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INTRODUCCION

El hablar de la Administracion de Personal ha sido desde mucho tiempo atris tema
de interés para los estudiosos del area, por ser el Elemento Humano el eje central de toda

institucion, empresa u organizacion.

Desde el momento en que surge como una necesidad de las empresas que aparecen
después de la Revolucion Industrial quienes llegan a Reclutar a obreros que por primera vez
se da casi de manera formal la relacion Obrero-Patron; el area comienza ha tener una serie
de aportaciones que explican y delimitan las funciones corresponsales a ésta, hasta

conformar lo que actualmente conocemos como Administracion de Personal.

En éste trabajo se analizaran las técnicas que auxilian el proceso de la seleccion de
personal para que se lleve a cabo de la mejor manera posible y la Instituciéon no tenga
problemas al tratar de cubrir alguna vacante; como sucede en el CONALEP Indios Verdes
institucion que serd el objeto de estudio para realizar el andlisis del desarrollo del proceso
de seleccion del personal docente y administrativo; por presentar deficiencias que se han
detectado en el transcurso del periodo 1991-1995. Motivo por el cual se realizara ésta

investigacion, auxiliandose en la informacion presentada en los siguientes capitulos.

El primer capitulo nos presenta las ideas, técnicas y funciones del proceso de

seleccion de personal de varios autores dedicados al tema.

El segundo capitulo presenta un caso practico de la supuesta aplicacion del proceso
de seleccion, especificamente en sus funciones del departamento de personal en el plantel

Indios Verdes.

El tercer capitulo da a conocer el Reclutamiento y Seleccion del personal docente y
administrativo del plantel Indios Verdes asi como sus deficiencias y las posibles

alternativas de solucion a éstas.



CAPITULO I
ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS

1.1. DESARROLLO HISTORICO DE LAS RELACIONES DE TRABAJO.

Para hablar de la Administracion de Personal es necesario conocer cual ha sido su
evolucion y los periodos que tuvieron que transcurrir para conocer lo que actualmente es
esta area, con objetivos propios y funciones especificas. Como coinciden algunos Autores

este desarrollo se inicia en el orden que se presenta a continuacion:

TRABAJO DE APROPIACION: Consistia en la formacion de clanes o tribus
ndémadas que se trasladaban de un lugar a otro formando de alguna manera la organizacion
de grupos que se unian para satisfacer sus necesidades primarias como son el vestido,
alimentacion, vivienda etc. a través de la apropiacion de lo que la naturaleza les podia
proveer, por lo tanto la caza, la pesca y la recoleccion de lo que necesitaban constituia la

relacion de trabajo entre ellos.

AGRICULTURA Y PASTOREO: En esta época el hombre deja de ser nomada y
se establecen como pueblos sedentarios lo que los obliga a cultivar la tierra (agricultura) y.
la crianza del ganado lo que da paso a la apropiacion de las tierras y del ganado; esta
apropiacion se hace en forma comunitaria o familiar por lo tanto el trabajo se realizaba de

manera comunal.

ESCLAVITUD Una de las etapas mas drasticas para el ser humano que tenia la
mala fortuna de fungir como esclavo, pues la mano de obra de este tiempo fue muy
explotada, los esclavos tenian que trabajar de sol a sombra sin tener ningun derecho, pero si
miles de obligaciones que tenian que cumplir y el unico momento en que se le tenia algo de
cuidado era cuando se daba la escasez de esclavos por lo que su reemplazo era bastante
dificil de conseguir. Afortunadamente esta época termina cuando se reconoce que la

esclavitud es un "sistema ineficaz que coartaba la libertad del individuo corporal y mental



que dio como resultado el rechazo al trabajo por parte del esclavo"(').

SERVIDUMBRE: Puede ser una derivacion de la esclavitud pero mas humanitaria
en el trato, en las obligaciones y derechos de los siervos que mas que estar ligados al sefior
feudal estaban ligados a la tierra de ahi la idea de que si la tierra pasaba a manos de otro
propietario ellos pasaban también a servir al nuevo sefior feudal a diferencia de la
esclavitud ellos si podian contraer matrimonio. Y otros tipos de derechos; lo que sembraban
algunas veces se les quedaba una pequefia porcion y lo demas le correspondia al sefior
feudal quien a cambio le brindaba proteccion y un pedazo de tierra donde vivir, por lo que

se celebra un contrato de fidelidad y alianza.

GREMIOS, CORPORACIONES, ARTESANADO. Periodo de la edad media
que da a conocer los indicios de las relaciones obreros -patronales Esta etapa consistia en la
union de hombres dedicados a un mismo oficio (zapateros, herreros, plateros, etc.,)
comunmente estos gremios estaban conformados por familias y se caracterizaba por lo
siguiente por el surgimiento do la division del trabajo, por la remuneracion de cada pieza
que se elaboraba, se podria decir que era paga por tajo, por el adiestramiento de aprendices,
jerarquizacion de puestos o niveles: Niveles de Aprendiz, Oficial de segunda, Oficial de
Primera o maestros estos niveles muchas veces no permitian el ascenso de los aprendices ya
que siempre estaba el maestro por lo que la rotacion tardaba bastante tiempo en llegar,
también se caracterizo por el nacimiento de sindicatos y uniones obreras por lodo esto, es el
periodo en que empezamos a detectar de forma primitiva pero de alguna manera las
relaciones de trabajo comenzaron a definirse; en el siguiente momento que presentaremos
se da un giro tremendo a toda la humanidad con el surgimiento de El Liberalismo, La
Revolucion Industrial, La Revoluciéon Francesa, época conocida también como el
nacimiento del Sistema Fabril de Produccion o el maquinismo. Como consecuencia de las
nuevas ideas filosoficas, la expansion del comercio. la aparicion de nuevos inventos, como
la maquina de vapor, lanzaderas, telares, etc. que dieron origen a la Revolucién Industrial y
esta a su vez da paso al Liberalismo Econdmico que establecia la Libertad Absoluta en las

Relaciones de Trabajo lo que les permitié a los empresarios a integrarse a lo que seria la

" ARIAS, Galicia Fernando. “Administracion de Recursos humanos”, Pag. 34.



"Libre Competencia" por lo tanto decidieron establecer las condiciones laborales de
acuerdo a sus intereses personales por lo que no se dejo esperar el abuso hacia la clase
trabajadora que se le explotaba de igual forma, fueran nifios, mujeres, hombres y todo
aquel que atraido por la novedad de este movimiento dejaron sus tierras para ubicarse
alrededor de estas fabricas., que jamas les redituaban un pago justo por sus labores, pero si
los hacian "trabajar mas de catorce horas al dia y no tenian ninguna prestacion a pesar de
las condiciones de inseguridad e insalubridad en las que trabajaban, por todos estos abusos
y estas novedades surgen también pensadores que inconformes con esta situacion
empezaron a aportar nuevas ideas y establecen de alguna forma la reglamentacion de esta
prestacion de servicio, uno de estos pensadores mas realista es Carlos Marx que establece
los siguientes puntos que apoyaron y respaldaron a los trabajadores" 1.- Jornada de ocho
horas. 2.- Prohibicién del trabajo nocturno, salvo en aquellas ramas de la industria que por
su naturaleza exigian un funcionamiento ininterrumpido. 3.- Prohibicion del trabajo a
menores de catorce afos, entre las catorce y las dieciséis jornadas de seis horas. 4.- Reposo
ininterrumpido de 36 horas por lo menos semanalmente para todos los trabajadores 5.-
Establecer medidas de Higiene en el trabajo"(*). Con este wiltimo periodo que mencionamos
nos podemos dar cuenta como surge la necesidad de establecer de alguna manera teorias
que apoyaran este movimiento tan fuerte y tan importante para toda sociedad y su

economia, esto nos permite hablar del siguiente tema:

1.2. ORIGEN DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

La administracion se da a conocer con las grandes contribuciones de quien se le
denomina el Padre de la Administracién Cientifica Frederick W. Taylor. Por todos los
cambios ocurridos en los diferentes periodos que mencionamos anteriormente, pero
principalmente el ultimo donde se va mejorando la tecnologia de la maquinaria y equipos
que permitian ahorrar el trabajo pero a su vez ocasionaron aumentos en los costos
generales, en los sueldos y salarios, en prestaciones, contrataciones, etc., por lo que los

lideres o gerentes se vieron obligados a utilizar con medida y eficiencia los medios de

? Ibidem, Pag. 36.



produccién y la mano de obra a través de la aplicacion de la Administracion Cientifica que
constituia un enfoque objetivo y sistematico a través de la recoleccion y analisis de datos,
de igual forma se desarrollaron normas de trabajo que permitieron evaluar el rendimiento
de los trabajadores y la reparticion de incentivos econdmicos. “Taylor confiaba en los
estudios de tiempos y movimientos como base para establecer los métodos y normas para
realizar un trabajo, para entrenar y supervisar a empleados en el uso de métodos correctos y
para evaluar el trabajo” (*). Algo muy importante que establecen Taylor y Fayol son las
bases de la Administracion a través de la coordinacion y la direccion y sobre todo del mejor
empleo de los Recursos Humanos que son indispensables en cualquier ambito laboral. El
Recurso Humano es uno de los elementos mdas importantes dentro de cualquier
organizacion y Taylor lo contempla de esta manera al establecer por primera vez “las
Oficinas de Seleccion”. También por el gran avance de la organizacion funcional aparecen
especialistas en diferentes areas como. El mercado, finanzas, produccién, ventas, etc., en
EU. surgen los departamentos de Relaciones Industriales que se dedicaban a desempenar
las funciones que le correspondian a lo que se conoceria mas tarde el departamento de
personal, de esta manera se dieron los primeros pasos basados en las contribuciones de

Taylor y Fayol.

En México se percibieron de igual manera estos cambios y por lo tanto la necesidad
de establecer un departamento que se hiciera responsable de cubrir las requisiciones que
demandaba el buen funcionamiento y aprovechamiento de los Recursos Humanos a través
del conocimiento de varias areas " Puede decirse que la Administraciéon de Recursos
Humanos es multidisciplinaria pues requiere el concurso de multiples fuentes de
conocimientos" (*) y no solamente fungir como "Jefe de Personal". Otra 4rea que apoyo
este departamento es el Derecho Laboral ya que por presion de la clase trabajadora se
tuvieron que reglamentar una serie de prestaciones, derechos y obligaciones de los
trabajadores y de la organizacion hecho que no fue nada sencillo realizar porque normalizar
o reglamentar ciertas prestaciones requerian de mayor atencion, cuidado y elaboracion

minuciosa para su aplicacion a la practica ya que las contrataciones, pagos, prestaciones,

3 CHAIVENATO, Idalberto. "Administracion de Personal", Pag.175
* ARIAS. Galicia Fernando. "Administracion de Recursos Humanos", Pag. 36



etc. se basaban en mutua conformidad entre el trabajador y el contratante, Otro autor que se
preocupo por la ARH, fue Robert Owen quien en el siglo pasado otorgd prestaciones
sociales a los trabajadores "como los planes de vivienda" con esto después de algunos
empresarios de EU. y Europa implementaron lo que se conocié como Asistencia Social
plan que tenla como objetivo ayudar a los trabajadores junto con sus familias cuando
tuvieran problemas personales, como vivienda, econdmicas, de enfermedad, etc. Las gentes

encargadas de prestar esta atencion deberian estar preparadas en el area.

Después se da el movimiento Sindicalista Mundial que exigia legalizar las
ordenanzas de proteccion social y es asi como nace el Instituto del Seguro Social como
servicio obligatorio de los empresarios a sus trabajadores y por lo tanto esta es una de las
funciones que le corresponde manejar a la ARH, en el transcurso de este siglo se han ido
legalizando las prestaciones de seguridad y bienestar social por lo que las obligaciones de
los empleadores han aumentado para la protecciéon de sus trabajadores., entre estas
obligaciones podemos mencionar las siguientes. Reparto obligatorio de utilidades, leyes
para reglamentar las medidas de Higiene y Seguridad Industrial, la Capacitacion, el
Adiestramiento, etc. al aparecer todas estas actividades se apreciaron y aceptaron los
beneficios de un Departamento de Personal asi como desarrollar y preparar especialistas en
esta rama que se encargarian de supervisar y coordinar todas las funciones que se iban
presentando conforme se daban los cambios dentro de las organizaciones en lo que respecta

a los Recursos Humanos.

1.3. DIFERENTES DENOMINACIONES DE LA ADMINISTRACION DE
PERSONAL.

Como hemos visto la evolucion de esta area desde sus origenes ha causado
polémicas, cambios, pero una gran trascendencia para los trabajadores y de alguna manera
para los empresarios, de igual forma el asignarle el nombre o denominacion causo
diferentes puntos de vista sobre las diferentes designaciones que tal vez en su momento se

pensaba que eran las mas adecuadas para referirse a este departamento por las funciones



que requerian de una mayor atencion Las diferentes designaciones son las siguientes:

1.3.1. RELACIONES HUMANAS.

"Cualquier interaccion de dos o mas personas constituyen una Relacion humana y
se da en todas partes, entre hermanos amigos, esposos, etc., y no exclusivamente entre los

. 5
miembros de una empresa” (°).

Como lo menciona Reyes Ponce es un término "Incompleto e impreciso puesto que

sz . . ;q: ;. . 6
en el seno de la empresa también existen Relaciones Juridicas, Econdmicas y sociales" (°)

Si hablamos de RELACIONES HUMANAS es una funcién que le corresponde
supervisar al encargado de este departamento junto con los jefes inmediatos, supervisores,
etc. , ya que se tiene la mala fortuna de enfrentarse con relaciones humanas no muy
agradables con compafieros de trabajo y con los jefes inmediatos y al no tener un ambiente
agradable, cordial, servicial y sobre todo de respeto, el trabajo se hace demasiado pesado,
en algunos momentos llega ha ser desgastante fisica y mentalmente e inclusive se trabaja
solamente para cumplir mal que bien con lo que se nos solicita, al enfrentar este problema
lo méas viable es que el jefe de Recursos Humanos funja como mediador entre el
subordinado y los jefes inmediatos para lograr si es posible una tregua que facilite de algin
modo la estancia en nuestro ambito de trabajo, también se pudieran organizar cursos de
Relaciones Humanas, acertividad, liderazgo, motivacion, etc. por esta problematica que se
presenta las Relaciones Humanas pueden ser parte de las funciones del departamento de

Recursos Humanos y no como una designacion de éste.

> Ibidem. Pag. 27
S REYES, Ponce Agustin,"Administracion de Personal", Pag. 21



3.2 RELACIONES INDUSTRIALES.

"El término queda reducido a la industria y evidentemente a organizaciones
bancarias, gubernamentales, educativas, de beneficencia, etc., donde se requieren los

Recursos Humanos" (7).

Para Reyes Ponce el término es " demasiado estrecho, que comprende las relaciones

que hay entre empresas fabriles o manufactureras" (%)

En lo que respecta RELACIONES INDUSTRIALES es un término que le
corresponde ejercer directamente a los empresarios de acuerdo a sus intereses personales
empresariales pero no relaciona la problematica que puedan presentar los Recursos
Humanos aunque de acuerdo a sus intereses muchas veces para el logro de su objetivos
solicitan que algunos subordinados llevemos a cabo esta relacion que por algin motivo no

lo logran llevar acabo como responsables del area.

1.3.3. RELACIONES LABORALES.

“Se ha reservado por costumbre a los aspectos juridicos de la Administracion de

. . . 9
Recursos Humanos, se emplea frecuentemente asociado a las relaciones colectivas” ().

Para Reyes Ponce "el término expresa mas bien las relaciones juridicas

. .. 10
especialmente en sus aspectos conflictivos". ()

En las RELACIONES LABORALES se puede decir que es una de las funciones
que se le involucra al departamento de ARH pero casi nunca los jefes quieren hacer uso de

esta funcidon por no quererse involucrar en conflictos personales, no laborales porque ellos

7 ARIAS Galicia Fernando "Administracion de Recursos Humanos". Pag., 28
¥ REYES, Ponce Agustin. "Administracion de Personal", Pag. 22
? ARIAS, Galicia Fernando. "Administracion de Recursos Humanos", Pag.28
" REYES, Ponce Agustin "Administracion de Personal", Pag. 22



lo hacen casi siempre personal, aparte que muchas veces si los trabajadores estan
sindicalizados existen entre ellos y los jefes relaciones con intereses mutuos y es poco el
apoyo que se le da al subordinado; para lograr resolver sus problemas debe de ser bastante
cauteloso e insistente en su problema a exponer para lograr la resolucion y aplicacion de las

funciones de éste concepto.

1.3.4. MANEJO DE PERSONAL.

"Es una fase de la Administracion que se ocupa de la utilizacion de las energias
humanas, intelectuales y fisicas, en el logro de los propositos de una empresa
organizada"('"). A lo que Arias Galicia opina "el término utilizacién implica una idea de

explotacion repulsiva a la persona”('?).

La ultima denominacién que se expone es MANEJO DE PERSONAL que es un
concepto que habla de la utilizaciéon de los Recursos Humanos que efectivamente es un
término poco aceptable pero que algunos jefes lo hacen bastante aceptable porque tal vez
por falta de preparacion en lo que respecta al trato de nosotros como subordinados y porque
por alguna causa se les asigno ser superiores pueden abusar de nosotros interpretando la
descripcion del puesto asi como nuestras respectivas funciones a su conveniencia aplicando
bastante bien el concepto y no deberia de ser asi por ser una idea de explotacion repulsiva
del trabajador como tal y lo més importante como ser humano, lo que cuesta mucho trabajo
hacerles ver a la mayoria de los jefes ésta condicion de que somos Recursos humanos que

prestamos un servicio mas no estamos vendidos para aguantar malos tratos y abusos.

" CHIAVENATO, Idalberto "Administracién de Recursos Humanos", Pag.166
12 ARIAS. Galicia Fernando. "Administraciéon de Recursos Humanos", Pag. 22



1.3.5. 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 organizacién y del

pais en general" (*?).

Después de conocer cuales han sido las diferentes denominaciones que se le
asignaron al departamento de personal y de acuerdo a la practica en el area administrativa
se puede decir que las designaciones corresponden mas a formar parte de las funciones del
departamento de Recursos humanos exceptuando claro esta la definicion que tan

aceleradamente nos proporciona Arias Galicia Fernando.

Después del punto de vista presentado podemos concluir que la definicion mas
acertada y con la que estamos de acuerdo es la que expone el autor Arias Galicia Fernando,
por ser un término que contempla la base de la administracion, como es el proceso
administrativo, después valora y reconoce las cualidades del Recurso Humano como
trabajador dandole su importancia que requiere asi como también toma en cuenta el
beneficio de la organizacion y del pais esto quiere decir que estos tres elementos son tan
importantes en la administracion tienen su lugar, sus respectivas funciones, etc. , pero sin
darte prioridad a ninguno porque los tres elementos son importantes para beneficio de todos

y para que pueda operar de manera eficiente una administracion.

1.4. FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS.

Delimitar las funciones del departamento de personal fue de suma importancia
después de la Revolucion Industrial ya que éste hecho tan trascendental dio paso al rapido

crecimiento de las organizaciones y en consecuencia su manejo se tomo mas complejo.

" Ibidem. 1. P4g.27



Como se especifico anteriormente el pensador que mas apoyo y contribuyd en estos
cambios fue Taylor que en respuesta a la problematica de las organizaciones en su manejo
y aumento de funciones propuso un modelo de organizacion denominado "Funcional" que
consistia en agrupar actividades similares bajo una misma coordinacion por lo que era
indispensable seleccionar a la o las personas que desempefiaran con responsabilidad las
respectivas funciones de la coordinacion o departamento de personal, ya que no consistia
nada mas en contratar, despedir y tomar tiempos como lo hacian los llamados jefes de linea
sino que las actividades aumentaron necesariamente por las contrataciones, prestaciones,
sueldos y salarios, adiestramientos, problemas de higiene y seguridad, etc., de cada
organizacion por lo que tuvo que pensarse en una persona como ya se menciono
especialista en el drea y es como sugieren los primeros especialistas en la Administracion
del Departamento de Personal y sus funciones que a continuacion se explicaran ya

especificamente tanto sus actividades como su objetivo.

"Desarrollar y administrar politicas y procedimientos para proveer una estructura
administrativa eficiente, empleados capaces, trato equitativo, oportunidades de progreso
satisfaccion en el trabajo y una adecuada seguridad en el mismo asesorando sobre todo lo
anterior" a la linea y a la direccién son el objetivo que redundara en beneficio de la

organizacion los trabajadores y la colectividad"(**)

Las funciones del Departamento de Personal de acuerdo a la consulta a varios

autores son las siguientes:

1.4.1. FUNCION DE ADMISION Y EMPLEO.

A esta funciéon le corresponde cubrir los puestos o vacantes que se vayan
presentando en el transcurso de vida de la organizacion para realizar esta tarea se auxilian
de lo que es el reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion, etc., instrumentos que nos

permiten emplear a la persona requerida por las exigencias de la vacante.

' Ibidem. 2 Pag. 160



1.4.2. FUNCIONES RELA TIV AS A LA ADMINISTRACION DE SUELDOS
Y SALARIOS.

Esta funcion tiene la responsabilidad de supervisar que el pago que se le asigna a los
trabajadores sea justa y equitativa, estos pagos se deben de basar en la valuacion de cada
puesto que determina la estructura de los sueldos, salarios y prestaciones que cada puesto
exige por la requisicion diferente de cada uno de ellos, se debe de basar también en las

encuestas obtenidas de los salarios en el mercado de trabajo.

Aunque vamos a ser honestos casi siempre el pago de acuerdo a la valuacioén de
puestos no se cubre y lo peor de todo es que la primera funcion y ésta, estan relacionadas y
en lo real no se contrata a la persona de acuerdo a la requisicion del puesto y muchas veces
el pago no avala esta requisicion, esto llega muchas veces a ser frustrante, porque
solamente por las buenas relaciones que llevan algunas personas que no cubren el perfil,
ganan lo mismo que quien lo cubre por ejemplo como Jefes de Especialidad segiin debemos
ser pasantes o titulados a nivel Licenciatura y como Jefe de Especialidad del area de
Electricidad se contratd a un egresado del plantel con el perfil de Técnico en la especialidad
de Asistente Ejecutivo que si nos damos cuenta ni cubria el perfil ni la requisicion del
puesto y el pago que se le estaba otorgando correspondia al mismo nivel en el que estamos
los que si cubrimos los requisitos del puesto como Jefes De Especialidad del area

correspondiente.

1.4.3. FUNCIONES DE ENTRENAMIENTO, CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO.

Esta funcion tiene la responsabilidad de proveer a los subordinados de los
conocimientos que en su momento requieran en el puesto asi como actualizar al personal en
las técnicas que le permitan desarrollar favorablemente sus funciones, aunque se dice que la
responsabilidad para determinar las necesidades de capacitacion le corresponde a los jefes

inmediatos de cada area para que propongan o sugieran que personal asistirdn a los cursos;



este entrenamiento, capacitacion y adiestramiento va dirigido a trabajadores, supervisores,
ejecutivos y debera de impartirse a todo aquel que pertenezca a la organizacion y tiene la

responsabilidad de tener un puesto a su cargo.

Esta funcion se puede decir que en la practica de por si es dificil que impartan este
tipo de complemento en los trabajadores y es lamentable ver que la mayoria de los
compaifieros asisten a los cursos de actualizacion o capacitacion solamente por el valor
curricular que les da los reconocimientos o diplomas que entregan al final de cada curso y
no por lo que puedan aprender del contenido de los cursos, en este punto se tiene la
experiencia de estar en algunos cursos con coordinadores, otros con docentes y algunos con
directores, y la mayoria de coordinadores son Ingenieros en diferentes areas y los perfiles
de directivos y docentes varian y lo increible de los coordinadores era que se les actualizaba
en lo referente a pedagogia y a los cambios educativos que se iban presentando por
periodos, se trataba de darles los instrumentos que les permitieran mejorar el
aprovechamiento de los alumnos asi como facilitar el manejo del personal y su
departamento pero eran tan cerrados que todo criticaban siendo que nunca hablan aplicado
en sus funciones argumentando que esa informacion siempre la daban y que no la entendian
pero no era tanto eso sino que como van a saber si funciona o no algo que no han aplicado
en su centro de trabajo, para poder criticar u opinar sobre el contenido de los cursos, lo
mismo pasa con los docentes no se interesan por mejorar su trabajo ante los grupos ni se
preocupan por el indice de aprobados y reprobados que tengan, pero sobre todo por mejorar
su funcioén y responsabilidad como docentes y los directores solamente van a cumplir el
mandato de Oficinas Nacionales para después darles la informacion a los coordinadores
para que ellos realicen con sus subordinados lo que les hayan encomendado, aunque
podemos hablar de un 30% o menos que si le interesa actualizarse o desarrollar otras
habilidades pero desafortunadamente son muy pocas a comparacion de lo que se requiere

en cualquier area de trabajo.



1.4.4. FUNCIONES DE HIGIENE Y SEGURIDAD.

Esta funcion consiste en desarrollar, inspeccionar, promocionar y supervisar los

programas y procedimientos que permitan prevenir enfermedades y accidentes de trabajo.

Esta funcidon es muy importante ya que contempla la seguridad del trabajador y de
todo aquel que pertenezca a la institucion y es exactamente lo mismo que las demads
funciones tiene errores tal vez como los que se han comentado; lo delicado en este punto es
que son los alumnos los que corren mas peligro por los talleres en los que realizan sus
practicas por ejemplo se ha dado accidentes en el taller de Maquinas-Herramientas donde
algunos alumnos se cortaron algin dedo o leves cortaduras, lo mismo pasa con los talleres
de Electricidad y Quimica que no cuentan con las medidas de seguridad, y es
responsabilidad de toda instituciéon Educativa o Empresa contar con este servicio en sus
areas de trabajo para evitarse problemas mayores aunque parece que los encargados no
estan conscientes de tal situacion, porque no hacen nada por mejorar o tener las medidas

correspondientes.

1.4.5. FUNCIONES PARA ELEVAR LA MORAL DEL PERSONAL.

Consiste en conocer las técnicas que permiten analizar la rotacion de personal
ascensos, calificacion de méritos, incentivos, permisos, controlar asistencias ausentismo y
retraso de personal. Dentro de esta funcion se puede hablar de la evaluacion del desempeno
de cada trabajador aunque esta tarea la debe desempefia directamente el jefe inmediato, el
cual puede ser capacitado para llevar acabo esta funcion y el departamento de personal
tiene la responsabilidad de asegurarse que esta evaluacion se base en las politicas y
procedimientos de evaluacion establecidas en cada organizacion. Es importante que se
reafirme la capacitacion de los jefes inmediatos porque casi siempre son los ultimos que
reconocen el trabajo de los subordinados y sobre todo son los que menos motivan al

personal al contrario se la pasan criticando y ofendiendo a su gente.



1.4.6. FUNCION DE RELACIONES LABORALES.

Consiste en supervisar, controlar y manejar los aspectos juridicos de la organizacion
como son los contratos de trabajo, asegurarse que los jefes inmediatos interpreten
correctamente en las practicas legales y el uso de los reglamentos de trabajo también le
corresponde involucrarse en los conflictos que en un momento dado se pueda presentar

entre jefes y miembros de los sindicatos.

1.4.7. FUNCIONES DE REGISTRO DE PERSONAL

Consiste en manejar de manera confidencial archivos, kardex, tarjeteros,
expedientes y toda la informacién (que involucre a cada uno de ellos) relacionada a todo el

personal de la empresa.

1.4.8. FUNCIONES DE AUDITORIA DE PERSONAL

Consiste en realizar supervisiones, revisiones o examenes del uso y aplicacion de
las politicas, objetivos y sistemas de los Recursos Humanos en la organizacion, es
necesario llevar a cabo esta funcién para comprobar la efectividad del control y buen
manejo que se hace de todas las prestaciones, contrataciones y todo lo que rodea al
trabajador como tal y mas tratandose de dinero ya que es un factor bastante importante

dentro de esta actividad.

1.4.9 FUNCIONES DE JNDUCCION DE PERSONAL

Es la funcién principal al ingresar a una empresa ya que consiste en informar al
nuevo trabajador sobre las politicas, normas, funciones, prestaciones, horarios,

reglamentos, etc., que establece la organizacidén, asi como también se le indican las



funciones que desempefiara en su puesto. Es decir es la funcion que tiene la tarea de
incorporar rapidamente al trabajador a los grupos sociales y de trabajo que se encuentren en

su ambito laboral.

Esta funcion les corresponde al Jefe de Departamento de Personal y al Jefe

inmediato del nuevo trabajador.

1.5 SELECCION DE PERSONAL
1.5.1 DEFINICION DE SELECCION Y RECLUTAMIENTO

De acuerdo con los autores: Arias Galicia, Chiavenato Idalberto, Dalton y

Macfarland, el reclutamiento se define como:

"Es un conjunto de procedimientos orientados a traer candidatos potencialmente

. . . ., 15
calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la misma organizacion " ()

"Es un medio sistematico de descubrir posibles candidatos a inducirlos a que hagan

una solicitud de empleo en la compaiiia " (*°)

"Es un procedimiento que tiene como objetivo satisfacer adecuada y oportunamente

.. . . 1
los requerimientos que tenga una empresa de fuerza de trabajo en sus puestos y niveles" (")

En conclusiéon podemos decir que el reclutamiento es, un medio informativo
mediante el cual la empresa divulga y ofrece la oportunidad de obtener un empleo a los
recursos humanos que deseen laborar en la organizaciéon y cubran los requerimientos
solicitados por la vacante, nos permite también atraer a mas de dos personas para que el

proceso de seleccion cuente con diferentes opciones de eleccion.

'S CHIAVENATO, Idalberto "Administraciéon de Recursos Humanos", Pag. 168
' Ibidem, Pag.170
""DALTON, E. Macforland. “Administracién de Personal”, Pag. 46



La Seleccion de Personal de define como:

"La escogencia del individuo adecuado para el cargo adecuado o en un sentido mas
amplio, escoger entre los candidatos reclutados a los més adecuados, para ocupar los cargos

. 1
existentes en la empresa " (**)

"Es la seleccion de la persona adecuada para un puesto adecuado y a un costo
adecuado que permita la realizacion del trabajador en el desempefio de su puesto y el
desarrollo de sus habilidades y potenciales a fin de hacerlo mas satisfactorio a si mismo ya
la comunidad en que se desenvuelve para contribuir de esta manera a las propositos de la

organizacion" )

"Es el procedimiento que busca entre los candidatos los mejores para cada

puesto"(*)

Podernos decir entonces que la seleccion es un método que esta basado en un
procedimiento que nos permite obtener a la persona mejor calificada para la ejecucion de
tareas especificas requeridas por un puesto determinado de esta manera se pretende lograr

el desarrollo comun entre la empresa y el trabajador.

1.5.2. IMPORTANCIA DE LA SELECCION DE PERSONAL

Cuando la organizacion tiene la necesidad de cubrir una vacante estd presenta
ciertos requisitos que deberd cubrir el candidato (del puesto o la vacante) por lo tanto la

seleccion debe ser objetiva y no subjetiva como se realizaba en otros momentos.

De ahi la importancia de la seleccion de personal, como lo mencionan en sus

definiciones los diferentes autores citados anteriormente ya que es un procedimiento que

'8 CHIAVENATO, Idalberto “Administracion de Recursos Humanos”, pag187
' ARIAS, Galicia Fernando. "Administracién de Recursos Humanos", pag257
2 DALTON, E. Macforland "Administraciéon de personal, Pag. 50



facilita a través de sus técnicas (como la entrevista, las pruebas psicologicas, de trabajo. de
personalidad, etc., examen médico) elegir al recurso humano que podra desarrollar de
manera eficiente las funciones demandadas por el departamento solicitante. El utilizar
técnicas de este tipo permite el ingreso de un nuevo elemento a la organizacion con la
seguridad que se aprovecharan positivamente sus potencialidades fisicas y mentales asi
como sus aptitudes, actitudes, habilidades, inteligencia, etc. Ya que de lo contrario cuando
no se hace una seleccion correcta llega a ser frustrante para el nuevo elemento y
logicamente son pérdidas para la organizacion, estos aspectos son los que les deberia

importar a quien contrata al personal pero muchas de las veces no es asi.

1.5.3 PRINCIPIOS DE LA SELECCION

Retomando lo del punto anterior para que no sucedan errores sobre una mala
eleccion de este tipo es importante que la seleccion cumpla tres principios que propone el
autor Arias Galicia Fernando y que apoyaran este proceso por lo que creernos que es
necesario que se apliquen y sean caracteristicas propias de quien va a tener la
responsabilidad de elegir al candidato Optimo para cubrir las vacantes y ojala estos
principios no sean tan dificiles de aprender para los que tienen la tarea de seleccionar al

personal en este caso docentes y administrativos del plantel Indios Verdes.

Los principios son los siguientes:

COLOCACION

Este principio ayudara al seleccionador a descubrir cuales son las habilidades,
potencialidades, aptitudes, profesionalismo, preparacion del solicitante, etc. es decir tener
un panorama general del candidato que si no cubre los requerimientos de la vacante, pero
tiene otras caracteristicas que sean necesarias para otro puesto se le pueda ubicar en este, de
acuerdo a la tarea desarrollada por el seleccionador, por lo tanto no debe basarse solamente
a comprobar si cubre el puesto, tiene que dedicar tiempo a descubrir otros aspectos o

cualidades que en un momento dado convengan a la organizacion.



ORIENTACION

Como su propia palabra lo dice el seleccionador funge como guia para el candidato
que como se menciond en el principio anterior, no cubre los requisitos se le puede apoyar
dando informacion sobre otros empleos, o gracias a la deteccion de habilidades que realizo,
puede hacerle ver al candidato que puede desempefiar otras tareas en otro puesto u otras
organizaciones, desgraciadamente no se aplica esta tarea como debe de ser porque al

candidato se le abandona a su suerte, sin darle explicacion alguna.

ETICA PROFESIONAL
De los tres principios tal vez sea el mas delicado de aplicar, para algunos que tienen

la tarea de seleccionar al candidato.

Tienen en sus manos la decision de elegir al titular que se necesita en la vacante,
pero no consiste en cubrirla nada mas por que si, como se lleva a cabo muchas veces en
algunas instituciones, sitio que debe de tener la honestidad de reconocer las habilidades del
solicitante como posible candidato, de lo contrario si no cumple con los requisitos llega a
ocasionar problemas de muchos tipos pérdida de tiempo, dinero, esfuerzo, etc. Para la

organizacion y para el subordinado llega a ocasionarle un estado de frustracion.

Por eso cuando se deben de tomar este tipo de decisiones hay que estar conscientes

y aceptar si se van a tener principios y valores para desempenar esta funcion.

1.5.4. METODO TECNICO PARA EL PROCESO DE SELECCION

Para que la seleccion sea objetiva debe basarse en técnicas o procedimientos que
nos permitan elegir a la persona que cubrira un puesto ya que se debe tener presente en
primer lugar que se selecciona para un organismo y en segundo lugar el seleccionado
cubrira un cargo que debera desempefiar de manera eficiente en todas las funciones que se
le encomienden y no solamente esto, sino que también es importante buscar el desarrollo y

superacion personal y profesional del trabajador por lo tanto es importante concentrar toda



la informacidn que sea necesaria para lograr estos objetivos y es este procedimiento el que

nos permite conocer lo mas importante del posible candidato.

Visualizando esta necesidad del organismo explicaremos paso a paso el método que
nos permitira realizar la tarea de seleccion lo mas efectiva que sea posible para la

institucion, la persona y el puesto, este procedimiento se inicia con:

1.5.4.1. VACANTE

Se presenta cuando la persona que venia desarrollando determinadas actividades por
razones personales o laborales se da la necesidad de que presente su renuncia, quedando
disponible el lugar que esta persona ocupaba, por lo tanto las tareas quedan suspendidas
temporalmente hasta que se analice la posibilidad de cubrir el lugar vacante con el mismo
personal de la organizacion de lo contrario si no se cuenta con la persona idonea, se

dispondra de gente externa al organismo.

1.5.4.2. REQUISICION

Es un documento dirigido al departamento de personal donde se solicita o se hace
peticion del reemplazo o nueva creacion de un puesto; para lo cual se debe de especificar
detalladamente las caracteristicas externas e internas del puesto, entendiendo por externas
el perfil que debe cubrir el nuevo titular e internas las funciones que desarrollara en el
puesto por el cual se hace la solicitud. Debe contener también el horario, tiempo de
contratacion, fecha en la que deberd cubrirse la vacante, sueldo, etc., es decir se debe
detallar cuales son las funciones y necesidades que solicita el puesto para su buen

desempeiio.



1.5.4.3. ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS

El andlisis de Puestos como su propio nombre lo indica es el desglose de las
actividades que se desarrollan en un determinado puesto, estas funciones se pueden
describir de manera genérica o analitica en la primera se da ha conocer la funcién general
que identifica al puesto y en la segunda se detalla de manera especifica cada tarea que hace

que el puesto funcione de acuerdo a su funcién y para lo cual fue creado.

La valuacién corresponde exactamente al estudio que se realice de este analisis de
puestos para otorgar al candidato el pago correspondiente. Aunque como ya se ha dicho al

igual que en el punto de sueldos y salarios, ambos conceptos en la realidad no compaginan.

1.5.4.4. INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

Es un archivo donde se concentra todos los datos con respecto a los empleados de la
organizacion como son: Nombre completo, fecha de ingreso, domicilio, teléfono, etc., pero
principalmente los conocimientos con los que cuenta el personal, asi como su capacitacion
y desempefio en sus funciones laborales: este inventario sirve de apoyo cuando se presenta
una vacante en la organizacion, ya que se ve la posibilidad de contratar en primera instancia
a un miembro de la organizacidn, evitando asi gastos extras a la empresa ya que se ve en la
tarea de preparar aun nuevo miembro, permite también la rotacion y ascenso del mismo

personal.

1.5.4.5. RECLUTAMIENTO.

Es un sistema o procedimiento que tiene como objetivo atraer candidatos a través de
diferentes tipos de informacién o fuentes que utiliza la organizacion para que el proceso de
seleccion se abastezca de posibles candidatos de entre los cuales se designara al o a los

futuros integrantes de la organizacion de acuerdo a sus necesidades.



Las fuentes que utiliza la organizacion para hallar candidatos son Fuentes Internas:
Aqui se pude decir que se recurre en primera instancia a los propios miembros de la
organizacion como es el uso del inventario de recursos humanos que se menciond
anteriormente, se puede recurrir también al personal de la organizacion para ver la
posibilidad que de entre sus familiares, amigos o conocidos puedan recomendar a la
persona que se solicita, aunque alguna veces pueden presentarse algunos problemas con los
familiares o los que los recomiendan en un momento en que sea necesario llamar la
atencion a los recomendados o por algun motivo sean despedidos llega a presentarse
desacuerdos en el familiar amigo o conocido se puede consultar de igual manera el archivo
de solicitudes muertas que en un momento dado se realizaron para solicitar algin puesto en

un momento dado.

Esta fuente pude permitir la reubicacion, ascenso o transferencia del propio personal

de la empresa lo que puede ser causa de motivacion para el personal.

Las Fuentes Externas consisten en buscar o atraer fuera de la organizacion a
personas que puedan tener las caracteristicas solicitadas y les interese llenar la solicitud de
empleo estas fuentes son sindicatos, agencias de colocacidon, otras empresas bolsas de
trabajo, las propias universidades, etc., también los medios de comunicacion, son un gran
apoyo para esta fuente como son: los periddicos, la radio, folletos propagandas, la TV,
anuncios en la calle y fuera de la organizacion etc., estas fuentes o medios permite captar
una variedad de posibles candidatos para la empresa la fuente externa es muy variable pero
también requiere inversion de tiempo, esfuerzo, y muchas veces dinero ya que si se contrata
a alguien externo muchas de las veces se lleva tiempo adaptase, conocer el manejo de la

empresa, capacitarlo, etc.

Las fuentes antes mencionadas son la base para cada organizacion que quiera
contratar al personal que requiera ya que les permiten divulgar la existencia de una
oportunidad de trabajo a todo aquel que se interese por tener otro trabajo, por estar

desempleado, etc.



1.5.4.6 SOLICITUD DE EMPLEO

Después de llevarse a cabo el reclutamiento se procede a llenar la solicitud de
Empleo por parte de los candidatos siendo el primer contacto con el solicitante ya que la
solicitud nos permitird conocer de manera general los datos mas importantes del candidato
y los que le interese conocer a la empresa de acuerdo a sus necesidades, también desde que
se hace su revision rechazar a los que no cubren algunos de los requerimientos solicitados
de esta manera se elige a los candidatos que podran pasar a las entrevistas ya los que
inmediatamente se les puede orientar a otras posibilidades de empleo. La solicitud de
empleo contiene los siguientes datos: Datos Personales (Nombre completo, edad, sexo,
domicilio, teléfono, RFC, etc.), Datos Familiares: Nombre de los padres, Hermanos,
Esposa(o), asi corno su domicilio y ocupacion de cada uno de ellos, y quienes dependen
econdmicamente del solicitante. Estudios Realizados: Comenzando por el basico hasta el
mas reciente y se menciona: Nombre del plantel educativo, fecha de ingreso y egreso,
certificado o Titulo, asi como los estudios o Cursos realizados como complementacion,

actualizacion o capacitacion.

Antecedentes de Trabajo o Experiencia laboral. Debe especificar los nombres de las
empresas o lugares en los que ha laborado iniciando por el ultimo empleo, tiempo de
servicio, sueldo percibido inicial y final, motivo de separacion, nombre y teléfono de sus

jefes inmediatos.

Se piden también datos como sueldo deseado, sobre motivacion, inclinaciones sobre
pasatiempos preferidos, etc. Como podemos ver este formato nos da a conocer los datos
esenciales de los posibles candidatos aunque se sugiere de acuerdo a la categoria que se
esta solicitando (Nivel ejecutivo, nivel de empleados, nivel de obreros) se tenga un formato

de solicitud y de este formato depende el siguiente paso para poscandidatos.



1.5.4.7. ENTREVISTA

La entrevista es una parte fundamenta en el proceso de seleccion ya que nos permite
conocer mas a fondo las caracteristicas personales y profesionales de los candidatos por ser
un sistema de comunicacion interpersonal que puede recabar informacion mas directa y

amplia del candidato, lo que facilitard tomar determinadas decisiones.

Para llevar a cabo la entrevista es importante que se establezca un ambiente
confortable, pero principalmente de confianza, muchas de las ocasiones los candidatos
llegan a mostrar nerviosismo o tension cuando se les va a entrevistar; estos factores en un
momento dado no permiten al solicitante hablar con seguridad y no es posible conocer la
esencia de su informacidn, sin embargo, si la persona encargada de entrevistarlos es
amable, cordial, sencilla, permitira facilitar el proceso de la entrevista, ya que ésta nos dara
a conocer por la interrelacion del entrevistador y el entrevistado las cualidades o apariencia
fisica, facilidad de palabra, seguridad en si mismo, habilidad para relacionarse, son las
primeras impresiones que se detectan al iniciar la entrevista. Después de elaborar preguntas
sencillas para entrar en confianza se pasan a las preguntas de la solicitud de empleo pero de
manera mas amplia y detallada, se podria decir que es el desarrollo de la entrevista que
debe relacionarse con los conocimientos previos que debe conocer el entrevistador sobre
los requisitos del andlisis de puestos y las caracteristicas esenciales que debe poseer el
candidato para ocupar el puesto lo cual permitirla llevar con precision la entrevista y
también se le debe de dar a conocer al entrevistador todos los datos respecto al trabajo
como son: horario, remuneracion, prestaciones, las funciones del puesto, etc.; y casi al
finalizar la entrevista se le dard tiempo al solicitante para despejar dudas o hacer las
preguntas que ¢l crea pertinentes, para después indicarle el siguiente paso y si no es

aceptado se le debe de orientar como se menciono en uno de los principios de seleccion.

Después de concluida la entrevista es importante que el entrevistador elabore
detalladamente la evaluacion del candidato para elaborar el informe final el cual debe ser lo
mas claro, concreto y sobre todo veraz y confiable sin que influya alguna preferencia por

parte del entrevistador ya que de este informe dependera si el candidato es rechazado o



aceptado.

1.5.4.8 PRUEBAS PSICOLOGICAS Y DE TRABAJO.

Las pruebas psicologicas y de trabajo dentro del proceso de seleccion son de suma
importancia siempre y cuando se apliquen de la manera correcta y con profesionalismo
sobre todo las pruebas psicoldgicas ya que es necesario que quien va a aplicar este tipo de
pruebas tenga la preparacion en el area psicologica, de lo contrario se hara mal uso de la

informacion arrojada por lo que es mas comun aplicar en esta prueba; los llamados tests.

Este tipo de pruebas posibilitan evaluar el grado de nociones, habilidades,
conocimientos, aptitudes, personalidad, etc. del candidato que a través de su experiencia
laboral, estudio y practica haya adquirido, para relacionar estos aspectos con los

requerimientos del puesto.

Las pruebas psicologicas permiten conocer los rasgos mentales y capacidades
emotivas del individuo asi como sus posibles reacciones que en un momento dado pueda
presentar de acuerdo a las circunstancias que se presenten en su desarrollo laboral también

nos dan a conocer sus actitudes ante la vida, sus ambiciones y metas laborales.

Este tipo de pruebas muchas de las veces han sido criticadas por la poca veracidad
de los resultados, por invadir la vida privada de la persona, etc. y hay también quien estd de
acuerdo con la aplicacion de estas pruebas, ya que de alguna manera nos muestran un

prondstico del desenvolvimiento del individuo dentro del campo laboral.

Las pruebas de trabajo cominmente son aplicadas por los jefes inmediatos ya que
nos muestran un panorama amplio de las habilidades, conocimientos, y aptitudes del
individuo con la préctica laboral, nos permite conocer también el grado de capacidad que
presenta el individuo para la realizacion de las tareas especificas que se deberan cubrir en el

puesto.



1.5.4.9 INVESTIGACION DE LA INFORMACION OBTENIDA.

En esta etapa se pretende conocer y comprobar la veracidad de la informacion que
se ha obtenido del candidato a través de la solicitud de empleo y/o curriculum vitae, de
manera que se puedan establecer las caracteristicas actuales del candidato para enriquecer
los datos que se tienen y obtener de esta manera informacion mas confiable para la toma de

decisiones.

Las areas mas comunes a investigar son:
a) Antecedentes de trabajo.

b) Antecedentes penales.

¢) Investigacion Socioecondmica

d) Comportamiento Socio Familiar

e) Investigacion de las cartas de recomendacion.

Es recomendable que este tipo de investigacion se lleve a cabo de manera personal y
no solamente por teléfono, ya que utilizando este ultimo medio se pueden perder datos
importantes; este tipo de investigaciones se deben de hacer con respeto y cautela ya que

muchas veces se puede tomar como una invasion a la vida personal del individuo.

1.5.4.10 EXAMEN MEDICO.

Este punto también es importante dentro del proceso de seleccion la que determina
el estado fisico de la persona y las posibles incapacidades que pueda presentar en la
realizacion de las actividades para las cuales serd contratado, ya que en cierta manera no le
conviene a la empresa ni al individuo contratarlo si presenta alguna enfermedad o sus
condiciones fisicas no son aptas para desempefiar eficientemente su trabajo ya que la
empresa pierde al presentarse problemas como ausentismo, bajo rendimiento de trabajo,
menor calidad en la produccioén, inversion de costos, etc., y al individuo le puede perjudicar

mas su salud si se le canaliza para un puesto para el cual no esta apto.



Por lo tanto es basico elaborar este examen médico ya que determina:
a) La condicion fisica del candidato
b) Proporciona una base médica que nos permite compararla con examenes

posteriores y determinar los dafios que pueda presentar el trabajador en su aspecto fisico.

De esta manera se detecta que el candidato este lo suficientemente sano para su
contrataciéon y asegurar que esta bien para no perjudicarlo posteriormente; si uno de los
resultados son contrarios se le sugiere al trabajador que lleve un tratamiento adecuado de
acuerdo a su diagnoéstico y logicamente se rechaza al candidato; se recomienda que sea uno
de los ultimos puntos a realizar por el grado de dificultad que presenta un examen de este
tipo y por su costo, asi que se debe de realizar casi al final del proceso y cuando se han

elegido a los candidatos que presentan mas probabilidad de eleccion.

1.5.4.11 DECISION FINAL

Es la culminacion de todo proceso de seleccion de personal por lo que se considera
la fase mas critica, ya que es aqui donde debe tomarse la decision de aceptar o rechazar al
candidato. En consideracion al costo que representa el procedimiento de contratar a una
persona, la decision debe de ser la mas acertada posible, y realizalla requiere de algo mas
que la eliminacion de las personas no aptas, y por lo tanto, se deben analizar los factores

que intervienen en la decision.

Estos dependen directamente de las politicas y necesidades de la empresa, ya que
estas no son las mismas en todas las organizaciones, asi puede ser que mientras en algunas
se muestren énfasis en los resultados que arrojen las pruebas psicoldgicas, otras se inclinan
por el juicio del entrevistador o del jefe del departamento de la vacante, mientras que otras
basen su decision en el resultado de las pruebas especificas de trabajo; pero sea cual sea la
inclinacion, primero se consideran todos los puntos citados y cuando ya se tiene una
sintesis global y el estudio correspondiente se ha concluido, se tiene la capacidad de tomar

la decision final. Esto debe hacerse con la mentalidad de no caer en el "efecto halo" al que



se refiere a las reacciones que nos provoca el conocer a una persona, ya sean de simpatia o
antipatia; lo mismo sucede en una entrevista, es decir la impresiones que se dan tanto en el

entrevistador como en el entrevistado, de una forma natural y espontanea.

1.6 INTEGRACION DE LOS ELEMENTOS HUMANOS

Los primeros dias de labores en una organizacion resulta de gran importancia para
el nuevo empleado, ya que las vivencias de éstos dias determinaran la posicion por la opte
en el desarrollo de sus actividades y es en este momento cuando el necesita del apoyo de su
nueva familia laboral para lograr su rdpida adaptacion en ele medio. En un principio el se
mostrard con un poco de timidez y temor de rechazo por parte de sus compaferos; esto
origina la necesidad de presentar al nuevo empleado, para poder establecer una relacion que

lo proveera de los ingredientes necesarios para integrarse al nuevo grupo laboral.

1.6.1 INDUCCION

La induccién del nuevo empleado representa la forma en que éste se integrara tanto
a la organizacion como al puesto, por lo cual es muy importante la primera impresion que
obtenga de la empresa, puesto que ésta marcara la pauta para ambientarlo en su nuevo
empleo, determinandose de esta forma el comportamiento que se observara en cuanto a sus

tareas y sus companeros.

Tomando en cuenta que la mayor parte del tiempo de una persona transcurre en su
centro de trabajo, esto obliga a establecer buenas relaciones humanas, asi, aunque el nuevo
empleado no tenga que trabajar directamente con personas determinadas (jefes o personal
de otro departamento), se debe establecer siempre algiin contacto con ellas, y sobre todo
con las personas que figuren como compaferos de trabajo, asi como el jefe inmediato. Esto
se logra con la presentacion del nuevo empleado a la sociedad que integra la organizacion

de manera cordial y honesta, creando asi una imagen real de la empresa y del ambiente que



se vive en ella.

La induccion del personal marca la pauta para la relacion empresa-trabajador, es
necesario dar a conocer al nuevo empleado las generalidades de la empresa, incluyendo los
objetivos, asi como las politicas dirigidas la personal. La induccion puede realizarse durante
un reconocido por la empresa, con una breve explicacion de las actividades de los
diferentes departamentos y la manera en que interactiian con el departamento en que ¢l

laborara.

Se deben explicar con detalle las condiciones de trabajo a las que tendra que

someterse, tales como:

-Nombre y cargo del jefe inmediato.

-Tareas especificas.

-Funcionamiento de papeleria (requisiciones y control de la misma)

-El uso de la tarjeta de asistencia (su importancia, forma de checar, alternativas en
caso de extravio o de error al checarla, etc.).

-Horario de trabajo, de comida y de higiene personal.

-Ubicacion de sanitarios.

-Reglamento interior de trabajo

-Reglamento de higiene y seguridad industrial (dar a conocer la comision mixta, si
es que existe) -A donde acudir en caso de accidente (localizacion de enfermeria o
botiquin).

-Lugar y forma de pago. Tiempo extra y forma de calcularlo, impuestos, incentivos,
etc.

-Referencia a permisos, vacaciones, incapacidades, faltas injustificadas y forma de

justificacion de estas ultimas.



1.6.2 CONTRATACION

El contrato de trabajo celebrado entre trabajador y empresa, representa las
obligaciones y derechos a los cuales ambas partes se han comprometido y en donde se
especifican los servicios que prestara e trabajador, a cambio de un salario cuyo monto es

expresado en el mismo.

La importancia del contrato de trabajo se origina a raiz de "dos necesidades" (*')
que se presentan en:
1) Un requisito legal, y

2) Una necesidad administrativa.
1) Requisito legal

Porque la ley federal del trabajo lo exige como comprobante en una relacion de
trabajo, subordinado-patrén, en el cual se especifican las condiciones de trabajo,
obligaciones y derechos de ambas partes. Si este requisito legal no se cumpliera se

considera como una falta a la ley por parte del patron.
2) Necesidad administrativa

Resulta de utilidad para ambas partes: para el trabajador como un documento que le
especifica las obligaciones y derechos que ha contraido; en cuanto que para el patrén,
representa un arma para sancionar al trabajador en caso de incumplimiento de las
obligaciones establecidas, para aclaraciones en discordias con el trabajador y como un

comprobante en conflictos laborales.

Existen diferentes tipos de contrato, los cuales varian de acuerdo al trabajo y a las
necesidades que la empresa tenga en cuanto al mismo, de aqui que se puede observar que el

contrato puede ser por tiempo indeterminado o tiempo determinado. El primero se refiere a
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aquellos contratos que surgen de la necesidad permanente de cubrir un puesto; mientras que
el contrato por tiempo determinado se presenta en aquellos trabajos eventuales o
temporales, ocasionados por motivos de fuerza mayor tales como: la sustituciéon temporal
de algtn elemento humano, por actividades extraordinarias en determinadas épocas del afio

o por alguna obra especifica de breve tiempo.

El contrato de trabajo contempla cuatro fases en su contenido:

1) El encabezado. Se menciona el tipo de contrato, nombre y datos personales de

ambas partes.

2) Declaraciones. Por parte patron especifico el giro o nombre de la empresa,
nombre del puesto en cuestion y las actividades que requiere satisfacer, mientras que por
parle del trabajador expresa el interés en cubrir el puesto, al acordar que SI se celebra el

contrato.

3) Clausulas: Se observa de dos tipos; legal y administrativa.

Las clausulas de origen legal, se refieren a las exigidas por la ley cuya referencia
global trata de:

-Tipo de contrato, determinado o indeterminado.

-Descripcion del puesto, andlisis del mismo,

-Lugar de trabajo,

-Horario de labores,

-Lugar y dia de pago,

-Monto de salario y horas extras,

-Modalidades de trabajo, como dias de descanso, vacaciones y dias no laborables.

En cuanto a las clausulas administrativas se originan con base a las politicas de la
empresa; éstas se presentan como obligaciones o requisitos que deberd acatar o reunir el

empleado.



4) Firmas: es la ultima fase del contrato donde se expresa la conformidad de ambas

partes al firmar en sus respectivos nombres, incluyendo sus datos personales.

1.6.2.1 PERIODO DE PRUEBA

Se le da este nombre al lapso de tiempo en que el empleado realizard de manera
formal las actividades correspondientes para las cuales se le ha contratado, acatando las
obligaciones y tareas correspondientes del puesto. Con este periodo de prueba se califica al
nuevo elemento en dos aspectos; el primero se refiere al desarrollo especifico de sus

actividades y el segundo al comportamiento hacia sus compafieros de trabajo.

El periodo de prueba es supervisado por el jefe inmediato y determina la pauta para
decidir si el nuevo empleado es competente o no, ya que permite detectar los errores que

cornete en la realizacion de sus tareas y la forma en que éstos se podrian corregir.

Con el resultado del periodo de prueba se realiza un anélisis que representa la base

de la entrevista de ajuste, facilitando as! la decision definitiva que de ella se origine.

1.6.3 BIENVENIDA

Para facilitar la induccion del nuevo elemento, existe un auxiliar que permite
explicar a grandes rasgos las caracteristicas de la empresa y la forma de laborar en la
misma, de manera breve, concisa y animada, con la finalidad de hacer amena y

comprensiva la lectura, este es el manual de bienvenida.

Este manual se le presenta en forma de folleto en el cual se transmite la idea general
de lo que es la empresa, giro y actividades principales y puede contener los siguientes

aspectos:



1. Leyenda de bienvenida al nuevo empleado

2. Caracteristicas generales de la organizacién Giro, breve historia, organigrama,
croquis de la ubicacion de los diferentes departamentos, directorio telefonico de la

empresa.

3. Las prestaciones en beneficio del trabajador o empleado. Ropa de trabajo,
premios e incentivos, servicios de transportacion, de comedor y médicos, calendario de dias
no laborales, prestaciones en diferentes gastos como matrimonio, nacimiento, defuncion,

actividades sociales y deporlivas, prestamos.

4. Politicas de desarrollo de personal. Forma de ascensos y/o aumentos de sueldo,
reglamento interior de trabajo, normas de higiene y seguridad industrial, trato entre

compaiieros y con el publico, sanciones (cuando se aplican), orientacion y quejas.

5. Cierre del folleto.

1.6.4 EXPEDIENTE

Contiene el historial del empleado desde sus inicios en la empresa. La
documentacion debe constar de: la solicitud de empleo, resultado de la entrevista y del
examen médico; contrato(s), comprobante de domicilio, acta de nacimiento, registro federal
de causantes; el desarrollo personal de éste en relacion al desempefio de sus actividades,
expresado por el comportamiento observado, la eficiencia como empleado y la forma de
motivacion que lo logrd, como aumentos de sueldo, ascensos e incentivos, constando

también las faltas, represiones, permisos, incapacidades, etc.

Al presentar el procedimiento de seleccion percatamos de lo delicado que es llevar a
cabo correctamente la serie de decisiones que implican el contratar un elemento en la

institucion. Por tal motivo Arias Galicia muestra en un diagrama de flujo en donde presenta



todos los pasos a seguir en el procedimiento de seleccion, asi como las decisiones que se
deben tomar para continuar el proceso de manera logica y Correcta, por lo tanto aplicar los

tres principios de la seleccion.

Después de analizar tedricamente los elementos que conforman el proceso de
seleccion que nos presentan los diferentes autores del area y al retomar el Diagrama de
Flujo de Arias Galicia podemos mencionar que tal proceso cubre las expectativas de
seleccion para cualquier organizaciéon y por supuesto satisface los requerimientos del
puesto que en un momento dado no cuente con un titular, esto se dara siempre y cuando su
aplicacion se lleve a cabo como el proceso lo sugiere; ya que después de tanta blisqueda
para estructurar lo que actualmente conocemos como Administracion de Personal es
importante saber como es su ejecucion en la organizacion para lo cual se tomard como
punto de referencia el analisis de los Recursos Humanos en el Sistema Conalep plantel

Indios Verdes tema central de nuestro siguiente capitulo.



CAPITULO II
LOS RECURSOS HUMANOS
EN EL SISTEMA CONALEP

2.1 ANTECEDENTES

El desarrollo econdmico, politico, y social de nuestro pais en el ultimo medio siglo
ha proporcionado una serie de importantes cambios en la estructura del Sistema Educativo
Nacional, producto de la adecuacioén constante del mismo, con el fin de que la educacion
cumpla la funcion que le ha conferido el Estado Mexicano a partir de la Constitucion de

1917.

Una de las preocupaciones constantes en la labor educativa nacional ha sido la
necesidad de que exista una estrecha vinculacion entre la educacion y la produccion, ya que
esta alianza repercute necesariamente en el desarrollo econémico, politico y social del pais,
y por otra parte, influye en el establecimiento de las condiciones propicias para formar

individuos conscientes, participativos y capacitados para desempefiar un trabajo productivo.

De este modo, en las ultimas décadas se fueron creando diversas opciones
educativas, con orientacion y contenidos heterogéneos, pero cuyo proposito en comun era
formar técnicos que pudieran integrarse eficazmente a las areas productivas y de servicios.
Sin embargo, las alternativas de formacion técnica existentes en la década de los setenta
respondian muy limitadamente a las necesidades de esta vinculacién educacion-produccion,
ya que por su encuadramiento en opciones de tipo propedéutico, lograban que pocos

estudiantes se incorporaran a las actividades productivas.

Por otro lado, en dicha década se habla incrementado a niveles alarmantes la
demanda social de estudios postsecundarios que saturaban los niveles medio superior y
superior; a pesar de que tal situaciéon habla sido atendida con la creacion de nuevas

instituciones educativas, estas no representan una alternativa substancialmente diferente.



En este contexto, a finales de 1978, se crea un decreto presidencial, el Colegio
Nacional de Educacion Profesional Técnica -CONALEP-, con caracter de organismo
publico descentralizado cuya cabeza de sector es la Secretaria de Educacion Publica, como
una alternativa novedosa e importante para la poblacion y para las necesidades crecientes
del pais, no s6lo porque se ubica como una opcidon mas para la demanda educativa, sino
fundamentalmente porque constituye la primera institucién que ofrece una solida formacion
técnica de tipo terminal, con planteles en todo el pais y con un compromiso claro con los

sectores productivo y social.

Su objetivo es impartir educaciéon a nivel post secundaria, que satisfaga las
aspiraciones de los estudiantes y los requerimientos del sector productivo; también ofrecer

servicios de asistencia tecnoldgica a las diversas ramas econdémicas del pais.

En sus 260 planteles, distribuidos a lo largo del territorio nacional son atendidas las
necesidades de personal calificado de las mas diversas empresas, de acuerdo con las

caracteristicas socioecondmicas de cada region.

Los planteles cuentan con laboratorios y talleres equipados con materiales y
maquinaria de lo mas avanzado en tecnologia, similares a los utilizados en las plantas
productivas de cada region. Ademas, tienen instalaciones deportivas y culturales en las
cuales, paralelamente a la formacion académica se realizan actividades que propician el

desarrollo integral.

La planta docente del Colegio estd conformada por técnicos y profesionistas que
gjercen en las empresas cercanas a los planteles esto garantiza que el alumno, reciba
conocimientos actualizados ya la vez desarrolle habilidades innovadoras que permitan

colaborar activamente en el crecimiento econdmico de las empresas de nuestro pais.

El Conalep cuenta con programas educativos y materiales didacticos permitiendo
que el proceso de ensefianza-aprendizaje se realice de la mejor manera y adquiera asi las

herramientas necesarias que faciliten su incorporacion al sector productivo.



Perfil del profesional técnico.

De acuerdo del Manual del Modelo Educativo Conalep el perfil del profesional
técnico es obtener los conocimientos técnicos, cientificos y humanisticos gracias a los
cuales el alumno se incorpore rapidamente a los mandos de las empresas o bien incursionar

en este Ambito por cuenta propia.

Lo que se aprende en laboratorios, talleres escolares y en las propias instalaciones
de las empresas facilitan al alumno el disefio y aplicaciéon de soluciones concretas a

problemas especificos del mundo de trabajo.

Asi, el alumno egresa preparado para poder organizar el trabajo, seleccionar y poner
en practica recursos destinados a la produccion de bienes y a la prestacion de servicios
Puede supervisar métodos y procesos de control de calidad y distribuir y calificar las tareas

que dan cohesion a los procesos de produccion, entre otras actividades.

Esta formacion integral proporciona prestigio y reconocimiento social ya que,
ademas de contribuir al incremento de la calidad, productividad y competitividad de las
empresas constituye un apoyo importante para el desarrollo y modernizacion de los sectores

productivo y de servicios del pais.

Areas de formacion

Como lo menciona el folleto "Que es Conalep" las carreras que se imparten en el
Conalep estan agrupadas en diversas dreas del conocimiento, relacionadas con las
diferentes ramas del sector productivo.

Area Alimentos

En las carreras de esta area se obtienen conocimientos y destrezas necesarios para

contribuir a elevar la productividad en las ramas de produccion agricola, agropecuaria y



pesquera, asi como en las industrias dedicadas al procesamiento de alimentos.

Area automotriz

Las carreras de esta area forman como profesional técnico para la industria de
automoviles y constructora de autoparles. Entre las ramas productivas del pais, la
automotriz es una de las mas imporlarltes ya que exporla sus productos a diversos paises

del mundo.

Area comercio y administracion

Una de las areas de mayor crecimiento es la de comercio y administracion. En el
Conalep se puede parlicipar en carreras que preparan al alumno para satisfacer las
necesidades de empresas publicas y privadas en materia de administracion, contabilidad
administrativa y fiscal, comercio nacional e internacional, servicios bancarios y asistencia

ejecutiva, entre otras.

Area construccion

Como profesional técnico del Conalep formado en esta area el alumno conocera los
conceptos elementales para la construccion de casas habitacion, edificios, urbanizaciones,
construcciones especiales, obras publicas y construccion naval, ademas poseerd los
conocimientos basicos de topografia y manejara maquinaria y herramienta propia de la

carrera.

Area electronica y telecomunicaciones

Esta area registra un gran desarrollo econdmico y un fuerle impacto social. Se
puede considerar a la electronica ya las telecomunicaciones como una industria del futuro.
El Conalep ofrece una formacion que le permitira contar con habilidades en instalacion y

mantenimiento de microcomputadoras, sistemas de control eléctrico instrumentos y equipos



electrénicos; hidraulico-neumaticos y electronico-neumaticos; sistemas electronicos de

plantas industriales, asi como sistemas de telecomunicaciones.

Area informatica

El uso de la computadora es indispensable en todo tipo de actividades productivas y
de servicios El Conalep prepara al alumno para planear, organizar y administrar la
estructura fisica de los datos de un sistema. Asimismo, podrés disefiar los programas de
computo que conforman los sistemas, depuracion e integracion de los programas al sistema

de coémputo administrando sus recursos (equipo y programas), entre otras actividades.

Area instalacién y mantenimiento

Las actividades de esta area son fundamentales para el crecimiento del pais. En el
Conalep el alumno puede cursar carreras sumamente especializadas, como son la
instalacion y mantenimiento de equipos para aviones y helicopteros; para hospitales (como
rayos X, de laboratorio y quirGrgico y para refrigeracion, asi como también para el

mantenimiento de instalaciones eléctricas.

Area metalmecanica y metalurgia

El desarrollo tecnolégico de esta industria demanda profesionales técnicos capaces
de coordinar y controlar el proceso de produccion. En el Conalep el alumno adquirird
conocimientos y habilidades que le permitiran seleccionar, preparar y aplicar mecanismos

de control de calidad para la obtencion de bienes industriales 6ptimos.
Area procesos de produccion
Esta area le permite competir a nivel nacional e internacional en lo relativo a la

transformacion de todo tipo de bienes en otros nuevos o diferenciados. Aqui puede cursar

carreras relacionadas con las industrias del vestido, plastico, artes graficas, empaque,



calzado, tecnologia de la madera, asi como con los procesos de control de calidad.

Area quimica.

La industria quimica de nuestro pais requiere de personal calificado. Los
conocimientos y habilidades que adquiere el alumno en el Conalep contribuyen al
aprovechamiento de los recursos naturales; a la generacion, asimilacion y adaptacion de
tecnologia quimica de vanguardia ya la aplicacion de normas de control de la

contaminacion y preservacion del equilibrio ecologico.

Area salud

Esta 4rea es de suma importancia para el bienestar de la poblacion. Al egresar del
Conalep contard con conocimientos y habilidades que le permitiran participar en la
prevencidn, diagnostico y tratamiento de enfermedades; asi como en la aplicacion,

coordinacion y supervision de estos servicios.

Area turismo

El sector turismo como generador de divisas juega un papel importante para el
desarrollo econdmico nacional En el Conalep, las carreras de esta area le permiten
participar en el fomento del turismo y en la promocion del conocimiento de nuestro
patrimonio historico y cultural.

Programas educativos

El Conalep le ofrece al alumno programas educativos cuya diversidad responde de

manera oportuna a las distintas necesidades de formacion profesional:



Programa regular

Este programa brinda servicios educativos a la poblacion estudiantil egresada de
secundaria. Se imparte de manera escolarizada en los 260 planteles que conforman el
sistema Conalep, En éste el alumno podra cursar alguna de las carreras incluidas en las
areas de formacion, Al final obtendras el titulo de profesional técnico y la cédula
profesional para que pueda integrarse al sector productivo como trabajador o como dueno

de su propia empresa.

Programa modular

Este programa es una opcion flexible e integral y estd conformado por méddulos

tecnologicos y académicos relacionados entre si.

En virtud de su disefio, los modulos tecnoldgicos proporcionan los conocimientos y
métodos de trabajo que son necesarios en el desempefio de un puesto laboral. A su vez, los
modulos académicos estan disefiados con la finalidad de apoyar la ensefianza de los
modulos tecnologicos y lograr el perfil profesional del egresado. Luego de acreditar los
modulos correspondientes, al igual que el programa regular, podra acceder al titulo de
profesional técnico ya la cédula profesional correspondiente, previo cumplimiento de los

requisitos establecidos por el Colegio.

Este programa ofrece dos opciones de formacion técnica. La primera, consiste en
cursar diversos modulos tecnoldgicos, que en la practica al capacitan al alumno para ocupar
puestos determinados de calificacion en el trabajo. La segunda permite combinar el estudio

de moédulos tecnoldgicos con el de médulos académicos.

El programa modular permite que estudiantes y trabajadores continien con su
capacitacion en forma acumulativa y ascendente, para alcanzar niveles superiores de
calificacion. Este servicio se brinda a los egresados de las escuelas secundarias ya las

personas que, con ese grado de preparacion, se encuentran trabajando y desean superarse



profesionalmente.

El conocimiento, habilidades y destrezas adquiridos en el trabajo tienen validez
oficial, tanto en los modulos de formacion profesional como en asignaturas de carreras de

profesional técnico.

Programa de Educacion Basada en Normas de Competencia (EBNC)

El propdsito de esta nueva modalidad educativa es atender gradualmente la
formacion para el trabajo (capacitacion, actualizacion y especializacion tecnologica) y la
instruccidn de recursos humanos calificados, a través de la metodologia EBNC, cuyo fin es
asistir en la conjuncién entre el sector productivo de bienes y servicios y el sector
educativo, en el marco del programa para la modernizacion de la capacitacion y la

educacion técnica.

Este programa le permitira desarrollar un conjunto de atributos requeridos para el
desempefio de una competencia profesional definida por el sector laboral: asi, podras

adquirir las habilidades y destrezas especificas de una profesion.

Servicios educativos

El Conalep ademas de ofrecer programas escolarizados para la formaciéon

profesional, proporciona una diversidad de servicios educativos a empresas y trabajadores.

Capacitacion para y en el trabajo

Estas acciones responden a las necesidades de la poblacion que no termind la
educacion basica y requiere preparacion para incorporarse a un trabajo productivo. Se
ofrecen cursos de actualizacion y/o especializacion al personal de urja empresa. Asimismo,
se capacita a instructores en los diferentes sectores productivos y de prestacion de servicios

en todo el pais. Este servicio consta de cuatro programas:



* Programa de becas de capacitacion para los instructores.

* Programa nacional de formacion de instructores.

* Capacitacion para el trabajo.

* Capacitacion y servicios comunitarios para la poblacion marginada a través de las

unidades moviles.

Programa de asistencia técnica

Su objetivo es proporcionar apoyo al sector productivo para mejorar y aprovechar
los recursos humanos, financieros y materiales, asi como brindarle asesoria sobre control de
calidad e implementacion y desarrollo de proyectos que incrementen y mejoren su

productividad.

Para la puesta en marcha de este programa se han creado los Centros de Asistencia
y Servicios Tecnologicos (CAST), distribuidos a lo largo de la Republica Mexicana. Estos
centros son de gran importancia ya que permiten impulsar el desarrollo de la micro,
pequena y mediana industria y en particular la de los sectores considerados prioritarios para

el crecimiento de nuestro pais.

Programa escuela empresa

Su objetivo fundamental es complementar la formacion técnica de los alumnos del
Conalep, de acuerdo con las necesidades empresariales, mediante la practica productiva de
los alumnos en las empresas. Este programa proporciona las habilidades necesarias para un

adecuado desarrollo profesional.

Actualizacion tecnologica

Este programa estd dirigido a egresados del Colegio ya instituciones educativas

tecnoldgicas de nivel medio superior. Su proposito es mantener al dia los conocimientos y

las aptitudes de caracter basico y aplicado de su especialidad, asi como enriquecer su



cultura tecnoldgica general.

Especializacion técnica

Esté dirigido a egresados del Colegio y de instituciones educativas tecnoldgicas de
nivel medio superior. Su finalidad es que profundicen y amplien sus conocimientos para el
ejercicio de su especialidad. Este programa esta basado en la utilizacion de tecnologia de

punta, de tal manera que el alumno cuente con los conocimientos mas avanzados.

Apoyo al autoempleo y la microempresa

Este programa proporciona 1os conocimientos técnicos metodolégicos y normativos
para constituir microempresas como una opciéon mas de empleo y su intencion es la de
sensibilizar, apoyar y encauzar iniciativas de los alumnos formando en ellos una actitud de

liderazgo y un espiritu emprendedor.

Servicios al estudiante

Como estudiante del Conalep se pueda contar con una serie de servicios que ayudan
a formarlo como técnico y como ser humano.

* Un programa de becas proporcionadas por los sectores publico y privado por
concepto de alimentacion, transporte escolar y otros, con base en su situacion econémica y
social, que le ayunan para la prestacion del servicio social y realizacion de practicas

profesionales.

* Servicios de biblioteca en el plantel donde encontrarés los libros necesarios para
su aprendizaje.

*Servicio médico en el cual se le atiende y orienta sobre como conservar tu salud.

*Bolsa de trabajo para que pueda incorporarse al sector productivo de manera
inmediata.

*12 opciones de titulacion para obtener el titulo de profesional técnico.



*Materiales didacticos a precios accesibles para poder realizar de la mejor manera
sus estudios.

*Mas de 100 proyectos de vinculacion con diferentes empresas para que pueda
realizar su servicio social.

*QOrientacion educativa y profesional con el objeto de apoyarte durante su estancia
en el Colegio y ayudarle a definir su proyecto de vida.

*Instalaciones para que realice diversas actividades culturales y deportivas

Validez de los estudios

Los estudios que se cursan en el Colegio poseen acreditacion, certificacion y
reconocimiento oficial, ya que el titulo y cédula profesionales otorgados son expedidos por

la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica (SEP).

2.2. ESTRUCTURA ORGANICA.

De acuerdo al Manual Educativo CONALEP este se ubica dentro del sistema de
Educacion Tecnoldgica en el nivel medio superior y constituye la alternativa y la
innovacion mas importante dentro del Sistema Educativo Nacional por su caracter
exclusivamente terminal, pues la formacidon que ofrece propicia la incorporacion inmediata

de sus egresados a las actividades productivas.

Para cumplir con este propodsito fundamental el Conalep tiene los siguientes

objetivos:

* Operar a lo largo del territorio del pais, atendiendo los requerimientos de las
diversas zonas, de acuerdo con sus caracteristicas socioecondmicas y con la problematica
regional, y formando a los profesionales técnicos que demande el desarrollo de la nacion.

* Vincular estrechamente al sistema de ensefianza con la estructura productiva del

pais, estableciendo y fomentando la comunicacion permanente con el sector productivo -



publico y privado - para integrar a sus egresados en las tareas nacionales de la produccion.

* Proporcionar, ademas de la formacidon técnica especializada, una preparacion
humanista que permita el pleno desarrollo social de los educandos.

* Estimular la superacion constante de los niveles de ensefianza como el medio
eficaz para elevar la calidad profesional de sus egresados.

* Revalorizar la importancia que las profesiones y los profesionales técnicos medios

tienen dentro de nuestra sociedad.

Para lograr estos objetivos el Conalep cuenta con una Estructura Orgénica que se
orienta a posibilitar el funcionamiento armoénico y coordinado de los organos que
constituyen tanto las Oficinas Nacionales como los planteles del sistema, a fin de que las
primeras tengan la estructura funcional que les permita realizar la planeacion educativa y
curricular y los segundos operen segin los lineamientos educativos establecidos en

Oficinas Nacionales.

2.3 FUNCIONES GENERALES

La Estructura Organica del Plantel estd integrado por: la Direccion que depende de
la Direccion General de Oficinas Nacionales sin embargo el Director del plantel tiene la
capacidad de tomar decisiones propias con la inica limitacion de apegarse a las normas que
dicten los 6rganos de gobierno y las autoridades centrales del Colegio y para lograr el
manejo del plantel la Direccidon coordina cuatro departamentos: Departamento de Servicios
Escolares que a su vez tiene a su cargo las Oficina de Estadistica y control Escolar, Oficina
de Extension Educativa, Oficina de Evaluacion y Seguimiento de Egresados. En General
este Departamento supervisa, coordina, y lleva todo el control de la Documentacién de

inscripciones, calificaciones, expedientes, historial académico, etc. de los alumnos.

Las funciones que desempefia cada departamento segun el Manual de puestos de

Personal del Sistema son:



Departamento de Actividades Tecnologicas que tiene a su cargo las Oficinas de
Supervision de Talleres y laboratorios y la Oficina de Capacitacion, sus funciones generales
son las de supervisar dar mantenimiento a todo el equipo y maquinaria de talleres y

laboratorios.

Departamento de Actividades Académicas y las Oficinas a su cargo son Oficina de
Especialidad de Asistente Ejecutivo, de Electricidad, Quimica Industrial, Méquinas -
Herramientas, Fundiciéon y la Oficina de Recursos Audiovisuales y Bibliotecarios Su
Funcion consiste en planear, supervisar y evaluar todas las actividades que contemple el
proceso de ensenanza-atlrendizaje de cada una de las areas asi como supervisar el manejo y

control de todos los materiales audiovisuales y de la Biblioteca.

Departamento de Administracion y Finanzas y tiene a su cargo las Oficinas de.
Recursos Materiales, Recursos Humanos, Recursos Financieros, este departamento se
encarga de supervisar, manejar controlar y optimizar los recursos a su cargo, asi como
distribuir y justificar adecuadamente el presupuesto que se le asigna al plantel para su

funcionamiento.

La Estructura Organizativa del plantel esta orientada a facilitar el funcionamiento de
las actividades educativas y ha sido establecida para que exista una correspondencia
funcional con las Oficinas Nacionales a fin de otorgar dinamismo al proceso de ensefianza -

aprendizaje objetivo y razon primordial de Conalep.

2.4 FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN EL

CONALEP INDIOS VERDES.

2.4.1 ADMISION Y EMPLEO.

En el plantel existe el Manual de Procedimientos para Reclutamiento y Seleccion de

Personal en planteles donde se especifican sus objetivos, politicas, funciones,



procedimientos, recomendaciones, anexos, etc. que supuestamente se deben de aplicar en el
proceso de seleccion pero en la realidad no se aplican estos aspectos en las contrataciones
de personal que hace el plantel pues su procedimiento consiste en contratar gente que esta
relacionada con los coordinadores de los departamentos de finanzas, escolares, académicas
y tecnologicas o conocidos del Director y si es gente interna de la institucion y tuvo suerte
de tener la simpatia del director se le invita a participar en su equipo de trabajo sea como
docente o administrativo sin hacer una entrevista previa ni solicitud de trabajo o la
aplicacion de algin examen que pueda comprobar los conocimientos requeridos por el

puesto o la vacante.

2.4.2 SUELDOS Y SALARIOS.

Los sueldos y salarios so establecen desde el Organo Central de todo el sistema
Conalep y se conocen como Oficinas Nacionales ubicadas en Metepec Toluca y es donde se
desprenden todas las politicas, normas, etc., que rigen la operatividad de todos los planteles
asi como el pago de todos los trabajadores de la institucion: ellos mandan las nominas de
pago, por lo tanto esta funcion con la anterior no tiene ninguna relacién como lo mencionan
los autores en el concepto de seleccion buscar al hombre adecuado para el puesto adecuado
asi como el sueldo adecuado pues no se aplica en la practica en ésta institucion ya que los
perfiles de algunas personas no corresponde para nada a lo que se le esta pagando y lo que

solicita la requisicion del puesto.

2.4.3. ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION.

Esta funcion se organiza desde Oficinas Nacionales cuando son cursos dirigidos al
personal de todos los planteles sean Docentes o Administrativos ,Oficinas manda los
oficios solicitando la presencia del personal requerido para tornar los cursos que se
imparten en algun plantel que se elige como sede para la imparticion de los cursos, talleres

o adiestramiento en algun area de talleres Cuando se solicita de ésta manera al personal por



ejemplo algun Jefe de Especialidad, en cursos de actualizacién pedagoégica u otro tipo de
cursos relacionados con el proceso de ensenanza -aprendizaje se sortean o se rifa el curso
para ver quien de los cuatro Jefes de Especialidad es el que va a tomar el curso y si es para

docentes se elige al que tenga tiempo de asistir.

Otra forma de organizar los cursos es de manera interna, es decir, cada plantel en
los periodos intersemestrales (Febrero y Agosto) debe de impartir a sus profesores cursos
supuestamente de actualizacion y le corresponde al Departamento de Actividades
Académicas llevar a cabo esta funcidén, y muchas veces los profesores asisten porque deben
de cubrir el mes para que se les pueda pagar y se le contrate para el proximo semestre o
solamente lo hacen para acumular puntos en su curriculum lo que les permite alcanzar otro
nivel de acuerdo a sus créditos, y realmente son contados los que asisten a cursos por

interés personal y superacion profesional sean docentes o administrativos.

2.4.4. HIGIENE Y SEGURIDAD.

Esta funcion no se lleva dentro de la institucién a pesar de que se tienen talleres
donde los alumnos elaboran sus practicas a caso se contaran con los extinguidores pero
nada mas, por ejemplo en los talleres de Maquinas - Herramientas han pasado varios
accidentes y tienen que llevarse a los alumnos a un centro de salud que esta cerca del
plantel, lo mismo sucede con los talleres de Electricidad, Quimica y Fundicion, siendo que
la responsabilidad de ésta funcion la debe de supervisar la persona encargada del
departamento de Recursos Humanos y quien la debe de aplicar son los jefes de talleres pero
parece ser que no se percatan de la responsabilidad que tienen en sus manos como es la
seguridad de los alumnos e inclusive la de ellos mismos por el grado de peligro que

representa el uso del material y maquinaria que se utiliza para que elaboren sus practicas



2.4.5. ELEVAR LA MORAL DEL PERSONAL

Esta funcion para algunos jefes del plantel consiste en dejarle toda la
responsabilidad del Departamento a su cargo a quien trabaja mejor de su coordinacion y
mientras no se le den problemas todo esta bien o el subordinado es bastante bueno pero si
falla empieza el jefe a fastidiarle la vida y se expresa mal de su gente con otros
departamentos, es dificil que reconozcan el trabajo de sus subordinados y casi siempre se
apropian del trabajo de estos quedalldo bien con el Director, tal vez les cuesta mucho
trabajo reconocer sus deficiencias corno jefes o les falta una buena capacitacion para saber
tratar a su gente. En lo que respecta a incentivos monetarios se dan en la puntualidad dando
cada tres meses una cantidad extra de dinero en el sueldo fijo, y lo que son los quinquenios,
o las prestaciones por antigliedad, etc. aunque algunas veces el personal debe de investigar
entre si cuando se llega a dar algtn retroactivo porque finanzas no tan facilmente informa
sobre estas prestaciones y el Departamento de Recursos Humanos es parte de la

Coordinacion de Finanzas por lo tanto también es dificil que lleve a cabo esta funcion.

2.4.6. RELACIONES LABORALES.

Dentro de la institucion ésta funcion trata de evitarse o aplicarse o mas que se pueda
por la idea que tiene el Director que todo se puede arreglar de la mejor manera a través de
la comunicacién entre los involucrados en algiin problema y casi siempre las relaciones
entre el sindicato y los directivos es buena, entonces para arreglar un problema de este tipo
en que es necesario utilizar las v las legales deben de tenerse buenas relaciones con los
delegados de lo contrario el problema tardard bastante en resolverse y sino se puede
resolver internamente el conflicto se recurre a Oficinas Nacionales pero para el caso es lo

mismo, asi que también es dificil llevar a cabo dicha funcion.



2.4.7. REGISTRO DE PERSONAL.

Tal vez de todas las funciones que se han mencionado es la que realmente se lleva a
cabo en el plantel como debe de ser de acuerdo a la teoria antes mencionada de ésta funcion
ya que se lleva el control del personal en cuestion de asistencias, inasistencias, retardos,
incapacidades, corte de tarjeta de entrada y salida del personal, etc. y debe de ser asi porque
no les conviene tener una auditoria que es donde mas énfasis hacen en su revisiéon y como
todo requiere de inversion de dinero no tan facilmente encubren a los subordinados pero si
llegan a tener algunas excepciones cuando se trata de los coordinadores o el Director ya

pesar de todo si saben manejar €sta actividad a su conveniencia.

2.4.8. AUDITORIA DE PERSONAL.

Las auditorias casi siempre las mandan de Oficinas Nacionales y son gente de éste
organo quien las realiza a veces si las hacen bastante minuciosas y otras veces muy
superficialmente, en éste tipo de auditorias se revisan muy bien los expedientes del personal
docente para que se comprueben los créditos mas que nada que avalen el nivel que estan
pagando mas no el perfil, su eficiencia ,etc., y si alglin maestro no cubre los créditos
rapidamente se le elaboran los reconocimientos o los diplomas que especifica el numero de
horas y de acuerdo a éste son los créditos por lo tanto el docente pasa la prueba y asi en otro
tipo de cosas que revisan los auditores y si hay mds errores que no se puedan justificar en el
momento se trata de negociar con ellos para que no levanten todo en el reporte que entregan

al finalizar la auditoria.

2.4.9. INDUCCION DE PERSONAL.

Esta funcion se a tratado de llevar a cabo en el plantel pero la ven como si fuera
perdida de tiempo o no se le toma importancia y es una funcion que le corresponde a loS
jefes inmediatos pero no lo hacen a caso solamente presentan al Director ya los compafieros

del departamento pero no a la gente con la que se va a trabajar directamente por ejemplo



como jefe de especialidad cada uno se debe de presentar con sus maestros que tendra a su
cargo pero que los presente el coordinador no lo hace ni tampoco da a conocer las
funciones del puesto éstas se van conociendo como pasa el tiempo, preguntando a los
demas y teniendo errores es como se enteran los subordinados de las funciones que estan

bajo su responsabilidad, tampoco se da a conocer las politicas, normas, prestaciones, etc.,

Del plantel de igual forma a través del tiempo se van conociendo todos estos
aspectos y lo peor de todo es cuando se conocen las cosas cuando se tiene el error y hasta

ese momento se aprenden que no es dificil darlas a conocer desde el primer dia de labores.



CAPITULO III
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL
DOCENTE Y ADMINISTRATIVO
DEL CONALEP INDIOS VERDES

Dos ejes centrales de cualquier institucion educativa son el Personal Docente y
Administrativo, ejes que pueden hacer girar o paralizar el funcionamiento y el logro de los
objetivos Institucionales, pero sobre todo el proceso de Ensenanza-Aprendizaje; motivo por
el cual se describira el proceso de reclutamiento y seleccion de ambas partes, asi como la

problemaética detectada y las posibles alternativas de solucion a éstas.

3.1 PERSONAL DOCENTE

Reclutamiento: El tiempo de contrataciones de maestros se da en periodos
intersemestrales del mes de febrero y agosto momento en el cual se da el reclutamiento de
los posibles candidatos que puedan cubrir los paquetes de asignaturas que se conforman de

acuerdo a la especialidad ya veces al perfil que se requiere del docente o del candidato.

El reclutamiento se da de manera externa ya que los solicitantes provienen de
diferentes instituciones educativas de nivel superior lo que significa que la mayoria de los
candidatos son estudiantes y unos cuantos son pasantes sin experiencia laboral en la
industria, lo cual contradice totalmente sus objetivos, sus antecedentes y sus propagandas
del sistema, las cuales comentan que se tiene un personal docente que esta laborando en el
sector productiva ya que supuestamente lo mas importante de este tipo de educacion
técnica, es la vinculacion del Conalep con el sector productivo por la practica que se pueda
tener de la experiencia del docente y esto permite también las visitas constantes al sector

industrial.

Metas que no son posibles de realizar porque lo mas importante para el director V el
coordinador académico es cubrir las vacantes que se puedan presentar en este periodo o en

el transcurso del semestre.



Sin importar si tienen las habilidades o las aptitudes necesarias para impartir las
asignaturas, ya que muchas veces si tienen los conocimientos pero no saben impartir sus
clases y no se interesan por prepararse o capacitarse para poder lograr el proceso de

enseflanza-aprendizaje.

Este problema se presenta mas en el turno matutino donde existe mas matricula que
en el turno vespertino, ya que en este ultimo la mayoria de los maestros si provienen del
sector productivo y su ensefianza es mas completa que en el turno matutino por su
experiencia laboral y por su madurez profesional, de los docentes y ademas estos profesores
ya tienen bastante tiempo en el plantel y no se tienen problemas con ellos, en cambio el
turno matutino presenta mas vacantes en este periodo y una de las razones es que los
docentes al concluir su carrera buscan otros trabajos mejores que el que tienen y deciden

dejar las horas clase

Esta es la razén mas importante por la que se puede presentar la vacante ya que es

dificil que despidan a un profesor por su bajo rendimiento laboral.

Seleccion: Cada uno de los candidatos lleva la solicitud y la entrega junto con su
Curriculum al coordinador académico quien tiene una platica con ellos donde (pregunta) lo
mas importante es saber si disponen de tiempo de acuerdo a la programacion de las horas-
clase del paquete de asignaturas, y no se les hace ningun tipo de examen para su
contratacion, por lo tanto quien tenga la posibilidad de tiempo, se queda con el puesto sin
importar si tiene las habilidades para impartir clases, aunque tenga la especialidad que se
solicita Este es un problema que siempre se ha presentado en el proceso de ensefianza-
aprendizaje porque la mayoria de los docentes imparte clases para sustentar sus estudios o
para ir teniendo experiencia sea positiva o negativa, y también para que en la estructura
educativa (alta de docentes) no se reporte a oficinas nacionales ninguna vacante a inicio de
semestre y puedan asignar completo el presupuesto de lo contrario en el transcurso del
semestre se tiene que solicitar y lo tardan més tiempo y se atrasan los pagos de quien cubra
la vacante después del reporte de inicio de semestre ya que las contrataciones se hacen en

base a niveles que avalan la preparacion del docente de acuerdo a la documentacioén



profesional que presenten

Los niveles de contratacion son:

PC- Titulados con diez meses de maestria
PB- Titulados
PA- Pasantes

TA- Técnicos

Cada nivel tiene la oportunidad de ascender son comprobar estudios sino con
créditos que se asignan de acuerdo a los cursos de actualizacidon o capacitacion que se
imparte en los periodos intersemestrales ya sea en el plantel u otra institucion.
Desgraciadamente la mayoria de los docentes solamente asisten a los cursos exactamente
para acumular créditos y no para prepararse en la rama de la docencia, y tomar conciencia

de la importancia y responsabilidad que es estar dentro de la educacion.
Cuando la vacante se presenta en el transcurso del semestre se recurre a lo que
llamariamos solicitudes muertas, se estudian y se les llama por teléfono a varios candidatos

que les pueda interesar cubrir el puesto.

Esto es a grandes rasgos el procedimiento de seleccion del docente.

3.2 PERSONAL ADMINISTRATIVO (JEFE DE ESPECIALIDAD)

El reclutamiento, para cubrir los puestos de esta area se da de forma interna,

recurriendo a los docentes que estan laborando en la institucion

Seleccion: En esta etapa no se puede decir que existan varios candidatos, porque el
candidato lo elige el Director o el Coordinador de acuerdo a la amistad, simpatia o relacion

con ellos, y muy rara vez a quien cubre el perfil.



Cuando se llevd a cabo la contratacion de dos jefes de especialidad fue de la

siguiente manera:

Jefe de Especialidad A. E.- se le invit6 a la persona a formar parte del equipo del
area académica después de un saludo con el Director y una platica donde la profesora
explico lo que trabajaba en esos momentos con los alumnos y explico sus funciones en la
otra escuela donde laboraba también, pasados cinco minutos de retirarse, el Director se
presenta con le Coordinador Académico y se lleva a cabo la invitacion, unos dias después la

contratacion para el puesto.

En el momento de la contratacion solamente se llevo la solicitud y se entrego el
curriculum, sin tomar en cuenta el perfil y las habilidades para cubrir- la requisicion del
puesto. COmo paso también al cubrir el area de electricidad la cual fue cubierta por un
egresado del plantel del Area de Asistente Ejecutivo y si nos damos cuerna su perfil no

corresponde en nada a los requerimientos de la Jefatura.

Desgraciadamente las contrataciones administrativas se basan en relaciones
personales, simpatias, etc. y no en todo lo que es un proceso que nos presentan los
diferentes autores dedicados al tema. Lo peor de todo esto: como pasa en todas las
contrataciones a ciegas existen errores, perdida de tiempo, presupuesto, etc. y lo mas grave
en el area administrativa es la perdida de todos los recursos y la falta de operatividad de la
planeacion del ciclo escolar, provocando con esto la no adecuada preparacion del educando

por no contar con el personal 6ptimo, por la falta de requerimientos para cubrir el puesto.

Las funciones que desempefia un Jefe de Especialidad son:

DESCRIPCION ESPECIFICAS.

1 Programar las Juntas de Academia y participar en su realizacion para proponer mejoras a

los planes y programas de estudio y unificar criterios



2 Programar y tramitar en su caso, visita a la Industria.

3 Colaborar en el reclutamiento, seleccion y evaluacion de docentes e instructores que han

colaborado en el Plantel, a efecto de contratarlos nuevamente.

4. Revisar los programas de estudio y sugerir mejoras a los mismos, de acuerdo al perfil de

cada especialidad.

5 Elaborar el programa semestral de evaluaciones y vigilar su oportuna y correcta

aplicacion.

6. Colaborar en la seleccion y promocion de apoyos didacticos, que coadyuven en el

proceso de ensefianza-aprendizaje

7 Coadyuvar en la elaboracion de estructura educativa.

8 Participar en la seleccion de los asesores que intervendran en la elaboracion de los

trabajos recepcionales.

9. Supervisar el avance programatico de cada asignatura para detectar deficiencias

corregirlas oportunamente.

10. Colaborar en la atencion del personal docente y alumnado, para conocer sus

necesidades e inquietudes y proporcionarle la informacion u orientacion pertinente

11. Elaborar los informes y/o reportes que se envian a Oficinas Nacionales y Direccion del

Plantel.

Realizar cualquier funcién analoga a su puesto, que le sea encomendada por su jefe
inmediato y las de caracter temporal que sea necesario desarrollar para el adecuado

funcionamiento del Plantel.



Si nos percatamos de las funciones, estas requieren de la persona que va a
ejecutarlas una preparacion acorde al puesto y tener conocimientos basicos de
Administracion, aunque en realidad también el Jefe de Especialidad lleva a cabo las

funciones del Coordinador Académico

3.3. PROBLEMATICA DETECTADA.

- Aunque existe el Manual de Recursos Humanos donde indica el proceso de
seleccion basado en politicas propias de la Institucion no se aplica en lo absoluto en las

contrataciones del personal docente y administrativo del plantel.

- Existe también el catdlogo de la descripcion de puestos y tampoco se toma en

cuenta al llevarse a cabo el reclutamiento.

- Al no tomar en cuenta este catalogo los titulares del puesto no cubren con el perfil

adecuado 6 que de alguna manera puedan desempefiar correctamente sus funciones.

- Las funciones desempenadas por la mayoria de docentes y administrativas son
deficientes, lo que trae como consecuencia que los objetivos reales de la Institucion no se

cumplan de acuerdo a su planeacion.

- Lo anterior da paso a la pérdida de tiempo, esfuerzo, dinero y en si de todos los

recursos del plantel.

- La administracion se lleva a cabo de manera que la Institucion solamente

sobreviva.

- A los docentes no se les solicita una preparacion acorde al area que vino a

desempetiar temporalmente.



- Los docentes solamente cubren las vacantes en lo que encuentran un trabajo mas

remunerable.

- No existe interés por parte de docentes y administrativos por actualizarse y

capacitarse en su area.

- Existe mucha deficiencia en la aplicacion de este proceso por la falta de criterio y

desconocimiento del mismo.

- Los objetivos de esta institucion son muy ambiciosos, y desgraciadamente por la
falta de la aplicacion de este proceso lleva consigo una deficiencia académica ya que es uno

de los puntos de mayor importancia en la administracion de la educacion.

- Todo esto trae como consecuencia el descontento y la critica del propio egresado

que siente no tener la preparacion suficiente para enfrentar al campo laboral

- 'Y efectivamente a quien se perjudica al no tener el personal adecuado es al alumno
como producto no reciclable ya que en cualquier administracion se tiene pérdidas pero se
pueden recuperar y el alumno es un producto que nunca podra recuperarse de una mala

formacion.

- El que se contrate a gente que no cubre el perfil, en puestos que otras personas si
cuentan con los requerimientos del puesto es totalmente desmotivante el que se desempefie

el mismo puesto sin tener el mismo nivel de preparacion.

3.4 ALTERNATIVAS DE SOLUCION

- Si existe en el departamento el Manual de Seleccion y Reclutamiento de personal
de acuerdo a las politicas y normas de Oficinas Nacionales debe de aplicarse en la

operatividad de contratacion de personal docente y administrativo de la institucion, asi



como consultar el Catadlogo de Puestos para asegurar una buena eleccion de estos.

- Llevar a cabo una evaluacion del proceso de Seleccion y Reclutamiento del
personal de la institucién para comprobar si la gente cubre con los requisitos necesarios, en

caso contrario tomar medidas que en un momento dado puedan ser drasticas.

- Contar con gente capacitada en el area que trate de cubrir y aplicar los tres

principios de la Seleccion (Colocacion, orientacion y ética profesional).

- Que los coordinadores se capaciten y actualicen en el area de Administracion de
personal y de la educacion, para que tomen conciencia de la responsabilidad que implica la
formacion integral de sus educandos, ya que la mayoria de los coordinadores no cubren el

perfil estipulado en el Manual de Puestos.

- Se propone una planeacion previa al proceso de Seleccion de personal, la cual
determine los objetivos y politicas de la institucion para conocer las delimitaciones que

pueda tener dicho proceso.

- Llevar un control del proceso de Seleccion que arroje a tiempo las fallas que se
puedan presentar en el desarrollo de su aplicacion. Por lo que es necesario realizar una
reestructuracion del manejo del proceso de Seleccion del docente y administrativo que se

ha estado operando en la institucion

- Eliminar los favoritismos basados en amistades compadrazgos y cualquier tipo de

relacion personal que conlleve a una mala contratacion.

- Que la institucion continte con la rotacidon o el ascenso de personal docente a

administrativo, siempre y cuando respeten y aplique el proceso de Seleccion.

- Motivar al personal docente contratdndolo para los puestos administrativos que en

un momento dado si cubra los requerimientos del puesto, de lo contrario llega a ser



frustrante para ambas partes.

- Después de cada Seleccion estudiar la manera en que se desarrollo cada fase y
detectar cuales de ellas son mas eficaces y mantenerlas a este nivel, asi como considerar los
menos eficaces y tratar de mejorarlas, logrando de esta manera una técnica de Seleccion

operante.

- Tratar de aplicar el concepto de Seleccion del autor Arias Galicia (elegir al hombre
adecuado para el puesto adecuado a un costo adecuado); por lo que es necesario que se

realice la evaluacion de puestos.

- Que exista imparcialidad en la decision final del proceso, ya que se selecciona al
personal para el funcionamiento de este y de la institucion, asi mismo evaluar el

rendimiento laboral de cada persona.

- Aplicar absolutamente cada una de la rases del proceso de Seleccion sin dejarse

influenciar por la sola presencia del candidato.

- Que se le de oportunidad al proceso de contar con varios candidatos que le

permitan comparar la informacion presentada por cada uno de ellos y elegir al optimo.



CONCLUSIONES

Después de analizar tedrica y practicamente la aplicacion del proceso de Seleccion

de personal podemos concluir:

Los Recursos Humanos serdn un factor determinantes en el éxito o fracaso de
cualquier institucion, ya que jamas la mente del cientifico o el analista podré sustituir las
cualidades del elemento humano quien desempefia actividades laborales para las cuales
debe de tener la preparacion adecuada, por lo que es importante que se valore la
participacion del Recurso Humano en el logro de los objetivos Institucionales. Asi pues
consideramos que dicho proceso representa erogaciones para la institucion, ya que la
mayoria de las instituciones se podra observar que las cifras designadas a este fin son
elevadas y ha ella habrd de sumarse las horas-hombre que en un momento dado habra de
emplearse para su realizacion. En consecuencia es necesario que estén bien realizados todos
y cada uno de los pasos que lo conforman para que los resultados que se obtengan sean los

mejores, a ese momento podremos decir que el procedimiento fue efectivo.

Cuando esta efectividad se considera aceptable los factores tiempo y costo
resultaran una inversion para la institucion, cuya utilidad se advierle cuando se obtiene a
un buen elemento humano que muestre cooperacion en la realizacion de sus actividades, asi
como las inherentes a su puesto, asi como contar con el perfil requerido, esto a su vez
origina un ritmo de trabajo aceptable, un ambiente laboral agradable y por tanto mejores

resultados en le logro de los objetivos.

De esta manera podemos concluir que el campo de la educacion es muy complejo
por lo que es necesario que en su desarrollo cuente con gente preparada e interesada en el
logro de las actividades concernientes a ella, pero principalmente a la formacion integral

del educando del Conalep Indios Verdes

Por tultimo podemos mencionar que el proceso de Seleccion puede ser tan

complicado como sencillo en su aplicacion de acuerdo a los intereses de las personas



involucradas en dicho proceso.
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