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Los programas de administracion de personal fueron utilizados inicialmente
por las empresas lucrativas, sin embargo, en los ltimos afios ha sido necesario
aplicarlos también a las instituciones no lucrativas, por ejemplo, en Ia mayoria de las
dependencias gubernamentales, debide a lo cual en el presente trabajo se
desarrollara la forma en que se debe llevar a cabo el Proceso de reclutamiento y
seleccion de personal como una de las funciones de la administracion de Recursos
Humanos, ya que aplicado a un organismo descentralizado del sector piblico federal
este podra obtener mejores resultados en sus actividades logrando con ello elevar su

productividad.

En el primer capitulo se mencionan aspectos generales de la Administracion,
va que es indispensable conocer cual es la base y antecedentes del Proceso de
reclutamiento y seleccion de personal. Partiendo de la definicion de Administracion,
la cual dice que se puede obtener la maxima eficiencia en todo tipo de organizacion
con ¢l minimo de esfuerzos, utilizando los recursos con los que cuenta la misma;
recursos humanos, financieros y materiales, podemos decir que el proceso de
reclutamiento y seleccton de los recursos humanos dentro de una empresa es de suma
importancia , ya que este factor, coordinard los recursos financieros y materiales

con la finalidad de lograr los objetivos institucionates.

En el segundo capitulo se desarvolla todo lo relacionado con €l proceso de

reclutamiento y seleccion de personal, partiendo de objetivos, concepios y




definiciones indispensables, fuentes internas y externas que se pueden utilizar en este
proceso, asi como las técnicas que se deben manejar : solicitud de empleo, entrevista
inicial y preliminar, pruebas psicolégicas yfo practicas, examen médico y estudio

s0cioeconomico.

En el tercer capitulo se hace referencia a toda la informacion obtenida sobre
el Colegio de Estudios Cientificos y tecnologicos del Estado de México y en
particular al plantel Cuautittan Lzcalli, puesto que es la institucién en donde se
evaluardn todos los puntos que estin considerados en el desarrollo del presente

trabajo

Como capitulo cuarto y altimo, estd contemplado el caso practico del que se
hablaba en el parrafo anterior, el cual estara basado en informacion recabada sobre el
Proceso de Reclutamiento y Seleccic';n de personal, asi como cuestionarios aplicados
a las personas responsables y a una muestra de las personas que participan en este

proceso.

Como resultado del presente trabajo, se pretende lograr el siguiente obijetivo:

* Conocer y analizar la forma en que se lleva a cabo el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal, como parte de la Administracion de Recursos Humanos en
el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México, Plante!

Cuautitlan lzcalli.
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1.- GENERALIDADES

I 1.- LA ADMINISTRACION GENERAL

Considerando que el proceso de reclutamiento y seleccion de personal esta
estrechamente relactonado con la administracion, para iniciar el presente trabajo es
indispensable partir de la definicion de la misma para lo cual analizaremos la de

diferentes autores.

[.1.1. DEFINICION DE ADMINISTRACION

E.F.L. BRECH: Es un proceso social que lleva consigo Ja responsabilidad de planear
y regular en forma eficiente las operaciones de una empresa para lograr un propésito

dado.

JD. MOONEY: Es el arte o técnica de dirigir e inspirar a los demas con base en un

profunde y claro conocimiento de la naturaleza humana.

PETERSON AND PLOWMAN: Es una técnica por medio de la cual se determinan,

clasifican y realizan los propdsitos y objetivos de un grupo humano particular.
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KOONTZ AND O° DONNELL: Es la direccidn de un organismo social y su
efectividad en alcanzar sus objetivos fundada en la habilidad de conducir a sus

integrantes,

GEORGE TERRY: “ Consiste en lograr un objetivo predeterminado mediante el

esfuerzo ajeno”.!

TANNENBAUM: Es el empleo de la autoridad para organizar, dingir y controlar a
subordinados responsables con el fin de que todos los servicios que se prestan sean

debidamente coordinados en ¢l logro del fin de ta empresa.

HENRY FAYOL: Es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar.

AGUSTIN REYES PONCE: Es el conjunto sistematico de reglas para lograr la

maxima eficiencia en las formas de estructurar y manejar un organismo social,

1SAAC GUZMAN VALDIVIA: Es una ciencia social normativa de ta direccion de

los grupos humanos.

JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA: Es la disciplina que persigue la

satisfaccion de objetivos institucionales contando para ello con una estructura y a

! Lourdes Munch Galindo. FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION, p.23.




través del esfuerzo humano coordinado.

Tomando en cuenta los diferentes conceptos podemos concluir que:

Administracijn es la forma de lograr gue se cumplan los objetivos de cualquier
organizacién, de una manera d4ptima, coordinando leos recursos fécnicos,

materiales, financieros y humanos a través de una estructura establecida,

i.1.2- ANTECEDENTES

Como antecedentes de la Administracién mencionaremos algunos casos en

donde notamos [a practica y la necesidad de la misma.

Emca primitiva

La administracion como una actividad humana se remonta a los origenes del
hombre, ya que desde la primera organizacion conocida como horda ya existian
vestigios de la misma, aunque de manera rudimentaria, pero que tendian a utitizar las
ventajas que surgen de la unificacion de esfuerzos individuales en un grupo, por
medio del cual era mas facil enfrentarse a los problemas que pudieran surgir y asi

mismo procurarse mejores medios de vida.




En el ser humano surge la combinacion de esfuerzos y propositos cuando se
percatan de que solo la cooperacion y el trabajo coordinado con sus semejantes le

ayudara a desenvolverse en un medio hostil.

Demuestran también un espiritu cooperativo al iniciarse [a agrupacion de
varios individuos contra ataques de otras especies, esto sigue un proceso evolutivo en

13 historia de la humanidad y esta presente en las grandes agrupaciones sociales.

Periodo agricola

Esta etapa se caracterizG por la aparicion de la agricultura y de la vida
sedentaria. Prevalecié Iz division del trabajo por edad y sexo. Se acentwé la
organizacion social de tipo patriarcal. La caza, la pesca y la recoleccion pasaron a

tener un lugar de importancia secundaria en la economia de subsistencia.

El control del trabajo colectivo y el pago de tributos en especie eran las bases
en las cuales se apoyaban estas civilizaciones, lo que obviamente exigia una mayor

complejidad en la Administracion.




Epoca feudal

En esta época las relaciones sociales se caracterizaron por un régimen de
servidumbre. La administracion interior del feudo estaba sujeta al criterio del sefior

feudal, quien ejercia un control sobre 1a produccién del siervo.

Al finalizar esta época. un gran numero de sierves se oOrganizaron como
trabajadores independientes, originandose asi los talleres artesanales y el sistema de

ofictos con nuevas estructuras de autoridad en la administracion

Revolucton industrial

Esta época se caracterizd por la aparicion de diversos inventos vy
descubrimientos, los cuales propiciaron el desarrollo industrial y, consecuentemente,
grandes cambios en la organizacion social. Desaparecieron los talleres artesznales y
se centralizd la produccion, 1o que dio origen al sistema de fabrica en donde el
empresario era duefio de los medios de produccion y el trabajador vendia su fuerza de

trabajo

Por otra parte, la complejidad del trabajo hizo necesaria la aparicion de
especialistas, que fungian como admimistradores, que manejaban directamente todos

los problemas de 1a fabrica
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Todos estos factores provocaron la aparicion de diversas corrientes del
pensamiento social en defensa de los intereses de los trabajadores y el inicio de
investigaciones que posteriormente originarian la administracion cientifica y la

madurez de las disciplinas administrativas.

Sigle XX

Se caracteriza por un gran desarrollo tecnoldgico e industrial y como
consecuencia, la consolidacion de la administracion. A principios de este siglo surge

la administracion cientifica, siendo Frederick Winslow Taylor su iniciador.

La administracién cientifica 6 modema como ya se dijo, fue estimulada por
tas aponaciones de Frederick Winslow Taylor, apoyado posteriormente por Frank y

Lillian Gilbreth, Henry L. Gantt entre otros

Taylor considerd que la administracion cientifica ofrecia ei mejor enfoque
para incrementar la productividad y fas ganancias de los trabajadores, para
proporcionar mayores utilidades a los propietarios y precios mas bajos a los clientes,
constdero los estandares de rendimiento precisos, basados en datos objetivos,
obtenidos por medio de los estudios de tiempos y de otras fuentes, como una

herramienta importante para la administracion de personal.



Taylor estaba convencido de que la administracion cientifica proporcionaba a
los trabajadores la oportunidad para mejorar, ofreciéndoles los medios con tos cuales

podrian aumentar su productividad y compartir los beneficios resultantes,

Ahora nos remontaremos especificamente a algunas civilizaciones antiguas

donde fueron descubiertos algunos principios y pricticas de la administracion:

Aportaciones de Egipto a la Administracion

En la civilizacion egipcia destaca la gran piramide, que consta de dos millones
300 mil piedras separadas, con un peso de 2.5 toneladas en promedio, se le admira

por su tamafio y por la hazaifla que representd la direccion de la obra.

Dicha obra requirio el esfuerzo de cien mil obreros durante veinte afios, los
cuales se dedicaban; unos a cortar bloques, otros los llevaban rio abajo en la
temporada de inundaciones, otros mas los regresaban al mismo lugar de inicio, los

cortaban a su tamafio finzl, los numeraban y los ponian en su sitio.

Los conceptos y técnicas administrativas que se necesitaron para la




construccion de la piramide, denotan la eficacia de los egipcios como

administradores.

Esto es un ejemplo de que tenian muy buena organizacion, lo que significa un

inicto de 1a administracion en los egipcios.

Aportaciones de los Hebreos a la Administracion

Las teortas y practicas de la administracion de los Hebreos, las encontramos
en el libro del Exodo, en el cual se menciona que Jethro, suegro de moisés aconseja al
jefe que delegue los pequefios problemas a sus subordinados a fin de que le quede

mas tiempo para atender las decisiones mas importantes (delegacion de autoridad).”

Como hemos visto, el hombre aplicaba la administracién de una forma
inconsciente, ya que diferentes hechos historicos demuesiran que desde sus origenes
tuvo la necesidad de organizarse para alcanzar determinados objetivos, porque vive

en grupos y se desarrolla en grupos

Para todas las organizaciones, ya sean publicas, religiosas, comerciales,

militares, educativas, etc, es necesaria la integracion y coordinacion de un grupo de

2 Luthans Fred INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION, P 3



individuos, lo que constituye el complejo cuerpo de principios y conocimientos

denominados como “Administracion moderna”.

En la época actual el hombre necesita organizarse cada dia mas para producir
lo que reguiere alimentacion, vestido, habitacion, etc. Hechos por los cuales seguird
por siempre involucrado en una sociedad y por lo tanto seguird aplicando la

administracion.

11.3.- OBIETIVOS

5i no tiene ninguna finalidad que las personas traten de cooperar y procurar
lograr algo, no habria justificacion para la administracion, por lo tanto en toda
organizacion es obligatorio un objetivo para que exista la sensacion de logro, ya que

habiendo algin propasito la administracién gira airededor de los objetivos.

Un objetivo administrativo es una meta que se fija, que requiere un campo de

accion definido y que sugiere la orientacion para los esfuerzos de un dirigente.

Los objetivos inadecuados e inapropiados pueden retrasar Ila
administracian, debido a lo cual los administradores deben saber cuales son sus
objetivos actuales, que los identifiquen, los actualicen y los usen con eficacia en su

trabajo administrativo.




Si tomamos en cuenta los diferentes conceptos de administracion que
vimos anterionmente podemos derivar de ellas el objetivo general que tiene la

administracion;

- Pianear, organizar, integrar, dirigir v contrelar todos los recursos con los que

cuenta una institucion.

114 IMPORTANCIA

La administracion imparte efectividad a los esfuerzos humanos, Ayuda a
obtener mejor equipo, plantas, oficinas, productos, servicios y relaciones humanas. Se
mantiene al frente de las condiciones cambiantes. El mejoramiento y el progreso son

su consigna constante.

L.a administracion es elemento critico en el progreso de una nacion ya que el

desarrollo social como el econdmico se producen por la aplicacion de ta misma.




1.2 EL PROCESO ADMINISTRATIVO

Un proceso es el conjunto de pasos o etapas necesarias para llevar a cabo
alguna actividad. Por lo tanto, el Proceso administrativo es el conjunto de fases o
etapas sucesivas a través de las cuales se efectia la administracién, mismas que se

interrelacionan y forman un proceso integral.*

1.2.1 PLANEACION

La planeacion, segiin Robert N Anthony, es el proceso para decidir las
acciones que deben realizarse en el futuro. Generalmente el procedimiento de
planeacion consiste en considerar las diferentes alternativas en el curso de las

acciones y decidir cual de ellas es la mejor.*

La planeacién responde a las preguntas ; Qué se quiere hacer? y ;Qué se va a
P pregl 6 Yi

hacer?

Podemos definir a la planeacion como la determinacion de los objetivos que
se pretenden lograr, y la eleccion de los cursos de accién para que dichos objetivos se

cumplan, estableciendo un esquema para realizarse en el futuro

! Lourdes Munch Galindo. opat, p.29
* Lourdes Munch Galinde, op.git., p.64.
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Para el adecuado funcionamiento de cualquier grupo social es esencial ia
planeacion, ya que a través de ella se prevén las contingencias y cambios que puede

deparar el futuro, estableciendo las medidas necesarias para afrontarlas.

Por otra parte, el saber hacia donde se dirige la accidon, nos permitird

encaminar y aprovechar mejor los recursos con los que cuenta la empresa.

Los planes son el resultado del proceso de planeacion y pueden definirse
como diseiios detallados de lo que habra de hacerse en el futuro y las especificaciones

necesarias para realizarlos.

Los planes en cuanto al periodo establecido para su realizacion se clasifican

de la siguiente forma:

Corto plazo: Cuando se determinan para realizarse en un termino mener o igual a un

aiio.

Mediano plazo: Su duracion es por un periodo de uno a tres aios.

Largo plazo: Son aquellos que se proyectan a un periodo mayor de tres afios

El proceso de planeacion esta constituido por los siguientes elementos



Obijetivos: Los objetivos representan los resultados que la empresa espera obtener,
son fines a alcanzar, establecidos cuantitativamente y determinados para realizarse,

transcurrido un tiempo especifico.

Estrategias: Las estrategias son cursos de accion general o alternativas que muestran
la direccion y el uso general de los recursos y esfuerzos para lograr los objetivos en
las condiciones mis ventajosas. La faita de estrategias puede originar que 0 se
logren los objetivos, son los lineamientos generales que permiten guiar la accion de la

empresa, al establecer varios caminos para liegar a un determinado objetivo.

Politicas: Las politicas son guias para orientar la accion; son criterios, lineamientos
generales a observar en la toma de decisiones sobre problemas que se repiten una y

otra vez dentro de una organizacion,

Programas: Un programa es un esquema en donde se establece Ia secuencia de
actividades especificas que habran de realizarse para alcanzar los objetivos, ¢l tiempo
requerido para efectuar cada una de sus partes y todas las actividades involucradas en

SU CONSEcucion.



Un programa ordena cronoldgicamente Ja realizacion de las actividades, asigna a cada

actividad la unidad de tiempo de su duracion, asi como los recursos necesarios

Presupuestos' Un presupuesto es un esquema escrito de tipo general y/o especifico,
que determina por anticipado, en términos cuantitativos, el origen y aplicacion de los
recursos de la empresa, para un periodo especifico. Los presupuestos presentan por
anticipado los gastos que se efectuarin al realizarse las actividades y reduce al

minimo los costos evitando compras innecesarias.

Procedimientos [.os procedinientos establecen el orden cronoldgico y la secuencia

de actividades que deben seguirse en la realizacidn de un trabajo repetitivo.

1.22. ORGANIZACION

Una vez que se ha determinado 1o que se quiere hacer. seri necesario
determinar como hacerlo y qué medidas utilizar para lograr lo que se desea. Lo

anterior solo sera posible a través de la organizacion




La organizacion, segin Harold Koontz y Q”Donell es agrupar las actividades
necesarias para alcanzar ciertos objetivos, asignar a cada grupo un administrador con
l2 autoridad necesaria para supervisarlo y coordinar tanto en sentido horizontal como
vertical toda la estructura de la empresa® Por lo tanto, podemos decir que es el
establecimiento de la estructura necesaria para la sistematizacion racional de los
recursos, mediante la determinacion de prioridades, disposicion, correlacion y
agrupacion de actividades con el fin de poder realizar y simplificar las funciones del

grupo social.

La importancia de la Organizacion radica en los siguientes puntos:

» La organizacion es de cardcter continuo, ya que nunca podremos decir que
ha terminado, puesto que la empresa y sus recursos estan sujetos a
cambios constantes, lo que obviamente propicia la necesidad de efectuar

cambios en la organizacion.

» Se dice también que la organizacion es un medio a través del cual se

establece la mejor manera de lograr los objetivos del grupo.

e Suminisira los métodos para que se puedan desempeiiar las actividades

eficientemente, con un minimo de esfuerzos.

* Lourdes Munch Galindo, gp. Cit, p. 108
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Evita lentitud e ineftciencia en las actividades, reduciendo los costos e

incrementando la productividad.

Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos al delimitar funciones y

responsabilidades.

Para llevar a cabo la organizacion de cualquier grupo social, se deben tomar en cuenta

los siguientes puntos:

Division del trabajo. Es ia separacion y delimitacion de las actividades
con el fin de realizar una funcidn con la mayor precision, eficiencia y el
minime de esfuerzos, dando lugar a la especializacion vy

perfeccionamiento en el  trabajo.

Coordinacion. Esta nace de la necesidad de sincronizar y armonizar los
esfuerzos para reahzar eficientemente una tarea. Si durante la primera
etapa del proceso de organizacion se realiza la division del trabajo, es
necesario que ésta se complemente con la coordinacién, que no es mis que
lograr la unidad de esfuerzos, es decir, que las funciones y los resultados

se desarrollen e interrelacionen con facilidad.
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1.2.3. DIRECCION

La Direccion es la ejecucion de los plares de acuerdo con la estructura
organizacional, mediante la guia y la supervision de los esfuerzos del grupo social a
través de la motivacion, la comunicacion y la supervision.

La importancia de la direccién radica en los siguientes puntos:

¢ Pone en marcha todos los lineamientos establecidos durante ia planeacion

y la organizacién.

s A través de ella se logran las formas de conducta deseables en ilos

miembros de la estructura organizacional.

* Una direccién eficiente es determinante en la moral de los empleados, lo

cual repercutira logicamente en la productividad

* Sucalidad se refleja en el logro de los objetivos

* A través de ella se establece la comunicacion necesaria para que la

organizacion funcione.



El proceso de direccion debe considerar la toma de decisiones, la

integracion, la motivacion, la comunicacion y la autoridad.

Toma de decisiones.

Una decision es la eleccion de un curso de accion entre varias alternativas
La responsabilidad mas importante del administrador es la toma de
decisiones y por supuesto, de la adecuada seleccion de alternativas

dependera en gran parte el éxito de cualquier organizacion.

Integracion.

La integracion comprende 1a funcion a través de la cual el administrador
elige y se provee de los recursos necesarios para poner en marcha las
decisiones establecidas para ejecutar los planes. Comprende recursos
materiales y humanos, éstos ultimos, los mas importantes para la
ejecucidn, por lo que se da una gran importancia a la integracién de

recursos humanos.
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Motivacion

La motivacion es ia labor mas importante de la direccion, pues 2 través
de ella se logra la ejecucion del trabajo que permitira la obtencion de los

objetivos de acuerdo a los estindares establecidos.

Las teorias sobre la motivacion, han sido de gran trascendencia en ia
explicacion en la conducta organizacional, ya que a través de ellas se
describe la razon por la cual los empleados son productivos, o lo que los
impulsa a cierto tipo de conducta, a la vez que nos hace referencia de

como poder mejorar dicha conducta

Comunicacion.

La comunicacton es el proceso mediante el cual se transmite y recibe
informacion en un grupo social y consta de tres elementos basicos; emisor,

mensaje y receptor.

La comunicacion es un aspecto clave dentro del proceso de direccién y
comprende desde las conversaciones telefonicas hasta los sistemas de

informacion mas complicados. Una organizacion requiere de sistemas de
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comunicacion eficientes, pues cualquier informacion desvirtuada oniginara

confusiones y errores de graves consecuencias.

e Autoridad.

La autoridad es el elemento indispensable para dirigir y transmitir la

comunicacion,

Es la facultad que tiene una persona dentro de una organizacion, para
dar ordenes y exigir que sean cumplidas por sus subordinados, para

realizar las actividades apropiadas para el logro de los objetivos del grupo.

Los elementos de [a autoridad son; ei mando, la delegacion y el

liderazgo-supervision.

1.2.4. CONTROL.

Dentro del proceso administrativo, la ultima fase es el control, lo cual no
significa que en la practica suceda de la misma forma, ya que las fases de planeacién

y control estan relacionados a tal grado, que en muchas ocasiones, el administrador
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tiene problemas para delimitar si est planeando o esta controlando. De hecho la
informacion obtenida en la fase de control es basica para poder reiniciar el proceso de

planeacion.

El Control segin Henry Fayol, consiste en verificar, si tedo ocurre de

conformidad con el plan adoptado, con las instrucciones emitidas y con los principios

establecidos.’

La importancia del control esta basada en los siguientes puntos:

s Determina medidas para corregir las anomalias que se detecten, de tal

manera que se alcancen los planes con éxito.

¢ Seaplica a cosas, personas y actividades.

* Analiza ias causas que originaron las desviaciones con la finalidad de que

no vuelvan a presentarse en el futuro,

* Localiza a las areas responsables de la administracién, desde el momento

en que se establecen medidas correctivas.

* Lourdes Munch Galindo, op. Cit., p.172
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Proporcicna informacién sobre la situacion de la ejecucion de los planes,

sirviendo como fundamento al reiniciarse la planeacion.

Reduce costos y ahorra tiempo al evitar errores.

Directamente incide su aplicacidn en la racionalizacion de la

administracion y, consecuentemente en el logro de la preductividad en

todos los recursos de la empresa.

El proceso de control son las etapas necesarias para que se pueda llevar a

cabo el mismo, dichas etapas son las siguientes:

Establecimiento de estandares.

Medicion de resultados.

Correccion,

Retroalimentacion.
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A continuacion, aparecen las etapas que utilizan diferentes autores parz la

aplicacion del proceso administrativo.”

Prevision
Organizacién
Comando, Coordinacién

Control

| Harry Arthur Hopf Planeacion

| Organizacion
Coordinacion

Control

Prevision, Planeacidn

Organizacion

" Lourdes Munch Galindo, op Cat , p.35.
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Dalton Mc. Farland

Agustin Reyes Ponce
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Organizacion
Motivacion

Control

Planeacion

Organizacion

Ejecucioén

Control

Planeacidon
Organizacién
Metivacién, Coordinacion

Control

Planeacion

Organizacién

{ Controt
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| Organizacion, Integracion

Direccion

Control

Isaac Guzman Valdivia | Planeacion

Organizacién, Integracion

| Direccion, Ejecucion

Control

J. Antonio Fernandez A. | Planeacion

{ [mplementacion

| Control

R. Alec Mackenzie | Planeacion

Organizacion, Integracion

Direccion

Control
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Direccion
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i Planeacion

Robert F. Buchele

‘E Burt K. Scanlan
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| Direccion

| Planeacién

Organizacion

| Coordinacion
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1.3 LOS PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION

Se puede definir un principio como una declaracion o verdad fundamental que
proporciona una guia para e! pensamiento o la accton. Esta declaracion fundamental

dice qué resultados se esperan cuando se aplica el principio.®

Los pnncipios de administracion son formulados cuando se tienen afios de
experiencia y de pruebas, ya sea en organizaciones pablicas, privadas, grandes,
pequefias, etc. Utilizando estos principios, los directivos seran capaces de lograr con

mas facilidad sus objetivos y evitar cometer errores fundamentales en sus actividades.

Conforme se avanza en las investigaciones sobre el comportamiento de las
organizaciones como tal, pueden surgir nuevos principios, modificarse algunos de los
ya existentes y algunos probablemente podran ser descartados como no

verdaderamente representativos de la practica administrativa actual,

El uso de principios de administracion tiene como propésito fundamental

simplificar el trabajo administrativo.

Los buenos principios de administracion deben ser:

* Swone, FINDAMENTOS PARA EL ESTUINO DE LA ADMIN[STRACION., P27,




* PRACTICOS.  Esto quiere decir que pueden ser aplicados casi en
cualquier momento de ta vida de la organizacién y que sean apropiados a

la misma.

* PERTINENTES. Los principios deben ser pertinentes a las formas

generales de estructura organizacional.

= CONGRUENTES. Deben ser congruemtes para conjuntos de

circunstancias similares en que se presentaran resultados similares.

* FLEXIBLES. Su aplicacion debe tomar en cuenta diferencias o cambios

particulares en las condiciones que afectan a la organizacion.

Uno de los precursores de la administracion Henrry Fayol, establecio 14

principios generales de Administracion, los cuales se mencionan a continuacion.

L.- Division del trabajo.

2.- Autoridad y responsabilidad
3.- Disciplina

4.- Unidad de mando

5.- Unidad de direccion
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6.- Subordinacion del interés individual al general,
7- Justa remuneracion

8.- Centralizacion

9.- Jerarquia
10.- Orden
t}.- Equidad

12.- Estabilidad del personal
13.- Iniciativa

14.- Espiritu de grupo o unién del personal.

1.- DIVISION DEL TRABAJO.

Este principio consiste en la especializacion de las tareas, es decir, cuantas
mas personas estén capacitados en alguna actividad en particular, mas eficientemente
realizaran su trabajo, ya que éste debe de organizarse de tal forma que permita dicha

especializacion, para producir mas y mejor con el mismo esfuerzo.
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2.- AUTORIDAD - RESPONSABILIDAD.

A cada grado de responsabilidad delegado en una organizacion, debe
cotresponder el grado necesario de autoridad para que se pueda cumplir con dicha

responsabilidad.

Seria ilogico que a ung persona se le haga responsable por alguna actividad
determinada y que no se le otorgara la autoridad para poder realizarla, de igual
manera, es absurdo que se le conceda autoridad para realizar alguna actividad, si no

se le hace responsable por los resultados.

Es importante menctonar que los directivos deben de dar ordenes para lograr
que se realice el trabajo y, aunque su autoridad formal les da el derecho de mandar,

no siempre impondran su obediencia, a menos que cuenten ademas con una autoridad

personal.

3.- DISCIPLINA.

En una organizacion, todos los miembros deben respetar las reglas y acuerdos
que la rigen, lo cual, se cumplira si existe un buen liderazgo en todos los niveles de la

empresa.
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Las obligaciones de obediencia, de asiduidad, de actividad y de presencia
varian de una empresa a otra, de una categoria a otra en la misma empresa, d¢ una

region a ofra y de una época a otra.

El moderno planteamiento conductual de la disciplina se compone de dos

grandes apartados:

A} Una lista de medidas, normas, reglas, conductas e infracciones que

desencadenaran el proceso correctivo.

B) Un conjunto de procedimientos que entrarin en acién prudentemente

cuando estas infracciones se produzcan.

4.- UNIDAD DE MANDO.

Este principio establece que para cada actividad a realizarse dentro de la
organizacién debe asignarse un solo jefe y que los subordinados no deberén reportar a
mas de un superior, ya que el hecho de que un empleado reciba ordenes de 2 6 mas

jefes solo ocasionara fugas de responsabilidad, confusion ¢ ineficiencia.
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5.- UNIDAD DE DIRECCION.

Las operaciones de la organizacion gue tienen los mismos objetivos, deben ser

dirigidos per un solo gerente que utilice un plan; por ejemplo, el departamento de

personal no debe tener 2 directores, cada uno con diferentes politicas de contratacion.

6.- SUBORDINACION DEL INTERES INDIVIDUAL AL GENERAL.

En todas las empresas, los intereses de los empleados no se deben de

anteponer a los de la organizacion en general.

7.- JUSTA REMUNERACION.

Siempre se debe de pagar algo por el trabajo humano realizado, el salario debe

ser justo y equitativo en lo que sea posible.

8.- CENTRALIZACION

El papel decreciente de los subordinados en la toma de decisiones es la

centralizacién. Fayol decia que los gerentes deben conservar la responsabilidad
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suprema, aunque también es necesario que den a los subordinados suficiente
autoridad para realizar bien su trabajo. El problema radica en encontrar el grado

optimo de centralizacion en cada caso.

Las grandes organizaciones se fragmentan en divisiones mas pequefias que
quedan a cargo de un director General, es decir recurren a la descentralizacion.
Dicho directivo tiene amplia competencia para tomar decisiones a nivel local. En
consecuencia, la persona que toma decisiones estd mis cerca de la gente a quien

afectan esas decisiones.

9. JERARQUIA.

Este principio se refiere a la linea de autoridad en una organizacion,

representada por casillas y lineas bien definidas en un organigrama modemo, debe

aparecer por orden de rango, desde el nivel mas alto hasta el mas bajo de la empresa.

Los niveles jerarquicos estan colocados de acuerdo con el grado de autoridad

y responsabilidad que posean.
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10.- ORDEN.

Todas las personas y materiales deben estar en el sitio adecuado, sobre todo
las personas, deben de ocupar el puesto o realizar el trabajo para el que son mds

idoneas

11.- EQUIDAD.

En este principio se establece que todo superior debe ser justo y amistoso con

sus subordinados, se refiere principaimente a la bondad como opuesta a la rigidez.

12.- ESTABILIDAD DEL PERSONAL.

Se debe tener cuidado en que el indice de rotacion del personal no sea muy

alto, ya que esto no favorece el funcionamiento eficiente de una organizacion.

St un trabajador es desplazade cuando apenas concluyé el periodo de
aprendizaje, o antes de que termine, no tendra la oportunidad de demostrar un trabajo
apreciable, y si esta situacion se repite indefinidamente, la funcién nunca sera

desempefiada satisfactoriamente,
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13 - INICIATIVA

Una de las mas palpables satisfacciones del ser humano, es concebir un plan y

asegurar su éxito

Si las empresas no aprovechan la iniciativa de sus colaboradores, tienden a ser

estaticas y tendran una corta vida ya que seran superadas por otras organizaciones.

La iniciativa y la creatividad juegan un pape] importante en ¢l desarrollo de fa
humanidad, sin éstas no habria evolucion y progreso, lo cual hace la diferencia entre

el ser humano y los animales.

I4.- ESPIRITU DE GRUPO O UNION DEL PERSONAL.

El trabajador al sentirse identificado con un grupo de trabajo para lograr fines

comunes, aumenta su productividad

Es necesario fortatecer el espiritu de equipo para que la organizacion tenga un

sentido de unidad.



1.4 LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
La Administracion de Recursos Humanos es un conjunto de funciones de
amplitud organizacional o de actividades disefiadas para influir en la efectividad de
los empleados de la organizacion. Estas actividades incluyen conceptos tales como,
Reclutamiento, dotacion de personal, entrenamiento y desarrollo, y la remuneracion.’
La orgamizacion, para lograr sus objetivos requiere de una serie de recursos,

estos son elementos que administrados correctamente, le permitiran o le facilitaran

alcanzar sus objetivos. Los recursos son los que se mencionan a continuacion;

Recursos matertales

Aqui quedan comprendidos el dinero, las instalaciones, fisicas, la maquinaria,

los muebles, las materias primas, etc

Recursos técnicos

En este grupo se listan los sistemas, procedimientos, organigramas,

* Heneman, Schwab, Fossum, Dyer, ADMINISTRACION DE 1LOS RECURSOS HUMANQS Y PERSONAL, P.16.
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instructivos, etc.

Recursos humanos

Ademas del esfuerzo o la actividad humana quedan comprendidos ¢n este
grupo otros factores que dan diversas modalidades a esa actividad como son:
conocimientos, experiencias, motivacion, intereses vocacionales, aptitudes, actitudes,

habitidades, potencialidades, salud, etc.

Se puede mejorar y perfeccionar el empleo y ¢l disefio de los recursos
materiales y técnicos, lo cual no puede suceder con los recursos humanos, razén por
la cual los consideramos mds importantes y dignos de ser administrados

carrectamente ya que son la parte fundamental de cualquier tipo de organizacién.

14,1 - CONCEPTO

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.



1.4.2.-OBJETIVOS

La eficiencia con la cual pueda ser operada cualquier organizacion, dependera
en una medida considerable, de la forma en que su personal pueda ser administrado Yy

utilizado,

Para que pueda ser itevado a cabo lo anterior, Ia administracién de recursos

humanos tiene planteados los siguientes objetivos:

- Lograr que todos los puestos sean cubiertos con personal idoneo de acuerdo a una

adecuada planeacion de Recursos Humanos,

- Lograr que todos los trabajadores sean justa ¥ equitativamente compensados
mediante sistemas de remuneracion racional del trabajo y de acuerdo al esfuerzo,

eficiencia, responsabilidad y condiciones de trabajo de cada puesto.

- Lograr que tanto las relaciones establecidas entre la direccion y el personal, como la
satisfaccion en el trabajo y las oportunidades de progreso de trabajador, sean

desarrolladas y mantenidas, conciliando los intereses de ambas partes.

- Satisfacer las necesidades de los trabajadores que laboran en Ia organizacion y

tratar de ayudarles en problemas relacionados a su seguridad y bienestar personal,
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- Realizar estudios tendientes a la proyeccion de la estructura de la organizacién en
el futuro, incluyendo analisis de puestos proyectados y estudio de las posibilidades de
desarrollo de los trabajadores para ocupar estas, a fin de determinar programas de

capacitacion y desarrollo.

1.4.3.- CARACTERISTICAS DE LOS RECURSOS HUMANOS.

No pueden ser propiedad de la organizacidén, a diferencia de los otros
recursos. Los conocimientos, la experiencia, las habilidades, etc., son parte del
patrimonio personal. Los recursos humanos implican una disposicion voluntaria de la
persona. No existe la esclavitud, nadie podri ser obligado a prestar trabajos
personales sin la justa retribucion y sin su pleno consentimiento y a nadie podra
impedirsele que se dedique a la profesién. Industria, comercio o trabajo que le agrade

siendo licitos.

Las actividades de las personas en las empresas son voluntarias pero algunas
veces la organizacion no contara con el mejor esfuerzo de todos, solamente contaran
con ese esfuerzo si éstos perciben que esa actividad va a ser provechosa. Cuando los
objetivos de la institucion son valiosos y concuerdan con los objetivos personales los
individuos pondran a disposicion de la organizacion los recursos humanos que poseen
¥ su maximo esfuerzo. Entonces aparte de existir un contrato legal existe también un

contrato psicolégico
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contrato psicologico

Las experiencias, los conocimientos, las habilidades, etc., son intangibles, se
manifiestan solamente a través del comportamiento de las personas en las
organizacienes. Los miembros de ellas prestan un servicio a cambio de una

remuneracion econoémica y afectiva.

El total de los recursos humanos de un pais o de una organizacion puede ser

incrementado de dos formas: descubrimiento y mejoramiento.

Como descubrimiento se consideran aquellas habilidades e intereses
desconocidos o poco conocidos por las personas para lo cual son valiosos los tests

psicologicos y la orientacion vocacional.

El mejoramtento se basa en proporcionar conocimientos, experiencias y

nuevas ideas a través de la educacion la capacitacion y el desarrollo.

Los recursos humanos también pueden ser disminuidos por las

enfermedades, accidentes y la mala alimentaci6n.

L.os recursos humanos son escasos: no todo ¢l mundo posee las mismas

habilidades
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Hay personas u organizaciones dispuestas a cambiar dinero u otros bienes por

el servicio de otros, surgiendo asi los mercados de trabajo.

Entre mas escaso resulte un recurso, mas solicitado sera, estableciéndose asi
una compeltencia entre los que conforman la demanda, que se traduce en mayores

ofertas de bienes o dinero a cambio de servicio,

144, LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN MEXICO.

El desarrollo industrial de México se ha caracterizado por su alto indice de
crecimiento y la velocidad del mismo, ya que se han aprovechado las experiencias
externas mediante un proceso de adecuacion. Sin embargo el rapido desarrollo de
algunas empresas mexicanas les hizo darse cuenta de que su estructura no
comrespondia con sus necesidades, fue entonces que se precisd crear nuevos
departamentos que atendieran funciones especiatizadas, integrando un experto al

frente de ellas.

En produccion, era necesario controlar la calidad; la comercializacion
requeria técnicas como la investigacion de mercados; la contabilidad ya no era solo
para pagar los impuestos, y el departamento de personal que solamente formulaba

nominas, necesitaba de especialistas que evitaran el fracaso en la contratacion de
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muevos elementos, al tratar con el sindicato, etc.

La creacidon de nuevas organizaciones es un fendmeno que se presenta
cotidianamente, encontrandose que muchas de estas instituciones, desde su
fundacion, reconocen la necesidad de la funcion de administracion de recursos

humanos.

15- DEPARTAMENTO ENCARGADO DE LA FUNCION DE

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

No existe empresa por pequefia que ésta sea, en la que no se requiera de
alguna persona que, al menos como parte de su trabajo, se haga cargo de la funcion

técnica de personal.

La principal actividad de los funcionarios del departamento de personal es
proporcionar a los gerentes toda la ayuda y los servicios que puedan necesitar en el
manejo de sus subordinados, en una forma més efectiva y en concordancia con las

politicas y procedimientos establecidos.
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Existen algunos problemas en cuanto al nivel jerarquico, es decir, de qué jefe
o nivel debe depender directamente el departamento encargado de la funcion de

Administracion de recursos humanos.

Tomando en cuenta la importancia que debe darsele a los recursos humanos,
consideramos que esta area debe estar colocada en el primer nivel jerarquico,
dependiendo directamente de la gerencia general, direccion general o presidencia de

la empresa.

Lo anterior esta basado en las siguientes razones;

[.- La administracién de personal es una de las funciones basicas, de importancia y

nivel, al menos igual, a las de produccién, ventas, finanzas, etc.

2.- Cuando un jefe de personal se encuentra colocado en el tercero o cuarto nivel,

provoca que los trabajadores consideren su funcién como secundaria.

3.- Cuando el departamento de personal se coloca en tercero o cuarto nivel
jerarquico, el jefe de personal reportara a uno de los jefes de un departamento, por lo
tanto cuando el jefe de personal quiera intervenir en otros departamentos se podra

considerar como una intromision indebida.




Una vez definide el nivel jerarquico en donde debera estar el area que realiza
la funcidn de administracion de recursos humanos, consideramos importante
establecer que, dependiendo de la magnitud de la empresa o atendiendo a criterios de
los altos niveles de una empresa sera el nombre del departamento que se haga cargo

de dicha actividad.

Los nombres mas comiinmente conocidos son los siguientes: “ departamento
de personal”, “departamento de recursos humanos”, * relaciones industriales”, *

relaciones publicas”.

1.5.1 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

El érea en donde se ubica la funcion de administracion de recursos humanos
eén una empresa depende de varios aspectos, entre los cuales podemos mencionar la

magnitud, actividad, etc.

Aun cuando en algunas empresas no existe un departamento con el nombre
especifico de Administracion de recursos humanos, debera existir alguna area en-la
cual se lieva a cabo esta funcion. En el cuadro nimero 1 y 2 se presenta una seccion

del organigrama de una institucion descentralizada del gobiemno publico federal. asi
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como uno del sector privado, en ambos se visualiza la ubicacion del drea encargada

de la funcion de Administracion de recursos humanos, de la cual se desprende

también la funcién de reclutamiento y seleccion de personal.

152 COMPOSICION Y DISPOSICION FiSICA DEL AREA

A continuacion se presenta cual puede ser ia composicion y disposicion del

departamento de administracién de recursos humanos en los diferentes tipos de

empresas.

1.- En una empresa pequeiia:

Personal: Un jefe de personal y una secretaria.

Local: Sala de recibir y un privado.

2.- En una empresa mediana:

Personal: Puede componerse asi:

- Un jefe de personal {encargado de politicas, investigacion, prestaciones)
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- Un auxiliar (encargado de relaciones laborales, administracion de sueldos, higiene
y seguridad, vigilancia de servicios médicos)
- Un auxiliar (encargado de seleccion y adiestramiento).

- Una secretana (encargada ademas de avisos al seguro social),

—

- Sala de recibir.
- Despacho del jefe.
- Privado para entrevistas

- Enfermeria para examenes y primeros auxilios.

3.- En una empresa grande:

Personal:

- Un director de personal.

- Un subdirector (encargado de relaciones laborales)

- Un auxiliar (encargado de contratacion y empleo, con psicotecnologos,
investigadores, etc )

- Un auxiliar (encargado de la administracion de sueldos y salarios, con analistas y
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secretarias).

- Un jefe de servicios médicos y enfermeras.

- Un encargado de higiene y seguridad.

- Un encargado de seguro social con el personal necesario,

- Un encargado de prestaciones a los trabajadores.

La distribucién det local en este caso es muy variable

1.53  OBJETIVOS Y POLITICAS EN LA FUNCION DE ADMINISTRACION

DE RECURSOS HUMANOS.

A la administracion de recursos humanos corresponde trabajar especiaimente
para la consecuciéon del objetivo social de la organizacion, el cual, como ya lo
mencionamos anteriormente debe satisfacer a los miembros de la misma

organizacion, a la comunidad 6 al gobierno.
Las politicas son guias de accion que orientan sobre la forma de lograr los
objetivos establecidos, éstas deben ser flexibles y no rigidas, ya que se podrian

convertir en reglas y dejarian de orientar la accion.

Tanto los objetivos como las politicas en la administracion de recursos
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humanos estan basados en suposiciones sobre la naturaleza humana lo cual estd

directamente ligado con las teorias gerenciales “X”, “Y” y la “Z".

Cada organizacién debe establecer en forma explicita sus propios objetivos y
politicas y llevarlos a la practica, ya que, cuando no se hace, el personal se da cuenta

de ello, lo cual ocasiona actitudes negativas y problemas a la organizacion.

Como ejemplo de lo anterior mencionaremos un modelo de objetivos
y politicas establecidos por una empresa para las funciones de Reclutamiento y

Seleccion de Recursos Humanos.

RECLUTAMIENTQ

OBJETIVO:  Buscar y atraer solicitantes capaces para cubrir las vacantes

que se presenten en la organizacidon.

POLITICA: Siempre que se registre una vacante, antes de recurrir a fuentes
externas, se debe procurar cubrirla, con personas que ya estén laborando en la

organizacion y para quienes esto signifique un ascenso.



SELECCION

OBIJETIVQ: Decidir, sobre bases objetivas, cuales solicitantes tienen mayor
potencial para el desempeifio de un puesto y posibilidades de desarrollo futuro, tanto

personal como de la organizacion

POLITICA:  Para efectos de una seleccion objetiva, debera recurirse al uso
de técnicas como el analisis de puestos, las pruebas técnicas, psicotécnicas, encuestas
socioeconomicas, etc., a fin de eliminar hasta donde sea posible la subjetividad en las
decisiones. El departamento de recursos humanos auxilia a cada area administrativa
presentandole varios candidatos idoneos, pero la decision final corresponde al jefe de

esta area.




CAPITULO II

EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO}

Y

SELECCION DE PERSONAL
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2.1 RECLUTAMIENTQ,

Sabemos que una organizacion puede formar una fuerza de trabajo eficiente
solamente si es capaz de contratar para cada una de sus vacantes a la persona que esté

més calificada para ocuparla.

2.1.1 DEFINICION

Es el proceso de localizar ¢ intentar atraer a individuos del mercado laboral
eXteno que sean capaces y que estén interesados en ocupar los puestos vacantes

disponibles.'®

2.1.2 OBIJETIVO

El objetivo del reclutamiento es lograr atraer hacia la empresa a los candidatos
necesarios para poder elegir entre elios a la persona idénea que cubra todos los

requisitos, para ocupar las vacantes que se hayan generado en la organizacion.

1o Heneman, Schwab, Fossum, Dyer, op. Cit, p.204.
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213 FUENTES

El reclutamiento de personal requiere de todas las fuentes en donde se puedan
obtener los posibles candidatos para las vacantes existentes, estas fuemes pueden ser

tanto internas como externas.

2.1.31 FUENTES INTERNAS

La fuente de abastecimiento mas cercana es la propia organizacion y se refiere
a que todas las empresas normalmente estin familtarizados con sus propios
empleados y con sus deficiencias, lo cual puede servir de ayuda para elegir entre
ellos a los posibles candidatos para ocupar los puestos que se generan dentro de la

misma, también se debe considerar a las amistades o familiares de los mismos

trabajadores

Las principales ventajas del uso de este tipo de fuente es la facil integracion
del personal de nuevo ingreso, la creacion de oportunidades de promocién para los
empleados, es beneficioso para la moral del trabajo y se puede lograr que la
organizacion obienga utilidades por la inversion que tiene en el entrenamiento de sus

empleados.
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Los mismos empleados de la empresa pueden ayudar a la compaiiia a localizar
solicitantes calificados si se establece un plan de premios e incentivos que estimulen

a los trabajadores en sus esfuerzos de reclutamiento.

Al utilizar las recomendaciones de los empleados como un medio para llenar
vacantes, la gerencia debe estar alerta sobre el peligro de formar camarillas de
empleados de la misma categoria, ya que es posible que recomienden como
prospectos a personas que son como ellos, por lo cual se deben considerar las

recomendaciones hechas por empleados que no son satisfactorios.
Sin embargo, las fuentes internas pueden resultar poco satisfactorias si no

existen individuos dentro de la organizacion que cubran los requisitos necesarios para

determinada vacante.

2.1.3.2 FUENTES EXTERNAS
Existen muchas fuentes externas de las cuales es posible reclutar personal,
dicha fuente sera elegida por los jefes dependiendo de algunos factores, por ejemplo:

tamafio de la organizacion, sus recursos y sus condiciones econdmicas.

México es un pais con grandes problemas de subempleo y con grandes




carencias de personal altamente calificado por lo cual es sumamente importante

prestar atencion para elegir la fiuente de reclutamiento mas conveniente.

Algunas de las principales fuentes externas de reclutamiento, aun cuando no

necesartamente en su orden de importancia, son las siguientes:
ANUNCIOS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS
AGENCIAS DE EWLFO
SOLICITUDES ESPONTANEAS

SINDICATOS

A} ANUNCIOS

Este tipo de fuente se refiere a la colocacion de anuncios en una publicacion
profesional o comercial, el cual llegard a un grupo de lectores seleccionado y

deseado
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La efectividad de los anuncios como herramienta de reclutamiento dependera,
entre otras cosas, de la impresion que este cause sobre el lector. Sin embargo, los
resultados seran impredecibles y en algunas ocasiones las empresas se verdn
sobrecargadas de solicitudes, ya que a pesar del hecho de que los requisitos para el
puesto vacante se especifiquen claramente en el anuncio, este puede atraer a muchos

salicitantes, que acuden con la esperanza de ser considerados.

B) INSTITUCIONES EDUCATIVAS

La creciente demanda de personal que cuente con grados académicos
superiores en los campos administrativo, cientifico y técnico ha llevado a las

empresas a ocuparse de un reclutamiento mas dinamico.

Las instituciones educativas eliminan a muchos de los estudiantes menos
interesados o menos capaces con lo cual en cierta forma estin desarrollando una

funcion de seleccion para las empresas

La mayoria de estas instituciones tienen un servicie denominado bolsa de
trabajo para ayudar a los estudiantes a encontrar una colocacion en las empresas, con

lo cual ayuda a los reclutadores a localizar candidatos calificados y a arreglar

entrevistas con ellos.
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) AGENCIAS DE EMPLEO

En algunas ocasiones las empresas aprovechan la ayuda de las agencias de
empleo para reclutar solicitantes. Estas agencias difieren normaimente en términos de
sus politicas, servicios, costos y el tipo de solicitudes que pueden ser obtenidos a

través de ellas.

Algunas agencias operan con el apoyo del sector piiblico partiendo de la base
de no perseguir lucro, mientras que otras actian como empresas lucrativas y marcan

honorarios para el solicitante y/o para la empresa.

Cuando se busca la ayuda de una agencia de empleo es aconsejable que se

elijan aquellas que puedan proporcionar los servicios y solicitantes necesarios a un

costo que valga 1a pena pagar.

D) SQLICITUDES ESPONTANEAS

La mayoria de las empresas reciben un gran nimero de solicitudes
espontaneas por parte de personas que poseen una gran variedad de habilidades y
conocimientos, debido a lo cual esta fuente no debe ser ignorada ya que el hecho de

que los individuos hayan tomado la iniciativa para solicitar trabajo en determinada
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compafiia nos puede indicar que tales personas tienen interés de trabajar en ella.

Las solicitudes espontaneas pueden ser una fuente impredecible de solicitantes

y frecuentemente estas solicitudes son para puestos que no existen.

Las solicitudes de personas que parecen bien calificadas, pero que no pueden
ser contratadas inmediatamente, es conveniente mantenerlas archivadas ya que se

podran considerar para futuras vacantes.

E) SINDICATOS

Algunas empresas utilizan como fuente de reclutamiento los sindicatos, vya
que estos estan en posibilidades de mantener control sobre el suministre de un tipo de

trabajadores en particular.

2.2 SELECCION

Los empleadores cada vez estin dando mas importancia al proceso de
seleccion ya que reconocen que es el punto de partida para crear calidad en sus

organizaciones
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El personal que sea cuidadosamente seleccionado, de acuerdo con las
especificaciones establecidas, es probable que aprendan las tareas de sus puestos con
mas facilidad, que sean los mejores productores y que se ajusten mejor a su situacién

de empleo que los que han sido contratados sobre una base informal.

2.2.1 DEFINICION

La Seleccion de personal se define como un procedimiento para encontrar al

hombre que cubra el puesto adecuado, a un costo también adecuado !

222 OBIETIVO

El objetivo de la seleccion es basicamente similar a la definicién misma, ya
que esta pretende determinar, mediante ¢l analisis de la informacién de varios tipos,
cual de los solicitantes es el idoneo para ocupar una vacante existente en uma

organizacion,

" Fernando Arias Calici 'RACION D) SQ8 HUMANDS, P.257.
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223,  PRINCIPIOS

Los principios que debe considerar Ia seleccion de personal son los siguientes:

A) COLOCACION

B) ORIENTACION

C) ETICA PROFESIONAL

A) COLOCACION,

La persona encargada de la seleccion debera tratar de aumentar el inventario
de recursos humanos de la organizacion descubriendo las habilidades o aptitudes que
puedan aprovechar los candidatos en su propio beneficio y en el de la organizacién

misma,

Por lo tanto, si una persona mno tiene las habilidades necesarias para

determinado puesto se le podrd considerar como un prospecto para alguna otra
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vacante en otra parte de la organizacion,

B) ORIENTACION

Cuando no sea posible aceptar a algin candidato es importante orientarlo o
dirigirlo hacia otras fuentes de empleo, ya que por el hecho de que haya dado su
tiempo y esfuerzo a la organizacién para que ésta decidiera si podia 0 no, ser
miembro de la organizacion, lo menos que se puede hacer es proporcionar esta

onentacion.

C) ETICA PROFESIONAL

La actividad del seleccionador es de una gran responsabilidad, tomando en
Cuenta que si una persona no es aceptada o se le coloca en un puesto que no es
conveniente, ya sea porque no tiene la capacidad requerida o porque tiene més de la
necesaria, puede ser un grave problema para el candidato, pues es posible que se
convierta en una fuente de frustracion, lo cual puede afectar su salud mental asi
como ia de su familia, repercutiendo obviamente en una forma negativa en la

organizacion.
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2.2.4. TECNICAS

Las técnicas utilizadas para la seleccion de personal son fas siguientes:

SOLICITUD DE EMPLEO

« ENTREVISTA

¢ PRUEBAS PSICOLOGICAS Y/O PRACTICAS

s EXAMEN MEDICO

e ESTUDIO SOCIOECONOMICO

2.2.4.1. SOLICITUD DE EMPLEO

Una vez que ya fueron localizados los candidatos se les debe recibir en ef sitio

adecuado, que de antemano tiene asignado la empresa para tal funcion.




SOLICITUD DE EMPLEO

DEPARTAMENTO PUESTO SUELDU [INGRESO ___[F-2
FOTOGRAFIA
(RECIENTE) JEFE INMEDIATO GERENTE UNIDAL PERSONAL [ Reclutamiento v scleccion
OBSERVACIONES ___ _ _ __ _—— —— ™" " o

ESTA SECCION ES DE 1SO EXCLUSIVO DE LA EMPRESA

FECHA ] l PUESTO DESEADO I | SUELDO MINIMO .\CEPTABLEJ

{. - DATOS GENERALES

NOMBRE _ _ e _ - -
PTG AT APTTE o MATIRMS wacar T
DOMICILIO  _ — -
(2073 WA

AT Tons TF TILEFo

FECHA DE NACIMIENTO MF
23 ot ada APCE CRPUD) LTATT R 2o "

LUGAR DE NACIMIENTO - =
ESTADO CIVIL: L2tTErS Cazapo, w20, Pk L RGBS

LUGAR Y FECHA DE MATRIMONIO

JCON QUIEN VIVE ACTUALMENTE? rADRDY__ i FARTHTEN_ ESOSANNDOT_ OTROS_ e

2. - DOCUMENTACION

NUMERU DE AFILIACION AL IMSS NUMERO DE MATRICULA CARTILLA S.M.N LIBERADASI__ NO__

REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES LICENCIA DE MANEJO __

3. - DATOS COMPLEMENTARIOS

¢Ha uabajade antes con nosotros?  SI__ NO__ {Cuindo? _ __

+En que umdad?

£ Cudl fue ¢l motivo de su separcidn?

¢Quien le jo solicitar cf emplea? e Antige  Panente e
¢ Tiene parientes en 1a empresa? 7
{ Nombre, paremiesco. pucsto, ¥ liends o uridad) -
PUEDE TRABAJAR TURNG NOCTURNO DOMINGOS TURNOS MINTOS
81 NO__ SI__ NO__ SI__ NO__.

CUADRON"3




4. -DATOS FAMILIARES

VIVE

EDAD OCUPACION

DOMICILIO

[FOMBRE DE LOS PADRES
[PADRE

MADRE

NOMBRF DE LO$S |IERMANOS VIVE

EDAD OCUPACION

NOMBRE DE LA EMPRESA DONDE
TRABAJAN

1
3
3
4
NOMBRE DE LA ESPOSA [0} VIVE

EDAD OCUPACION

DOMICILIO

e

NOMBRE DE LOS HIJOS VIVE

OCUPACION

DOMICILIO

2.

3.

4. -

5. -ESCOLARIDAD

ESTUDIOS N*DE ANOS

NOMDRE DE LA ESCUELA

FEC1IA SE GRADUO
DE, A Sl NO

PRIMARIA

SECUNDARIA

COMERCIC

TECNICA

BACHILLERATO

VOCACIONAL

PROFESIONAL

LESTUDIOS ACTUALES

6. - CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS

QUE OTRO IDIOMA | HABLA e

ESCRIBE %

TRADUCE AL ESP *s | LEE )

7. - REFERENCIAS Favor de anotar los dalos de tres parzonas que le conozean bien. que no sexn sus paricries ¥ con o3 que

0o haya trabajado.

NOMBRE

DIRECCION

OCUPACION TELEFONO

7. -EMPLEOS ANTERIORES (Detalle los empleos anteriores, empezando por ¢l mds reciente o

actual)

a)
Nombre de la empresa Tel.
Domicilio Colonia Edo.
Puesto desempefiado Fecha de ingreso
Sueldo inicial $ Sueldo final § Fecha de separacidn
Razones para retirarse del empleo

b)_
MNombrre de la cmpresa Tel.
Dormicilio Colonia Edo.
Pucsto desempeftado Fecha de ingreso
Sueldo inicial § Sueldo final § Fecha de separacién
Razones para retirarse del empleo,




c)

Nombre de la cmpresa

Tek

Domicilio

Colonia

Edo.

Puesto desempeiiado

Fecha de ingreso

Sueldo inicial §

Sueldo final §

Razones para retirarse del empleo

Fecha de scparacidn

d}

Nombre de la empresa

Tcl.

Domicilio

Colonia

Edo

Puesto desempeiiado

Fecha de ingr;:so

Sueldo inicial §

Sueldo final $

Razones para retirarse del empleo

Fecha de scparacion

8. - INFORMACION GENERAL

& Que otras fuentes de ingreso tiena?

¢ Su esposa trabaja? S1. _NO

¢ Cuantas personas depend Sroi de usted?

]
L

iQuicnes son?

§ Ha estado sin empleo? SI__NO__
{ Ha estado sindicalizado? SI__ NO

& De ser aceplado, cuando podria iniciar su inbajo?

#Cudnto tiempo?

¢ Puede usted viajar? __ ¢, Con que frecuencia?

Maodel

¢ Ticnre automovil? Marca

¢ Esta dispuesto a cambiar de lugar de residencia?

£ Qué clase de experiencia o prictics ha tenido usied que lo capacite para desempefiar el empleo que solicita? _

DECLARQ QUE TODOS LOS INFORMES EN
ESTA SOLICITUD ESTAN APEGADOS A LA
VERDAD, Y DOY M1 AUTORIZACION PARA
QUE DICHA  INFORMACION  SEA
INVESTIGADA POR PARTE DE ESTA
EMPRESA Y EN CASO DE SER ACEPTADO
COMO EMPLEADO, POR HABER SIDO
PREVENIDO, SI ALGUN  INFORME
PROPORCIONADO POR Ml RESULTARA
INEXACTO SERIA CONSIDERADO COMO
FALTA DE HONRADEZ, AMERITANDO Ml
DESPIDO.

FIRMA DEL SOLICITANTE
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Cuando ya se encuentra el candidato en este lugar, la mayoria de las empresas
requieren que se Henen formas de solicitud de empleo, debido a que proporcionan un
método bastante rapido y sistemitico para obtener una variedad de informacion
acerca del solicitante. Informacidn tal como: Datos personales (nombre, edad, sexo,
estado civil, IMSS, registro federal de causantes, etc.); datos familiares; experiencia
ocupacional; puesto y sueldo deseado; disponibilidad para iniciar labores; planes a

corto y lago plazo, etc.

Es muy importante que las formas de solicitud sean revisadas periddicamente

con la finalidad de eliminar cualquier punto que ya no sea absolutamente esencial.

También es conveniente que las solicitudes sean disefias de acuerdo con el
nivel al cual van a estar dirigidas. Puede diseiiarse tres diferentes tipos de solicitud,
una para nivel de ejecutivos, otra para empleados y otra para obreros. Si esto no es
posible, se puede disefiar un solo tipo de solicitud, accesible para obreros y
empleados, la cual puede complementarse con un curriculum vitae en el caso de los

niveles gjecutivos.

En el cuadro nimero 3 se presenta una forma de solicitud.

Con Ia informacién obtenida de la solicitud de empleo, el entrevistador o el

encargado de personal logra una impresidn del candidato, detectando si éste redne los
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requisitos minimos para que se pueda proceder a una entrevista, la cual serd el

siguiente paso.

2242 ENTREVISTA

Una vez que la solicitud de empleo fue llenada por el candidato, se le recibira

en el lugar indicado para que se lleve a cabo una entrevista,

Esta etapa la iniciard el entrevistador revisando la solicitud terminada y el
curriculum vitae en caso de tenerlo. Después de haber revisado estos documentos o
incluso en el momento mismo de estarlo haciendo, se procede a preguntarle al
entrevistado. Comenzada la entrevista, de las mismas respuestas del entrevistado se

iran desprendiendo otras preguntas que es necesario hacerle,

En la entrevista hay que tomar en cuenta ¢cdmo se sienten los aspirantes, no es
raro que los solicitantes experimenten emociones tales como ansiedad. temor,
nerviosismo o timidez. Es muy dificil evaluar la idoneidad para €l cargo cuando los
candidatos experimentan estos sentimientos, debido a lo cual, el entrevistador debera
esforzarse un poco mas por lograr mayor comprension desde el principio de la

entrevista.
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El desarrollo de la entrevista se realiza en tres etapas:

+ RAPPORT

» CIMA

+ CIERRE

*= RAPPORT

Esta etapa tiene como proposito disminuir las tensiones del solicitante, lo cual
debe mantenerse durante toda la entrevista. Para lo anterior es necesario un trato
cordial, realizar preguntas que no pongan en tensién al candidato, interés en
escucharle y en general un trato cordial y amistoso, en virtud de que el candidato

normalmente es una persona a la que no se conoce.

En esta fase también se le debe informar al candidato sobre la naturaleza del

trabajo. el horario, la remuneracién ofrecida, las prestaciones, etc.




71

* CIMA

Esta etapa se refiere propiamente a la realizacion de ia entrevista, abarcando
de manera general las areas de: historia laboral, historia educativa, historia personal,

tiempo libre, proyectos a conto y lago plazo.

Historia laboral. En este punto se evahia de manera general como se desenvuelve el
candidato en el ambiente laboral; su progreso, su estabilidad, sus ingresos

economicos, su actitud hacia la autondad.

Historia educativa  Es posible obtener informacién sobre el interés vocacional del
candidato, la relacion con las tareas que ha desempefiado, la objetividad en la
decision para elegir carrera, y su grado de dependencia en cuanto al grado de

manutencion de sus estudios.

Historia personal La informacion obtenida sobre este punto nos puede indicar sobre
el concepto que la persona tiene de si mismo, de sus padres, hermanos, esposa, hijos,

del mundo y de la vida en general.

Tiempo _libre Se obtiene informacion sobre como el candidato canaliza sus

tensiones y hace uso de su responsabilidad personal.
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Proyectos a corto y largo plazo. Aqui es posible conocer como pretende el

candidato proyectarse hacia el futuro, realizarse y autodeterminarse en sus metas.

= CIERRE

Al dar por terminada la entrevista, se da oportunidad al candidato para que
realice las preguntas que considere pertinentes y manifieste sus impresiones sobre la

misma.

Finalmente, el entrevistador determinara algunos puntos importantes para
saber si se procede o no, a continuar en el proceso de seleccidn, en esta entrevista se
podrén observar situaciones tales como: apariencia fisica, facilidad de expresion
verbal, habilidad para relacionarse, etc., esto-se hara con la finalidad de descartar a
los candidatos que de manera manifiesta no reinen los requerimientos del puesto que

se pretende cubrir.

Una vez que el departamento de personal ya realizo una entrevista preliminar,
a continuacién se envian uno 6 mas de estos solicitantes al departamento en donde
existe la vacante, para la entrevista final, en donde se tomara la decision para la

seleccion definitiva, conjuntamente con el encargado de recursos humanos
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Después de haber elegido al candidato y antes de ser contratado se le deben

aplicar las pruebas psicoldgicas y/o practicas.

22,43 PRUEBAS PSICOLOGICAS Y/O PRACTICAS

Las pruebas psicologicas forman parte del proceso de seleccion, el grado hasta
el cual se usan y la importancia que se les dé varian mucho, dependiendo de los

puestos y del empleador.

Una de las principales ventajas de este tipo de pruebas es su objetividad ya
que por ejemplo, el reconocimiento de lo que una persona puede hacer, se lograra con
mas efectividad a través de pruebas que hayan sido elaboradas y escogidas para el

puesto especifico.

Las pruebas deberan probarse primero y ser elegidas sobre la base de su

habilidad para predecir el éxito en un puesto.

Mediante la aplicacion de este tipo de pruebas se valora la habilidad y
potencialidad de la persona asi como su capacidad en relacion con los requerimientos

del puesto y las posibilidades de un desarrollo futuro.
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Las pruebas psicologicas son instrumentos de los cuales su eficiencia
dependera de para qué han sido disefadas. en qué se utilizan, quién fas utiliza La
informacion obtenida con estas pruebas es complementaria a la obtenida en a

enirevista de seleccion.

Para la aplicacién de este tipo de pruebas se requiere de personal preparado y
capacitado para ellas, por ética profesional si la persona responsable de la seleccion
de personal no es la indicada, no debe aplicarlas si no recurre a la asesoria de un

especialista, el cual puede ser un psicdlogo.

La elaboracion y estandarizacion de las pruebas psicoldgicas requieren de

mucho tiempo, pueden ser meses o afios ya que estas deben ser validas y confiables,

iniciandose  su aplicacion en pequefios grupos de trabajo y aumentandola

progresivamente a las diferentes areas de la organizacién.

Las caracteristicas medidas por las pruebas psicoldgicas son las siguientes:

A} De inteligencia.- Son todas las que consisten en resolver problemas.

B) De aptitudes.- Son todas las que miden !a capacidad potencial de ejecutar

con  exito una actividad especifica.
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C) De rendimiento - Son las pruebas disefadas para medir la capacidad de

ejecutar una actividad especifica, pero en ¢l momento de la prueba.

D) De intereses- Son las pruebas que miden el interés o desinterés de la

persona para realizar cierto tipo de actividad.

E) De perscnalidad.- Son las que miden los aspectos no intelectuales de la

persona.

Las pruebas practicas o pruebas de trabajo las hace habitualmente el futuro
Jefe inmediato, con la finalidad de verificar que el candidato tenga los conocimientos

y experiencia iaboral que el puesto exige.

Cuando las pruebas de trabajo se refieren a conocimientos que pueden ser
valorados en el area de reciutamienio y seleccién, se debe tener una bateria de
pruebas debidamente estandarizadas, evitando de esta forma, que el futuro jefe

inmediato tenga que distraerse de sus labores cotidianas.

En cada empresa se debe determinar si se aplican primero las pruebas

psicologicas o las de trabajo
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22.4.4 EXAMEN MEDICO

Normalmente el examen médico es uno de los pasos finales en el proceso de

seleccion, este debe hacerse inmediatamente antes de la coatratacion.

Si las organizaciones cuentan con su propio personal medico y facilidades de
laboratorio, el examen total, o al menos una parte de ellos, como podria ser el examen

de la vista y del oido pueden hacerse antes de dicha contratacion.

El examen médico de admision tiene tres objetivos principales:

1.- Asegurarse de la aptitud del solicitante para ¢l trabajo en la organizacion.

2.- Asegurar su aptitud para un puesto en particular,

3 - Proporcionar un lineamiento basico con el cual puedan compararse e

interpretarse los eximenes médicos posteriores.

£l altimo objetivo es de particular importancia en la determinacion de

incapacidades causadas por el trabajo.

Es conveniente que en todas las empresas se realicen examenes médicos de

admision puesto que los resultados pueden influir en aspectos tales como: calidad y
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cantidad de produccion, indices de ausentismo y puntualidad, incluso, podria afectar
los aspectos de desarrollo de la organizacidn, con repercusiones al desarrollo y

progreso del pais.

Por lo anterior, es necesario ¢l rechazo de un solicitante cuando se descubre
oportunamente una enfermedad contagiosa, un defecto fisico o una perturbacién
emocional que por su naturaleza provoque los problemas mencionados

anteriormente,

2.2.4.5 ESTUDIO SOCIOECONOMICO

Tomando en cuenta la solicitud y la entrevista, es necesario verificar la
exactitud de la informacion obtenida, lo cual se hace a través de una investigacion

socioecondmica.

El estudio socioeconémico cubre las siguientes areas:

a) Proporcionar informacion de la actividad sociofamiliar, con la finalidad

de conocer las posibles situaciones conflictivas que influyan directamente

en el rendimiento del trabajo.
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b) Conocer detalladamente la posible actitud, responsabilidad y eficacia en
el trabajo, tomando en cuenta las actividades desarroliadas en trabajos

anteriores.

¢) Corroborar la honestidad y veracidad de la informacién proporcionada

por el solicitante.

Las areas que se analizan en el estudio socicecondmico son:

¢ Antecedentes personales

* Antecedentes familiares

* Antecedentes laborales

* Situacidn econdmica

En el caso de los puestos en los cuales se requiere profunda discrecion,

manejo de valores o informacién dudosa proporcionada por el solicitante, resulia

conveniente contar con el resultado del estudio socioeconémico antes de proceder a

la decision final,
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Una vez analizada toda la informacion obtenida en las diversas fases
mencionadas, se procede a tomar la decisién final para seleccionar al candidato

idoneo.

Se recomienda que la decision final de seleccionar at candidato que ocupe €l
puesto vacante, sea el jefe inmediato del futuro empleado, por ser la persona
directamente responsable del trabajo que se realizara a futuro, en este caso, el
departamento de seleccion de personal tiene solamente un papel de asesor en dicha

decision final.
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3.1 ANTECEDENTES

El Estado de México es uno de los Estados que mas aporta al desarollo del
pais, ademas de ser receptor de un gran nitmero de familias inmigrantes, las cuales,
atraidas por la actividad economica se asientan en este lugar demandando toda clase

de servicios, en particular los educativos.

La educacién técnica es el medio para disminuir el rezago tecnologico que
marca la diferencia entre los paises avanzados y que nos muestra poco competitivos.
En consecuencia, €] sector educative debe orientarse al desarrollo nacional, a través

de la promocién y la participacion de los diferentes niveles sociales y de gobierno,

Por ello se han establecido politicas nacicnah;,s que marcan la necesidad de
ofrecer una educacion de calidad, mediante la revision de contenidos, renovacion de
métodos, fortalecimiento de la formacion docente, articulacion de los niveles
educativos, y vinculacion de los procesos pedagdgicos congruente con los avances de

la ciencia y la tecnologia.

Por lo anterior es evidente la prioridad que existe de ofrecer servicios
educativos del nivel medio superior, especialmente en los municipios con mayor
concentracion poblacional, a través de instituciones que ofrezcan alternativas que

desarrollen las capacidades cientificas y tecnologicas, que tengan ademas Ja facilidad
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para incorporar a sus egresados a una actividad productiva o bien para continuar

estudios superiores.

El Colegio de Estudios Cientificos ¥ Tecnolégicos del Estado de México
organiza el cumplimiento de postulados constitucionales y de legislacién federal y
estatal, asi como asegura la participacion social en el suministro de recursos
materiales, financieros y juridicos al crearse como un organismo publico
descentralizado del gobierno del Estado de Meéxico, con personalidad juridica y
patrimonio propios, bajo criterios fundamentales de la descentralizacion educativa, de

acuerdo con {o publicado en la gaceta del gobierno el dia 19 de octubre de 1994,

Ei CECyTEM tiene como objetivo la imparticion de educacion media superior
terminal, terminal por convenio y bivalente, de caracter tecnolégico en el Estado de

México.

El factor determinante para lograr un eficiente desempeiio, demanda de

docentes plenamente identificados con las dreas tecnologicas

Siguiendo el proceso educativa, el CECyTEM se preocupa por fortalecer
programas de apoyo directo al nivel de aprovechamiento de cada asignatura, que

impidan el rezago en el proceso educativo




83

El egresado det colegio se puede incorporar al sector productivo, o bien, en el
caso de la modalidad bivalente, a estudios superiores en universidades o tecnoldgicos

publicos o privados.

8 MODALIDAD TERMINAL. El egresado obtiene un titulo de técnico y
puede incorporarse al sector productivo, en las 4reas correspondientes a su

especialidad.

® MODALIDAD TERMINAL POR CONVENIO. Similar a ia modalidad
terminal, pero solo se ofrece durante algunas generaciones, de acuerdo a un

convenio establecido con una empresa o con un pais.

8 MODALIDAD BIVALENTE. El egresado recibe su titulo de técnico y su
certificado de bachiller, el cual, le permitira ademds, y si lo desea,

incorporarse a estudios de nivel superior

El modelo del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos cuenta

actualmente en 22 estados de la republica con un colegio equivalente al CECyTEM
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3.2 EL CECyTEM A NIVEL CENTRAL.

El colegio cuenta con un total de diecisiete planteles autorizados (ver cuadro
nimero 4), los cuales ya se encuentran en operacion, (cuatro iniciaron en 1994, cinco
en 1995 y ocho en 1996). Se tiene planeado llegar a un total de 24 planteles en los

proximos cuatro afios.
Los planteles se encuentran ubicados en diferentes zonas del Estado de
Meéxico, doce de ellos se encuentran en la zona conurbada de la ciudad de México y

cinco en el valle de Toluca.

El CECyTEM ofrece en cada plantel diferentes especialidades de acuerdo con

las necesidades particulares de la zona en donde se ubica cada uno de ellos.

La institucién se crea por un convenio de colaboracion entre el gobierno del

Estado de México y la Secretaria de Educacion Publica, en base a los siguientes

documentos:

¢ Plan Nacional de Desarrollo 1989-1994

* Programa Nacional para la Modemnizacion Educativa 1990-1994

» Plan de Desarrollo del Estado de México 1993-1998




FON OHavNo

]" O IVHI 3 TTTVA
NY'LILLIINL

YINIoL

OONIDNYNALL
IVINVIIL
{ OMINOY SVI0DIN

LOACITVIHVZAN

JIIALAN

Z¥d ¥l

YOVAHV1LXI

YONvdviXl

J3dALVOH

ITIVOZ NYLLLINVAD

SYNIYVH 23431LV0D

OXTVIVOD

NYIVAHTYWIHD

NYJVOTOITHD

TVRLISNANI
Avannonas
VOAVAVEDOUd
NOLIDNAOUd
SY.LNEINYRIEH

SYNINDYW
LD ITOFYORY
2d odIN0I
OLNATNINALNYI
QYaIOMIDI T3
ZRLLOWOLNY
VIINOULDZ1A
VIINOYLITT3
TYHENED
VREWTIAAINT
0o0NIN0
YISMHOLYHOaYT
TVIDO0S Ofvavyl
AvarngaviNGD
NOIJVLNdNOD
VALLVILSININGY
VILLYWHO:NI
NOIDVHLSININGY

NOIDV LNIWNAULSNI
FTIVINOD TVISId

TALNY1d

Z
SYJI190T01d VALLVALSININGY
SYILLYWILLYW-0OISIA QOININD OJINONODHE

SHTIINV'M SOT NA NIDTH40 95 2nd SVIINDFL STAVAITVIDA4S




85

La vision del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de

México plantea lo siguiente:

» Mejorar continuamente y por siempre el servicio.

¢ (alidad humana

¢  Ser una institucion de prestigio y buena reputacion

s Satisfaccion del cliente

* Proporcionar egresados capaces de ofrecer un servicio de excelente

calidad

= Aseguramiento del éxito a fargo plazo

* Anticipacion a las expectativas del cliente.
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Los objetivos del colegio son los siguientes

Brindar un servicio educativo de calidad, teniendo como proposito
fundamental el dar respuesta a la demanda educativa de la juventud del

Estado de México, contribuyendo a su desarrollo y bienestar social

Dar a sus alumnos una educacion esencialmente formativa, para
desarrollar en ellos las habilidades y actitudes que identifican el

pensamiento racional.

Preparar a los alumnos para continuar estudios a nivel superior, conforme

al area de su interés.

Preparar a los alumnos en el uso de métodos y de !a informacion basica de

las ciencias, para su incorporacion al trabajo socialmente atil.

Impartir educacion de nivel medio superior terminal, terminal por
convenio y bivalente de caracter tecnologico que permitan ia
incorporacion de los egresados al sector productivo y en su caso, de

estudios superiores.

Promover y difundir la actividad critica, la prevision y busqueda del futuro

con base en la realidad y valores nacionales.
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* Realizar programas de vinculacién con el sector piblico, privado y social
que contribuyan a consolidar el desarrollo tecnolégico y social del ser

humano.

¢ Promover un mejor aprovechamiento de los recursos naturales y contribuir

a su utilizacién racional.

* Planear, organizar, dirigir, impartir, vigilar y evaluar los estudios de nivel

medio superior.

* Promover e impulsar la investigacion, de acuerdo a las caracteristicas del

nivel medio superior de caracter tecnoldgico

* Promover y realizar la vinculacion, difusion cultural y extension del

colegio, de cuerdo con las caracteristicas del nivel megjo superior.

3.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LOS PLANTELES.

Los planteles estan estructurados de tal forma que se puedan realizar de manera
Optima las funciones de administracion, docencia, vinculacion, difusidn y extension

(ver cuadro numero 5).




ORGANIGRAMA DEL PLANTEL

DIRECCION

AREA DE INFORMATICA -

f

COORDINADOR ACADEMICO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

I

VINCULACION

CONTROL
ESCOLAR

EXTENSION DOCENTES SERVICIOS

Y DIFUSION

GENERALES

CUADRONQO 5
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Los objetivos y actividades de los niveles principales del organigrama son los

siguientes.

DIRECCION DEL PLANTEL

OBIETIVO:

Administrar el centro educativo en general, asi como la ejecucion de los planes

y programas de estudio del colegio, conforme a lo establecido por la junta directiva y

Direccion General.

ACTIVIDADES;

*  Asumir la representatividad del colegio en acciones de su competencia,

dentro y fuera de! plantel.

* Promover y mantener una excelente relacion entre el plantel y la sociedad.

+ Promover y coordinar proyectos de desarrolio del plantel,

¢ Conformar una adecuada organizacion escolar.
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Revisar y proponer fuentes de financiamiento del plantel.

Dar cumplimiento a las lineas de politica educativa, establecida por la junta

directiva y Direccion General.

Dar cumplimiento a la normatividad vigente,

Prever el crecimiento del plantel.

Procurar un mantenimiento permanente en las instalaciones.

Realizar las gestiones necesarias para el buen funcionamiento del plantel.

Promover la integracion de los organismos de apoyo a la institucion,

Dar la atencidon adecuada a la demanda.

Realizar los proyectos especiales propuestos por la junta directiva y la

direccion General
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Todas las actividades anteriores deben normarse por fa ley de responsabilidad
de los servidores publicos, al servicio de los servidores del estado ¥ municipios, y la

ley de creacion y reglamento interno del colegio.

COORDINADOR ACADEMICO:

OBIETIVO:

Mantener activos los procesos curriculares, disefiar, controlar y evaluar los

perfiles de desempefio docente.

ACTIVIDADES:

e Controlar los diferentes procesos académico- administrativo que

garanticen la excelencia académica.

» Regular las funciones del personal docente con relacion a planeacion,
organizacion y contrel del proceso ensefianza- aprendizaje, sin perder

de vista el perfil del egresado.

* Organizar y controlar los procedimientos que realizan las areas de

control escolar, extension y difusion asi como la de vinculacion.
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COORDINADOR ADMINISTRATIVO:

OBJETIVO:

Llevar una coordinacion eficiente de los recursos con que cuenta la
institucién (humanos, financieros y materiales) para lograr los objetivos deseados, de
una manera optima.

ACTIVIDADES:

» Establecer un control riguroso sobre los recursos financieros con que cuenta el

plantel,

¢ Proporcionar en cualquier momento, una imagen clara y veridica de la

situacion financiera de a institucion.

» Verificar la exactitud de las operaciones registradas.

¢ Analizar e interpretar los estados financieros para ta toma de decisiones,

» Solicitar los recursos pertinentes, para proveer los bienes y materiales

NECesarios.
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* Buscar alternativas para lograr ingresos en el plantel.

* Canalizar diferentes formas de capacitacion y desarrollo al personal, asi como

la motivacidn en su area laboral.

o Gestion sobre la incorporacion del seguro facultativo de los alumnos.

CARRERAS QUE IMPARTE EL PLANTEL

Las especialidades técnicas que el CECyTEM plantel Cuautitlan Izcalli ofrece son:

Técnico_en Computacién Fiscal Contable; le permite al alumno que ingresa

desempefiar funciones auxiliares en el campo fiscal contable, con el uso de la
computadora en el manejo de informacion procesada para interpretar estados

financieros, la realizacion de auditorias, organizacion de datos y su procesamiento.

El campo de trabajo de los profesionales técnicos egresados de esta carrera

pueden encausar sus aptitudes realizando actividades en instituciones diversas como:
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Bancos, Centros comerciales, Empresas de servicios contables y de computo,

Empresas gubernamentales, Asociaciones cooperativas y de crédito v otras empresas

privadas.

PLAN DE ESTUDIOS DEL TECNICO EN COMPUTACION FISCAL

CONTABLE

PRIMER SEMESTRE SEGUNDQ SEMESTRE
Matematicas 1 Matemiticas Il
Taller de Lectura y Redaccion 1 Taller de Lectura y Redaccion 11
Quirmnica [ Quimica I[
Lengua adicional al Espafiot { Lengua Adicional al Espaiiol I1
Contabilidad 1 Contabilidad 11
Computacion 1 Computacién H
Actividades Curriculares | Actividades Curriculares [1

Biologia




TERCER SEMESTRE

Matematicas Il

Fisica |

Economia

Derecho |

Métodos de Investigacion |
Bases de datos
Contabilidad 11

Programacion

QUINTOQ SEMESTRE

Matematicas V

Desarrollo organizacional
Historia de México
Filosofia

Legislacion Fiscal 1
Analisis de Sistemas
Derecho Fiscal y Mercantil

Tearia y Pract. Rec. Financieros Il
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CUARTOQ SEMESTRE
Matematicas IV

Fisica II

Introd. a las Ciencias Sociales
Dereche 1

Métodos de Investigacion I
Desarrollo Motivacional
Contabilidad de Costos

Teoria y Pract. Rec. Financ. |

SEXTO SEMESTRE
Est. Socioec. De México
Psicologia

Auditoria contable
Legislacion Fiscal 11
Sistemas operativos

Admén.Centro Computo
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Técnico Laboratorista Quimice: Es un egresado capaz de supervisar, organizar,

dirigir y controlar los procesos relacionados con los laboratorios en los que se efectia
cualquier tratamiento o proceso Quimico, utilizando un criterio técnico, econdmico
social y humanistico encaminado a lograr una mayor eficiencia y aprovechamiento
del materizl procesado, aplicando sus conocimientos con un pleno sentido de

responsabilidad social.
El campo de trabajo de los egresados de esta carrera se encuentra realizando

actividades en tnstituciones diversas como: Industria farmacéutica, alimenticia,

vitivinicola y laboratorios de Investigacién Quimica.

PLAN DE ESTUDIOS DEL TECNICO LABORATORISTA QUIMICO

PRIMER SEMESTRE SEGUNDO SEMESTRE
Matematicas | Matematicas [1

Taller de Lectura y Redaccién 1 Taller de Lectura y Redaccion fl
Quimica 1 Quimica 11

Lengua Adicional al Espaiiol I Lengua Adicional al Espaiol II
Biologia I Biologia 11

Dibujo Dibujo 11

Op. Basicas de Laboratorio Técnica Instrumental

Acts. Paraescolares [ Acts, Paraescotares [1




TERCER SEMESTRE

Matematicas I

Fisica 1

Quimica HI

Meétodos de Investigacion 1
Analisis cualitativo
Anilisis Industriales |
Microbiologia general

Actividades paraescolares 111

QUINTQ SEMESTRE

Matematicas V
Fisica HI _

Historia de México
Filosofia

Control de calidad 1

Organizacidn Industrial

CUARTO SEMESTRE

Matematicas IV

Fisica Il

Introduccion a las Ciencias Soc.
Bioquimica

Métodos de Investigacion IT
Andlisis cuantitativo

Anélisis Industriales iI

Microbiologia Industrial

SEXTO SEMESTRE

Est. Socivec, De México
Programacion

Control de calidad I

Control de ta Produccion
Higiene y seguridad industrial

Toxicologia Industrial
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34 INSTALACIONES DEL CECyTEM PLANTEL CUAUTITLAN IZCALLI

La infraestructura con que cuenta cada uno de los planteles es similar, la del

plantel Cuautitlan Izcalli esta en proceso de construccién, por lo cual actualmente

solo cuenta con cuatro edificios terminados.

La forma en que estan distribuidos los cuatro edificios se detalla a continvacion:

EDIFICIO A:

Planta alta: Direccion, centro de computo, sala de maestros, biblioteca, secretario

académico y orientacion educativa.

Planta baja: Sanitarios, mantenimiento y cinco aulas.

EDIFICIO B:

Planta alta: Seis aulas.

Planta baja: Sala audiovisual, una aula, laberatorio polifuncional, control escolar,

mantenimiento y sanitarios.
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EDIFICIO C.

Planta alta: Cinco aulas

Planta baja: Laboratorio de computacién, laboratorio de quimica industrial y area de

mantenimiento,

EDIFICIO D:

Planta baja; Cooperativa
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41 GENERALIDADES

La necesidad de una planeacion efectiva de personal no esta limitada a las
empresas privadas. Todas las instituciones publicas, como pueden ser educativas,
hospitales, y todas las de servicios piblicos en general, también deben operar con
eficiencia, dentro de los presupuestos establecidos, aan cuando no sean lucrativas por

naturaleza.

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal en el colegio de estudios
cientificos y tecnoldgicos del Estado de México se clasifica de dos formas, ya que s¢

contrata personal administrativo y personal docente,

En el presente trabajo nos enfocamos a analizar el proceso de reclutamiento
y seleccion que se lieva a cabo para la contratacion de personal docente, ya que dela
eficiencia con que sea aplicado dicho proceso dependerin en gran medida los

resultados obtenidos por a institucion,

El trabajo desempefiado por los profesores es de suma impornancia en
cualquier organizacion dedicada a ta educacién, puesto que la necesidad de concebir
estudiantes conformados integralmente, hace indispensable que el docente desarrolle

en el aula los conocimientos tedrico-practicos vinculados con la realidad de sy

Entorno.
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Para la realizacién de este caso practico, se llevd a cabo una entrevista con el
personal encargado del proceso de Reciutamiento y Seleccién de Personal en el
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México, Plantel
Cuautitlan Izcalli, es decir, al Director, al Coordinador Académico y al Coordinador
Administrativo. También se aplicaron cuestionarios a una muestra de 14 personas de
la plantilla docente, esto de un total de 35 profesores, con la finalidad de obtener
resultados sobre la aplicacion del procedimiento analizado en el presente trabajo, asi

como su repercusion en el logro de los objetivos de la institucion

4.2 RELACION DEL PERSONAL ENCUESTADO

PERSONAL DIRECTIVO

1.-AMAYA LOPEZ RICARDOQ { DIRECTOR)
2.-ROSALES SUAREZ FCO. ERASMO { COORDINADOR ADMINISTRATIVO)

3.-ZAMORA LUCERQ ANGEL H. ( COORDINADOR ACADEMICO )

PERSONAL DOCENTE

l.-  AMEZQUITA ORTEGA LUIS ERASMO




2.- CABALLERO SALAS LUCILA

3.- FRAUSTO RAMIRES JOSE MIGUEL

4.- GARDUNO SOLORZANQ MARIA DE JESUS
5.- LOPEZ FIGUEROA MARIA GUADALUPE
6.- PEREZ GARCIA RUBEN

7.- PEREZ MOCTEZUMA CRISTOBAL

8.- QUIROZ DIAZ GUADALUPE ROSALIA
9.- RUBIO SUAREZ ALFREDO

10.- SALMERON ENRIQUEZ JORGE

11.- SORIANO HERNANDEZ JULIETA

12.- TOVAR RIVERA JUAN MANUEL

13.- VELAZQUEZ TORRES ALEJANDRA

14.- VERGARA CORTES YOVANY

43 RECOPILACION DE INFORMACION.

El cuestionario que se aplico al personal docente fue el siguiente;

102
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CUESTIONARIO PARA PERSONAL DOCENTE

Fecha:

Nombre: Edad:

{Apellido paterno) {matemo) {nombre-5)

1.- Cudl es su profesién?

1- ;Estd titulado? Si() No ()

3.- {Qué materias imparte?

4.~ ;Cudl es su antiguedad en esta institucidn?

5.- ¢ Tiempo de experiencia en 1a docencia?

6.- (Cémo se enterd de la institucién?
a) Periddico  b) Boletin en alguna institucién  ¢) Persona conocida que labora en el plantel dytro

£ Cudl?

7.- {Conoce el objetivo de la institucion? Si() No ()

8.- ;Conoce el procedimiernto oficial de Reclutamicnto y Seleccién de Personal qué cmite la
instilucion?

Si() No ()
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9.- ;Con qué persona tuvo su primera enlrevista como candidato a docente?
a) Director b) Coordinador Académico <) Coordinador Administaativo ) Otra persoua
10.- 4 Qué persona le informé que fue aceptado como docente?
a) Dircctor  b) Coordinador Académico <) Coordinador Administrativo d) Otra persona

.- ;Cud! fue su primera impresién en cuzinto al proceso de Reclutamiento y Seleccitn de Personal?

a) Excelente b) Muy Bueno ¢} Bueno ) Regular e} Malo f) Pésimo

12.- ¢Para decidir su contratacién, participé en una clase modelo de sy drea?
Si () No ()

£Queé personas estuvieron en la clase?

13.- jExiste capacitacién para los profesores, ¢n cadz una de sus especialidades”  Si () No ()

14.- 4 Sc motiva al personal docente? Si() No ()

¢De qué forma?

15.- ;En qué porcemaje considera que el plantel estd logrando sus objetivos?

16.- (Como croe que es el prestigio de este plantel para la comunidag?

a) Excclente b) Muy bueno ¢} Bueno d) Regular c) Malo 0 Pésimo

17.- {Ha encontrado problemas en la institucidn pan que cumpla con su wabajo al 100%?
Si() No ()

¢Cudles?
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18.- ;Cudles cree que son los factores que influyen para la contratacién de docentes bien preparados?

19.- ;Cudl es su opinién sobre 1a educacién en México y de que forma cree que sc puede mejorar?

20.- ;, Quisiern usted agregar alguna opinion, comentario o sugerencia adicional a este cuestionario?

MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION




G

44 INFORMACION OBTENIDA EN LA ENTREVISTA Y EN LOS
CUESTIONARIOS APLICADOS A LOS DIRECTIVOS Y AL PERSONAL

DOCENTE

En la platica sostenida con los directivos de la institucion se nos informé
sobre el procedimiento que se realiza cuando existe una vacante en la plantilla de

personal docente. Los resultados fueron los siguientes:

- Se emite una convocatoria, en la cual se mencionaran todos los requisitos que
debera cubrir el solicitante, dicha convocatoria es colocada en 1a bolsa de trabajo
del municipio de Cuautitlan Izcalli y en las instituciones educativas aledaiias. Asi
mismo, también se les comunica a los profesores del plantel sobre la vacante
existente con el fin de considerar la posibilidad de que recomienden a alguna

persona que cumpla con los requisitos solicitados.

- Se presentan los candidatos a una entrevista inicial con el coordinador académico

presentando su Curricuium Vitae

- Siel coordinador académico considera conveniente, de acuerdo con los resultados
de la entrevista, se¢ procede a citar al candidaio para la exposicion de la clase
modelo. En la clase modelo, la cual tendra aproximadamente una duracion de

media hora, el candidato expondra un tema el cual quedara a eleccion del mismo,
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a ella asisten profesores, alumnos, coordinador académico y el director del

plantel,

En la clase modelo se evalian todos los aspectos que se mencionan en ¢l formato

que marca el manuat de reclutamiento y seleccion de personal.

Se cita nuevamente al candidato para informarle sobre los resultados de la

entrevista y de la clase modelo.

Si el candidato es aceptado, se le informa, por parte del coordinador académico y
se le solicitan todos los documentos necesarios para los tramites de su

contratacion,

El solicitante entrega la documentacion requerida en la fecha solicitada, al
coordinador administrativo, quien a su vez ios envia a las oficinas generates en

Toluca Estado de México, pars su venficacion y autorizacion.

El coordinador académico recibe la informacion sobre la autorizacion para que
sea contratado el profesor, informandole de inmediato al mismo. ast como
también le debera informar sobre el nimero de horas, horario y fecha de inicio de

actividades académicas.
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- Se le proporciona al profesor un manual de induccion y los reglamentos
necesarios con ¢l fin de que realice sus funciones dentro de lo establecido y

participe en las actividades que asi lo requieran,

En la siguiente tabla se muestra concentrada !a informacion obtenida en las

preguntas 1 ala 17, del cuestionario aplicado at personal docente.

Cabe hacer mencion que no aparece escrita la pregunta, solamente se anoto el

numero que identifica a cada una de ellas, asi como la respuesta correspondiente.

El nombre de los profesores se omiti6 en € reporte de la informacion obtenida
en los cuestionarios, debido a lo cual, el listado se realizo en orden alfabético, de

acuerdo con la profesion de cada uno de los entrevistados.
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CUESTIONARIO

DASE DE DATOS

CONOCIDA

A J ."{'.L‘ . .~,";’:;o‘1l| Lo
QUIMICA [ PERSONA COORDINADOR
BIOLOGIA CONOCIDA ACADEMICO ACADEMICO
BIOLOGA sl QUIMICA 1] OTRU sl | st DIRECTOR DIRECTOR MUY BUEND | KO | ST | ST | 60% | BUENO | S
MICROBIOLOGIA
CONTROL DE CALIDAD
INGENIERO | MATEMATICAS 7 [ 15 | PERSONMA | ST | SI | COORDINADOR J COORDINADGOR | BUENO ST [ sl | sl { 85% | EXCEL-|] NO
ELECTROMECA-NICO CONOCIDA ACADEMICO ACADEMICO ENTE
INGENIERO EN NO GUIMICA 3 |3 OTRO BN E] DIRECTOR | COORDINADOR | MUY BUENG | RO § ST | S | 802 { MUY | NO
ALIMENTOS DIOLOGEA ACADEAICO BUENO
INGENIERG EN NO DASE DE DATOS A | PERSONA | Sl | S1 | COORDINADOR | COORDINADOR BUENO | NG | sT | sl | 100% | REGU- | REG
COMPUTACION PROGRAMACION DIAICIA} CONDCIDA ACADEMICO ACADEMICO LAR fuULA
s K
INGENIERQ EN NO COMPUTACION T[4 PERSUNA [ ST | ST DIRECTOR DIRECTOR BUENG | NO [ SI | 51 | &% |BUENG| NO
ELECTRONICA MATEMATICAS CONOCIDA
Fistca
[INGENIERO INDUSTRIAL | 1 COMPUTACION T | 7 | FERSONA | SU | Sf DIRECTOR DIRECTOR | EXCELENTE | RO | NO | NO | 6% | BUENO| Sl
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INGENIERO MECANICO | NO' COMPUTACION [ PERSONA st ['na BIRECTOR DIRECTOR REGULAR | No | NO [RE | 702 | BUENO| sI
PROGRAMACION CONOCIDA aqu
LA
R
LICENCIADG EN DERECHO | NO DERECHO T [ 1| PErsoNa | ST ) ST | DIRECTOR DIRECTOR BUENO | NO [NO| &1 | 50% {EXCEL | NO
FILOSOFlA CONOCIDA ENTE
METODOS DE INVEST.
LICENCIADO EN DERECHO | S1 DERECHO 3|3 OTROG | S | 51 § COORDINADGR | COORDINADOR | BUENG 8 |NO| sf { 80% |BUENO| &I
METODOS DE INVEST. ACADEMICO ACADEMICO
FILOSOF{A
LICENCIADO EN ST ECONOMIA 15113 PERSONA sl [ NO DIRECTOR DIRECTOR BUENO No [ No | sl | tos JEXCEL | NO
ECONOMIA PRODAB. Y ESTADIST., CONOCIDA ENTE
MATEMATICAS
NO DESARROLLO 1] 4 BOLETIN si | sl DIRECTOR COORDINADOR BUENO No [ No | st | 704 [BUENOT sl
LICENCIADO EN ORGANIZACIONAL ACADEMICO
PEDAGOGIA
LICENCIADO EN TURISMO | si INGLES 3 BE PERSONA 51 | NO | COORDINADOR | CODRDINADOR BUENO NO I NOT Sf[100% | MUy | NO
CONOCIDA ACADEMICO ACADEMICO BUENO
MEDICO VETERINARIO st QUIMICA 2 | PERSONA s| | NO| COORDINADOR | COORDINADOR BUENO st | sl [NOT s0% | MUY | NO
ZOOTECNISTA BIOLOGIA €ONOCIDA ACADEMICO ACADEMICO BUENO
MICROBIOLOGIA
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De acuerdo con los resultados mostrados en ia tabla anterior y las respuestas a

las preguntas nimero 18,19y 20, obtenidos en los cuestionarios aplicados al personal

docente se tiene el siguiente analisis:

PREGUNTA NUMEROQ 2: El 57.14% de los profesores encuestados son

titulados, mientras que el resto, es decir, e! 42.86% no tienen titulo.

PRE: A NUMERQ 4: El resultado a esta pregunta, sobre ia antigiiedad en

el colegio se encuentra en la siguiente tabla:

Antigiiedad menor a 11 meses-—- 1 persona

De un afio a un afio 1| meses---—-- 6 personas
De 2 a 3 afios 7 personas
PREGUNTA NUMERO 5: Sobre la experiencia como docente, la respuesta a

esta pregunta fise {a siguiente:

Menos de | afio--—-—--—--—-—-—- — | persona
De un afio a un afio 1| meses------ | persona

De 2 afios a 3 aftos || meses----—-- 3 personas
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De 4 aftos a 5 afios | ! meses——- 3 personas
De 6 aftos a 7 afios 11 meses-——- 1 persona
e 8 afios a 9 afios 11 meses------- | persona
De 10 afios en adelante—-———--—- 4 personas
PREGUNTA NUMERO 6: La respuesta 2 esta pregunta se concentrd de la

siguiente forma;

El 71,43% de los encuestados se enterd de la institucion a través de una

persona conocida, el 7.14% fue por un boletin y et 21.43% por otros medios.

PREGUNTA NUMERO 7. La respuesta a esta pregunta fiue que el 100% de

los encuestados si conocen el objetivo de la institucion.

PREGUNTA NUMERO 8 A esta prepunta, la respuesta fue la siguiente;

EL 71 43% si conoce el proceso de reclutamiento y seleccion de Recursos

Humanos que se realiza en el plantel, mientras que el 28.57% no lo conoce.
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PREGUNTA NUMERO 9. Respecto a la pregunta de con qué persona tuvo
su pnimera enirevista como candidato a docente se obtuvieron los siguientes

resultados:

El 57 14% de las personas encuestadas tuvo su primera entrevista con el director del

plantel, mientras que 42.86% la efectué con el coordinador académico.

PREGUNTA NUMERQ 10: Sobre la pregunta de qué persona fue quien le

informé que fue aceptado como docente, el analisis fue el siguiente:

El 57.14% fue informado por el coordinador académico, en tanto que el

42.86% fue informado por el director.

PREGUNTA NUMERO 11: Las respuestas a esta pregunta sobre la impresion
que tienen del proceso de reclutamiento y seleccion de personal, que se ileva en el

plantel, fueron analizadas de la siguiente forma,

El17.14% dijo que es excelente.
El 14.29% dijo que es muy bueno.
El164.29% dijo que es bueno.

El 14.28% dijo que es regular.
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PREGUNTA NUMERO 12: Sobre la pregunta de si se les aplico una clase

modelo, se obtuvieron los siguientes resultados.

El 78.57% dijo que no participé en una clase modelo durante el proceso para

Su contratacion, mientras que el resto, es decir, al 21.43% sj se le aplico una de ellas.

Del nimero de profesores que manifestd haber participado en una clase
modelo, dijo que en ella estuvieron: El director, el coordinador académico,

profesores y alumnos.

PREGUNTA NUMERGQ }3: Las respuestas a esta pregunta fueron las
siguientes:

El 42.86% dijo que no existe capacitacion en cadz una de las asignaturas que

se tmparten, el 50% dijo que si la habia y el 7.14% manifesto desconocer si existe.

PREGUNTA NUMERQ 14: Sobre si existe motivacion en el plantel, las

Tespuestas se expresan a continuacion:

El 78.57% manifesté que si existe,

El 14.29% manifestd que no existe,
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El 7.14% manifestd que es regular.
PREGUNTA NUMERO 15: Las respuestas a esta pregunta, sobre el

porcentaje en que consideran que la institucion esta logrando sus objetivos, se obtuvo

la siguiente informacién:

El 14.28% de los encuestados consideran que se logra en un 100%.
El 7.14% de los encuestados consideran que se logra en un $0%.
El 14.28% de los encuestados consideran que se logra en un 85%,
El 35 74% de los encuestados consideran que se logra en un 80%.
El 14.28% de los encuestados consideran que se logra en un 70%.

El 14.28% de los encuestados consideran que se logra en un 60%.

PREGUNTA NUMERO 16: Sobre el conocimiento que tienen sobre el

prestigio del plantel, las respuestas fueron las siguientes:

El 21.43%, dijo que es excelente.
El 21.43%, que es muy bueno.
El 50%. que es bueno.

El 7 t4%, quees regular.
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PREGUNTA NUMERO 17: Las respucstas a esta pregunta, sobre si ha

encontrado problemas en la institucion para cumplir con su trabajo al 100%, fueron

las siguientes:

El1 57.14% dijo no tenerlos.

El 42.86%, dijo que si existen problemas.

Los principales puntos marcados como problema fueron los siguientes:
~ Limitaciones en cuanto al equipo de computo.
- Falta de colaboracion de algunos compafieros cuando se trabaja en equipo.
- Falta de material de laboratorio de quimica.
- Aspectos demagogicos.

- Falta de material bibliografico.

PREGUNTA NUMERO |8: Las principales respuestas a la pregunta sobre

cudles son los factores que influyen para la contratacion de docentes bien preparados

fueron las siguientes:

- Experiencia laboral en la docencia.
- Actitud de servicio como docente,
- Preparacion en el area a desarrollarse.

- Disponibilidad de horario.
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- Experiencia profesional.
PREGUNTA NUMERO 19: Algunas opiniones sobre la educacién en México

y como podria mejorarse fueron las siguientes:

“En México la educacion esta marginada, existe una barrera que impide que se

tenga una educacion de calidad™.

“La educacion esta en crisis como consecuencia de la pérdida de valores”™.

“La educacion es mala por falta de iniciativa y concientizacion por parte de

los docentes”.

“La educacion es pésima pero no insalvable, se puede mejorar eficientando los

mecanismos de administracion escolar y apoyando 1a asignacion de recursos”.

’

“La educacion es regular y podria mejorar si se estimulara &! docente™.

“Es una formacion incompleta y podria mejorar si no se temiera a fos cambios

en los planes de estudio”.

“Mientras el docente y las autoridades no se comprometan realmente a

cumplir con su trabajo, la educacion dejara mucho que desear™.
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“El nivel es bueno pero hace falta tener ética profesional en todos los

sentidos”™.

PREGUNTA NUMERO 20: Respecto a esta pregunta, los comentarios en
general fueron de que es bueno que se realice este tipo de trabajos pero que seria
conveniente que se tomaran realmente medidas para que mejore la calidad de la

educacion en México.

45 MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

En las entrevistas realizadas con los directivos mencionados, se investigd si
existe algin documento oficial emitido por la citada institucion, en el cudl apoyarse
para realizar optimamente el proceso de reclutamiento y seleccion de personal,

obteniendo como resultado el siguiente manual.




MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DE RECLUTAMIENTO Y

SELECCION DE PERSONAL
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

COORDINACION ADMINISTRATIVA

En el presente procedimiento se incluyen los
Anexos, los cuales deberan foliarse en el
Margen superior derecho, el nimero de folio

Se formara por;

» Dos ultimas cifras del afio en que se
Elabora.
» Numero de plantel.

¢ Nimero consecutivo, tres digitos.

Ejemplo: Afio Plantel N°. Consecutivo

96 05 001

1.- La Coordinacion Académica enviard a la
Coordinacion Administrativa la requisicién
Por escrito del personal docente que se
Requiera, tres meses antes de la fecha de
Inicio de clases, en base a un pronéstico, de
Los grupos que se ofrecerén por semestre y

especialidad (Anexo nimero 1)
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2.- Atendera a todos los solicitantes que en
principio cumplan con el perfil requerido por
el Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnologicos del Estado de México
(CECyTEM), formando una CARTERA DE
CANDIDATOS A PERSONAL DOCENTE,
con el objeto de tener personal emergente o
bien planear las futuras contrataciones, en
caso de no existir candidatos, emitir

CONVOCATORIA (Anexo nimero 2).

3.~ Una vez confirmado que el perfil del
docente se asemeja a las especialidades
impartidas por el plantel, se le explicaran al
solicitante las generalidades del sistema de
Educacion Media Superior del CECYTEM y

su filosofia,

4.- Entregaré una Solicitud de Empleo para

ser llenada por el interesado.
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SOLICITANTE

COORDINACION ADMINISTRATIVA

3.- Llena la solicitud y la entrega et mismo

dia a la Coordinacién Administrativa.

6.- Revisara que la Solicitud esté
debidamente requisitada y corroborara los
datos asentados en ella en forma verbal con

el solicitante.

7.- Si la Solicitud y el chequeo de datos es
satisfactorio se le requerird la
documentacion que a continuacion se
detalla, la cual debe ser entregada por el
solicitante a més tardar ocho dias habiles a la

fecha de recibida la solicitud de empleo:

a) Dos fotografias tamaiio infantil, blanco y
negro de frente.

b} Original y dos copias de Acta de
Nacimiento,

c) Dos copias del Registro Federal de
Causantes.

d) Original y dos copias del Titulo y Cédula
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Profesional.

e) Dos copias de cada una de las
constancias ¢ diplomas de los cursos de
actualizacién o especializacién incluidos
en el Curriculum Vitae.

f) Original y copia del Curriculum de Vida

actualizado.

Se aclara que si el solicitante, conocié la
convocatoria ya habra cubierto los incisos a,

dyf

8.- Se cotejaran los documentos originales
Ld

del interesado contra las copias entregadas,

principaimente el acta de nacimiento, el

Titulo Profesional y las constancias o

Diplomas de cursos.
9.- Se confirmaran los datos y motivos de
separacion del dltimo empleo anotando las

observaciones.

10.- Se deberan regresar en forma inmediata
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SOLICITANTE

COORDINACION ADMINISTRATIVA

los documentos originales al solicitante.

(Acta de Nacimiento y Titulo profesional).

11.- Recibe su documentacién original.

12.- En caso de existir anomalias en ia
documentacion, se le indicara al solicitante
que solucione la problematica, y su
expediente formara parte de la “CARTERA

DE PROFESORES CON ANOMALIAS”

13.- Checada la documentacidn, se

procedera a formar dos expedientes para:

-Un expediente que se enviara a la Direccion
Académica, en caso de constituir parte de

una terna.

- El expediente primario para la CARTERA
DE PROFESORES, que permanecera en el
plantel, el cual sera responsabilidad del

Coordinador Administrativo.
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COORDINACION ACADEMICA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

14.-Tres meses antes de la fecha de inicio de
clases, en base a un pronostico de los grupos
que se abriran de cada semestre
considerando la especialidad, enviara la
requisicion de personal a la Coordinacion

Administrativa (Anexo ntimero 1)

15.- Retomara la Cartera de Profesores,
especificamente los expedientes que
cumplan con la semblanza requerida. Los
localizara de ser posible telefonicamente
para citarlos a Entrevista en la Coordinacion

Académica.

16.- Elabora Calendario de las Entrevistas a
realizarse, considerando cinco dias habiles
posteriores a la fecha de haber recibido la

Requisicion de Personal (Anexo nimero 3)

17.- Informara al solicitante de la fecha y
hora de la entrevista, indicando que se

realizara en la Coordinacién Académica
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SOLICITANTE

COORDINACION ACADEMICA Y
COORDINACION ADMINISTRATIVA

COQRDINACION ACADEMICA

18.- Recibe la informacion referente a la

fecha y hora de la entrevista,

19.- Revisaran y acordaran las fechas de las

entrevistas.

20.- Analizara el desarrollo profesional de
los solicitantes en base a su Curriculum
Vitae. En caso de no ser satisfactorio el
perfil se informara a la Coordinacidn
Administrativa indicando por escrito las
observaciones pertinentes, devolviendo el

expediente primario.

21.- Recibe a los solicitantes en |a fecha y
hora estipulada por ¢l Coordinador
Administrativo en el Calendario de

Entrevistas.

22.- Realiza las entrevistas, que contendra

principalmente los siguientes aspectos:
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COORDINACION ACADEMICA

a) Entrevista de actitudes

b) Entrevista de opiniones.

- Interés

- Disponibilidad de Integracion

- Capacidad de observacion,

- Ftica profesional.

- Seguridad.

- Imparcialidad.

- Habilidad de comunicarse.

- Aspiraciones.

- Vocacion de servicio.

- Contribuciones al temario
entregado.(Consuitar punto nimero 24).

Todos los aspectos encaminados a la labor

Docente. (Anexo nimero 4)

23.- Se calificara la entrevista y se integrara

al expediente primario del solicitante.

- Sifue aceptable la entrevista, continuar

con el punto niimero 23,
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- Si fue rechazado el entrevistado se
regresara el expediente primario y los

- resultados a la coordinacién
Administrativa con los comentarios o

sugerencias.

24.- Entregara copia del temario de la
asignatura por la cual concursa el solicitante,
para que, transcurridos ocho dias habiles
después de la entrevista entregue sus

contribuciones por escrito.

25.- Se induce al solicitante en la ubicacién

de la asignatura en la curricula.

26.-Se programara la CLASE MODELOQO
aplicando el Cuestionario propuesto (Anexo
namero 5), la fecha para la exposicion
debera coincidir con el dia de la entrega de
las contribuciones al temario por parte del

solicitante.
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SOLICITANTE

- Enla Clase Modelo deberan asistir
minimo veinticinco estudiantes de
Preferencia de la especialidad en la cual,

posiblemente sea contratado el solicitante.

- El jurado se integra por tres personas,
presidente, secretario y vocal, en la cual
podran participar: el Director del Plantel,
Coordinador Académico, Coordinador
Administrativo, Orientador, Trabajador
Social y/o un profesor de asignatura
experto en el area en la cual se contrate
posiblemente al solicitante, Se les debera
notificar minimo con tres dias de

anticipacion.

27 .- Notifica al solicitante del tema que se
selecciond para la clase Modelo, o instruye

acerca de la mecanica general.

28.- Recibe notificacion de la fecha, hora y

lugar de la Clase Modelo que realizara, asi
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COORDINACION ACADEMICA

TRABAJO SOCIAL

como el tema e instrnuzccion de la mecanica

principal.

29.- Prepara ¢l nimero de copias necesarias
y los recursos para la aplicacion de la Clase

Modelo

30.- Revisaran y acordaran la fecha de la

Clase Modelo.

31.- Debera avisar por escrito con tres dias
habiles de anticipacion a la fecha de
aplicacion de la Clase Modelo, al trabajador
social, notificando la temitica, lugar y fecha

de la realizacion.

32.- Debera confirmar su asistencia y
seleccionar a los veinticinco alumnos que
integraran la Clase Modelo, asi como
instruirlos acerca del llenado del

cuestionario y demas pormenores alusivos.
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SOLICITANTE

COORDINACION ACADEMICA

33.-Acude a la cita de su Clase Modelo,
entrega sus contribuciones por escrito del
temario y se te indica fecha y hora de la
recepcion de los resultados que debera ser
ocho dias después de la realizacion de su

exposicion,

34.- Determinara los resultados de la
Entrevista y Clase Modelo en la Hoja de

Resumen (Anexo Numero 6).

35.- Se analizan los resultados obtenidos
conjuntamente con el Director del Plantel y

¢l Coordinador Administrativo.

36.- Si los resultados son “rechazado™ se le
informa al soli¢itante recomendandole la
superacidn en los aspectos que resultaron

negativos.

37.- Si os resultados son “aceptado” se

pracedera a entregarle ia hoja de
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION ACADEMICA

disponibilidad de horario ( Anexo Namero
7) al solicitante, en la misma fecha en que se

le cito para la recepcion de resultados.

38.- Integrara las ternas de profesores, la
cual debera entregar a la Coordinacion
Administrativa,

La tena se conformara por tres candidatos
con su respectiva documentacion sefialada (
expediente primario) en el punto Namero 6.
Se enviara veinte dias habiles antes de la
fecha de inicio de clases, anexando la hoja

de resumen.

39.- Envia la terna con oficio de recepcion a

la Direccién Académica. (Anexo Niomero 8).

40.- Autoriza por escrito |a programacion del
Profesor y remite a la Direccion del Plantel.
El Director Académico, autoriza por escrito
la contratacién del candidato idoneo

mediante su nombramiento tres dias después
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DIRECCION DEL PLANTEL

COORDINACION ACADEMICA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

de recibida la propuesta, y envia los
expedientes de los candidatos fuera de

contratacion (dos) a la Direccién del Plantel.

41.- Recibe la autorizacion y le indica ala
Coordinacién Académicg y Administrativa
la aceptacion del candidato instruyendo su

alta en nomina.

42.- Incluye en la programacion de horarios
del semestre inmediato al profesor
elaborando su horario integral. (Anexo

Numero 9).

43 .- Solicita al profesor la siguiente
documentacion para conformar el expediente
definitivo. Deberz entregarse ocho dias
después de haber recibido la peticion por

escrito.

a) Cartilla del Servicio Militar Nacionat (
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DIRECCION DE PLANEACION

Varon hasta los treinta y nueve afios de

edad).

b) Constancia domiciliaria.

¢} Registro de no inhabilitacion.

d) Certificado médico de salud.

¢) Carta de antecedentes no penales.

f) Clave del ISSEMYM ( Instituto de
Seguridad Social del Estado de México y
Municipios), si anteriormente estuvo

afiliado.

44 - Incluye al Profesor aceptado en el
formato de plantilla del personal docente y
envia el expediente definitivo a la Direccién

de planeacién,

45.- Recibe la plantilla, y la da de altaen la

nomina, informandole al plantel por escrito,

46.- Envia el contrato individual de trabajo

para que la coordinacion Administrativa
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE PLANEACION

COORDINACION ADMINISTRATIVA

complete datos y recabe firma del Profesor.

47.- Completa el contrato del profesor,
recaba la firma y lo devuelve a la Direccion

de planeacion.

48 - Recibe contrato con los datos completos
y envia una copia al plantel para el

interesado.

49.- Envia el formato del ISSEMYM
(Instituto de Seguridad Social del Estado de
Meéxico y Municipios), para dar de alta al

profesor.

50.—Envia el gafete del profesor para

recabar firma.

51.- Entrega copia de contrato al interesado

recabando firma de acuse de recibido

52.- Envia el formato del ISSEMYM
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE PLANEACION

(Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios), con la firma del

Profesor a la Direccién de planeacion.

53.- Envia el gafete firmado por e} profesor a

ta Direccion de planeacion.

54.- Informa de la junta de induccidn al
Colegio y lo envia a la Coordinacion
Académica para integrarlo a los horarios del

plantel.

55.- Recibe formato de ISSEMYM (Instituto
de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios), firmado por el profesor para su
tramite, una vez concluido el proceso envia a

la Coordinacion Administrativa.

56.- Recaba sello y firma de! gafete, lo
enmica y envia a la Coordinacion

Administrativa.
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COORDINACION ADMINISTRATIVA [57- Entrega mediante acuse el formato de
alta al ISSEMYM (Instituto de Seguridad
Social del Estado de México y Municipios)
y el gafete. Remite el acuse a la Direccion de

planeacién.

LOS SIGUIENTES TRAMITES
CORRESPONDEN A OTRO

PROCEDIMIENTO.
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FOLIO

FECHA

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS

DEL ESTADO DE MEXICO

PLANTEL

REQUISICION DE PERSONAL DOCENTE

PUESTO A CUBRIR: PROFESOR . | AUXILIAR ] AUXILIAR | AUXILIAR
DE | pE. Y. UpE. f DB .
ASIGNATURA | LABORATORIO | TALLER | BIBLIOTECA
ASIGNATURA:
PROFESION: ESPECIFIQUE:

LICENCIADO |INGENIERQ [OTRO

CARACTERISTICAS DESEABLES

EXPERIENCIA EN:

HABILIDADES:

DESTREZAS:

EQUIPO Y MAQUINARIA QUE DEBE DOMINAR:

SEXO: F () M (

DEPARTAMENTQ DE ADSCRIPCION

JEFE INMEDIATO:

) EDAD.

FECHA EN QUE DEBE INICIAR LABORES

HORARIO DE LABORES:

ELABORO

. RECIBIO

" Vo.Bo.

COORDINADOR ACADEMICO

COORDINADOR ADMVO

DIRECTOR DEL PLANTEL

ANEXO No. t
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FOLIO

FECHA

CONVOCATORIA

EL COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO

DE MEXICO, PLANTEL
CONVOCA a los interesados a participar en el concurso de seleccion de su plantilla

docente, para impartir horas clase en la(s) asignatura(s) de
y/o afines, en el semestre

bajo las siguientes:
BASES

I.- Presentar en original y 2 copias en la coordinacion administrativa la siguiente
documentacion:

a) Ornginal y copia del Curticulum Vitae actualizado.

b) Titulo y cédula profesional {perfil del area solicitada).

c) Disponibilidad de tiempo.

d) Experiencia minima de 2 afios en la docencia en el nivel medio superior.
€} Solicitud de empleo.

f) 2 fotografias tamafio infantil blanco y negro, de frente.

[L.- Cumplir integramente con las etapas establecidas en el proceso de seleccion.

HIL.- Queda abierta la recepcidn a partir de la fecha de la publicacion de la presente
hastael _ de de

Para mayores informes acudir a

Lugar y fecha de emision de la convocatoria.

ANEXO No. 2
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FOLIO

FECHA,

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTiFICQS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE MEXICO

PLANTEL

CALENDARIO DE ENTREVISTA (E) Y CLASES

MODELO (M)

E [M] SOLICITANTE

CARRERA.[MESDIA

HORA | ASIGNATURA

RECIBIO:

VoBo,

COORDINADOR ACADEMICO |  COORDINADOR ADMVO.

|
DIRECTOR DE PLANTEL |
|

ANEXO No. 3
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ANEXO N°. 4

ENTREVISTA PARA LA CONTRATACION DOCENTE

INSTRUCCIONES:

I- La entrevista debera ser realizada por el Coordinador Académico, quien elaborara
el reporte correspondiente.

2.- La entrevista debe ser verbal e individual.
3 - La duracion de 1a entrevista sera de 15 minutos.

4.- El valor de la entrevista es de 60 puntos para hacer un total de 100 puntos {Los 40
aciertos restantes se determinaran en la aplicacion del cuestionario de la Clase
Modelo).

5.-Aspectos a evaluar, se incluye una breve definicion como propuesta de guia:

* Interés y disponibilidad de integracién, puede estimarse desde la preparacion de la
entrevista, cuando se concerta la cita para realizarla, la rapidez en la entrega de su
documentacidn, etc.

* La capacidad de observacion, cualidad medible en et momento de la entrevista,
por ejemplo, al plantearle situaciones ficticias frente a grupo la primera accion
debe ser, escuchar, analizar, advertir y reparar.

e Etica Profesional.- Iguaimente se pueden checar datos de la solicitud
telefonicamente para verificar su veracidad, sondear la bondad o malicia de sus
acciones.

= Seguridad al realizar la entrevista, el entrevistador debera observar la certeza de
las palabras y actitudes del entrevistado.

® Imparcialidad, es la equidad y la justicia, se debe reflejar en el solicitante, ya que
tiene que ser caracteristica principal del maestro, se podra medir al plantar
situaciones cotidianas del aula, por ejemplo, en las posibles revisiones de
calificaciones por parte del alumno, moderar alguna discusion, etc

® Habilidad de comunicarse, es la destreza inherente al docente, se denotara, al
contestar todas las preguntas de la entrevista, fluidez en su lenguaje, aclaracion
de dudas, etc.
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* Agpiraciones.- El anhelo de lograr sus metas, la vehemencia para el
perfeccionamiento de su persona, o bien evaluar por parte del entrevistador los
logros obtenidos por el solicitante en base a su Curiculum Vitae,
especificamente la experiencia laboral.

*  Vocacion de servicio, que se medira planteando al entrevistado situaciones de
indole escolar, analizar sus respuestas, el grado en el que esta dispuesto a
solucionar problemas.

* Las consideraciones al temario entregado, se evaluaran invitando al solicitante a
justificarlas y de esta forma conocer el grado de dominio de la materia. Se
recomienda que el Coordinador Académico se apoye, en las areas que no domina
con los expertos.

6.- No se debe inducir las respuestas, ni demostrar sorpresa o reprobacion por las
mismas, escuchar pacientemente, utilizando todo el tacto posible para invitar al
entrevistado a hablar con mayor exactitud sobre los topicos gue interesan
especificamente, dar oportunidad a la precisién o rectificacion de respuestas, adaptar
el ritmo de la entrevista a cada situacidn especifica.

7.- Los resultados de la tabla de evaluacidon de la entrevista de contratacion docente,
deberan ser contabilizados en la Hoja de Resumen, anexo N° 6 de! presente manual

8.- Registrar y comparar exactamente la hora de la cita y el tiempo de llegada del
entrevistado.

9.- Debera valorarse Ja entrevista una vez concluida.

10.- Preparar la logistica necesaria, tal como haber releido el expediente primario
antes de iniciarta, mantener el expediente “oculto”, tener al alcance el Calendario de
Entrevistas, prepara el espacio fisico adecuado, alistar el presemte instructivo
principalmente la Tabla de Evaluacion, etc.
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FOLIO
COLEGIO DE ESTUDIOS ClENTiFICQS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE MEXICO
PLANTEL
7.- Tabla de Evaluacién de la Entrevista de Contrataciéon Docente
CONDICIONES:
50 Pumtos o modis . - - -~ | Candidato idoneo Cita
40 a 50 PUNTOS - .| Buen candidato Asistencia
Mehios de 40 puntos -+ *[ No recomendable Retardo
Nombre de! entrevistado:
Profesion:
Marque con una “x” en la celda del puntaje para cada aspecto.

A |!.-lInterés

2.- Disponibilidad de Integracion

3 - Capacidad de observacion.

4.- Etica profesional

5.- Seguridad

6.- lmparcialidad

7 - Habilidad de comunicacion

8 - Aspiraciones

B |9.- Aspiraciones

10 .- Contribuciones al temario,

L

-SUBTOTALES .

d8

ANEXO No.4

| TOTAL.

COORDINADOR ACADEMICO
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE MEXICO

PLANTEL

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE LA CLASE
MODELO PARA LA CONTRATACION DOCENTE.

Nombre det solicitante

Carrera:

Tema: Aula: Grupo:

a) Recomendaciones:

La persona que realizara la evaluacion debera ser veraz, preciso y contestara
claramente sin omitir respuestas, en caso de duda, consultar al Coordinador
Académico.

Recuerde que su opinion tiene una importancia relevante para la calidad del
proceso de seleccion de docentes, lo que se reflejara en el proceso de ensefianza-
aprendizaje en el CECyTEM.

b) Condiciones:

* Cada pregunta tiene un valor de 2 puntos si la respuesta es “si”
* Determinar la suma de cada uno de los tres aspectos.

* El valor total no debera ser mayor a 40 puntos.

* Preguntas con respuesta “no”, no se asignard ningin valor.

I . ASPECTOS DE PERSONALIDAD

1.- Realizd presentacion personal.

2.- El tono de voz es aceptable,

3.- Denoto segundad.

4.- Vocabulario: fluido, claro y amplio.

5.-_Propicio un ambiente agradable ¢en el grupo. _ _
) ' i SEUNLA

ANEXONg. &
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2.- Defini6 el objetivo principal del tema a tratar.

3.- Organizé su clase de lo simple a lo complejo.

4.- Relaciond el tema expuesto con otras areas del conocimiento.

5.~ Evalud el conocimiento del objetivo planteado.
Tre. i T T T ';' vy ary -

AR TR S T LA : R ; §
1.- Define y explica los conceptos basicos de la asignatura,

2.- Utiliz6 material de apoyo.

3.- Despentd interés por la asignatura.

4.~ Vinculd el tema expuesto con fa realidad

5.- Manejo adecuadamente el espacio fisico y materiales.

6.- Demostrd dominio sobre los contenidos expuestos.

7.- Explicé la importancia por la asignatura y su relacion con otras,

8.- Aclard las dudas planteadas.

9.- Ubico la asignatura con las demas que conforman el plan de
estudios

10.- Recomienda al profesor.

TOTAL

Nombre del evaluador:

Estudiante ( ) Administrativo { ) Docente ( )

ANEXO No. 5
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FOLIO™
FECHA
COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTTFICQS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE MEXICO
PLANTEL
HOJA DE RESUMEN DE EVALUACION DOCENTE
DATOS GENERALES:
Nombre del candidato:
Carrera: Titulado( }  Pasante ( )
Institucién de egreso;
Generacion: Experiencia docente: Aiios Meses
RFC [T]TITTTTT1} Asignatura (s) por la (s) que concursa:
RESULTADOS DE EVALUACION DEL CANDIDATO:
ASPECTOS Puntos |Calificacion { Anexos: Acta de nacimiento
maximos | obtenida Fotografias (2)
Cartilla SMN (varones
Entrevista 60 Hasta los 39 aiios de edad)
Personalidad 10 Constancia domiciliaria
Planeacién 10 Registro de no inhabilitacién
Realizacién 20 Certificado médico de salud
Carta de antecedentes no
TOTAL 100 Penales
Clave del ISSEMYM (si
anteriormente estuvo afiliado)
Candidato idéneo
Buen candidato
Candidato no recomendable

T REABORG L T TR e T
COORDINADOR COORDINADOR
ACADEMICO ADMINISTRATIYO DIRECTOR DE PLANTEL

ANEXO No.6



COLEGIO DE ESTUDIOS ClENTiFlCQS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO
DE MEXICO

PLANTEL

Hoja de resumen de DATOS y DISPONIBILIDAD DE HORARIO del personal Docente.

Apellido Paterno Apellido Matemo Nomibre (s)
Titwlado( ) Pasante{ )

[ T T 1

|
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FEGHALS

[ ]
RF.C Teléfono

Institucién de egre.

Experiencia docente afos

T T ng g R N RN e o e Yo 7 s AT
radivay b deite bmgebliy o . n % inChnebly i "k 104 ciiadeos d ioa dim § 'us%UﬂDE"“%ﬂigﬁ'&‘.
. Lunes Manes Mliércoles Jueves Vieraes
4.
5
6,
Sugerencias:
Dbservacionea:

llerzrie disponible para capacitacidn:

Dia

Hoga

Firmta del Profesor Coordinacién Académica

Planiel;

T AT ElRborG o

Pl oRedd e

'

Candiduo

Coordinador Académico

ANEXQ No. 7




ASIGNATURA:

COLEGIO DE ESTUDIOS ClENTiFlCQS Y TECNOLOGICOS DEL
ESTADO DE MEXICO

AUTORIZACION DE TERNA

FOLIO

FECHA

"~ FOLIO

ESPECIALIDAD

Total de

glumnos

ANEXO No. 8

Elaboré:

Autorizd:

Vo.Bo,

Coordinacion Académica

Profesor de asignatura

Director de plantel

i48




COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS

PLANTEL

DEL ESTADO DE MEXICO

INTEGRACION DE HORARIO DE PROFESORES

Nombre del profesor:

Semestre:

FORIO-

TOTAL

.._"L“ ookl

Elabord T 15 0

T b Vo, B 18, % e ]

Coordinacién Académica

Profesor de Asipnatura

Director de planiel

ANEXO No.9
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Durante el desarvollo del presente trabajo se logro detectar la importancia que
debe representar para un directivo o responsable de una institucion la funcién de
Reclutamiento y Seleccion de Personal como parte de la Administracion de Recursos

Humanos.

Es importante considerar que cualquier organizacion, durante e} transcurso de
sus actividades, puede enfrentarse a diversos factores que limiten dicha gestion, sin
embargo sus resultados pueden ser aceptables, aunque no excelentes. Lo anterior
sera consecuencia de la eficiencia en la utilizacidén de los recursos disponibles, asi
como de la aplicacion del proceso administrativo por parte de quien realiza la funcion

de Administracion.

La situacion financiera, realmente critica, por la cual atraviesa nuestro pais
actualmente, a generado una serie de conflictos encadenados, que a su vez influyen

en la actividad de cualquier tipo de organizacion.

Especificamente en una institucion educativa se han originado problemas
desde el punto de vista cualitativo en la contratacion de personal docente, que cubra

verdaderamente todos los requisitos para poder desarrollar tal actividad,

Se menciona lo anterior, tomando en cuenta que un gran porcentaje de
profesionales que han resuliado afectados por el alto indice de desempleo, han

recurrido como 4ltima instancia a desempefiar la actividad tan dificil y delicada como
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es la docencia, en su afan por lograr un ingreso que les permita subsistir. Sin
embargo, esta situacion ha venido a perjudicar el nivel académico de calidad total que

se persigue en una institucion educativa.

Es de suma importancia mencionar, que aun con lo anterior, en el Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México, Plantel Cuautitlan 1zcalli,
se ha logrado conformar una plantilia de profesores que afortunadamente se han
identificado con el sistema educativo en todos los aspectos, fogrando con ello. que el
promedio académico que se tiene actualmente, sea aceptable en comparacién con

otras instituciones que se encuentran en el mismo nivel.

Podriamos decir que los resultados detectados, han sido consecuencia de una
gran labor e interés por parte de las autoridades de la Institucion para lograr que el
sector educativo esté orientado al desarrollo nacional a través de la promocion y la

participacion de los diferentes niveles sociales y de gobierno.

Es importante mencionar que de la informacion oblenida en las entrevistas
aplicadas al personal directivo encargado de la funcion de Reclutamiento y seleccion
de personal y de los cuestionarios aplicados a la muestra de ta plantilla docente, se
detectd que no se aplica al 100% el manual de Reclutamiento y Seleccién de
Personal emitido por la propia institucion, debido a lo cual pedemos concluir que ain
sin aplicario en todos sus aspectos, los resultados han sido satisfactorios, pero que si

se aplicaran en su totalidad se obtendrian resultados excelentes
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Es oportuno mencionar, como profesionista y ante la elaboracion del presente
trabajo que es conveniente crear conciencia en todas las personas que puedan tener
acceso al presente trabajo, respecto a los manuales administrativos que emite una
institucion, ya que estos se realizan para que al aplicarlos se obtengan resultados

6ptimos sin importar el ramo en el cual éstas se desempeiien.

Por ultimo, quiero hacer notar que la aplicacién de este trabajo en una
institucion que forma parte del sistema educativo nacional a nivel técnico, puede
servir como referencia a otras escuelas, ya sea del mismo sistema o a algunas con
caracteristicas similares al plantel analizado, ya que se considera a la educacion
técnica como el medio para disminuir el rezago tecnoldgico que marca la diferencia

entre los paises avanzados y que muestra al nuestro como poco competitivo,
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