del plantel.

16.- Desarrollar actividades conducentes a extender con mayor amplitud

posible los beneficios de la cultura.



Anexo 4
FUNCIONES DEL TITULAR.

1.- Tener especial cuidado por atender la formacién moral de sus alumnos.

2.- Velar por que se dé un ambiente de respeto, disciplina y alegria entre
alumnos y maestros.

3.- Servir de enlace moral entre la direccion, los maestros y los padres de
familia de los alumnos a su cargo.

4.- Esforzarse por mantener un seguimiento general de sus alumnos, estando
oportunamente enterado de los resultados de las evaluaciones que se realicen
durante el afio, asi como de la conducta de los alumnos a su cargo.

5.- Se encargara de la elaboracion, entrega y devolucion de la boleta de
calificaciones de cada periodo establecido en el calendario escolar. Procurando
animar y estimular continuamente a sus alumnos a su superacion personal.

6.- Procurara llamar a la casa de quienes han faltado en exceso, y a la de
aquellos que hayan reprobado cuatro o mas materias en el periodo escolar
correspondiente.

7.- Tendra particular atencion en las comisiones del grupo, asistencia, borrar

pizarron, limpieza, etc.



CERTIFICADO DE EVALUACION

LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE FORMATO ES DE USO CONFIDENCIAL

México, D.F., de

de200

DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL SOLICITANTE

SEXO

EDAD ESTADO CIVIL

ESCOLARIDAD MAXIMA

EXPERIENCIA

PUESTO SOLICITADO

FECHA DE EVALUACION

FECHA DE CONTRATACION

DIAGNOSTICO

VO.BO. DIRECTOR. RECLUTAMIENTO Y SELECCION

DE PERSONAL




% INTELIGENCIA -

% PERSONALIDAD.-

% HABILIDAD.-

RESUL TADOS PSICOTECNICOS

EVALUACION PSICOLOGICA

PSICOLOGO




Lema del colegio Luz Savifion.

DUC IN ALTUM

Conducir, dirigirse, caminar hacia lo alto y lo noble.

Objetivos:

Lograr una formacién de los alumnos capaces de buscar el saber, de

recrearlo, de reproducirlo, de retransmitirlo.
Que el alumno logre un crecimiento en lo cognoscitivo, afectivo y

psicomotriz.

Desarrollar la capacidad, en los alumnos de:
investigacion

observacion

analisis

estudio

comunicacion, etc.

Fomentar el habito de la lectura, de la limpieza, de trabajo individual y

colectivo...

Fortalecer e incrementar el respeto: por si mismos, por sus comparieros,

por las autoridades en general por sus semejantes...

Propiciar un ambiente, en la escuela, de cordialidad, de estudio...

Incrementar la habilidad motriz, para asi, mejorar la capacidad

coordinativa de los alumnos.



Ideales:

1.- Educar en la libertad:
* Preparar para la libre eleccién y decision.

* Ser libres por el conocimiento.

2.- Respetar la individualidad:
* Aceptacion de las diferentes individualidades.

*Favorecer la creatividad, la expresion y la comunicacion.

3.- Respetar la sociabilidad:
* Ser como los demas.
* Estar siempre en disposicion de servir.

* Poner a disposicion de los demas nuestra riqueza (valores, conocimiento...)

4.- llevar a la conquista de una autonomia:
* En lo moral.
* En lo individual y en lo social.

* En lo fisico y en lo afectivo.

5.- Conducir al éxito y aceptacion positiva.

6.- Lograr que el educando formule y realice su propio proyecto de vida.

(Empezando por una autoestima)



Mision:

Contribuir en la formacién de los alumnos en esta sociedad, debe identificar y
alentar las inteligencias no siempre apreciadas por las escuelas de hoy y de
ayer. Para ello la escuela ha de tener en cuenta las grandes diferencias en los
antecedentes, aptitudes y adquisiciones presentes de los alumnos en todas y
cada una de las caracteristicas que han de ser desarrolladas. La creciente
exploracion de la naturaleza de estas diferencias no hace precisamente més

faciles la solucion de los problemas escolares.

Visioén:

Formar hombres de buena voluntad que no engafien, no roben, ni maten:
hombres universales que se identifiquen con todo el género humano, que
sientan la inmortalidad como el ideal de la humanidad y no como algo

elaborado por el hombre.

Considerando necesario:

e Formar para la convivencia social (Aprender a vivir con los demas).

e Desarrollar el lenguaje como herramienta del pensamiento. (Aprender
hacer).

e Cuidar la construccion de la identidad personal. (Autoestima y
autocuidado, aprender a ser).

e Fortalecer y confirmar el pensamiento cientifico. (Aprender a conocer).



ESTRUCTURA DEL COLEGIO LUZ SAVION SECTOR SECUNDARIA.

PATRONATO.
PRESIDENTE

PATRONO.

DIRECTOR
ADMINISTRACION. DIRECTOR SECUNDARIA
PRIMARIA

SUBDIRECTOR
SECRETARIO
ADMINISTRATIVO.
|
PERSONAL ASOSIACION
COMPRASY
ADMINISTRATIVO. PERSONAL ADQUISICIONES DE PADRES
DE SERVICIO DE FAMILIA
| |
PROFESORES PROFESORES SERVICIOS
TITULARES POR ESCOLARES

ASIGNATURA




Procedimiento para el reclutamiento y la seleccién de personal docente.

1.- Cuando surge alguna vacante ya sea por nueva creacion, promocion o baja,
el director de secundaria hace llegar al encargado de reclutamiento y seleccién
la requisicion de personal, contando con los datos necesarios, llenados por el
director, para iniciar el proceso de reclutamiento y seleccion, el encargo de
dicho proceso tiene que observar cuales son los datos que el director pide para
el puesto ya que algunas de las vacantes pueden ser ocupadas por el mismo

personal docente, de no ser el caso se continua con el siguiente formato.

2.- La presolicitud de empleo seré llenada por todos los candidatos que lleguen
a pedir trabajo como docentes, de no contar con presolicitudes de candidatos
que hubieran dejado sus datos antes o después de la vacante se revisan las
recomendaciones que otros profesores de la institucidon puedan hacer para

ocupar el puesto vacante.

3.- De la seleccion de presolicitudes y/6 recomendaciones, se cita a los
candidatos viables al puesto a ocupar y se les entrega un citatorio, donde se
les indica la fecha en la cual deberan presentarse en el colegio para continuar
con el proceso, en el formato citatorio, también viene indicado Ila

documentacion que sera necesaria traer en el dia citado.

4.- El siguiente formato a llenar es el control de baterias donde el responsable
del reclutamiento y seleccién sefiala cuales son las pruebas que deberan
aplicarse a cada uno de los candidatos segun la vacante a ocupar, dicho
formato es exclusivo para el reclutador ya que ahi mismo se anotaran las
calificaciones que saque el candidato de las distintas pruebas a aplicar, en ese
mismo formato anotaremos la presentacion con la que llega el candidato y

alguna observacion que sea necesaria recopilar sobre el mismo.



5.- Después de haber llenado el formato de control de baterias, el responsable
de reclutamiento y seleccion le entrega al solicitante la solicitud de empleo, la
cual debera llenar para entregarla ese mismo dia, al término de la misma se le
proporcionara la fecha para presentarse a sus examenes de evaluacion y a la

entrevista.

6.- ElI formato de entrevista debera ser llenado por el responsable del
reclutamiento y seleccién, el formato mencionado contiene preguntas
establecidas que tienen la funcibn de saber mas a detalle sobre las
caracteristicas de la persona evaluada. Al terminar de llenar el formato de
entrevista, el responsable del reclutamiento y seleccién llenara el formato
Caracteristicas personales del entrevistado, que es parte de la entrevista, en
dicho formato se anotard cuales fueron las caracteristicas que presento dicho
candidato durante la entrevista. Los formatos perfil del maestro y funciones de
los maestros, ayudaran a comprender cuales son los perfiles que requiere la

institucion.

7.- Con los datos obtenidos se hace la evaluacion de los candidatos y se
seleccionara al mas adecuado al puesto, el certificado de evaluacién tendra
que ser llenado por el responsable del reclutamiento y seleccion y debera
obtener el diagnostico del mismo, El formato resultados psicotécnicos arrojara
los resultados de las distintas pruebas que se le hicieron al candidato. Este
documento es entregado al director el cual dara el visto bueno y tomara la

decision de contratarlo o no.

En caso de que el candidato sea contratado, se solicitard la documentacion
necesaria (Acta de nacimiento, Comprobante de domicilio, NSS, RFC, CURP,
Cedula profesional) y se entregara a la direccion de secundaria, llevandose con

esto un control de personas contratadas.
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