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GLOSARIO

AREA ADMINISTRATIVA Es el area encargada de las gestiones
internas en una institucion educativa,
relacionada con el personal, padres vy

alumnos.

AREA TECNICA En una instituciéon educativa es el area que
tiene relacion directa con el ministerio de
educacion y se encarga de la papeleria y

los tramites necesarios con dicha entidad.

CONOCIMIENTO Es el entendimiento, inteligencia, razén
natural.
CUALIDAD Cada una de las -caracteristicas que

distinguen a las personas o cosas.

EMPRESA CONSULTORA Empresa que se dedica a prestar sus

servicios a otra.

GESTION ADMINISTRATIVA  Los procedimientos de administracion en

una empresa.

HABILIDAD Capacidad y disposicion para una cosa.

IDONEIDAD Calidad de tener suficiencia o buena

disposicion para una cosa.

VI



INDUCCION

PLAN DE RECURSOS HUMANOS

RECLUTADOR

RECURSO HUMANO

SISTEMA DE RECLUTAMIENTO

Y SELECCION DE PERSONAL

TENACIDAD

Procedimiento para orientar y familiarizar al
nuevo empleado con la organizacién y
normas de la institucion y con lo
relacionado a las funciones que

desempefiara en su puesto de trabajo.

Técnica para determinar en forma
sistemética la provision y demanda de

empleados que serian necesarios.

Persona encargada de reclutar candidatos

a una plaza.
Personal necesario y con el que la

institucion cuenta para su funcionamiento.

Serie de actividades necesarias para
proveer a la institucion el recurso humano
adecuado para que se presten los servicios

de educacién idoneos y de alto nivel.

Firmeza en un proposito.
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RESUMEN

El reclutamiento y la seleccidon de personal son aspectos esenciales
en una empresa, ya que mediante ellos se puede obtener trabajadores con
un alto desempefio, el cual garantice que el trabajo seré realizado de forma

eficiente, logrando asi ofrecer competitividad.

En Guatemala, existe una infinidad de instituciones educativas que
tiene a su cargo la preparacion de los jovenes y es de conocimiento nacional
gue existe una deficiencia en éste ambito, lo cual se debe, entre otras cosas
a la falta de personal calificado en dichas instituciones, es por ello que, en el
presente trabajo, se ha estudiado la situacién en una institucion educativa y
se ha elaborado y puesto en marcha un método de reclutamiento y selecciéon

basado en competencias.

Las competencias son una parte profunda de la personalidad y
pueden predecir el comportamiento en una amplia variedad de situaciones y
desafios laborales, las cuales originan o anticipan el comportamiento y el
desempernio, realmente predicen quien hace algo bien o pobremente,

medido sobre un criterio general o estandar.

Para seleccionar por competencias primero deberan confeccionarse

los perfiles y las descripciones de puestos por competencias.

A partir del perfil, el puesto a cubrir tendrd competencias derivadas del
conocimiento y las competencias de gestion o derivadas de las conductas.
Una correcta seleccion debera contemplar ambos tipos de requerimientos,

ya que el conjunto conforma el perfil requerido.



A través de tablas que se adecuan a las necesidades del establecimiento
se muestra una descripcion del método propuesto, se definen las politicas de
reclutamiento y seleccion de personal y se elabora un reglamento. Luego,
se lleva a cabo un proceso que tiene como finalidad la implementacion
exitosa del método de seleccion y reclutamiento de personal en la institucion.
Para constatar que realmente se obtengan los resultados deseados se

realiza la evaluacion de resultados y se mantiene un control de los mismos.



OBJETIVOS

General

Desarrollar e implementar un sistema de reclutamiento y seleccién de
personal basado en cualificaciones propias de una institucion de

formacion.

Especificos

1. Describir la base teorica acerca del reclutamiento basado en
competencias.

2. Determinar la situacion actual de la institucion educativa en la que
se implementar& el método disefiado.

3. Enlistar los requerimientos de la institucion en cuanto a personal
se refiere.

4. Seleccionar las competencias requeridas en el personal de la
institucion.

5. Seleccionar las herramientas que se utilizardn para el
reclutamiento y seleccién de personal en la institucion.

6. Describir el procedimiento de reclutamiento y seleccion de
personal con base en el método disefiado.

7. Aplicar el método disefiado en la institucion.

8. Evaluar el funcionamiento del método.
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INTRODUCCION

El presente trabajo de Graduacién es una aplicacion de los principios
de la Ingenieria Industrial al proceso de Reclutamiento y Seleccion de
personal en una institucion dedicada a la formacién, en el que se aporta una
perspectiva que enfoca dicho proceso al establecimiento de cualificaciones

como base para la eleccion de los candidatos a laborar en la institucion.

Partiendo de la premisa que, en Guatemala, el campo de la
educacién atraviesa por una crisis y es necesario aportar nuevas ideas que
sirvan para realizar una mejora significativa en dicho campo, se ha efectuado
un analisis en una institucion educativa y se ha implementado el método

propuesto para evaluar su efectividad.

En el primer capitulo se encuentra la base teérica necesaria para la
elaboracion del trabajo, iniciando con el reclutamiento, la cual se define
como un conjunto de procedimientos orientado a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizaciéon. El reclutamiento en si, genera una serie de sistemas de
informacion, que le proporcionan a la institucion detalles acerca del
conocimiento y capacidad que posee cada individuo que forma parte de su

organizacion.

Una vez que se dispone de un grupo idoneo de solicitantes obtenido
mediante el reclutamiento, se da inicio al proceso de seleccion, el cual
consiste en una serie de pasos especificos que se emplean para decidir que
solicitantes deben ser contratados, estos pasos consumen cierto tiempo e
incluyen: uno, conocer la filosofia y propésitos de la organizacién; dos,
conocer los objetivos generales, departamentales y seccionales de la misma,

puntos que se encuentran en el capitulo dos.

X1



Un estudio por competencias se basa en comprender la motivacion
humana con el fin de definir un motivo como el interés recurrente para el
logro de un objetivo basado en un incentivo natural y debe empezar con la
comprension de las necesidades de la empresa, para lo cual se hace un
analisis de la institucién, el cual inicia con la identificacion de los datos
generales de la misma, luego se procede a realizar una clasificacion y
descripcion de puestos. Con base en la descripcion de los puestos se
realiza el andlisis y la seleccion de las cualificaciones necesarias para cada

uno. Este es el contenido del capitulo dos.

En el tercer capitulo se define el problema con su debida justificacion
y se hace un andlisis de los requerimientos y las opciones de los métodos
propicios, eligiendo el que mejor se adecua, con lo que se realiza la
propuesta de un método de Reclutamiento y Seleccion de personal con base

en cualificaciones.

El cuarto capitulo presenta la forma en que se implement6 el método
en la institucién y los resultados del mismo; iniciado con la presentacion de
la propuesta y continda con la debida capacitacion, para luego utilizar las

herramientas elaboradas en el capitulo anterior, para contratar al personal.

En el quinto y ultimo capitulo se encuentra una sintesis del método y
su implementacién, asi como la evaluacion de los resultados y la

comparacion con el método antes utilizado.

Todo esto conduce a las conclusiones presentadas al final del trabajo,
en las cuales se puede constatar que un método de reclutamiento y
seleccion por competencias es de suma utilidad y representa una forma
novedosa y eficiente de asegurar un personal idoneo en una institucion de

formacion.
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1. MARCO TEORICO

1.1 Reclutamiento y Seleccion

El reclutamiento y la seleccion de personal son procesos que forman
parte del plan de recursos humanos en una empresa, con la realizacion de
estos procesos en una forma adecuada, que garantiza que los trabajadores

de la misma sean las personas idoneas para la labor que llevan a cabo.

1.1.1 Definicion de reclutamiento de personal

Se le llama reclutamiento al proceso de identificar e interesar a
candidatos capacitados para ocupar las vacantes. El proceso de
reclutamiento se inicia con la busqueda y termina cuando se reciben las
solicitudes de empleo. Esta palabra, que esta asociada ademas de esto, al
proceso de conseguir adeptos para determinado propdsito, no es mas que la
busqueda constante de personal altamente capacitado para ocupar un

determinado puesto en un determinado tiempo.

Vale la pena mencionar que “reclutar” no significa la seleccion directa del
trabajador como tal. “Se pueden reclutar cincuenta, pero solo se

seleccionara uno”.

1.1.2 Definicién de seleccién de personal

Una vez que se dispone de un grupo idéneo de solicitantes obtenido
mediante el reclutamiento, se da inicio al proceso de seleccién, que consiste
en una serie de pasos especificos que se emplean para decidir qué

solicitantes deben ser contratados, estos pasos consumen cierto tiempo e



incluyen, como paso previo, conocer la filosofia y propositos de la
organizacién, asi como los objetivos generales, departamentales vy
seccionales de la misma. Esto implica, entre otras cosas, la valorizacion de
los recursos existentes y la planeacion de los que van a ser necesarios para
alcanzar esos objetivos, y que comprende la determinacion de las
necesidades presentes y futuras en cuanto a cantidad y calidad. La
comparacion entre dichas necesidades y el inventario de recursos humanos,
permite precisar que se esta seleccionando personal para una organizacion
y nNo para una tarea o puesto especificos, y también que ese proceso tiene
lugar en un momento del desarrollo de la personalidad del individuo y de la

dinamica de una organizacion.

El proceso de seleccion se considera independientemente del
reclutamiento, aunque en muchos departamentos de personal se integran
las funciones de reclutamiento y seleccion en una sola funcidon que puede

recibir el nombre de contratacion.

1.1.3 Propositos del Reclutamiento y Seleccién de Personal

El propédsito primordial del reclutamiento es obtener un conjunto de
solicitantes de empleo, y el de la seleccidn, es obtener el nuevo o0 nuevos

empleados que sean idoneos para un puesto en particular.

Ademas de esto, el reclutamiento y la seleccion de personal ayudan a
lograr una serie de objetivos, como el elevar el desempefio de la fuerza de
los trabajadores, debido a que al obtener un personal adecuado se garantiza
gue el trabajo seréa realizado de forma eficiente, y esto a su vez conlleva a

elevar la competitividad.

La informacién que brinda el analisis del puesto proporciona la
descripcion de las tareas, las especificaciones humanas y los niveles de

desempefio que requiere cada puesto; los planes de recursos humanos a



corto y largo plazo permiten conocer las vacantes futuras con cierta precision
y conducir el proceso de seleccion en forma légica y ordenada; y los
candidatos, que son esenciales para disponer de un grupo de personas

entre las cuales se pueda escoger.

1.1.4 Quién efectla el reclutamiento y seleccion

El proceso de reclutamiento es efectuado por los reclutadores, quienes

llevan a cabo varios pasos, que se enumeran a continuacion:

1. El reclutador identifica las vacantes mediante la planeacion de
recursos humanos a peticion de la direccion. El reclutador se referira
tanto a las necesidades del puesto como a las caracteristicas de la
persona que lo desempefie.

2. Siempre que lo juzgue necesario, el reclutador debe solicitar
informacion adicional poniéndose en contacto con el gerente que
solicito el nuevo empleado.

3. El reclutador debe operar en el marco de presupuestos que por lo

comun son poco flexibles.

El proceso de seleccion de personal, comunmente, es llevado a cabo en
el ambito de la consultoria. Es importante mencionar que no todas las
empresas deciden la opcion de utilizar los servicios de una empresa
consultora, por lo que el proceso de seleccion es realizado por el

departamento de recursos humanos.

En el siguiente esquema se muestra un proceso de seleccion, en el que

al inicio se identifica la relacion consultor - cliente.



Figura 1. Proceso de Seleccion, relacién consultor-cliente
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1.1.5 Tercerizacion

El término tercerizacion es conocido comunmente como “outsourcing” y

consiste en la contratacion de empresas que presten servicios especificos.

Existen ciertas actividades susceptibles a ser tercerizadas, hoy por hoy
el outsourcing estd muy difundido en el ambiente empresarial, tal vez esta
situacion ha dado pie a errores, ya que en muchos casos se han dado en
outsourcing operaciones o procesos que en lugar de mejorar el desempefio
organizacional lo han empeorado. Esto se debe a que la decisién de
tercerizar no se toma con base en un analisis suficiente, sino que se toma

con base en el instinto 0 en experiencias que han tenido otras empresas.

Todas las actividades de una empresa son tercerizables, a excepcion de
las que componen su esencia, es decir, la norma béasica y mas importante es
no dar en outsourcing ninguna de las funciones o areas que se consideran

como fundamentales en la empresa.

Hay actividades que generalmente cualquier empresa puede dar en
tercerizacion como: el manejo de la némina, la cobranza de cuentas de dificil
recuperacion y en general los asuntos legales, algunos procesos
productivos, investigacion de mercados o campafias promocionales y los

servicios generales de aseo, comedor o vigilancia.

Las principales ventajas que genera la tercerizacion se presentan en la
reduccion de costos y en el aumento de la calidad como consecuencia de
enfocarse en su verdadera competencia. A pesar de presentar grandes
ventajas, la tercerizacion también tiene inconvenientes.

La tercerizacion permite que se solucionen problemas como:

e Pérdida de produccion, demasiados errores.



¢ Incremento de quejas del personal.

e Decisiones no entendidas y llevadas a la practica en forma
inadecuada.

e Apatia, falta de interés.

e Falta de iniciativa, poca proactividad.

¢ Reuniones ineficaces.

¢ Quejas de los clientes.

e Incremento de los costos en entrenamiento, seleccién vy

reclutamiento de nuevos empleados.

1.1.6 Sistemas de informacién en reclutamiento y seleccién

El uso eficaz de las fuentes internas requiere un sistema para localizar
a los candidatos calificados y permitir que quienes se consideran calificados

soliciten la vacante.

Es posible ubicar a los candidatos calificados en la organizacion
mediante los sistemas de registro por computadora, colocacion de anuncios,
y andlisis de plazas colaterales o niveles inferiores para asumir la plaza

vacante

*Sistema de registro por computadora: Las computadoras han permitido
la creacion de bancos de datos con los registros y aptitudes completas de

cada empleado de una organizacion.

*Recomendaciones de los empleados de la empresa: Los empleados de
la empresa refieren candidatos potenciales al departamento de personal,

esta practica tiene las siguientes ventajas:

1. Los candidatos que llegan a la compariia por ese canal poseen cierto

conocimiento de la organizacion.



2. Es probable que el personal especializado de la compariia conozca a
otros técnicos y cientificos dificiles de localizar.

3. Los empleados tienden a presentar a sus amistades, quienes
probablemente mostraran similares habitos de trabajo y actitudes
semejantes.

4. Los candidatos desearan esmerarse en su trabajo para corresponder

al amigo que lo recomendo.

1.1.7 Medios de reclutamiento

Se ha comprobado que los medios de reclutamiento son las areas del
mercado de recursos humanos exploradas por los mecanismos de
reclutamiento. Es decir, el mercado de recursos humanos presenta diversas
fuentes que deben establecerse y localizarse por la empresa que influye en
ellas, a través de multiples técnicas de reclutamiento, con el proposito de
atraer candidatos para atender sus necesidades. Presentandose de estas

formas:

a. Anuncios:

Uno de los métodos mas comunes de atraer solicitantes son los
anuncios. Si bien periodicos y revistas especializadas son los medios mas
socorridos, también se utilizan la radio, la television, los anuncios en via
publica, los carteles y el correo electronico. El aviso ideal debe incluir las
responsabilidades del empleo, la manera en que el interesado debe solicitar
el empleo, especificando canales e informacion inicial a presentar, los

requerimientos académicos y laborales minimos para cumplir la funcion.

b. Agencia publica de colocacion:

Estas agencias enlazan a los solicitantes desempleados con las
vacantes. Las agencias publicas de empleo pueden ayudar a los patrones
con la prueba de seleccion, el analisis de puestos, los programas de

reubicacion y las encuestas de niveles de ingresos en la comunidad.



c. Agencia privada de colocacion:

Cobran una tarifa que permite que las agencias privadas de
colocacion personalicen sus servicios de acuerdo con las necesidades de
sus clientes.

Estas agencias, difieren en los servicios que ofrecen, en el
profesionalismo y en el nivel de sus asesores. Si éstos trabajan a comision,
quiza su deseo de realizar un trabajo profesional sea superado por el deseo
de ganar la comisién. Asi, es posible que inviten a los solicitantes a aceptar
puestos para los cuales no son apropiados. Establecen un puente entre las
vacantes de sus clientes y los candidatos que obtienen mediante publicidad
o mediante ofertas espontdneas. El pago a la agencia puede provenir de la
compafiia contratante o del candidato. Una tarifa comin es un mes de

sueldo del empleado o el 10% de su ingreso anual.

d. Agencia para reclutamiento de ejecutivos:

En contraste con la mayoria de las agencias de colocacion, las
agencias de busqueda de ejecutivos, ayudan al patron a encontrar a la
persona adecuada para el puesto. Buscan candidatos con las aptitudes que
concuerdan con los requerimientos del puesto que busca cubrir el cliente.
Estas agencias no se anuncian en los medios de comunicacién en busca de

candidatos para un puesto, ni aceptan dinero de la persona que ubican.

e. Candidatos espontaneos:

Los candidatos espontaneos se presentan en las oficinas del
empleador para solicitar trabajo o envian por correo su hoja de vida. Las
solicitudes que se consideran de interés se archivan hasta que se presenta
una vacante o hasta que transcurre demasiado tiempo para que se las

considere vélidas (un afio).



f. Instituciones educativas:

Son una fuente de solicitantes jévenes con instruccion formal, pero
relativamente poca experiencia laboral en horarios corridos. Las
universidades, las escuelas técnicas y oras instituciones académicas son
una buena fuente de candidatos jovenes que haran moderadas peticiones de

salarios.

g. Recomendaciones de los empleados:

Pueden ayudar a los esfuerzos del reclutamiento de una organizacion.
Los gerentes han descubierto que la calidad de los solicitantes
recomendados por los empleados es bastante elevada, ya que vacilan en
recomendar a personas que acaso no funcionen. Es posible mejorar la
eficacia de este esfuerzo de reclutamiento pagando una comisién a los

empleados que realizan una “venta de reclutamiento” exitosa.

h. Organizaciones profesionales:

Muchas organizaciones y sociedades profesionales ofrecen el
servicio de colocacion a sus miembros como uno de sus beneficios. Es
posible que incluyan una lista de los miembros que buscan empleo en sus
publicaciones, o tal vez lo anuncien en las reuniones nacionales. En estas
organizaciones, por lo general se establece un centro de colocacion para el
beneficio mutuo de patrones y de quienes buscan empleo. Muchas
asociaciones profesionales establecen programas para promover el pleno
empleo entre sus afiliados. Los profesionales que pertenecen en forma
activa a una asociacion tienden a mantenerse muy actualizados en su

campo.

i. Sindicatos:
Algunos sindicatos, cuentan con bolsa de trabajo que pueden

proporcionar solicitantes, en particular para las necesidades de corto plazo.



Concluyendo, también se ha visto que el mercado de recursos
humanos estd conformado por un conjunto de candidatos que pueden estar
empleados (trabajando en alguna empresa) o disponibles (desempleados).
Los candidatos, empleados o disponibles, pueden ser reales (los que estan
buscando empleo o pretenden cambiar el que tienen) o potenciales (los que
no estan interesados en buscar empleo). Los candidatos empleados, sean
reales o potenciales, estan trabajando en alguna empresa, inclusive en la
nuestra. Esto explica los dos medios de reclutamiento: el interno y el

externo.

La condicion del mercado laboral también permite determinar las
fuentes de reclutamiento. Durante los periodos de alto desempleo, es
posible que las organizaciones mantengan una oferta adecuada de
solicitantes calificados con base en las hojas de vida que llegan solos.

Un mercado laboral estrecho, con bajo desempleo, quiza obligue al
patrén a anunciarse mas, o buscar apoyo en las agencias locales de empleo,

0 ambos.

1.1.8 Reclutamiento interno y externo

El reclutamiento se denomina interno cuando implica candidatos
reales o potenciales empleados Unicamente en la propia empresa, y su
consecuencia es un procesamiento interno de recursos humanos. Se
denomina externo cuando tiene que ver con candidatos reales o potenciales,
disponibles o empleados en otras empresas, y su consecuencia es una

entrada de recursos humanos.
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* Ventajas del reclutamiento interno

Aprovecha las inversiones de la empresa en entrenamiento de personal,
gue muchas solo tiene su retorno cuando el empleado pasa a ocupar

cargos mas elevados y complejos.

Es mas econOmico para la empresa, pues evita gastos de aviso de
prensa u honorarios de empresas de reclutamiento, costo de recepcion
de candidatos, costos de admision, costos de integracion de nuevos

empleados, etc.

Es mas rapido, dependiendo de la posibilidad de que el empleado se
transfiera o se ascienda de inmediato, y evita las frecuentes demoras del
reclutamiento externo, la expectativa por el dia en que se publicara el
aviso de prensa, la espera de los candidatos, la posibilidad de que el
candidato escogido debe trabajar durante el periodo de preaviso en su

actual empleo, la demora natural del propio proceso de admision, etc.

Presenta mayor indice de validez y de seguridad, puesto que ya se
conoce al candidato, se le evalué durante cierto periodo que fue
sometido al concepto de sus jefes; en la mayor parte de las veces, no
necesita periodo experimental, integracion, ni induccién en la

organizacion o de informaciones amplias al respecto.

Es una poderosa fuente de motivacion para los empleados, pues éstos
ven la posibilidad de progreso dentro de la organizaciéon, gracias a las
oportunidades ofrecidas a quienes presentan condiciones para un futuro

ascenso.

* Desventajas del reclutamiento interno

Algunas veces no es posible cubrir desde el interior de la empresa ciertos

puestos de niveles medios y superiores que requieren capacitacion y
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experiencia especializadas, por lo que se deben llenar desde el exterior.
Esto es particularmente comun en las organizaciones pequefas. Asi
mismo, en el caso de ciertas vacantes quiza sea necesario contratar a
personas del exterior que hayan obtenido el conocimiento y la

experiencia que se requieren para estos puestos en otra empresa.

2. Puede generar un conflicto de intereses, ya que al explicar las
oportunidades de crecimiento dentro de la organizacion, tiende a crecer
una actitud negativa en los empleados que por no demostrar condiciones,
no realizan esas oportunidades; cuando se trata de jefes que por largo
tiempo que no tienen ningln ascenso en la organizacion o que no tiene
potencial de desarrollo para ascender mas alla de suposicion actual,
éstos pueden pasar a tratar de ocupar los cargos subalternos con
personal de potencial limitado, con el propésito de aprovechar nuevas
oportunidades en el futuro o entonces pasar a "sofocar" el desempefio y
las aspiraciones de los subordinados cuando notan que, en el futuro,

podrian sobrepasarlos.

3. Cuando se administra de manera incorrecta, puede conducir a la
situacion de que, las empresas, al promover incesantemente a sus
empleados, los elevan siempre a la posicion donde demuestra, en
principio, competencia en algun cargo, la organizaciéon, para premiar su
desempefio y aprovechar su capacidad, lo asciende sucesivamente hasta
el cargo en que el empleado, por mostrarse incompetente se estanca,
una vez que la organizacion quiza no tenga cdmo devolverlo a la posicién

anterior.

* Ventajas del reclutamiento externo

1. Trae "sangre nueva"y nuevas experiencias en la organizacion.
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2. Renueva y enriquece los recursos humanos de la organizacion sobre
todo cuando la politica consiste en recibir personal que tenga idoneidad

igual o mayor que la existente en la empresa.

3. Aprovecha las inversiones en preparacion y en desarrollo de personal
efectuadas por otras empresas o0 por los propios candidatos. Esto no
significa que la empresa deje de hacer esas inversiones de ahi en
adelante, sino que usufructia de inmediato el retorno de la inversion ya
efectuada por lo demas, hasta tal punto que muchas empresas prefieren
reclutar externamente y pagar salarios mas elevados, precisamente para
evitar gastos adicionales de entrenamiento y desarrollo y obtener

resultados de desempefio a corto plazo.

* Desventajas del reclutamiento externo

1. Generalmente tarda mas que el reclutamiento interno. El periodo
empleado en la eleccibn e implementacion de las técnicas mas
adecuadas, con influencia de las fuentes de reclutamiento, con
atraccion y presentacion de los candidatos, con recepcion y
preparacion inicial, con destino a la seleccion, a los exdmenes u otros
compromisos y con el ingreso, no es pequefio; y cuando mas elevado

el nivel del cargo, resulta mayor ese periodo.

2. Es mas costoso y exige inversiones y gastos inmediatos con anuncios
de prensa, honorarios de agencias de reclutamiento, gastos
operacionales relativos a salarios y obligaciones sociales del equipo

de reclutamiento, material de oficina, formularios, etc.

3. Es menos seguro que el reclutamiento interno, ya que los candidatos
externos son desconocidos y provienen de origenes y trayectorias
profesionales que la empresa no esta en condiciones de verificar con

exactitud.
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4. Los empleados perciben el monopolio del reclutamiento externo como

una politica de deslealtad de la empresa hacia su personal.

5. Por lo general, afecta la politica salarial de la empresa al actuar sobre
su régimen de salarios, principalmente cuando la oferta y la demanda

de recursos humanos estan en situacion de desequilibrio.

1.2 Reclutamiento basado en competencias

La utilizaciébn de competencias en la gestion administrativa ha tomado
auge en los udltimos afos, ya que se ha comprobado que son sumamente
utiles para la misma. Esto conlleva a que en el reclutamiento sean también

tomadas en cuenta y que lleguen a ser una herramienta importante.

1.2.1 Qué son competencias

La competencia se define como una caracteristica subyacente en el
individuo que se relaciona con un desempefio en el trabajo o alguna

situacion, esta caracteristica puede ser innata o adquirida.

Lo cual significa que la competencia es una parte profunda de la
personalidad y puede predecir el comportamiento en una amplia variedad de
situaciones y desafios laborales, que origina o anticipa el comportamiento y

el desempefio.

La competencia realmente predice quién hace algo bien o
pobremente, medido sobre un criterio general o estandar. Las
caracteristicas (o competencias) que garantizan el éxito son:

a) Los conocimientos: que derivan de la aplicacion de una técnica

especifica.
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b) Las habilidades: que normalmente se adquieren mediante
entrenamiento y experiencia.

c) Las cualidades: algunas estan relacionadas con rasgos o
caracteristicas personales y son mas dificiles de obtener y modificar

en corto plazo.

En la palabra competencia se engloban muchos conceptos, que para su
mejor definicibn se denominard competencias especificas o competencias
de conocimientos a las técnicas, y competencias de gestion a las que se
refieren al comportamiento de las personas en el trabajo o en situacién de

trabajo.

La siguiente imagen ilustra la idea de que las competencias técnicas o

derivadas del conocimiento son la base para seguir adelante.

Figura 2. Competencias técnicas como base

INICIATIVA
AUTONOMIA

TRABAJO ORIENTACION
EN EQUIPO AL CLIENTE

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
REOUERIDOS POR EL PUESTO

Fuente: Programa de Gestién por Competencias. Universidad Francisco de Victoria. Madrid

Espafia.
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Las competencias difieren segun las especialidades y los niveles de

los funcionarios dentro de un esquema general de la compaiiia.

A medida que se asciende o desciende en la escala jerarquica, segun
el punto de partida del analisis, las competencias pueden cambiar o cambiar

el grado en el cual son necesarias.

La definicién de las competencias requiere de un gran compromiso y
participaciéon de la maxima linea de conduccion y no puede dejarse en

manos de menor nivel dentro de la organizacion.

Si se recurre a la ayuda de una consultora externa ésta debera
trabajar, sin excepcion, con los nimero uno de la empresa para definir la

competencia.

Ademéas de definir las competencias, es necesario fijar distintos
grados, es decir, se puede tener un grado alto, bueno, minimo necesario o

insatisfactorio de una competencia.

1.2.2 Identificacién de competencias

Todas las personas tienen un conjunto de atributos y conocimientos,
adquiridos o innatos, que definen sus competencias para una cierta
actividad. Sin embargo, descubrir las competencias no requiere estudiar
exhaustivamente el perfil fisico, psicolégico o emocional de cada persona.
Solamente interesan aquellas caracteristicas que hagan eficaces a las

personas dentro de la empresa.
Esto lleva a la definicion de competencias individuales y competencias
de la empresa, las cuales estan en estrecha relacion. Las competencias de

la empresa estan constituidas ante todo, por la integracion y la coordinaciéon
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de las competencias individuales al igual que, a otra escala, las
competencias individuales representan una integracion y una coordinacion

de conocimientos y cualidades individuales.

Asi como las competencias son la base y son muy importantes para
un individuo, también lo son para la empresa.

Las competencias individuales se identifican a través del andlisis de
los comportamientos. Las competencias de la empresa, en cambio,
utilizando métodos de andlisis de mercado y de evolucion de los proyectos

de la empresa.

Los diagnosticos de competencias individuales permiten saber lo que
cada individuo aporta al ejercicio de una mision que le ha sido encargada
para realizarla lo mejor posible. El analisis de las competencias de la
empresa permite definir los espacios del mercado en los que la empresa es

competitiva a larga y corto plazo.

Las competencias individuales son propiedad del individuo. Las
competencias de la empresa son desarrolladas en comuan por los individuos,

pero pertenecen a la empresa.

El reconocimiento de las diferentes competencias tiene mucha
importancia en la implementacién de los procesos de recursos humanos.
Para capacitar o evaluar al personal podra ser de gran ayuda comprender
las diferencias entre unas y otras, ya que pueden requerir diferentes caminos

o soluciones a desarrollar.

1.2.3 Marco de trabajo de las competencias

La base sobre la que se desarrolla la gestiébn por competencias es el

analisis de la motivacion humana.
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Comprender la motivacién humana a partir de este método lleva a la
definicion de un motivo como el interés recurrente para el logro de un

objetivo basado en un incentivo natural.

Los logros en el conocimiento acerca de qué son los motivos y cdmo
pueden ser medidos han llevado a un progreso sustancial en la comprension
de tres Iimportantes sistemas motivacionales que gobiernan el

comportamiento humano.

a) Los logros como motivacion
Representa un interés recurrente por hacer algo mejor que implica algun
estandar de comparacion interno o externo y quizas es mejor concebido
en términos de eficiencia. Las personas con alta orientacion al logro

prefieren tener responsabilidad personal por el resultado.

b) El poder como motivacion
Es el pensamiento asociativo que representa una preocupacion

recurrente que impacta sobre la gente y quiza también sobre las cosas.

c) La pertenencia como motivacion
Esta derivada de la necesidad de estar con otros, pero no hay certeza de
cudl es la causa natural del amor o el deseo de estar con otros como

motivacion.

Estas motivaciones se combinan con otras caracteristicas para

determinar accion.

1.2.4 Propésito del reclutamiento basado en competencias

El propdsito del reclutamiento basado en competencias es contar con

un namero suficiente de candidatos que permita asegurar que, entre ellos,
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se encuentran personas adecuadas al puesto y que puedan responder a las

exigencias determinadas.

1.2.5 Seleccion en base al requerimiento de competencias

Para seleccionar por competencias primero deberan confeccionarse

los perfiles y las descripciones de puestos por competencias.

A partir del perfil, el puesto a cubrir tendr& competencias derivadas del
conocimiento y las competencias de gestion o derivadas de las conductas.
Una correcta seleccion debera contemplar ambos tipos de requerimientos,

ya que el conjunto conforma el perfil requerido.

Muchas organizaciones seleccionan en base a conocimientos y
habilidades y asumen que los nuevos empleados poseen la motivacion
fundamental y las caracteristicas necesarias, 0 que estas competencias se

pueden infundir mediante una buena administracion.

Probablemente lo contrario sea mas econdémico: las organizaciones
deberian seleccionar en base a buenas competencias de motivacion y
caracteristicas y ensefiar el conocimiento y habilidades que se requieren

para los puestos especificos.

1.2.6 Cualificaciones

Se define una cualificacion profesional, como una especificacion de
competencia apropiada para la produccion y el empleo, que acredita a sus

poseedores la competencia profesional en un campo ocupacional.

El catdlogo de cualificaciones presenta las diversas cualificaciones

ordenadas segun:
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-Las areas de competencia, que se establecen atendiendo a la
afinidad de las competencias requeridas en el trabajo.
-Los niveles de cualificacion, en correspondencia con las

actividades y logros profesionales.
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2. SITUACION ACTUAL DE LA INSTITUCION

Con el fin de iniciar un estudio por competencias, se hace un andlisis de
la institucion, el cual inicia con la identificacion de los datos generales de la

misma.

2.1 Antecedentes

Partiendo de la necesidad actual de mejorar el nivel educativo en el
pais y sabiendo que para ellos se debe contar con un personal adecuado en
las instituciones de formacién, se ha realizado un estudio e implementado un
sistema de reclutamiento y seleccibn de personal en el Colegio
Interamericano de Informatica.
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2.1.1 Datos generales de la institucién

Los datos generales de la institucibn se muestran en la siguiente

tabla.

Tabla |. Datos generales de la institucion

Tipo de institucion

Es una institucion que presta servicios educativos,
dedicada a la formacion de jévenes estudiantes de

nivel basico y diversificado.

Nombre

Colegio Interamericano de Informéatica

Direccion actual

Calzada San Juan 2-28 zona 7, Ciudad Capital.

y
13 avenida 4-03 zona 7, Colonia Quinta Samayoa,

Numeros telefonicos

24723115, 24716293

y
24710115, 24404750
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2.1.2 Reseiia historica

El Colegio Interamericano de informatica nace en el afio 1993 por
iniciativa de una sociedad de personas con el deseo de ofrecer una buena
educacion a un bajo costo, y elevar el nivel educativo de personas de nivel
medio-bajo, con el nombre de Colegio Integral de Informatica, en la Calzada
San Juan, el Trébol, ofreciendo clases en Jornada Matutina, Jornada
Nocturna y Plan Fin de Semana, iniciando con una infraestructura adecuada
pero no lujosa. Como toda empresa, inicid sin obtener ganancias, y al
transcurrir el tiempo los socios discordaron en su visién y se separaron,
guedando solamente la propietaria actual, quien con mucho esfuerzo y
tenacidad continu6 ofreciendo servicios educativos, pero en el afio 2001, al
disolverse la sociedad, adquirid la institucion bajo el nombre de Colegio

Interamericano de Informatica.

La Jornada Matutina y el Plan Fin de Semana continuaron abiertos,
mientras que la Nocturna cerr6 sus puertas debido a la poca cantidad de

alumnos y la peligrosidad del sector.

Poco a poco el Colegio fue creciendo y aumentando el nimero de
alumnos y personal, lo que permiti6 que se remodelara el edificio y se

integraron los laboratorios de computacién y mecanografia.

En el afio 2003 se contemplé la idea de abrir una segunda sede, la
cual se materializé a finales del mismo afio, se abrieron las inscripciones en
el mes de noviembre y se iniciaron las labores en el afio 2004, siendo ésta
una sede mas moderna que ofrece un nivel educativo alto a un precio

moderado para una clase media.

Actualmente las dos sedes son un éxito y se contempla la idea de

seguir creciendo.
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2.1.3 Mision

Proporcionar servicios educativos de excelencia a bajo costo, para
dar la oportunidad de superacion a los jovenes de clase media y llegar a ser

un lider en el mercado de servicios educativos a mediano plazo.

2.1.4 Vision

Ser una institucion educativa reconocida por brindar una educacion

integral y su compromiso con la juventud guatemalteca.

2.2 Estructura organizacional

La estructura organizacional del Colegio Interamericano de

Informatica es simple, y se puede representar facilmente en un organigrama.

2.2.1 Organigrama de la institucién

En la siguiente figura se presenta el organigrama de la estructura
organizacional del Colegio Interamericano de Informética.
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Figura 3. Organigrama de la institucion

Personal
Docente

Propietario
Director Director
Académico Técnico
Administrativo
Secretaria Secretaria

Administrativa Técnica

Personal

operativo
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2.2.4 Clasificacion de puestos

Los puestos en la organizacion, debido a su naturaleza, se clasifican

en técnicos, administrativos, docentes y operativos.

Figura 4. Clasificacion de puestos

PUESTO

FUNCION

Técnicos

manejo de toda la papeleria que requiere el ministerio

de educacion

Administrativos

manejo interno de la empresa, contrataciones y control

financiero

Docentes

impartir las catedras a los alumnos

Operativos

encargados de limpieza y porteria
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2.2.5 Descripcion de puestos administrativos

*Director Académico Administrativo

Las atribuciones del director académico y administrativo son:

a)

b)

f)

)

h)

1)

Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las
acciones administrativas del centro educativo en forma eficiente.

Asumir conjuntamente con el personal a su cargo la responsabilidad de
que el proceso de ensefianza-aprendizaje se realice en el marco de los
principios y fines de la educacion.

Responsabilizarse por el cuidado y buen uso de los muebles e inmuebles
del centro educativo.

Mantener informado al personal de las disposiciones emitidas por las
autoridades ministeriales.

Realizar reuniones de trabajo periédicas con el personal docente,
técnico, administrativo, educandos y padres de familia del Colegio.
Propiciar y apoyar la organizacién de asociaciones estudiantiles en el
centro educativo.

Apoyar y contribuir a la realizacion de actividades culturales, sociales y
deportivas del establecimiento.

Propiciar las buenas relaciones entre los miembros del Colegio e
impersonales de la comunidad en general.

Promover acciones de actualizacion y capacitacion Técnico-pedagdgicas
y administrativas en coordinacion con el personal docente.

Apoyar la organizacion de los trabajadores a su cargo (docentes,
secretarias, personal operativo).

Mantener un buen nivel académico, supervisando el trabajo de los
catedraticos, coordinandolos y revisando planificaciones y examenes.

Contratar personal docente y administrativo.

m) Supervisar el manejo de fondos.
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*Secretaria administrativa

Atribuciones:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Recibir pagos de alumnos.

Extender recibos.

Mantener al dia el control financiero del Colegio.
Hacer cheques de pago de némina.

Hacer cheques de pago de proveedores.
Mantener al dia los pagos de servicios.

Manejo de caja chica.

h) Atender el teléfono.

)

Sacar fotocopias.

2.2.6 Descripcion de puestos técnicos

*Director técnico

Atribuciones:

a)
b)

c)

d)

Realizar las gestiones necesarias ante el Ministerio de Educacion.
Representar al Colegio en todos aquellos actos oficiales que son de su
competencia.

Mantener informado al director Administrativo de las disposiciones
emitidas por las autoridades ministeriales.

Supervisar el trabajo de la secretaria técnica.

*Secretaria técnica

Atribuciones:

a) Archivar los documentos estudianties en orden y que llenen los

requerimientos que solicita el Ministerio de Educacion, los cuales

conforman los expedientes.
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b) Llevar correctamente y al dia los libros correspondientes, de actas,
inscripcion de alumnos, visitas, conocimientos, etc.

c) Realizar cuadros de registro y certificaciones.

2.2.7 Descripcion de puestos docentes

*Catedratico del area cientifica

Atribuciones:

a) Impartir clases de Matemética, Fisica, Quimica, Biologia y/o Ciencias
Naturales al alumnado.

b) Planificar

c) Realizar exdmenes.

d) Entregar cuadros de notas.

e) Realizar actividades extra-aula

f) Informar a direccién acerca del desempefio de los alumnos.

g) Informar a padres de familia de lo referente al alumno.

h) Velar por el orden y comportamiento de los alumnos.

i) Fomentar valores morales en el alumnado.

*Catedratico del area Humanistica

Atribuciones:

a) Impartir clases de Idioma Espafiol, Sociologia, Comunicacion, Literatura
y/o Psicologia al alumnado.

b) Planificar

c) Realizar exdmenes.

d) Entregar cuadros de notas.

e) Realizar actividades extra-aula

f) Informar a direccién acerca del desempefio de los alumnos.

g) Informar a padres de familia de lo referente al alumno.

h) Velar por el orden y comportamiento de los alumnos.
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i) Fomentar valores morales en el alumnado.

*Catedratico del area de Idioma Extranjero

Atribuciones:

a) Impartir clases de idioma Inglés al alumnado.

b) Planificar

c) Realizar exdmenes.

d) Entregar cuadros de notas.

e) Realizar actividades extra-aula

f) Informar a direccion acerca del desempefio de los alumnos.
g) Informar a padres de familia de lo referente al alumno.

h) Velar por el orden y comportamiento de los alumnos.

i) Fomentar valores morales en el alumnado.

*Catedratico del area de Informatica

Atribuciones:

a) Impartir clases de Computacion y Programacion al alumnado.
b) Planificar

c) Realizar exdmenes.

d) Entregar cuadros de notas.

e) Realizar actividades extra-aula

f) Informar a direccién acerca del desempefio de los alumnos.
g) Informar a padres de familia de lo referente al alumno.

h) Velar por el orden y comportamiento de los alumnos.

i) Fomentar valores morales en el alumnado.

*Personal operativo

Atribuciones:

a) Limpieza del establecimiento
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b) Abriry cerrar el porton

2.3 Proceso actual de reclutamiento y seleccion de personal

Para poder realizar una mejora en el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal, primero se debe llevar a cabo una descripcion del

proceso actual con el fin de comprenderlo.

2.3.1 Descripcién general del proceso

Actualmente el proceso de contratacion en el Colegio Interamericano
de Informética, es empirico, siguiendo lineamientos comunes. Empieza con
la necesidad de llenar una vacante, y se recurre generalmente a referencias
del personal, siendo escasos los casos en que se pone un anuncio en el
periodico. La persona referida acude a una entrevista con el director

administrativo, y si llena los requisitos para el puesto, es contratado.

2.3.2 Métodos utilizados

No se utilizan métodos especificos. Se recurre solamente a la

entrevista.
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3. DISENO DEL METODO PROPUESTO

3.1 Definicién del problema

El Colegio Interamericano de Informatica no cuenta actualmente con
un método de Reclutamiento y Seleccion de Personal que le proporcione la
fuerza laboral idénea, teniendo una alta rotacion de personal desde sus
inicios, lo cual ha afectado al prestigio y la confiabilidad que el
establecimiento necesita para tener un crecimiento éptimo y ofrecer el nivel
académico que se desea. Es importante enfatizar que no solamente el
Colegio Interamericano de Informética sufre este problema, la mayoria de
establecimientos lo padece y ademas de no permitir el crecimiento del centro
educativo, esta problematica ha incidido en el nivel académico de la

poblacion estudiantil.

3.2 Justificacion de la propuesta

Los centros educativos privados alcanzan prestigio y confiabilidad
cuando paralelamente a la calidad técnica-pedagdgica, se presenta un
trabajo administrativo que fomente la confianza de alumnos y padres de
familia en su estancia escolar durante un ciclo educativo y el proceso de
llegar a culminar una carrera profesional, esto resulta imposible si no se

cuenta con los elementos suficientes para llevarlo a cabo.

El elemento humano en una institucion educativa es la base de todo
trabajo, por lo que resulta de suma importancia la calidad del mismo.
Actualmente no se cuenta con un método que guie el Reclutamiento y
Seleccion de personal en un establecimiento educativo, razon por la cual el

presente trabajo pretende crearlo con base en cualificaciones propias para
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una institucion de formacion, realizandolo en el Colegio Interamericano de
Informatica.

Con esto se pretende elevar el nivel de esta institucion y brindar una
herramienta eficiente a toda aquella institucion que desee implementarlo y
asi poder colaborar en la mejora del nivel académico y la formacion de la

poblacion estudiantil.

En la actualidad, tanto en los paises desarrollados, como en los que
se encuentran en vias de desarrollo, se sigue presentando como uno de los
problemas sociales mas graves el desempleo y los desajustes derivados de

esta situacion: subempleo, empleo precario, empleo inadecuado.

Esta situacion obliga a los diferentes estados a definir politicas que
incorporen medidas y soluciones estructurales para un problema de igual
modo estructural. Es una confirmacion generalizada que los sistemas
educativos, con sus planes de formacion y -cualificacién profesional,
adquieren un papel protagonista en la aportacion de soluciones para este

tema.

Lo anterior pone de manifiesto la exigencia actual de vinculacion y
relacion permanente, a la que estdn obligados el sistema educativo y
productivo, para lograr un nivel de calidad de vida en la sociedad actual, que
permita a los ciudadanos ejercer su derecho a ser -cualificados
adecuadamente a lo largo de toda la vida, para no ser excluidos de un
contexto que evoluciona rapidamente, exigiendo polivalencia, movilidad y

competitividad.

3.3 Presentacién de las opciones que se adecuan a los requerimientos

de la institucion

Los temas de analisis son los siguientes:
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3.3.1 Requerimientos de la institucion

La institucion necesita personal que tenga las capacidades que

permitan el empleo efectivo de los recursos con que cuenta para poder ser

competitiva.

Esto se traduce en:

a)

b)

d)

Un director administrativo que cree una atmésfera de trabajo que
haga que el personal se sienta identificado con la institucion,
responsable por su trabajo, motivado, y que realice sus labores con
eficiencia. A la vez que tenga buenas relaciones con alumnos y
padres de familia fomentando la disciplina y la identificacion con el
nombre del Colegio. En éste deben resaltar las competencias

gerenciales necesarias para el efecto.

Una secretaria administrativa que atienda de forma agradable a los
alumnos, padres y personal docente. Que lleve un control eficiente y
estricto de las finanzas de la institucién y que pueda responder por
ellas en todo momento. Que colabore con el trabajo de la secretaria
administrativa, por lo que es necesario que posea ciertas

competencias técnicas y conductuales especificas.

Un director técnico que tenga conocimientos actualizados de las leyes
educativas y que comparta la informacién. Que realice todos los
tramites correspondientes y que con ello mantenga la instituciéon con
solvencia legal. En este puesto resaltan las competencias técnicas

gue posea, haciendo conjunto con las conductuales.
Una secretaria técnica que sea el soporte del director técnico,

realizando labores de papeleria y tramites ministeriales con eficiencia.

Que apoye el trabajo de la secretaria técnica en el trato con el
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personal, alumnos y padres. Por lo que sus competencias técnicas

son fundamentales.

e) Un personal docente calificado que transmita sus conocimientos de
forma adecuada a los alumnos, que fomenten la unién y trabajo en
equipo, que puedan atender correctamente a los padres de familia.
En este personal docente deben conjugarse las competencias

conductuales, gerenciales y técnicas para tener el efecto deseado.

3.3.2 Andlisis de las opciones de competencias

Existen diferentes visiones en lo que respecta a competencias y sus

divisiones por lo que se describiran brevemente algunas de ellas.

a. Las competencias se clasifican en:

= Competencias especificas, de conocimientos o0 técnicas:
conocimientos que derivan de la aplicacién de una técnica especifica,
habilidades que normalmente se adquieren mediante entrenamiento y

experiencia.

= Competencias de gestion: comportamiento de las personas en el
trabajo o en situacion de trabajo, cualidades relacionadas con rasgos
y caracteristicas personales mas dificiles de obtener y modificar en

corto plazo.
b. Los cinco principales tipos de competencias:
= Motivacién. Los intereses que una persona considera o desea

consistentemente. Las motivaciones dirigen, conlleva y selecciona el

comportamiento hacia ciertas acciones u objetivos y lo aleja de otros.
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Caracteristicas. Caracteristicas fisicas y respuestas consistentes a
situaciones o informacion.

Concepto propio o concepto de uno mismo. Las actitudes, valores o
imagen propia de una persona.

Conocimiento. La informacion que una persona posee sobre areas
especificas.

Habilidad. La capacidad de desempefiar cierta tarea fisica o mental.

Las competencias pueden clasificarse en:

Competencias de logro y accion:

Orientacion al logro y accion

Preocupacion por el orden, calidad y precision.
Iniciativa.

Busqueda de informacién.

Competencias de ayuda y servicio.
Entendimiento interpersonal.

Orientacion al cliente.

Competencias de influencia.
Influencia e impacto.
Construccion de relaciones.

Conciencia organizacional.

Competencias gerenciales
Desarrollo de personas.
Direccién de personas.

Trabajo en equipo y cooperacion.

Liderazgo.

Competencias cognoscitivas
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Pensamiento analitico.
Razonamiento conceptual.

Experiencia técnica/profesional/de direccion.

Competencias de eficiencia personal

Autocontrol.

Confianza en si mismo.

Comportamiento ante los fracasos.
Flexibilidad.

d.

Competencias universales para los cuadros superiores:
Presentacion oral.

Comunicacion oral.

Comunicacion escrita.

Andlisis de problemas de la organizacion.
Comprension de los problemas de la organizacion.
Andlisis de problemas de fuera de la organizacion.
Comprension de los problemas de fuera de la organizacion.
Planificacion y organizacion.

Delegacion.

Control.

Desarrollo de sus subordinados.

Sensibilidad.

Autoridad sobre individuos.

Autoridades sobre grupos.

Tenacidad.

Negociacion.

Vocacion para el analisis.

Sentido comun.

Creatividad.

Toma de riesgos.

Decision.
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Conocimientos técnicos y profesionales.
Energia.

Apertura a otros intereses.

Iniciativa.

Tolerancia al estrés.

Adaptabilidad.

Independencia.

Motivacion.

Supracompetencias:

Intelectuales
Perspectiva estratégica.
Andlisis y sentido coman.

Planificacién y organizacion.

Interpersonales

Dirigir colaboradores.
Persuasion.

Decision.

Sensibilidad interpersonal.

Comunicacién oral.

Adaptabilidad

Adaptacion al medio.

Orientacion a resultados
Energia e iniciativa.
Deseo de éxito.

Sensatez para los negocios.
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f. Las competencias se correlacionan entre siy se dividen en:
= Competencias tedricas.

= Competencias practicas.

= Competencias sociales.

= Competencias del conocimiento.

Las tres primeras convergen en la ultima.

Debido a que una competencia es requerida segun el puesto y que
pueden cambiar su peso especifico dependiendo del mismo, los niveles que
se consideran necesarios son:

A: Alto o desempefio superior. Es una desviacion tipo por encima del
promedio de desempefio. Aproximadamente una de cada diez personas
alcanzan el nivel superior en una situacién laboral.

B: Bueno, por sobre el estandar.

C: Minimo necesario para el puesto pero dentro del perfil requerido. El
grado C, en esta calificacion se relaciona con la definicion que explica que

por lo general, esto significa un nivel minimamente aceptable de trabajo.

Es el punto que debe alcanzar un empleado; de lo contrario, no se lo

consideraria competente para el puesto.

D: Insatisfactorio. Este nivel no se aplica para de descripcion del perfil, ya
gue si no es necesaria esa competencia para el puesto, no sera necesario
indicar el nivel. La nomenclatura puede cambiar, puede ser numérica o

solamente indicado a través de palabras.
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3.3.3 Analisis de las cualificaciones requeridas para el personal a

contratar

Para el andlisis de la cualificaciones requeridas para el personal del

colegio se clasificaran las competencias Técnicas, Gerenciales y

Conductuales.

Puestos administrativos:

*Director administrativo y académico

a)

b)

Competencias Técnicas: deben encontrarse entre las competencias
técnicas los conocimientos necesarios para el manejo administrativo
del Colegio, asi como los necesarios para velar por el nivel
académico, revisar y corregir exdmenes de los profesores de las

distintas areas.

Competencias Gerenciales: que le permitan motivar al personal a
trabajar pro activamente, a alcanzar los objetivos del establecimiento,
a mantener un ambiente positivo y de buenas relaciones entre

autoridades del ministerio empleados, alumnos y padres de familia.

Competencias Conductuales: que le permitan ser efectiva en el logro

de obijetivos.

*Secretaria administrativa

a)

Competencias Técnicas: Conocimientos para mantener la oficina en
orden, tener al dia el manejo de efectivo de caja chica y los reportes

de solvencia de alumnos.
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b) Competencias Gerenciales: par atender adecuadamente a las
personas, trabajar conjuntamente con la secretaria técnica, realizar

sus tareas efectivamente.

c) Competencias Conductuales: que le permitan ser efectiva en su

puesto.

Puestos técnicos

*Director Técnico

a) Competencias Técnicas: conocimientos necesarios para realizar los

tramites adecuadamente y mantener la solvencia legal del Colegio.
b) Competencias Gerenciales: para mantener las buenas relaciones
con las personas, para transmitir la informacion necesaria.

c) Competencias Conductuales: que le permita ser un apoyo esencial

para el progreso del establecimiento.

*Secretaria Técnica

a) Competencias Técnicas: los conocimientos basicos para realizar los

documentos legales necesarios.

b) Competencias Gerenciales: para relacionarse con otras personas,

para poder solventar problemas de papeleria.

c) Competencias Conductuales: que permitan que tenga un

compromiso con establecimiento.
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Puestos docentes

a) Competencias Técnicas: conocimientos necesarios para transmitir a

los alumnos.

b) Competencias Gerenciales: para trabajar conjuntamente con sus
compafieros, para mantener un clima agradable de trabajo, para
poder relacionarse adecuadamente con alumnos y padres de familia,

para poder encausar a los alumnos y mantener el orden.

c) Competencias Conductuales: para poder adaptarse a distintas

situaciones.

Puestos operativos

a) Competencias Técnicas: conocimientos necesarios para realizar sus

labores.

b) Competencias Gerenciales: para poder relacionarse adecuadamente

con personal y alumnos.

c) Competencias Conductuales: para poder adaptarse a distintas

situaciones.

3.3.4 Seleccion de las cualificaciones adecuadas

Para elegir el personal adecuado para cumplir las expectativas de la
institucion es necesario establecer las cualificaciones que deben tener las

personas que se contrataran, con base en las especificaciones de cada

puesto, en las siguientes tablas presentan las cualificaciones elegida:
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Figura 5. Competencias técnicas requeridas en el personal
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Figura 6. Competencias gerenciales requeridas en el personal
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Figura 7. Competencias conductuales requeridas en el personal
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3.4 Descripcion del método propuesto

A continuacion se mostrard una descripcion del método que se

propone, a través de las tablas elaboradas que se adecuan a las

necesidades del establecimiento.

3.4.1 Tablas standard y métodos standard desarrollados

Figura 8. Formato de tabla de descripcion y especificacion de puestos

I. IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

Nombre del titular:

Area:

Il. MISION DEL PUESTO

¢, Qué hace? — Funcién principal

¢ Para qué? — Resultado principal

Propésito basico del puesto

Resultado de dicha funcién principal,

es la contribuciéon principal

puesto a la empresa.

del

[ll. ENTORNO OPERATIVO

Las funciones o actividades del puesto se relacionan en base a:

a)INSTRUCCIONES CLARAS

seguir para su ejecucion.

En cada actividad y tarea se indican los pasos especificos a

b)ESTANDARES

Para la ejecucion de una tarea y/o actividad se aplican pasos
previamente definidos y ya conocidos por el titular.




Continta...

¢)PROGRAMAS DE TRABAJO
Las actividades y/o funciones se llevan a cabo dentro de los
procedimientos establecidos, el titular selecciona la mejor

opcion.

d)OBJETIVOS A CORTO PLAZO
El periodo para lograr los objetivos es de menos de un afio,
los objetivos y el qué hacer estan definidos, el titular define

el cémo hacerlo.

e)OBJETIVOS A MEDIANO PLAZO
El periodo para lograr los objetivos es de un afio, los
objetivos y el qué hacer estan definidos, el titular define el

como hacerlo.

fJOBJETIVOS A LARGO PLAZO
Los objetivos estan definidos y se cuenta con un periodo
mayor a un afos para alcanzarlos, el titular define el qué

hacer y como hacerlo.

Contactos y relaciones DENTRO DE LA EMPRESA, que debe crear,

desarrollar y

mantener para cumplir adecuadamente con los objetivos del disefio del

puesto:

Puesto o area Para que:

gue la persona del puesto|beneficio para la empresa.
descrito debe mantener
contacto para desempefar

adecuadamente su funcion.

Nombre del puesto o &rea|Para qué servira mantener relacion con

dentro de la empresa con el |esta persona, el resultado que aportara
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Continda...

Contactos y relaciones EXTERNAS A LA ORGANIZACION, que debe

crear,

objetivos del disefio del puesto:

desarrollar y mantener para cumplir adecuadamente con los

Contacto

Para qué:

Nombre del puesto o area de otras
empresas con el que la persona del
puesto descrito debe mantener
contacto

para desempeiiar

adecuadamente su funcion.

Para qué servira mantener relacion
con esta persona, el resultado que

aportara beneficio para la empresa.

IV. AREA DE RESPONSABILIDADES Y/O FINALIDADES DEL PUESTO

Area de Responsabilidades y/o Finalidades del Puesto

desempeiio.

Diversas funciones o actividades especificas que debe realizar la persona
gue ocupa el puesto dirigidas a producir o lograr determinados resultados,

por los cuales cualquier persona que lo ocupa podria ser medida en su

V. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad necesaria para el desarrollo de las actividades y funciones del

puesto.

Nivel

Primaria completa, o su equivalente.

Secundaria completa o su equivalente.

Nivel medio.

Técnico universitario (tres afios aprobados en cualquier

carrera universitaria, u otro equivalente)

Licenciatura
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Continta...

ESPECIALIDAD:
Especialidad que posee la persona en el nivel medio, técnico universitario,

licenciatura y/o maestrias que posee.

Desarrollo exitoso y constante de la préactica profesional, técnica y/o
administrativa

en los siguientes puestos o actividades especificas.

Experiencia Afios

Puestos que ha desempefiado en otras empresas.

COMPETENCIAS REQUERIDAS POR EL PUESTO:

Nivel de conocimiento requerido:

Nivel 1: NIVEL GENERAL: Conocimientos y destrezas minimos necesarios
para realizar la habilidad observando a otros.
Conocimientos y destrezas minimos necesarios
Nivel 2: NIVEL BASICO: para realizar la habilidad bajo supervision.
Conocimientos y destrezas para desarrollar la
habilidad sin supervision.

Nivel 3: NIVEL AVANZADO: Conocimientos y destrezas para realizar la
habilidad sin supervisién; puede ensefiar a
Nivel 4: NIVEL EXPERTO: otros.
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Continda...

Describir la competencia y marcar el nivel requerido con base a las definiciones

anteriores:
a) COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel de conocimiento requerido

Competencias

1 2 3 4

Competencias técnicas definidas
1.

b) COMPETENCIAS GERENCIALES

Nivel de conocimiento requerido

Competencias

1 2 3 4

1.Pensamiento estratégco

2.Liderazgo e influencia

3.Negociacién

4.Comunicaciéon

5.Relaciones interpersonales

6.Trabajo en equipo

7.Agente promotor de cambio

8.Capacidad de andlisis e investigacion

9.Tolerancia a la presion

10.Creatividad e innovacion

11.Analisis de problemas

12.Toma de decisiones

13.Flexibilidad

14.Adaptabilidad

15.0rientacién a resultados

16.0rientacién al cliente
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Continta...

c) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Nivel de conocimiento
requerido
Competencias 1 2 3 4

1.Bases para el éxito y vision

2.Fijacién de metas

3.Comunicacion

4 Planificacén

5.Entusiasmo y persuasion

6.Expresar ideas con claridad

7.Fortalecimiento de las relaciones con

los demas

8.Reconocimiento

9.Manejo del cambio

10.Acertividad

11.Liderazgo

12.Compromiso con la mejora continua

OTROS REQUERIMIENTOS DEL PUESTO QUE DEBE CUBRIR EL

TITULAR

Requerimientos Indispensable

Deseable

No necesarios

Idiomas

(hablar, leer, escribir)

Disponibilidad de horario

Edad De:
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Figura 9. Formato de tabla de idoneidad

IDENTIFICACION

NOMBRE
COMPLETO:

EDAD:

ESTADO CIVIL:

DIRECCION:

TELEFONO:

ESCOLARIDAD:

FECHA:

ENTREVISTADOR:

NOMBRE:

PUESTO:

FIRMA SELLO

DESCRPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Descripcion del puesto solicitado
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Continta...

CANDIDATO

EXPERIENCIAS:

Trabajos anteriores

ACTITUDES:
Descripcion de las actitudes observadas del candidato en el transcurso
de la entrevista.

OBSERVACIONES:
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3.4.2 Politicas de reclutamiento y seleccién de personal con base

en competencias

1. Definicién del perfil: el candidato a seleccionar debe en todos los casos
responder a un perfil. Por lo tanto deben definirse todos los requisitos
necesarios. Las competencias estan directamente relacionadas con la
estructura, la estrategia y cultura de la institucion e implican
caracteristicas personales casualmente ligadas a resultados superiores
en el puesto.

2. No se condicionara con opiniones propias. El candidato a buscar no debe
ser como le guste a una persona (en este caso quien entreviste y/o
seleccione), sino como lo necesite la institucion.

3. El reclutamiento sera externo a la empresa, a través de referido del
personal y fuentes de la empresa.

4. Se publicara anuncio en prensay en lugares estratégicos.

Las solicitudes seran recibidas por el personal administrativo o técnico,
mismo que seran instruidos para clasificarlas.

6. El andlisis de curriculum vital servira mas para rechazar a aquellos
individuaos que no cumplen ciertas condiciones que para estimar
predicciones sobre rendimiento futuro en el puesto.

Las entrevistas seran individuales.

8. La entrevista la realizara la propietaria del establecimiento y la directora
administrativa y/o técnica.

9. La entrevista por competencias tiene por objetivo obtener informacion
clara sobre comportamiento y acciones del entrevistado en situaciones
reales, en relacion con las competencias necesarias para el puesto, por
lo que las preguntas deben referirse a hechos reales, por ejemplo:
Cuénteme una situacion donde Ud, haya tendié que trabajar en grupo
¢,Cual era el rendimiento esperado? ¢,Cual fue su aporte a la tarea?

10.Se examinara a los candidatos a través de pruebas profesionales y test
de situacion.

11.Se verificaran las referencias personales, laborales y judiciales.
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12.EIl objeto de las referencias sera el de cerificar la informacion facilitada
por el propio candidato y conseguir la opinion de alguien que le conozca
bien respecto a sus posibilidades de triunfar en el puesto al que se
presenta.

13.Las referencias se utlizaran mas como comprobacion del historial
profesional del candidato que como predictor del rendimiento.

14.La entrevista debe ser debidamente planificada: tiempo, ambiente y

preguntas.

3.4.3 Reglamento de reclutamiento y seleccion de personal

1. La descripcion y especificacion del puesto se encontrara en una tabla
previamente elaborada, Tabla VI de la pagina 45 y no deberd modificarse
su contenido esencial para cada puesto (objetivos, tareas,
competencias).

2. Las partes indispensables de un anuncio para reclutar son: definir la
empresa, describir la posicion, requisitos excluyentes y no excluyentes,
frases “ganchos” sobre que se ofrece y resulta tentador, indicar donde
presentarse o escribir.

Los solicitantes deberan presentarse personalmente y llenar la solicitud.
Las solicitudes seran clasificadas en tres categorias: los que cumplen los
requisitos y el curriculum parece interesante, las que cumplen los
requisitos pero el curriculum plantea dudas y las que no cumplen los
requisitos y serian excluidas del proceso de seleccion.

5. Para que un curriculum vitae sea tomado en cuenta debera verificarse los
aspectos formales (prolijidad, errores), los aspectos estructurales (edad,
estudios, etc), y los aspectos funcionales (experiencia, rotacion).

6. Las pruebas profesionales y test de situacion a utilizar seran los
siguientes, adecuadas al puesto que se requiera:

Tareas de naturaleza psicomotora: que implican bésicamente la
manipulacion de objetos en actividades tales como escribir a maquina,

existird para este efecto, una prueba comun de mecanografia que sera
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facil de calificar por la persona que lo realice, ya que se tendrdn que
revisar los errores en un dictado y habra un rango de errores permitidos
previamente establecidos, si tiene mas de esta cantidad el examen es
reprobado.

Pruebas de conocimiento: que pongan de manifiesto el saber del
candidato dentro de un campo estrechamente vinculado al del empleo
para el que es examinado. Para éstas, existirAn exadmenes de las
materias que el candidato debe manejar, con su respectiva clave para
que la persona que lo realice pueda calificar, y al igual que el anterior
tendrd un maximo de errores permitidos.

Las condiciones esenciales para que las referencias sean validas seran:
pedir referencias a personas que hayan tenido ocasiones suficientes de
observar el comportamiento del candidato en el anterior trabajo, plantear
cuestiones precisas apoyadas en las informaciones recogidas sobre el
candidato, pedir referencias personalmente o por teléfono, solo debe
preguntarse a aquella persona que puede y quiere contestar.

La entrevista debera ajustarse a las siguientes disposiciones:

a. Debera conocerse y definir los objetivos que se pretenden.

b. El enfoque de la entrevista debe ser un enfoque semiestructurado que
permita, aun teniendo los temas que se van a tratar, una cierta
flexibilidad.

c. El formato a utilizar ser& el proporcionado por la institucion.

3.4.4 Diagrama del proceso de contratacion y seleccion de

personal

La siguiente figura ilustra el proceso de contratacion y seleccion de

personal. El cual consiste en la planeacion de personal, luego se procede a

realizar la descripcion y especificacion de puestos, como siguiente paso se

definen los canales que se utilizaran para el reclutamiento, a continuacion se

procede a realizar las entrevistas y las evaluaciones con las solicitudes

previamente seleccionadas del total recibidas, obteniendo asi a los finalistas,
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entre los que se procede a seleccionar al candidato mas adecuado, y
finalmente se le contrata.

Figura 10. Proceso de contratacion y seleccion de personal.

Planeacién de personal

A 4

Descripcién y
especificacién de puestos

Canales

A 4

Preseleccion a
través de solicitudes

A 4

Entrevistas

Evaluaciones

A 4

Finalistas

Eleccion

A 4

Contratacion

4. IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA
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4.1 Proceso de implementacion

Para llevar a cabo la implementacion del método de seleccion y
reclutamiento de personal en la institucion se lleva a cabo un proceso

ordenado que tiene como finalidad que la propuesta sea exitosa.

4.1.1 Presentaciéon de la propuesta a las autoridades de la

institucion

El primer paso para la implementacion de un método nuevo es la
aprobacion de a las autoridades de la empresa, por lo que, en esta caso,
corresponde la presentacion de este estudio a la propietaria, copropietaria y

directoras del Colegio Interamericano de Informatica .

El método utilizado fue exposicion verbal, apoyada en las
experiencias pasadas con el personal y enfocandose en la necesidad de

crear prestigio en la institucion a través de un buen equipo de trabajo.

La propuesta fue acogida con entusiasmo y con una respuesta
positiva de parte de duefas y directoras, dando asi sus total aprobacion e

iniciando con esto el proceso de implementacion.

4.1.2 Presentacion de la propuesta al personal encargado de

reclutamiento y seleccion
Seguido de la presentacion a las autoridades de la institucion y debido

a su aprobacion, el siguiente paso es realizar la presentacion al personal

elegido para reclutar y seleccionar, al igual que con la experiencias pasada
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con el personal y enfocdndose en la necesidad de crear prestigio en la

institucion a través de una buen equipo de trabajo.
4.1.3 Capacitacion adecuada del personal enfocada al nuevo método

El reclutamiento de personal en la institucion es llevada a cabo por las
secretarias y los directores y la seleccion es realizada por los directores y los
propietarios, por lo que es preciso capacitarlas para que el proceso se

realice eficientemente. Como lo indica la siguiente figura:

Figura 11. Personal que realiza el reclutamiento

PROPIETARIOS

Planeacién de personal

\

Descripcion y
especificacion de
puestos
Tablas previamente
elaboradas en el
nuevo método

Seleccidn de Finalistas

Eleccién de la
persona adecuada
para el puesto

SECRETARIAS

Realizar la gestion de anunciar en
los canales seleccionados los
anuncios previamente elaborados

v

Preseleccién a través de
solicitudes utilizando los
criterios indicados en el nuevo
método para cada puesto

Entrevistas de acuerdo al nuevo
método y la capacitacion recibida

/

v

Contratacion de la
persona idénea
apara el puesto

'

Evaluaciones de acuerdo al nuevo
método y la capacitacion recibida
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Los pasos seguidos fueron los siguientes:

1. Presentar una pequefia resefa de lo sucedido con el personal cuando se
utilizé el método anterior, que como se ha mencionado no seguia un
procedimiento especifico. Esto tiene como objetivo que sea entendida la
necesidad de implementar un nuevo método.

Explicar qué son las competencias laborales y sus ventajas.
Explicar qué es un perfil del puesto y por qué es necesario contar con el,
esto incluye la importancia de la descripcidn y especificacion de puestos.

4. Presentar el diagrama que debe seguirse para el reclutamiento y la
seleccion.

Explicar paso por paso este diagrama.

Explicar uno por uno los puntos contenidos en el Reglamento de
reclutamiento y seleccion de personal y las politicas de reclutamiento y
seleccién con base en competencias.

7. Realizar actividades dentro del grupo que simulan el proceso.

Con las secretarias se hace énfasis en solicitudes y curricula, con

propietarias y directoras se hace énfasis en las entrevistas y las pruebas.

4.2 Reclutamiento de personal con base en el nuevo método

El método que se esta implementando es un método innovador y
diferente a lo conocido con anterioridad en el Colegio, por lo que debe ser

cuidadosamente realizado y debe empezarse por una buena planeacion.

4.2.1 Planeacién y proyeccion de personal

Como primer paso para la planeacion y proyeccion del personal, se
utilizan los datos del capitulo dos, numeral 2.2, de donde se obtiene que el
personal necesario es: un director administrativo, un director técnico, una

secretaria administrativa, una secretaria técnica, profesor del area
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humanistica, profesor del area de lenguaje, profesor del area cientifica, del
area de informatica, de idioma extranjero, una persona de limpieza y

porteria.

Dado que el método es nuevo en el establecimiento, se procedera a
realizar la descripcion y especificacion de todos los puestos, utilizando la
Tabla VI.

4.2.2 Proyeccion del personal

Para la proyeccion del personal se toman en cuenta los siguientes
factores: cantidad de grados de cada nivel y sus materias, existencia de
vacantes, verificar entre el personal existente si estd trabajando

adecuadamente o no.

Los resultados son que la directora administrativa del Colegio informa
gue del personal existente, los profesores de inglés, del area cientifica, de
ciencias sociales y de computacién, no estan teniendo el desempefio
requerido, por lo que hay necesidad de cambiar a las personas que ocupan
estos puestos, ademas detecta la necesidad de contratar una persona mas
para el area cientifica, ya que debido a la cantidad de grados y periodos,
una sola persona no la cubre. En el &rea administrativa la secretaria actual
no presenta los resultados deseados, tendiendo descontrol financiero por lo
gue también es necesario alguien mas eficiente. Los otros puestos no

requieren cambios.

4.2.3 Reclutamiento de candidatos al puesto

Para el reclutamiento de los candidatos se utilizan referencias y se
publica un anuncio en prensa, mismo que se hace en tamafo oficio y se
coloca en el EFPEM (Escuela de Formacién de Profesores de Ensefianza

Media de la Universidad de San Carlos de Guatemala).
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El anuncio colocado sigue los lineamientos especificados en el
reglamento de Reclutamiento y Seleccion que se encuentra en la pagina 54

y tendra el siguiente formato.

Figura 12. Anuncio clasificado

INSTITUCION EDUCATIVA DE AMPLIO PRESTIGIO
Contratara:
Maestros de Segunda Ensefianza para las éareas Cientifica, Ciencias

Sociales, Computacion e Ingles.

Requisitos indispensables:

» Poseer titulo de profesor, deseable estudios adicionales en el area

= Experiencia minima de dos afios en el area

Se ofrece:

= Ambiente agradable de trabajo

= Sueldo competitivo y prestaciones

» Estabilidad laboral

Interesados presentarse con curriculum vitae a llenar solicitud a la 13 Av.

4-03 zona 7 Colonia Quinta Samayoa.
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Figura 13. Anuncio clasificado

INSTITUCION EDUCATIVA DE AMPLIO PRESTIGIO

Contratara Secretaria

Requisitos indispensables:

= Poseer titulo de secretaria comercial

= Experiencia minima de dos afios en el area

Se ofrece:

= Ambiente agradable de trabajo

= Sueldo competitivo y prestaciones

= Estabilidad laboral

Interesados presentarse con curriculum vitae a llenar solicitud a la 13 Av.

4-03 zona 7 Colonia Quinta Samayoa.
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4.2.4 Implementacion de las formas de solicitud

Las solicitudes son llenadas y entregadas en secretaria, y tienen el

siguiente formato:

Figura 14. Solicitud de empleo

Puesto solicitado: Fecha:

Datos personales:

Nombre:

Fecha de nacimiento: Edad:
Nacionalidad: No. de cédula:

No. de afiliacion al IGSS: IRTRA:
Estado civil: Pretension salarial:

Direccién exacta:

No. de teléfono: Correo electrénico:

Informacion laboral:

Empresa | Puesto Sueldo | Periodo Teléfonos | Jefe inmediato
laborado

Escolaridad:

Ultimo grado de

estudios:

Carrera/area: Institucion:
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Continda...

Idiomas:

Idioma

Habla

Traduce

Escribe

Conocimientos técnicos:

Escriba qué herramientas y/o equipos sabe utilizar:

Referencias:

Nombre:

Familiares:

Teléfono:

Nombre:

Parentesco:

No familiares:

Teléfono:

Relacion:
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4.3 Seleccion de personal con base en el nuevo método

Habiendo concluido el proceso de reclutamiento de candidatos se
procede a la seleccién de aquellos que el personal encargado considere que
son mejores opciones, para ello se sigue el proceso que se describe en los

siguientes parrafos.

4.3.1 Realizacién de pruebas

Estas pruebas son preliminares, en ellas se pretende verificar que los
candidatos realmente posean los conocimientos requeridos para el puesto al

gue aplicay corresponden a las competencias técnicas.

Las pruebas son las mencionadas en el numeral seis del Reglamento

de reclutamiento y seleccion de personal que se encuentra en la pagina 53.

Con esto se pretende eliminar a aquellos candidatos, que, aunque

posean el titulo de los estudios necesarios, no tengan el conocimiento.
4.3.2 Investigacién de antecedentes y verificacion de referencias
Se realiza la investigacion de antecedentes y verificacion de
referencias siguiendo las politicas y el reglamento de reclutamiento y
seleccion, solamente de las personas que tengan su papeleria clasificada en
la categoria de quienes cumplan los requisitos y la hoja de vida parece
interesante.

4.3.3 Entrevistas

El objetivo de la entrevista es identificar puntos clave que indiquen

gue el solicitante posee competencias gerenciales y conductuales que
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requiere el puesto. Esto se hace mediante una entrevista planificada y

estructurada adecuadamente.

El entrevistador debe llenar durante la entrevista la tabla de idoneidad

disefiada especificamente para el puesto al que aplica el solicitante.

El entrevistador debe seguir este procedimiento:

1. Fijar un horario para las entrevistas que permitan un margen de
seguridad para los retrasos imprevistos y asi no hacer esperar al
candidato.

2. Establecer una buena relacion: comenzar presentandose y explicar el
puesto de trabajo y al Colegio Interamericano de Informética Il. Dar la
bienvenida cordialmente al candidato. Buscar entre los datos del
candidato alguno que pueda servir para iniciar una conversacion
informal que dure hasta que se considere que el grado de ansiedad del
sujeto se ha reducido suficientemente.

3. Fijar la agenda: explicar brevemente los objetivos de la entrevista y
proponer un breve esquema de la misma. De esta manera los
candidatos podran sentirse mas relajados, al conocer lo que viene a
continuacion. Esto ayuda a mantener un orden y sera la referencia para
cuando algun candidato pretenda evadir una de las etapas.

4. Reunir informacion: es el punto fundamental de la entrevista. Incluye los
tests situacionales y conductuales. Gracias a esa informacion se
pueden contestar a las dos preguntas cruciales de la entrevista: si el
candidato puede desempefiar satisfactoriamente el puesto de trabajo y
si lo quiere desempefiar, estas respuestas deberan anotarse en el
espacio de las observaciones de la hoja de idoneidad.

5. Describir el puesto de trabajo y la organizacion: hacer una descripcion
detallada del puesto de trabajo, sus condiciones y de la organizacion.

6. Contestar las preguntas que haga el candidato.
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7. Finalizar la entrevista: agradecer a los candidatos el tiempo dedicado e
informarles de los pasos que seguird posteriormente el proceso de

seleccion.
4.3.4 Seleccion
Basado en las observaciones obtenidas en la entrevista, se procede a
la seleccion del candidato mas apto, esto lo hace la propietaria o la directora
del Colegio, idealmente las dos.
La persona elegida es notificada y citada para presentarse.
4.3.5 Induccion
El nuevo empleado es informado acerca de todos los procedimientos
que se utilizan en la institucion, lineas jerarquicas y politicas. Es presentado
a sus compairieros y alumnos. Se le proporciona el material que debe utilizar

y la forma de hacerlo.

La programacion general del proceso tiene una duracion de 38 dias,

como se puede observar en la Figura 15.
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Figura 15. Programacién general

Actividad Tiempo

Presentacion de la propuesta a las autoridades de la institucion

Presentacion de la propuesta al personal encargado

Capacitacion adecuada del personal enfocada al nuevo método

Planeacion y proyeccion de personal

Reclutamiento de personal con base en el nuevo método

Pre-seleccion de personal con base en el nuevo método

Realizacién de pruebas

Investigacién de antecedentes y verificacion de referencias

Entrevistas

Seleccién final

1/2dia 1/2dia 1dia 10dias 10dias 3dias 5dias 2dias 5dias 1dia

El costo del proceso se encuentra en la Tabla IX. El proceso se
realiza a partir del mes de octubre, debido a que en los ultimos tres meses
del afo, se cuenta con la disponibilidad suficiente de tiempo del personal,
evitando incurrir en gastos por pago de horas extras y costos de

oportunidad.

Tabla ll. Detalle del costo del proceso

Descripcion Costoen Q

Teléfono 300
Papel 500
Tinta para computadora 300
Anuncios clasificados 5000
Total Q6,100

5. EVALUACION Y CONTROL
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Para constatar que realmente se estén obteniendo los resultados
deseados del nuevo proceso de reclutamiento y seleccion, es necesario

realizar una evaluacion de resultados y mantener un control de los mismos.

5.1 Sintesis del nuevo método de reclutamiento y seleccion y su

implementacion

El nuevo método de reclutamiento y seleccion de personal en el
Colegio Interamericano de Informéatica Il, se basa en la necesidad de tener
un personal que posea ademas de los conocimientos necesarios, las

cualidades que lo hagan ser un trabajador excelente.

Se inicia con el andlisis de los puestos, en donde se incluyen las
competencias requeridas para cada uno. Luego se realiza una proyeccion
de personal. Se lleva a cabo el reclutamiento, que incluye las bases
necesarias. Luego se realiza la seleccién siguiendo las politicas
establecidas para que las competencias sean la base para determinar el

candidato adecuado.

La implementacién se inicia dando a conocer el estudio a las
autoridades del establecimiento y continda capacitando adecuadamente el
personal encargado. Luego se lleva a cabo el proceso de reclutamiento y
seleccion.

5.2 Desarrollo y seleccion del método de evaluacion de resultados

Para verificar si el método implementado estd dando los resultados

deseados se debe realizar una evaluacion.
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Existen distintos métodos para evaluar, por lo que se debe

seleccionar uno que sea adecuado para la institucion.

La evaluacion se realizara en forma escrita, de la siguiente manera:

El personal de secretaria sera evaluado por la directora administrativa
tomando en cuenta el tiempo requerido para entregar las tareas asignadas y
la exactitud de las mismas, actitudes en general y presentacién personal y
por medio de una encuesta a los maestros acerca de la eficiencia del trabajo
de este departamento (reproduccion de examenes, listados de alumnos,
ingreso de notas, etc.) y del trato que les brindan tanto a ellos como a los

alumnos y a los padres de familia.

El personal docente serd evaluado también por la directora
administrativa con los mismos criterios utilizados para el personal de
secretaria, solamente que adatados a sus puestos, y por medio de una
encuesta a los alumnos acerca de su desempefio en el aula y la forma de

conducirse con ellos y con sus padres.

5.3 Evaluacion de resultados con base en el método seleccionado

El director académico procede a llenar las formas requeridas para la

evaluacion.

Las encuestas a los maestros también son realizadas por el director
académico. Las encuestas a los alumnos son realizadas por la directora y

las secretarias.
Los resultados obtenidos son sumamente satisfactorios. El personal

contratado siguiendo el procedimiento establecido por el método, esta

cumpliendo con las expectativas.
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Ademas de esto, se observa que el costo del procedimiento no es
significativo, y que los resultados también ofrecen un beneficio en cuanto al
mismo, ya que debido a que no hay rotacion en el personal los alumnos

perciben una mejora y hay menos desercién y crece la poblacién estudiantil.

Por tales motivos se toma la decision de implementar el nuevo
método en las dos sedes, siendo el proceso realizado en la que se inicié a
utilizar. El personal de dicha sede esta ya capacitado para continuar con el
método y se planea actualizar constantemente las competencias de cada
puesto, atendiendo asi las necesidades presentadas debido al constante

cambio de la sociedad actual.

Asi mismo, se ha empezado a crear una base de datos con el
personal contratado y una con los datos de los candidatos que se consideran

adecuados para ocupar los puestos pero no han sido contratados.

5.4 Comparacion de los nuevos resultados con los resultados del
meétodo tradicional

Con el método tradicional:

= Se obtuvo una gran rotacion de personal.

» La secretaria no tenia al dia cuentas y tenia mucho tiempo de ocio.

» Respecto a los maestros, se recibian continuamente quejas de padres de
familia.

= No habia un ambiente agradable de trabajo.

Con el método implementado:

No ha habido rotacion de personal.

Existe un ambiente agradable de trabajo.

Las finanzas del colegio estan al dia.

» Las quejas de padres de familia son esporadicas.
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5.5 Retroalimentacion

Con el analisis anterior se puede obtener una retroalimentacion que
permita tomar todos los aspectos que contribuyen a un buen desempefio del

personal y elevacion de estandares del establecimiento.

El método ha sido implementado por primera vez y ha dado
resultados satisfactorios, por lo que se decide seguirlo utilizando y afinandolo
cada afio,

La actualizacion del método sera realizada por el personal a cargo del
reclutamiento y seleccién, que en este caso son los propietarios y las
secretarias, de acuerdo a las necesidades identificadas en la evaluacion de
resultados.
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CONCLUSIONES

1. La base sobre la que se desarrolla la gestion por competencias es el
andlisis de la motivacion humana, la competencia es una parte
profunda de la personalidad y predice quién hace algo bien o
pobremente, medido sobre un criterio general o estandar, ya que, se
define un motivo como el interés recurrente para el logro de un

objetivo basado en un incentivo natural.

2. Se definieron los requerimientos de personal de la institucion para

puestos administrativos, técnicos, docentes y operativos.

3. Se realizdé un analisis de los diferentes tipos de competencias y se
eligieron las que se consideraron las mejores opciones para el

personal necesario.

4. Las competencias seleccionadas para los diferentes puestos se

clasificaron en competencias técnicas, gerenciales y conductuales.

5. Las herramientas utilizadas para el reclutamiento y seleccion son
tablas de descripcion y especificacibn de puestos, tablas de
idoneidad, politicas y reglamento de reclutamiento y seleccion de
personal, anuncios en clasificados, realizacibn de pruebas,

investigacion de referencias, entrevistas.

6. La presentacion del método propuesto a las autoridades de la

institucion obtuvo respuesta afirmativa de parte de las mismas.
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7. La implementacion del método obtuvo resultados positivos con una
mejora en el nivel de aprendizaje de los alumnos y con una buena
aceptacion por parte de padres de familia y un mejor ambiente

laboral.
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RECOMENDACIONES

Dar continuidad al método de seleccion y reclutamiento de personal

implementado asi como al control de resultados.

Respetar las politicas y reglamento de seleccion y reclutamiento de

personal.

Actualizar los requerimientos de personal de acuerdo a los cambios

en la pensa de estudios y nuevas carreras implementadas.

En una institucion educativa es muy valioso tener el mejor personal

posible y evitar al maximo la rotacién.

Informarse ampliamente acerca del tema del reclutamiento basado en

competencias, ya que, cada dia este método cobra mas importancia.
A las instituciones educativas dar la importancia debida al

reclutamiento y seleccibn de su personal para elevar el nivel

educativo del pais.
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