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PANAMERICANA
Adguiore OBupiduric

REF.: C.C.E.E.0022-2008-CPA

LA DECANATURA DE LA FACULTAD DE CTENCIAS ECONOMICAS
GUATEMALA, 10 DE MAYO DE 2008

De acuerdo al dictamen rendido por el Licenciade Percy Douglas Meza Arriola tutor,
y Licenciada Ana Maria Rojas revisora de la Practica Empresarial Dirigida proyecto
—PED- titulada “PROCESO DE ATRACCION, SELECCION Y CONTRATACION
DE PERSONAL DOCENTE DEL COLEGIQO PRIVADO MIXTO ABC DE LA
CIUDAD DE QUETZALTENANGO™. Presentada por 12 estudiante Wendy Careolina
De Paz Cojulum de Alvarez y la aprobacién del Examen Técnico Profesional Privada,
segin consta en el Acta No. 0002-2008 Quergo, de fecha 19 de Enero del 2008;
AUTORIZA LA [IMPRESION, previo a su graduacion profesional como

Administradora de Empresas. eu ¢! grado académico de Licenciada
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Quetzaltenango, 22 de octubre de 2007.

Licenciado:

César Custodio

Decano de facultad
Ciencias Econémicas

Universidad Panamericana de Guatemala
Estimado Licenciado:

Conforme el nombramiento que me hiciera como tutor de la estudiante WENDY CAROLINA DE PAZ
COJULUM DE ALVAREZ, camé numero 0-703496 y previo a optar a su Examen Técnico
Profesional Privado (ETPP) de la carrera de Administracion de Empresas, me complace informarle que
su trabajo titulado “PROCESO DE ATRACCION, SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL DOCENTE DEL COLEGIO PRIVADO MIXTO ABC DE LA CIUDAD DE
QUETZALTENANGO?”, ha finalizado satisfactoriamente y a mi consideracion llena los requisitos

pecesarios para ser sometida a dicha evaluacion.

Por tal motivo emito dictamen favorable al tema antes mencionado desarrollado en la Prictica

Empresarial Dirigida.

Atentamente, i
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Lic. Percy Douglas Meza Arriola
Colegiado No.7,212



Quetzaltenango, 22 de octubre de 2007.

Licenciado:
César Custodio

Decano de facultad
Ciencias Econémicas

Universidad Panamericana de Guatemala

Estimado Licenciado:

Conforme el nombramiento que me hiciera como revisora de la estudiante WENDY CAROLINA DE
PAZ COJULUM DE ALVAREZ, camé numero 0-703496 y previo a optar a su Examen Técnico
Profesional Privado (ETPP) de la carrera de Administracion de Empresas, me complace informarle que
su trabajo titulado “PROCESO DE ATRACCION , SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL DOCENTE DEL COLEGIO PRIVADO MIXTO ABC DE LA CIUDAD DE
QUETZALTENANGO?”. ha finalizado satisfacloriamente y a mi consideracion llena los requisitos

necesarios para ser sometida a dicha evaluacion.

Por tal motivo emito dictamen favorable al tema antes mencionado desarrollado en la Practica

Empresarial Dirigida.

Atentamente,

Licda. Ana M o
Colegiado No.558" O
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Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria
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Acta de Examen Técnico Profesional Privado
No. 0002-2008 QUETGO.

Infrascrito Secretarioc General de la Universidad Panamericana, conforme

E

dictamen del Decano de la Facultad de Ciencias Econdmicas, Lic. César

Augusto Custodio Cobar, hace constar el resultado del Examen Técnico
Profesional Privado de el (la) estudiante del Programa de Actualizacion y
Cierre Académico —-ACA- Licenciatura en Administracion de Empresas,
WENDY CAROLINA DE PAZ COJULUM DE ALVAREZ.
El cual se desarrollo de la siguiente manera:
1. La Terna Examinadora fue integrada con los siguientes catedraticos,
profesionales colegiados activos en su orden y por areas asignadas:

Area de Administracion: Licda. Mayra Leonor Gonzalez Castro

Area de Mercadotecnia: | jcda. Silvia del Carmen Recinos

Area de Finanzas: Licda. Nancy Gabriela Lam de Le6n
2. La realizacion de |a Practica Empresarial Dirigida —PED- constituye la nota
equivalente a la parte escrita habiendo obtenido Ia nota globalde: 97

3. El examen general de Ia Practica Empresarial Dirigida-PED-en la parte oral,
consistio en la evaluacion de los elementos técnico-formales y de contenido
cientifico del Informe final de la PED, denominado “Proceso de Alimentacion de
Personal en el Sistema de Administracién de Recursos Humanos del Colegio
Privado Mixto ABC de la Ciudad de Quetzaltenango.” habiendo obtenido la

nota global de: pie .

Elaborado por el (la) postulante bajo la tutoria y revisidén de profesionales
asignados por UPANA

4. Previo a la aprobacién final de la Practica Empresarial Dirigida-PED- E! (la)
Postulante debe incorporar las recomendaciones emitidas en reunion del Jurado
Examinador; las cuales se entregaran por escrito y presentadas nuevamente en |a
—-PED- en el plazo maximo de 30 dias a partir de la presente fecha

5. Elexamen oral se practicé el dia 19 Del mes de Enero

del afio: 2008 Iniciandose a las: 08:30

Con el resultado siguiente:

Sabiduria ante todo. adquiere sabiduria



6. Laevaluacién general del examen lo conforma:
48.5

g

La parte escrita, corespondiendo al 50% de la nota gtobal de (97 ) =
La parte oral, correspondiente al 50% de la nota global de ( 75’ )=
De conformidad a lo anterior, el (la) estudiante:

De Paz Cojulum de Alvarez, Wendy Carolina

E, e Puntos.

Siendo ésta calificada en la siguiente categoria:

Ha sumado Ia nota final de:

De0 a 69 Reprobado

De70a 89 Aprobado

De90a 94 Aprobado con distincion
De95a100  Aprobado con honores

7. Lo anterior hacer constar para los registros de esta Universidad que el

alumno ha sustentado su Examen Técnico Profesional Privado cong) 5 Puntos en Ia categoria de:
/f';'i. e o o N —

La presente Acta se extiende y firma en la ciudad de Guatemala, siendo las
14:00 g

Horas del dia:

2008

Del ano:

f€ncias Econémicas
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Introduccion

El Proceso de Atraccion, Seleccion y Contratacidon de personal es un
conjunto de herramientas orientadas a incorporar a la persona idonea en
alguna plaza que se halle disponible en una organizacion. La etapa de
atraccion de personal es un proceso de doble via que comunica y divulga
las oportunidades de empleo, al tiempo que retine y conduce a los candidatos
para el proceso selectivo. A través de la seleccion es posible elegir y
contratar dentro de una lista de candidatos a la persona que satisfaga mejor
el perfil y los criterios exigidos para ocupar el cargo que se encuentre

vacante.

En el Colegio ABC de Quetzaltenango, se determin6 que el Proceso de
Atraccion, Seleccion y Contratacion de personal docente que se utiliza no
posee una estructura especifica y concreta al momento de ser aplicado, ya
que el personal docente que labora en la institucién ha sido contactado,
seleccionado y finalmente contratado a través de diversos mecanismos y
no de manera undnime, lo cual genera como efecto iniciar una atraccion de
personal con mas de 4 meses de anticipacion, mayor costo econdémico,

periodo de induccidn recibido en tiempo desigual, entre otros.

A través del objetivo general de la presente investigacion, el cual consistio
en el analisis del actual Proceso de Atraccion, Seleccidon y Contratacion de
personal docente de ABC, se pudo determinar que no existe una adecuada
estructura de dicho proceso, porque cada vez que es aplicado se hace de
manera distinta teniendo como efecto diversas repercusiones. Es por eso
que la Practica Empresarial Dirigida que se expone a continuacion esta
disefiada para la elaboracion e implementacion de un Proceso de Atraccion,
Seleccidn y Contratacion de personal docente estructurado sistematicamente

y acorde a las necesidades y requerimientos de la institucion a fin de mejorar



y agilizar dicho proceso; asi también lograr la contratacién del mejor personal
docente calificado para desempeiiar el cargo especifico para el que esté
capacitado, teniendo como beneficio primario la mejor ensefianza docente

para los alumnos del establecimiento.



Resumen

El colegio ABC ubicado en la ciudad de Quetzaltenango ofrece educacion
anivel pre-primario, primario, basico y diversificado, siguiendo el sistema
educativo americano, por lo que el idioma oficial utilizado es inglés en todos
los grados; debido a eso la institucion se ve obligada a contratar personal
docente extranjero que radique en Estados Unidos y que reGina otros
aspectos del perfil ideal como lo son la religion, entrenamiento educativo,

entre otros.

Se investigd acerca del proceso real de atraccion, seleccion y contratacion
de personal docente que se realiza en ABC y se determind que el mismo
presenta grandes deficiencias pues no cuenta con una estructuracion solida
que permita estandarizar el proceso para cada persona, ya que siempre se
lleva a cabo de diferente manera y a través de diferentes canales, lo cual

lleva a prolongar el tiempo en que éste se desarrolla.

El propédsito de la presente investigacion empresarial es implementar la
propuesta que fue creada a través del estudio de las debilidades existentes
en el proceso de alimentacion de personal actual en ABC, con el fin de

fortalecer su estructura y sistematizar su aplicacion.



Capitulo I

1.1 Planteamiento del problema

El Proceso de Atraccion, Seleccion y Contratacion de personal docente es
significativamente importante y fundamental en el desarrollo y constitucion
de toda institucion educativa. Dichas instituciones estan conscientes de
esto y entonces surge la necesidad de buscar personas que ocupen

adecuadamente las plazas disponibles para beneficio de la misma.

El Colegio Privado Mixto ABC de Quetzaltenango es una institucién dedicada
a la educacion en los niveles de pre-primaria, primaria y secundaria, su
sistema de educacion es totalmente americano, siendo impartidas las clases
en idioma inglés unicamente. Es por eso que este Proceso de Atraccion,
Seleccion y Contratacion de personal docente se realiza de acuerdo a normas
establecidas desde el inicio y fundacion del colegio cuando decidieron
convocar y seleccionar personal en el extranjero, probablemente por no
contar con personal calificado en ese momento en la ciudad de
Quetzaltenango y desde entonces este proceso no cambiado, debido a que
no se ha confiado en los docentes locales y no se les ha dado la oportunidad

de colaborar con el colegio por el nivel académico que aplican.

El colegio ABC cada afio convoca y selecciona a su personal docente y
administrativo en el extranjero, sin embargo es un proceso que presenta
algunas dificultades como falta de interés por los posibles candidatos ya
que tienen que vivir en Quetzaltenango y dejar otras oportunidades en su

pais.



EnABC faltan politicas de atraccion, seleccion y contratacion de personal
que permitan la aplicacion de técnicas de seleccién adecuadas al nivel de
exigencia, que les permita tener variedad de opciones para elegir la mejor,
de una manera sistemética y estructurada que se adapte a la organizacion
y al servicio que el colegio ofrece para que no ocurran gastos extras o

atrasos cuando una plaza esté sin ocupar.

Es por eso que a través de esta investigacion se quiere definir y poder
responder al siguiente cuestionamiento: ;Cuales son las causas de los
problemas en el Proceso de Atraccién, Seleccion y Contratacion de

personal docente del Colegio ABC?

1.2 Justificacién

Debido a que el colegio ABC de Quetzaltenango es una institucion dedicada
a la educacion y formacion de personas, es necesario que su personal sea
calificado y seleccionado de la mejor manera para que su servicio sea

realizado de una manera eficaz y eficiente.

Es por eso que a través de esta investigacion se quiere encontrar la solucién
a la problematica anteriormente planteada para mejorar el Proceso de
Atraccion, Seleccion y Contrataciéon de personal docente que se

realiza en el colegio ABC.



1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo general

Analizar la eficacia del actual Proceso de Atraccion, Seleccién y
Contratacién de personal docente que es utilizado en el Colegio

Privado Mixto ABC de Quetzaltenango.

1.3.2 Objetivos especificos

® Identificar las deficiencias del actual Proceso de Atraccién,
Seleccion y Contratacion de personal docente que es utilizado
por el Colegio ABC.

e [dentificar las fortalezas del actual Proceso de Atraccion,
Seleccion y Contratacion de personal docente que es utilizado

por el Colegio ABC.

1.4 DELIMITACION

1.4.1 Espacial
La poblacién la representa el personal docente y personal encargado
del Proceso de Atraccion, Seleccién y Contratacion de personal
docente, constituyéndose de la siguiente manera: 20 docentes, director

y su asistente.



1.4.2 Temporal
La presente investigacion inicia en marzo y finaliza en octubre del
afio 2007.

1.4.3 Tedrica

La atraccion, seleccién y contratacién de Personal pertenece al drea

de Administracién de Recursos Humanos.

1.5 Metodologia

1.5.1 Sujeto de investigacion

La unidad de anilisis sera el Colegio Privado Mixto ABC de
Quetzaltenango. Los sujetos directos de investigacion seran: Personal
docente y personal encargado del Proceso de Atraccién, Seleccién
y Contratacién de personal: 20 docentes y 2 encargados del

proceso.

1.5.2 Instrumento

Para obtener la informacién necesaria se utilizaran como
instrumentos: boletas de opinién  sobre el actual proceso de
Atraccidn, Seleccién y Contratacién de personal, para docentes
y personal encargado de la captacion de personal. Complementandose

ademas con observacion.



1.5.3 Procedimiento

® Eleccion y contacto con la organizacién en la que se llevara
acabo la investigacion: Colegio Privado Mixto ABC.

® Entrevista con la administradora de dicha institucién

® Recoleccion de datos acerca de la filosofia de la
organizacion

® Diagndstico FODA de la Institucidn

® Deteccion del problema a investigar

® Conocer el proceso de atraccion, seleccion y contrataciéon
de personal que utiliza el Colegio Privado Mixto ABC de
Quetzaltenango.

® Contacto con personal docente y administrativo del colegio para
responder boletas

® Ampliar la practica que utiliza dicha institucién con teoria
fundamentada acerca del tema.

e Utilizar cuestionarios para la recopilacién de datos para luego
interpretar resultados, una vez que se hayan tabulado respuestas.

® Responder a los objetivos planteados durante la investigacion.

® Formular y establecer una propuesta de mejora en el proceso

actual de atraccion, seleccion y contratacion de personal.

1.6 Marco Teérico

1.6.1 Antecedentes

Salazar, (2004) en la tesis “Manual de los procesos de administracion

de recursos humanos para aplicarse en las instituciones adicionales”,



determina que el proceso mas complejo para aplicarse en las
instituciones educativas es el reclutamiento y seleccion de personal,
ya que en la mayoria de las veces la urgencia de cubrir un puesto,
sobre todo con los docentes, hace imposible que se realice un proceso
sistematico y seguro por “el tiempo que tardarian en reclutar y
seleccionar al mejor candidato” pues los métodos de reclutamiento
actuales llevan demasiado tiempo. Nuevas formas de competencia a
nivel local presentan desafios hasta ahora desconocidos a todas las
empresas y organizaciones de nuestro pais, cual sea la actividad que
desarrollen. Los métodos de administracién que hasta hace poco
daban buenos resultados van perdiendo su utilidad a medida que los
cambios en la gestion de calidad se hacen mas profundos. Las
empresas y organizaciones estan aprendiendo que operan en tiempos
de mayor presion y cambios permanentes, lo que requiere de nuevas
formas de administracion, especialmente a las que se refiere a la

direccion del personal.

Rodas, (2003) en su tesis *“ Consideraciones acerca de las ventajas
y desventajas del reclutamiento electronico en comparacion con el
reclutamiento tradicional” establece que el reclutamiento electrénico
ofrece como una de sus ventajas, el ahorro de tiempo, ya que se
evita el proceso manual de recopilacion de curriculum que se requiere
con anuncios en periddicos o agencias de reclutamiento, y de acuerdo
a la opinién de sus usuarios, 17 de 35 Ilevan a cabo el proceso por
Internet entre 5 y 7 dias. El recurso humano es el elemento mas
valioso de toda organizacion. Internet es hoy en dia, una herramienta
simplificadora de procesos, que da resultados a corto plazo y en el
area de recursos humanos no es la excepcion.  Actualmente en
Guatemala existen herramientas de calidad mundial, para apoyar

6



distintos procesos administrativos de las empresas, dentro de los cuales
el reclutamiento electrénico presenta a las empresas una amplia
variedad de oportunidades en Internet para escoger el mejor personal
disponible. Por medio de los portales de reclutamiento electronico, se
tiene acceso a una base de datos bastante amplia de candidatos en
todas las 4reas de trabajo y de manera fAcil e innovadora la empresa
puede buscar al personal de acuerdo a sus necesidades, ya que tiene
la capacidad de filtrar informacion para hacer una bisqueda mas
efectivay encontrar a los candidatos adecuados. Ante esta tendencia,
es importante que las empresas se informen y conozcan sobre el
funcionamiento de esta nueva herramienta a través de medios

electronicos.

1.6.2 Marco contextual

El Colegio Privado Mixto ABC de Quetzaltenango esta constituido
como una de las instituciones educativas mas sobresalientes del

departamento.

1.6.2.1 Historia

En el otofio del afio 1961, tres familias de misioneros, los Samuel
Cadwalladers, los Ralph Winters y los Virgil Wolfs, tuvieron el deseo
de fundar una escuela cristiana similar a la “Academia de Huehue”.
Ellos fundaron la escuela como un centro de aprendizaje para nifios
que esperaban estudiar la mayoria de materias en el idioma ingles en

un ambiente cristiano.



Originalmente ABC era un anexo del Colegio Evangélico La Patria
de Quetzaltenango. “La Escuela Bilingiie” como se le llamaba, tenia
15 estudiantes en el primer afio. El Dr. Virgil fue el primer presidente
de la junta directiva y la Sra. Eva Matthews fue la primer directora.
La jornada de clases era impartida en un apartamento cerca de la
Zona Militar. Cada familia era responsable de las compras del material
educativo que se debia traer de Estados Unidos para sus nifios. La
Junta directiva fue formalmente organizada en el otofio de 1962. La
sefiora Betty Wick fue electa presidenta de la junta directiva. La
vision original del curriculo era darle a los nifios una ensefianza
norteamericanay latinoamericanay asi darles el privilegio de entender

el lenguaje y cultura mas que sus propias familias.

En 1963, la escuela se traslado a un lugar mas amplio y ese mismo
afio 35 estudiantes estaban involucrados en la escuela. El sefior yla
sefiora Vern Gohenn del este de Canada vinieron a servir como
director y enfermera. Bajo su liderazgo la escuela se incrementd
con 46 estudiantes y 17 miembros del cuerpo de docentes. ABC
estuvo 13 afios en el mismo edificio. Hasta que el tutor Trudy
McDonald hizo una generosa donacién en 1970 y 1971 que le permitié
a ABC hacer la compra de 9 acres de terreno en donde hoy funciona

actualmente.

1.6.2.2 Filosofia

® ABC es una escuela no lucrativa co-educacional cristiana
evangélica siendo los duefios y operadores la Asociacién
Cultural Latinoamericana de Misioneros Evangélicos

8



Extranjeros. Una asociacidén voluntaria de misioneros
extranjeros.

® ABC fue establecida para proveer a los hijos de misioneros
extranjeros un programa norteamericano de preparacion para
la universidad totalmente en el idioma ingles, que integra una
excelencia escolar con un entendimiento de la relacion entre
Dios y su mundo.

® Creemos que dicho entendimiento es encontrado en las paginas
de la Palabra de Dios, la Biblia. Y entendiendo esta relacion
nos anima en la biisqueda de la verdad. Aceptando que todo lo
que es verdad es de Dios. Los estudiantes son animados a
explorar el conocimiento, historia y opiniones del hombre y de
encontrar el propdsito y perspectiva de sus vidas desde las

escrituras.

Misidn

El Colegio Privado Mixto ABC promueve la excelencia académica y
el desarrollo de los talentos dados por Dios en un ambiente centrado
en Cristo; preparando estudiantes para la plenitud de la vida a través

de un servicio cristiano.

Vision

El Colegio Privado Mixto ABC se esfuerza dia a dia para contribuir
al buen desarrollo de una nacién, a través de la practica de los valores
de honestidad e integridad, dentro del contexto del amor de Dios. En
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ABC se proveen las herramientas educativas para nuestros
estudiantes para hacer un impacto en Guatemala basados en los

principios y el amor cristiano.

1.6.3 Marco conceptual

1.6.3.1 Atraccioén de personal:

Chiavenato, 1. (2003) Se refiere al reclutamiento o atraccion como
un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos
dentro de la organizacion. Es un sistema de informacion mediante el
cual la organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos humanos

las oportunidades de empleo que pretende llenar.

El proceso de atraccion de personal es un proceso para generar un

conjunto de candidatos para un cargo especifico.

1.6.3.1.2 Mercado laboral:

Mercado es el espacio de transacciones o contexto de trueques e
intercambios entre quienes ofrecen un producto o servicio y los que
buscan un producto o servicio. El mecanismo de oferta y demanda
es la caracteristica principal de todo mercado. El mercado laboral
esta compuesto de las ofertas de oportunidad de trabajo de las
diversas organizaciones. Toda organizacién cuando ofrece una

oportunidad de trabajo, es parte integrante del mercado laboral.

10



1.6.3.1.3 Mercado de recurso humano:

Si el mercado laboral se refiere a las oportunidades de empleo y
vacantes de las empresas, el mercado de recurso humano es el reverso
de la moneda, pues se refiere al conjunto de candidatos al empleo. El
mercado de recurso humano, o mercado de candidatos, se refiere al
contingente de personas dispuestas a trabajar, o que estan trabajando,
pero quieren buscar otro empleo. El mercado de recurso humano
esta constituido por personas que ofrecen habilidades, conocimientos
y destrezas. Como todo mercado, el mercado de recurso humano

puede fraccionarse para facilitar el analisis y la penetracion.

1.6.3.1.4 Atraccion de personal interno y externo

La atraccion interna ocurre cuando, existiendo determinado puesto,
la empresa trata de cubrirlo mediante la promocién de sus empleados
(movimiento vertical) o transferirlos (movimiento horizontal) o aun
transferidos con promocion (movimiento diagonal). Puede incluir:
Transferencia de personal, promociones de personal, transferencias

con promocién de personal o programas de desarrollo de personal.

La atraccién de personal es externa cuando, habiendo determinado
la vacante, se pretende cubrir con candidatos externos que son atraidos
por las técnicas de reclutamiento aplicadas. La atraccion externa

puede involucrar una o mas de las siguientes fuentes.

® Anuncios en periddicos y revistas
e Agencias de reclutamiento
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® Consulta a base de datos de candidatos que se presentaron
espontaneamente o en otros procesos de atraccion de personal.

® Presentacién de candidatos por parte de los empleados de la
empresa

* Contactos con universidades e instituciones educativas

® Anuncios en los medios de comunicacién local

® Internet: Portales de empleo, anuncio en el “sitio WEB” por medio

de baners publicitarios, sitios de Internet corporativos.

1.6.3.1.5 Fuentes externas de atraccion

® Anuncios en periddicos y revistas: El anuncio de prensa se considera
una de las técnicas de atraccién de personal mas eficaz para atraer
candidatos. Es mas cuantitativo que cualitativo, puesto que se dirige
a un publico general, dentro de un medio de comunicacion, y su
discriminacion depende del grado de selectividad que se pretende

aplicar.

Chiavenato . (2002) establece que los mismos gerentes, supervisores
y empleados de oficina pueden atraerse a través de periddicos locales
o regionales. Para empleados operativos, son mas indicados los
periédicos mas populares. Cuando el cargo es muy especifico, puede

recurrirse a revistas especializadas.

® Agencias de Reclutamiento: Con el fin de atender a pequefias y
medianas empresas, ha surgido una infinidad de organizactones
especializadas en atraccion de personal. Pueden proporcionar
personal de niveles alto, medio o bajo, o personal de ventas, de bancos
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o fuerza laboral industrial. La atraccién a través de una agencia es
uno de los procesos mas costosos, aunque esté compensado por
factores relacionados con tiempo y rendimiento, esto en comparacion

a los anuncios de prensa.

® Consulta a base de datos de candidatos: Los candidatos que se
presentan de forma espontanea o que no fueron escogidos en
reclutamientos anteriores han de tener un Curriculo o una solicitud
de empleo debidamente archivada en el departamento. Esto se puede
hacer por cargo o por 4rea de actividad. Independientemente del
medio que se utilice, es conveniente tener a los candidatos por orden

alfabético, considerando el sexo, edad y otras caracteristicas.

* Candidatos presentados por empleados de la empresa o referidos
por alguien mas: Este es un sistema de atraccion de personal de bajo
costo, alto rendimiento y efectos relativamente rapidos. La
organizacién que estimula a los empleados a que le presenten o
recomienden candidatos (amigos, vecinos o parientes) estd utilizando
uno de los vehiculos més eficientes y de mas amplio campo de
reclutamiento. En este modelo, la informacion sobre la vacante llega
al candidato a través del empleado o amigo. Dependiendo de cémo
se desarrolla el proceso, el empleado se siente importante y
responsable de la admisién del candidato. De cierta forma, la
organizacion delega a los empleados gran parte de la continuidad de

su organizacion informal.

e Contactos con universidades e instituciones educativas: La

organizacion puede desarrollar un esquema de contactos intensivos



con escuelas, universidades, asociaciones, entre otras, para divulgar

las oportunidades que esta ofreciendo al mercado.

Werther, W. y Davis K. (2000) en su libro “Human Resources and
Personnel Management” sugiere que aunque no haya vacantes en
el momento, algunas empresas desarrollan este medio de manera
continua como publicidad institucional para intensificar la presentacion
de candidatos. Muchas empresas desarrollan material publicitario y

lo envian a los diferentes centros educativos.

® Anuncios en los medios de comunicacién local: La radio y los canales
de television locales también pueden ser medios de reclutamiento.
Este sistema de reclutamiento es de bajo costo y razonable rendimiento
y rapidez. En la actualidad, muchas empresas utilizan estos canales
de comunicacion para publicar sus vacantes, en especial para cargos

sencillos, como obreros y empleados de oficina.

1.6.3.2 Seleccion de personal

Chiavenato, I. (2004) Menciona que la seleccién de personal es el

complemento de la atraccion de personal para culminar el proceso de

“Consecucién de Recursos Humanos para la Organizacion”. La seleccion

es una actividad de comparacién, eleccion, reopcion y decision.

La tarea basica de la seleccion es escoger entre los candidatos aquellos

que tengan mayores probabilidades de adaptarse al cargo ofrecido y

desempefiarlo bien. La seleccion busca solucionar dos problemas

fundamentales:
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® Adecuacion del hombre al cargo.

® Eficiencia del hombre en el cargo.

1.6.3.2.1 Seleccion como proceso de comparacién

La seleccién debe verse como un proceso real de comparacion entre
dos variables: Los requisitos del cargo y el perfil de las caracteristicas
de los candidatos que se presentan. La primera variable la suministran
la descripcion de puestos y el analisis de cargos. La segunda variable
se obtiene mediante la aplicacién de técnicas de seleccién. Lo ideal

es que ambas variables sean iguales.

1.6.3.2.2 Seleccién como proceso de decisién

Cuando ya se ha establecido la comparacién entre las caracteristicas
exigidas por el cargo y las de los candidatos, puede darse que varios
de ellos cumplan las exigencias y merezcan ser postulados para que
el organismo solicitante los considere como candidatos a ocupar el

cargo.

Cuando esto sucede deben aplicarse técnicas de seleccion. La

seleccion implica tres modelos de comportamiento:

® Modelo de colocacion

Cuando no se contempla el rechazo. El candidato presentado debe

ser admitido
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® Modelo de seleccion

Cuando hay varios candidatos para cubrir una vacante. Cada
candidato se compara con los requisitos que exija el cargo y puede

ocurrir dos alternativas: Aprobacién o rechazo.

® Modelo de clasificacidn

Es el enfoque més amplio. En este modelo hay varios candidatos
para cada vacante y varias vacantes para cada candidato. Cada
candidato se compara con los requisitos exigidos para ocupar el cargo
vacante. Ocurren dos alternativas para el candidato: Puede ser
aceptado o rechazado para ese cargo. Si es rechazado pasa a ser
comparado con los requisitos exigidos para los otros cargos vacantes,

hasta que estos se agoten.
1.6.3.2.3 Bases para la seleccidn de personas
1.6.3.2.3.1 Descripcién y analisis del cargo
Constituyen el inventario de los aspectos intrinsecos (contenido
del cargo) y extrinsecos (requisitos que el cargo exige a su
ocupante). La descripcion y analisis del cargo proporcionan

informacion acerca de los requisitos y las caracteristicas que el

candidato debe poseer para desempeiiarlo de manera adecuada.
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e Descripcién de cargos

La descripcion de cargos es la definicion escrita de lo que hace el
ocupante del cargo en términos de deberes, responsabilidades,

condiciones de trabajo y especificaciones de tiempo y de lugar.

e Analisis de cargos

Analizar un cargo significa detallar qué exige el cargo del ocupante en
términos de conocimientos, habilidades y capacidades para

desempeiarlo de manera adecuada.

La diferencia entre la descripcion de cargos y el analisis de estos, es
que la descripcion de cargos se concentra en el contenido de qué hacer,
cémo y cuando; y el analisis de cargos busca determinar cudles son
los requisitos fisicos e intelectuales que debe cumplir el ocupante, las
responsabilidades que el cargo le impone y las condiciones en que debe

realizar el trabajo.
El analisis de cargos es el procedimiento que determina requisitos,

deberes y las responsabilidades de un cargo y el tipo de persona que

debe ocuparlo.
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Cuadro 1: Descripcion y analisis de cargos

NOMBRE DEL CARGO
Maestro

RESUMEN DEL CARGO

Encargado de tiempo completo mientras los nifios a su cargoestén con él.
Encargado de la planeacién, organizacion, revision y evaluacion de las actividades
Escolares. El maestro tiene la autoridad y responsabilidad sobre el proceso
Educativo, asi como de asistir al nifio en cualquier problema o actividad. Orienta
al nifio y mantiene una buena relacion con los padres de familia para informarles
acerca del rendimiento y cumplimiento en las tareas de sus hijos.

RELACIONES

Sereporta con el auxiliar encargado de su area.

Trabaja directamente con los nifios y se relaciona con padres de familia
Se reporta con planificaciones con su cordinador de area

CALIFICACIONES
Educacion: Graduado de Maestro de Educacién Primaria Urbana con estudios
universitarios relacionados con la docencia.
Experiencia Profesional: Haber trabajado por lomenos un afio con nifios.
Requisitos fisicos: -Agudeza visual y auditiva para desempefiar sus clases.

- Capacidad de poder estar de pie durante un 80% de su trabajo
Otros: Capacidad de motivar, fluidez verbal

RESPONSABILIDADES

1. Planificar y organizar las actividades educativas dentro del colegio

2. Revisar y evaluar continuamente el proceso educativo.

3. Presentar un informe mensual acerca del rendimiento en general de los nifios
4. Mantener informados a los padres de familia acerca de sus nifios

S. Informar a_coordinacién de drea cualquier anomalia

Chiavenato,2004,184

1.6.3.2.3.2 Técnica de incidentes criticos

Consiste en que los gerentes directos anotan sistematica y
sensatamente todos los hechos y comportamientos de los ocupantes
del cargo considerando que han producido un mejor o peor
desempeiio en el trabajo. Esta técnica trata de localizar las
caracteristicas deseables e indeseables para tomarlas en cuenta
con futuros candidatos, pero representa el inconveniente de que se

basa en el criterio del gerente.
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1.6.3.2.3.3 Solicitud de personal (SP)

Es el comienzo del proceso de seleccion. Es una orden de servicios
que emite el gerente para solicitar una persona que ocupe
determinado cargo vacante. Cuando no hay un sistema estructurado
de descripcion y analisis de cargos la SP es un formulario que llena
y firma el gerente, que contiene los requisitos y caracteristicas

deseables de la persona que ocuparia el cargo.

1.6.3.2.3.4 Analisis de cargo en el mercado

Cuando se trata de un cargo nuevo, sobre el que la empresa y el
gerente no tienen una definicion a priori, existe la opcién de verificar
en empresas semejantes los cargos comparables, su contenido, los

requisitos y caracteristicas de sus ocupantes.

1.6.3.2.3.5 Hipétesis de trabajo

Cuando no pueda utilizarse ninguna de las opciones anteriores para
obtener informacion acerca del cargo que debe cubrirse, puede
emplearse la hipdtesis de trabajo, es decir, una previsién aproximada
del contenido del cargo y sus exigencias como simulacién inicial.
Con esta informacion puede hacerse una ficha de especificacion
del cargo o una ficha profesiografica que debe tener los atributos

psicologicos y fisicos que impone el cargo a su futuro ocupante.
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Cuadro 2: Ficha de especificaciones del cargo

Nombre del Cargo:
Departamento:

Descripcion del cargo:

Criterios de Seleccion
Escolaridad:
Experiencia Profesional:
Condiciones de Trabajo:
Tiposde Tarea:
Caracteristicas Psicologicas:
aracteristica Fisicas:
Relaciones Humanas:
Conocimientos Necesarios:
Pruebas o test que se aplicaran:

Indicaciones:
Contraindicaciones:

Chiavenato,2004,119

1.6.3.2.4 Técnicas de seleccidon

Las técnicas de seleccion representan el siguiente paso en este
proceso para conocer y escoger a los candidatos adecuados.
También permiten rastrear las caracteristicas personales del
candidato a través de muestras de su comportamiento. Una
buena técnica de seleccion debe de tener ciertos atributos, como
rapidez y confiabilidad. Siel cargo es sencillo como la mayoria
de cargos por horas, generalmente se aplican entrevistas de
seleccion, pruebas de conocimientos y capacidad. En cargos
mas complejos, como el de gerentes y directores, se aplica una
serie de pruebas de conocimientos, pruebas psicométricas,
pruebas de personalidad y técnicas de simulacién, ademas de

entrevistas con diversas personas encargadas de tomar decisiones
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o formar opinion en la organizacion. Las técnicas de seleccion

se agrupan en cinco categorias:

1.6.3.2.4.1 Entrevista de seleccién

Es la técnica de seleccion mas utilizada, ya que se usa en diferentes
aplicaciones de la organizacion durante la atraccion: entrevista
personal inicial, entrevista técnica , entrevista de consejeria y
orientacion profesional en el servicio social, entrevista de
evaluacion del desempefio, entrevista de desvinculacion en el
momento de la salida de los empleados desvinculados o despedidos

de la empresa.

Chiavenato, I. (2004) Se refiere a la entrevista de seleccion como
un proceso de comunicacion entre dos o mas personas que
interactian, y una de las partes esta interesada en conocer mejor
a la otra. Por un lado esta el entrevistador o encargado de
tomar la decision y, por el otro, el entrevistado o candidato. La
entrevista experimenta todas las desventajas (ruido, omision,
distorsion) que padece la comunicacion humana, por lo que es

necesario planificarle adecuadamente.

El proceso de entrevista puede proporcionar mayor o menor grado
de libertad para el entrevistador en la conduccién de la misma.
Es decir, que puede estructurar toda su entrevista o de acuerdo a
las circunstancias ir haciendo mas preguntas que las anotadas.

Las entrevistas se pueden clasificar en cuatro clases:



@ Entrevista totalmente estandarizada: Es una entrevista
estructurada con un guién preestablecido, sus respuestas son
cerradas. Por esta raz6n pierde profundidad y flexibilidad y se vuelve

limitada.

° Entrevista estandarizada solo en preguntas: Es una
entrevista con preguntas previamente escritas pero que permiten

respuestas abiertas.

° Entrevista dirigida: Esta entrevista determina el tipo de
respuesta deseada, pero no especifica las preguntas, es decir, deja
las preguntas a criterio del entrevistador. Se aplica para conocer
conceptos personales de los candidatos y a la vez exige cierta libertad

para que el entrevistador pueda captarlos de manera adecuada.

. Entrevista no dirigida: Entrevista totalmente libre, que no
especifica ni las preguntas ni las respuestas requeridas. Se trata de
una entrevista cuya secuencia y orientacion quedan a criterio de
cada entrevistador, quien camina por la linea de menor resistencia
o de la amplitud de temas. Elentrevistador corre el riesgo de olvidar

u omitir algunos aspectos o cierta informacién.

1.6.3.2.4.2 Pruebas de conocimientos o de capacidades

Son instrumentos para evaluar el nivel de conocimiento general
y especifico de los candidatos exigidos por el cargo vacante.
Trata de medir el grado de conocimientos profesionales o técnicos,
como nociones de informatica, contabilidad, inglés, entre otras.
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Estas pruebas tratan de medir el grado de capacidad o la habilidad
para ciertas tareas. Es necesario clasificarlas segiin la forma de

aplicacion, de alcance y organizacion:

° Por su forma de aplicacion: Pueden ser orales, escritas o
de realizacién. Las pruebas orales son preguntas y respuestas
orales; las pruebas escritas constituyen preguntas y respuestas
escritas; y las pruebas de realizacion se llevan a cabo mediante
la ejecucion de un trabajo o tarea, de manera uniforme y con

tiempo determinado.

° Por su alcance: Pueden ser generales porque evaltian
nociones de cultura general o aspectos genéricos de conocimiento;
son especificas porque evalian conocimientos técnicos y
especificos directamente relacionados con el cargo vacante, como

conocimientos de quimica o contabilidad.

° Por su organizacion: Pueden ser tradicionales u objetivas.
Son tradicionales porque se basan en una disertacién o expansion,
no exigen planeacién y pueden improvisarse, ademas su
evaluacion es prolongada. Las pruebas subjetivas se planean y
estructuran en forma de tests objetivos. Su aplicacién y evaluacion
son rapidas y faciles; pueden aplicarse a personas que no son

especialistas en el tema. Los tests pueden ser los siguientes:

e Alternativas sencillas: Una pregunta con dos alternativas

(falso o verdadero)
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® Seleccion miltiple: Una pregunta con tres, cuatro o cinco
alternativas de respuestas, para reducir la probabilidad de
acierto al azar.

® Llenar espacios: Una frase completa con espacios abiertos
para llenar.

® Ordenacion o apareamiento: Dos columnas con palabras o
temas dispuestos al azar, que deben ordenarse o aparearse
entre si.

® Escala de concordancia y discordancia: Declaracion del
candidato en la muestra de su grado de concordancia o
discordancia respecto a una pregunta o afirmacion.

® Escalade importancia: Escala que clasifica la importancia
de algiin atributo.

® Escala de evaluacion: Escala que evalua cierto atributo.

1.6.3.2.4.3 Pruebas psicométricas

Chiavenato, 1. (2004) se refiere a estas pruebas como una medida
objetiva y estandarizada de una muestra del comportamiento
referentes a aptitudes de la persona. Se utilizan como medida de
desempeiio y se basan en muestras estadisticas de comparacion.
Los resultados de las prueba de una persona se comparan con
estandares de resultados en muestras representativas, para obtener
resultados en percentiles. Estas pruebas representan tres ventajas

que las pruebas tradicionales y las entrevistas no tienen.



° Predictibilidad: Capacidad de una prueba para ofrecer
resultados proyectados capaces de servir de diagndsticos para el

desempefio del cargo.

° Validez: Capacidad para comparar con exactitud la variable

humana que se pretende medir.

° Precision: Es la capacidad de la prueba para presentar

resultados semejantes al aplicarla varias veces a la misma persona.

Estas pruebas deben tener validez y precision para que sean
confiables. Las pruebas psicométricas focalizan principalmente
las aptitudes y sirven para determinar en qué cantidad estan
presentes en cada persona para prever su comportamiento en

determinadas situaciones de trabajo.
1.6.3.2.4.4 Pruebas de personalidad

Meter, K. (2002), se refiere a la personalidad como el conjunto
de caracteristicas que hacen a la persona en si de manera

constante.

La personalidad representa la integracion Gnica de caracteristicas
medibles. Estas caracteristicas se identifican como rasgos de

personalidad y distinguen a la persona de los demas. Las pruebas

de personalidad son especificas cuando investigan Qetég[ﬁ-lﬁ‘dddg)
e . '; N

rasgos o aspectos de la personalidad. como equilibriv emocional,

frustraciones. intereses, motivaciones, entre otras. BIBLIOY CCA
» i PN
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1.6.3.2.4.5 Técnicas de simulacién

Las técnicas de simulacion abandonan el tratamiento individual y
aislado para centrarse en el tratamiento en grupo, y sustituyen el
meétodo verbal o de ejecucion por la accién social. Su punto de
partida es el drama, que significa reconstruir en un escenario, o
contexto dramatico, en el momento presente, aqui y ahora, el evento
que se pretende estudiar y analizar, de modo que esté lo mas cerca
posible de la realidad. Estas técnicas son en dindmica de grupo, y
el candidato debe permanecer rodeado de otras personas que

asisten a su actuacion y pueden participan en ella.

Las técnicas de simulacion se emplean como complemento del
diagndstico: ademas de los resultados de las entrevistas y de las
pruebas psicoldgicas, el candidato dramatiza alglin evento
relacionado con el papel que se desempeifiara en la organizacién,
para una vision més real de su comportamiento en el futuro. Estas
técnicas las debe practicar un psicologo o un especialista en el

tema.

1.6.3.2.5 Evaluacion de los resultados de la seleccion de personas

Hay diferentes métodos o procesos de seleccion de personal,
que dependen de la organizacién y de Ia plaza vacante. El proceso
de seleccion debe ser eficiente y eficaz. La eficiencia radica en
hacer correctamente las cosas: saber entrevistar bien, aplicar
pruebas de conocimientos validas y precisas, dotar de rapidez y
agilidad la seleccion, contar con un minimo de costos operacionales,
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involucrar a las gerencias y sus equipos. La eficacia reside en
alcanzar resultados y objetivos: saber traer los mejores talentos
para la empresa y lograr que la empresa mejore cada dia con la

nueva adquisicion de personal.
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Capitulo 11

Analisis y discusion de resultados

PROCESO DE ATRACCION, SELECCION Y CONTRATACION
DE PERSONAL DOCENTE DEL COLEGIO PRIVADO MIXTO
ABC

GRAFICA No 1

¢Recibid una convocatoria para ocupar la plaza

de docente que actualmente ocupa?

Fuente: nvestigacidn de campo
Interpretacion: Segun los resultados obtenidos en la presente investigacion,

se determind que la mayoria de docentes que laboran actualmente en el
colegio ABC no fueron captados a través de una convocatoria formal en la
que se ofreciera la oportunidad de ocupar una plaza vacante dentro de
dicha institucion; sino que segin indicaron fue a través de otros medios
como ellos se enteraron de la oportunidad laboral que existia en ese entonces.
Todo lo anterior pone de manifiesto la ausencia de un proceso de atraccion
de personal que sea ordenado, establecido y ejecutado cada vez que exista
la necesidad de contratar personal, lo que provoca como resultado final es
la contratacién del docente con un retraso en tiempo y un aumento en

costo.
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PROCESO DE ATRACCION, SELECCION Y CONTRATACION
DE PERSONAL DOCENTE DEL COLEGIO PRIVADO MIXTO
ABC

GRAFICA No. 2

(Por medio de qué canal se enterd de la plaza vacante?

0 2 L] 6 8 10 12
NUMERO DE CASOS

Fuente: Investigacién de campo

Interpretacion: A través de la investigacion de campo se documenté que
las fuentes de atraccion de personal por las que fueron contactados los
docentes de ABC fueron diferentes y no de manera estandarizada, ya que
en la mayoria de los casos la informacion fue divulgada a través de la
iglesia evangélica ubicada en Estados Unidos y que tiene relacion directa
con esta institucion educativa. Otras fuentes de atraccion mencionadas
por el personal docente fueron congresos internacionales celebrados en la
ciudad de Antigua Guatemala y a través de amistades que anteriormente
laboraron para ABC.

Se demuestra entonces que no existe la aplicacion de un canal especifico
para ofrecer informacion de plazas disponibles en este centro, pues todos
los canales usados hasta el momento interactian de manera indirecta y no

de una manera formal y bien establecida.
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PROCESO DE ATRACCION, SELECCION Y CONTRATACION
DE PERSONAL DOCENTE DEL COLEGIO PRIVADO MIXTO
ABC

GRAFICA No. 3

¢Qué tiempo le llevo el proceso de Atraccion hasta la contratacion?

NUMERO DE
PERSONAS

8
7
6
5
4
3
2
1
0

10 semanas 12 semanas 16 semanas 18 semanas

Fuente: Investigacion de campo

Interpretacion: El 75 % de personas tuvo una espera entre 12 y 16 semanas
desde que se inici6 el proceso de reclutamiento hasta la contratacion
respectiva; sin embargo existieron dos extremos mas, un 15 % tuvo un
periodo de espera de 18 semanas y finalmente un 10 % lo consiguié en 10
semanas. Lo anterior refleja que es necesario establecer y delimitar un
programa de atraccion, seleccion y contratacién de personal docgnte que
comprenda un cronograma especifico para la realizacién de cada una de
las actividades que hallan sido definidas dentro de él, para que de ésta
manera todas las contrataciones sean llevadas a cabo dentro de un tiempo

prudente y estandarizado.



PROCESO DE ATRACCION, SELECCION Y
CONTRATACION
DE PERSONAL DOCENTE DEL COLEGIO PRIVADO
MIXTO ABC

GRAFICA No. 4

¢Recibi6 un periodo de induccion al
iniciar su trabajo? ; Cuanto?

4 semanas
45%

I _ ]

Fuente: Investigacion de campo

2semanas
20%

3 semanas
35%

Interpretacion: Todos los docentes afirmaron haber participado en un periodo
de induccion previo al inicio de sus labores educativas; indicaron también
que existié variacion en las semanas de duracién del mismo, la cual oscild
entre dos y cuatro semanas, pero la diferencia fue Justificada porque existe
una division entre induccién general y especifica, en donde la general es
impartida a todo el personal nuevo que en su momento es contratado, y la
especifica que incluye un periodo de informacién y adaptacion exclusiva

dentro del 4rea laboral en el que se desenvolvera el docente.
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PROCESO DE ATRACCION, SELECCION Y CONTRATACION
DE PERSONAL DOCENTE DEL COLEGIO PRIVADO MIXTO
ABC

GRAFICA No 5
(Su plaza actual coincide con su especialidad educativa?

;Cual?

CERTIFICADO
S
70%

Fuente: Investigacién de campo

Interpretacion: Se encontré que todos los maestros en ABC se desenvuelven
seglin su especializacion en la rama de docencia: ya que dentro del personal
docente existen 14 personas son maestros certificados que tienen a su cargo
las areas académicas mas importantes, 2 personas son maestros de
educacion pre-escolar, 2 personas son maestros de artes y entre otras
ramas se hallan un maestro para educacion musical y un maestro para
educacion fisica; lo que demuestra la existencia de una adecuada distribucion
de personal dentro de la institucion, pues cada maestro labora en el area
especifica que le corresponde y que mejor domina, con lo cual se ofrece un

alto nivel educativo en todos los grados.
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PROCESO DE ATRACCION, SELECCION Y CONTRATACION
DE PERSONAL DOCENTE DEL COLEGIO PRIVADO MIXTO
ABC

GRAFICA No. 6

¢Qué tiempo piensa trabajar en ABC?

2 ANOS |=

TIEMPO ESTIMADO

1ANO

NUMERO DE PERSONAS

Fuente: Investigacion de campo

Interpretacién: Los resultados obtenidos en la presente investigacién
demostraron que la mayoria de docentes que laboran en ABC piensan
dejar de hacerlo en un término no mayor de 2 afios. Las razones de no
continuar laborando por un tiempo prolongado son diversas, desde el regreso
a su pais de origen, por familia, estudios, religion, entre otras, también existen
personas que desean dedicarse a otra actividad. Esto demuestra que debido
al constante cambio de docentes debe realizarse en mayor grado el proceso
de atraccion, seleccion y contratacion, por lo que deberia de existir un
proceso estandarizado bien establecido y fortalecido para lograr de esta
manera una mejor seleccién de personal que tenga vision y metas diferentes
para que pueda idealmente establecerse por un periodo mayor en la plaza
a desempefiar y que no sucedan estos cambios cuando las personas ya han
logrado o estén logrando una adecuada adaptacion al medio no solo del

pais sino también laboral.



PROCESO DE ATRACCION, SELECCION Y CONTRATACION
DE PERSONAL DOCENTE DEL COLEGIO PRIVADO MIXTO
ABC

GRAFICA No. 7

. Qué escolaridad tiene actualmente?

NUMERO

DECASOS !

GRADUADOS =
ESTUDIANTES

ESCOLARIDAD DE DOCENTES

Fuente: Investigacién de campo
Interpretacion: Dentro de la informacién obtenida se encontré queel 75

% de docentes son estudiantes universitarios ¥ que Gnicamente el 25 %
son maestros graduados; este aspecto definitivamente puede influir en cuanto
al tiempo que ellos desean laborar en ABC, pues como se menciond
anteriormente algunos docentes desean regresar a su pais para continuar
sus estudios universitarios. Debiera considerarse que todos los docentes
contratados fuesen graduados, sin embargo existe una gran controversia
en esto, pues un docente con titulo universitario pusde optar por una plaza
mejor en su pais, sin necesidad de viajar; nuevamente se recalca en tener
que establecer un verdadero y funcional sistema de atraccion, seleccion y
contratacion de personal para poder dar a conocer las opciones de ABCy
asi poder captar al mejor personal que pueda encontrarse interesado y
dispuesto a laborar en la institucién, llenando por supuesto todos los

requerimientos del caso.



PROCESO DE ATRACCION, SELECCION Y CONTRATACION
DE PERSONAL DOCENTE DEL COLEGIO PRIVADO MIXTO
ABC

GRAFICA No. 8
Cuando usted vino a Quetzaltenango ;hablaba fluido

y escribia espafiol?

NO FLUIDO

FLUIDO (L

HABLA Y ESCRITURA EN
ESPANOL

0 5 10 15 20
NUMERO DE CASOS

Fuente: Investigacion de campo

Interpretacion: En la investigacion de campo realizada en ABC se documento
que el 85 % de los docentes habla unicamente inglés, y que solamente el
porcentaje restante es personal bilingiie; ésta significativa diferencia tiene
como consecuencia aspectos positivos y negativos a la vez, pues es
beneficioso porque se asegura un adecuado aprendizaje del idioma inglés
por parte de los alumnos de ABC, pero también puede provocar problema
al docente en los primeros afios educativos en donde el idioma dominante
de los alumnos es el espafiol. Se considera que idealmente el personal
docente que labore en la institucion educativa en su mayoria sea bilingiie,
lo cual también deberia de estar incluido como parte integral del perfil del

docente al momento de ser contratado.



PROCESO DE ATRACCION, SELECCION Y CONTRATACION
DE PERSONAL DOCENTE DEL COLEGIO PRIVADO MIXTO
ABC

GRAFICA No. 9

(Qué desafios encuentra en la realizacion de su trabajo?

Fuente: Investigacion de campo
Interpretacion: Se documentd que para los docentes de ABC el mayor
desafio en el desempefio de sus labores es el idioma espafiol que hablan los
alumnos, pues 13 de ellos indicaron que han tenido dificultad al iniciar su
trabajo porque no dominan totalmente este idioma; sin embargo como se
puede evidenciar existen otros factores que producen limitacion en el
desarrollo laboral de los maestros como lo son la cultura de este pais, el
diferente estilo de vida y también el clima. Debe tenerse en cuenta que lo
antertormente descrito puede influenciar directamente en la decision de un
maestro para que continte laborando en la institucién o que renuncie por
no lograr una adaptacion total al entorno que lo rodea, sin embargo son
factores que siempre van a estar interactuando de manera conjunta y que
no es posible manipularlos para disminuir su impacto en el personal
extranjero; por lo tanto ésta situacion debe ser presentada y explicada a

toda persona que desee pertenecer al equipo laboral de la institucion.,
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PROCESO DE ATRACCION, SELECCION Y CONTRATACION
DE PERSONAL DOCENTE DEL COLEGIO PRIVADO MIXTO
ABC

GRAFICA No. 10

¢Conoce la filosofia del colegio?

16 |

144

12 ‘

NUMERO
DE CASOS

-
»~ OO @O

N

S e 3 e
SI CONOCEN DESCONOCEN
CONOCIMIENTO DE FILOSOFIA

o

Fuente: Investigacion de campo

Interpretacion: A través de la boleta de recoleccién de datos que fue
respondida por el personal docente de ABC, se hall6 que algunos de ellos
desconocen la filosofia de la institucion, a pesar de que no son maestros de
nuevo ingreso; lo que demuestra que dentro del periodo de induccién debe
de incluirse y recalcarse los valores que conforman y establecen la visién y
mision de dicho centro, para conseguir finalmente que todo docente se
involucre directamente con las metas, objetivos e ideales que estan incluidos

dentro de la filosofia propia de ABC.



PROCESO DE ATRACCION, SELECCION Y CONTRATACION
DE PERSONAL DOCENTE DEL COLEGIO PRIVADO MIXTO
ABC

(Entrevista Director y su Asistente)

Pregunta No. 1

;Tienen establecido un sistema de atraccién de personal? ;Cual?
El director y su asistente coinciden en que el sistema de atraccién de
personal que se utiliza en ABC, se realiza a través de afiches y folletos que
se envian a las iglesias evangélicas de Estados Unidos y a través de
candidatos presentados por maestros que han trabajado en el colegio. Sin
embargo las respuestas que los docentes dan en las boletas que llenaron,
reflejan que un porcentaje considerable de maestros se contactan con el
colegio por medio de congresos misioneros que se celebran cada afio en la

ciudad de Antigua Guatemala.

Pregunta No. 2

;Tienen establecidas politicas de contratacién de personal?
¢Cuales?

En ABC se tienen establecidas politicas de contratacion, las cuales refieren
que el proceso de reclutamiento lo realiza en su totalidad el director y la

Junta directiva es quien aprueba la decision de contratarlos.

Pregunta No 3

¢Tienen definida Ia descripcion de puestos para cada plaza?

La direccion de ABC afirma tener la descripcion de puesto de cada una de
las plazas que conforman el equipo de docentes con que cuenta. Esta
descripcion de puestos se da a conocer a cada maestro incluyendo las
necesidades, prioridades y obligaciones que lamisma requiere.
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Pregunta No. 4

(Cual es la descripcion del puesto de docente que usted necesita?
En ABC se necesitan docentes certificados con experiencia en ensefianza,
dispuestos a trabajar como voluntarios y con la mejor disposicion de aprender

y enseflar.

Pregunta No. 5

;Tienen definido el perfil personal que necesitan en cada
docente? ;Cual?

Si, actualmente hay una descripcion del perfil para cada docente segiin el
area que le corresponda. En general se solicita que esté graduado de la
universidad como maestro certificado, que tenga como minimo un afio de
experiencia, que sea de origen americano, que su edad sea de 22 a 65 afios

y que practique la religion cristiano/evanggélico.

Pregunta No. 6

,Qué nivel académico solicitan para cada plaza?

Que posean titulo de la universidad que los acredita como maestros
certificados y que posean un afio de experiencia en la ensefianza con jovenes

0 nifios.

Pregunta No. 7

,Qué tiempo les lleva el proceso de atraccion de personal hasta
la contratacion?

Todo el proceso de atraccion de personal, desde el contacto inicial hasta la

contratacion dura un periodo de tiempo de 3 a 4 meses.
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Pregunta No. 8
(Con cuanto tiempo de anticipacién inician este proceso?
Este proceso se planea y organiza anticipadamente cada afio, desde 5 meses

previos antes de hacerlo publico.

Pregunta No. 9

(Cuentan con un periodo de induccién para cada plaza? ;Cuanto?
Si, cuando se ha elegido a una persona para cierta plaza se le brinda un
periodo de induccién el cual tiene duracién de aproximadamente de un

mes.
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Presentacion de resultados

Durante la investigacién de campo realizada en el Colegio ABC, en donde
participd directamente el personal docente y administrativo, se obtuvo
informacion acerca de la manera en que es llevado a cabo el Proceso de
Atraccion, Seleccion y Contratacién de personal; dicha informacién fue
recaudada a fin de lograr los objetivos propuestos al inicio del presente
estudio, los cuales consisten en determinar la eficacia, deficiencias y

fortalezas que cuenta el proceso anteriormente citado.

Inicialmente se puede indicar que para hacer del conocimiento de la poblacion
en general de la existencia de una plaza vacante en ABC no hay un sistema
de convocatoria establecido, ya que la manera de realizarlo es a través de
diferentes canales de difusién como afiches, folletos, informacion verbal
directa en iglesias y universidades cristianas evangélicas de los Estados
Unidos; todo este proceso de captacion hasta contrataciéon demora un tiempo
aproximado de 3 a 4 meses. Tanto personal docente como administrativo
indicaron que todas las plazas existentes en ABC tienen una infraestructura
bien definida, pues previo a una contratacion nueva, se hace del conocimiento
de todos los aspirantes el perfil basico e ideal que debe tener la persona que
sea selecciona para ocupar un puesto especifico; dicho perfil varia no solo
en el aspecto personal del individuo sino también en el académico, pues se
requiere que para optar a una plaza la persona aspirante sea de origen
norteamericano, con edad comprendida entre 22 y 65 afios, cristiano
evangglico, graduado de la universidad o maestro certificado con experiencia
de un afo en docencia en el 4rea especifica en el que se desenvolvera
dentro de la institucion (maestro pre-escolar, de artes, etc.), y con disposicién

a trabajar como voluntario.
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Todos los docentes encuestados confirmaron que si existe un periodo de
induccién previo al inicio de sus labores educativas, algunos indicaron que
€ste tuvo una duracion entre 2 y 4 semanas, lo cual correlaciona con la
informacion administrativa de ABC que se obtuvo, ya que mencionaron
que este periodo no debe ser menor de 1 mes, a menos que por el 4rea en
que se desenvolvera la persona amerite un tiempo menor. Sin embargo se
considera que deberia de brindarsele mayor atencion a éste periodo pues
dentro de las respuestas obtenidas se encontré que un 20 % de docentes
alin no conoce de manera exacta la filosofia de trabajo de ABC, lo que
indica que debe de ser reforzado el proceso de atraccion de personal desde
el inicio para que toda la institucién maneje el mismo criterio de formacién
educativa con la misma vision y misién inicial que fundamentaron la creacion
de ABC.

Entre otros hallazgos importantes, se documenté que la mayoria de docentes
no desea permanecer por un periodo mayor a dos afios en la institucion,
existen diferentes factores que influyen directamente en esta decision;
algunos docentes desde el inicio han encontrado barreras en su desempeiio
laboral educativo, ya que solamente el 15 % de los que labora actualmente
hablabay escribia fluidamente el espafiol al momento de su ingreso a ABC,
el 85 % restante no lo hacia y a las personas de este porcentaje que se
contrato para educacion pre-escolar fueron las mas afectadas, al encontrarse
que en estos primeros afios educativos el idioma predominante en sus
alumnos es el espafiol, lo cual conlleva a dificultad en la comunicacion
entre maestro y alumno; asi también algunos docentes desean regresar a
su pais de origen en un tiempo menor a dos afios por reencuentros familiares,
continuar estudios, otros por no haberse acoplado al estilo de vida diferente
al acostumbrado y algunos mencionaron hasta al clima diferente. Todos
estos cambios frecuentes de docentes provoca que el Proceso de Atraccion,
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Seleccion y Contratacion de personal sea utilizado por ABC mis veces de
lo esperado, por lo que definitivamente éste debe de estar muy bien
establecido y estructurado para que funcione de una manera fécil, rapida y
ante todo eficaz para obtener al méximo los mejores resultados desde el
inicio en la captacién de contactos hasta la contratacién final del personal

docente.
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CONCLUSIONES

1. El Proceso de Atraccién, Seleccion y Contratacion de personal
que es actualmente utilizado en el Colegio ABC no es eficaz en
todos sus componentes, pues a través de la investigacion de campo
pudo demostrarse que no existe una estrategia de convocatoria
bien establecida, ya que la atraccion de personal se desarrolla por
medio de diversos canales, lo cual tiene como repercusion directa
que el tiempo de duracién que requiere todo el proceso para su

ejecucion sea variable cada vez que este es aplicado.

2. Se encontraron varias deficiencias en el desarrollo del Proceso
de Atraccion, Seleccion y Contratacion de personal, ya que como
se menciond anteriormente no existe una convocatoria al momento
de querer dar a conocer una plaza vacante dentro de la institucion;
tampoco un tiempo estandarizado desde el momento en que inicia
la atraccién hasta la contratacion del personal; asi como también
se encontro la ausencia de politicas establecidas que guien y
conduzcan al desarrollo de un proceso uniforme que permita la
contratacion del personal ideal para el desempefio de la labor
docente. Entre otros problemas documentados se debe mencionar
que no todo el personal docente conoce en su totalidad la filosofia
de ABC, tampoco todos son bilingiies y la mayoria no contempla
laborar por un periodo mayor a dos afios, lo cual demuestra que no
existe un proceso de seleccion apropiado que incluya pruebas para

conocer mejor a los candidatos.
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3. Entre las fortalezas encontradas durante el desarrollo del Proceso
de Atracci6n, Seleccion y Contratacién de personal, cabe destacar
que todos los docentes indicaron que se les brindo un periodo de
induccién especifico segiin el area académica en que se
desenvuelven, asi mismo cada docente labora segiin la especialidad
que posea para poder ofrecer un alto nivel educativo a los estudiantes
de ABC.
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PROPUESTA

Fortalecimiento del Proceso de Atraccion, Seleccion y
Contratacion de Docentes

Del Colegio Privado Mixto ABC de la Ciudad de Quetzaltenango

Introduccion:

El proceso de atraccion, seleccion y contratacion de personal docente
conlleva a que una institucion pueda adquirir personal bien calificadoy a la

vez certificado para el desempefio de un cargo que se halle disponible.

El desarrollo de la etapa de atraccion de personal debe iniciar como un
proceso de comunicacion de doble via, dentro y fuera de la institucién para
divulgar la oportunidad de empleo que exista en ella, y a la vez atraer
candidatos potenciales, quienes posteriormente ingresaran y conformaran
el proceso de seleccion a través del cual se obtenga al ocupante ideal para

desempeiiar el cargo disponible.

Para el desarrollo del proceso de seleccion de personal debe de existir una
serie de pasos importantes que inician con la adquisicién del conocimiento
acerca de todo lo referente al cargo (anélisis y descripcion del cargo), se
continua con la obtencion de informacion respectiva de los candidatos a
través de diversas pruebas que van desde una entrevista hasta pruebas
psicométricas, de conocimientos, de personalidad, entre otras, dependiendo
la necesidad del cargo (aplicacion de técnicas de seleccion), y finalmente
se concluye con la eleccion de la persona que cuente con las aptitudes y
requisitos idoneos que son requeridos para el desempefio adecuado del
cargo vacante.
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Es de suma importancia que toda empresa cuente con un proceso de
atraccion, seleccion y contratacién de personal bien fundamentado y
estructurado segiin las necesidades y el tipo de cargos que se desempeiien
dentro de la misma, a manera que al necesitar aplicarlo éste brinde como
resultado final la contratacion de la persona mejor capacitada y preparada
para el cargo disponible, lo cual traeria como repercusién beneficios directos

en cuanto al crecimiento y desarrollo de la empresa.

Justificacion:

El Colegio Privado Mixto ABC de Quetzaltenango debido a que es una
institucion educativa, debe contar con el mejor personal docente que esté
capacitado para brindar la mejor formacion integral a los futuros
profesionales. Pero desafortunadamente en ABC no existe un proceso de
atraccion, seleccion y contratacion de personal que haya sido elaborado,
definido y estructurado para contratar de manera rapida y eficaz a sus
docentes, tampoco existe una politica de reclutamiento y seleccion
establecidos que sean uniformes y que sean conocidas por todo el personal
laboral. Por lo tanto se plantea en la siguiente propuesta la modificacion
del proceso de atraccion, seleccion y contratacion de personal docente del
colegio ABC en el cual estdn incluidas mejoras desde la elaboracion del
mismo hasta las técnicas y politicas utilizadas para atraer, seleccionar y

contratar personal docente.

Objetivo General:

Fortalecer el proceso de Atraccion, Seleccion y Contratacion de Personal

Docente del Colegio Privado Mixto ABC de la Ciudad de Quetzaltenango
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Flujograma de Atraccion, Seleccion y Contratacién de Per-
sonal Docente

Flujograma de Atraccion, Seleccién y Contratacion de
Personal Docente
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Fortalecimiento del Proceso de Atraccién, Seleccién y
Contratacion de Docentes

Del Colegio Privado Mixto ABC de la Ciudad de Quetzaltenango

Atraccion de personal es el proceso mediante el cual una organizacion,
realiza actividades disefiadas para atraer un conjunto de candidatos
calificados para ocupar cargos en dicha organizacion. Para realizar este
proceso es necesario tener una estructura adecuada basada en politicas y
técnicas de reclutamiento para que el proceso de seleccion sea la fase de

eleccion en donde pueda elegirse al candidato ideal.

Politicas de atraccion de personal:

1. Los aspirantes a docentes deberan tener entre 21 y 45 afios. A excepcion

de las maestras de pre-primaria que deberan tener entre 21 y 40 afios.

2. Los docentes deben ser de origen estadounidense.

3. Los aspirantes a las plazas deben ser maestros graduados certificados

por alguna universidad de Estados Unidos.
4. Los aspirantes a las plazas deben hablar como minimo dos idiomas
(inglés y espaiiol). A excepcion del maestro de idiomas que debera hablar

un tercer idioma: francés.

5. Los aspirantes deben tener minimo un afio de experiencia en docencia.
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5. Los aspirantes a las plazas deben presentar su papeleria y solicitud
completa. De lo contrario se eliminard automaticamente la solicitud de

empleo.

6. El aspirante debera presentar un examen médico general.

7. No se contratara ninguna mujer embarazada.

8. No se contratar4 a la persona que tenga antecedentes penales o policiacos.

9. No se contratara al docente que no tenga sus papeles legales para vivir

en Guatemala.

10. Los aspirantes deben practicar la religion cristiana/evangélica.

11. Cuando la solicitud es por medio escrito y enviada por correo tradicional
debe ser mediante una carta de solicitud, la cual debe estar acompafiada de
copia de certificaciones de estudio ademas de lo solicitado en el anuncio.
12. En caso de ser un candidato que se comunica via electronica, el
procedimiento consiste en llenar el formulario de solicitud ya establecido en

la pagina del colegio respondiendo todos los datos requeridos.

13. Las solicitudes consideradas tendran una respuesta de cuatro a seis

seémanas.

15. Solicitudes incompletas o dirigidas a “cualquier plaza” no seran

consideradas.
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16. Aquellos curriculos que no cumplan con los requisitos minimos del

puesto no se consideraran y se guardaran en el archivo de datos.

17. Las personas seleccionadas deberan seguir el procedimiento de seleccion

y realizarse las pruebas que le sean asignadas en el tiempo estipulado.

18. Una vez que las pruebas se le hayan realizado al candidato y estas sean
satisfactorias, la persona debera comunicarse con la administradora del

colegio para los tramites legales pertinentes.

19. Toda pregunta referente a un puesto vacante se tramitara a través de

una carta o por medio de la asistente de direccién.
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PROCESO DE ATRACCION DE PERSONAL

a) Verificacién de Plazas disponibles:

Dado que la etapa de atraccion de personal es una funcion de staff, sus
actos dependen de una funcion de una decision de linea. Cuando el director
necesita ocupar cierto nimero de vacantes para maestros llena una orden
de servicio denominada solicitud de personal. Este documento debe llenarse

y entregarse a la persona encargada de este proceso.

Modelo de solicitud de personal

De:  Direccion Educativa FECHA EMISION | No.
Para:  Division de Reclutamiento /]
y seleccion de personal
FECHA
RECEPCION
I
SOLICITUD DE PERSONAL
SECCION: |CODIGO DE SECCION
POR
NOMBREDEL CARGO CODIGO PORREMPLAZO  |VACANTE

ESPECIFICACIONES
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b) Divulgacion y recepciéon de solicitudes:

Investigacion externa:

Este tipo de investigacion se recomienda que se realice en ABC y consiste
en hacer una investigacion en el mercado de recursos humanos para poder
segmentarlo y diferenciarlo para facilitar su analisis y su consiguiente
estudio. La investigacion externa nos da la pauta de las fuentes de atraccion
de personal que podemos utilizar y el mercado de recursos humanos en el

que nos encontramos.

Fuentes de atraccién de personal:

Las fuentes de atraccion de personal para una institucién educativa de la
naturaleza de ABC deben estar establecidas de acuerdo a sus necesidades

y posibilidades por lo que se sugieren las siguientes:

e Universidades en Estados Unidos

e Iglesias Misioneras evangélicas de Estados Unidos

e Internet

® Agencias de reclutamiento

* Escuelas de espafiol ubicadas en la ciudad de Quetzaltenango.

¢ Archivo de candidatos
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Técnicas de atraccién externas:

Estas son utilizadas por la organizacion para atraer candidatos que no
pertenecen a la misma. Es por eso que es necesario usar las que mejor se
adapten a las necesidades de la organizacion y que sean efectivas. Se

sugiere incluir las siguientes:

e  Consulta de los archivos de candidatos:

Los candidatos que se presentan de manera espontinea o que no se
consideraron en reclutamientos anteriores han de tener un curriculo 6 una
propuesta de empleo debidamente archivado en la dependencia de
reclutamiento. El sistema de archivo puede hacerse por cargo o 4rea de

actividad.

* Iglesias misioneras evangélicas de Estados Unidos:

Se envia informacién y conocimiento de la necesidad de ocupar una plaza
determinada a las iglesias misioneras afiliadas al colegio. Esta técnica

puede ser util y fidedigna debido a que los miembros de las iglesias son

personas conocidas por el colegio.
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® Visitar escuelas de espaiiol en Quetzaltenango:

Esta técnica de seleccion ademas de ser mas econdmica que las demas,
también ofrece la ventaja de hablar y conocer personalmente a los
candidatos sin necesidad de esperar el tiempo necesario para que viajen a

nuestra ciudad.

° Contacto con universidades de Estados Unidos:

Estas son destinadas a promover la empresa y crear una actitud favorable,
describiendo la organizacion, sus objetivos, su estructura y las oportunidades
de trabajo que ofrece, a través de recursos audiovisuales (peliculas,

diapositivas, etc.).

° Agencias de reclutamiento:

Una infinidad de organizaciones especia-lizadas en reclutamiento de personal
han surgido con el fin de atender a pequefias, medianas y grandes empresas.
Pueden dedicarse a personal de niveles alto, medio o bajo, 0 a personal de
ventas, de bancos o mano de obra industrial. Algunas se especializan en
reclutamiento de ingenieros, otras, en personal de procesamiento de datos
e inclusive en secretarias y otro tipo de cargos. El reclutamiento a través
de agencia es uno de los mas costosos, aunque esté compensado por factores

relacionados con tiempo y rendimiento.

La mayor parte de las veces, estas 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.
De manera general, cuanto mayor sea la limitacion de tiempo, es decir,
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cuanto mayor sea la urgencia de reclutar un candidato, tanto mayor sera el
costo de la técnica de reclutamiento que se aplique. Cuando el reclutamiento
externo se desarrolla de manera continua y sistematica, la organizacion

puede disponer de candidatos a un costo de procesamiento mucho menor.

e Atraccion de personal a través de Internet:

El reclutamiento de personal via Internet se fundamenta desde una pagina
Web donde los usuarios (empresas y personas), se comunican
simultdneamente en linea con el colegio. Ambos usuarios al registrarse
realizan varias aplicaciones las cuales llevan la siguiente secuencia: El colegio
debe publicar una oferta, la persona la analiza y si es de su interés se
postula. Al postularse la persona el curriculum llega directamente al correo
o direccion electronica del colegio, en donde el director seleccionars a los

candidatos para una posible entrevista,

El Colegio ABC de Quetzaltenango y sus oficinas administrativas cuentan
con un laboratorio con acceso a Internet, esto facilita entonces dicho proceso
via Internet. El colegio debe crear una pagina electronica propia que
pueda estar a disposicidn de todos los usuarios interesados. Esta pagina
debe contener los datos mas importantes de la empresa y la publicacién del

puesto vacante.

Existen varias formas de publicar las vacantes por medio de la red, entre
estos estan:

e [os portales de empleo: Paginas electrénicas creadas

especificamente para anunciar vacantes disponibles en las distintas

organizaciones que han contratado el portal.
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® Baners publicitarios: este tipo de publicidad aparece en ciertos sitios
del Internet cuando el usuario visita alguno de los mismos.

® Sitios de Internet Corporativos

® Las cuatro direcciones electrénicas mas grandes de servicio de
empleo en los Estados Unidos: www.Job-Hunt.com,
www.Monster.com , www.CareerBuilder.com ,

www.HotJobs.com .

Ademas de reclutar docentes en el extranjero, existe la opcién de contratar
docentes estadounidenses que actualmente vivan en Guatemala o
Quetzaltenango, por lo que se recomienda publicar las vacantes en sitios de
Internet que se utilicen en el pais, siendo estos www.tumejortrabajo.comy

www.rapiempleos.com.

Es necesario visitar consultoras de reclutamiento especializadas en
segmentos de perfiles laborales, en este caso una pagina que ofrezca trabajos

en el drea educativa a nivel internacional y nacional.

También debe crearse un formato de curriculum en el que el postulante
solamente tenga que llenar los campos o espacios y de esta forma el
reclutador tendra acceso rapido a la informacién clave para el puesto que

se desea llenar. El formato puede ser el siguiente:

57



CURRICULUM VITAE

Nombre:

Sexo:

Edad:

Nacionalidad:

Estado Civil:

Direccion

Correo Electronico:

Teléfono:

Situacion laboral actual:

A. Estudios Actuales:

B. Habilidades, conocimientos (Especifique)

Idiomas

Artes

Matematicas

Pintura

Deportes

Paquetes de computacion

Otros

C. Experiencialaboral

D. Cursos, otros estudios

E. Pasatiempos/actividades adicionales

{Adjuntar fotocopia de certificacion de estudios unirvesitarios y explicar la plaza de su interés
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El papel de la Mercadotecnia:

Es importante considerar que al ofrecer un trabajo, es necesario utilizar
herramientas de mercadeo que nos ayuden a atraer la atencion de posibles
candidatos y de mostrar la imagen del colegio como una buena oportunidad.
Los especialistas en publicidad destacan que el aviso debe tener cuatro
caracteristicas, representadas por las letras AIDA.

A

La primera es llamar la atencidn y puede hacerse a través de un aviso en
afiches, que atraigan por el tamafio, los colores y la calidad gréfica que se

utilice.

I
La segunda es desarrollar el interés. Un aviso despierta interés en el
cargo, por el hecho de mencionar la naturaleza desafiante de las actividades

o desempefio.

D
Crear el deseo mediante el aumento de interés, al mencionar aspectos
como satisfaccion en el trabajo, desarrollo de carrera, participacion en los

resultados y otras ventajas.

A
Por ultimo, la accion. Provocar una reaccion positiva en el candidato; por
ejemplo, enviar su curriculum vitae por correo electronico o personalmente

en la siguiente direccion.
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SEA PARTL DE UNA INSTITUCION LIDER EN EDUCACION
Educacion superior, programas de alto rendimiento y sistemas tecnoldgicos educativos han hecho de ABC una de las
instituciones lideres en calidad educativa en Quetzaltenango. Junto a nuestro éxito hay personas preparadas y
comprometidas, cuyo talento y espiritu emprendedor estan conduciendo a ABC a un crecimiento sin precedente. Si
usted quiere compartir nuestra vision y nuestra conducta ética, considere los siguientes aspectos:

ABC busca un profesional en el drea educativa, cuya
especializacion sea literatura, cuya lengua materna

LIDERES EN 1)()CENCIA sea inglés con dominio del idioma espafiol; consciente

de asumir responsabilidades desafiantes en la realizacion
deactividades con jovenes y nifios, y de esta manera
ayudar en la formacion integr del estudiante.

El candidato al puesto deberd tener en
Poseer gran habilidad para trabajar y relacionarse con personas y equipos. Debe ser de origen Estadounidense.

« 45 afios, minimo un afio de experiencia en responsabilidad educativa.

ABC ofrece beneficios excepcionales para personas excepcionales, incluidos seguro médico y odontolégico,
reembolso de gastos de transporte y de alimentacién, participacion en resultados y apoyo legal.
Envie su curriculum por e-mail:

ABC@ABC.rh.com. gt

Colegio ABC
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PROCESO DE SELECCION DE DOCENTES

El director procede a la etapa de seleccion de docentes. La seleccion de
posibles candidatos se realiza al finalizar el tiempo estimado de atraccion.
Eldirector revisa los curriculos recibidos por medio de las diferentes técnicas
de atraccion que se utilizaron y los evalda en funcién de las necesidades
descritas en el analisis y descripcion de cargos de las plazas del colegio
para elegir los mas apropiados. El director se comunica via COrreo
electrénico con las personas seleccionadas y concreta una entrevista por
medio de Internet, utilizando una camara incluida, que permite hacer una
videoentrevista. De esta manera el director obtiene una impresion personal
del candidato, la comunicacion es mas personalizada y se conoce a la persona

fisicamente.

a) Entrevista Inicial:

La entrevista es la técnica de seleccidén mas utilizada, ya que permite un
mayor acercamiento y conocimiento del candidato. La entrevista de
seleccion es un proceso de comunicacién entre dos o mas personas, y una
de las partes esta interesada en conocer mejor a la otra. Para la entrevista

inicial con los candidatos en ABC, se sugiere utilizar la siguiente.

Entrevista estandarizada solo en preguntas:

Se refiere a realizar una entrevista con preguntas previamente elaboradas
pero que permiten respuestas abiertas. El entrevistador se basa en un
listado de temas que debe preguntar para seleccionar las respuestas o la
informaci6n que da el candidato. Una entrevista de este tipo para seleccionar

docentes en ABC puede quedar estructurada de la siguiente manera:
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Entrevista;:

Al iniciar la entrevista es necesario crear un clima agradable de
comunicacion e iniciar hablando acerca de aspectos generales del candidato
debido a que se esta asumiendo la responsabilidad de seleccionar a los

futuros miembros de la institucién.

I Parte: (Ambientacion)

1) (Cuél es sunombre completo? (para iniciar la entrevista y llamar a la
persona por su nombre)

2) (Qué edad tiene?

3) (En ddnde naci6?

4) ;Qué religion profesa?

5) (Es usted casado(a) o soltero(a)?

6) (Tiene personas a su cargo?

II Parte: (Formacion)

Se observa en su certificacion de cursos de la universidad que su fortaleza
es la materia ... (La certificacion de cursos es una herramienta muy

importante, pues indica cual es la especialidad del docente.

1) (Por qué decidio estudiar para graduarse de docente?
2) Por qué su fortaleza es la materia de ...?

3) (Qué otras materias son de su agrado?

4) (Coémo ha sido su experiencia en la docencia?

5) ¢(Con qué grado le gustaria mas trabajar? ;Por qué?
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6) (Cuantos libros ha leido en el ultimo afio? ;Cuales?
7) (Tiene conocimiento de algiin otro idioma aparte del espafiol?

8) (Piensa continuar o ampliar sus estudios? ;De qué manera?

III Parte: (Pasado profesional)

- Hableme de sus experiencias profesionales

1) ¢(En qué lugar fue su Gltimo trabajo?

2) (Le agradaba su trabajo y el ambiente del mismo? ;Por qué?
3) ¢Por qué dej6 ese empleo?

4) ;Cbémo era su relacion con su antiguo jefe?

5) (Ha viajado a otros paises latinos? ;Cuales? ;Por qué?

III Parte: (Trabajo)

1) ;Qué es lo que mas le atrae de trabajar para ABC?

2) ;Por qué cree que usted es la persona mas idonea para el puesto?

3) ;Como le gustaria trabajar?: ;sélo?, ;en equipo? ; de ambas maneras?
o g | 1 oeneq o

4) ;Por qué su respuesta anterior?
S) (Ha trabajado alguna vez en equipo? ;Se integr6 facilmente?
6) (Qué opina de sus jefes anteriores?

7) ¢(Cuales son sus objetivos a corto, mediano y largo plazo?

8) (Qué edad de alumnos es la ideal para trabajar con usted? ;Por qué?
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IV Parte: (Disponibilidad)

1) (Puede incorporarse inmediatamente a nuestra institucion?

2) (Esta dispuesto a vivir en Quetzaltenango y a adaptarse a una cultura
diferente a la suya?

3) ¢No le importa vivir alejado de su familia? ;Qué piensan ellos?

4) (A qué se dedica actualmente?

S) ¢Tiene alguna ocupacion complementaria, retribuida o no?

6) (Tiene alguna otra oferta de trabajo alternativa?

V Parte: (Valores y actitudes)

1) ;Cuales son sus mejores cualidades y virtudes?

2) ;Cuales son sus mayores defectos?

3) ¢Quién es la persona mas importante en su vida? ;Por qué?
4) ;Cual es el titulo del libro méas importante que ha leido?

5) (Tiene usted muchos amigos?

6) (Como es la relaciéon con su familia?

Observacion: Es importante informarle al candidato la situacion actual de
nuestro pais (cultura, clima, alimentacién, costumbres, transportes,
educacion, entre otras). De esta manera se puede observar el interés o no

de la persona.
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Al iniciar el proceso de seleccion de docentes es necesario que se tenga
por escrito el analisis y descripcion de cargo de los docentes necesarios
para los diferentes cursos y para los maestros(a) de pre-primaria y primaria
con el proposito de realizar una comparacion entre el candidato y los
requerimientos del puesto. A continuacion se presenta la descripcion de

cargo de las plazas disponibles en ABC.

-
DESCRIPCION Y ANALISIS DEL CARGO

Nombre del cargo: Maestra de Pre-| Fecha de elaboracion: Fecha de revision:

| Kinder y Kinder 2109/07 Y |

Codigo: 07123 - 07124 Sexo: Femenino Edad: 21 a 35 afios

Departamento: Pre-primaria Religion: Cristiana/evangélica

Resumen: Encargada de horarno completo de los nifios a su cargo tanto en actividades dentro
y fuera del salon de clases

Descripcion del cargo:

Encargada de la planeacion. organizacién, revision y evaluacion de las actividades escolares.
La maestra tiene la autoridad y responsabilidad sobre el proceso educativo, asi como de
asistir al alumno en cualquier problema o actividad. Orienta al estudiante y mantiene buena
relacion con los padres de femilia para comunicarles acerca del rendimiento y cumplimiento
en las tareas de sus hijos.
ANALISIS DEL CARGO

| Requisitos intelectuales: ot : -
Estudios: Maestra graduada de educacion preescolar en Estados Unidos.
Experiencia: Tener familiaridad con la labor docente minimo de un afio.

Otras aptitudes: Fluidez verbal, caracter amable, sociable, memoria asociativa,

Responsabilidad:

1. Planificar las clases diarias. (Contenido y actividad)

2. Planificar y organizar actividades extra-aula

3, Revisar y evaluar continuamente el proceso educativo

4. Presentar informe mensual acerca del rendimiento y comportamiento del alumno

Relacion:

Cualquier anomalia o duda, se reporta con el director académico. Se comunica con padres de
familia y trabaja directamente con los estudiantes a su cargo
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DESCRIPCION Y ANALISIS DEL CARGO
Fechade
Nombre del cargo: Maestro (a) graduado elaboracion: Fechaderevision:
certificado para educacién primaria 2/09/07 {1
Codigo: 07125 -07129 Edad: 45 anos
Departamento: Primaria (Primero a quinto grado) Religion: Cristiana/evangélica

Resumen: Encargado(a) de los nifios a sucargo en actividades dentro y fuera def salon de
clases en el tiempo que permanecen en el colegio

Descripcion del cargo:

Encargado(a) de la planeacion, organizacion, revisién y evaluacién de las actividades escolares.
La maestra tiene la autoridad y responsabilidad sobre el proceso educativo, asi como de asistir
al alumno en cualquier problema o actividad. Orienta al estudiante y mantiene buena relacion
con los padres de familia para comunicarles acerca del rendimiento y cumplimiento en las
tareas de sus hijos.

ANALISIS DEL CARGO

Requisitos intelectuales:

Estudios: Maestro(a) graduado(a) de Educacion Primaria en Estados Unidos.
Experiencia: Tener familiaridad con la labor docente minimo de un afo.
Otras aptitudes: Fluidez verbal, caracter amable, sociable, memoria asociativa,

desenvolvimiento activo, participativa en las clases, creativa y dinamica.

Responsabilidad:

1. Planificar las clases diarias. (Contenido y actividad)

2. Planificar y organizar actividades extra-aula

3. Revisary evaluar continuamente el proceso educativo

4. Presentar informe mensual acerca del rendimiento y comportamiento del alumno.
5. Comunicarle a los padres de familia acerca del rendimiento de sus hijos.

6. Asistir al estudiante en cualquier problema que presente

Relacion:

Cualquier anomalia o duda, se reporta con el director académico. Se comunica con padres de
familia y trabaja directamente con los estudiantes a su cargo
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DESCRIPCION Y ANALISIS DEL CARGO

Fechade
Nombre del cargo: Maestro(a) elaboracion:
de Ciencias Naturales 2/09/07 Fechaderevision: | | |
Edad: 45
Coédigo: 07130- 07131 anos Religidén: cristiana/evangélica

Departamento: Educacion Basica y Media (De sexto a doceavo grado)

Resumen: 07130:Encargado(a) y guia de sexto grado. Catedratico para sexto, séptimoy
octavo grado. 07131:Encargado(a) y guia de noveno grado. Catedratico para noveno,
décimo, onceavo y doceavo grado

Descripcion del cargo:

Encargado(a) de la planeacidn, organizacion, revision y evaluacion de las actividades
escolares. Lamaestratiene la autoridad y responsabilidad sobre el proceso educativo, asi
como de asistir al alumno en cualquier problema o actividad. Orienta al estudiante y
mantiene buena relacién con los padres de familia para comunicarles acerca del
rendimiento y cumplimiento en las tareas de sus hijos.

ANALISIS DEL CARGO

Requisitos intelectuales:

Estudios: Maestro(a) graduado(a) de educacion primaria en Estados Unidos.
Experiencia: Tener familiaridad con la labor docente minimo de un afio y conocimientos
tedricos acerca del curso.

Otras aptitudes: Fluidez verbal, caracter amable, sociable,  memoria asociaiva,
investigadora, desenvolvimiento activo, participativa en las clases, creativo(a) y dinamico

(a).

Responsabilidad:

1. Planificar las clases diarias. (Contenido y actividad)

2. Planificary organizar actividades extra-aula

3. Mantener comunicacion con los docentes del grado a su cargo

4. Revisary evaluar continuamente el proceso educativo

5. Presentar informe mensual acerca del rendimiento y comportamiento del alumno
6. Realizar mensualmente un laboratorio de ciencia.

7. Comunicarle a los padres de familia acerca del rendimiento de sus hijos.

Relacion:

Cualquier anomalia o duda, se reporta con el director académico. Se comunica con los
docentes que imparten clases en su grado guia, se comunica con padres de familia y
trabaja directamente con los estudiantes a su cargo

67




DESCRIPCION Y ANALISIS DEL CARGO

Nombre del cargo: Maestro(a) de| Fechade elaboracién: Fecha derevision:
Matematica 2/09/07 /11
Codigo: 07132-

07133 Edad: 45 afos Religion: Cristiana/evangélica

Departamento: Educacion Basica y Media (De sexto a doceavo grado)

Resumen: 07132:Encargado(a) y guia de séptimo grado grado. Catedratico para
sexto, séptimo y octavo grado. 07133:Encargado(a) y guia de décimo grado.
Catedratico para noveno, décimo, onceavo y doceavo grado

Descripcidn del cargo:

Encargado(a) de la planeacidn, organizacion, revision y evaluacion de las actividades
escolares. Lamaestratiene la autoridad y responsabilidad sobre el proceso educativo,
asicomo de asistir al alumno en cualquier problema o actividad. Orienta al estudiante y
mantiene buena relacién conlos padres de familia para comunicarles acerca del
rendimiento y cumplimiento en las tareas de sus hijos.

ANALISIS DEL CARGO

Requisitos intelectuales:

Estudios: Maestro(a) graduado(a) de educacion primaria en Estados Unidos que tengan
especialidad en matematicay calculo .

Experiencia: Tener familiaridad con la labor docente minimo de un afio y conocimientos
tedricos y praticos acerca del curso.

Otras aptitudes: Fluidez verbal, caracter amable, sociable, memoria asociativa,
investigador, desenvolvimiento activo, participativo(a) en las clases, creativo(a)

Responsabilidad:

. Planificar las clases diarias. (Contenido y actividad)

. Planificary organizar actividades extra-aula

. Mantener comunicacién con los docentes del grado a su cargo

. Revisary evaluar continuamente el proceso educativo

. Presentar informe mensual acerca del rendimiento y comportamiento del alumno.
. Realizar semanalmente laboratorio de matematica

. Comunicarle a los padres de familia acerca del rendimiento de sus hijos.

N WN

Relacién:

Cualquier anomalia o duda, se reporta con el director académico. Se comunica con los
docentes que imparten clases en su grado guia, se comunica con padres de familia y
trabaja directamente con los estudiantes a su cargo
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DESCRIPCION Y ANALISIS DEL CARGO
Nombre del cargo:| Fechade elaboracién: Fechade revision:
Maestro(a) de Inglés 2/09/07 [ )
Edad: 45
Codigo: 07134 -07135 anos Religién: Cristiana/evangélica

Departamento: Educacién Basica y Media (De sexto a doceavo grado)

Resumen: 07132: Encargado(a) y guia de octavo grado. Catedratico para sexto,
septimo y octavo grado. 07133: Encargado(a) y guia de onceavo grado. Catedratico para
noveno, décimo, onceavo y doceavo grado

Descripcién del cargo:

Encargado(a) de la planeacion, organizacion, revision y evaluacion de las actividades
escolares. La maestra tiene la autoridad y responsabilidad sobre el proceso educativo,
asicomo de asistir al alumno en cualquier problema o actividad. Orienta al estudiante y
mantiene buena relacion conlos padres de familia para comunicarles acerca del
rendimientoy cumplimiento en las tareas de sus hijos.

ANALISIS DEL CARGO

Requisitos intelectuales:

Estudios: Maestro(a) graduado(a) de educacién primaria en Estados Unidos con
especialidad en gramatica y ortografia.

Experiencia: Tener familiaridad con la labor docente minimo de un afio y conocimientos
teoricos y practicos acerca del curso.

Otras aptitudes: Fluidez verbal, caracter amable, sociable, memoria asociativa,
investigador, desenvolvimiento activo, participativo(a) en las clases, creativo(a) y
dinamico

Responsabilidad:

1. Planificar las clases diarias. (Contenido y actividad)

2. Planificary organizar actividades extra-aula

3. Mantener comunicacion con los docentes del grado a su cargo

4. Revisary evaluar continuamente el proceso educativo

5. Presentar informe mensual acerca del rendimiento y comportamiento del alumno.
6. Organizar concurso de gramatica

7. Comunicarle a los padres de familia acerca del rendimiento de sus hijos.

Relacion:

Cualquier anomalia o duda, se reporta con el director académico. Se comunica con los
docentes que imparten clases en su grado guia, se comunica con padres de familia y
trabaja directamente con los estudiantes a su cargo

69




DESCRIPCION Y ANALISIS DEL CARGO

Fechade
Nombre del cargo: elaboracion:
Maestro(a) de Historia 2/09/07 Fechade revision: Lo ||
Edad: 45
Codigo: 07136 anos Religion: Cristiana/evangélica

Departamento: Educacion Basica y Media (De sexto a doceavo grado)

Resumen: 07132:Encargado(a) y guia de doceavo grado. Catedratico para sexto,
séptimo, octavo, noveno, décimo, onceavo y doceavo grado

Descripcion del cargo:

Encargado(a) de la planeacion, organizacion, revisién y evaluacion de las actividades
escolares. Lamaestratiene la autoridad y responsabilidad sobre el proceso educativo,
asicomo de asistir af alumno en cualquier problema o actividad. Orienta al estudiante y
mantiene buena relacion con los padres de familia para comunicarles acerca del
rendimiento y cumplimiento en las tareas de sus hijos.

ANALISIS DEL CARGO

Requisitos intelectuales:

Estudios: Maestro(a) graduado(a) de educacion primaria en Estados Unidos con
conocimientos de historia de Guatemala y de su pais.

Experiencia: Tener familiaridad con la labor docente minimo de un afio y conocimientos
tedricos acerca del curso.

Otras aptitudes: Fluidez verbal, caracter amable, sociable, memoria asociativa,
investigador, desenvolvimiento activo, participatvo(a) en las clases, creativo(a) vy
dinamico

Responsabilidad:

1. Planificar las clases diarias. (Contenido y actividad)

2. Planificary organizar actividades extra-aula

3. Mantener comunicacion con los docentes del grado a su cargo

4. Revisary evaluar continuamente el proceso educativo

5. Presentar informe mensual acerca del rendimiento y comportamiento del estudiante
6. Comunicarle a los padres de familia acerca del rendimiento de sus hijos.

Relacidn:

Cualquier anomalia o duda, se reporta con el director académico. Se comunica con los
docentes que imparten clases en su grado guia, se comunica con padres de familia y
trabaja directamente con los estudiantes a su cargo
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DESCRIPCION Y ANALISIS DEL CARGO

Nombre del cargo: Fechade

Maestro(a) de Biblia elaboracién: _2/09/07 | Fechaderevision: | | |
Edad:21a

Codigo: 07137 45 anos Religion: Cristiana/evangélica

| Departamento: Educacién Basica y Media (De sexto a doceavo grado)

Resumen: Encargado(a) y catedratico para educacion basica y media durante los periodos
que le corresponden.

Descripcion del cargo:

Encargado(a) de la planeacién, organizacién, revision y evaluacion de las actividades
escolares. Lamaestra tiene la autoridad y responsabilidad sobre el proceso educativo, asi
como de asistir al alumno en cualquier problema o actividad. Orienta al estudiante y
mantiene buena relaciéon con los padres de familia para comunicarles acerca del
rendimientoy cumplimiento en las tareas de sus hijos.

ANALISIS DEL CARGO

Requisitos intelectuales:

Estudios: Maestro(a) graduado(a) de educacién primaria en Estados Unidos. Miembro
activo de la iglesia

Experiencia: Tener familiaridad con la labor docente minimo de un afio y tener conocimiento
de los temas aimpartir

Otras aptitudes: Fluidez verbal, caracter amable, sociable, memoria asociativa,
investigador, desenvolvimiento activo, participativo(a) en las clases, creativo(a) y dinamice

Responsabilidad:

1. Planificar las clases diarias. (Contenido y actividad)

2. Planificar y organizar actividades extra-aula

3. Mantener comunicacion con los docentes del grado a su cargo

4. Revisary evaluar continuamente el proceso educativo

5. Presentar informe mensual acerca del rendimiento y comportamiento del alumno.
6. Organizar las actividades religiosas del colegio.

7. Comunicarle a los padres de familia acerca del rendimiento de sus hijos.

Relacion:

Cualquier anomalia o duda, se reporta con el director académico. Se comunica con los
docentes que imparten clases en su grado guia, se comunica con padres de familia y
trabaja directamente con los estudiantes a su cargo a su cargo
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DESCRIPCION Y ANALISIS DEL CARGO

Nombre del cargo: Maestro{ a) de Fechade

Artey Pintura elaboracién: _2/09/07 Fechaderevision. [ 1 1 |
Edad: 45

Codigo: 07138 anos Religién: Cristiana/evangélica

Departamento: Educacion Basica y Media (De sexto_a doceavo grado)

Resumen: Encargado(a) y catedrédtico para educacion basica y media durante los periodos que le
corresponden.

Descripcion del cargo:

Encargado(a) de la planeacion, organizacidn, revision y evaluacion de las actividades escolares. La
maestra tiene la autoridad y responsabilidad sobre el proceso educativo, asi como de asistir al
alumno en cualquier problema o actividad. Orienta al estudiante y mantiene buena relacién con los
padres de familia para comunicarles acerca del rendimiento y cumplimiento en las tareas de sus
hijos

ANALISIS DEL CARGO

Requisitos intelectuales:

Estudios: Maestro(a) graduado(a) de educacién primaria en Estados Unidos. Conocimientos y
especialidad en dibujo y pintura de diferentes clases

Experiencia: Tener familiaridad con la labor docente minimo de un afo y practicar la pinturay e
dibujo

Otras aptitudes: Fluidez verbal, caracter amable, sociable, memoria asociativa, investigador,
desenvolvimiento activo, participativo(a) en las clases, creativo(a) y dinamico

Responsabilidad:

1. Planificar las clases diarias. (Contenido y actividad)

2. Planificar y organizar actividades extra-aula

3. Mantener comunicacion con los docentes del grado a su cargo

4. Revisar y evaluar continuamente el proceso educativo

5. Presentar informe mensual acerca del rendimiento y comportamiento del alumno.
6. Organizar la exposicion de "Artes” en el colegio

7. Comunicarle a los padres de familia acerca del rendimiento de sus hijos.

Relacion:

Cualquier anomalia 0 duda, se reporta con el director académico. Se comunica con los docentes
que imparten clases en su grado guia, se comunica con padres de familia y trabaja directamente
conlos estudiantes a sucargo
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DESCRIPCION Y ANALISIS DEL CARGO

Fechade
Nombre del cargo: elaboracion:
Maestro(a) de musica 2/09/07 Fechaderevisién: | | |
Edad: 21a
Codigo: 07139 45 afos Religién: Cristiana/evangélica

Departamento: Todos

Resumen: Catedratico de todos los grados del colegio

Descripcién del cargo:

Encargado(a) de la planeacién, organizacion, revision y evaluacion de las actividades
escolares. Lamaestratiene la autoridad y responsabilidad sobre el proceso educativo,
asicomo de asistir al alumno en cualquier problema o actividad. Orienta al estudiante y
mantiene buena relacioén con los padres de familia para comunicarles acerca del
rendimientoy cumplimiento en las tareas de sus hijos.

ANALISIS DEL CARGO

Requisitos intelectuales:

Estudios: Maestro(a) graduado(a) de educacion primaria en Estados Unidos.
Conocimientos y especialidad en tocar piano, guitarra y flauta.

Experiencia: Tener familiaridad con la labor docente minimo de un afo, haber
pertenecido a algun coro o grupo musical

Otras aptitudes: Fluidez verbal, caracter amable, scciable, memoria asociativa,
investigador, desenvolvimiento actio, participatvo(a) en las clases, creativo(a) vy
dinamico(a).

Responsabilidad:

1. Planificar las clases diarias. (Contenido y actividad)

2. Planificary organizar actividades extra-aula

3. Mantener comunicacién con los docentes del grado a su cargo

4. Revisary evaluar continuamente el proceso educativo

5. Presentar informe mensual acerca del rendimiento y comportamiento del alumno.
6. Organizar el "Festival de Musica” del colegio

7. Comunicarle a los padres de familia acerca del rendimiento de sus hijos.

Relacidn:

Cualquier anomalia o duda, se reporta con el director academico. Se comunica con los
docentes que imparten clases en su grado guia, se comunica con padres de familia y
trabaja directamente con los estudiantes a su cargo una vez ala semana.




DESCRIPCION Y ANALISIS DEL CARGO

Nombre del cargo: Maestro y maestra de | Fechade elaboracion: Fechade revision:
Educacién Fisica 2/09/07 P o
Codigo: 07140 - Edad: de 21 a

07141 45anos Religién: Cristiana/evangélica

Departamento: Todos

Resumen: Maestro imparte clases a los hombres y maestra le imparte clases alas mujeres.

Descripcion del cargo:

Encargado(a) de Ia planeacion, organizacion, revisién y evaluacion de las actividades escolares.
Lamaestra tiene laautoridad y responsabilidad sobre el proceso educativo, asi comode asistir al
alumno en cualquier problema o actividad. Orienta al estudiante y mantiene buena relacion con los
padres de familia para comunicarles acerca del rendimiento y cumplimiento en las tareas de sus
hijos.

ANALISIS DEL CARGO

Requisitos intelectuales:

Estudios: Maestro(a) graduado(a) de educacion primaria en Estados U nidos. Estudios de nutricién,
especialidad en algun deporte

Experiencia: Tener familiaridad con la Iabor docente minimo de un ano, Practicar algin deporte
especifico, Mantener buena condicion fisica, poseer habitos saludables.

Otras aptitudes: Fluidez verbal, caracter amable, sociable, memoria asociativa, investigador,
desenvolvimiento activo, participativo(a) en las clases, creativo(a) y dinamico(a)

Responsabilidad:

1. Planificar las clases diarias. (Contenido y actividad)

2. Planificar y organizar actividades extra-aula

3. Mantener comunicacion con los docentes del grado asu cargo

4. Revisar y evaluar continuamente el proceso educativo

5. Presentar informe mensual acerca del rendimiento y comportamiento del nifio.

6. El maestro organiza un campeonato de la especialidad de su deporte con los nifios y jovenes: la
maestrarealiza € torneo de aerdbicos con sus alumnas,

7. Comunicarle a los padres de familia acerca del rendimiento de sus hijos.

Relacion:

Cualquier anomalia o duda, se reporta con el director académico. Se comunica con los docentes
que imparten clases en su grado guia, se comunica con padres de familia y trabaja directamente
con los estudiantes a su cargo una vez a la semana.
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b) Aplicacion de pruebas:

La seleccion es una actividad de comparacion, eleccion, recepcion y
decision para escoger entre los candidatos aquellos que tengan mayores
probabilidades de adaptarse al cargo ofrecido y desempeiiarlo

adecuadamente.

Después de realizar la entrevista, es necesario que el director general evalue
los resultados en funcion de las plazas que estan disponibles. El director
realiza una segunda entrevista si los resultados de la primera le fueron
satisfactorios. Esta entrevista se realiza con el afan de proponer un viaje
a Quetzaltenango y someterse a una serie de pruebas de seleccion que de
ser positivos los resultados se proceda a iniciar una relacion laboral en
ABC.

Debido a la distancia de paises, es necesario que los candidatos viajen a

Quetzaltenango para realizarse las siguientes pruebas:

e Prueba psicométrica

Constituye una medida objetiva y estandarizada de una muestra del
comportamiento referente a aptitudes de las personas. Las pruebas de
esta naturaleza se basan en muestras estadisticas de comparacion, las
cuales se aplican en condiciones estandarizadas. Por lo que se recomienda
utilizar la siguiente prueba del Instituto de Psicologia y Antropologia de la

URL en las facultades de Quetzaltenango.
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Manual del test de AMP (Aptitudes Mentales Primarias);

El AMP es un test de aptitudes mentales primarias basado en el analisis
factorial de las manifestaciones de la inteligencia. Este Test cuenta con
areas especificas de comprension verbal, concepcion espacial, razonamiento,
de célculo y de fluidez verbal las cuales son determinantes en la labor

docente.

e Prueba de personalidad

Son pruebas especificas que investigan determinados rasgos o aspectos de
la personalidad, como equilibrio emocional, intereses, frustraciones,
motivaciones, entre otras. Debido a que ABC es una institucién educativa,
es necesario que las personas que trabajen en este lugar sean personas
integras. Por lo que se sugiere la siguiente prueba del Instituto de

antropologia y Psicologia de la URL.

Analisis caracterologico

Es un gjercicio realizado que consiste en definir el caracter que sobresale
en la persona por medio de preguntas con respuestas de selecciéon multiple.
Por ejemplo: colérico, apatico, sentimental, apasionado, entre otros. Esta
prueba es de mucha ayuda debido a que el trabajo que se realiza en el
colegio es con nifios y adolescentes, por lo que se requiere de personas con

un cardcter estable y positivo.
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Entrevista final

Si el resultado de las pruebas es lo esperado por el colegio, se realiza una
comparacion de cualidades con las especificaciones del cargo anteriormente
descritas. Esta entrevista tiene como finalidad afirmar la aceptacion del
candidato al colegio y determinar si el candidato esta preparado para
desempeiiar el cargo solicitado. La entrevista debe incluir las siguientes

preguntas:

Solicitud de documentacién

La solicitud de documentacién e informacién del candidato es el siguiente
paso en este proceso. El director académico y su asistente se encargan de
la verificacion de la informacion solicitada al candidato. Esta investigacién

nos permite predecir el comportamiento futuro del candidato en el puesto.

Tipos:
® Investigacion de antecedentes de trabajo
® Investigacion de antecedentes penales
® Investigacion de cartas de recomendacién

® Investigacion en el domicilio

Contratacion

EL director académico es el encargado de elegir al candidato idéneo para

cada plaza después de realizar el proceso de manera sistematica, sin embargo

77



después de su aprobacion, es necesario que la junta directiva del colegio de

el visto bueno sobre la aceptacién de todos los docentes al colegio.

El Gltimo paso del proceso es la contratacion del candidato idéneo para

ocupar la plaza disponible.

Presupuesto
1. Proceso de Atraccién de Personal
Elemento Actividad Costo Cantidad Total

Representacionsoaal a Salarios de personal Q 70000 2 Q 1,40000
encargado del proceso

Adminis(racion a Gasftos administrativos Q 25000 1 Q 25000
(leléfono, comen,
materiales entre otros)

Comunicadén a Afichesy trifoliares de Q 500.00 1 Q 50000
informaadn del colegio Q 15000 1 Q 15000
b_Formulariosimpresos

Q 2,30000
2. Proceso de Seleccion y Contratacion
Elemento Actividad Costo Cantidad Total

Representacion Social a Salarios de personal Q 90000 z Q1,800 00
encargadodel proceso
(Entrevistay Pruebas)

Administracion a Gastos administrativos Q 200.00 | Q 200.00
- Teléfono Q 20000 | Q 20000
- Internel

Comunicadon a Impresion de material Q 100.00 | Q 10000
Necesario para entrevistas 1 Q 30000
b Prueba psicometricay de Q 30000 !
personalidad 1 Q 5000
¢ Informe de resultados Q 5000 * Q 15000
(papeleria) Q 150.00 Q 0000
d. Investigacion de Q 0000
documentadon
d Boleto deavion +
eslancia

Q 2,800.00
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Resumen de Presupuesto

Elemento Costo de Proceso
Proceso de atraccion de Q 2,300.00
Personal
Proceso de seleccion y Q 2,800.00
contratacion de personal
Q 4.200.00
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RECOMENDACION

Revisar, aprobar e implementar la propuesta que se desarroll6 en la presente
investigacion para que el proceso de Atraccion, Seleccion y Contratacion
de personal se realice en menos tiempo, con un método de mejor calidad y

a un costo mas bajo.
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Anexo 1

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

SEDE CENTRAL: DEPARTAMENTO DE QUETZALTENANGO
PROGRAMA DE ACTULIZACION Y CIERRE ACADEMICO /
ACA

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Estimado docente del Colegio Privado Mixto ABC de Quetzaltenango, por
este medio le solicito su colaboracién en responder las siguientes preguntas
cuya informacion sera manejada de manera fidedigna y Gnicamente para
uso de la Investigacién: Proceso de Atraccidn, Seleccion y Reclutamiento

de Personal docente del Colegio Privado Mixto ABC de Quetzaltenango.

SEXO:
NACIONALIDAD:

1. ¢Recibié una convocatoria para ocupar la plaza de docente que

actualmente ocupa?

2. ;Por medio de qué canal se enterd de la plaza vacante?

3. ;Qué tiempo le llevo todo el proceso de atraccion hasta la contratacion?

4. {Recibio un periodo de induccion al iniciar su trabajo? ;Cuanto?
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5. {Su plaza actual coincide con su especialidad educativa? ;Cual?

6. (Qué tiempo piensa trabajar en ABC?

7 {Qué escolaridad tiene actualmente?

8. {Cuéndo usted vino a Quetzaltenango hablabay escribe fluido espafiol?

9. {Qué desafios encuentra en la realizacin de su trabajo?

10. ;Conoce la filosofia del colegio?
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Anexo 2

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

SEDE CENTRAL: DEPARTAMENTO DE
QUETZALTENANGO

PROGRAMA DE ACTULIZACION Y CIERRE ACADEMICO /
ACA

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Estimado personal del Colegio Privado Mixto ABC de Quetzaltenango,
por este medio le solicito su colaboracion en responder las siguientes
preguntas cuya informacion sera manejada de manera fidedigna y
Uinicamente para uso de la Investigacion : Proceso de Atraccién, Seleccion
y Reclutamiento de Personal docente del Colegio Privado Mixto ABC de

Quetzaltenango.

1. ; Tienen establecido un sistema de Atraccion, Seleccion y Contratacion

de Personal? ;Cual?

2. ;Tienen establecidas politicas de contratacion de personal? ;Cuales?
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3. ;Tienen definido descripcion de puestos para cada plaza?

4. ;Cual es la descripcion del puesto de docente que usted necesita?

5. ; Tienen definido el perfil personal que necesitan en cada docente?

Cual?

6. ;Qué nivel académico solicitan para cada plaza?

7. {Qué tiempo les lleva el proceso de atraccion de personal hasta la

contratacion?

8- ;Con cuanto tiempo de anticipacion inician este proceso?

9. ;/Cuentan con un periodo de induccién para cada plaza? ;Cuéanto?
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