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adquisicibn de servicios para que en
igualdad de oportunidades los interesados

presenten sus ofertas.

Conjunto de experiencias (educacionales,
laborales, vivenciales) de una persona, es
requisito indispensable su presentacion
para solicitar empleo en la mayoria de los

puestos.

Registra toda la informacion relacionada
con los cargos o puestos determinando sus

principales caracteristicas.

Cumplir con las obligaciones inherentes a

una profesion, cargo u oficio y ejercerlo.

Direccion Departamental de Educaciéon

Consiste en la busqueda, seleccion,
integracion y capacitacion del personal,
tanto de candidatos como de empleados en
funciones a fin de que puedan cumplir

eficaz y eficientemente sus tareas.

Es la capacidad de lograr un efecto

deseado, esperado o anhelado.
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Eficiente

Empirico

Entrevista

Evaluacion del desempefio

Evaluacion del despefio

INAP

Induccién

Capacidad de lograr un efecto deseado,
esperado o anhelado, con el minimo de

recursos posibles viable.

Es el conocimiento que surge a través de la
propia experiencia de cada uno y de nada

7

mas.

Es una platica formal y en profundidad
conduce a evaluar la idoneidad para el

puesto al que aspire el solicitante.

Evaluacion de mide la habilidad de los
candidatos para ejecutar las funciones en el

puesto que desempefia.

Proceso para determinar en la forma mas
objetiva posible, como ha cumplido el
empleado las responsabilidades de su

puesto.

Instituto Nacional de Administracion Publica
Proceso mediante el cual se logra que el
individuo se integre en condiciones

psicologicas y técnicas, Optimas para el

inicio de una nueva situacion.

Xl



INTECAP

MINEDUC

NUFED

PEAC

PED

Planeacion de recursos

humanos

Planeacion estratégica

Politica

PRH

Reclutamiento

Instituto Técnico de Capacitacion vy
Productividad.

Ministerio de Educacién

Nucleos familiares educativos

Programa educativo de primaria acelerada
Procedimiento electronico de datos
Estimados sistematicos de las demandas a
futuro de recursos humanos en una
organizacion determinada.

Plan donde se especifican los objetivos a
largo plazo de una institucién y los medios

para lograrlo.

Son las normas y reglas de una institucion

u organizacion.
Planeacion de recursos humanos
Son los medios por los cuales se logra

captar o atraer personal para ocupar plazas

vacantes o0 nuevas en una organizacién.
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Reclutamiento de personal

Rengléon 011

Renglon 021

Requisicion de personal

Rotacion de personal

Proceso de identificar y atraer a la
organizacion  solicitantes  capaces e

idoneos.

Comprende las remuneraciones en forma
de sueldo a los funcionarios, empleados y
trabajadores estatales, cuyos cargos
aparecen detallados en los diferentes

presupuestos analiticos de sueldos.

Contempla los egresos por concepto de
sueldo base a trabajadores publicos
contratados para labores temporales de
corta duracion que no pueden realizarse
con el personal permanente o de planta. Su
propia naturaleza implica que con cargo a
este renglén no puede contratarse personal

para labores permanentes.

Proceso mediante el cual el departamento
de recursos humanos se anticipa a tener
los candidatos idéneos de acuerdo con los

requerimientos del puesto.

Proceso de trasladar a los empleados a
diversos puestos de trabajo, para
proporcionar mayor variedad en las
actividades y la oportunidad de aprender

nuevas habilidades.
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Staff

Técnicos auxiliares |

Técnicos auxiliares Il

Conjunto de personas que en torno y bajo

el mando del director de la institucion

coordina su actividad o le asesora en la

direccion.

Docentes que prestan
Ministerio de Educacion
presupuestario 021 en

preprimaria y primaria.

Docentes que prestan

Ministerio de Educacion

su servicio al
bajo el renglon

los niveles de

su servicio al

bajo el renglén

presupuestario 021 en los niveles de basico

y diversificado.
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RESUMEN

El proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal
docente es de gran importancia para la Direccion Departamental de Educacion
Guatemala Sur (DDEGS), éste consiste en una serie de pasos légicos donde se
atraen candidatos para ocupar un puesto y con esto determinar la posibilidad
de contratar a la persona idénea cumpliendo eficazmente los objetivos

institucionales.

Ademéas debe comparar las habilidades, intereses, aptitudes y la
personalidad del solicitante con las especificaciones, especialidad y perfil del
puesto vacante, por lo tanto las fuentes aplicadas en el proceso de
reclutamiento y las técnicas de seleccion de personal deben estar claramente

definidas y no debe realizarse con base a la experiencia o empiricamente.

Esto implica disefiar un proceso de reclutamiento, seleccién vy
contratacion de personal definiendo en primer orden las fuentes adecuadas
para la captacion de personas que optan al cargo de docentes del Ministerio de
Educacion.

El proceso de seleccién depende de factores como el analisis del perfil
de los puestos, la administracion de recursos humanos, la oferta y calidad del
mercado de trabajo y debe basarse en la administracion de diferentes pruebas y
conocimientos, en las entrevistas y en la verificacion de datos personales y
laborales ya que evaluando todos estos aspectos en conjunto se logra

seleccionar a la persona ideal para el puesto.
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OBJETIVOS

General

Disefiar un sistema de reclutamiento, seleccion y contratacion de

personal docente para la Direccion Departamental de Educacion Guatemala Sur
(DDEGS) del Ministerio de Educacion.

Especificos

1.

Evaluar la situacion actual del sistema de reclutamiento y de recursos

humanos de la institucion.

Implementar herramientas y procesos administrativos para la

administracion del recurso humano.

Implementar el sistema de reclutamiento, seleccion y contratacion de

personal en la instituciébn para mejorar el servicio.

Orientar a la institucion para desarrollar acciones que permitan optimizar

las funciones y el desempefio del personal.

Elaborar herramientas de seleccion y reclutamiento que se adapten a las

necesidades del area de recursos humanos.
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Optimizar el desarrollo de las funciones del sistema de reclutamiento a

través de la implementacion de un sistema disefiado adecuadamente.

Proponer, formular y evaluar las condiciones laborales de los docentes,

para el mejoramiento del desempefio de sus labores.
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INTRODUCCION

El presente trabajo propone un sistema de reclutamiento, seleccion y
contratacion de personal docente a la Direccion Departamental de Educacion
Guatemala Sur (DDEGS), el cual es de gran importancia para llevar a cabo el
proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion, ya que de eso depende el
éxito y eficacia del aprendizaje de los alumnos del sector publico, y al no contar
con este recurso se produce un retraso en el proceso educativo por la falta de

personal docente.

Actualmente el Ministerio de Educacion cuenta con 4 Direcciones
Departamentales de Educacién en el municipio de Guatemala las cuales son:
Direccibn Departamental de Educacion Guatemala Norte, Direccion
Departamental de Educacion Guatemala Oriente, Direccion Departamental de
Educacion Guatemala Occidente y la Direccion Departamental de Educacion
Guatemala Sur (DDEGS), las cuales son las encargadas de coordinar la
ejecucion de las politicas y estrategias educativas nacionales en el ambito
departamental correspondiente, adaptandolas a las caracteristicas y
necesidades de su jurisdiccion.
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1. ANTECEDENTES

Se define el contexto teorico de la institucion a través de su historia, vision,
mision, valores y su estructura organizativa. Se analiza a través de la
administracion del recurso humano la importancia del reclutamiento y seleccién
del personal docente definiendo los principios y parametros que se deben

emplear.

1.1. Resefia historica de la institucion

Debido a la gran demanda de servicios existentes por parte de la
comunidad educativa del departamento de Guatemala, en el afio 2007 a traves
del Acuerdo Ministerial No. 1291-2008, se concilia la division y
descentralizacion de la Unica Direccion Departamental de Educacion del
departamento de Guatemala de ese entonces en tres Direcciones
Departamentales més, las cuales fueron establecidas estratégicamente en los
cuatro puntos cardinales del departamento de Guatemala, formando las
Direcciones Departamentales de Educacion: Guatemala Norte, Guatemala Sur,

Guatemala Oriente y Guatemala Occidente.

La Direccion Departamental de Educacion Guatemala Sur, cuya cobertura
de trabajo son los municipios de Amatitlan, Villa Nueva, San Miguel Petapa y
las zonas 11,12 y 21 de esta capital, fue catalogada como tipo C, por el nimero
de docentes y alumnos que atiende; durante el aflo 2008 se realizaron
evaluaciones para su ubicacion tomando en cuenta el acceso de los usuarios,
se visitaron edificios sobre la avenida Aguilar Batres, zona 11 y zona 12, los

cuales no fueron autorizados, por el trafico vehicular de estas areas.



Posterior a estas evaluaciones, previo a un estudio socioeconémico en
beneficio de la facilidad de acceso del usuario, se oficializé la direccién en la
cual funcionaria la Direccidon Departamental de Educacion Guatemala Sur,

siendo esta la avenida Petapa y 44 calle 17-49 de la zona 12.

A mediados del 2008 se inicia el proceso de reclutamiento de personal, a
través de una convocatoria publicada por los diferentes medios de
comunicacioén, la cual fue revalidada dos veces, pues el nimero de asistentes
fue grande, el reclutamiento se realizé para cubrir cada area y unidad de
trabajo.

Con el apoyo de un grupo de personas que colaboraron adhonorem, en la
nueva Direcciobn Departamental de Educacion Guatemala Sur se realizo la

recepcion de expedientes, mobiliario y varios procesos administrativos.

Las funciones laborales se iniciaron con el poco personal aprobado en el
mes de enero del 2009 y a principios del mes de febrero se unié un grupo de
profesionales a reserva de nombramiento, con este grupo de personas se
iniciaron los procesos gue requerian de atencién inmediata, para cumplir con la
comunidad educativa, estableciendo de esa manera una grupo sdlido de

profesionales que sirven a la comunidad educativa del area sur de Guatemala.
1.2. Lainstitucion
La Direccion Departamental de Educacion Guatemala Sur es el 6rgano

encargado de planificar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones educativas de

los diferentes municipios y zonas de la ciudad capital que tiene a su cargo.



1.2.1. Ubicacién

Actualmente se encuentra ubicada en la avenida Petapa 47-79 zona 12,

centro comercial Plaza Grecia, segundo nivel.

1.2.2. Visién

Formar ciudadanos con caracter, capaces de aprender por si mismos
orgullosos de ser guatemaltecos, empefiados en conseguir su desarrollo

integral, con principios, valores y convicciones que fundamentan su conducta.

1.2.3. Mision

Ser una institucion evolutiva, organizada, eficiente y eficaz, generadora de
oportunidades de ensefianza-aprendizaje, orientada a resultados, que
aprovecha diligentemente las oportunidades que el siglo XXI le brinda vy

comprometida con una Guatemala mejor.

1.2.4. Valores

Los valores de la institucion son los siguientes:

o Excelencia: trabajadores que sobresalgan en bondad, mérito y estimacion
o Cumplimiento: trabajadores integros en la realizacién de sus tareas

e Disciplina: responsables y cumplidoras de las normas internas

o Trabajo en equipo: empleados que busquen la sinergia

o Honradez: trabajadores integros en su conducta



1.3. Descripcion organizacional

La Direccion Departamental de Educacion Guatemala Sur se divide en
tres subdirecciones (administrativa financiera, de fortalecimiento a la comunidad
educativa y técnico-pedagogica) cada una dirigida por un subdirector diferente,
un grupo de departamentos denominado staff (asesoria juridica, comunicacion
social, planificacion educativa e informatica) que apoyan y asesoran al director
en el desarrollo de sus actividades; las jerarquias se despliegan en forma
escalonada por lo que todos los departamentos y sub-direcciones se relacionan

mediante un organigrama vertical.

A continuacién se describe a la direccion departamental de educacion

Guatemala Sur bajo estos tres aspectos fundamentales.

. Sistema administrativo actual
e Organigrama

o Funciones desempefiadas por departamento

1.3.1. Sistema administrativo actual

La Direccién Departamental de Educacion Guatemala Sur se divide en
cinco areas, los dos primeros departamentos independientes de cada una de

las tres sub-direcciones que la conforman, como se detalla a continuacion:

o Direccion

. Staff

o Subdireccion administrativa-financiera

o Subdireccion de fortalecimiento a la comunidad educativa

e  Subdireccion técnico-pedagogica



1.3.2. Organigrama
La siguiente figura muestra como se encuentra estructurada la Direccion
Departamental de Educacion Guatemala Sur y los niveles de jerarquia en las

que se encuentran cada una de las areas mediante un organigrama vertical.

Figural. Organigrama general

Direccion
Departamental de
Educacion
Guatemala Sur
Asesoria juridica Comunicacion social
Planificacion .
. Informatica
educativa
Determinacion de la
demanda
Infraestructura
escolar
Desarrollo
institucional
| |
Subdireccion Subdireccion de . e
. . . Subdireccidn técnico
administrativa fortalecimiento a la ..
. . - pedagodgica
financiera comunidad

Fuente: Direccién Departamental de Educacién Guatemala Sur.



1.3.3. Funciones desempefiadas por departamento

Direccion: el Director departamental es el encargado de realizar funciones
directivas orientadas a los planes, politicas y estrategias educativas
emanadas del despacho superior; para lograr el desarrollo de la

comunidad educativa del area sur del departamento de Guatemala.

Staff: la funcion primordial del staff de la Direccion Departamental de
Educacién Guatemala Sur, es apoyar y asesorar a la direccién en los
diferentes ambitos profesionales necesarios para el desarrollo de todas
sus actividades correspondientes a la educaciébn del area sur del

departamento de Guatemala. Esta dividido de la siguiente manera:

o Asesoria juridica: proporciona servicios de asesoria legal y juridica
a la Direccion Departamental de Educacion Guatemala Sur en los
asuntos relacionados al campo de la educacion. Atiende a los
usuarios tanto internos como externos en consultas juridicas; asi
como asistir a oficinas publicas o privadas para gestionar o procurar
cualquier asunto juridico o de audiencia relacionada con asuntos de
la Direccion Departamental y proponer soluciones mediante la

correcta aplicacion de la ley.

o) Comunicacion social: promueve la imagen institucional de la
Direccion Departamental de Educacién Guatemala Sur, dentro y
fuera de la institucion a través de medios de comunicacion internos
y externos, informar a la comunidad educativa sobre los temas de
interés relacionados con las actividades de la Direccion
Departamental, es el enlace con la unidad libre acceso a la

informacion del despacho ministerial.



Planificacion educativa: es la responsable de asesorar y apoyar en
la formulacion de politicas, planes, programas, proyectos y objetivos
de desarrollo para el sector de la educacion que cubre la Direccion

Departamental.

Esta dividida en tres areas que son las siguientes:

v' Determinacion de la demanda: se encarga de determinar y
normar la demanda de docentes y la inscripcion de alumnos

que atiende el area sur del departamento de Guatemala.

v'Infraestructura escolar: es responsable de determinar y normar
las técnicas para la construccion, reparacion, ampliacion y
mantenimiento de los centros educativos del sector sur del

departamento de Guatemala.

v' Desarrollo institucional:  coordina la  implementacion,
documentacién, mantenimiento y mejoramiento de los
procesos incluidos en el sistema de gestion de calidad del
Ministerio de Educaciéon y el cumplimiento de los requisitos de
las Normas 1SO 9000.

Informatica: es responsable de recolectar y de trasladar la
informacion de la estadistica inicial y final al Ministerio de
Educacion, realiza el mantenimiento del equipo de computo de la
Direccion Departamental, gestiona y controla los diferentes accesos

al sistema informéatico del Ministerio de Educacion.



1.4.

Suddireccion administrativa financiera: es la responsable de ejecutar los
planes, politicas y estrategias emanadas de funcionarios y autoridades
superiores del MINEDUC, con el objeto de atender al &mbito educativo de
la Direccion Departamental en las areas administrativa, financiera y de

recursos humanos.

Subdireccion de fortalecimiento a la comunidad: gestiona los recursos y la
organizacion de los establecimientos del sector oficial, para respaldar el
proceso de ensefianza de los nifios, nifias y adolescentes, por medio de

los diferentes programas de apoyo a la comunidad educativa.

Subdireccion técnico pedagdgica: tiene como objetivo fortalecer los
aspectos técnicos, pedagdgicos aplicados con los estandares nacionales e
internacionales, asegurando la calidad de la educacion y supervisa las
modalidades de entrega educativa, formacion docente y acciones de
caracter escolar y extraescolar de la region sur del departamento de
Guatemala, su funcién principal es velar por el fiel cumplimiento a las

politicas educativas y del reglamento de evaluacion de los aprendizajes.

Planeacion y reclutamiento de recursos humanos

Es de fundamental importancia la planificacion de un proceso de

busqueda. No todas ellas tendran el mismo grado de dificultad y cada una

tendra una estrategia diferente, si se parte de un proceso adecuado de

reclutamiento, la seleccion ser, luego sencilla.

Si los puestos son disefiados adecuadamente la organizacién progresa

hacia sus objetivos, de ahi la importancia de la planeacién.



El propdsito de la planeacion es dividir la tarea total que se ha de
desempefiar en unidades eficientes a través de la reunién y busqueda de

adecuados candidatos para los puestos (reclutamiento).

1.4.1. Proceso de reclutamiento

Se llama reclutamiento al proceso de identificar e interesar a candidatos
capacitados para llenar las vacantes o puestos especificos dentro de una
organizacién. Este proceso da inicio cuando se empieza la busqueda, y culmina
con la recepcion de solicitudes de empleo. Se obtiene asi un conjunto de
solicitantes dentro de los cuales se obtendrd (a través del proceso de

seleccidn), el nuevo o los nuevos empleados.

Esta fase del proceso de dotacion de personal toma especial importancia,
debido a que de ella depende la cantidad y calidad de optantes a reunir,

asegurando en alguna medida el éxito del proceso de seleccion.

El proceso de reclutamiento se desarrolla a través de dos elementos
importantes que son: las fuentes de abastecimiento (lugares donde se puede
obtener el personal) y los medios de reclutamiento (formas o métodos

empleados para atraer posibles candidatos a la empresa).

En general, los reclutadores desarrollan su labor a través de varios pasos,

descritos a continuacion:

o El reclutador identifica las vacantes o puestos disponibles en una
organizacién, mediante una previa planeacion de recursos humanos o a

peticion de la direccion.



o El reclutador se referira tanto a las necesidades del puesto (perfiles) como
a la caracteristica que debe poseer la persona que lo desemperie,
solicitando informacién adicional a los gerentes o encargados que hayan
solicitado el nuevo empleado.

o Finalmente da inicio a la busqueda de los candidatos, empleando asi los
métodos mas adecuados para lograr el éxito del proceso de reclutamiento.

El reclutamiento es, entonces, una actividad de divulgacion, con el objetivo
de atraer de manera selectiva, a candidatos que cumplan con los requisitos
minimos para el puesto o la organizacion, ademéas de suministrar la materia

prima para la seleccion.

1.4.2. Entorno del reclutamiento

Los reclutadores deben considerar el entorno en que habran de
desempeniarse; los limites de este entorno se originan en la organizacion, el

reclutador y el medio externo.

Los factores clave pueden variar en diferentes circunstancias, dentro de

las cuales se pueden mencionar:

o Disponibilidad interna y externa de recursos humanos
o Politicas de la institucion

o Planes de recursos humanos

o Préacticas de reclutamiento

e  Requerimientos del puesto
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Disponibilidad interna y externa de recursos humanos: las condiciones
externas influyen en gran medida en el reclutamiento. Los cambios en el
mercado laboral, la tasa de desempleo, las condiciones que imperan en la
industria, la abundancia o escasez de oferta de empleados, los cambios en
la legislacion laboral y las actividades de reclutamiento de otras compafiias
influyen en la tarea de obtener un grupo de solicitantes para una

ocupacion dada.

Politicas de la institucion: las normas y reglas internas de una institucion,
constituyen un factor importante a tomar en cuenta en el reclutamiento, ya
que tanto el personal interno como los candidatos a un puesto especifico,

deben adecuarse a ellas.

Planes de recursos humanos: el establecer de manera anticipada la
demanda de empleo a corto y mediano plazo de una organizacion,
constituye una herramienta fundamental y limitante para el reclutador, ya
gue de esta manera se establece el nUmero de puestos vacantes en
determinado periodo, asi como la importancia de los mismos dentro de la

organizacion.

Practicas de reclutamiento: los métodos a través de los cuales se lleva a
cabo el proceso de reclutamiento, constituyen un factor clave, debido a
gue de ellos depende el éxito del proceso de reclutamiento, en cuanto a la
cantidad y calidad de los candidatos, facilitando asi el proceso de

seleccion.

Requerimientos del puesto: los requerimientos de cada empleo son,
obviamente, un factor delimitante. Los empleados altamente

especializados, por ejemplo, son mas dificiles de encontrar.
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El reclutador sabra qué nivel tiene determinado empleo mediante la
informacion proveniente del andlisis de puestos (perfil del puesto) y los

datos verbales que proporcione el gerente que solicita al nuevo empleado.

Uno de los factores esenciales en el reclutamiento de personal es el costo,
ya que a mayor experiencia corresponderan mayores demandas de salario, Si
un alto nivel de experiencia no es estrictamente necesario, probablemente el
nuevo empleado perdera interés en su labor, poco después de haber sido

contratado.

1.4.3. Canales de reclutamiento

Los canales de reclutamiento son los métodos para identificar y atraer
candidatos reales (los que buscan empleo) o potenciales (los que pretenden
cambiar el que tienen) a la institucion, estos candidatos representan el mercado

de recursos humanos disponible para la institucién.

Los canales mas usuales los constituyen la solicitud directa al empleador,
el contacto con amistades, avisos en la prensa, agencias de empleo; por regla

general, las personas en busca de empleo utilizan mas de un canal.

A continuacién se describen algunos de estos canales:

o Candidatos espontaneos: los candidatos espontaneos se presentan en las
oficinas del empleador para solicitar trabajo, o envian por correo su
curriculo vitae. Las solicitudes que se consideran de interés se archivan
(banco de datos) hasta que se presenta una vacante o hasta que
transcurre cierto tiempo para que se les considere validas, lo cual suele

ocurrir en el término de un ano.
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Recomendaciones de los empleados de la empresa: los candidatos
recomendados por empleados de la empresa representan una fuente de
técnicos dificiles de localizar, los candidatos que llegan por este canal
poseen un conocimiento previo de la compafiia y se sienten atraidos por

ésta, lo que los convierte en candidatos reales.

Los empleados tienden a presentar y recomendar a sus amistades,

quienes mostraran habitos de trabajo y actitudes semejantes.

Anuncios en la prensa: los periddicos y revistas especializadas ofrecen
otro método efectivo para la identificacion de candidatos. Ya que los avisos
llegan a un nimero mayor de personas que las recomendaciones de los
empleados o los candidatos espontaneos, los periddicos son canales muy
comunes para los reclutadores, se deben tomar en cuenta dos aspectos

fundamentales en su aplicacion:

o La practica de este canal presenta varias desventajas, produce
demasiadas solicitudes o por el contrario encuentra una escasa
respuesta, esto se evita mediante un aviso sin identificacion, que pide

al candidato que envie su curriculo a la compafiia.

o Es importante redactar los avisos de prensa desde el punto de vista
del candidato y no presentar exclusivamente los requerimientos de la
compafia. Debido a que el costo del anuncio sera proporcional a la
extension del texto debe ser breve y conciso, e incluir como minimo

tres elementos:

v' Las responsabilidades del empleo (y no un titulo sin sentido para

el lector, como auxiliar o consejero).
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v' La manera en que el interesado debe solicitar el empleo,
especificando los canales que debe emplear, y la informacién

inicial que sera necesaria presentar.

v Los requerimientos académicos y laborales minimos para

cumplir la funcién.

Para el anuncio en un medio escrito, es indispensable: definir la
empresa (si no puede mencionarse el nombre de la organizacion,
proporcionar alguna pista), descripcion de la plaza, requisitos excluyentes
y no excluyentes, frase gancho que indica lo que se ofrece, indicaciones

generales (de escribir a: o presentarse en:).

Agencia de empleos: estas comparfias establecen un gran puente entre
las vacantes que sus clientes les comunican periddicamente y los
candidatos que obtienen mediante publicidad o mediante ofertas
espontaneas. Generalmente la agencia solicita al candidato que se

presente a las oficinas de personal de la compafiia contratante.

El pago a la agencia puede provenir de la compafia contratante o del
candidato. Una tarifa comun es dar a la agencia el equivalente a un mes

de sueldo, o el diez por ciento del ingreso anual del empleado.

Compaiiias de identificacion de personal a nivel ejecutivo: laborando en un
nivel mas especializado que las agencias, estas compafiias solamente
contratan recursos humanos especificos, a cambio de un pago cubierto
por la compafiia contratante. Se especializan en buscar personal de nivel

ejecutivo, o en la identificacion de técnicos y cientificos.

14



Estas compafilas operan mediante busquedas activas entre los

empleados de otras organizaciones.

El teléfono constituye un instrumento primario de accién. Las
practicas de operacion de estas compaiiias han sido cuestionadas a nivel
ético y se les ha acusado de practicar pirateria institucional.

Instituciones educativas: las universidades, las escuelas técnicas y otras
instituciones académicas son una buena fuente de candidatos jovenes que

haran moderadas peticiones de salarios.

Asociaciones profesionales: establecen programas para promover el pleno
empleo entre sus afiliados, llegan incluso a publicar secciones de avisos
clasificados en las revistas y periddicos que emiten. Los profesionales que
pertenecen en forma activa a una asociacion tienden a mantenerse muy
actualizados en su campo y por tanto este canal es muy idoneo para la

identificacion de expertos de alto nivel.

Agencia de suministro de personal temporal: estas agencias operan
prestando personal a una comparfia que requiere llenar una vacante

durante determinado lapso.

Con frecuencia, una empresa no puede disponer permanentemente
de los servicios de un empleado; por ejemplo, situaciones en las que se

requiera de un interinato.

Entre las ventajas de este tipo de agencias se encuentran las de su
rapidez para suministrar personal clave (nivel no ejecutivo) y las tarifas

relativamente razonables que cobran por sus servicios.

15



1.5.

Pocas empresas confian a personal temporal el manejo de funciones
vitales; asi mismo, suelen evitar que los reclutas temporales, participen en
procesos que incluyan el manejo de datos confidenciales, la toma de
decisiones importantes o actividades que afecten la imagen de la

compafiia.

Personal de medio tiempo: un grupo creciente de personas (jubiladas,
amas de casa, estudiantes, etc.) ofrece su servicio en un horario limitado.
Aungue hay notables variantes en este mercado, muchas empresas
continlan mostrandose reticentes a formar un vinculo laboral que para la
compafiia conlleva todas las responsabilidades legales sin aportar a
cambio los servicios totales del empleado.

Existen, sin embargo, varios factores que cambian la negativa inicial,
los servicios de un experto en computo, por ejemplo, no son
indispensables durante la jornada de ocho horas si se trata de una
compaifiia pequefa.

Seleccién de personal

A la etapa de hacer de un candidato un empleado, se le conoce como

seleccién. Es la etapa en la que se clasifican candidatos y se elige a aquellos

gue tengan mayor probabilidad de adaptarse al puesto, seleccionando entre

estos, al candidato mas adecuado para satisfacer las necesidades de la

organizacion.

Un buen proceso de seleccion se inicia definiendo correctamente los

primeros pasos, dejando en claro las expectativas del solicitante y las reales

posibilidades de satisfacerlas.

16



15.1. Elementos de la seleccién

Las etapas mas usuales, el orden en que suelen emplearse, asi como el
conjunto de medios técnicos de los cuales se dispone para lograr la realizacion
del principio: el hombre adecuado para el puesto adecuado, se les conoce

como elementos de la seleccion.

El proceso de seleccidn se basa en tres elementos esenciales:

o La informacion que brinda el analisis de puestos: el cual proporciona la
descripcion de las tareas, las especificaciones humanas y los niveles de
desempeiio que requiere cada puesto, es decir, el perfil del puesto.

o Los planes de recursos humanos a corto y largo plazo: los cuales permiten
conocer las vacantes futuras con cierta precision y permite conducir el

proceso de seleccion en forma l6gica y ordenada.

o Los candidatos: son un elemento esencial, para que se disponga de un

grupo de personas entre las cuales se pueda escoger.
1.5.2. Aspectos externos
El aspecto externo es otro elemento importante a ser considerado en el
proceso de seleccion, ya que resulta importante contar con un grupo grande y

bien calificado de candidatos para seleccionar entre ellos a los que habran de

ser contratados.

17



Algunos puestos son mas dificiles de llenar que otros, especialmente los
gue exigen conocimientos especializados, en estos casos se habla de puestos
de baja razon de seleccion. La razén de seleccion es la relacidon que existe
entre el numero de candidatos finalmente contratados y el numero de

solicitantes.

1.5.3. Aspectos éticos

El aspecto ético es también otro elemento importante a ser considerado
dentro del proceso de seleccioén, en el cual, el especialista o encargado de la
seleccién de personal toma un papel fundamental en la decision de contratar,
por lo tanto se debe de tomar en cuenta la importancia de su labor y la

certidumbre de que cualquier accién poco ética revertird en su contra.

Los favores especiales concedidos a los recomendados, las
gratificaciones y los obsequios, el intercambio de servicios y toda otra practica
similar resultan no solo éticamente condenables, sino que también practicas de
alto riesgo. El administrador de recursos humanos debe recordar que una
contratacion obtenida mediante un soborno introduce a la organizacion a una
persona que no solamente, no serd idonea, sino que, sera poco confiable y

perdera el respeto por sus autoridades.

1.5.4. Pasos del proceso de seleccion

El proceso de seleccion de personal consta de una serie de pasos, que se

llevan a cabo para administrar dicho proceso de una forma légica y ordenada:

o Hoja de solicitud (la forma de solicitud)

° Pruebas de idoneidad
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o Entrevista

o Verificacion de datos y referencias
o Entrevista con el supervisor

o Descripcidn del puesto

° Contratacion

En la actualidad, es conveniente que cualquier departamento de recursos
humanos que se encuentre en el proceso de seleccidn, realice una preseleccién
de los curriculo que le sean de mayor utilidad, realizando con ellos, una
entrevista previa de verificacion de datos y referencias frente al candidato, de tal
forma que se logren profundizar datos especificos del curriculo presentado, asi
como también, se le puede dar al candidato, pormenores del puesto y de la
organizacion que lo ofrece, a continuacion es conveniente que el entrevistador
pregunte al candidato si todavia es de su interés seguir participando en el
proceso de seleccién del puesto, de ser asi, se le debera proporcionar la hoja

de solicitud de empleo y se continuara con el proceso de seleccion.

Al realizar el proceso de seleccion en el orden antes descrito, se obtendra
un ahorro significativo de recursos para la organizacién en el desarrollo de su
proceso de dotacion de personal, debido a que Unicamente se dara seguimiento
a la documentacion de los candidatos realmente interesados en el puesto,
evitando gasto de papeleria (como hojas de solicitud, pruebas psicométricas,

etc.) con personas que de una u otra forma no estaran interesadas.
El reclutador deberd también elegir dentro de toda la papeleria

presentada, a aquellos que puedan ser de utilidad en otros puestos dentro de la
organizacion y debera formar la base de datos propia de la organizacion.
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Es conveniente que cualquier empresa cuente con una base de datos,
debido a que puede ser de gran utilidad para procesos posteriores de

colocacion, obteniendo un ahorro en los recursos de la organizacion.

1.54.1. Hoja de solicitud (la forma de solicitud)

Las formas de solicitud de empleo cumplen la funcion de presentar
informacion comprobable de los diferentes candidatos. Su importancia radica en
que es la base del proceso de seleccion y todos los demas pasos se comparan
con ella, ya que es como la cabeza del expediente del empleado.

La hoja de solicitud es de gran utilidad ya que puede utilizarse para
rechazar amablemente a los candidatos notoriamente inhabiles por razén de
edad, sexo, apariencia fisica, etc. Ademas, a los que ofrezcan algunas
posibilidades, parece conveniente pedirles que llenen la hoja, ya que, pasara a

formar parte en el banco de datos de la compafiia.

Sirve también para cerciorarse a primera vista, de los requisitos mas
obvios y fundamentales: como la edad aproximada, presentacion, etc. por eso

suele llamarsele entrevista previa.

Los curriculo vitae contienen informacion similar, pero el formato es
disefiado por el solicitante y no de la organizacion. Es norma comun, en la hoja
de solicitud, que se pidan al candidato varios datos que son de interés a la

empresa, como lo son:

e Datos personales: nombre, domicilio, estado civil, entre otros; estructura
familiar y sus caracteristicas econdémicas: nombres, edades y ocupaciones

de los padres, esposa e hijos del solicitante.
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¢ Cuéntos viven con él o con quienes vive?, participacion econémica en el
sostenimiento del hogar, y de aquellos que solo lo hagan parcialmente

(jovenes solteros).

Antecedentes laborales: con frecuencia se solicita a los candidatos que
proporcionen una relacion de sus empleos anteriores. Esto permite saber
si el solicitante es una persona estable o si por el contrario cambia sin
cesar de una ocupacion a otra; permite también tener un antecedente
sobre el desempefio laboral, y proporciona datos esenciales sobre las

responsabilidades y experiencia del candidato.

Dentro de los datos que se le piden estdn: empresas en que ha
trabajado, puestos que ocup0, tiempo en que estuvo trabajando, sueldos
gue tuvo, motivos de haberse separado, nombre de sus jefes inmediatos,
entre otros, es conveniente que estos datos se requieran en orden

regresivo, que le facilite al solicitante recordarlos.

Preparacién académica: la educacién recibida ha constituido un indicador
decisivo para la evaluacion de los candidatos. En realidad un reclutador
debe procurar identificar candidatos con formacion académica que se
relacione con el puesto en forma operativa. Los grados académicos no

garantizan eficiencia en el desempefio de ciertas funciones.

Pertenencia a instituciones, distinciones y pasatiempos: cuando se recluta
para llenar vacantes a nivel ejecutivo, las compafias tienen muy presente
el hecho de que sus empleados constituyen la imagen de una organizacion

en la comunidad.
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El hecho de que un candidato pertenezca a un club, asociacion
profesional o club deportivo es fundamental en determinadas
circunstancias y muestra ademas que el solicitante posee un interés activo

por la profesion que eligio.

Los pasatiempos revelan facetas importantes de la personalidad y
pueden adquirir mucha relevancia, suelen incluirse preguntas sobre

motivacion, deseos y sueldo que pretenden, etc.

Por ultimo, debe mencionarse que las cartas de recomendacion que
suelen pedirse o presentarse, son de escaso valor, por lo que es preferible pedir
nombres de personas que puedan informar sobre el solicitante, para

entrevistarlas después.

154.2. Prueba de idoneidad

Las pruebas de idoneidad son instrumentos para evaluar la
compatibilidad entre los solicitantes y los requerimientos del puesto. Algunas de
estas pruebas consisten en exadmenes psicologicos; otras son ejercicios, que
simulan condiciones de trabajo. Las evaluaciones o pruebas de idoneidad,

constan de tres elementos:

e  Aspectos personales
e  Aspectos intelectuales

e  Aspectos sociales-laborales

Los test graficos proporcionan informacion acerca de cOmo esta
estructurado o no el sujeto, es decir, muestra aspectos personales y como los

pone en juego, indica fortalezas de los aspectos personales.
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El nivel intelectual indaga la inteligencia del sujeto bajo estudio, a través
de pruebas como Raven, Dominos y la mas comun, OTIS, la cual utiliza
parametros de medida (medio, superior, inferior) que se aplican segun el grado

de preparacion académica.

Para medir aspectos sociales-laborales se utilizan pruebas como
Rorschach o el Zulliger y a nivel electrénico la PF16 que miden personalidad en
el puesto de trabajo, asi como si el aspirante al puesto presenta tendencia a

drogas, depresiones, etc.

Entre otros tipos de evaluaciones se encuentran, las evaluaciones de

potencial y las evaluaciones técnicas.

1.5.4.3. Entrevista

La entrevista es uno de los elementos mas valiosos de los cuales dispone
el administrador. Esta consiste en una platica formal y en profundidad,
conducida para evaluar la idoneidad para el puesto al que aspire el solicitante.

El entrevistador debe fijar como objetivo responder a dos preguntas
generales; ¢Puede el candidato desempefiar el puesto?, ¢(COmo se compara
con respecto a otras personas que han solicitado el puesto?.

Las entrevistas de seleccién constituyen la técnica mas ampliamente
utilizada, debido a su flexibilidad, ya que se pueden adaptar a la seleccion de
empleados no calificados, asi como a la de empleados calificados,
profesionales, gerenciales y directivos. Permiten también la comunicacion en
dos sentidos, ya que los entrevistadores obtienen informacion sobre el

solicitante y el solicitante obtiene informacion de la organizacion.
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Por lo comun, las entrevistas se llevan a cabo entre un solo representante
de la empresa, al cual se le llama entrevistador y un solo solicitante. Es posible,
sin embargo, emplear estructuras diferentes (entrevista individual o entrevista

de grupo).

Una forma de entrevista de un grupo consiste en reunir al solicitante con
dos o mas entrevistadores. Esto permite que todos los entrevistadores, evalien
a la persona basandose en las mismas preguntas y respuestas. Otra variante
consiste en reunir dos 0 mas solicitantes con un solo entrevistador. Esta técnica
permite ahorrar tiempo y asi compara inmediatamente las respuestas de los

diferentes solicitantes.

Tanto si se opta por una entrevista individual como si se opta por una de
grupo, existen diferentes estructuras para la conduccion de la entrevista las

cuales pueden ser: estructuradas y no estructuradas.

1.5.4.3.1. Estructurada

Las entrevistas estructuradas se basan en un marco de preguntas
determinadas. Las preguntas se establecen antes de que se inicie la entrevista

y todo solicitante debe responderlas.

En la entrevista estructurada el entrevistador prueba ciertos aspectos
seleccionados de los antecedentes del solicitante y sigue una lista de puntos
detallada y especifica. Este enfoque mejora la confiabilidad de la entrevista,
pero no permite que el entrevistador explore las respuestas interesantes o poco

comunes.
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Por esto la impresion de entrevistado y entrevistador es la de estar
sometidos a un proceso puramente mecanico. Es posible incluso que muchos
solicitantes se sientan desalentados por tener que participar en este tipo de

proceso.

1.5.4.3.2. No estructurada

Este tipo de entrevista no estructurada permite que el entrevistador
formule preguntas no provistas durante la conversacion. El entrevistador
inquiere sobre diferentes temas a medida que se presentan, en forma que

asemeja una platica comun.

Desafortunadamente, este método carece de la confiabilidad de una
entrevista estructurada debido a que cada solicitante debe responder a
diferentes preguntas. Lo que es aln mas grave es que en este enfoque pueden
pasarse por alto determinadas areas de aptitud, conocimiento o experiencia del
solicitante, este tipo de entrevistas se basa esencialmente en permitir que la

entrevista refleje los sentimientos que exprese el solicitante.

1.5.4.4. Verificacion de datos y referencias

Para obtener informacion acerca del solicitante en cuanto a su calidad
como persona, su grado de confiabilidad, su desempefio, etc. los especialistas
en personal recurren a la verificacién de los datos y las referencias. A menudo
las referencias personales resultan ser consideradas, por los reclutadores,
como poco objetivas, debido al hecho de que tales referencias son

proporcionadas casi siempre por familiares y amigos.
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Sin embargo, las referencias laborales difieren de las personales en que
describen la trayectoria del solicitante en el campo del trabajo, ademas, son uno
de los medios mas faciles y mas efectivos para comprobar la idoneidad,
laboriosidad y capacidades del trabajador, ya que si las posee debe haberlas
revelado en trabajos anteriores. Conviene vigilar aquellos periodos en los que
un trabajador anota haberse ocupado de asuntos personales, entre otros dos
trabajos, ya que muchas veces se puede ocultar un trabajo del que fue

despedido por faltas graves.

Investigar los antecedentes penales, cartas de recomendacién y el
domicilio y familia del solicitante son también de mucha importancia, ya que

pueden ser indicadores de inconvenientes para ocupar al solicitante.

1.5.4.5. Entrevista con el supervisor

En la gran mayoria de empresas es el supervisor inmediato o el gerente
del departamento interesado quien tiene en ultimo término la responsabilidad de
decidir respecto a la contratacion de nuevos empleados. Con frecuencia, el
supervisor es la persona mas idonea para evaluar algunos aspectos del

solicitante, especialmente habilidades y conocimientos técnicos.
1.5.4.6. Descripcion del puesto
La entrevista con el supervisor se complementa con frecuencia con una
descripcion del puesto. Una descripcion detallada de las responsabilidades del

puesto y del entorno en que habra de trabajar el solicitante permite que éste

comprenda a fondo el tipo de decision que adopta al aceptar.
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154.7. Contratacién

La decision de contratar al solicitante sefiala el final del proceso de
seleccion. Esta responsabilidad puede corresponder al futuro supervisor del
candidato, en asesoria del departamento de recursos humanos de la

organizacion.

Una vez realizada la seleccién del candidato, se procede a notificar a la
persona elegida; se le indica el dia en el que debera presentarse a la empresa a
laborar y a firmar contrato en el cual se describiran sus prestaciones, sus
derechos y obligaciones, luego pasara al proceso de induccién administrativa

del puesto.

1.6. Area de recursos humanos

Mediante la planeacion de recursos humanos la administracion se prepara
para colocar a la persona adecuada en las posiciones idoneas en las
circunstancias apropiadas y el tiempo correcto, haciendo cosas para las cuales
son mas Uutiles, a fin de alcanzar tanto los objetivos de caracter individual como

los de la organizacion.

1.6.1. Planeaciéon

La Planeacion de Recursos Humanos (PRH) consiste en una técnica para
determinar en forma sistematica la provision y demanda de empleados que una
organizacion tendra. Al determinar el nimero y el tipo de empleados que seran
necesarios, el departamento de personal puede planear sus labores de

reclutamiento, seleccién, capacitacion y otras mas.
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La PRH permite al departamento de personal suministrar a la organizacion

el personal adecuado en el momento adecuado.

Seria ideal que todas las organizaciones identificaran sus planes a corto y
largo plazo en lo referente a recursos humanos. Los planes a corto plazo

determinan las vacantes que es necesario llenar en el curso del afio entrante.

Los planes a largo plazo estiman la situacién de recursos humanos a

futuro. Entre las ventajas de la planeacion de recursos humanos se cuentan:

Se mejora la utilizacion de los recursos humanos

e Se permite la coincidencia de esfuerzos del departamento de personal con
los objetivos globales de la organizacion.

. Se economiza en las contrataciones

o Se expande la base de datos del personal, para apoyar otros campos

e Se permite la coordinacién de varios programas, como la obtencién de
mejores niveles de productividad mediante la aportacion de personal mas

capacitado.

La planeacion de recursos humanos es un subproceso que incluye un
analisis de los niveles de capacidad en la organizacion, frecuentemente
denominado inventario de capacidades. La planeacion de recursos humanos es
un proceso continuo y amplio, que no consiste solamente en hacer
proyecciones, lleva a cabo una planeacion continua y de buena calidad, los
datos necesarios se deben recabar, procesar e interpretar sistematicamente,

utilizando para ello, el Procedimiento Electronico de Datos (PED).
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El PED se utiliza en organizaciones grandes, donde se hacen planes que
implican una gran cantidad de empleados, con diferentes capacidades y grados
de pago. En organizaciones mas pequefas, las listas de nombres o nimeros, o
de ambos, clasificadas por diferentes categorias, pueden ser suficientes. La
planeacion de recursos humanos, para ser significativa debe estar basada en
especificaciones de personal, que a su vez, surgen del disefio de puestos

(perfil).

Asimismo, la planeacion de los recursos humanos puede sefialar
necesidades de capacitacion y desarrollo e, inversamente, la calidad de la
capacitacion y el desarrollo que se esta llevando a cabo en la organizacion

influird en la calidad en la fuerza de trabajo.

La demanda a futuro que experimenta una organizacién en el campo de
recursos humanos, es esencial para la planeacion de las politicas de empleo

(ver tabla I).

Las principales decisiones de la direccion inciden en la demanda de
recursos humanos, el plan estratégico de la organizacidén constituye la decision
mas significativa, por medio de ese plan toda la empresa se fija objetivos a
largo plazo, como la obtencion de tasas de crecimiento, el desarrollo de nuevos

productos, mercados 0 servicios.

Estos objetivos determinan el nimero de empleados que seran necesarios
en el futuro, asi como sus principales caracteristicas. A corto plazo, estos
planes estratégicos se hacen operativos en la forma de presupuestos. Los
incrementos o recortes en los presupuestos constituyen el factor de influencia a

corto plazo de mas alta significacion en las necesidades de recursos humanos.
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A continuacion se presentaran algunas causas que provocan demanda de

personal a futuro:

Tabla I. Causas que afectan la demanda futura de personal

Causas externas

Causas internas

Fuerza de trabajo

Factores
econoémicos.
Elementos sociales,
Politicos y legales.
Cambios
tecnolégicos.

Competencia.

Planes estratégicos.

Presupuestos.
Venta de prondsticos de

produccion.

Nuevas operaciones, lineas y

productos.

e Jubilaciones.

e Renuncias.
e Despidos.
e Muerte

e Licencia

e Reorganizacion y disefio de

puestos.

Fuente: WERTHER, William. Administracién de personal y recursos humanos. p. 48.

Los prondsticos de ventas y de produccion son menos exactos que los
presupuestos, pero pueden proporcionar informes mas rapidos sobre cambios a

corto plazo en la demanda de recursos humanos.

Los nuevos proyectos se traducen en demandas cambiantes de recursos
humanos, cuando en una organizacion se genera internamente una nueva
operacion el tiempo necesario para poner en marcha todo el proyecto puede ser
suficiente para que se desarrollen planes a corto y largo plazo. Cuando la nueva
operacion se origina en una fusion o en la adquisicion de una empresa, es
necesario llevar a cabo una revision inmediata de las demandas de recursos
humanos, lo que puede conducir a una nueva organizacién y a nuevos disefios

de puestos.
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Una reorganizacion asi puede alterar radicalmente la demanda de
recursos humanos. De manera similar, el nuevo disefio de puestos hace que

varien las calificaciones que es necesario pedir a los futuros empleados.

La demanda de recursos humanos experimenta variaciones debido a

factores tales como jubilaciones, renuncias, despidos, muertes o licencias.

Cuando estos fenomenos incluyen numeros considerables de empleados,
la experiencia obtenida en situaciones anteriores puede servir como indicador

para la accién que debe emprenderse.

Los instrumentos que pretenden pronosticar las necesidades futuras de
empleados en una organizacién pueden ir desde técnicas muy elementales
hasta muy complejas, ambas solo permiten un mayor grado de aproximacién en

cuanto a la demanda futura de empleados.

A continuacion se presentan algunas técnicas para pronosticar

necesidades de recursos humanos:

Tabla Il. Técnicas para pronosticar las necesidades de recursos humanos

Técnicas basadas en la Técnicas basadas en Técnicas basadas en otros
experiencia. tendencias factores
e Decisiones e Extrapolacion. e Analisis de presupuestos y
informales. ¢ Indexacion. planeacion.
¢ Investigacion formal a e Andlisis e Andlisis de nuevas
cargo de expertos. estadistico. operaciones.
e Técnica Delfos. e Modelos de computadora.

Fuente: WERTHER, William. Administracién de personal y recursos humanos. p. 50.
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Las técnicas de pronostico basadas en la experiencia se apoyan
principalmente en el juicio de las personas con conocimientos y vision amplios
sobre las futuras necesidades de recursos humanos. En las organizaciones
pequefias el director de operaciones o el gerente de personal pueden poseer
toda la informacion necesaria. En organizaciones mayores, el método mas

sencillo consiste en la consulta directa a los gerentes.

La técnica Delfos constituye un paso ulterior hacia técnicas mas
avanzadas, cuando se emplea esa técnica también se solicitan calculos de un

grupo de expertos, gerentes de linea, por lo general.

El departamento de personal actia como intermediario, resume las
respuestas y expone sus resultados a los gerentes, para inquirir nuevamente
sobre sus célculos y obtener retroalimentacion. No es extrafio encontrar
opiniones encontradas y peticiones contradictorias. Al repetir este
procedimiento (unas tres veces), suele encontrarse que la opiniébn de los
gerentes tiende a coincidir con sus necesidades de personal, a medida que

ellos mismos perciben mejor sus necesidades.

Dentro de los prondsticos basados en tendencias es muy probable
encontrar varios métodos, los dos mas sencillos son: La extrapolacion y la
indexacion. Por medio de la extrapolacién se prolongan las tendencias del
pasado. La indexacion es un método util para el célculo de las necesidades
futuras de empleo, haciendo que coincida la tasa de crecimiento o descenso en
el empleo con un indice determinado. Un indice muy empleado es la relacion de
empleados en las areas de produccion y las cifras de ventas, en efectivo o en

unidades.
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Los métodos de extrapolacién e indexacibn son aproximaciones muy
generales y a corto plazo, porque parten de que las causas de las demandas
permaneceran constantes, lo cual ocurre en muy pocas ocasiones. Estos
métodos son muy imprecisos para establecer proyecciones a largo plazo o en
organizaciones de grandes proporciones. Los andlisis estadisticos mas

complejos permiten prever los cambios de las causas que motivan la demanda.

Existen otros métodos para calcular la demanda futura de recursos
humanos, uno de ellos es el andlisis de presupuestos y planeacién

(presupuestos detallados y planes a largo plazo).

Cuando las operaciones nuevas complican la planeacion de
contrataciones, se puede emplear el analisis de nuevas operaciones, este
andlisis requiere que se calculen las necesidades de recursos humanos en

comparacion con otras compafiias que llevan a cabo operaciones similares.

Las técnicas de pronostico mas avanzadas implican el uso de
computadoras. Los modelos de computadora, son una serie de férmulas
matematicas que emplean de manera simultdnea la extrapolacion y la
indexacion, los resultados de sondeos y encuestas y los calculos de cambios en

la fuerza de trabajo.

Los pronésticos traducen las causas de la demanda a calculos
especificos, a corto y a largo plazo. Los planes a largo plazo son calculos de
necesidades probables, los planes a corto plazo son mas especificos y pueden
asumir la forma de un cuadro de contrataciones. Un cuadro de contrataciones
lista las necesidades de contratacion en el corto plazo; por lo general, no mas
de un afio, puede componerse de cifras especificas o de niveles aproximados

de necesidades, son aproximaciones de gran utilidad.
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La planeacion de los recursos humanos puede sefialar necesidades de
capacitacion y desarrollo e, inversamente la calidad de la capacitacion y el
desarrollo que se esta llevando a cabo en la organizacion influird en la calidad

de la fuerza de trabajo.

1.6.2. Creacion de base de datos

Una vez evaluada la demanda futura de recursos humanos, el
departamento de personal procede a llenar las vacantes. Existen dos

fuentes de suministro de personal: la interna y la externa.

El suministro interno se compone de los empleados actuales que pueden
ser promovidos o transferidos, o que pueden absorber entre sus funciones las

que se quiere llenar.

El suministro externo se compone de la oferta de mano de obra exterior a
la organizacion; empleados de otras companiias, desempleados, estudiantes a

punto de graduarse, etc.

La creacion de fuentes de solicitantes puede incluir, la publicidad
(anuncios de los puestos disponibles dentro y fuera de la organizacion),
reclutamiento en universidades y el campo laboral, etc. El propésito de este
subproceso es interesar a un numero suficiente de personas calificadas en la

vacante dentro de la organizacion.

El desarrollo de fuentes de solicitantes requiere una coordinacion

considerable con la planeacion de los recursos humanos.
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A continuacién se presentan las fuentes de referencia interna y externa

mMAs comunes, asi como sus ventajas y desventajas.

Tabla lll.

Fuentes de referencia internay externa mas comunes

Fuentes de solicitantes

Ventajas

Desventajas

Interno: circulares,
cartelera informativa,
concurso de oposicion,
volantes, promociones

internas, e-mail

Mas econémico

Mas rapido

Presenta mayor indice
de validez y seguridad.
Poderosa fuente de
motivacion para los
empleados.

Retorno de la inversion
de la empresa en
entrenamiento de

personal.

Exige empleados listos
para ascender y que la
organizacion ofrezca
oportunidades de
progreso.

Puede generar conflictos
de intereses.

Puede elevar a los
empleados al maximo de

incompetencia.

Externo: radio y television,
anuncio de prensa,
volantes en universidades,
colegio de profesionales,
sindicatos, escuelas de
segunda ensefianza,
escuelas técnicas,

empresas de personal

temporal, ferias de trabajo.

Trae sangre nuevay
nuevas experiencias a la
organizacion.

Renueva los recursos
humanos de la empresa.
Aprovecha las
inversiones en
capacitacién y desarrollo
de personal,
desarrolladas por otras
empresas o por los

propios postulantes.

Tarda mas que el
reclutamiento interno.
Mas costoso.

Menos seguro que el
interno.

Puede ser visto por los
empleados como una
deslealtad hacia ellos.
Puede traer aparejado
problemas salariales a la

empresa.

Fuente: WERTHER, William. Administracién de personal y recursos humanos. p. 65.
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1.6.3. Induccion y orientacién

El tiempo invertido en la induccion y orientacion de un nuevo colaborador
es una pieza fundamental de la relacion futura entre la organizacioén y el mismo,

por lo que no es un tema de menor importancia y debe fijarse como una politica.

Es un proceso formal que lleva como objetivo principal, el de familiarizar a

los nuevos empleados con la organizacion, su trabajo y su unidad de trabajo.

Es esencial que exista una cuidadosa planificacion, haciendo énfasis en
los objetivos del programa, los temas a tratar y los métodos para organizarlos y
presentarlos. Haciendo hincapié en la necesidad que tiene la persona de

informacién, comprensién y sentimiento de pertenencia.

En este proceso se encuentran involucrados: Todo ingresante en la
organizacién con caracter de nuevo colaborador; el jefe directo, encargado de la
induccion operativa; la gerencia de recursos humanos; el personal de linea
(jefes y gerentes) idoneo para los temas contemplados en la induccién
institucional. La metodologia a seguir puede ser a través de una carpeta, un

curso, un video o un CD.
1.6.4. Induccion institucional
Tiene por objeto desarrollar una serie de unidades teméticas basicas,

referentes al negocio, la cultura y el desarrollo que todo nuevo colaborador
debe recibir, todos estos temas se entregan en una carpeta y se puede agregar:
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Informacién sobre la empresa, asi como su visién y mision, los valores, el
organigrama, la historia de la empresa, los objetivos, el mapa de las
instalaciones, listado de términos exclusivos de la organizacion, politicas,
normas internas, prestaciones y beneficios, copias de formularios de uso
comun, procedimientos de emergencia y prevencién de accidentes, teléfonos

internos, informacion vinculada al mercado, competencia, productos, etc.

1.6.5. Induccién al puesto de trabajo

Su objetivo es desarrollar una serie de conocimientos sobre las funciones
y actividades relacionadas con el puesto, que el nuevo colaborador debera
saber y profundizar. Explicarle que se espera de él resultados y conductas,
clarificar expectativas de la organizacion y del responsable a su cargo, como se
lleva a cabo la gestion en su grupo de trabajo.

Este tipo de induccion es responsabilidad del jefe de cada departamento, y
los puntos a considerar son: recepcion formal, incluyendo la presentacién ante
los compafieros de trabajo, explicacion de los procedimientos, deberes y
responsabilidades del puesto, capacitacidon que recibir4, expectativas del
supervisor y de la organizacion. En lo que se refiere a asistencia, conducta y
presencia, cadena de mando a quien reportar y criterios de evaluacién de
desempeiio.

1.7. Planeacion estratégica

Determina en forma sistematica la provision y demanda de empleados que
tendra una organizacion. Al determinar el namero y el tipo de empleados que
serian necesarios, el departamento de personal puede planear sus labores de

reclutamiento, seleccién, capacitacion y otras mas.
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Esta permite al departamento de recursos humanos suministrar a la

organizacion el personal adecuado en el momento adecuado.

1.7.1. Definiciéon

El desarrollo de la tecnologia y de los procesos, implica un cambio radical
en la manera en que se cumple la funcion de recursos humanos, muchas veces
el problema central a que se ve enfrentado quien administra es el tener que
adecuar sobre la marcha la decisiones tomadas en una contorno que
desconoce; y esto se evita integrando esta filosofia como un factor

determinante en el proceso de planeacion estratégica.

Para comenzar a implementar la estrategia seleccionada, la
administracion de recursos humanos bebe incorporar en términos de acciones
lo que hay que tomar en el futuro proximo. Se considera que una parte del éxito
de una organizacion y ante todo de su dinamica de crecimiento y desarrollo, se

basa en el adecuado manejo de sus recursos humanos.

1.7.2. Importancia

En el mundo cambiante de nuestros dias, casi nada permanece estatico,
nuevos productos, nuevas técnicas y tendencias aparecen dia a dia por lo que
la competencia entre las organizaciones se hace cada vez mas intensa. Este
cambio constante requiere pensar en los recursos humanos. Es importante no
perder de vista que una transicion tecnologica puede fracasar si las personas
no estan preparadas, si no tienen la actitud, los conocimientos y el interés para

este cambio.
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Al mismo tiempo que se planean el manejo de los recursos materiales y
los técnicos, es necesario hacerlo con el personal, pues de otra manera se
puede presentar un desequilibrio considerable entre los requerimientos
impuestos por las necesidades futuras de la organizacion y su inventario de

recursos humanos.

Para cumplir con esta actividad, es importante considerar que todo
proceso debe contener un minucioso estudio de las propuestas de inventario de
recursos humanos, asi como establecer objetivos claros y politicas que regulen
las actividades y permitan lograr el objetivo planteado, considerando el disefio y
ejecucion de planes a corto, mediano y largo plazo y también el control y

evaluacion periédica de los mismos.

1.7.3. Caracteristicas

La evaluacion de los recursos humanos actuales es proyectar los
requerimientos laborales futuros para asegurar la disponibilidad de los recursos
laborales cuando se necesiten, las caracteristicas de un programa de

planeacién estratégica de recursos humanos son las siguientes:

o Es un método para asignar recursos humanos a la organizacion en apoyo

de las negociaciones futuras.

o Presupone observar el interior de la empresa para identificar areas de

oportunidad y puntos fuertes.

o Pretende desarrollar nuevas actitudes para administrar eficazmente la
organizaciéon del futuro y es una responsabilidad de la direccion pero

refleja una mentalidad que involucra a todos los niveles de la organizacion.
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2. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Para el diagnostico de la situacion actual de la instituciéon en cuanto al
reclutamiento, seleccion y contratacion del personal docente, se recaba
informacion del entorno interno y externo, se analiza su estructura y su forma de
operar y se hace un andlisis comparativo con otras Direcciones

Departamentales de Educacion.

2.1. Funciones de la institucion

Corresponden a la Direccion Departamental de Educacién Guatemala Sur

las siguientes funciones:

Coordinar la ejecucion de las politicas y estrategias educativas nacionales
en el ambito departamental correspondiente adaptandolas a las

caracteristicas y necesidades de su jurisdiccion.

o Planificar las acciones educativas en el dmbito de su jurisdiccion, en

funcién de la identificacién de las necesidades locales.

o Programar los recursos funcionarios, materiales y humanos necesarios
para el cumplimiento de los planes y programas educativos

departamentales.

o Programar la construccion, mantenimiento y reparacion de infraestructura

fisica educativa y velar por su adecuada ejecucion.
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Promover, coordinar y apoyar los diversos programas y modalidades
educativas que funciona en su jurisdiccion, buscando la ampliacion de la
cobertura educativa, el mejoramiento de la calidad de la educacion y la

eficiencia administrativa.

Llevar a cabo las acciones que le corresponden en la adquisicion y entrega
de los bienes objeto de los programas de apoyo establecidos por el

Ministro de Educacion.

Ejecutar o coordinar la ejecucion de las acciones de educacion, desarrollo
y evaluacion curricular de conformidad de las politicas educativas

nacionales vigentes y segun las caracteristicas y necesidades locales.

Evaluar la calidad de educacién y rendimiento escolar en el departamento
correspondiente y apoyar acciones en esta materia dirigidas por el nivel
central del Ministerio.

Programar y ejecutar acciones de capacitacion del personal docente y de

otro bajo su jurisdiccion.

Apoyar el disefio, programacion y realizacibn de investigaciones
educativas departamentales y apoyar el desarrollo de investigaciones y

estudios a nivel regional o nacional.
Efectuar o supervisar la ejecucion de las acciones y evaluaciones

institucionales para fortalecer la legislacién técnica y administrativa del

sistema educativo en el &mbito departamental.
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Formular el anteproyecto de presupuesto de conformidad con las politicas,
normas y lineamientos dictados por el nivel central del Ministerio de

Educacion.

Apoyar al proceso de reclutamiento, seleccién y propuesta de un
nombramiento de personal, de conformidad con el marco legal vigente las

normas y lineamientos dictados por el nivel central del Ministerio.

Designar al personal interno, aprobar la concesion de licencias, traslados y
permutas; aplicar los procedimientos legales del régimen disciplinario y
otras acciones del personal, cuando corresponda de conformidad de la ley,
todo al tenor de los lineamientos establecidos por el Ministerio de
Educacion y lo que establezcan las disposiciones legales.

Ejecutar y verificar el cumplimiento de las acciones de administracion
escolar relacionadas con los horarios y calendarios escolares, uso de las
instalaciones y edificios educativos, cumplimiento de disposiciones
disciplinarias, cumplimiento de jornadas de trabajo y todas aquellas
funciones que correspondan a la adecuada prestacion de los servicios; en
su jurisdiccién, de conformidad con las disposiciones legales vigentes y

supervisar su funcionamiento y calidad de la educacién que imparten.

Mantener actualizado el archivo de registros escolares y extraescolares de

su Departamento y elaborar los informes correspondientes.

Facilitar y expeditar la autorizacion y firma de titulos y diplomas

correspondientes a las carreras de ciclo de Educacion Diversificada.
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2.2.

Efectuar las acciones de supervision educativa de los diversos programas

y modalidades en su jurisdiccion.

Levar a cabo el proceso de recoleccion procesamiento y analisis de la
informacion educativa a nivel departamental y generar los indicadores

educativos correspondientes para orientar la toma de decisiones.
Coordinar la ejecucién y supervisar programas de educacion extraescolar
en su jurisdiccion, promoviendo la participacion en los mismos de
organizaciones gubernamentales y no gubernamentales.

Coordinar acciones con organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales para la realizacion de proyectos y programas educativos
en su jurisdiccion.

Andlisis de la institucion

Para llevar a cabo la evaluacion del estado operativo de la institucion, se

analizara la estructura organizacional actual a través de la obtencion,

evaluacion y organizacién de las funciones de cada departamento. La

informacion se obtendra entrevistando personalmente a los subdirectores,

coordinadores y asistentes sobre las funciones relevantes de cada unidad,

departamento y subdireccion.

2.3.

Estructura organizacional

La Direccion Departamental de Educacion Guatemala Sur se divide en

tres Subdirecciones las cuales son:
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. Subdireccion administrativa-financiera
. Subdireccion de fortalecimiento a la comunidad educativa

o Subdireccion técnico-pedagdgica

2.4. Desempefio de cada subdireccion

El desempefio es la realizacion por parte de una persona o un grupo de
personas de las labores que les corresponden, partiendo de este concepto se
definen las funciones de cada departamento segun la Sub-direccion a la cual

pertenecen.

2.4.1. Subdireccién administrativa-financiera

Se divide en tres departamentos:

e  Departamento de recursos humanos
e  Departamento financiero

o Departamento administrativo

24.1.1. Departamento de recursos humanos

Se encarga de planificar, organizar, dirigir y supervisar actividades con el

fin de mantener el capital humano, se divide en las siguientes areas:

o Reclutamiento y seleccion de personal
e  Gestion y desarrollo de personal

e  Desarrollo magisterial

o Jurado (JADO)

e Junta calificadora de personal
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2.4.1.2. Departamento financiero
Analiza, coordina y supervisa que las operaciones presupuestarias y
financieras de la Direccion Departamental se ejecuten de acuerdo a los
procesos y norma legalmente establecidos.
Se divide en tres areas:
e  Analisis documental
o Registro y seguimiento presupuestario
e  Operaciones de caja
2.4.1.3. Departamento administrativo
Su funcién principal es establecer controles técnicos y administrativos para
gue todos los procesos se realicen de forma efectiva y transparente; asi como
supervisar que dichos procesos se ejecuten de acuerdo a lo planificado.
Se divide en las siguientes areas:
e  Atencion al publico
e  Adquisiciones
o Servicios generales
e Almacén e inventarios

2.4.2. Subdireccién técnico-pedagdgica

Se divide en cuatro departamentos:
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o Control Académico
o Capacitacion
o Educacion Especial

. Educacion Extraescolar

2.4.2.1. Control académico

Es el departamento encargado de planificar y coordinar las evaluaciones a
los establecimientos educativos, homologaciones al personal docente y
monitorea los establecimientos privados para avalar la autorizacion de
funcionamiento, cambio de direccién, cumplimiento de leyes y ampliacion de
servicios.

Se encarga del proceso de la impresion de titulos y diplomas de

establecimientos publicos y privados.

Se divide en:
o Investigacion y evaluacién pedagdgica
e Acreditacién y certificacion
e Titulos y diplomas

2.4.2.2. Capacitacion

Es el departamento encargado de fomentar y establecer el trabajo en

equipo, dentro del grupo de la franja de supervisores educativos y el enlace

directo con la Direccién Departamental; ademas implementa y monitorea el

manejo de informacion y visitas periddicas a las sedes se supervision.
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Tiene a su cargo el traslado y recepcion de informacion entre
coordinadores de la Direccion Departamental de Educacion Guatemala Sur y

supervisores educativos. Entre sus actividades principales estan:

o Coordinar reuniones y capacitaciones con supervisores educativos
o Distraccion de supervisores educativos

o Capacitacion a supervisores educativos

2.4.2.3. Educacién especial

El departamento de educacion especial tiene como objetivo asegurar el
acceso a los servicios y la atencion educativa a los nifios, nifias y jovenes con
discapacidades educativas en un marco de igualdad de oportunidades y
condiciones a efecto de facilitar el acceso a los servicios y la atencién educativa

con calidad.

Programas y servicios que atiende educacion especial:

e Programa de aula integrada: servicio de atencién directa dirigido a nifias y
ninos con necesidades educativas especiales del nivel preprimario y
primario en tres modalidades: aula integrada de sordos, retraso mental y

de problemas de aprendizaje.

o Programa de aula recurso: servicio de apoyo que atiende a un minimo de
35 y un maximo de 45 estudiantes que presentan una necesidad educativa
especial, atendidos por periodos cortos segun las modalidades de
problemas de aprendizaje, del lenguaje, emocionales y de conducta o

cualquier otra modalidad.
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o Escuelas de educacién especial: servicio educativo que atiende a
estudiantes con necesidades educativas especiales asociadas a
discapacidad intelectual, motora, multiple y sensorial, que no se favorece
temporal o permanentemente del sistema educativo regular, que requiere

de apoyos.

2.4.2.4. Educacién extraescolar

Es el departamento encargado de planificar, coordinar y monitorear la
implementacion de los proyectos educativos institucionales mediante los

siguientes programas:

o NUFED, Nucleos Familiares Educativos para el desarrollo (basicos)

o PEAC, Programa Educativo de Primaria Acelerada

o CEMUCAF, Centros Municipales de Capacitacion y Formaciéon Humana

o Guatemala Joven, programa de capacitacion técnica en base a un
convenio entre INTECAP, MINEDUC, CEIBA y el GRUPO KINAL PENNAT
(programa de educacion de nifios y nifias trabajadoras de primaria y

bésicos).

2.4.3. Subdireccién de fortalecimiento a la comunidad

Gestiona las acciones en forma conjunta con la sub-direccion
administrativa financiera, asegura la entrega oportuna y administracion
transparente de los diferentes programas de apoyo, tales como subsidio
escolar, bolsas de estudio, becas solidarias a través del departamento de

infraestructura.
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2.4.3.1. Infraestructura

Esta conformada en las unidades de:

e Organizacion escolar. esta unidad se encarga de la organizacion,
legalizacion, capacitacion, acompafiamiento y monitoreo de los

consejos de padres de familia.

e Administracion de programas de apoyo: esta unidad se encarga de
analizar y calcular los recursos financieros que proveeran en los
diferentes programas de apoyo a cada establecimiento del sector
oficial. Realiza monitoreos para garantizar la transparente
administracion de los programas de: fondo de gratuidad, subsidio al

transporte escolar, becas y subvenciones, mobiliario.

2.5. Departamento de recursos humanos

El departamento de recursos humanos mediante la unidad de
reclutamiento y selecciébn de personal establece los lineamientos para la
contratacion de servicios temporales de técnicos auxiliares con funciones de
docencia en los niveles de preprimaria, primaria, basico y diversificado bajo el

renglén presupuestario 021.

En el renglon 021 se contemplan los egresos por concepto de sueldo base
a trabajadores publicos contratados para labores temporales de corta duracién
gue no pueden realizarse con el personal permanente o de planta. Su propia
naturaleza implica que con cargo a este renglon no puede contratarse personal
para labores permanentes y se hacen a través de un contrato denominado

contrato 021.
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Estos maestros son recontratados todos los afios ya que el contrato es
cargado al renglén presupuestario 021, el cual tiene vigencia de un afio (del
primer dia habil del afio al treinta y uno de diciembre del mismo afio). A los
maestros se les denomina técnicos auxiliares | para los niveles de preprimaria y

primaria y técnicos auxiliares Il para los niveles de basico y diversificado.

La institucion recontrata alrededor de mil doscientos maestros que
trabajan en los municipios de Guatemala (zona 11, 12 y 21), Villa Nueva,
Amatitlan y San Miguel Petapa, esta recontratacion es segura para los maestros
gue no tengan faltas al servicio, este proceso se realiza regularmente en el mes
de marzo de cada afio ya que es el mes en que el presupuesto de la Direccion
Departamental es aprobado, los maestros se presentan el primer dia habil del
afio a la escuela a la cual fueron asignados para iniciar labores quedando a la

espera de la firma de su contrato.

A continuacion se presentan las tablas IV y V que representan las

recontrataciones de maestros por puesto, municipio y niveles.

Tabla V. Recontrataciones por puesto

Cantidad de maestros
Puestos
recontratados
Técnicos auxiliares | 763
Técnicos auxiliares Il 491
Total 1254

Fuente: Direccién Departamental de Educacién Guatemala Sur.
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Tabla V.

Recontrataciones por municipio y nivel

Zonas o Técnicos auxiliares | Técnicos auxiliares I
o Cantidad de
municipios
maestros
de Preprimaria | Primaria Basico Diversificado
recontratados
Guatemala
Zona 11 6 12 15 0 33
Zona 12 16 29 51 19 115
Zona 21 20 65 22 19 126
San Miguel
22 53 25 18 118
Petapa
Villa Nueva 100 275 132 93 600
Amatitlan 39 126 52 45 262
Total 203 560 297 194 1254

Fuente: Direccion Departamental de Educacién Guatemala Sur.

La contratacion de nuevos docentes se da en base a lo siguiente:

o Crecimiento de la poblacién estudiantil
o Creacion de nuevas escuelas o institutos
o Renuncias y rescisiones de contratos

e  Abandono de labores, traslados, muerte o jubilacion de maestros

Actualmente la institucion no realiza una planeacion de puestos, lo cual le
impide dar respuesta inmediata al abastecimiento de personal docente, no
dispone de perfiles y descripciones que puedan ayudarle a realizar una
adecuada seleccion de personal no dispone de un programa de induccion y
capacitacién gue ayude a los nuevos maestros a integrarse de forma adecuada

a la institucion asi como al puesto que desempeniaran.
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La evaluacion de los docentes es importante y necesaria; sin embargo, no
se realiza, razon por la cual la Direccion Departamental no cuenta con formatos
preestablecidos para dicha evaluacion, lo que impide la determinacion de
necesidades de capacitacion e identificar a los maestros que estan cometiendo

algun tipo de falta en la realizacion de sus tareas.
2.5.1. Funciones desempefiadas
El departamento de recursos humanos a través de la unidad de
reclutamiento y seleccién de personal establece los lineamientos que la se
utilizan para la contratacion de personal docente con cargo al renglon
presupuestario 021 que van desde la dotacién de personal hasta el proceso
administrativo.

2.5.2. Dotacion de personal

La unidad de reclutamiento y seleccion de personal cuenta con tres

analistas que llamaremos:

e Analista 1: tiene a su cargo las zonas 11, 12 y 21 del municipio de
Guatemala ademés del municipio de San Miguel Petapa.

e Analista 2: tiene a su cargo el municipio de Villa Nueva

e Analista 3: tiene a su cargo el municipio de Amatitlan

Estas zonas y municipios de Guatemala conforman el sector de la

Direccion Departamental de Educacién Guatemala Sur (ver figura 2).
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Figura2.  Municipios de DIDEDUC Guatemala Sur

DIDEDUC
Guatemala Sur

Guatemala San Miguel - .
zonas 11,12y Petapa Amatitlan Villa Nueva
21

Fuente: Direccién Departamental de Educacién Guatemala Sur.

El proceso de dotacion de personal se realiza como se detalla a

continuacion.

o El director del establecimiento o supervisor del sector, que requiere un
nuevo maestro, realiza una solicitud por escrito, dirigida al Director
Departamental de Educacion, en la que especifica la especialidad, el nivel
y el motivo por la que existe la necesidad del maestro.

En ocasiones el director del establecimiento o supervisor propone
al maestro mediante un oficio acompanado del expediente del maestro,
esto porque existen zonas denominadas de alto riesgo o rojas, a las cuales

muchos maestros no quieren aplicar.
El expediente se conforma de acuerdo al nivel al cual aplicara el

maestro, para los niveles preprimario y primario (ver formato en figura 3)

y para los niveles de basico y diversificado (ver formato en figura 4).
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Figura3.  Requisitos del nivel preprimario y primario

NUmero

TABLA DE REGISTRO Y CONTROL DE EXPEDIENTES

DE LOS TECNICOS AUXILIARES CON FUNCIONES DE DOCENCIA EN LOS

NIVELES PREPRIMARIO Y PRIMARIO

2011

Nombre del Postulante:

Municipio al que aplica:

Municipios en los que la persona pudiera trabajar si no es en el municipio de su residencia (en orden de prioridad)

1) Municipio: Departamento:

2) Municipio: Departamento:

3) Municipio: Departamento:

DOCUMENTOS PRIMARIOS

Marque
con una X

Constancia de resultado de Evaluacién Diagnéstica

Solicitud dirigida a Sefiora Ministra de Educacion

Hoja de vida entregada por la Direccién Departamental de Educacion

Fotocopia legible de Cédula de Vecindad Completa

Fotocopia legible de Cédula Docente

Fotocopia legible del titulo de magisterio (Confrontado por autoridad educativa distrital o
Departamental)

Certificacion de cursos universitarios aprobados en area educativa afin u otra (si aplica)

0 (N|] o [ald|jw([N|F

Fotocopias de actas de inicio y cierre de labores de cada afio de servicio (si ha laborado
anteriormente)

©

Constancia de residencia, extendida por el Alcalde Municipal del lugar donde vive el postulante

10

Constancia de cargas familiares extendida por el Alcalde Municipal del lugar donde vive
el postulante (si aplica). NOTA: incluir inicamente hijos menores de 18 afios

11

Constancia del dominio del idioma local, extendida por la DIGEBI (si aplica)

12

Fotocopia de carné de Numero de Identificacion Tributaria - NIT -

DOCUMENTOS SECUNDARIOS

13

Fotocopia del carné del IGSS
NOTA: Si la persona no posee Carné del IGSS, adjuntar fotografia tamafio cédula reciente

14

Original antecedentes penales

15

Constancia de Numero de Cuenta Bancaria de Depdsitos Monetarios en BANRURAL

Lugar, Fecha y Hora de recepcion

En la presente fecha la Direccion Departamental de
Nombre completo del postulante

Numero

CONSTANCIA DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

2011

recibe el expediente

Nombre, Firma y Sello del responsable Lugar, Fecha y Hora de recepcion

Fuente: Direccién Departamental de Educacién Guatemala Sur.
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Figura4. Requisitos nivel basico y diversificado

Ministerio de Educacién de Guatemala
Guatemala-------

DOCUMENTOS NECESARIOS PARA CONFORMAR EXPEDIENTES
DE PRIMER INGRESO DE DOCENTES DE NIVEL MEDIO
POR CONTRATO RENGLON 0-21

e  CARTA DE SOLICITUD DE EMPLEO DIRIGIDA AL SR. MINISTRO

e  CARTA DE SOLICITUD DE EMPLEO DIRIGIDA A DIRECTOR DEPARTAMENTAL
¢ CURRICULUM VITAE (FIRMADO EN ORIGINAL)

. FOTOCOPIA DE CEDULA DE VECINDAD (COMPLETA)

. FOTOCOPIA TITULO NIVEL MEDIO (BACHILLER, MAESTRO, SECRETARIA
CONFRONTADOS POR AUTORIDAD EDUCATIVA DISTRITAL O DEPARTAMENTAL)

. FOTOCOPIA DE TITULO PROFESOR ENSENANZA MEDIA O CONSTANCIA
CURSOS APROBADOS (Actualizados y Confrontados)

. FOTOCOPIA DE CEDULA DOCENTE (S| APLICA)
e 3 CONSTANCIAS LABORALES

. FOTOCOPIA DE AFILIACION DEL IGSS (SI APLICA)

. FOTOCOPIA DE NUMERO DE NIT
e 3 CARTAS DE RECOMENDACION

. FOTOCOPIAS DE DIPLOMAS DE CURSOS, TALLERES, SEMINARIOS Y
CAPACITACIONES DEL AREA EDUCATIVA.

JoUbdo oudgon

DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS
Estos documentos se deberan adjuntar si la persona es favorecida con un contrato.
1. Antecedentes Penales recientes y originales.

2. Nimero de Cuenta Bancaria

L1

Revisado Sellado y Recibido
FECHA:
Ay o\ Y
” v N
GOBLERNO l:)'\i ALVARO COLOM - >

Y AV 1S
HDTNCITORN

&y

@
7RI

Fuente: Direccién Departamental de Educacién Guatemala Sur.
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La unidad de reclutamiento y seleccion de personal, con base en la
solicitud, realiza el proceso de reclutamiento. El canal que utiliza es el
canal externo (ver figura 5) ya que los trabajadores de la institucion
pertenecen al renglon presupuestario 011 y no pueden aplicar a un

contrato 021.

Figura5. Proceso de reclutamiento externo

Recepcion Determinar el Verificacién en Seleccién y
de solicitud de perfil del el banco de contratacion del
requerimiento candidato elegibles maestro.

de personal

Fuente: Direccién Departamental de Educacién Guatemala Sur.

Se verifica en el banco de elegibles; el cual se forma con la recepcion de
expedientes de maestros de todos los niveles y especialidades que llevan

su expediente a la direccion departamental.

La unidad de reclutamiento y seleccion de personal procede a seleccionar
el expediente del maestro que a criterio del coordinador y el analista se

ajusta mejor al perfil descrito.
Al candidato elegido se les llama por teléfono, para concertar una

entrevista en la que se le informa que ha sido seleccionado; procediendo a

Su contratacion.
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2.5.3. Proceso del sistema administrativo

Las actividades del departamento de recursos humanos se basan en la
informacion disponible respecto a los puestos de trabajo y tiene por objetivos

los siguientes:

e Regular de manera justa y técnica las diferentes fases de las relaciones
laborales.

o Lograr que el personal trabaje para lograr los objetivos institucionales

e Proporcionar a la institucion una fuerza laboral eficiente para la

satisfaccion de los planes y objetivos.

o Coordinar el esfuerzo de los grupos de trabajo para proporcionar unidad

de accion en la consecucién de objetivos comunes.

o Resolver eficazmente los problemas, antes, durante y después de la

relacion laboral.

En este departamento se desempefian cinco funciones basicas

comunmente denominadas como el proceso de administracion, las cuales son:

o Planeacion

e Organizaciéon
o Integracion

o Direccion

° Control
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Con este sistema la Direccion Departamental de Educaciéon Guatemala
Sur busca mantener un servicio que satisfaga las necesidades y el

cumplimiento de los objetivos y las metas.

2.5.3.1. Planeacién

La planificacion se realiza de manera informal, diariamente o
semanalmente ya que los requerimientos varian de acuerdo a las necesidades

que se presenten y los requerimientos de la direccidén o del despacho superior.

Regularmente cuando tienen una planificacidon semanal se ve interrumpida
por alguna necesidad que pueda surgir y que requiera de atencion urgente o

inmediata.
2.5.3.2. Organizacién
La organizacion estd basada en asignar a cada subordinado una tarea
especifica, delegar autoridad a los subordinados, establecer canales de

comunicacién y coordinar el trabajo.

En el departamento de recursos humanos se toman en cuenta tres

factores en la organizacion:
o Identificacion de las actividades

o El agrupamiento de las actividades necesarias para lograr los objetivos

o La asignacion de cada agrupamiento a una autoridad necesaria

59



2.5.3.3. Integracion

La integracion en el departamento de recursos humanos, se realiza de la

siguiente manera:

o Identificar las necesidades de la fuerza laboral
o Determina el nimero de personas disponibles
o Reclutar personal

o Seleccionar candidatos para los puestos

e  Asignar candidatos

o Evaluar al personal

2.5.3.4. Direccién

La Direccion la realizan interactuando con el personal para que realicen

las actividades que conllevan el logro de las politicas, los objetivos y las metas.

Los elementos que se toman en cuenta en la direccién del departamento

son:

. Comunicacion
e Supervision

e  Autoridad
En el departamento la motivacion y la comunicacion son importantes e

influyen en el comportamiento del personal. En general la institucién dirige los

esfuerzos de los subordinados hacia el logro de las metas.
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2.5.3.5. Control
Esta funcion administrativa se encarga de medir, corregir el desempefio
individual e institucional, esto con el fin de asegurarse que los acontecimientos

administrativos se adecuen a los planes.

El departamento de recursos humanos empiricamente aplica los

siguientes criterios en esta funcién administrativa:

o Medicion del desempenio: a través de observacion personal

o Comparacion: para determinar que los parametros establecidos estén

dentro de los rangos.
. Correccion de las desviaciones: se toman acciones correctivas
2.6. Andlisis del proceso de reclutamiento

Analizando el proceso actual de reclutamiento de docentes bajo el renglon
presupuestario 021 se logra determinar que la Direccibn Departamental de
Educacion Guatemala Sur no cuenta con un sistema formal.

Reclutar maestros calificados, es un desafio continuo, en ocasiones la
necesidad de nuevos maestros en los diferentes establecimientos se conoce

con anticipacion y en otras se enfrentan a peticiones urgentes de reemplazo

que deben cubrir con la mayor rapidez posible.
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En cualquiera de estos casos, encontrar candidatos competentes es vital e
importante; sin embargo, la Direccion Departamental de Educacion Guatemala
Sur no realiza el reclutamiento ni la seleccion de docentes en forma ordenada ni

sistematica si no de forma empirica.

2.6.1. Medios de reclutamiento

Las politicas de personal con que cuenta la institucion y su sistema de
reclutamiento no definido crea limitantes en las actividades en cuanto a perfiles

de los candidatos para los diferentes puestos.

Los candidatos que aplican a los niveles preprimario y primario deben
tener esta especialidad y no se permite que apliquen a un nivel diferente, los
niveles basico y diversificado requieren como minimo 22 cursos del profesorado
de ensefianza media con alguna especialidad (matematica, inglés, lengua y

literatura, etc.).

Existen escuelas o institutos que se encuentran en zonas rojas o de alto
riesgo por lo que los candidatos deben ser de esa zona en particular ya que la
poblacién los conoce y rechazan a los maestros ajenos a la poblacién, esto
limita el nimero de candidatos a los propuestos por el director de la escuela o

instituto.

2.6.2. Ventajas y desventajas

En la actualidad la Institucion no cuenta con muchas ventajas para reclutar
al personal sino todo lo contrario, ya que no existe un sistema de reclutamiento
adecuado, de acuerdo a las politicas y requisitos que se necesitan para cubrir

las necesidades.
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Generalmente el proceso de reclutamiento es muy tardado. Como no se
tiene bien definido el perfil de la persona idonea para el puesto y no permiten
analizar a los candidatos ya que muchos llegan por referencias e influencia de

otras personas.

Este sistema informal de reclutamiento, es bastante inseguro ya que los
candidatos externos que se contratan por referencias de otras personas, son
desconocidos y provienen de origenes y trayectorias que la institucion no esta

en condiciones de verificar con exactitud.

2.7. Analisis del proceso de seleccién de personal

Practicamente no existe un proceso de seleccion de personal docente
dadas las circunstancias de como se realiza el reclutamiento ya que el
candidato para el puesto se elige muchas veces por recomendaciones

personales; la seleccion no tiene fundamentos.

Se dan casos en los cuales existen dos 0 mas candidatos lo que genera
un proceso de seleccion mas detallado para elegir al mas adecuado para la
realizacion del trabajo y que tendra un mejor desempernio, este analisis no es del

todo objetivo ya que no se realiza ningun tipo de prueba.

Es imprescindible insistir en que el proceso de seleccion implica una serie
de decisiones que afectan la vida futura del candidato. Si no es aceptado, si se
le coloca en un puesto para el cual no tiene habilidades, para el cual tiene mas
capacidad de la necesaria, etc., son circunstancias que pueden convertirse en
fuente de frustraciones para el candidato y que, por lo tanto, pueden afectar su

salud mental y afectar negativamente la institucion.
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2.7.1. Medios de seleccion

En la institucion no existe un proceso sistematico y ordenado para
seleccionar y reclutar personal docente, sin embargo si se realiza un analisis
acerca de la descripcion del perfil de la persona, contemplando variables duras
y blandas: sexo, edad, lugar de residencia, formacion, experiencia

(principalmente la experiencia como docente).

Las competencias del individuo que son definidas como el conjunto de
conocimientos, es decir si sabe como realizar el trabajo y las actividades que

este requiere.

Todo el anterior analisis se logra por medio de las referencias de terceros,
la hoja de vida del candidato, es importante resaltar que no se realizan con
regularidad entrevistas para seleccionar al huevo maestro o docente que se

integrard a algun establecimiento del sector de Guatemala Sur.

Cuando se realizan entrevistas de seleccion la misma consiste en una
platica informal e improvisada ya que no se cuenta con ningun instrumento para

controlar el desarrollo de la entrevista.
2.7.2. Evaluacion y control de los resultados
Todo sistema pretende alcanzar uno o varios objetivos. Un sistema eficaz
logra sus objetivos empleando el minimo de recursos, esfuerzos y tiempo, la

Direccion Departamental de Educacion Guatemala Sur necesita un proceso de

seleccidn eficiente y eficaz.
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Cuando el proceso de seleccion y reclutamiento estan bien estructurados,
sus costos de operacion, producen a largo plazo ahorro a las instituciones.
Algunos indicadores genéricos pueden proporcionar una evaluacion de los

resultados de la seleccion y estos son:

e Acoplamiento del maestro al cargo y satisfaccion por la realizacién de las

actividades.

o Rapidez del nuevo maestro al integrarse y adaptarse a sus funciones

o Mejoramiento del potencial humano, mediante la seleccion sisteméatica de

mejores candidatos.

o Mejoramiento en las relaciones humanas, por la elevacion de la moral y

o Menor inversion y menor esfuerzo en capacitacion, debido a la mayor

facilidad para aprender a realizar las tareas del cargo.

2.8. Andlisis del proceso de contratacion

La contratacion del candidato idéneo para el puesto se realiza con apego
a los acuerdos del ministerio de educacién, para garantizar los intereses y

derechos del maestro; asi como, los de la institucion.

El proceso de contratacién se lleva a cabo entre el maestro y la unidad de
reclutamiento y seleccion de personal, se especifica el tiempo o duracion del
contrato, el cual es firmado por el maestro y el Director Departamental, se
especifica también el salario y prestaciones, por ultimo el tiempo para tramitar el

primer pago.
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2.8.1. Beneficios

El proceso de contratacion de personal docente en la institucion es
bastante simple, sin embargo; se establecen las clausulas legales y
administrativas, asi como la duracion del contrato que generalmente es de un
afio, todo esto es importante para generar un sentimiento de pertenencia y
aceptacion de los nuevos maestros que se integran a la Direccion

Departamental.

2.9. Anélisis de puestos actuales

El andlisis de puestos es el proceso de reunir, analizar y registrar
informacion relativa a los puestos dentro de una organizacion. Dicha
informacion se registra en lo que se denomina descripciones y especificaciones

del puesto.

La descripcion del puesto consiste en enumerar las tareas o atribuciones
que conforman el mismo y la periodicidad de la ejecucién, basicamente es
hacer un inventario de las responsabilidades que lo comprenden, mientras que
la especificacion del puesto presenta las tareas o atribuciones de manera
impersonal, suministra la percepcién que tiene la organizacion respecto de las

caracteristicas humanas que se requieren para ejecutar el trabajo.

En la Direccion Departamental de Educacién Guatemala Sur, no se hace
un analisis ni descripcion de cada uno de los puestos bajo los que se contrata al
personal docente; técnico auxiliar | (preprimaria y primaria) y técnico auxiliar 11
(basico y diversificado) en donde se cuentan con distintas carreras por lo que la
especialidad del maestro debe ser especifica (matematica, fisica, contabilidad,

etc.).
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2.10. Analisis del mercado de trabajo

El mercado de trabajo es aquel en donde los individuos intercambian
servicios de trabajo, los que compran servicios son las empresas o
empleadores de la economia. Estos configuran la demanda de trabajo. Los que
venden servicios son los trabajadores y ellos conforman la oferta de trabajo. La

interaccion de demanda y oferta de trabajo determina los salarios que se pagan.

El mercado laboral guatemalteco es un campo en donde las variables son
tan diversas que resulta un poco dificultoso plantear un esquema general. Para
empezar, la poblacion guatemalteca difiere radicalmente entre ladinos e

indigenas y un porcentaje de extranjeros de diversas nacionalidades.

Agreguemos a esto los diferentes niveles educativos, socioculturales y
religiosos y veremos que entre esta gran gama de combinaciones, resulta que
se tendra que elegir a la persona mas idénea para ocupar un puesto dentro de

la institucion.

2.10.1. Oferta

Guatemala refleja un mercado de trabajo con muchos desempleados,
trabajadores que dejan o pierden el trabajo. La oferta de trabajo es bastante
grande lo cual ocasiona un mercado de trabajo secundario, en donde los

puestos son malos, los salarios son bajos y la rotacion es alta.

En la actualidad, la publicacion de un anuncio para seleccionar personal
docente podria atraer un promedio de 50 candidatos, entre los cuales se
pueden seleccionar entre 2 o 3 segun la necesidad de la Institucién, factor que

denota el alto indice de desempleo que existe en Guatemala.

67



En el afio 2010 se graduaron en los establecimientos publicos y privados
del sector de Guatemala Sur 12 278 nuevos profesionales del nivel medio de
los cuales un 30% se integran al magisterio dando un total de 3,684 nuevos

maestros.

Tabla VI. Graduandos 2010 DIDEDUC Guatemala Sur

Municipio o zona de Guatemala Total

Zona 11 967
Zona 12 5413
Zona 21 335
Amatitlan 1509
San Miguel Petapa 727
Villa Nueva 3327
Total 12 278

Fuente: Direccién Departamental de Educacién Guatemala Sur.

2.10.2. Demanda

La demanda se mide con el empleo permanente, no siempre facil de
precisar, pero se proponen cifras bajo referencias que ayudan a estimar una

tendencia de la misma.
Muchas empresas que operan en Guatemala se ocupan en la actualidad

en tratar de funcionar con el minimo de personal necesario para reducir costos

y mantenerse en el mercado con precios mas bajos.
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En la Direccion Departamental de Educacion Guatemala Sur se
recontratan un promedio de 1254 maestros que han venido trabajando desde

afios anteriores y la accién se denomina renovacion de contrato.

Una vez realizada la recontratacion de maestros empiezan las nuevas
contrataciones que se dan principalmente por la rescision del contrato de

maestros que han incurrido en los siguientes puntos:

o Por faltas al servicio
o Por renuncias, las cuales se dan por que los maestros son beneficiados
con una plaza presupuestada en el renglén 011 o por motivos personales.

o Por muerte o por abandono de labores

En el afio 2010 la Direccién Departamental de Educacion Guatemala Sur

contraté 117 maestros nuevos maestros como se detalla en la tabla VII.

Tabla VII. Nuevas contrataciones afio 2010

Zonas o Técnicos auxiliares | Técnicos auxiliares I Cantidad de
municipios | Preprimaria | Primaria Bésico | Diversificado maestros

Zona 11 0 2 0 0 2
Zona 12 2 4 14 4 24
Zona 21 2 7 2 3 14
San Miguel 0 5 ; 1 1
Petapa

Villa Nueva 4 15 19 5 43
Amatitlan 1 2 15 2 20
Total 9 36 57 15 117

Fuente: Direccién Departamental de Educacién Guatemala Sur.
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2.11. Flujograma del sistema de reclutamiento

Después de realizar el analisis de la situacion actual en el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal en la Direccibn Departamental de
Educacién Guatemala Sur, se puede sintetizar por medio de un flujograma de
actividades, que nos muestra cada paso del proceso desde su inicio hasta la

contratacion del nuevo empleado o rechazo del aspirante.

En este flujograma se visualiza de una manera sencilla el proceso que en
la actualidad la Direccion Departamental de Educacién Guatemala Sur aplica

para reclutar personal docente.

Figura 6. Flujograma del sistema de reclutamiento actual

Nombre de la institucidon: Direccion Departamental de Educacion Guatemala Sur
Proceso: reclutamiento y seleccién de personal
Diagrama: flujograma del proceso

Necesidad de
maestros

I—¢

Busqueda de
candidatos en banco
de elegibles

I—¢

Seleccion de
candidato

I—¢

Resultado desfavorable Entrevista y evaluacién

o informacion de informacién del
desacreditada candidato

Contratacidn

Fuente: Direccidon Departamental de Educacién Guatemala Sur.

A
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2.12. Evaluacién y promocion

En la Direccibn Departamental de Educacién Guatemala Sur no se
promueven a los maestros que se encuentran contratados bajo el renglon
presupuestario 021 ya que los puestos asignados en la contratacién son técnico
auxiliar | y técnico auxiliar Il y no existen mas puestos por lo que no se pueden

promover maestros a un puesto SUpGI’iOI’.

En lo que se refiere a la evaluacion, en el afio 2,009 se realizé la dltima
evaluacion del desempefio a los técnicos auxiliares |, esta se realizé en el mes
de octubre y el fin de la evaluacion fue la recontratacion del afio 2010, sin

embargo no se analizaron ni calificaron las evaluaciones.

No existe ningun instrumento para la evaluacion de los técnicos auxiliares
Il razébn por la cual no se ha realizado ninguna evaluacién del trabajo

desempefiado por los maestros del nivel medio.

2.13. Orientacién

La induccion del personal docente de nuevo ingreso es realizada por los
directores de los distintos establecimientos a los cuales son asignados. La
inducciéon no se realiza formalmente y se toman unos pocos minutos para

realizar esta tarea.
El departamento de reclutamiento y seleccion de personal no informa todo

lo relacionado a la institucion; mision, vision, historia, estructura organizacional,

beneficios socioeconémicos y normas de conducta interna.
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No existe un programa de induccién en la Direccion Departamental de
Educacién Guatemala Sur para los docentes de nuevo ingreso y tampoco en los

establecimientos a los cuales son asignados.

2.14. Capacitacion

La capacitacion para todo el personal docente esta a cargo de la unidad
de formacion docente y se imparten diversas capacitaciones relacionadas con
el curriculum nacional base (CNB), formacion de directores, como dar
correctamente una clase magistral, etc. la solicitud la realizan los directores de

los establecimientos o supervisores del sector directamente a la unidad.

La unidad de formacion docente se encarga de toda la logistica para poder
impartir las capacitaciones solicitadas por los maestros, sin embargo no se tiene
un programa de capacitacion continua y se imparten capacitaciones Unicamente
a los maestros que las solicitan ya que el niumero de personas que pertenecen
a esta unidad es muy pequefio en relacion al nUmero de establecimientos que

tiene a su cargo la Direccién Departamental de Ecuacion Guatemala Sur.

2.15. Marco legal del andlisis

e  Acuerdo Gubernativo No. 287-2004 de fecha 16 de septiembre de 2004, el
cual en su articulo 1 literalmente dice: “El Ministerio de Educacion
establecera un procedimiento técnico, objetivo y transparente de
reclutamiento, seleccion y contratacion temporal de personal cargado al
renglon de gastos cero veintiuno conforme las necesidades del servicio y
la disponibilidad presupuestaria, el cual debera hacerse publico a nivel

nacional’.
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Acuerdo Ministerial No. 1083-2004 de fecha 17 de septiembre de 2004, el
cual en su articulo 1 literalmente dice: “Procedimiento. Se establece el
procedimiento para reclutamiento, seleccion y contratacion temporal de
personal bajo el rengldon presupuestario 021 para los niveles de educacion
preprimaria y primaria. El procedimiento estd compuesto por las cuatro
fases siguientes: a) Diagnostico de necesidades de ensefanza, b)
Reclutamiento, c) Seleccion y d) Contratacion temporal de personal. Dicho
procedimiento se iniciard cada vez que lo disponga el Despacho Ministerial

por medio de resolucion”.

Acuerdo Ministerial No. 772-2005 de fecha 02 de junio de 2005, el cual en
su articulo 2 literalmente dice: “establecer la evaluacion del desempefio.
Es el procedimiento para evaluar el recurso humano, donde por medio del
cual se aprecia el desenvolvimiento que haya tenido el individuo en el
cargo y su potencial de desarrollo, para estimar o juzgar el valor, la

excelencia, las cualidades o el status de alguna persona”.

2.15.1. Objetivos

Establecer los lineamientos que sirvan de guia en el procedimiento para la
contratacién temporal de técnicos auxiliares con funciones de docencia en
los niveles de preprimaria, primaria, basico y diversificado bajo el renglon

presupuestario 021.

Brindar igual oportunidad a todas aquellas personas que deseen aplicar a

un puesto por contrato bajo el renglén presupuestario 021.
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o Facilitar en un 100%, a las Direcciones Departamentales de Educacion, la
asignacion, elaboracién e impresion de contratos del personal que laborara

bajo el renglon presupuestario 021.

e Acreditar el pago a todo el personal, que laborara bajo el renglon

presupuestario 021 mensualmente y sin retraso alguno.

2.15.2. Condiciones y reglas de trabajo

Se establecen para que los maestros tengan conocimiento de las normas
establecidas por la institucion al momento de iniciar su relacién laboral, a la vez

gue sepan cudles son sus derechos y obligaciones.

Para el establecimiento y determinacién de las condiciones y reglas de
trabajo dentro de la institucién, se propone el uso de un reglamento interno de

trabajo.

El reglamento interno de trabajo el cual es un instrumento basico para la
relacion entre patrono y trabajador dando a conocer los derechos y obligaciones

gue deberan cumplir ambos, dentro de la institucion.

Las condiciones y reglas de trabajo para el personal contratado bajo el
renglon presupuestario 021 se establecen en las clausulas tercera, octava y
novena del contrato individual, dichas condiciones y reglas rigen tanto a la
institucion como al técnico auxiliar con funciones de docencia ya que en primera
instancia el docente firma el contrato, luego lo firma el Director Departamental y
se por ultimo se valida mediante un acuerdo ministerial que firma el Ministro de

Educacién.
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Clausula tercera, octava y novena copiadas literalmente:

‘“TERCERA. OBJETO DEL CONTRATO. Por el presente contrato, El
Técnico Auxiliar se compromete a prestar sus SERVICIOS PERSONALES
DE CARACTER TEMPORAL al Estado, por medio del Ministerio de
Educacion, en el centro educativo que se le asigne, desempefiando bajo
su responsabilidad las actividades educativas que se le encomienden. La
Direccibn Departamental a travées de la Unidad de Desarrollo
Administrativo que corresponda vigilara el correcto cumplimiento de este

contrato”.

“‘OCTAVA. PROHIBICIONES. EI Técnico Auxiliar tiene prohibido: a) Ceder
los derechos provenientes del presente contrato, b) Proporcionar
informacion a terceros sobre los asuntos que sean de su conocimiento
como resultado de los servicios que preste, ¢c) Desempefiar cualquier otra
funcién ajena a la que establece la clausula tercera del presente contrato
(actividades administrativas y/o operativas), d) Ninguna autoridad
administrativa local debera utilizar los servicios del “Técnico Auxiliar’ con
otro propésito que no sea el establecido en este instrumento legal. El
incumplimiento a esta norma dara por terminado inmediatamente el

presente contrato”.

‘“NOVENA. EVALUACIONES Y FINIQUITO. EI Técnico Auxiliar sera sujeto
de un proceso de evaluacién de desempefio en funcién de los servicios
técnicos, conforme el presente contrato, la misma sera efectuada por el
Ministerio de Educacion en la fecha que convenga al servicio. El finiquito

gue se otorgue debera ser reciproco entre las partes”.
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2.16. Diagnéstico general

La institucion cuenta con un departamento de recursos humanos
estructurado en diferentes unidades, una de ellas es la unidad de reclutamiento
y seleccion de personal que tiene a su cargo la contratacion de técnicos
auxiliares con funciones de docencia cargados al renglon presupuestario 021
(maestros por contrato), por lo tanto esta unidad es la encargada de mejorar el
proceso de planeacion, obtencién, incorporacion y desarrollo de los maestros,
identificar al maestro correcto, mejorar la calidad de vida laboral, alcanzar la
mayor eficiencia en los maestros y conseguir la correcta comunicacion entre los

maestros y la institucion.

Las fuentes aplicadas en el proceso de reclutamiento y las técnicas de
seleccion de personal deben estar claramente definidas, sin embargo en la
institucion se realiza en base a la experiencia de personas que han tenido a su
cargo dicho proceso, no existe un procedimiento documentado para que los
resultados sean adecuados, colocando a la persona indicada en el puesto
indicado.

Es necesario disefiar un proceso eficiente de reclutamiento, selecciéon y
contratacion de personal docente y las técnicas que permitan determinar la
idoneidad de las personas que optan al cargo de docentes del Ministerio de
Educacion; tomando en cuenta los conocimientos intelectuales, técnicos y
operacionales debido al tipo de funciones y responsabilidades que este cargo

encierra.

76



3. PROPUESTA PARA EL SISTEMA DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y CONTRATACION

Para la implementacion del sistema se determinardn los factores del
reclutamiento y seleccion del personal docente a través de la planeacion y la
integracion de los recursos. Se definen las politicas necesarias para el buen

funcionamiento del sistema asi como la descripcidon de los puestos.

3.1. Factores del reclutamiento y seleccién de personal

Por medio de la seleccion de personal la instituciéon puede saber quiénes
de los solicitantes que se presentan tienen mayor posibilidad de ser contratados

para realizar eficazmente el trabajo que se les asigne.

Este proceso de reclutamiento y seleccion consiste en una serie de pasos
l6gicos a través de los cuales se atraen candidatos para ocupar un puesto y se

eligen las personas idéneas para el mismo.

Por tal razon, se propone que dicho proceso tome en cuenta las
habilidades, intereses, aptitudes y la personalidad del solicitante con las
especificaciones del puesto.

Las etapas del proceso de reclutamiento y seleccién varian de acuerdo al
tamafo de la institucion, el nivel jerarquico y el tipo de puesto que se desee
ocupar, el costo de cada etapa y la efectividad de la misma para eliminar a los
candidatos que no reunan los requisitos necesarios para desempenfar

determinada labor.
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Los tres principios fundamentales de un de un programa de reclutamiento

y seleccién de personal son:

Colocacion
Induccién

Profesionalismo

Colocacion: tarea primordial que trata de incrementar los recursos
humanos de la institucion, por medio del descubrimiento de habilidades y
actitudes que puedan aprovechar los candidatos en beneficio propio y de
la institucién, en tal sentido se evaluara a cada candidato para detectar el
area en que puede desarrollarse con mejores resultados.

Induccién: el seleccionador trata de inducir a aquellos candidatos que no
son seleccionados hacia otras posibles fuentes de empleo; ya que los
candidatos han dado su tiempo y esfuerzo a la institucién a fin de que esta

decida si pueden o no ser miembros de ella.

Profesionalismo: la decision de aceptar o rechazar a un candidato afecta
su vida futura; si no es aceptado, si se le coloca en un puesto para el cual
no tiene habilidades o para el cual tiene mas capacidad de la necesaria,
etc., son circunstancias que pueden convertirse en fuente de frustraciones
para el candidato y que, por lo tanto, pueden minar su salud mental, la de

su familia y afectar negativamente a la institucion.

3.1.1. Planeacioén

La Direccion Departamental de Educacion Guatemala Sur debe identificar

sus necesidades de personal docente a corto y largo plazo.
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Conforme una organizacion crece, se realizan diversas acciones para
determinar sus necesidades de recursos humanos a futuro. Ademas la
planeacién determina en forma sistematica la provision y demanda de
empleados que serian necesarios, la unidad de reclutamiento y seleccion de
personal puede planear sus labores de reclutamiento, seleccion, capacitacion,

entre otras.

La planeacion le permite al departamento suministrar a la organizacion el
personal docente adecuado en el momento adecuado. Las ventajas que la

institucién puede obtener con la planeacion de recursos humanos son:

Permite ubicar a la persona ideal en el puesto ideal, mejorando la

utilizacion del recurso humano.

o Busca suplir puestos con personas que cubran el mismo perfil, permitiendo
la interseccion de esfuerzos del departamento de recursos humanos con
los objetivos globales de la institucion.

o Disminuye la rotacion de personal

o Conocer méas al empleado, expandiendo la base de datos del personal

para apoyar otros puestos.
3.1.2. Integracion de recursos
Al cumplir las demandas de las necesidades de los recursos queda

establecido que el estudio sistematico de las labores pueden conducir a

considerables mejoras en la efectividad y en la eficiencia.
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La necesidad de dividir la labor humana y de capacitar al personal es
evidente, asi como la conveniencia de mantener los salarios a niveles
adecuados a las realidades del mercado, de seleccionar a los candidatos
adecuados para determinados puestos, y de manejar las quejas del personal de

manera eficiente.

3.1.3. Ambiente de reclutamiento

Para el proceso el reclutamiento de personal se propone considerar su
entorno. Los limites de ese entorno se originan en la institucién, el reclutador y
el medio externo. Los elementos del entorno de reclutamiento que deben

considerarse son:

o Disponibilidad interna y externa de recursos humanos
o Politicas de la institucion

o Planes de recursos humanos

) Practicas de reclutamiento

e  Requerimientos del puesto

3.1.4. Politicas

Las politicas proporcionan la calidad del servicio en todas las acciones del
sistema institucional, desarrollando un sistema de gestién descentralizado y
desconcentrado logramos alcanzar las metas y el bienestar para los
trabajadores haciendo que se cumplan la vision y la misién de la institucion.
Esta politica esta disefiada para facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion
de personal en la institucion a través de la unidad de reclutamiento y seleccion

de personal; y con esto mantener y mejorar la imagen de la institucion.
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Procedimiento:

La recopilacién de curriculos y expedientes que se hara a través de las

siguientes fuentes:

©)

o

Propia: a través del banco de elegibles

Externa: a través de la recepcion de nuevos curriculos y expedientes

El proceso de seleccion o reclutamiento sera de acuerdo a los siguientes

pasos:

o

Paso 1: andlisis de curriculos y expedientes

La unidad de reclutamiento y seleccion de personal analizara los
curriculos de acuerdo a la especialidad solicitada o requerida en el

establecimiento educativo.

Paso 2: entrevista de preseleccién y andlisis de competencias

Una vez filtrado los curriculos y expedientes segun las
necesidades solicitadas, se realizara una entrevista de pre-seleccién
a aguellos que consideren posibles candidatos, en la que realizara un
andlisis de competencia (AC) que considera los comportamientos
observables, evaluables y susceptibles de desarrollo, casualmente
relacionados con un desempefio exitoso en un entorno correcto que

contendra una calificacion de los siguientes conceptos:

v Orientacion a resultados

v' Conocimiento de la vision y mision del ministerio
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v' Desarrollo profesional
v' Cooperacion
v" Flexibilidad

Paso 3: pruebas profesionales o examen de conocimientos

generales.

Al término de la entrevista de pre-seleccién si el resultado
proporciona una buena calificacion se procedera a aplicar pruebas
profesionales o exdmenes de conocimientos para su posterior
revision.

Paso 4: entrevista de seleccion

Una vez superado el proceso de pre seleccion y conocimientos
generales y seleccionando al personal mas idéneo se coordinara una
entrevista final de seleccién en la cual se decide la contratacion

Paso 5: contratacion

Si el docente ha concluido satisfactoriamente todo el proceso, se

procede con su contratacion.
Paso 6: induccion
Proceso que brinda todos los elementos necesarios para que el

nuevo docente pueda integrarse al establecimiento educativo y

desarrollar su trabajo de manera eficiente.
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3.2. Anélisis y descripcién de puestos

El andlisis detalla las funciones o tareas, la forma de ejecucion de los
meétodos y la aplicacion de las mismas, asi como los objetivos del puesto.
Bésicamente, es hacer un inventario de los aspectos significativos del puesto,
las atribuciones y responsabilidades que comprende.

Este andlisis es la base para evaluar y clasificar los puestos, con el
propoésito de compararlos. La descripcion del puesto enumera las tareas o
funciones que lo conforman y lo diferencian de los demas puestos de la

institucion.

Se debe tomar en cuenta que la descripcion de puestos estd orienta al
contenido del cargo, en tanto el andlisis estudia y determina los requisitos de
calificacion, las responsabilidades implicitas y las condiciones que el cargo
exige para ser desempefiado de manera adecuada. El analisis y la descripcién

de puestos constituyen la base de cualquier programa de recursos humanos.

Los principales objetivos de esta propuesta son:

o Determinar el perfil del ocupante del puesto

e Aplicar las pruebas adecuadas, como base para la seleccion del personal

e  Estimular la motivacion del personal para facilitar la evaluacion del

desempeiio y el mérito funcional.

e  Servir de guia del supervisor y del empleado para el desempefio de sus

funciones.
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3.2.1. Especificacion

La especificacion describe qué tipo de demandas se hacen al empleado y

las habilidades que debe poseer la persona que desempefara el puesto.

Estos requisitos incluyen factores como:

e  Formacion académica
e  Experiencia

o Capacitacion

e Habilidad

Dichos requisitos ayudan a enfrentar determinadas demandas de caracter

fisico o mental.

3.2.2. Descripcion

La descripcion de puestos esta relaciona con las obligaciones, ya que no
existe un formato estandar para dichas descripciones, su apariencia y contenido
tienden a variar de una institucion a otra; se propone que la descripcién llene

como minimo las siguientes caracteristicas:
o Nombre del puesto
o Identificacion

o Obligaciones

La descripcion de puestos es valiosa para los empleados y para la

institucion.
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Desde el punto de vista de los empleados, pueden ayudarlos a conocer
las obligaciones de su puesto y recordarles los resultados que se espera que

logren.

Desde el punto de vista de la institucion, las descripciones por escrito
pueden servir como base para reducir al minimo los malos entendidos entre

gerentes y subordinados respecto a los requerimientos del puesto.

Asimismo, establecen el derecho a los directivos de emprender acciones
correctivas cuando las obligaciones expuestas en la descripcion del puesto no

se realizan del modo requerido.

3.2.3. Requerimiento

Generalmente, las personas mas calificadas y con mas experiencia
solicitaran ingresos mas altos. Una segunda dificultad se deriva del bajo nivel
de satisfaccién en el trabajo que experimentan las personas excesivamente
calificadas en puestos que representan minimos desafios a su capacidad

profesional.

El requerimiento conduce a la pregunta: ¢(Qué es lo que realmente
requiere este puesto?, por lo antes expuesto, se propone determinar

exactamente cuales seran las responsabilidades que conlleva el puesto.

Se debe tomar en cuenta que a los puestos de docentes bajo el renglon
presupuestario 021 pueden aplicar desde una maestra de educacion
preprimaria hasta un profesor de ensefianza media con una especialidad o un

licenciado con alguna especialidad.
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Como Uunica alternativa para obtener candidatos adecuados, es esencial
responder las siguientes preguntas:

o ¢, Qué es necesario hacer?
o ¢, Qué es necesario saber?
o ¢, Qué es necesario aprender?

o ¢, Qué experiencia es realmente relevante?

3.2.4. Identificacion

Previo a obtener informacion especifica, se debe identificar los distintos
puestos que existen en los establecimientos educativos. Se debe utilizar listas
derivadas de los registros de la ndbmina, de organigramas y de reportes de los

supervisores de los diferentes municipios.

Se debe tener acceso a los registros anteriores para identificar el
porcentaje de crecimiento de las necesidades docentes para lograr identificar

las necesidades futuras.
3.3. Estandares de desempefio

El establecimiento de estandares de desempefio dentro de la institucion
ayudara a determinar qué se espera de los colaboradores en un periodo de
tiempo determinado.

Determinando los estandares de desempefio de cada puesto dentro de la

organizacion, se podra llevar a cabo una adecuada y objetiva evaluacion del
desempeiio, detectando areas de capacitacion para los colaboradores.
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La evaluacién del desempefio debe realizarse antes del cierre de labores
de cada ciclo escolar, regularmente en cada establecimiento se realiza el acta
de cierre de labores el Ultimo dia habil de octubre, por lo que la evaluacion del

desemperio debe realizarse entre la tercer y cuarta semana de octubre.

El director de cada establecimiento debe ser el encargado de evaluar el
desempeiio de cada uno de los docentes con contrato 021 a su cargo, los
directores que estén contratados bajo el renglon 021 deberan ser evaluados por

el supervisor correspondiente al sector.

Estas evaluaciones deben ser procesadas y en base a los resultados la
Direccion Departamental de Educaciéon Guatemala Sur a través de la unidad de
reclutamiento y seleccion de personal deberéa considerar la recontratacion de

los maestros para el siguiente ciclo escolar.

El ministerio de educacién cuenta con un instrumento para evaluar el
desempefio de los docentes contratados bajo el renglén 021 sin embargo solo
evalla a los técnicos auxiliares | (preprimaria y primaria) y la Gltima evaluacion
se realiz6 en el afio 2009 pero las evaluaciones no fueron procesadas por lo

gue no repercutieron en la recontratacion de los maestros.

En la figura 7 se presenta el instrumento que el Ministerio de Educacion
utiliza para evaluar a los maestros que trabajan por contrato por lo que se
sugiere evaluar el desempefio de cada docente afio con afilo mediante la
aplicacion del presente instrumento y procesar los resultados para considerar la

recontratacion de los docentes.
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Figura7. Boleta de evaluaciéon del desempefio
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Continuacion de la figura 7.

Marque las fortalezas que ha mostrade el colaborader durante su periodo de contrato:

0 Comunicacion Efectiva:
“ Sa refiers a la habilidad da lograr qua la parsona, que recibe la comunicacisn, comprenda con exactitud lo que se estd informando

Trabajo en Equipo:
Disponibilidad de la parsona, para formar parte de un grupoy que éske logre las metas propuestas.

7 ¢ Orientado al Logro:
Es la caracteristica de poder rminar una tarea requerida o satistacer una cbligacién antes o en el plazo ameriomante safialado

O Orientacién a la Satisfaccion del Cliente:
Atender a los clientes por iniciativa propia, resuslve sus dudas, y su trato a5 comracto y amable

Respeto:
\_ Consiste en sabervalorar los interases y necesidades de otro individuo.

Margue las debilidades que ha mostrado el colaborador durante su periodo de contrato:

Desorganizado:
Parsona que no realiza sus actividades en forma eficaz, con un aprovechamiento dptime de recurses y ante la improvisacién sobre la marcha, no realiza las modificaciones
necesarias

O Impuntual:
" Parsona que no tammina la tarea requerida antes o en el plazo estable cido.
) Impulsivo:
Personaque sa deja llevar por sus emociones o impulsos sin pansar 2n las consecuancias de sus actos,
'®) Irrespetucso
Parsona que no saba valorar los interesas y necesidades da otro individuo.
Dificultad para comunicarse:
Persena que no logra que las parsonas qus raciben la comunicacién, comprandan con exactitud lo que esta informando.

Establezca un compromiso de mejora continua sobre las debilidades encontradas en conjunto con €l colaborador (a):

Observaciones

"Declaramos que foda la informacion consignada en este instrumento es veraz y puede ser verificada en cualgquier
momento y que las respuestas asignadas en la parte correspondiente al criterio de evaluador, fueron consensuadas
por ambas partes y que el criterio valido a tomar en cuenta es el de la Autoridad Superior que evalud”

Fima del Evaluado Firmay sello de la Autoridad Superior que evalia

10809

. Numero de Boleta

Fuente: Direccion Departamental de Educacion Guatemala Sur.
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3.4. Proceso de dotacion de personal

A continuacion se describe el proceso de dotacion de personal propuesto

para la institucién en estudio, el cual esta integrado por los siguientes pasos:

o Planeacion

o Reclutamiento

o Seleccién

o Contratacion

o Induccidn y orientacion

e  Evaluacién del desempefio

Figura 8. Flujograma del proceso de dotacion de personal
Planeacién »  Reclutamiento - > Seleccion
Evaluacion del Induccién y o
< < Contratacion
desempefio orientacién

Fuente: elaboracion propia.

3.4.1. Planeacion de recursos humanos

Planeacion de recursos humanos es identificar los pasos, precisar tiempos
aproximados y estudiar costos. Es la definicion del perfil, la identificacion de los
canales de busqueda, planificar las entrevistas y evaluaciones (cuantas y de

gué tipo), como se haré la presentaciéon de los candidatos elegidos, etc.
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Para la institucién en estudio, la planeacion de recursos humanos estara a
cargo de la unidad de reclutamiento y seleccion de personal, quien sera la
responsable de suministrar docentes calificados, segun sea el perfil del puesto

a ocupar.

La planeacién del recurso humano debe tomar en cuenta lo siguiente para

seleccionar al mejor candidato:

o El perfil
° El canal
. La entrevista

. Las evaluaciones

3.4.2. Perfiles de puestos

El perfil es la base de todo proceso de seleccion, consta de dos partes: el
perfil en si mismo y el de la institucion, de la union de ambos surge el verdadero

perfil requerido para el puesto a ocupar.

Los aspectos minimos propuestos para definir un perfil para un puesto
determinado en la institucion en estudio, son los siguientes: descripcién del
puesto, nombre, dependencia, puestos a igual nivel, sector o personas a su
cargo, funciones, plan de carrera, educacion formal, edad, sexo, experiencia,

conocimientos especiales, idiomas y personalidad.
En la actualidad la institucién no cuenta con un perfil de puestos, lo que

dificulta el proceso de reclutamiento, pues los perfiles que se elaboran, se

basan en la necesidad inmediata de personal docente de cada establecimiento.
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Los perfiles de puestos presentados, en el disefio del sistema propuesto,
presentan de una manera clara y detallada todos los aspectos minimos para

cada puesto.

Figura9. Perfiles de puestos

Perfil del puesto
Maestra de preprimaria
Grados a impartir: kinder y preparatoria.
Nivel: pre-primaria
Requisitos minimos:
e Cédula docente.
e Maestra de educacion preprimaria.

e Constancia de evaluacion diagndstica vigente.

Perfil del puesto
Maestro de primaria
Grados a impartir: primero, segundo, tercero, cuarto, quinto o sexto.
Nivel: primaria
Requisitos minimos:

e Cédula docente.

e Maestro(a) de educacion primaria urbana.

e Constancia de evaluacion diagndstica vigente.
*Cuando se trate de puestos bilinglies

e Maestro de educacién primaria urbana y acreditar constancia en original de
dominio oral y escrito del idioma que se trate.
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Continuacion de la figura 9.

Perfil del puesto
Catedratico del area de matematica

Catedras: estadistica 1 y 2, estadistica aplicada, estadistica aplicada a la educacion,
estadistica comercial, estadistica descriptiva, estadistica escolar, estadistica general,
l6gica matematica, matematica I, IlI, Ill, IV y V, matematica aplicada, matematica
comercial, matematica financiera, matematica maya, matematica técnica | y II,
matematica universal y maya .

Nivel: basico y diversificado
Requisitos minimos:
e Profesor de ensefianza media especializado en matematica.

e Profesor de ensefianza media especializado en biologia, quimica o fisica que
haya aprobado un minimo de 4 cursos de matemética.

e Profesor de Ensefianza media y tercer afio aprobado de la carrera de ingenieria
0 arquitectura.

Perfil del puesto
Catedrético (a) del area de biologia
Catedras: anatomia vy fisiologia, biologia | y Il, biologia y nutricién, biologia general y
ecosistemas de Guatemala, ciencias, ciencias de la naturaleza | y Il, ciencias naturales |,
I, lll'y IV, ecologia |, ecosistemas de Guatemala, laboratorio de ciencias.
Nivel: basico y diversificado

Requisitos minimos:

e Profesor de ensefianza media especializado en biologia.

e Profesor de ensefianza media especializado en matematica, fisica o quimica.
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Continuacion de la figura 9.

Perfil del puesto
Catedratico (a) del area de fisica - quimica

Catedras: elementos de fisico-quimica, fisica I, Il, lll y IV, fisica y quimica aplicadas,
fisico-matematica, introduccién a la fisica, introduccién a la quimica, introduccién a la
ciencias fisico-quimica, quimica | y Il, quimica aplicada, quimica y biologia, quimica
elemental, quimica y fisica aplicada, quimica general, fisica general, fisico-quimica.
Nivel: basico y diversificado
Requisitos minimos:
e Profesor de ensefianza media especializado en fisica o quimica.

e Profesor de ensefianza media especializado en matematica o biologia.

e Profesor de ensefianza media en pedagogia y tercer aprobado de la universidad
en carrera afin al curso.

Perfil del puesto

Catedrético (a) del area de salud

Cétedras: educacion para la salud, higiene y primeros auxilios, higiene y salud industrial,
higiene y seguridad en el trabajo, medicina de urgencia y puericultura, practica de higiene
dental, primeros auxilios, primeros auxilios y fisioterapia, principios de obstetricia,

puericultura y medicina de urgencia, salud y nutricion, seguridad y prevencion de
accidentes, *quinesiologia.

Nivel: basico y diversificado
Requisitos minimos:

e Profesor de ensefianza media en pedagogia, ciencias naturales, quimica y
enfermero titulado, fisioterapista o bachiller en ciencias de la salud.

e Enfermero titulado o fisioterapista y maestro de educacién primaria urbana.
e Maestro de educacion fisica.

Para la citedra de Quinesiologia:
e Terapista ocupacional o fisioterapista

e Maestro de educacion fisica.
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Continuacion de la figura 9.

Perfil del puesto
Catedratico (a) del area de computacion

Catedras: computacion, introduccion a las ciencias de la computacion, introduccion al
procesamiento de datos, practica supervisada, practica de taller (area de computacién),
practica supervisada en espafiol y principios de computacién, programacion I, 11, lll y IV
(area tecnoldgica), programacion comercial | y I, tecnologia (area de computacion),
tecnologia vocacional (drea de computacion).

Nivel: basico y diversificado
Requisitos minimos:

e Profesor de ensefianza media en computacion o profesor de ensefianza media
especializado en matematica y computacion.

e Profesor de enseflanza media y bachiller en computacién o técnico en
computacion (egresado de una institucion reconocida).

e Tercer afio aprobado de Ingenieria en sistemas y Profesor de ensefianza media.

Perfil del puesto
Catedrético (a) del area industrial
Catedras: artes industriales I, 1l y IlI.
Nivel: basico
Requisitos minimos:
e Profesor de ensefianza media en artes industriales.

e Profesor de ensefianza media y bachiller industrial y perito en la especialidad
respectiva.

e Bachiller industrial y perito en la especialidad respectiva.
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Continuacion figura 9.

Perfil del puesto
Catedratico (a) del area industrial

Céatedras: alfareria, artesanias | y IlI, carpinteria | y I, electricidad, estructuras metalicas,
herreria, hojalateria, imprenta | y Il y lll, mecanica I, Il y Ill, orientacién industrial,
plomeria, talabarteria, zapateria.

Nivel: basico con orientaciéon ocupacional
Requisitos minimos:

e Profesor de ensefianza media y bachiller industrial y perito en la especialidad
respectiva.

e Bachiller industrial y perito en la especialidad respectiva.

Perfil del puesto
Catedrético (a) del area industrial

Céatedras: artesanias, economia industrial, mecanica de banco, mecénica general | y I,
organizacioén de talleres, organizacion y administracion de taller, practica de taller I, Il y Ill,
practica industrial supervisada, practica supervisada, taller I, Il y Ill, tecnologia I, 11 y IlI,
tecnologia especifica, tecnologia vocacional I, 11 y IlI.

Nivel: diversificado
Requisitos minimos:

e Profesor de ensefianza media y bachiller industrial y perito en la especialidad
respectiva.

e Tres afios aprobados en ingenieria eléctrica, mecanica o industrial y perito en la
especialidad respectiva.

e Bachiller industrial y perito en la especialidad respectiva.
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Continuacion de la figura 9.

Perfil del puesto
Catedratico (a) del area industrial

Céatedras: albafiileria, carpinteria de construccion, dibujo técnico I, Il y lll, dibujo técnico
bésico, disefio, técnicas de construccion.

Nivel: diversificado
Requisitos minimos:
e Profesor de ensefianza media y bachiller en construccion.

e Tres afos aprobados en ingenieria civil o arquitectura y maestro de educacion
primaria urbana.

e Bachiller en construccion.

Perfil del puesto
Catedratico (a) del area de mercadotecnia

Catedras: administracion, distribucién y promociéon de ventas, comunicacion, dibujo
publicitario, direccion de ventas, distribucion y comercializacion, fotografia y publicidad,
lenguaje y comunicacion, mercadeo de productos, mercadotecnia I, Il y Ill, psicologia
aplicada a la comunicacion, planificacion de las comunicaciones, practica supervisada,
promocion y ventas, publicidad I, 1l y Ill, seminario sobre problemas mercadol4gicos y
publicitarios, teoria de las comunicaciones masivas, teoria de la investigacion de
mercados.

Nivel: diversificado
Requisitos minimos:

e Profesor de ensefianza media en pedagogia y técnicas en gerencia o 4 afios
aprobados en administracion de empresas.

e Profesor de ensefianza media en pedagogia y bachiller o perito en
mercadotecnia.
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Continuacion de la figura 9.

Perfil del puesto
Catedratico (a) del area de artes plasticas

Céatedras: arte, arte aplicado, arte y apreciacion estética, arte maya, artes plasticas, artes
plasticas I, Il y Ill, artes plasticas universal y maya |, ceramica I, Il y lll, didactica de artes
plasticas y artes populares, fundamentos de arte aplicado, historia del arte | y Il, historia
del arte guatemalteco.

Nivel: basico.
Requisitos minimos:

e Profesor de ensefianza media especializado en artes plasticas e historia del arte.

Perfil del puesto
Catedratico del area de filosofia

Catedras: filosofia, filosofia de la educacion, filosofia de la educacién intercultural,
filosofia de la educacién guatemalteca y universal, filosofia y sus problemas, introduccién
a la filosofia, introduccion a la filosofia maya-occidental, l6gica y teoria del conocimiento,
moral y ética profesional, moral y ética profesional maya-occidental, *filosofia de la
educacion para el hogar.

Nivel: diversificado.
Requisitos minimos:
e Profesor de ensefianza media especializado en filosofia.
e Profesor de ensefianza media en pedagogia.
Para la catedra de filosofia de la educacién para el hogar:

e Profesor de ensefianza media especializado en filosofia o pedagogia y maestra
de educacion para el hogar.
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Continuacion de la figura 9.

Perfil del puesto
Catedratico del area de teologia

Catedras: biblia, dogmatica, doctrina social de la iglesia, historia de la iglesia,
introduccién a la filosofia, liturgia.

Nivel: diversificado.
Requisitos minimos:
e Profesor de ensefianza media especializado en filosofia.

e Profesor de ensefianza media en pedagogia y ciencias de la educacion y
bachiller en filosofia y teologia.

Perfil del puesto
Catedrético (a) del area de estudios sociales

Cétedras: antropologia, antropologia cultura maya, antropologia cultura y gramética
maya, cultura guatemalteca, cultura maya |, 1l y lll, desarrollo de la comunidad, desarrollo
nacional | y Il, desarrollo socioecondmico de Guatemala, disefio y evaluacion de
proyectos comunales, educacion para la vida ciudadana | y Il, estudios sociales I, II, lll y
IV, estudios socioecondmicos de centro América, estudios socioeconomicos de
Guatemala, metodologia participativa, mujer y desarrollo, organizacién y desarrollo de la
comunidad, practica de mejoramiento comunal, seminario sobre temas socioeconémicos
de Guatemala, sociologia, sociologia rural.

Nivel: diversificado.
Requisitos minimos:

e Profesor de ensefianza media especializado en historia y ciencias sociales y
titulo a nivel medio en la carrera en se impartira el curso.

e Profesor de ensefianza media en pedagogia y titulo del nivel medio en la carrera
en que se impartira el curso.
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Continuacion de la figura 9.

Perfil del puesto

Catedratico (a) del area de lengua espafiola

Catedras: comunicacion, comunicacién | y 1l, comunicacion oral y escrita, idioma
castellano como segunda lengua, idioma espafiol I, 1l y Ill, lengua y comunicacion,
literatura, literatura Espafiola, literatura Guatemalteca, literatura Hispanoamericana,
literatura universal, técnicas de comunicacion.

Nivel: diversificado.

Requisitos minimos:

e Profesor de ensefianza media especializado en lengua y literatura.

Perfil del puesto
Catedrético (a) del area de derecho

Cétedras: administracion y legislacién escolar, derecho laboral y derecho mercantil,
derecho mercantil Guatemalteco, derecho mercantil y nociones de derecho laboral,
fundamentos de derecho, introduccion al derecho laboral, introduccion al estudio del
derecho laboral Guatemalteco y mercantil Guatemalteco, legislacion (area de la mujer),
legislacion administrativa, legislacion administrativa escolar, legislacion fiscal y aduanal,
legislacion turistica y hotelera, procedimientos juridico-notariales, teoria del derecho
administrativo.

Nivel: diversificado.
Requisitos minimos:

e Profesor de ensefianza media especializado en ciencias econdémico contable y
tercer afio aprobado en licenciatura en ciencias juridicas y sociales.

e Profesor de ensefianza media y tercer afio aprobado en licenciatura en ciencias
juridicas y sociales.

e Profesor de ensefianza media en pedagogia y perito contador.
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Continuacion de la figura 9.

Perfil del puesto
Catedratico (a) del area de administracion

Catedras: administracion I, 1l y 1ll, administracion de empresas, administracion publica | y
Il, administracion turistica y hotelera | y Il, elementos de administracion, gerencia y
administracién de personal, organizacion administrativa del gobierno, organizacion de
empresas, organizacién industrial, técnicas de conduccion turistica, técnicas de
fundamento hotelero, teoria y préactica de planificacion.

Nivel: diversificado.
Requisitos minimos:

e Profesor de ensefianza media y tres afios aprobados de administracion de
empresas o pensum cerrado en gerencia.

e Profesor de ensefianza media especializado en ciencias econémico contable y
perito en administracion o bachiller en turismo y hoteleria, segun la carrera.

Perfil del puesto
Catedrético (a) del area econémico contable

Céatedras: auditoria, célculo mercantil y financiero, comercio exterior, comercio interno y
externo, contabilidad I, Il y I1ll, contabilidad agropecuaria contabilidad aplicada,
contabilidad bancaria, contabilidad de costos, contabilidad de sociedades, contabilidad
general, contabilidad gubernamental integrada, economia | y Il, economia publica,
geografia econémica, hacienda publica y presupuesto nacional I, integracion econémica
de Centro América, practica de contabilidad, practica supervisada, presupuesto,
presupuesto nacional Il, sistema de compras y suministros..

Nivel: diversificado.
Requisitos minimos:
e Profesor de ensefianza media en ciencias econémico contables.

e Profesor de ensefianza media en pedagogia y perito contador.
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Continuacion de la figura 9.

Perfil del puesto
Catedratico (a) del area de musica

Céatedras: apreciacion musical I, Il y Ill, armonia general | y Il, danzas, rondas y juegos
educativos, direccion coral, educacién del ritmo auditivo, entonacidn, teoria y dictado
musical I, 1, Il y IV, formacién musical I, Il y Ill, impostacién de la voz, teatro y danza,
musica universal y maya, piano I, Il, Il y IV, teatro infantil.

Nivel: basico y diversificado.
Requisitos minimos:
e Profesor de ensefianza media especializado en educacién musical.

e Profesor de ensefianza media y maestro de educacién musical o bachiller en
arte.

e Maestro de educacion musical.

Perfil del puesto
Catedrético (a) del area de hogar

Cétedras: belleza, cereria, cocina y reposteria, conservacién de alimentos, corte y
confeccién, costura industrial, decoracion, dietética, economia doméstica y
administracion del hogar,*educacién para el hogar I, 1l y Il (basico), educacién para la
vida familiar I, Il y Ill, manualidades, nutricién | y I, panaderia, pequefias industrias | y II,
preparacion de alimentos I, Il y lll, tecnologia de artesanias Il, tecnologia para la
confeccion de ropa |, 1l y lll, tejeduria, textiles I, 1l y III.

Nivel: basico y diversificado.
Requisitos minimos:

e Profesor de ensefianza media y maestra de educacion para el hogar
(diversificado).

e Maestra de educacién para el hogar (béasico).

e Maestro de educacion musical.
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Continuacion de la figura 9.

Perfil del puesto
Catedratico del area de secretariado
Céatedras: archivo y catalogacién, caligrafia, comunicacién comercial (correspondencia),
correspondencia mercantil, mecanografia | y Il, mecanografia bésica (orientacion
comercial), organizacion y fundamentos de oficinas, organizacion y practica de oficina,
orientacién comercial, ortografia, redaccion y correspondencia | y Il, taquigrafia | y I,
técnicas modernas de archivo.
Nivel: diversificado.
Requisitos minimos:
e Profesor de ensefianza media en ciencias comerciales y secretariales.

e Profesor de ensefianza media en pedagogia y secretaria bilingiie o comercial.

Perfil del puesto

Catedrético (a) del area de idioma extranjero

Céatedras: conversacion en inglés, idioma extranjero I, 1l 'y I, inglés I, I, Il y IV, inglés
avanzado I, Il y I, inglés comercial I, Il y I, inglés ocupacional I, Il y 1lI, inglés técnico | y
Il, literatura contemporanea inglesa, practica supervisada en inglés, traduccién y
ortografia en inglés.

Nivel: basico y diversificado.

Requisitos minimos:

e Profesor de ensefianza media especializado en inglés.

Perfil del puesto
Catedratico (a) del area de lenguas indigenas

Cétedras: cultura maya |, ejercitacion practica de la lectura, idioma maya | y I,
fundamentos de educacion bilingle, lengua indigena I, Il y I, lengua y literatura maya | y
II, lingtistica maya | y II.

Nivel: basico y diversificado.
Requisitos minimos:

e Profesor de enseflanza media especializado en lengua y literatura y maestro de
educacion primaria rural (bilingue).

e Profesor de ensefianza media en pedagogia que domine el idioma a impartir.
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Continuacion de la figura 9.

Perfil del puesto
Catedratico (a) del area de pedagogia

Céatedras: andrologia, auxiliar seminario, didactica de la educacion estética, didactica de
la educacion fisica, didactica de la educacion parvularia, didactica de la educacion
matemética, didactica de las ciencias naturales, didactica de los estudios sociales,
didactica del idioma castellano como segunda lengua, didactica del idioma espafiol,
didactica del idioma maya, didactica del lenguaje, didactica especial | y II, didactica
general, evaluacion del aprendizaje, evaluacién educativa, educacién escolar, historia de
la educacién, temario, organizacion escolar | y Il; pedagogia | y Il, pedagogia general,
pensamiento pedagdgico contemporaneo, planeamiento didactico, practica docente,
practica docente dirigida, practica docente integral, practica supervisada, seminario y
técnicas de investigacion, técnicas audiovisuales, técnicas de interaccion en el aula,
técnicas de investigacion educativa | y Il tecnologia educativa | y Il

Nivel: basico y diversificado.
Requisitos minimos

e Profesor de ensefianza media en pedagogia y titulo de nivel medio en la carrera
en que se impartira el curso.

Perfil del puesto
Catedratico (a) del area de psicologia

Cétedras: estudios psicobioldgicos, ética profesional y relaciones humanas, guia y
cuidado del nifio, induccion a la psicologia, lenguaje infantil, moral, ética profesional y
relaciones humanas, orientacién escolar, problemas psicologicos del aprendizaje,
psicologia aplicada a la empresa, psicologia aplicada a la empresa, psicologia del nifio y
del adolecente, psicologia general, psicologia industrial, psicologia y psicopatologia del
nifio, psicopedagogia, puericultura y estimacioén, relaciones humanas y ética profesional,
relaciones humanas y laborales, relaciones industriales, relaciones publicas y ética
profesional, relaciones publicas y labores.

Nivel: basico y diversificado.
Requisitos minimos:
e Profesor de ensefianza media en psicologia o pedagogia.

e Maestro de educacion primaria urbana.

Fuente: Direccidon Departamental de Educacién Guatemala Sur.

104



3.5. Caracteristicas del nuevo proceso de reclutamiento

La propuesta de reclutamiento esta orientada a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar los puestos vacantes en los

diferentes establecimientos educativos.

Para que este sistema propuesto sea eficaz, se debe recibir la cantidad de
solicitudes que sean suficientes para abastecer de modo adecuado el proceso

de seleccion.

El reclutamiento consistira en analizar los requerimientos de cada puesto y

necesidades de docentes futuras dentro de la institucion.

En la Direccion Departamental de Educacion Guatemala Sur las
necesidades docentes se dan casi siempre por el crecimiento de la poblaciéon
estudiantil, rara vez se da por alguna renuncia, rescisibn de contrato o
abandono de labores; cualquiera que sea la razon de la necesidad, se debe
cubrir lo mas pronto posible ya que de esto depende que los alumnos no se
atrasen en relacion a otros y esto repercuta en la promocién al grado inmediato

superior, asi que deben cubrirse con tanta rapidez como sea posible.

La persona encargada del proceso de reclutamiento, se referira tanto a las
necesidades del puesto como a las caracteristicas de la persona que lo
desempefie. Siempre que lo juzgue necesario, el reclutador debe solicitar
informacion adicional poniéndose en contacto con el director del

establecimiento que solicité el nuevo docente.
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3.5.1. Fuentes de reclutamiento

Al realizar un proceso de reclutamiento siempre se intenta abarcar todo el
recurso humano disponible, sin embargo es dificil hacerlo sin tener una

direccion precisa de qué es lo que realmente se necesita.

Los objetivos principales al tener bien establecidas las fuentes de
reclutamiento se basan en elevar el rendimiento de este proceso, aumentando
la proporcion de candidatos. La Institucion debe tener un reclutamiento eficiente
y eficaz, para lograrlo se debe de identificar y ubicar mejor las fuentes segun los

perfiles, para ello es necesario realizar una investigacion externa e interna.

La investigacion externa corresponde a una investigacién del mercado
laboral, oferta y demanda tratando de segmentarlo para facilitar su andlisis,
claro que la segmentacion se realiza de acuerdo a los intereses de la

Institucion.

La investigacion interna, en este caso corresponde a las necesidades
docentes de la Institucion y las politicas que pretende adoptar con el nuevo

proceso de reclutamiento, con respecto a su personal.

Se deben determinar las directrices de reclutamiento, con sus propositos y
objetivos, organizar el proceso y delegar autoridad y responsabilidades, utilizar
medios y técnicas para atraer las fuentes de recursos humanos, y por ultimo
evaluar el nuevo programa en funcion de los objetivos y de los resultados

alcanzados.
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3.5.2. Clases de reclutamiento

La Direccion Departamental de Educacion Guatemala Sur ha manejado
una politica de reclutamiento completamente externo con candidatos reales o
potenciales, disponibles 0 maestros de establecimientos privados que tengan el
tiempo requerido (aplican en jornada contraria); como se habia mencionado con
anterioridad no se puede aplicar el reclutamiento interno ya que los trabajadores
de la institucion no pueden aplicar a un contrato 021 con funciones de docencia;
por tal motivo la propuesta es mejorar el proceso del reclutamiento externo; a
través de un proceso documentado y especificando cada uno de los pasos en

cada etapa.

Ventajas del reclutamiento externo:

El reclutamiento externo tiene muchos beneficios si se realiza de forma

sistematica y ordenada cumpliendo con los objetivos de la institucion:

e Atrae nuevas experiencias a la institucion, y con ello una importacion de
ideas nuevas y diferentes enfoques acerca de los problemas internos de la

organizacion.
e Renueva y enriquece los recursos humanos de la institucion, sobre todo
cuando la politica consiste en recibir personal que tenga idoneidad igual o

mayor que la existe en la institucién.

e Aprovecha las inversiones en preparacion y desarrollo de personal

efectuadas por otros establecimientos o por los propios candidatos.
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Desventajas del reclutamiento externo:

Generalmente es tardado

o Es costoso y exige inversiones como gastos en anuncios de prensa,
honorarios de agencias de reclutamiento, gastos operacionales, material

de oficina, formularios, etc.

o Los candidatos externos son desconocidos y provienen de origenes y
trayectorias profesionales que la institucidon no esta en condiciones de

verificar con exactitud.

o Por lo general, afecta la politica salarial de la institucién al actuar sobre el
régimen de salarios, principalmente cuando la oferta y la demanda de

recursos humanos estan en situacion de desequilibrio.

3.6. Caracteristicas del nuevo proceso de selecciéon

El sistema propuesto de seleccion tiene como objetivo especifico escoger
y clasificar entre los candidatos reclutados, los mas adecuados para satisfacer
las necesidades docentes de la institucion, tratando de aumentar la eficiencia y
el rendimiento del personal, contribuyendo con el crecimiento y los propdsitos

de la misma.
Este nuevo sistema es un proceso completo ya que para escoger al

personal docente idoneo para una vacante, tomara como base los parametros

del perfil del puesto o cargo en particular.
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Se debe de tomar en cuenta que dependiendo de que tan bien se lleve a
cabo y se cumplan los lineamientos descritos, el funcionamiento y el
crecimiento de la institucion mejoraran en relacion al manejo del personal
docente, la seleccién busca solucionar dos problemas fundamentales para la
institucién: la adecuacion del docente al puesto, y eficiencia del docente en el

mismo.

La seleccion basicamente, en un proceso de comparacion y de decision,
puesto que de un lado, estan el andlisis y las especificaciones del cargo que
proveera, y de otro, candidatos profundamente diferenciados entre si, los cuales

compiten por empleo.

3.6.1. Modelos de seleccién

Actualmente la Direccion Departamental de Educaciéon Guatemala Sur
selecciona al nuevo personal, a través de la unidad de reclutamiento y seleccién
de personal utilizan un modelo de seleccion, el cual es conocido como
colocacién ya que este no se contempla el aspecto rechazo, dado que para una

vacante solo existe una persona propuesta o recomendada para la misma.

En este modelo hay solo un candidato, lo que ocurre la mayoria de veces

cuando solo existe un referido, para una vacante que debe ser cubierta por él.

Con el nuevo sistema, esto cambia radicalmente, con un enfoque mas
amplio y situacional existiran varios candidatos que pueden aspirar a cubrir los
puestos vacantes. Las caracteristicas de cada candidato se comparan con los

requisitos que el puesto exige.
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El modelo de clasificacion parte del concepto de candidato multifacético,
es decir, la institucion no debe considerar que el aspirante posea soélo
caracteristicas para un puesto en especifico, sino que puede ser colocado en el

puesto mas adecuado y apegado a sus caracteristicas.

3.6.2. Técnicas de seleccion

El proceso de seleccion es un sistema de comparacion y de toma de
decisiones, para que tenga alguna validez es necesario que se apoye en un
criterio determinado, esto se logra a través de las alternativas de informacion

con que contamos.

En el area de reclutamiento y seleccién de personal se realiz6 un analisis
de cada uno de los puestos a los que pueden aplicar docentes con cargo al
renglon presupuestario 021, donde podemos saber cuales son los requisitos
gue debe cumplir el aspirante para optar al puesto, habilidades, conocimientos,

experiencia, etc. (ver figura 9).

En consecuencia, el proceso de seleccion se concentrara en la busqueda
y la evaluacién de esas exigencias y en las caracteristicas de los candidatos

que se presenten.

Se debera realizar un analisis de la solicitud de empleado, se propone un
modelo de dicha solicitud en el capitulo cuatro, el analisis consiste en la
verificacion de los datos consignados, que se elaborara de acuerdo a las

especificaciones del puesto.
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A partir de la informacion del puesto vacante (especialidad) la unidad de
reclutamiento podra saber con exactitud cuéles son las habilidades que debe
poseer el docente, por ejemplo liderazgo, excelente presentacion, capacidad de
trabajar bajo presion y la experiencia son aspectos muy importantes. Tomando
en cuenta dichos factores el aspirante al puesto podra desempefarse
satisfactoriamente en el cargo considerado. Con base a toda esta informacién
se establecen las técnicas de seleccion mas adecuadas las cuales van desde la
entrevista hasta las diferentes pruebas que se deben realizar, las cuales se

detallan a continuacion.

3.6.2.1. Entrevista de seleccion

La entrevista personal es uno de los factores mas influyentes en la
decision final respecto a la aceptacion de un candidato. La entrevista de
seleccién debera ser dirigida con gran habilidad y tacto, para que realmente

pueda producir los resultados esperados.

A pesar que la entrevista es un método muy antiguo, es sin lugar a duda la
clave para un buen proceso de seleccion de personal, la entrevista contempla
cinco elementos importantes y deben tomarse en cuenta para que tenga éxito:
la fuente o candidato, el transmisor, el canal que son las palabras y gestos, el

instrumento utilizado y el destino.
La entrevista en el sistema propuesto se enfoca en temas especificos que

nos permiten obtener la informacion para conocer al candidato, se deben tomar

en cuenta los factores que proporcionen datos relevantes.
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El primero es el factor intelectual, las preguntas deben de enfocarse sobre
el grado de escolaridad del aspirante, las tareas que la persona ha realizado,
gué sueldo espera recibir, cual fue su ultimo trabajo, por qué cambio de trabajo,

objetivos que desea alcanzar dentro de la institucién y personales.

El segundo factor es el de motivacion, para conocer que le disgusta o le
gusta a la persona, las preguntas que deben de realizarse estan enfocadas
sobre qué le gusto o disgusto de su ultimo trabajo, como fueron sus relaciones
con sus superiores, cOmo evaluaria a la empresa en donde estuvo, a qué

asociaciones profesionales pertenece, qué lo motiva a trabajar.

El tercer y ultimo enfoque es de personalidad, el cual busca patrones
desfavorables del comportamiento, como agresividad, inquietud, compulsiva,
etc., puede juzgarse a la persona como agradable, timida o sociable durante la

entrevista, pero para ello deben de realizarse preguntas como:

o ¢, Como era su relacion con sus compafieros de trabajo?
e  (Qué le gusta hacer en su tiempo libre?

o Describa a su familia

e ¢ Trabajaria mejor solo o en equipo?

e  (Qué tan agresivo es?

o ¢,Cudles cree que son sus fortalezas y debilidades?

e  (Qué le gustaria decirme de usted mismo?
Todas estas preguntas proporcionaran las respuestas que la instituciéon

debe considerar, tomando en cuenta que siempre una entrevista cuenta con

cierto grado de subjetividad.
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3.6.2.1.1. Etapas de la entrevista de

seleccion

La entrevista ha sido, y es la técnica de seleccibn de personal por
excelencia y se define como una situacion de interaccion dinamica por medio
del lenguaje, generalmente entre dos personas (entrevistador y entrevistado) en

la que se produce un intercambio de informacién, opiniones, actitudes, etc.

El objetivo del entrevistador es la evaluacion del candidato con relacién al
puesto mientras que para el entrevistado es evaluar el puesto en funcién de sus

intereses personales.

Para realizar una entrevista, en el area de reclutamiento y seleccién de
personal el entrevistador se basara en el seguimiento de cinco etapas las

cuales son:

o Preparacion de la entrevista: se prepara y se planifica con anticipacion,
donde el grado de preparacion varia segun el puesto y caracteristicas del
mismo, debe basarse en una guia propuesta que le servira al entrevistador
como base para el desarrollo de la entrevista, tomando en cuenta que las
preguntas que se realicen pueden variar dependiendo del puesto o

vacante que debe ser ocupado.

Las preguntas que el entrevistador desarrollara son abiertas, por lo
gue el problema de la subjetividad debe de tomarse en cuenta, para
solucionarlo la Direccidbn Departamental de Educacion Guatemala Sur
debera exigir que se tomen criterios basados en los requisitos que una
persona aspirante al puesto deba tener para cada cargo en particular, tales

como: formacion y experiencia, conocimientos especificos, aptitudes, etc.
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Al iniciar la entrevista se solicitara la siguiente informaciéon al

candidato:

o Informacion como la que se encuentra en la propuesta de solicitud de

empleo, asi también, el grado de interés en el trabajo al que aspira.

o  Situacion de trabajo actual, si esta empleado o no y por qué quiere

obtener el trabajo, cuando puede empezar a trabajar.

o  Experiencia laboral y salario que desea percibir
o  Antecedentes académicos
o Actividades fuera del trabajo
o  Preguntas especificas que considere importantes el entrevistador
Ambiente: el ambiente sera de tipo fisico, el cual consiste en que el lugar
debe de ser confortable y solo para ese fin, tratando de causar en el
candidato una impresion agradable.

La atmdsfera deberd ser tranquila y la sala limpia, confortable, aislada
y sin mucho ruido, solo estara el entrevistado y entrevistador. El propdsito
de la entrevista debe de ser determinado con anticipacion, con un estudio

previo de la informacion relacionada con el candidato, para no causar la

impresion que su solicitud de empleo no fue leida con detenimiento.
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Desarrollo de la entrevista: debe realizarse una entrevista estructurada con
las bases mencionadas anteriormente, la propuesta de una entrevista de

este tipo es més eficaz en la seleccion de personal.

El desarrollo de la entrevista no debe limitarse a ser un mero
interrogatorio sobre los aspectos que deseamos considerar, debe existir
una flexibilidad, posibilitando que se lleve a cabo en un ambiente de
naturalidad ya que la entrevista es una muestra de la conducta del sujeto y

ésta debe de reflejarse lo mas consistentemente posible.

De este modo, un enfoque semiestructurado puede ser el mas
adecuado, ya que permite, aun teniendo identificados los temas que se
van a tratar, una cierta flexibilidad, recurriendo a diversas técnicas de

entrevista y comunicacion.

Terminacion de la entrevista: el entrevistador debe hacer una sefial clara
gue indique el final de la entrevista y agradecer a los candidatos el tiempo
dedicado e informarles de los pasos que seguira posteriormente el proceso

de seleccion.

Evaluacion del candidato: en el momento en que el entrevistador se
marcha, la persona encargada de haber realizado la entrevista debe iniciar
la tarea de evaluacion de candidato, dado que los detalles estan todavia
en su memoria y deben de realizarse al finalizar escribiendo todos los

detalles importantes.

Esta es la etapa clave y més delicada, en la que se tienen que
analizar de forma objetiva los datos recogidos durante la entrevista, para

poder pronosticar la adecuacion al puesto del entrevistado.
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3.6.2.2. Pruebas de conocimientos

Estas pruebas tienen como objetivo evaluar el grado de conocimientos y

habilidades adquiridos mediante el estudio o la practica.

Las pruebas que se proponen son pruebas de inteligencia donde se
evaluaran diversas habilidades como memoria, vocabulario, fluidez verbal y
destreza numérica el grado de importancia de cada uno de estos factores varia
segun la especialidad del puesto, este tipo de pruebas no miden solo una
caracteristica sino una gran diversidad, para evaluarlas se utiliza el indice de

Inteligencia (IQ) que es literalmente un cociente.

Este tipo de pruebas se realizaran por medio de preguntas y respuestas
escritas, evalian el area de conocimientos especificos, indagando
conocimientos técnicos directamente relacionados con el cargo cuando lo
requiera el puesto (instructor de metales, instructor de mecanica automotriz,
maestras de educacidon para el hogar, etc.). La elaboraciébn se realizara
mediante pruebas objetivas, las cuales poseen mayor nimero de preguntas,
abarcan un éarea grande conocimientos del candidato y exigen respuestas

breves y precisas, bien definidas en forma y en su contenido.

Este tipo de evaluacién cubre un area muy amplia de conocimientos, es
facil y rapida de analizar los resultados, y la calificacion es méas objetiva, donde
se pueden realizar comparaciones mas sencillas. Se debe de tomar en cuenta
gue este tipo de evaluacion permite al candidato acertar al azar, y minimiza la

libertad de expansion y su elaboracion debe de ser muy bien estructurada.
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3.6.2.3. Pruebas psicométricas

Después de haber realizado las pruebas de conocimientos con éxito, los
candidatos deberan realizar pruebas psicométricas que le permitira a la
Direccion Departamental de Educacion Guatemala Sur realizar un analisis
objetivo de las capacidades, aptitudes, intereses o0 caracteristicas del

comportamiento humano.

Estas se basan en las diferencias individuales que pueden ser fisicas,
intelectuales y de personalidad, analizando como y cuanto varia la aptitud del
individuo con relacion al conjunto de individuos, tomando como patron la

comparacion.

La validacion de estos criterios serd a través de una persona experta, un
psicologo que realice y evalué dichas pruebas, como propuesta para el analisis
de estas evaluaciones se presenta la validacién predicativa, que es una de las
mas confiables, se basa en comparar los porcentajes de los resultados en cada
area evaluada, ponderando el grado de importancia de cada una de ellas
dependiendo del trabajo que deba desempefiarse, para mayor facilidad pueden
presentarse por medio de gréficas de expectativas, buscando siempre destacar

la capacidad general de aprender y resolver problemas.

3.6.2.4. Pruebas de personalidad

Esta prueba consiste en analizar los diversos rasgos determinados por el
caracter y por el temperamento. El tipo de evaluacién es proyectivo, a la
persona se le somete a la prueba, donde se le presenta un estimulo ambiguo
como podria ser una mancha de tinta o una imagen borrosa y se le pide que lo

interprete o reaccione ante ella.
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La prueba debe ser analizada y evaluada por un psicélogo experto, dado
que dichas pruebas son dificiles de evaluar, se propone usar las evaluaciones
de inventarios de personalidad, que miden los rasgos de la personalidad como
la estabilidad emocional frente a la melancolia y la cordialidad frente a una

actitud excesivamente critica.

El objetivo de estas evaluaciones es determinar rasgos o0 aspectos de la
personalidad como extroversion, estabilidad emocional, rectitud y apertura a la

experiencia.

3.6.2.5. Técnicas de simulacion

El aspirante o candidato debera ser sometido a una situacion de
simulacion de algun acontecimiento que generalmente esta relacionado con el
futuro papel que desempefard en la institucion; esta tipo de prueba debe
realizarse Unicamente a los maestros que apliquen a establecimientos que se
encuentren ubicados en areas de alto impacto o rojas que tiene a su cargo la
Direccibn Departamental de Educacion Guatemala Sur tales como

asentamientos, colonias con alto grado de violencia, sectores apartados, etc.

3.7. Caracteristicas del nuevo proceso de contratacion

Una vez que se haya realizado el proceso de reclutamiento y seleccion
exitosamente, con informacion obtenida en cada una de las diversas fases de
los anteriores procesos, se procede a evaluar comparativamente los

requerimientos del puesto con las caracteristicas de los candidatos.

Hecho esto, se presenta a la coordinacion de reclutamiento y seleccion de

personal para su consideracion y decision final.
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De este modo se deberd contratar al candidato que cumpla con los

requerimientos para desempefiar el puesto vacante.

Con la seleccion del candidato para el puesto practicamente se cierra el
proceso de contratacion. Se le informara de la decision sobre su aceptacion
definitiva comunicdndose con la persona lo antes posible enviandole una oferta

de empleo.

Si no se selecciona se les comunicara por medio de correo electronico
agradeciendo el interés de formar parte del grupo de docentes de la Direccion
Departamental de Educacion Guatemala Sur dejando la puerta abierta para

futuras vacantes.

Los registros de los demas postulantes seran archivados para que puedan
ser considerados para futuras vacantes y a los que por cualquier circunstancia

no tengan ninguna posibilidad futura.

3.8. Induccidén y orientacién

En la tabla VIl se presenta el procedimiento detallado para la induccion y
orientacion propuestos para la Direccion Departamental de Educacion
Guatemala Sur; es indispensable que se involucren todas las partes que tienen
gue ver con la contratacion del maestro estos son: en primer lugar el maestro
de nuevo ingreso, el analista del departamento de recursos humanos y el
director del establecimiento al cual se asigna al nuevo maestro, involucrando a
todas estas personas se minimiza el tiempo de adaptacion del nuevo maestro al
puesto de trabajo y se maximiza la eficiencia en el desarrollo de las actividades

propias del puesto.
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Tabla VIIl.  Procedimiento de induccion y orientacion

Accién

Recibir a los maestros(s) de nuevo ingreso para
iniciar la induccién a la institucién la cual consiste en:
indicar la misién, vision y valores de la empresa,
indicarle cuales son las prestaciones, el horario de
trabajo, el organigrama de la organizacion, indicar los
valores éticos y profesionales que todo empleado
debe tener, indicar quienes son las autoridades y los

canales de comunicacién existentes.

Presentar al maestro(a) de nuevo ingreso al director
del establecimiento y este en su momento debera de

mostrarle las instalaciones de la escuela o instituto.

Presentar al maestro(a) de nuevo ingreso al
supervisor educativo del sector y cuando la situacion
lo permita al maestro(a) que deja el puesto vacante e

iniciar la induccion al puesto de trabajo.

Proporcionar la adecuada induccidon al puesto de
trabajo, entregar zonas de los cursos, exdmenes de

unidad cuando sea necesario y pendientes.

Fuente: elaboracion propia.

No. Responsable

. Asistente de recursos
humanos
Asistente de recursos

2 | humanos y director del
establecimiento

3 | Director del establecimiento
Maestro(a) que deja el

4 | puesto vacante o director del
establecimiento

Figura 10.

Induccién de la

Flujograma del procedimiento de induccién y orientacion

Presentacion del Induccién al

institucion

A\ 4

nuevo maestro(a) > puesto de trabajo

Fuente: elaboracion propia.

120



3.9. Integracion del recurso humano

Integrar al recurso humano (nuevos docentes) a la Direccion
Departamental de Educacion Guatemala Sur es de vital importancia para
generar en ellos un sentimiento de pertenencia y aceptacion, para ello se

requieren de procedimientos administrativos definidos.

Para lograr la integracion del recurso humano es necesario en primer lugar
desarrollarlo profesionalmente y posterior a esto evaluar la forma en que ha ido

evolucionando dentro de la institucion.

3.9.1. Desarrollo

Con la implementacion de este sistema se busca estimular a los maestros
para que se desarrollen profesionalmente de acuerdo al area de trabajo
asignada. Es conveniente ofrecer cursos como los que actualmente brinda el
Instituto Nacional de Administracién Publica (INAP) o INTECAP, los cuales
vienen a beneficiar no s6lo en conocimientos a los maestros sino también al

desarrollo de la institucion.

3.9.2. Evaluacioén

El sistema de evaluacion es una herramienta Util y necesaria ya que
evaluando constantemente el desempefio de los docentes dentro de cada
establecimiento se puede definir la permanencia, recontratacion o retiro del
personal. Esto ademas motiva a los docentes a esforzarse en la realizacion de

sus actividades.
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El rendimiento en la practica laboral lo determinarq la unidad de
reclutamiento y contratacion de personal con la informacion que le proporcione
el director de cada establecimiento, realizando una supervision constante de

cada docente a su cargo. Con esta propuesta se busca lo siguiente:

o Mejorar el desempefio: mediante la retroalimentacion del sistema se

realizan acciones adecuadas para mejorar el rendimiento de cada docente.

o Necesidades de capacitacion y desarrollo: el desempefio insuficiente
indica la necesidad de volver a capacitar al empleado.

o Errores en el diseiio de puestos: el desempefio insuficiente puede sefalar
errores en la concepcién de puestos.

3.10. Lineamientos para la aplicacién del sistema

Es primordial establecer lineamientos que permitan regular el proceso que
se debe sequir, la aplicacion del sistema debe seguir cuatro lineamientos

fundamentales los cuales son:

o Redistribucion de las funciones de cada analista de la unidad de
reclutamiento y selecciéon de personal para poder cumplir con la politica
propuesta y con esto darle un nuevo giro al sistema de reclutamiento y
seleccion de personal docente implementando el propuesto, las funciones
de dichos analistas deben girar en torno a la implementacion y aplicacion

del sistema.
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La redistribucion de tareas debe ser realizada por el coordinador del
departamento de recursos humanos juntamente con el coordinador de la

unidad de reclutamiento y seleccion de personal.

El coordinador de la unidad y el de recursos humanos en primer lugar
debe capacitar al personal de la unidad de reclutamiento y seleccion de
personal y luego brindarles los insumos y la documentacion necesaria que

regule cada etapa de la contratacion de personal docente.
Es indispensable contar con la aprobacion del director departamental de
educacion ya que sin esta aprobacion es imposible realizar una

redistribucion de tareas o funciones.

Figura 11. Aplicacion del sistema

Redistribucién Capacitar Proveer de la
de tareas de la analistas y documentacion
. > . —> .
unidad de coordinadores necesaria

reclutamiento

Fuente: elaboracion propia.
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4. IMPLEMENTACION DEL SISTEMA

Se determina el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion del
personal docente a través de entrevistas y pruebas, definiendo las fuentes
necesarias para la identificacion de los candidatos y los métodos especificos
para elegir al candidato idoneo para el puesto de docente del Ministerio de

Educacioén.

4.1. Reclutamiento de personal

Para lograr los objetivos de la Direccibn Departamental de Educacion
Guatemala Sur, el reclutamiento debe identificar suficientes candidatos para
abastecer de modo adecuado el proceso de seleccidbn. Ademas, se deben
realizar actividades relacionadas con la investigacion e intervencion en las

fuentes capaces de proveer a la institucion el nUmero suficiente de personas.

Los sistemas de provisidbn se hallan relacionados con el suministro de
personas a la institucion, el mercado laboral estd conformado por las ofertas de
trabajo o de empleo hechas por las organizaciones en determinado lugar o

época.

Existen factores de caracter interno y externo que afectan el proceso de
reclutamiento, por tal razon en la implementacion se deben analizar los

elementos del entorno de reclutamiento como:

o Disponibilidad interna y externa de personal

. Politicas de la institucion

125



. Planes de recursos humanos
° Practicas de reclutamiento

o Requerimientos del puesto

El reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a
atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro

de la institucion.

4.1.1. Fuentes externas

Las condiciones externas influyen en gran medida en el reclutamiento, los
cambios en la oferta y la demanda de trabajo, las alternativas del mercado de
trabajo, son elementos de primera importancia en este aspecto. EI mercado
laboral puede segmentarse por sectores de actividades, por categorias o por
tamafios e incluso por regiones. Cada uno de estos segmentos tiene sus

caracteristicas propias.

Las politicas de promocion externa inciden sobre los candidatos reales o
potenciales, disponibles o empleados de otras instituciones u organizaciones,
por estas razones se propone que sean implementadas las siguientes técnicas

de reclutamiento externo:

e Archivos de candidatos que se presentan espontdneamente

o Presentacion de candidatos por parte de los funcionarios de la institucién
o Carteles o avisos en la entrada de la institucion

o Contactos con asociados gremiales

o Contactos con universidades, escuelas y directorios académicos

e  Avisos en diarios y revistas 0 agencias de reclutamiento
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Archivos de candidatos que se presentan espontaneamente: los
candidatos que se presentan de manera espontanea o que no fueron
escogidos en reclutamientos anteriores han de tener un curriculo o una
solicitud de empleo debidamente archivada en el departamento de
reclutamiento. El sistema de archivo puede hacerse por area, dependiendo
de los cargos existentes. Es conveniente inscribir los candidatos por orden
alfabético, considerando el sexo, la edad y otras -caracteristicas

importantes.

Lo fundamental es que siempre la organizacion tenga puertas
abiertas para recibir candidatos que se presentan espontaneamente, en
cualquier época, aunque en ese momento no tenga vacantes. El
reclutamiento debe ser una actividad continua e interrumpida ya que esto
garantiza que haya siempre un conjunto de candidatos para cualquier

eventualidad.

Ademas, la institucion debe estimular la llegada espontanea de los
candidatos, recibirlos y si es posible mantener contactos eventuales con
ellos para no perder el atractivo ni el interés. Debe tenerse en cuenta que

este es el sistema de reclutamiento de menor costo.

Presentacion de candidatos por parte de los funcionarios de la institucién:
también es un sistema de reclutamiento de bajo costo, alto rendimiento y
bajo indice de tiempo. La institucion que estimula a sus empleados a
presentar o recomendar candidatos esta utilizando uno de los vehiculos
mas eficientes y de mayor cobertura, ya que el candidato llega a través del
empleado. El empleado que presenta al candidato se vuelve co-

responsable ante la institucién por la admisién del candidato.
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Esta presentacion de candidatos de los empleados refuerza la
organizacion informal y crea condiciones de colaboracién con la

organizacion formal.

Carteles o0 avisos en la entrada de la institucion: es también un sistema de
bajo costo, aunque su rendimiento y rapidez de resultados dependen de
factores como localizacion de la institucion, proximidad a lugares donde
haya movimiento de personas, proximidad a las fuentes de reclutamiento,
visualizacion facil de los carteles y anuncios, facilidad de acceso, entre
otros. En este caso el vehiculo es estatico ya que el candidato debe ir

hasta aquél y tomar la iniciativa.

Contactos con asociados gremiales: aunque no exhibe el rendimiento de
los sistemas presentados, tiene la ventaja de involucrar otras
organizaciones en el proceso de reclutamiento, sin que se eleven los
costos. Sirven mas para estrategia de apoyo, que como estrategia

principal.

Contactos con universidades, escuelas y directorios académicos: muchas
instituciones desarrollan programas de reclutamiento enviando material de
comunicacion a universidades, escuelas y directorios académicos, para

divulgar las oportunidades ofrecidas por la institucion.

Aunque no existan puestos vacantes en el momento, algunas
empresas desarrollan este sistema de manera continua como publicidad
institucional para intensificar la presentacion de candidatos y asi poder
contar con una base de datos actualizada en relacion a la demanda

laboral.
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e  Anuncios en directorios, revistas, agencias de reclutamiento: el anuncio de
prensa se considera una de las técnicas de reclutamiento mas eficaces
para identificar candidatos. Es mas cuantitativo que cualitativo, puesto que
se dirige a un publico general, proporciona el medio de comunicacion y su

discriminacion depende del grado de selectividad que se pretende aplicar.

Las anteriores técnicas de reclutamiento se utilizan en conjunto, los
factores de costo y tiempo son sumamente importantes al escoger la técnica o

el medio mas indicado para el reclutamiento externo.

En general, cuanto mayor sea la limitacién de tiempo, es decir, cuanto
mayor sea la urgencia de reclutar un candidato, mayor sera el costo de la

técnica de reclutamiento que se aplique.

Cuando el reclutamiento externo se desarrolla de manera continua y
sistematica, la institucibn puede disponer de candidatos a un costo de

procesamiento mucho menor.

411.1. Método

El reclutamiento externo incide sobre los candidatos disponibles o
empleados que se encuentran laborando en alguna dependencia publica o

privada.

Las ventajas del procedimiento se centran en que aporta innovacion y
cambio a la institucién, ademas de aprovechar las inversiones de formacion que
han realizado otras instituciones o empresas, sin embargo, conlleva mayores

tiempos, un incremento en el costo del proceso.
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Implementar un programa de reclutamiento externo es de gran beneficio

para la institucion dada las siguientes razones:

e  Aprovecha la inversion en capacitacion y desarrollo de personal efectuada
por otras empresas o por los propios candidatos; esto no debe limitar a la
institucion a realizar estas inversiones una vez el candidato sea
contratado. Muchas instituciones prefieren pagar salarios mas elevados
para personal mas capacitado a fin de evitar gastos adicionales de
capacitacion y desarrollo y con esto obtener resultados de desempefio a

corto plazo.

o Renueva y enriguece los recursos humanos de la institucion, sobre todo
cuando la politica es recibir personal que tenga una capacidad para

desempeiiar el puesto igual o mayor que la existente.

o La entrada de recursos humanos ocasiona siempre una importacion de
ideas nuevas y diferentes enfoques acerca de los problemas internos de la
institucion y casi siempre una revision de la manera como se conducen los

asuntos dentro de la institucion.

o Con el reclutamiento externo, la institucion actualiza a los candidatos con
respecto a las tenencias del ambiente externo y se mantiene al tanto de lo

gue ocurre en otras instituciones.
Se propone usar técnicas de reclutamiento para divulgar la existencia de

una oportunidad de trabajo, junto a las fuentes de recursos humanos mas

adecuadas.
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4.2. Proceso de seleccién

El mercado laboral requiere personas dinamicas, con liderazgo y
capacidades de aprendizaje, creativas y capaces de proponer soluciones a los
desafios organizacionales. El proceso de seleccion de personal permite
encontrar al individuo adecuado para el cargo adecuado, buscando mantener o

aumentar la eficiencia y el rendimiento del personal.

Las exigencias del cargo y el perfil de las caracteristicas de los candidatos
que se presentan, comprenden tanto la recopilacion de informacion sobre los
candidatos a un puesto de trabajo como la determinacién de a quien debera

contratarse.

Se deben implementar los siguientes pasos para el proceso de

reclutamiento y seleccion de personal (ver listado y figura 12):

o Solicitud de empleo

o Hoja de vida

o Perfil del puesto

o Pruebas

e  Entrevista de seleccion

e Toma de decisiéon y resultados

e Referencias personales y laborales
e  Verificacién de datos

o Entrevista final

e  Contratacion

. Induccién
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Figura 12.

Flujograma del proceso de reclutamiento, selecciéon y

contratacion de personal docente propuesto
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Fuente: elaboracion propia.
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4.2.1. Solicitud de empleo

Las formas de solicitud del empleo cumplen la funciébn de presentar
informacion comprobable de los diferentes candidatos. Es comun que cada
institucion elabore su propia solicitud de empleo. (Ver modelo de solicitud de

empleo en anexo B).

En una solicitud de empleo normalmente se le solicitan al candidato que
escriba varios datos entre ellos: nombre, direccion, edad, preparacion
académica, antecedentes laborales y situacion personal y familiar, ademas de
variantes que pueden revestir interés, como informacion sobre pasatiempos,

inquietudes intelectuales y viajes realizados.

Para la implementacion de este proyecto, la solicitud debe proporcionar

los siguientes datos:

° Datos personales: al confiar al reclutador datos personales como su edad,
antecedentes laborales, estado de salud, entre otros, el solicitante
deposita un alto grado de confianza en la honestidad y la preparacion ética
del reclutador. El deber ético de mantener privada la informacion recibida

es evidente.

El lugar de nacimiento del solicitante debe ser considerado un dato
perfectamente irrelevante, excepto cuando el solicitante proviene de un
pais extranjero, en cuyo caso es necesario verificar los aspectos legales
de una posible contratacién. La religion y la raza son factores que han
dejado de jugar un papel en el proceso moderno de reclutamiento. La
discriminacion en contra de las personas de sexo femenino constituye una

practica inadecuada.
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Empleo solicitado: la solicitud de empleo Incluye el tipo de empleo que
solicita, el puesto especifico que solicita, la jornada de trabajo, la

disposicion de aceptar otra posicion y pretension salarial.

Nivel académico: se debe identificar candidatos con formacion académica
qgue se relacione con el puesto. Los grados académicos no garantizan

eficiencia en el desempefio de funciones técnicas.

Antecedentes laborales: solicitar a los candidatos que proporcionen
informacion sobre sus empleos anteriores permite saber si es una persona
estable o si por el contrario cambia de una ocupacién a otra; permite
también tener un antecedente sobre el desempefio laboral y proporciona
datos esenciales sobre la responsabilidad y experiencias del candidato.

Pertenencia a instituciones y pasatiempos: el hecho de que un candidato
pertenezca a un club, asociacion profesional o club deportivo puede ser
fundamental, estas circunstancias muestran ademas que el solicitante
posee un interés activo por la profesidn que eligi6. Los pasatiempos
revelan facetas importantes de la personalidad y pueden adquirir mucha

relevancia.

Referencias: las referencias revelan con frecuencia aspectos importantes
del candidato, no es recomendable emplear demasiado tiempo verificando
la opiniéon que tiene sobre el candidato sus amistades y parientes. En
muchas ocasiones el candidato podra buscar un nuevo empleo porque
considera injusta la actitud de su antiguo empleador. Es posible que este

ultimo se encuentre predispuesto contra su ex subordinado.
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e Autenticidad: se debe solicitar al candidato que firme la solicitud con su
pufio y letra. Bajo la firma debe aparece una leyenda que advierta al
solicitante que cualquier inexactitud o tergiversacion deliberada hara nulo
su contrato de trabajo; esta clausula tiene vigencia definida y el reclutador
dispondra del periodo de prueba para poner en vigencia dicha clausula,
una vez transcurrido el periodo la anulacion del contrato conlleva riesgos

de un costoso y complicado juicio legal.

4.2.2. Hoja de vida

El curriculo vitae u hoja de vida describe la trayectoria de una persona,
sus estudios, conocimientos, experiencia laboral y todos los datos que ayudan a
comprender su trayectoria profesional, es el reflejo su evolucion en el
transcurso de los afos; le sirve al entrevistador como guia para diferenciar a un

buen candidato y como clave para elaborar preguntas durante la entrevista.

Es responsabilidad del departamento de reclutamiento y seleccion de
personal de la institucion recibir el curriculo de los candidatos para analizarlos
detenidamente y determinar que candidatos continuardn con el proceso de

seleccion.

Al momento de analizar un curriculo vitae se debe tomar en cuenta la
presentacion, el contenido y la forma de expresar las aptitudes y logros ya que
es en realidad lo que determina si vale la pena 0 no mantener una entrevista ya
que reune informacion de orden personal y laboral del candidato al puesto y
presenta a la institucién informacién que pueda ser comparada con la de otros

candidatos.
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Verificar y confrontar la concordancia entre el perfil requerido para el
puesto de trabajo y el ofrecido por el candidato al mismo posibilita el acceso a la

entrevista.

4.2.3. Perfil del puesto

Luego de clasificar a los candidatos que continuaran con el proceso de
seleccién es indispensable consultar el perfil del puesto (ver perfiles en figura 9)
ya que éste permite establecer la comparacion de las caracteristicas que
poseen las personas con las cualidades que se requieren para ocupar con éxito

la vacante.

Para poder comparar las caracteristicas del candidato contra las
cualidades del perfil del puesto es necesario que el director del establecimiento
llene el formato de requisicion de personal que se propone a continuacion (ver
tabla IX) y que sea trasladado a la unidad de reclutamiento y seleccién de
personal especificamente con el analista que tiene el sector, municipio o zona
del departamento de Guatemala a donde pertenece el establecimiento que tiene

la necesidad del docente.

A continuacion se presenta el formato de requerimiento de personal que
brinda informacién importante acerca de tres aspectos fundamentales los

cuales son:
o Descripcién del puesto

° Perfil del candidato

o Condiciones de trabajo
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Tabla IX. Formato de requerimiento de personal

REQUERIMIENTO DE PERSONAL DOCENTE

Descripcién del puesto:

Nivel a impartir: Preprimaria Primaria Basico Diversificado
p

Grado(s) a impartir:

Especialidad:

Funciones y tareas: 1.
2.
3.

Perfil del candidato:

Edad: Residencia:

Escolaridad requerida:

Especialidad requerida:

Experiencia:

Condiciones de trabajo:

Nombre del establecimiento:

Direccion del establecimiento:

Jornada laboral: Horario:

Observaciones: 1.

Nombre, sello y firma del solicitante:

Fuente: elaboracion propia.
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424, Pruebas

Para medir la capacidad de un solicitante pueden emplearse diversas
pruebas, estas pueden revelar conocimientos, capacidades, destrezas,
habilidades, actitudes, sinceridad y personalidad. En todas las pruebas debe
mantenerse la integridad de las preguntas. Los candidatos no deben llevarse el
material escrito o los borradores de papel al salir del lugar del examen donde

posiblemente puedan compartirlos con otros postulantes en el futuro.

El modo en que se aplican las pruebas pueden ser: escritas, orales y
practicas. Las pruebas escritas permiten examinar al solicitante sobre muchos
temas en un plazo breve. Pueden usarse varios formatos: seleccion multiple,
respuestas breves, llenado de espacios en blanco, respuestas largas o
ensayos. Las preguntas que requieren respuestas largas son mas faciles de
preparar, también pueden administrarse pruebas que requieran interaccién con
la computadora para los candidatos a maestros de computacion para el nivel

medio (basico y diversificado).

Es necesario establecer cual va a ser el alcance de las pruebas. Las
pruebas de seleccibn que miden las destrezas, habilidades y conocimientos
especificos son las mas utiles. Por el contrario, las pruebas para medir la
inteligencia y la personalidad rinden una utilidad limitada. Las pruebas de
inteligencia pueden indicar la rapidez de analisis, pero no demuestra

fehacientemente sus conocimientos practicos.
La aportacion practica de la administracion de recursos humanos es la

creacion de pruebas que ayudan a resolver problemas de seleccion,

adiestramiento y reduccion de los conflictos laborales.
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Este tipo de pruebas las debe realizar una persona calificada y por lo
general son muy costosas; actualmente la Direccion Departamental de
Educacion Guatemala Sur no cuenta con presupuesto para adquirir las pruebas
y para contratar a un profesional que se encargue directamente de pasar las
pruebas a los candidatos e interpretar los resultados, por lo que la etapa de
pruebas se debera implementar a largo plazo.

A continuacion se describen algunas pruebas que pueden utilizarse para
medir conocimientos habilidades y destrezas de los candidatos para poder
seleccionar al candidato ideal para trabajar en la institucion.

424.1. Psicométricas

Estas pruebas permiten conocer de forma rapida y sencilla caracteristicas
como inteligencia, conocimientos, habilidades, comportamiento, valores,

adaptabilidad, vocacion, personalidad y responsabilidad entre otras.

Las Direccién Departamental de Educacion Guatemala Sur debe sentirse
totalmente segura con respecto a la persona o candidato antes de dar el salto y

hacerle una oferta.

Estas pruebas en su mayoria tratan de medir la destreza que tiene el
candidato para resolver problemas y determinan si este tiene el potencial de

supervisar a otros.
El proceso inicial de contratacibn como tal supone un gran gasto para la

institucion por lo que debe considerarse que vale la pena poner en practica

medidas capases de garantizar que el docente escogido es el indicado.
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Las pruebas psicométricas son parte del proceso de selecciébn y no un
sustituto a la entrevista. De hecho, resultan tanto mas eficaces cuando son

combinadas con una entrevista.

Preguntas que pueden aparecer en una prueba Psicométrica:

o ¢,Como es de importante para usted la necesidad de triunfar?

o  Bastante importante
o  Muy importante

o No es algo en lo que piense demasiado

o ¢ Le entusiasma el tener que trabajar con miras a un plazo determinado?

o  No, pero el trabajar con miras a un plazo es un mal necesario que la
mayoria de nosotros tiene que soportar.

o  No, para mi el trabajar con miras a un plazo supone, en gran medida,
una preocupacion y prefiero marcarme mi propio ritmo.

o  Si, creo que trabajo bien bajo presion

o Esta sentado en el coche en medio de un atasco. ¢Cual de los siguientes

sentimientos es probable que sienta con mayor intensidad?

o) Enfado
o Frustracion

o Aburrimiento

o Lea las siguientes afirmaciones y ordénelas del 1 al 4, siendo 1 aquella

gue dice mas de usted, y 4 la que menos.
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o Trato de emplear el lenguaje corporal adecuado cada vez que pido

algo.

o  Cuando pregunto algo, necesito dejar claros mis requerimientos y me

mantengo firme al respecto.

o Si se espera al momento adecuado para preguntar, se puede estar

esperando eternamente.

o Creo que estd bien esperar al momento adecuado antes de

preguntar.

o Para cada uno de las siguientes afirmaciones, escoja un s6lo niamero del 1
al 4 (puntuacion de 1 para la afirmacién que dice menos sobre usted, 4

para la que mas, etc.).

o  Puedo ser implacable a la hora de conseguir lo que quiero. 432 1

o  Me resulta sencillo centrar mi atencion en un tema durante largos

periodos de tiempo. 4321

o Laperfeccion es un ideal imposible. 432 1

o Estaria dispuesto a abandonar mi aficion preferida, a pesar de lo
mucho que me gusta, si con ello alcanzase el éxito en la carrera

profesional que he escogido. 432 1

Las pruebas psicométricas pueden ser tan variadas que, realmente,

resulta dificil hablar de rasgos comunes a todas ellas.
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4.2.4.2. Psicoldgicas

Este tipo de prueba se emplea con el propésito de medir una variable
especifica del comportamiento, permitiendo conocer la descripcion del
candidato en este caso, la prediccién de su desempefio y el seguimiento de
resultados.

Las pruebas psicoldgicas ayudaran al proceso de seleccion para integrar
el recurso humano al establecimiento educativo y en esta se hara una
valoracion de la habilidad y potencialidad del individuo, asi como de su
capacidad en relacion con los requerimientos del puesto y las posibilidades de

futuro desarrollo.

Existen diversos tipos de pruebas psicolégicas que miden caracteristicas
determinadas del individuo entre las mas conocidas se encuentran las pruebas
de:

o Personalidad: estas pruebas estan disefiadas para medir caracteristicas
como el equilibrio emocional, la perseverancia, la confianza en si mismo y
muchas otras. La personalidad es factor decisivo del éxito o fracaso en el
empleo, esta es una opinibn bastante generalizada que para ciertos
cargos, las caracteristicas personales pueden tener mayor importancia que

la habilidad o el conocimiento del empleo.

La persona encargada de realizar la entrevista debe saber que una
de sus obligaciones primordiales es averiguar qué clase de individuo es en
realidad el solicitante. En efecto, existen pocas dudas de que los rasgos de

la personalidad son significativos en lo que se refiere a la vocacion.
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También es evidente que la adaptabilidad, la franqueza y la salud
mental general afectardn toda la eficiencia de un empleado. Para la

apreciacion de la personalidad se utilizan dos tipos de medidas:

Los cuestionarios de papel y lapiz y los sistemas de proyeccion. Los
cuestionarios de papel y lapiz contienen una serie de preguntas o
aseveraciones tales como: Mi salud me preocupa mucho, padezco
frecuentes dolores de cabeza, me es facil concentrarme. Se le dan
instrucciones al sujeto de que debe contestar a cada aseveracién con un
si, no, siempre, algunas veces o0 nunca. Las respuestas se califican con
objeto de disponer de un resultado para valorar cada uno de los distintos

rasgos de la personalidad, tales como: dominio o sociabilidad.

Inteligencia: implica, sin lugar a dudas, la capacidad de pensar en términos
abstractos lo mismo que concretos y de manipular simbolos, conceptos
matematicos y verbales. El rasgo mas destacado de cualquier definicién
de inteligencia es que implica la capacidad general de aprender y resolver

problemas.

La inteligencia se considera como una especie general de agilidad
mental. Puede ser que esto implique la capacidad de aprender
rapidamente, de resolver problemas que no se han encontrado

anteriormente y de recordar informaciones obtenidas algun tiempo atras.

El hecho que las pruebas de inteligencia persigan la medicion mas
bien de la capacidad que del saber, significa que una calificacion alta
obtenida en tales pruebas no garantiza la posesién de las habilidades

especificas que se requieren para la ejecucion satisfactoria del trabajo.
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Interés: las pruebas de interés requieren esencialmente que los individuos
sometidos a ellas manifiesten el grado de aficibn que sienten por
actividades distintas, como empleos, pasatiempos, recreacion y
diversiones. A veces se consigue dicha declaracion, presentando al sujeto
grupos de tres actividades, por ejemplo, que indique cual es la que le

gusta mas y cual la que le agrada menos.

En otros casos la persona indica sencillamente, en cada uno de los
puntos si le gusta o le disgusta mucho la actividad en cuestion. Los
intereses son producto de la accion reciproca de los factores hereditarios y
ambientales. Es probable que los seres humanos posean capacidades que

nunca se conocen ni se aprovechan completamente.

Rendimiento: la prueba de rendimiento tiene por objeto valorar el grado de
adelanto de los individuos en cualquiera actividad laboral que se les
confie. Se utilizan principalmente para la aceptacion de candidatos para

puestos en que hacen falta trabajadores con experiencia.

Aptitud: una prueba de aptitud mide la capacidad total de aprender del
candidato, sin embargo los psicologos han perfeccionado también un gran
namero de pruebas de aptitud, mucho mas especializadas, con el
proposito de predecir las probabilidades de que el solicitante pueda

aprender oficios especificos.

Las pruebas que se utilizan para calcular el resultado posible que va
a dar un individuo en un oficio determinado miden o calibran las
caracteristicas humanas fundamentales para desarrollar determinada

actividad o desempeiiar determinados empleos.
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Estas caracteristicas fundamentales se llaman aptitudes. Con esta
prueba la persona tiene que demostrar rapidez, exactitud, capacidad

motora y la destreza.
4.2.4.3. De honradez
Estas pruebas permiten analizar la integridad de los candidatos. El test

de honradez mas utilizado en Guatemala es el Amatai y es una herramienta

disefiada para medir la honestidad de los candidatos en las siguientes areas:

° Lealtad
. Credibilidad
° Robo

e  Soborno

e  Acoso sexual

° Drogas

o Respeto al orden social

e  Actitud general de honestidad

Este tipo de prueba se realiza en 20 minutos y es necesaria Su
implementacion en especial para los que apliquen para el cargo de directores
de establecimientos ya que manejan valores monetarios en diferentes
programas avalados por el MINEDUC, uno de estos es el programa de
gratuidad, este consiste en brindar a cada estudiante un bono monetario por

cumplir con la asistencia al establecimiento.

Por lo tanto se necesita contratar el personal adecuado para el cargo de
director del establecimiento ya que manejara no solo recursos monetarios sino

también el recurso humano.

145



4.25. Entrevista de seleccién

Consiste en una platica formal y en profundidad conducida para evaluar la
idoneidad para el puesto que tenga el solicitante. El objetivo del entrevistador
debe basarse en tener la seguridad de que el candidato puede desempefar el
trabajo y en las ventajas que dicho candidato pueda tener sobre otros que han

solicitado el puesto.

Para que los resultados de la entrevista sean confiables, es necesario que
las conclusiones no varien de un entrevistador a otro. La validez puede ser
cuestionable ya que no existe una norma para la validacién de las conclusiones

y estas varian de una institucion a otra.

Figura 13. Proceso de relacion interpersonal en una entrevista

| Entrada

Entrevistador Entrevistado

< Salida |

Fuente: elaboracion propia.

La entrevista constituye, la principal prueba de cualquier proceso de
seleccién y contratacion de personal ya que es el momento en que se identifica
si el candidato cuenta con las herramientas necesarias para cubrir el puesto

que se encuentra vacante.
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La entrevista de seleccién puede definirse como una comunicacion formal
de interaccion por medio del lenguaje, generalmente entre dos personas
(entrevistado y entrevistador) donde se produce un intercambio de informacion
a través de preguntas, demostraciones, simulaciones o cualquier técnica que
permita categorizar y evaluar la idoneidad de un candidato para un puesto de

trabajo.

La entrevista de seleccion se llevara a cabo con un representante de la
institucién que pertenece a la unidad de reclutamiento y seleccién de personal y
un solo solicitante, el tipo de entrevista que el reclutador empleara dependera

del grado de urgencia y tipo de perfil que requiere el puesto vacante.

Las entrevistas que pueden emplearse son:

o La entrevista no estructurada: permite que el entrevistador formule
preguntas no previstas durante la conversacion. Carece de la confiabilidad
de una entrevista estructurada, ya que pueden pasarse por alto

determinadas areas de aptitud, conocimiento o experiencia del solicitante.

o La entrevista estructurada: se basa en un marco de preguntas
predeterminadas que se establecen antes de que inicie la entrevista y los
solicitantes deben responderlas. Mejora la confiabilidad de la entrevista,
pero no permite que el entrevistador explore las respuestas interesantes o
poco comunes. Por eso la impresion de entrevistado y entrevistador en
este tipo de entrevista es la de estar sometidos a un proceso sumamente

mecanico.
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o Entrevista de solucién a problemas: se centran en un asunto o en una
serie de ellos que se espera que resuelva el solicitante. Se evallan tanto
la respuesta como el enfoque que adopta el solicitante. Esta técnica se
centra en un campo de interés muy limitado. Revela la habilidad para

resolver el tipo de problema planteado.

El grado de validez se incrementa si las situaciones hipotéticas son

similares a las que incluye el puesto.

Las etapas de la entrevista se enumeran en pasos que deben seguirse
para obtener una entrevista eficaz, los cuales van desde la preparacion del
entrevistador, la creacibon de un ambiente de confianza, intercambiar
informacion y culminar en el tiempo correcto la misma, a continuacion se

describe cada uno de estos pasos:

o Preparacion del entrevistador: el entrevistador debe prepararse antes de
dar inicio a una entrevista. Esta preparacion requiere que se desarrollen
preguntas especificas. Las respuestas que se den a estas preguntas
indicaran la idoneidad del candidato. Al mismo tiempo, el entrevistador

debe considerar las preguntas que probablemente le hara al solicitante.

o Creacion de un ambiente de confianza: la labor de crear un ambiente de
aceptacion reciproca corresponde al entrevistador. El debe representar a
la institucién y dejar en los solicitantes una imagen agradable, humana,
amistosa. Debe iniciar con preguntas sencillas, evitar interrupciones. Alejar
documentos ajenos a la entrevista y es importante que la actitud del

entrevistador no trasluzca aprobacion o rechazo.
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Intercambio de informacion: se basa en una conversacion, inicia el proceso
preguntando al candidato si tiene preguntas de esta manera se establece
una comunicacion de dos sentidos y permite que el entrevistador pueda
empezar a evaluar al candidato basadndose en las preguntas que le haga.
Es necesario adquirir el maximo de informacion durante la entrevista, es

aconsejable evitar las preguntas vagas, y abiertas.

Culminacion de la entrevista: cuando el entrevistador considera que va
acercandose al punto en que ha completado su lista de preguntas y
termina el tiempo planeado para la entrevista, es hora de poner fin a la
sesion. No es conveniente indicarle al candidato qué perspectivas tiene de
obtener el puesto. Los siguientes candidatos pueden causar una impresion
mejor o peor, y los otros pasos del proceso de seleccién podrian modificar

por completo la evaluacion global del candidato.

Es necesario tener una estructura basica para las entrevistas

programadas a los candidatos a docentes en la Direccion Departamental de

Educacion Guatemala Sur, la guia de la entrevista ayuda a probar y a controlar

la cantidad de tiempo dedicada a cada tema.

Es importante destacar que esta herramienta es funcional tanto para el

area de recursos humanos en lo que corresponde a la seleccion de personal;

asi como en entrevistas que se lleven a cabo para recolectar informacion que

es util en el analisis de procesos para la elaboracién de planes de mejora.

A continuacion se presenta la tabla X que contiene una guia de entrevista

propuesta, la implementacion de la entrevista de seleccidon permitira identificar a

los candidatos que tengan mayor potencial para ocupar el puesto vacante y asi

poder seguir con el proceso de reclutamiento y seleccién de personal docente.
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Tabla X. Guia de entrevista

1. Saludo

2. Platica informal: platicar con el entrevistado acerca de viajes, pasatiempos, lugar
de residencia.

3. Preguntas de transicion:
a. ¢Cdémo llegd a interesarse en la institucién?
b. ¢Como se enterd de la oportunidad o puesto vacante?
c. ¢Qué sabe del puesto al cual aspira?

4. Visibn General: el entrevistador da a conocer informaciéon general sobre la
institucion y sobre el cargo mismo y es el momento de contestarle al solicitante
las dudas que tenga acerca de la institucion.

5. Experiencia de trabajo: obtener la informacion que fuere necesaria sobre las
experiencias laborales del candidato.

6. Educacion: informacion relacionada con estudios, capacitaciones, cursos y
cualquier otro asunto que se considere de importancia.

7. Actividades e intereses: intereses y actividades ajenos al trabajo, pasatiempos y
cualquier actividad comunitaria que le interesen al candidato.

8. Auto evaluacion: resumen acerca de lo que fue la entrevista y los aspectos mas
importantes y positivos de la misma.

9. Pregunta de transicion: se le pregunta al candidato ¢si hay algo méas en sus
antecedentes que le gustaria tratar? y si tiene alguna pregunta acerca de la
institucion.

10. Culminacién de la entrevista: se agradece al candidato su interés por la
institucion.

Fuente: elaboracion propia.

Para analizar el resultado de la entrevista se recomienda reunir la
informaciéon obtenida en cuanto a educacién, actividades e intereses del
candidato y después concluir sobre la idoneidad que poseen los candidatos

para el cargo o puesto vacante.
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Para determinar si el candidato se ajusta o0 no a la empresa se deben

tomar en cuenta los siguientes puntos:

o Comparar las cualidades del candidato con las caracteristicas requeridas

en el perfil del puesto de trabajo.

e Analizar la informacion obtenida durante la entrevista y comparar el
resultado obtenido en las pruebas psicométricas con la imagen que aporta

el candidato en persona.

o Determinar mediante las herramientas de seleccion utilizadas si el
candidato quiere hacer el trabajo, es capaz de hacerlo y si encaja con los

requerimientos de la institucion.

4.3. Toma de decision y resultados

La decision de contratar al solicitante sefiala una parte final del proceso de
seleccion. Los datos obtenidos en la fase de evaluacion seran utilizados para

tomar una decision final sobre la idoneidad de los candidatos.

La unidad de reclutamiento y seleccibn de personal se enfrenta
constantemente a la toma de decisiones que en ultima instancia determinan el

éxito o el fracaso de la institucién con respecto al personal docente contratado.
Es importante saber que los candidatos no son una mercancia

reemplazable, sino mas bien una oportunidad de inversion ya que el capital

humano representa el recurso mas importante para cualquier institucion.
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En la Direccion Departamental de Educacion Guatemala Sur los docentes
contratados bajo el rengldn presupuestario 021 pueden pasar a formar parte del
personal docente permanente que es el personal conocido como presupuestado
ya que cuentan con una plaza cargada al renglon presupuestario 011, por lo
tanto esta decision debe ser tomada con responsabilidad y profesionalismo por
parte de la unidad de reclutamiento y seleccion de personal.

4.4. Referencias personales y laborales

Una parte fundamental del proceso de selecciéon es la comprobacion de
referencias tanto personales como laborales; se puede dar el caso en el que un
candidato a los ojos del entrevistador es el ideal, luego resulta ser inadecuado
por razones de inadaptacion al trabajo, problemas de conocimientos o trabajo
en equipo, este inconveniente se puede minimizar solicitando las respectivas

referencias personales y laborales.

Las referencias laborales difieren de las personales ya que describen la
trayectoria del solicitante en el campo del trabajo. La institucion debe comprobar
al menos tres referencias laborales antes de llegar a la parte de la contratacion,
esta debe ser solicitada al exjefe o0 a la persona con la que hubiera trabajado

directamente el candidato.

La comprobacion de referencias laborales debe realizarse con el proposito

de conocer los siguientes elementos del candidato:
o Efectividad y eficiencia en la ejecucién de las labores

e Solvencia en las relaciones interpersonales

e Asistencia y puntualidad en la presentacion de los trabajos
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Se debe tomar en cuenta que la verificacion de referencias tanto

personales como laborales contribuyen a predecir el futuro de los posibles

docentes en la institucion.

4.4.1. Verificacion de datos

Para verificar los antecedentes laborales se deben realizar las siguientes

tareas:

En primer lugar se debe tener el consentimiento por escrito del candidato a

ocupar el puesto ya que de otra manera se podria considerar acoso.

La mayor parte de las instituciones hacen la revision via telefonica y muy

pocas las hacen por escrito.

Para verificar las referencias se deben realizar las preguntas necesarias
para definir si el candidato cumple con el perfil estipulado en el analisis de

puestos.

Es recomendable tener una guia que sirva de apoyo para verificar las
referencias y asegurarse que quien realice la entrevista via telefénica sea

alguien capacitado para poder recabar informacion por este medio.

Explicar con claridad los motivos de la investigaciéon y asegurar al
interlocutor que la informacion serd manejada en forma confidencial y que

se tiene la autorizacion de la persona para realizar dicha busqueda.

Evitar realizar preguntas tramposas o hipotéticas y cuestionar Unicamente

sobre lo estipulado en el perfil del puesto.
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A continuacion se presenta un formato para confirmacion de referencias

que sirve de guia para la persona que verificara dichas referencias.

Tabla XI. Formato de confirmacion de referencias

Puesto:
Nombre del candidato:
Fecha:

Instrucciones: Contacte a la persona que el candidato sefial6 como su referencias, lea el

guién incluido y con la informacién que le proporcionen conteste el formulario que se presenta.

Recursos Humanos de la Direccidbn Departamental de Educacion Guatemala Sur, el(la)
maestro(a): , hos ha proporcionado el nUmero de su empresa como una referencia
laboral por esa razén deseo comunicarme con el Lic.(a.): , seria usted tan

amable de comunicarme con él o en su caso con el Gerente de Recursos Humanos. Gracias.

Buenas tardes Lic.(a.) , mi nombre es: , Yy el motivo de mi
llamada es solicitarle referencias sobre el(la) maestro(a): , quien esta aplicando
en nuestra institucion para ocupar el puesto de: , hos proporciond sus datos

como referencia laboral ¢ Podria usted contestarme algunas preguntas?.....Gracias.

RESUMEN:
Nombre de la empresa en la que laboré:
Teléfono de contacto:

Persona que proporciondé informacion:
Puesto: Periodo:
Actividades que desempefio:

Evaluacion:

FORMATO DE CONFIRMACION DE REFERENCIAS

Muy buenas tardes mi nombre es: , trabajo en el departamento de

¢, Qué puesto ocup6 en la empresa?
¢, Cudl fue el periodo en el que laboré con ustedes?
¢, Qué actividades desempefiaba?

¢ Cual fue el desempefio de: , en el trabajo?

Fuente: elaboracion propia.
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45. Entrevista final

Muchas veces aun después de seguir los pasos anteriores en el proceso
de seleccidn de personal, es posible que no se haya podido tomar una decision.
Una entrevista final con dos o tres candidatos finales, puede ayudar a tomar
una decision. Si no se esta satisfecho con ninguno de los candidatos, es

preferible comenzar el proceso de nuevo.

La adopcion de un proceso de seleccion detallado permite tomar una
decision basada en datos objetivos, sin depender solo de la intuicion.

Ha llegado el momento de comunicarle al candidato que, ha sido
seleccionado para formar parte del equipo docente de la institucion y hacerle la
oferta de trabajo.

Si la oferta se hace verbalmente es necesario realizar una carta u oficio de
confirmacion el cual evitara malos entendidos. No se recomienda presionar a
ninguna persona para que comience de inmediato su trabajo, algunos
candidatos deben comunicar a su antiguo patrono con quince dias de
anticipaciéon que dejaran de trabajar para ellos, otros pueden necesitar un

periodo de descanso antes de iniciar el nuevo empleo.

4.6. Contratacion

Una vez que la institucion ha determinado sus necesidades de personal

tiene que contratar a los mejores empleados para ocupar las plazas disponibles.
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El proceso de contratacion de personal no estd completo, o0 no deberia
estarlo una vez que se ha contratado al candidato. Para mantener y maximizar
los recursos humanos que tan cuidadosamente han sido seleccionados, la

institucion debe prestar atencion especial a la socializacion.

La socializacion implica orientar a los nuevos docentes en la institucion y
el establecimiento en el cual trabajara. Es importante que el nuevo docente se
familiarice con las politicas, los procedimientos y las expectativas de

rendimiento de la institucion.

La socializacidén puede marcar la diferencia entre un nuevo docente que se
siente extrafio en la institucién y el establecimiento o uno que se siente como

miembro del equipo.

4.7. Induccion

Dado que la institucion ha terminado con el proceso de seleccion y ha
encontrado a la persona ideal para ocupar la vacante es hora de entregarle al
nuevo docente de la institucion un documento en donde se especifique cual es
su posicion dentro del establecimiento educativo y cuales son las
responsabilidades y obligaciones que debe cumplir, esto se hace con el
propdsito de orientar de mejor manera al nuevo docente para que se

desemperie con éxito dentro del establecimiento.

A continuacion en la tabla Xl se presenta un formato de descripcion de
puesto de trabajo para que la unidad de reclutamiento y seleccién de personal
lo utilice lo entregue a los nuevos docentes que se contraten bajo el renglén

presupuestario 021 y estos puedan tener claro sus principales atribuciones.
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Tabla XII. Formato de descripcion de puesto de trabajo

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
GUATEMALA SUR

1. Descripcién del puesto

Nombre del puesto:

Nuamero de contrato:

Cédigo de empleado:

Establecimiento asignado:

Direccion: Jornada:

2. Funcion Principal

3. Funciones Especificas

Fuente: elaboracion propia.
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5. SEGUIMIENTO Y MEJORA CONTINUA

Se establece el plan de evaluacién y la metodologia necesaria para darle
seguimiento y mejorar continuamente el sistema de reclutamiento y seleccion y
contratacion del personal docente a través de auditorias de personal,

capacitaciones y politicas de motivacion.

5.1. Perspectiva institucional para los empleados

El campo de la administracion de recursos humanos, enfrenta toda una
gama de desafios, retos de caracter historico, de carécter interno y externo, el
objetivo es lograr las metas con la maxima eficacia y lograr los objetivos

institucionales en un marco de acciones responsables y éticas.

El sistema de recursos humanos existe para ayudar a los todos los
empleados y en la Direccion Departamental de Educacion Guatemala Sur, tanto

al personal interno o administrativo como también a todo el personal docente.

5.2. Auditoria de personal

Para el seguimiento de la implementacion del sistema de reclutamiento y
seleccién de personal docente en la institucibn es necesario realizar una
auditoria de la administracion de personal, este sistema evaluara las
actividades de administracion de personal con el objeto de mejorarlas,
proporcionando informacion y retroalimentaciéon sobre las funciones de recursos
humanos respecto a la manera en que los coordinadores cumplen con sus

responsabilidades.
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La auditoria constituye una actividad de control de calidad de la
administracion de recursos humanos y una evaluacibn de cOmo éstas

contribuyen a las estrategias institucionales.

Las auditorias pueden cubrir un departamento, una unidad o toda la

institucion.

Los beneficios que se logran con esta propuesta son:

o Identifica las contribuciones del departamento de recursos humanos en

cuanto a la administracion de personal.

e  Mejora la imagen profesional del departamento

o Estimula el profesionalismo entre los integrantes del departamento

o Esclarece las funciones y responsabilidades del departamento

e Alienta la uniformidad de politicas y practicas

e  Garantiza el cumplimiento de diversas disposiciones legales

o Reduce el costo de la administracion de personal al permitir el uso de

métodos mas eficientes.
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5.3. Mejora continua

Para poder mejorar un proceso es necesario tener indicadores que
muestren cuantitativamente los resultados después de la implementacion del
proceso en la institucion, esta informacion debe compararse objetivamente con

el proceso anterior.

Para poder implementar el concepto de mejora continua en un proceso es

necesario el uso de las siguientes herramientas:

o Diagramas de flujo del proceso: estos representan el trabajo realizado y la
secuencia de cdmo se ejecuta, ayuda a detectar actividades innecesarias.

o Diagrama de causa y efecto: este diagrama identifica las causas que
contribuyen a los problemas, ayudan a organizar ideas, reducir costos y

acortar la programacion.

e Andlisis de Pareto: ayudan a encontrar donde estan concentrados los

esfuerzos, también nos ayuda a mejorar el servicio al cliente.

La mejora continua inicia con el andlisis de las practicas y actividades
actuales existentes dentro de la institucion esto con el objetivo de entender los
procesos Yy actividades, para después identificar un punto de referencia con el

cual dicha actividad pueda ser medida o comparada.
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5.3.1. Verificacion

En la verificacidbn se debe realizar el seguimiento y la medicién de los
procesos respecto a las politicas internas, de igual manera los objetivos e

informar sobre los resultados.

5.3.2. Actuacion

Se deben tomar acciones para mejorar continuamente la practica del
proceso, institucionalizar la mejora continua, comunicar la mejorara a todos los

integrantes del departamento y con esto identificar nuevos proyectos.

5.4. Seguimiento

El seguimiento de la implementacién del sistema de reclutamiento y
seleccién de personal docente en la institucion permitira, sobre la marcha, la
elaboraciéon de propuestas de adecuacion que posibiliten realizar correctivos y

la solucién de los problemas que se encuentren en el desarrollo.

5.4.1. Capacitacion

Se debe dar seguimiento a los planes de capacitacion considerando que
los empleados son el recurso mas valioso y se debe invertir en ellos,

proporcionandoles continuamente oportunidades para mejorar sus habilidades.

La capacitacion contribuye aumentando la capacidad de los empleados y
crea un entorno en el que se logra la cooperacién, comunicacién y un
intercambio abierto de ideas. Para el seguimiento de este sistema se debe

considerar lo siguiente:
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e Ampliar las responsabilidades del personal docente mediante una

delegacion y supervision efectivas.

o Incrementar la participacion de los docentes en la toma de decisiones en
areas que afecten su trabajo y dar el reconocimiento apropiado a su

contribucion.

e Alentar las iniciativas y sugerencias individuales para mejorar el

desempefio en la aplicacion del sistema.

o Proporcionar retroalimentacion frecuente y positiva para desempefiar

nuevas responsabilidades.

e  Utilizar la interaccion diaria con el personal docente y reuniones para

impartir y compartir nuevos conocimientos y experiencias.

54.2. Politicas de motivacién

La motivacién es de suma importancia porque a través de ella el equipo de
trabajo esta estimulado a vencer principalmente el problema de la resistencia al

cambio que representa el principal problema en la administracion publica.

Para que los empleados cumplan con su trabajo, sin sentirse presionados
y trabajen libremente y contentos. Se propone implementar las siguientes

técnicas de motivacion:

o Hacer interesante el trabajo: se debe hacer un analisis minucioso de los
cargos que existen en la institucion e identificar las tareas rutinarias ya que

esto ocasiona apatia aburrimiento.
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o Relacionar las recompensas con el rendimiento: implementar politicas de
recompensas que sean vinculadas con el rendimiento. Estas podrian
incluir la asignacion a tareas preferidas o algun tipo de reconocimiento

formal.

e  Proporcionar recompensas que sean valoradas: lo méas importante es
contemplar las recompensas con las que se dispone. La asignacion de
determinado proyecto o la confianza en el uso de una nueva maquina o

herramienta, como una recompensa, hace que el empleado lo valores.

e Tratar a los empleados como personas: todos los trabajadores deben ser
tratados con respeto, a todas las personas les gusta ser tratadas como

individuos y por sus nombres.

e  Ofrecer retroalimentacion precisa y oportuna: se debe orientar al
trabajador, para que en determinada situacion sepa lo que debe hacer
para mejorar. La falta de retroalimentacion suele producir en el empleado

una frustracion que a menudo tiene un efecto negativo en su rendimiento.
5.5. Evaluacion y control

Corresponde al departamento de recursos humanos de la institucion
desarrollar el proceso de evaluacion y control utilizando diferentes herramientas

y técnicas que dependen del puesto a evaluar.

Este proceso valora el rendimiento laboral del trabajador sobre las tareas y

su comportamiento dentro de la institucion.
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Con la evaluacion y el control se persiguen los objetivos siguientes:

Mantener niveles de eficiencia en los diferentes establecimientos a los

cuales se asignen nuevos docentes.

Establecer estrategias de mejora continua, cuando se obtiene un resultado

negativo.

Permitir mediciones del rendimiento del docente y de su potencial laboral
Dar oportunidades de desarrollo, de crecimiento y condiciones de
participacion a todos los docentes de la institucion, considerando tanto los

objetivos institucionales como los individuales.

Figura 14. Diagrama de un sistema de control

Retroalimentacion |«

Niveles de
desempefio
esperado (tedrico) Correccién de
L > desviaciones
Desempeiio
obtenido
(real)

Fuente: elaboracion propia.
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CONCLUSIONES

El no contar con un proceso definido de dotacion de personal provocé que
las contrataciones se llevaran a cabo en forma empirica dando como
resultado un proceso sin induccién ni orientacion, el cual es necesario en

todo puesto de trabajo.

Al definir claramente el uso de los formatos de solicitud de empleo,
requerimiento de personal docente, confirmacion de referencias y
descripcion del puesto de trabajo asi como la interpretacion correcta de los
resultados de las pruebas psicométricas, psicoldgicas y de honradez, la
Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal establece el perfil del
candidato e identifica al idoneo para continuar con el proceso de seleccion
y contratacion para el puesto vacante; minimizando significativamente el
tiempo de busqueda de candidatos y se logrando una seleccibn mas

eficiente y acertada.

El disefio propuesto para la Direccion Departamental de Educacion
Guatemala Sur se basa en diez pasos fundamentales que rigen el sistema
de reclutamiento, seleccién y contratacion de docentes cargados al
renglon presupuestario 021, estos son: solicitud de empleo, hoja de vida,
perfil del puesto, pruebas, entrevista de seleccion, toma de decision y
resultados, referencias personales y laborales, entrevista final,

contratacion y por altimo la induccién.
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Con un proceso sistematico y ordenado de reclutamiento, seleccion
contratacion de personal puede tenerse la certeza que el capital humano
gue adquiere la institucion es el adecuado para optimizar el desempefio de

las funciones del personal docente.

Para la aplicacion del sistema disefiado, fue necesario establecer
herramientas basicas, tales como: la documentacion del sistema,
formatos, pruebas, normas y politicas referentes a la aplicacion del
proceso de dotacion de personal que representan las herramientas del
sistema de seleccibn y reclutamiento las cuales se adaptan a las

necesidades de cada establecimiento educativo.

Con la implementacion del sistema de reclutamiento de personal docente
se optimiza el proceso de seleccién y contratacién a través de una base
de datos abastecida; lo cual permite que al haber escasez del recurso
humano se pueda disponer de la misma, si por el contrario hay
abundancia en la oferta del recurso humano, la aplicacion del sistema dara

como resultado la obtenciéon del candidato idéneo.

Con el disefio del sistema de reclutamiento, seleccién y contratacion de
personal docente, para la Direccion Departamental de Educacion
Guatemala Sur fue posible establecer estandares de desempefio
definiendo el perfil de cada uno de los puestos dentro de la institucidn, de
tal forma que estos puedan ser mejorados obteniendo mejores
condiciones laborales para los docentes a través de las evaluaciones de

desempeiio.
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RECOMENDACIONES

La coordinacién del Departamento de Recursos Humanos debe velar por
la adecuada aplicacion del sistema de reclutamiento, seleccion y

contratacion de personal docente propuesto.

La Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal del Departamento de
Recursos Humanos debe ser la encargada de aplicar un proceso
adecuado de induccion y orientacion a los nuevos docentes contratados
bajo el renglon presupuestario 021 con apego a los objetivos

institucionales.

Para el proceso de induccién y orientacion se propone la distribucion del
CD denominado induccioén y orientacion del personal 021, el cual brindara
al docente de nuevo ingreso una serie de conocimientos sobre la
institucién (mision, visiébn , valores, historia y objetivos) y sobre las
funciones y actividades relacionadas con su puesto de trabajo; asi como
derechos, obligaciones y prohibiciones que tiene como personal docente

del Ministerio de Educacion contratado bajo el renglon presupuestario 021.

Evaluar el sistema cada afio, previo a que la Direccion Departamental de
Educacion Guatemala Sur inicie las recontrataciones y las nuevas
contrataciones, el departamento de recursos humanos, debera realizar
dicha evaluacion y debera realizar los cambios necesarios para que se el

sistema se ajuste a las necesidades actuales.
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Incluir en los perfiles de cada puesto la experiencia laboral del docente en
el area especifica y no solo darle importancia a los créditos académicos,
los coordinadores del Departamento de Recursos Humanos y de la Unidad
de Reclutamiento y Seleccion de Personal deben actualizar dichos
perfiles, encontrando un balance entre estos dos aspectos fundamentales
la experiencia y los créditos académicos.

La Direccidbn debe ser la encargada de realizar todas las acciones
necesarias para la implementacion del sistema y debe mantener
informado a todos los empleados de la Unidad de Reclutamiento y

Seleccion de Personal de dichas acciones.
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ANEXO A

Instructivo para llenar la boleta de evaluacién de desempefio

INSTRUCTIVO PARA COMPLETAR LA BOLETA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
REGLON PRESUPUESTARIO -021 DIGEEX-

"b\.‘ MINISTERIO DE EDUC

WhE GUATEMALI

| A continuacién encontrara una serie de criterios que le serviran para completar la boleta de evaluacion del desempefio.

uo PERFORAR [l NO ENGRAPAR
Esta boleta sera procesada @
digitalmente =%
- Nolo doble |
- Escribir siempre con letras de mokle a mano i Texto Prenda  Herndndez
- Mo salirse de los espacios asignados para cada cardcter Niimeros I 112 1314918[E[F[8[]0
0 Forma correcta - En espacios en blanco escribir centrado sin tocar losbordes  (__ _ __ _ = |_ ]_ l_]_ I_] - l_[ _l_ R
- Respetar la forma de escrbir los nimeros | CORRECTO: )
- Utilizar siempre tinta color negro
L
| Escrbir fusra de a5 casilias Tachar Nameras 14y 7
- Colocar numeros fueras de las casillas. ! INGORRECTO: I/_'l Q)I H’i ﬁ‘ Hﬁ | ] ‘ 1'3 | |I1 J§f| fl
Forma incorrecta - Tachar algin dato incomrecto. |_ _________________
o @ @ O (%
1 Datos del Establecimiento Le aparecera el codigo y nombre del establecimiento donde labora el colaborador a evaluar.
donde labora (aplica NUFED) ( Esta informacicn no se puede modificar)
Datos Generales del Le aparecera impreso el nombre v los apelidos del colaborador asi como el nimero de cédula, municipio donde fue extendida y su
2 Evaluado respective codigo. [ Esta informacion no se puede modificar)
- Debe colocar en las casillas corespondientes, la cantidad de personas que atiende -
- Debe colocar el programa en que labora el colaborador.
3 Datos laborales - Le aparecera el nimero de contrato del colaborador que esta evaluando y el periodo de vigencia.
( Esta informacion no se puede modificar)
4 Datos de |la Autoridad Superior | Escribir el nombre y los apzlidos de Iz parsana que esta evaluanda, asi como &l nimero de cédulz y &l Municipio donde fus
que Evalua extendida
Instrucciones: Escala de Calificacion

A, Laescala de calificacidn que debe utilizar es la siguiente El Nunca 1 E Generalmente
[B] Pocasveces | 1 I Siempre

5 B. Lea stentamente cada una de las oraciones que se le presentan y seleccione la que considere apropiada para evaluar al Colaborador l
D
O

1. Planificacion de los aprendizajes
1 El jo, basandose en el Curriculo Macional Base

ra su plan anual de tral

2 del Cun

1.4 | Planifica sus actividades de acuerdo con las pariculanidades y necesidades de los nifios v las nifias.

s

A continuacion se detalla el significade de cada uno de los factores a evaluar.
Planificacion de los Aprendizajes:

1.1 La planificacion anual debera de basarse en los aspectos r're'odolélg\cos. curniculares yio los planes educativos del programa de educacion exirasscolar que sjecuta
(NUFED, PEAC, DERFAMICEMUCAF, CENTRO PEDAGOGICO)

12 La dosificacion de la planificacion anual debera hacerse en forma bimestral como lo plantea el articulo 10 Registro de Evaluacion Escolar (aplica para el NUFED), sin
embargo también puede dividirse en ciras etapas de acuerdo a los lineamientos metodol . ped y andragogicos esiablecidos por el programa, con el fin de
mejorar la misma, (PEAC, CEMUCAF, CENTRO PEDAGOGICO).

13 LaMedicion de sus actwidades las realiza de acuerdo 2 los aspectos metodelogicos del programa de educacion exiraescolar que ejecuta (NUFED, PEAC,
DERFAM/CEMUCAF, CENTRO PEDAGOGICO).

14 La planficacion de actividades se refiere al hecho que el técnico, antes de iniciar el desarrollo de un tema de su labor educativa, debe de realizar una evaluacion
diagndsiica para saber que grado de conocimienios y habilidades poseen las personas que atenden

6 Metodolagla:

2.

=

Algunos ejemplos de esirategias de aprendizaje son las siguientes: dialogo de saberes, relaciones interculturales, mediacion pedagdgica, aprender a
aprender, acciones reflexivas, entre otras.

2.2 Eltrabajo cooperativo, son grupos que se relacionan y colaboran entre si, intercambian roles, producen cambios positives en el centro educativo y son
responsables del trabajo asignado.

El Aprendizaje Significativo es una eslrategia para el frabajo diario del t&cnico, para que las personas que atiende puedan aprender en forma permanente
Los pasos del aprendizaje significativo son: Conocimientos previos lo cual significa que se deben iniciar las actividades de aprendizaje y ocupacionales,
partiendo de expensncias de los participantes, y scbre esta base generar nuevos conocimientos mediants |a reflexion y la conceptualizacian, vinculando lo
que ya sabian con lo que van a aprender; la ejercitacion significa actuar por medio de una pracfica renovada, esto requisre provocar actvidades qus permita
a fijacion.

Aplica los lineamientos curriculares aprendidos en jomadas de capacitaciones yio de manera autodidacta, con el objetivo de mejorar Ia actividad educativa
de los programas de educacidn extrasscolar

2.5 En el desarrollo del procese educativo, el técnico uliliza la planificacion elaborada para el efeclo, como guia para el aprendizaje y adguisicion de tecnclogia.
2.6 La retroalimentacion consiste en el apoyo que el téenico le brinda a los educandos que se encuentran en un nivel de bajo rendimiento, para ello les asigna
ofras actividades de apoyo complementaras

2,

e

2.

=
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Continuaciéon anexo A

| [E==5] |

I

10

Evaluacion:

3.1 La evaluacion formativa o de proceso requiere de una labor constants ya que se desarrolla anfes, duranfe y después del proceso educativo.

3.2 Algunas tcnicas de evaluacion, entre ofras, que sugiere el Curriculo Nacional Base son las siguientes: a) Registro de observaciones; b) Listas de cotejo; c)
Registros individuales del trabajo realizado; d) Escalas de valoracion; e) Representacicnes escritas o gréficas; f) Anélisis de cases; g) El didlogo; h) La
entrevista; i) La discusion; j) La crifica; k) Preguntas abiertas y cerradas; |) Resolucién de problemas; m) Ensayos: n) Informes orales y escritos; o) Uso del
anecdotario; p) Uso del portafolio; o) Experimentos y proyectos; r) prusbas de ejecucién y libre ejecucion.

3.3 Une de los propésitos de la Evaluacion de Proceso o Formativa es proporcionar informacion a las y los Técnicos para que reformulen sus métodos de frabajo
o cual incidira en mejora en los aprendizajes de las y los esludiantes

Responsabilidad vinculada con la labor educativa:

4.1 Significa que el técnico invita periddicamente a los padres de familia, la comunidad o demés personas corresponsables del centro educafivo, para
infarmarles acerca del grado de avance del programa; debe entenderse que se refiere tanto a los aprendizajes ylo achvidades ocupacionss adquiridas asi
como ofras actividades evaluadas.

Presenta informes periddicos de los resultados o avances de las metas programadas a la direccionicoordinacion del centro educative. Realiza reportes en
forma verbal yio escrita de los resultados de las evaluaciones de los educandos a la Direccion del establecimiento, padres y autoridades respectivas.

4.3 Asiste al establecimiento o centro educativo o lugar de trabajo, respetando el horario establecido de ingreso y egreso

4.4 Cumple con la asistencia diania exigida durantz el afio escolar (o periodo de fiempo filado en el contrato de trabajo).

4.5 Eltécnico escucha y sigue las instrucciones Isborales de |a autoridad educativa inmediata; demuestra buenas y adecuadas relacionss humanas con
respacto a sus educandes, compafieros y autondades

El técnico participa de manera responsable y comprometida en las capacitaciones de induccion, actualizacian y mejoramiento educativo, imparfidas por la
Coordinacion Departamental de Educacidn Extraescolar, la Coordinacion Nacional del programa en el que labora e instituciones relacionadas del Ministerio
de Educacion.

Actitudes en la labor educativa:

4.

)

4

o

5.1 Manifiesta buen trato con las personas que atiende, mostrando respsto, afecto, cordialidad y amabilidad

5.2 Manifiesta con sus compafieros (as) de trabajo, respeto, cordialidad, solidaridad y compafiensmo, entre ofras

5.3 Manifiesta actitudes de respeto a las autoridades educativas inmediatas de la comunidad a |a que pertenece el ceniro educativo y a las del Ministerio de
Educacion.

5.4 Manifiesta a los padres de familia, actiudes de respeto, cordialidad, atencion, entre ofras

5.5 Demuestra dinamisme, compromiso, responsabilidad v rabajo en equipo en el programa en el que |sbora,

5.6 3= comunica, preferentemente, con [as personas que atiende, en el idioma matemo de ellas.

Material y Recursos Educativos:

6.1 Detecta necesidades de mateniales y recursos educativos y gestiona ante difersntes instituciones su adguisicion, y de esa manera mejorar |a calidad
educativa de su programa respective.
6.2 Aprovecha de mansra creativa y ufiliza de mansra adecuada los diferentes recursos de |a comunidad con fines educativos.

Ambiente propicio para el aprendizaje ylo drea ocupacional:

1.1 Para el desarrollo de un ambiente democrafico y participativo es necesanio que el tecnico y |as personas que afienden establezcan normas de convivencia y
que éstas se respeten en todo momento.
1.2 Enel desarrollo de |a actividad educativa, se manifiesta un ambiente ordenado, impio y agradable.

Seleccione las fortalezas y las debilidades que considera que &l colaborador posee. Tome nota del significade de cada una de ellas.

Al finalizar |a evaluacian , debe reunirse con el colaborador y mosfrarle los resultados obtenidos y juntos establecen un compromizo de mejora

Observaciones: Se da una sugerencia sobre a confratacion del colaborador y se pueden dar ofras observacionss si lo cree necesario

Fuente: Direccidon Departamental de Educacién Guatemala Sur.
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ANEXO B

Modelo de solicitud de empleo

INSTRUCCIONES: Lea cuidadosamente y llene los espacios correspondientes. Escriba con boligrafo y

con letra de molde de preferencia. Segun el caso, coloque una “X” en el espacio apropiado. No deje

casillas en blanco; en su lugar, escriba “NO” o “NO TENGO”. Toda la informacién proporcionada sera

ESTRICTAMENTE CONFIDENCIAL. Dar respuestas inexactas sera motivo suficiente para suspender

el trdmite de esta solicitud.

I. DATOS DE IDENTIFICACION
ler. Apellido 2do. Apellido Apellido de Casada
ler. Nombre 2do. Nombre 3er. Nombre

Direccién de Residencia Actual:

Municipio:;

Departamento:

Teléfono Residencia:

Teléfono Celular:

Lugar y Fecha de Nacimiento: Nacionalidad:
Edad: Cédula de Vecindad: No. de Orden Registro Extendida en
Estado Civil: Profesion u Oficio:

NIT:

Sexo: F I:I M I:I No. Afiliacion IGSS:

No. Licencia de Conducir: Tipo:

Il. INFORMACION FAMILIAR

Nombre del Conyuge: Edad:
Trabaja: Si No Lugar de Trabajo: Teléfonos:
Direccion: Puesto que ocupa:

Nombres y edades de los hijos:

Nombre del padre (del solicitante): Ocupacion:
Nombre de la madre (del solicitante): Ocupacion:
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Continuacién anexo B

IIl. PREPARACION ACADEMICA

Fecha

g Titulo Obtenido
Inicio

Establecimiento

PRIMARIA

BASICO

DIVERSIFICADO

UNIVERSITARIO

MAESTRIAS

DOCTORADO

Otros:

No. De colegiado: Activo I:l Inactivo I:l

IV. HISTORIAL LABORAL

Detalle sus relaciones laborales durante los dltimos 5 afios, comenzando por la mas reciente:

Nombre de la Empresa o Institucién:

Actividad principal de la Empresa:

Direccion: Teléfonos:

Puesto desempefiado:

Principales atribuciones:

Nombre del jefe inmediato: Cargo:

Fecha de ingreso: f f Fecha de egreso: f f Sueldo inicial: Q. Sueldo Final: Q.

Motivo de su retiro: (especificar)

Detalle sus relaciones laborales durante los dltimos 5 afios, comenzando por la mas reciente:

Nombre de la Empresa o Institucion:

Actividad principal de la Empresa:

Direccion: Teléfonos:

Puesto desempefiado:

Principales atribuciones:

Nombre del jefe inmediato: Cargo:

Fecha de ingreso: f f Fecha de egreso: f f Sueldo inicial: Q. Sueldo Final: Q.

Motivo de su retiro: (especificar)
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Continuacién anexo B

Detalle sus relaciones laborales durante los dltimos 5 afios, comenzando por la mas reciente:

Nombre de la Empresa o Institucion:

Actividad principal de la Empresa:

Direccion: Teléfonos:

Puesto desempefiado:

Principales atribuciones:

Nombre del jefe inmediato: Cargo:

Fecha de ingreso: f f Fecha de egreso: f f Sueldo inicial: Q. Sueldo Final: Q.

Motivo de su retiro: (especificar)

Si ha laborado en una institucién del Estado en los Ultimos 20 afios, favor indicar en cual

Bajo que Renglén Presupuestario

V. CAPACITACION O ENTRENAMIENTO

Detalle los cursos, seminarios u otros recibidos durante los dltimos 5 afios, (empiece por el mas actual):

Nombre del Curso Institucion Duracion

MlwDd

VI. CONDICION FiSICA

¢ Ha estado hospitalizado por alguna razén en los Ultimos 2 afios? Si I:l No I:l Causa:

¢Cada cuanto tiempo visita al médico? ¢Padece de alguna enfermedad actualmente?

¢Se encuentra bajo tratamiento medico? Si I:lNo I:lTipo de sangre: RH/ ¢Usa anteojos? Si I:l No I:l
Es alérgico a: Antibiéticos Sl I:l No I:la,Cuél?: Medicinas I:lAnimaIes I:l Otros: (especifique)

¢ Consume bebidas alcohdlicas? Si I:l No I:l ¢Con qué frecuencia? ¢Fuma?  Si I:l No I:l

VII. SITUACION FINANCIERA

Vivienda: Propia I:I Alquilada I:I Familiar I:I Otro (especifique)

Automovil: Tipo Marca Modelo ¢Pagandolo? Si I:l No I:l
Cuentas Bancarias: Monetario: Banco No.

Ahorro: Banco No.

Tarjeta de Crédito: 1) Nombre 2) Nombre

¢Pago de pension alimenticia? Si I:l No I:l Monto Q.

Ingresos mensuales del conyuge: Q. Otros ingresos: Q. Fuente de otros ingresos: Q.
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Continuacién anexo B

VIIl. MEMBRESIAS Y ACTIVIDADES
Asociaciones, organizaciones o grupos a los que pertenece:

1) Nombre: Tipo de organizacion:
Cargo que ocupa: Fecha de ingreso:

2) Nombre: Tipo de organizacion:
Cargo que ocupa: Fecha de ingreso:

Deportes o pasatiempos que practica

IX. REFERENCIAS
FAMILIARES:

Nombre Ocupacién Teléfono

PERSONALES:

Nombre Ocupacién Teléfono

X. INFORMACION SOBRE EL PUESTO
Puesto que solicita:

Fecha en que puede empezar a laborar: Pretensién Salarial Minima: Q.

¢ Tiene amigos o familiares que laboren en esta institucion? Si I:lNo I:'\lombre:

Unidad y puesto donde labora:

¢ Tiene impedimento legal para laborar en la Administracion Publica? Sl I:l NO I:l

Declaro bajo juramento de ley que los datos consignados en esta solicitud son verdaderos y completos, asi mismo autorizo al
Ministerio de Educacion para que verifique la informacién que he proporcionado en las distintas entidades del estado e iniciativa
privada de cualquier sistema de informacién a que tengan acceso, autorizando a estas Ultimas para que suministren al Ministerio
de Educacion a titulo oneroso y a costa del Ministerio, reportes que contengan informaciéon de mi persona, a la vez manifiesto
disponibilidad para ingresar al proceso de seleccién y estoy consciente de que participo en un proceso en el que puedo o no ser
seleccionado para laborar en la MINEDUC y que mi participacion no obliga a este Ministerio a otorgarme un contrato, por lo que lo
desligo de cualquier responsabilidad al respecto, en el caso de no ser seleccionado.

Firma del solicitante: Lugar y fecha:

Area para uso exclusivo de la institucion:
Nombre del evaluador: Fecha:
Departamento / seccion: Cargo:
Observaciones:

Fuente: Direccion Departamental de Educacion Guatemala Sur.
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ANEXO C

person

al “teodrico”

Flujograma del sistema de reclutamiento, seleccién y contratacion de

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL POR RENGLON 021

DIRECCIONES
DEPARTAMENTALES

DIRECCION DE COBERTURA | UNIDAD DE RECURSOS

HUMANOS DE LA DD

DIRECTOR DEPARTAMENTAL

INICIO

Y

1. Realizar

2. Andlisis de

Diagndstico de
Necesidades

h 4

3. Verificar si
Existe la
MNecesidad

Necesidades

9, Imprimir
* Contratos

4. Realizar
Convocatoria

¥

Y

5. Calificacion de
Aspirantes

 J

6. Ingresar
Expedentes al
Sistema

Y
7. Grabar
Cambios
realizados

8. Asignar
Contratos

¥

h J

10. Firmas de
Contratos por
Técnicos

11. Revisa y Firma
los Contratos
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Continuacion anexo C

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL POR RENGLON 021

UNIDAD DE RECURSOS UNIDAD DE DIRECTCR (a) DE DESPACHO
HUMANOS DE LA DD CONTRATOS RECURSOS HUMANOS MINISTERIAL
12. Preparar
contratos y oficio Ié.onR:—;:sar
de envio i
13. Envio de
Contratos
Si
¥
15. Generar
Acuerdo de
Aprcbacion
16. Revisa .
Pl 17. Firmar
Conacimiento de Al
Envia y Acuerdos o Conoclnm\lriemo o
contenidos snvio
A J
18. Enviar
Acuerdo de
Aprobacion
h 4
19. Firmar
Acuerdo de
¢ Aprobacidn

21. Notificar a los
Directores de los

20. Registrar en el
sistema v Notificar

a la Dependeancia

Establecimientos
Educativos

Fin

Fuente: Direccidon Departamental de Educacién Guatemala Sur.
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