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INTRODUCCION

La induccion de personal es una fase de la Administracion de Recursos Humanos
que debe ser retomada de manera mas consistente por parte de las empresas
mexicanas.

En la siguiente tesis conoceremos en IMPACTO DE LA INDUCCION DE
PERSONAL EN LA PRODUCTIVIDAD EN LA Escuela Nacional de
Gastronomia Plantel Morelia del Grupo Cevda.

Desafortunadamente, la induccion de personal en la mayoria de las empresas
mexicanas ha perdido su importancia al grado de que en la mayor parte de estas
organizaciones se omite completamente esta importante fase de la Administracion
de Personal.

Esta primordial etapa del Manejo de Personal se trata de hacer que los nuevos
miembros de la organizacion reciban atencion cuidadosa al integrarlos a su nuevo
puesto de trabajo. No solo se debe familiarizar al nuevo empleado con su area de
trabajo, sino también con sus nuevos comparieros, jefes, diferentes areas fisicas
de la organizacion, con la historia y politicas de esta y por supuesto se debe
ayudar al nuevo integrante a sentirse parte de la nueva familia laboral.

Todo lo anterior es tan importante, ya que a falta de ello el empleado podria no
sentirse bien en el nuevo ambiente al que se enfrenta, podria sentirse excluido o
fuera de lugar y por ende esto pude traer su pronta renuncia o abandono de
labores.

Es por eso que la induccién de personal no debe dejarse de lado o postergar,
debe darse le la importancia que amerita y contar con un Programa de Induccion
acompafiado por un Manual de Induccion.

La Escuela Nacional de Gastronomia del Grupo Cedva Plantel Morelia no es la
excepcion. En esta organizacion se carece del Programa de Induccion y del
Manual del mismo tipo, trayendo como consecuencia la baja productividad en los
docentes y personal administrativo ya que a falta de dicho programa y manual los
empleados no saben para quien trabajan, no se sienten parte de la Institucién y en
pocas palabras nos pueden ponerse “la camiseta” de la organizacion puesto que
no la conocen.

LETICIA VILLANUEVA SANTOYO U.M.5.N.H. FCCA



Es por esta razdn que esta tesis es desarrollada. En esta investigacion trato de
demostrar que la falta de Induccion de personal en esta Institucion, trae como
consecuencia un impacto negativo en la productividad docente y a nivel
administrativo.

En este proyecto también se busca desarrollar un Manual de Induccidon que sera
implantado en la organizaciéon mencionada, asi como un Programa de Induccion
bien estructurado el cual se dara por medio de una presentacion Power Point,
Recorridos en la Institucion, Platicas, Apuntes y de mas recursos.

La presente tesis esta dividida en 9 capitulos en los cuales expondré de manera
clara y objetiva la importancia de la Induccion de Personal en la Productividad de
los empleados, en especial en la Escuela Nacional de Gastronomia del Grupo
Cedva Plantel Morelia. También incluiré el Manual de Induccién que he
desarrollado a lo largo de esta investigacion.

LETICIA VILLANUEVA SANTOYO U.M.5.N.H. FCCA



CAPITULO |

IMPACTO DE LA INDUCCION DEL PERSONAL EN LA
PRODUCTIVIDAD EN LA “Escuela Nacional de Gastronomia
Plantel Morelia del Grupo CEDVA”.

1.1DELIMITACION

La presente investigacion se realizara para conocer el impacto que tiene el inducir
0 no al personal docente y administrativo en la Escuela Nacional de Gastronomia
Plantel Morelia del Grupo Educativo CEDVA. Esto con el fin de determinar de qué
manera la induccion impacta la productividad del personal ya mencionado. Esta
exploracion tomara lugar en la institucion enunciada donde se hard una
investigacion de campo a detalle, se aplicaran encuestas y se implantara un
programa de Induccion Piloto.

1.2 JUSTIFICACION

Esta investigacion sera realizada para demostrar como la falta de Induccion al
personal, impacta la productividad del mismo desde el primer dia de trabajo. Esta
investigacion me permitird conocer y entender las opiniones y sentimientos del
personal sobre sus primeros dias de trabajo y como esos dias han influido en el
desempeiio de sus labores. Con este trabajo deseo demostrar que la falta de un
programa de Induccion adecuado podria estar reduciendo la calidad educativa y
administrativa de esta institucion.

LETICIA VILLANUEVA SANTOYO U.M.5.N.H. FCCA



1.30BJETIVO DE LA INVESTIGACION

Descubrir como y por qué afecta a la productividad del personal la falta de un
programa de Induccion adecuado en la Escuela Nacional de Gastronomia. Asi
mismo, demostrar que la implantacion de un programa de este tipo elevaria la
calidad en el desempefio de docentes, personal administrativo y demas
empleados que laboran en esta institucion.

1.40BJETIVO PARTICULAR

Demostrar que la Induccion de personal produce un impacto en la productividad
del mismo. Asi mismo, estructurar e implantar un programa de Induccion Piloto
que sera desarrollado aplicando los conocimientos adquiridos durante mi
formacién académica, y por supuesto a lo largo de esta investigacion.

LETICIA VILLANUEVA SANTOYO U.M.5.N.H. FCCA



1.5RECURSOS A UTILIZAR EN LA INVESTIGACION

En el presente trabajo de investigacion requeriré de recursos humanos,
institucionales, materiales y econémicos, los cuales facilitaran el desarrollo 6ptimo
de esta investigacion.

En primera instancia, necesitare de recursos humanos para llevar a cabo las
entrevistas y cuestionarios que posteriormente utilizare en la presentacion de
resultados de mi investigacion.

También precisare de recursos institucionales, ya que el presente trabajo es de
campo Yy se realizard en las instalaciones de la Escuela Nacional de Gastronomia
del Grupo CEDVA y haré uso de informacién quizas confidencial para la
complementacion de esta investigacion.

De igual forma necesitare recursos materiales como las encuestas y cuestionarios,
libros de consulta, apuntes, informacion impresa perteneciente a la institucion y de
mas material que utilizaré en la recopilacion de informacion.

Los recursos econdmicos, por supuesto me facilitaran el trasladarme de un a los
lugares de investigacion, gastos que este trabajo conlleve y material que habré de
adquirir para facilitar mi investigacion.

A lo largo de este trabajo seguramente necesitaré de algunos otros recursos para
el 6ptimo desarrollo del mismo.

LETICIA VILLANUEVA SANTOYO U.M.5.N.H. FCCA



1.6 DESCRIPCION DEL PROBLEMA

La Escuela Nacional de Gastronomia Plantel Morelia del Grupo CEDVA, inici6 su
primer ciclo escolar en Septiembre del 2009, ofreciendo la Licenciatura en
Gastronomia con una duracion de 3 afios y medio estudiando en un modelo
cuatrimestral. Evidentemente, esta es una organizacion de giro educativo y es una
empresa privada, es decir, no esta subsidiada financieramente por el Gobierno
para su existencia.

Gracias a que yo laboro en esta institucion, me percaté de que no existe un
programa de induccion de personal adecuado hasta el momento. Por experiencia
propia, en los primeros dias de laborar me senti con mucha ansiedad e insegura,
ya que ni siquiera se me mostraron las instalaciones de la institucion, no fui
presentada con mis compafieros profesores o con algin otro empleado. No se me
mostraron las areas de sanitarios, o de descanso, almacenes, etc. Solo se me
indico cual era mi aula y grupo asignado asi como mis horarios de trabajo. La falta
de comunicacién o por lo menos una bienvenida es evidente en esta institucion y
esto podria estar provocando que la calidad del personal al desarrollar sus
actividades, ya sean docentes, administrativas u otras este mermando
severamente desde su primer dia de trabajo ya que no se les brindo una
bienvenida, presentacion con otros empleados o algin manual de induccién.

Es por estas razones se realizara una investigacion de campo para descubrir el
impacto de esta situacion en los empleados de la institucién. Cuando se cuente
con los elementos necesarios para realizar este estudio, se experimentara e
implantara un programa piloto de Induccion incluyendo un manual de bienvenida y
asi contribuir a que los empleados existentes y de nuevo ingreso se sientan parte
de la empresa desde el dia uno y su productividad sea de mejor calidad.

LETICIA VILLANUEVA SANTOYO U.M.5.N.H. FCCA



CAPITULO Il

LA HIPOTESIS DE LA INVESTIGACION

2.1 DEFINICION DE HIPOTESIS

Es una suposicion de algo posible o imposible para sacar de ello una
consecuencia; otra definicion es que una hipotesis de trabajo es aquella que se
establece provisionalmente como base de una investigacion y que puede
confirmar o negar la validez de aquella; y una definicion mas dice que se entiende
por hipoétesis a la propuesta de justificacion ante determinado fenémeno, elemento
0 proceso que tome lugar en cualquier ambito de la existencia.

2.2 IMPORTANCIA DE LA HIPOTESIS

La importancia de la hipoétesis radica en que orienta la investigacion; al establecer
vinculos entre la teoria y la realidad de los hechos, sefiala caminos para buscar
los datos que se necesitan para su confirmacion. Cuando una hipotesis de
investigacion ha sido bien elaborada, y en ella se observa claramente la relacién o
vinculo entre dos 0 mas variables, es posible que la investigacion pueda:

» Elaborar el objetivo, o conjunto de objetivos que desea alcanzar en el
desarrollo de la investigacion.

» Seleccionar el tipo de disefio de investigacién factible con el problema
planteado.

» Seleccionar el método, los instrumentos y las técnicas de investigacion
acordes con el problema que se desea resolver, y

» Seleccionar los recursos, tanto humanos como materiales, que se
emplearan para llevar a término la investigacion planteada.

LETICIA VILLANUEVA SANTOYO U.M.5.N.H. FCCA



2.3 CLASIFICACION DE LA HIPOTESIS

Existen diversas formas de clasificar las hipétesis; en este caso me concretaré a
mencionar las siguientes:

Hipotesis de Investigacion: Son proposiciones tentativas acerca de las posibles
relaciones entre dos o0 mas variables y que cumplen con los siguientes requisitos;

>
>

Debe referirse a una situaciéon social real

Las variables deben ser comprensibles, precisas y lo mas concretas
posibles

La relacion entre estas variables debe ser clara y verosimil

Los términos de la hipotesis y la relacion planteada entre ellos, deben ser
observables y medibles

Las hipotesis deben estar relacionadas con técnicas disponibles para
probarlas

Hipotesis General: Es cuando se trata de responder de forma amplia a las dudas
gue el investigador tiene acerca de la relacién que existe entre las variables.

Hipotesis Especifica: Esta se deriva de la general y se trata de concretizar a la
hipotesis general y hace explicitas las orientaciones concebidas para resolver la
investigacion.

Hipotesis Estadistica: Es la que somete a prueba y expresa a las hipotesis
operacionales en forma de ecuaciones matematicas.

Hipotesis Nula: Constituye proposiciones acerca de la relacion entre variables,
solo que sirven para refutar o negar lo que afirma la hipétesis de investigacion.

LETICIA VILLANUEVA SANTOYO U.M.5.N.H. FCCA



2.4 TIPO DE HIPOTESIS A UTILIZAR EN LA INVESTIGACION

Hipotesis Correlacionales.- Las cuales se derivan de la hipotesis de
investigacion. Las Hipotesis correlaciénales especifican las relaciones entre dos o
mas variables. Esta hipotesis no solo puede establecer que dos o mas variables
estan asociadas, si no como estan asociadas; no solo se establece que hay
relacion entre las variables, si no como es la relaciéon. El orden en que coloquemos
las variables, no es importante.

2.5 HIPOTESIS

‘LA PRODUCTIVIDAD LABORAL DOCENTE DE LA ESCUELA NACIONAL DE
GASTRONOMIA AUMENTARIA SI EXISTIERA Y SE IMPLANTARA UN
PROGRAMA Y MANUAL DE INDUCCION APROPIADO A EMPLEADOS
ACTUALES Y DE NUEVO INGRESO”

LETICIA VILLANUEVA SANTOYO U.M.5.N.H. FCCA



CAPITULO Il

MARCO TEORICO DE LA INVESTIGACION

3.1 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

La administracion de recursos humanos consiste en la planeacion, organizacion,
desarrollo y coordinacion, asi como el control de técnicas capaces de promover el
desempefio eficiente del personal de una organizacion.

Hay quienes la definen como la utilizacion de las personas como recurso para
lograr los objetivos organizacionales.

Para otros autores la administracion de recursos humanos es la parte de la
organizacion que trata con la dimension humana y comprende cuatro funciones
principales:

» Empleo

» Capacitacion y desarrollo
» Motivacion

» Mantenimiento

De manera mas explicita, la administracion de recursos humanos consiste en
aquellas actividades disefiadas para ocuparse de y coordinar a las personas
necesarias para una organizacion, busca construir y mantener un entorno de
excelencia en la calidad para habilitar mejor a la fuerza de trabajo en la
consecucién de los objetivos de calidad y de desempefio operativo de la empresa.

Se manejan incluso diferentes sistemas o procesos de administracion de recursos
humanos, segun algunos autores el siguiente sistema formado de areas
funcionales, constituyen una efectiva administracion de recursos humanos. El
sistema incluye la planeacion de recursos humanos, reclutamiento y seleccion;
desarrollo de recursos humanos, compensaciones y prestaciones; seguridad e
higiene; relaciones laborales y con los empleados e investigacion de recursos
humanos.

LETICIA VILLANUEVA SANTOYO U.M.5.N.H. FCCA
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3.1.1 OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo General: Es el mejoramiento del desempefio y de las aportaciones del
personal a la organizacion, en el marco de una actividad ética y socialmente
responsable.

Objetivos Sociales: La contribucién de la administracion de recursos humanos a la
sociedad, se basa precisamente en principios éticos y socialmente responsables.
Una de sus responsabilidades es el hecho de brindar fuentes de empleo a la
sociedad, donde las personas se puedan desarrollar y contribuir al crecimiento de
la organizacion.

Objetivos Corporativos: El departamento de recursos humanos existe para servir a
la organizacion proporcionandole y administrando el personal que apoye a la
organizaciéon para cumplir con sus objetivos.

Objetivos Funcionales: Mantener la contribucion de los recursos humanos en un
nivel adecuado a las necesidades de la compafia.

Los objetivos de la administracion de recursos humanos en una organizacion, de
manera mas concreta serian los siguientes:

Adquisicion: La cual se lleva a cabo a través de las funciones de reclutamiento,
seleccion y contratacién de personal, en donde se busca atraer y elegir al recurso
humano con conocimientos, experiencia y aptitudes que contribuyan al
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Desarrollo: El que se da a través de la capacitacién y un plan de carrera para el
empleado, asi como el desarrollo de diversas habilidades con el fin de atender las
necesidades internas y externas que estan presentes en la organizacion.

Retencién: Que se realiza a través de una serie de técnicas y practicas donde se
procura conservar y mantener al personal valioso de la organizacién.

LETICIA VILLANUEVA SANTOYO U.M.5.N.H. FCCA
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3.2 PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

Es el proceso de analizar y determinar sistematicamente las necesidades
cuantitativas -es decir el numero de personal- y cualitativas —grado de preparacion
y habilidades- del personal e identificar las disponibilidades del mismo con base en
objetivos a largo plazo establecidos por la organizacion.

Es una técnica para determinar en forma metddica la provision y demanda de
empleados que tendra una organizacion. Al determinar el nimero de empleados
gue seran necesarios, el departamento de personal podra entonces planear y
llevar a cabo sus labores de reclutamiento, seleccion y capacitacion, etc.

Esta planeacion de personal permitira a dicho departamento suministrar a la
organizacion del personal adecuado en el momento adecuado y esto con el fin de
alcanzar los objetivos de la organizacion.

Para que la planeacion de recursos humanos adquiera un caracter estratégico,
debera poseer ciertas caracteristicas como:

¢ Una orientacion hacia largo plazo.

e Vincular la administraciéon de recursos humanos con los objetivos de la
organizacion.

¢ Alinear la estrategia de recursos humanos con la estrategia de la
organizacion.

La planeacién de recursos humanos persigue objetivos esenciales como la
reduccion de costos al colaborar en la deteccion de carencias y excesos de
recursos humanos y corregir estos desequilibrios. También busca proporcionar
una base mas sélida para la planeacion del desarrollo del empleado y mejorar el
procedimiento general de planeacion empresarial.

De manera mas concreta, lo que busca la planeacion de recursos humanos es
garantizar el niumero requerido de empleados con las habilidades requeridas y
disponibles en el momento que se necesite.

LETICIA VILLANUEVA SANTOYO U.M.5.N.H. FCCA
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3.3 ANALISIS DE PUESTOS

El analisis de puesto es definido como el procedimiento mediante el cual se
determinan los deberes y responsabilidades de las posiciones y los tipos de
personas (en términos de capacidad y experiencia) que deben ser contratados
para ocuparlas.

Se trata de un proceso disefiado y coordinado mediante el que se analiza y
registra todo aquello que se considere relevante de un puesto de trabajo; su
finalidad, sus cometidos y actividades, o las condiciones bajo las que estas se
realizan, asi como todos aquellos requisitos basicos para poder ocuparlo con
éxito.

De manera mas concreta, el analisis de puestos es un proceso orientado a la
basqueda y obtencion de informacibn sobre tareas, obligaciones,
responsabilidades y condiciones de trabajo de un puesto.

El analisis de puestos aclara el proposito del puesto y sus tareas regulares, asi
como los requisitos para ocupar el puesto y el alcance de sus responsabilidades y
las condiciones ambientales, incluyendo los riesgos en el que se desempefia el
puesto.

3.4 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Es el proceso de integracién de personal, es decir, técnicas, medios, fuentes,
instrumentos, costos, beneficios y enfoques para incorporar al personal idéneo a la
organizaciéon. Este proceso demanda conocimientos muy especificos y el auxilio
de otras disciplinas para alcanzar su objetivo: incorporar de manera oportuna y
con la calidad conveniente, al factor humano para lograr la éptima administracion
de los demas recursos de la organizacion y de los objetivos globales.

LETICIA VILLANUEVA SANTOYO U.M.5.N.H. FCCA
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3.5 CONTRATACION E INDUCCION DE PERSONAL

Una vez que el candidato ha pasado por el proceso de reclutamiento y el proceso
de seleccién, siendo en este ultimo donde se determina que dicho candidato
ocupara el puesto en cuestion, se procede a la contratacion de personal.

La contratacion de personal establece y formaliza de manera legal y administrativa
la incorporacion del elemento humano a la organizacion.

La contratacién individual, se da mediante el contrato individual de trabajo el cual
esta definido en la Ley Federal de Trabajo en su articulo 20 como aquel que por
virtud del cual una persona se obliga a prestar a otra un trabajo personal
subordinado, mediante el pago de un salario.

De tal forma se presume la existencia del contrato y de la relacion de trabajo entre
el que presta un trabajo personal y el que lo recibe (Art. 21 LFT)

La induccién permite que el empleado y los demas trabajadores se involucren en
el ambiente, que conozcan las instalaciones y de manera mas precisa, conozcan
los detalles respecto a las politicas, beneficios y desarrollo que se le ofrece.

3.6 RELACIONES LABORALES

Las relaciones laborales son el conjunto de disposiciones del conjunto laboral, que
permiten establecer las bases legales sobre las cuales se desarrollan las
actividades dentro de las organizaciones.

Dichas relaciones son reguladas por la Ley Federal de Trabajo, la cual contiene el
conjunto de disposiciones que reglamentan estas relaciones laborales.

Las relaciones laborales enmarcan los derechos y obligaciones tanto del patron
como del trabajador en un ambiente propicio para la seguridad y servicio de cada
uno, integrando aspectos normativos para su factibilidad y razon de ser.

Las relaciones individuales, colectivas y de contrato ley, marcan las disposiciones,
dependiendo del contrato que se trata y las condiciones que se deben cumplir
para cada uno.

LETICIA VILLANUEVA SANTOYO U.M.5.N.H. FCCA
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3.7 CAPACITACION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

La capacitacion es un proceso planificado, sistematico y organizado que busca
modificar, mejorar y ampliar los conocimientos, habilidades y actitudes del
personal nuevo o actual, como consecuencia de su natural proceso de cambio,
crecimiento y adaptacion a nuevas circunstancias internas y externas.

La capacitacién consiste en proporcionar a los empleados, nuevos o actuales, las
habilidades necesarias para desempenfiar su trabajo. Proceso de ensefianza de las
aptitudes basicas que los nuevos empleados necesitan para desarrollar su trabajo.

Los beneficios de la capacitacion entre otros, son:

¢ Mejora el conocimiento de tareas, procesos y funciones en todos los
niveles.

e Provoca mejores resultados econdmicos aumentando el valor de las
empresas.

¢ Ayuda al personal a identificarse con los objetivos de la organizacion.
s Incrementa la productividad y la calidad de trabajo.
¢ Ayuda a mantener bajos costos en diversas areas de la organizacion.

¢ Desarrolla un sentido de progreso en muchos campos.

El desarrollo de recursos humanos es un proceso continuo y simultaneo de
capacitacion dirigido a alcanzar conocimientos, habilidades y valores en los
trabajadores que les permiten desempefar cargos de amplio perfil, con las
competencias para un desempefio laboral superior. Este proceso asegura la
formacion del trabajador durante su vida laboral, le posibilita escalar a cargos de
categoria superior y esta preparado para asumir los cambios que se producen en
la organizacion.
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3.8 ADMINISTRACION Y EVALUACION DE DESEMPENO

La administracion del desempefio es la puesta en marcha del proceso
administrativo integrado a la evaluacion del desempefio, mismo que incluye
planeacién, organizacion, direccion y control de este proceso para contribuir a los
objetivos de la funciéon de los recursos humanos y los objetivos globales.

La administracion del desempefio es un enfoque sistematico aplicado a la
administracion de personal del dia a dia en el ambiente de trabajo, orientado a
evaluar los resultados esperados en la ejecucién de un proceso. Previene un buen
desempeiio al acompafar al empleado y planearle mejoras en los procesos que
ejecuta, o en los resultados que debe alcanzar.

La administracion de desempefio también insinda medidores; costo-calidad-
oportunidad, puesto que si no los hay, no seré facil cuantificar el desempenio.

La evaluacion de desempefio es el proceso por el cual se evalla a los sujetos con
el proposito de tomar decisiones objetivas en materia de recursos humanos
orientadas al control del comportamiento de los trabajadores. Esta técnica permite
mejorar la interaccion entre el empleado y la empresa, para beneficio mutuo y
posibilitar la creacion de condiciones adecuadas que eleven y mejoren el
rendimiento, de esta manera la organizacion produce bienes y servicios de calidad
requeridos por el mercado y permite al trabajador aplicar sus aptitudes,
conocimientos y satisfacer sus necesidades.

Los objetivos fundamentales de la evaluacion de desempefio son:

¢ Permitir condiciones de medicién del potencial humano en el sentido de
determinar su plena aplicacion.

e Permitir el tratamiento de los recursos humanos como un recurso basico de
la empresa y cuya productividad puede desarrollarse indefinidamente,
dependiendo la forma de administracion.

s Dar oportunidades de crecimiento y condiciones de efectiva participacion a
todos los miembros de la organizacion, teniendo en cuenta, por una parte
los objetivos empresariales, y por otra, los objetivos individuales.

¢ Optimizar los resultados, producto del desempefio en el cargo, de los
individuos en el trabajo.

LETICIA VILLANUEVA SANTOYO U.M.5.N.H. FCCA
16



Algunos meétodos de evaluacion de desempefio, los cuales se enuncian
enseguida, facilita la toma de decisiones, no solo administrativas que afectan a los
trabajadores, si no también centradas en el proceso e investigacion
organizacional. Es una serie de técnicas que ayuda a evaluar como el personal
pone en practica los conocimientos, y experiencias adquiridas, asi como el manejo
de las relaciones interpersonales formales y no formales del puesto de trabajo.

s Evaluacion por objetivos

¢ Evaluacion por escalas

e Evaluacion por medio de acontecimientos significativos
s Evaluacion abierta

¢ Evaluacion basada en gestién por competencias

Los beneficios de la evaluacion de desempefio son numerosos tanto como para el
trabajador, como para el jefe y por supuesto para la organizacion.

Para el trabajador, el ser evaluado le permitird conocer los aspectos de
comportamiento y desempefio que la empresa mas valoriza en €l como trabajador;
conocer cudles son las expectativas de su jefe respecto a su desempefio y
asimismo; conocer cuales son las medidas que el jefe tomara en cuenta para
mejorar su desempefio (programas de capacitacion, actualizaciones,
entrenamientos, desarrollo etc.) entre otros.

Para el jefe, tendra la oportunidad de evaluar el desempefio y comportamiento de
los empleados, teniendo como base variables y factores de evaluacién; tomara
medidas con el fin de mejorar el comportamiento de los trabajadores; planificara y
organizara el trabajo, de tal forma que podra organizar su unidad para que
funcione lo mas eficiente posible.

La evaluacién de desempefio beneficiara a la empresa al tener la oportunidad de
evaluar su potencial humano a corto, mediano y largo plazo y definir la
contribucion de cada individuo; invitar al personal a participar en la solucion de
problemas; puede dinamizar sus politicas de recursos humanos, entre otros
beneficios mas.
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3.9 SEGURIDAD E HIGIENE

La seguridad implica la proteccion de los empleados respecto a posibles lesiones
ocasionadas por accidentes relacionadas con su trabajo. La seguridad es de suma
importancia en la empresa, porque existiendo seguridad al interior de la misma,
habra confianza y actitud positiva por parte de los empleados y mejorara el nivel
de productividad y satisfaccion.

Las areas principales de la seguridad en el trabajo, estan enfocadas a la
prevencion de accidentes, incendios y robos. Asi pues la seguridad de trabajo no
es mas que el conjunto de medidas técnicas, educativas y psicolégicas que se
desarrollan para prevenir accidentes y para eliminar las condiciones inseguras del
ambiente.

La higiene significa estar libre de enfermedades y tener un bienestar fisico y
mental.

Es un conjunto de normas y procedimientos tendientes a la proteccion de la
integridad fisica y mental del trabajador, previniéndole de los riesgos de salud
inherentes a las tareas del cargo y al ambiente fisico donde se ejecutan. Esta
relacionada con el diagnostico y la prevencion de enfermedades ocupacionales a
partir del estudio y control de dos variables; el hombre y su ambiente de trabajo,
es decir que posee un caracter preventivo ya que se dirige a la salud y a la
comodidad del empleado, evitando que este enferme o se ausente de manera
provisional o definitiva del trabajo.

Los objetivos de la higiene son eliminar las causas de las enfermedades
profesionales, reducir los efectos perjudiciales provocados por el trabajo en
personas enfermas o portadoras de defectos fisicos; prevenir el empeoramiento
de enfermedades y lesiones; mantener la salud de los trabajadores; aumentas la
productividad por medio del control del ambiente de trabajo.

La seguridad e higiene aseguran las condiciones necesarias optimas en el
desemperio y desarrollo del trabajo, ejecucién de la funciones, responsabilidades y
deberes del puesto.
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3.10 PRODUCTIVIDAD

En términos generales la productividad es la relacion entre la produccion obtenida
por un sistema productivo y los recursos utilizados para obtener esa produccion.
Definida de otra manera, es la relacion entre los resultados y el tiempo utilizado
para obtenerlos; cuanto menor sea el tiempo que llevo a obtener el resultado
deseado, mas productivo es el sistema. En otras palabras, la productividad es el
indicador de eficiencia que relaciona la cantidad del producto utilizado con la
cantidad de produccion obtenida.

La productividad en términos de empleados es sin6bnimo de rendimiento. En un
enfoque sistematico decimos que algo o alguien es productivo con una cantidad
de recursos en un periodo de tiempo dado, se obtiene el maximo de productos.

La productividad laboral es un sistema inteligente que permite a las personas en
un centro de trabajo, optimizar la aportaciéon de todos los recursos materiales,
financieros y tecnolégicos que concurren en la empresa, para producir bienes y/o
servicios con el fin de promover la competitividad de la economia nacional,
mejorar la sustentabilidad de la empresa, asi como de mantener y ampliar la
planta productiva nacional e incrementar los ingresos de los trabajadores.

En el caso de la Escuela Nacional de Gastronomia Plantel Morelia, la
productividad sera medida a partir de la satisfaccion del “cliente” en este caso
serian los alumnos. La satisfaccion de estos sera el indicador de productividad en
el desempefio del personal docente en este caso. Una satisfaccion por parte de
los estudiantes, traerd& como consecuencia recomendaciones de la escuela,
buenos reportes de esta, etc. De esta manera se atraerd mayor numero de
“clientes” (estudiantes).
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CAPITULO IV

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

4.1 DEFINICION Y OBJETIVOS DE RECLUTAMIENTO

El reclutamiento es el proceso de atraer individuos de manera oportuna, en
namero suficiente y con los atributos necesarios, y alentarlos para que soliciten los
puestos vacantes en una organizacion.

Es definido también como la blusqueda, identificacion y capacitaciéon de candidatos
para cubrir vacantes existentes en la organizacion.

Es la primera fase del proceso de contratacion cuyo objetivo fundamental es
instrumentar una serie de procedimientos para atraer un numero suficiente de
candidatos con la calidad adecuada y en el momento oportuno, que permita cubrir
las necesidades de personal detectadas.

Objetivos de Reclutamiento.- Por supuesto el mas importante es el de atraer los
candidatos idoneos para cubrir las vacantes de una organizacion, sin embargo no
es el Unico objetivo; es también:

¢ Vigilar el cumplimiento de las politicas en materia de reclutamiento.

¢ Proveer en forma oportuna, efectiva y al menor costo posible, el factor
humano de categoria general, especializada o profesional para la ubicacion
y colocacion del mismo dentro de la organizacion.

¢ Contribuir, mediante el oportuno suministro de individuos, al logro de los
objetivos de cada area de la empresa y por los tanto a los objetivos
globales de la organizacion.

El reclutamiento en las empresas es una funcién de gran importancia en el area de
recursos humanos, ya que de esto depende que la organizacion cuente con el
personal capacitado y calificado que esta necesita para su Optimo funcionamiento
y para la consecucion de sus objetivos globales.
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4.2 EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Se llama reclutamiento al proceso de identificar e interesar a candidatos
capacitados para llenas una o varias vacantes. El proceso de reclutamiento se
inicia con la busqueda y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo.

Proceso de reclutamiento

IDENTIFICACION DE LA VACANTE
BUSCAR E IDENTIFICAR
CANDIDATOS

l

ATRAER Y CAPTAR CANDIDATOS

l

RECEPCION DE SOLICITUDES DE
EMPLEO
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La identificacion de la vacante se da mediante la planeacion de recursos
humanos. Los motivos por los que surge una vacante son variados; renuncias,
puestos de nueva creacion, jubilaciones, promociones, despidos, asensos,
maternidad, permisos entre otros. Al establecer que existe una vacante, el
departamento de recursos humanos recibe una requisicion de personal por parte
del departamento que tiene la vacante.

La requisicion de personal es un documento que especifica el titulo del puesto, el
departamento, la fecha en que se necesita que se presente el empleado al trabajo,
breve descripcion del puesto, etc.

Algunos ejemplos de requisicion de personal se muestran en los cuadros No.1y
No.2

La busqueda e identificacién de candidatos se da atreves de fuentes y medios
de reclutamiento.

La captacion de candidatos se da empleando estas fuentes y medios.

La recepcion de solicitudes es efectuada por el reclutador o encargado de
recursos humanos, segun el tamafio de la empresa.

El proceso de reclutamiento debe estar basado en los requerimientos especificos
de trabajo autorizados por la empresa y que establezcan con claridad los
objetivos, las actividades y las tareas; asi como los conocimientos, tipo de
experiencia y habilidades que se necesitan para obtener buenos resultados, ya
gue sin esta informacién, es muy dificil realizar una eficaz busqueda de
candidatos.

LETICIA VILLANUEVA SANTOYO U.M.5.N.H. FCCA
22



FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL

Nombre de la Empresa:

No. Socio:

Persona que solicita el servicio:
Teléfono / fax:

E: mail:

Direccion:

PERFIL DEL PUESTO

Puesto Solicitado:

Escolaridad

Especificar responsabilidades y actividades a realizar:
Experiencia:

Magquinaria y/o Equipo:

Idiomas:

Sexo:

Rango de Edad:

Estado civil:

Horario:

Sueldo base mensual: $
Prestaciones:

Fecha:

HABILIDADES Y ACTITUDES (sefale con una x los que se requieran)

Andlisis Organizacion Proactivo

De servicio

Coordinacion de grupos Liderazgo Trabajo en equipo

Respeto

Don de mando Comunicacion Relaciones publicas

Responsable

Administracion Planeacion Asertivo

Empética

Cuadro No. 1
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DATOS DEL PUESTO

UNIDAD SOLICITANTE:

TITULO DEL PUESTO.

PERMANENTE C]

- TEMPORAF []

TIPO DE NOMINA

“MENSUAL L )
DIARIO £y
- OTRO =i

BREVE DESCRIPCION DEL PUESTO:

SUPERVISA PERSONAL :

]

N° DE SUPERVISADOS:

NOD

UNIDAD DE ADSCRIPCION :

TITULO DEL SUPERVISOR:

NOMBRE DEL SUPERVISOR:

MOTIVO DE LA SOLICITUD

PUESTO VACANTE "PUESTO CREADO
RAZON: DESPIDO ) D MOTIVO DE LA REQUISICION .
; RENUNCIA =1 AUMENTO VOLUMEN DE TRABAJO
ASCENSO D :
TRASLADO B CRECIMIENTO DE LA UNIDAD D
‘ L SUPLENCIA ‘ D |
e DATOS PERSONALES REQUERIDOS DEL ASPIRANTE J\
EDAD ESTADO CIVIL EDUCACION EXPERIENCIA
PREFERIDA: soLTeEro . [] SECUNDARIA si[_Jno[ ]| ANOS
MAXIMA: CASADO ] TECNICA sn[]no[j MESES
MINIMA SEXO. M D F D SUPERldR SlDNdJ NO NECESARIAl%] E]

NOMBRE Y APELLIDOS -DE UN POSIBLE ASPIRANTE -

CANDIDATOS ACTUALMENTE EN LA EMPRESA

: NOMBRE : UNIDAD:
si NO
e D D PUESTO : LOCALIDAD : J
FECHA EN QUE SE RE - SOLICITADO POR APROBADO POR \
QUIERE EL ASPIRANTE PUESTO : PUESTO ° : v
FECHA® FECHA
3 FIRMA: : FIRMA 5
Y . .
° -0
:Req[w =06 de TRAsonaf)
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4.3 MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

Son los medios utilizados para informar a los probables candidatos sobre la
vacante existente en la empresa, es decir, son las normas o conductos a traves de
los cuales se llega a los candidatos para atraerlos.

Se consideran tanto los medios internos, como los externos para dar a conocer la
vacante.

Medios Internos:

Carteles en el periédico mural de la empresa
Archivo de candidatos

Revistas internas de la empresa

Folletos

Promociones de personal

Concurso de ascenso

Lista de espera

Intranet

Etc.

Las diferentes ventajas al utilizar estos medios, es que generalmente seran de
bajo costo para la empresa, puede alentar y motivar al personal, promueve la
competencia, la difusion de la vacante seria mas rapida entre otras ventajas.

Medios Externos:

Anuncios en periddico
Radio

Television

Campanas de reclutamiento
Folletos

Pagina web

Mantas rotuladas

Revistas especializadas
Etc.

LETICIA VILLANUEVA SANTOYO U.M.5.N.H. FCCA
25



Las ventajas de los medios externos son entre otras, tener la oportunidad de
atraer gente valiosa y mas capacitada del exterior, algunos de estos medios son
idoneos para reclutamientos masivos, existe un alto grado de penetracion
(prensa), el acceso a candidatos seria rapido entre otras ventajas mas.

4.4 FUENTES DE RECLUTAMIENTO

Las fuentes de reclutamiento son lugares fisicos en los que podremos encontrar a
los posibles candidatos para cubrir la vacante.

Fuentes Internas:

Las empresas cuentan con empleados que podrian convertirse en candidatos
potenciales para nuevas vacantes, por medio de promociones 0 movimientos
laterales. Estos empleados ya tienen conocimiento de politicas y reglamentos
dentro de la empresa, asi que serian una fuente a bajo costo para la empresa.

Las organizaciones también cuentan con un banco de solicitudes de empleo, que
en su momento no fueron elegidas para seguir un proceso de seleccion, pero que
por nuevas circunstancias, estas serian Utiles para cubrir nuevas vacantes.

Otra fuente podria ser el sindicato, para proveerse de personal operativo o de
supervision. Para personal de confianza, se puede hacer uso de las
recomendaciones o influencias de algun alto mando o gerentes de la misma
empresa.

Fuentes Externas:

Cuando una organizacion no puede cubrir sus nuevas vacantes usando sus
fuentes internas, se deben identificar candidatos en el mercado externo.

Las universidades o escuelas pueden ofrecer personal especializado que aunque
con conocimientos basicos, existe la posibilidad de moldear su comportamiento
acorde con las exigencias de la empresa.

Las camaras de industria y comercio, proveen de personal confiable y
especializado en un tipo de industria en particular. Agencias de empleo u out
sourcing son buena opcidn para atraer personal especializado y con amplia
experiencia.
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Los candidatos espontaneos son otra fuente externa. Son individuos que con el
objeto de emplearse, se presentan en la organizacion con su solicitud elaborada y
quedan a disposicion de esta. Referencias de otros empleados, es posible que los
empleados actuales conozcan y recomienden a posibles candidatos con el perfil
requerido para cubrir la vacante.

Los eventos especiales de reclutamiento que se realizan para atraer un gran
namero de solicitantes a entrevistas. Ferias del empleo por ejemplo, que estan
disefiadas para reunir solicitantes y representantes de diversas compafiias.

4.5 EL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL Y EL MERCADO DE TRABAJO

El mercado de trabajo esta conformado por las ofertas de trabajo ofrecidas por las
empresas, en determinado lugar y tiempo. El mercado de trabajo es determinado
por el nimero de empresa en determinada area geografica y las oportunidades de
empleo que de ellas emanan.

El mercado de trabajo se comporta en términos de oferta y demanda, es decir,
disponibilidad de empleos y demanda de estos respectivamente.

Cuando la oferta de empleos es mayor a la demanda, es decir, cuando hay
exceso de ofertas de empleo por parte de las empresas y escasez de empleados
para satisfacerlas, se hablas de un estado de bonanza econdmica en el area
geografica en cuestion. Esta situacion provoca que las empresas tengan un
elevado numero de inversiones en reclutamiento, por la carencia de candidatos
para el puesto, los procesos de seleccidén se hacen mas flexibles para compensar
la escasez de candidatos. Las ofertas salariales deben ser més atractivas para los
candidatos y esto puede ocasionar un descontrol en las politicas salariales de la
empresa. Existe una fuerte competencia entre empresas interesadas en un mismo
mercado de personal.

En el caso contrario, cuando la oferta de empleo es menor a la demanda, es
decir, cuando hay muy poca disponibilidad de empleo por parte de las empresas y
exceso de candidatos, se habla de una situacién de problemas econémicos en el
area geografica en cuestion. Esta situacion ocasiona que las empresas tengan
bajas inversiones en su reclutamiento, ya que hay un gran volumen de candidatos
gue buscan espontaneamente a las empresas.
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Los procesos de seleccion se vuelven mas rigidos y estrictos para aprovechar la
abundancia de candidatos, las empresas pueden hacer ofertas salariales mas
bajas con relacion a sus propias politicas salariales.

En esta situacion los recursos humanos se convierten en un recurso facil y
abundante y una vez contratados no requieren de atencion especial o
consideraciones mayores.
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CAPITULO V

SELECCION DE PERSONAL

5.1 DEFINICION Y OBJETIVOS DE LA SELECCION DE PERSONAL

La seleccion de personal es un proceso de trascendencia para la organizacion,
puesto que por medio de este se decidira a los futuros empleados y colaboradores
de la misma. Estas es la tarea mas dificil y de mayor responsabilidad para el
departamento de Recursos Humanos, pues es un determinante en la obtencién
de metas y objetivos organizacionales.

La seleccidon de personal es un proceso técnico que permite elegir de un conjunto
de candidatos, al futuro empleado “idéneo” para un puesto o cargo determinado.

También se define como la eleccion del individuo adecuado para el cargo
adecuado, es decir, escoger entre los candidatos reclutados a los mas adecuados
para ocupar los cargos existentes en la empresa, tratando de mantener o
aumentar la eficiencia y el rendimiento del personal.

Su importancia radica en el hecho de ser un proceso que suministra los recursos
humanos adecuados en tiempo oportuno, asegurando su calidad, permanencia y
desarrollo y favorecer asi la efectividad de los procesos productivos de la
organizacion.

Algunos de los objetivos de la seleccion de personal son los siguientes:

¢ Encontrar aquella persona que reluna los requisitos para el perfil de
determinado puesto.

s Utilizar diversas técnicas para lograr identificar a los candidatos adecuados.

¢ Examinar integramente, mediante una serie de técnicas, a los candidatos
para ser contratados y colocados.

¢ Velar por el cumplimiento de los principios de la seleccion para hacer de
esta funcion un proceso objetivo, profesional y ético.
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5.2 EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

Es el proceso de incorporacion de personal y determina las técnicas mas
convenientes para llevarlas a la practica. Una vez que se cuenta con un grupo
idoneo de solicitantes obtenido mediante el reclutamiento, se da inicio al
proceso de seleccion. Este periodo implica una serie de pasos que afaden
complejidad a la decisidén de contratar y consumen cierto tiempo.

Requisicion
de personal

Revision de
e solicitudes y CV

!

Pre seleccién de
Entrevistas de candidatos

seleccion (y sus
métodos)

v

Test Examenes de Pruebas de
Psicométricos conocimientos honestidad

Reclutamiento
de candidatos

A 4

Investigacion de

antecedentesy

verificacion de
referencias

!

Decision final de

seleccidn
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5.2.1 REQUISICION DE PERSONAL

Es la primera etapa del proceso de seleccion de personal, que consiste en hacer
llegar mediante un documento especial disefiado para tal fin, el detalle de cada
uno de los puestos que necesitan ser cubiertos, esta tarea puede ser programada
con anticipacion, o también por necesidades urgentes.

Toda requisicion de recurso humano surge de las necesidades de las areas
funcionales de una organizacion, que tienen la necesidad de cubrir puestos para el
optimo desarrollo de sus actividades.

La requisicidon de personal consiste basicamente en un documento administrativo,
en el que se detalla cada uno de los puestos de trabajo que se encuentran
vacantes, las caracteristicas del puesto, el perfil de candidato requerido por el jefe
de esa area, horarios, sueldo y de mas puntos que el departamento de recursos
humanos debera tomar en cuenta para la buena eleccién del futuro empleado.

La requisicion es competencia de las respectivas areas funcionales, siendo
responsable el departamento de recursos humanos de la recepcion, registro y
andlisis de tal documento para que este pueda proveer del candidato idéneo para
la vacante existente.

En un solo concepto la requisicion de personal es el documento de solicitud
interna que el responsable de alguna de las areas funcionales extiende hacia el
area de recursos humanos y es el detonador para comenzar el proceso de
reclutamiento y seleccion basado en una vacante generada.

Existen diferentes formatos de requisicion de personal, cada organizacion
disefiara su propio documento segun sus necesidades y caracteristicas
organizacionales.

Cabe también mencionar que la requisicion de personal no es solo interna, es
posible que una empresa haga requisiciones de personal a otra empresa, siendo
esta ultima una firma de out sourcing o agencias de colocaciéon. EI documento
entonces tendra caracteristicas un poco diferentes a las que tendria una
requisicion interna.
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5.2.2 RECLUTAMIENTO DE CANDIDATOS, REVISION DE SOLICITUDES Y
CURRICULUM VITAE

Definido en el capitulo anterior, reclutamiento de personal es el proceso orientado
a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar determinado
cargo dentro de la organizacion. En esencia, es un sistema de informacion
mediante el cual la organizacion da a conocer y ofrece al mercado de recursos
humanos las oportunidades de empleo que pretende llenar.

En esta etapa del proceso de seleccion se busca identificar e interesar a
candidatos capacitados para llenar la vacante que se esté ofreciendo. El
reclutamiento inicia con la busqueda y termina cuando se reciben las solicitudes
de empleo.

La solicitud de empleo es una entrevista escrita, impersonal y rigida la cual se
condensa en un formato, pretende obtener informacién en torno a algunos tépicos
de importancia de la vida del candidato. Este formato, el cual el candidato llena de
manera escrita, permite la ventaja del uso de la técnica de la grafologia como
herramienta de seleccién ya que el analisis de la escritura de pufio y letra del
propio candidato, proporcionara indicios de los rasgos de su personalidad.

Al hacer la revision de estas solicitudes, se hace la comparacion entre los datos
obtenidos acerca del candidato y la descripcion del puesto que se pretende cubrir,
esto con el fin de determinar si existe un acoplamiento potencial entre las
necesidades de la compafia y las aptitudes del solicitante. Esta dificil tarea
permitira al departamento de recursos humanos hacer una pre seleccién de
candidatos.

Por otra parte, el curriculum Vitae es un documento elaborado por el propio
candidato, similar a una solicitud de empleo pero que ofrece otras ventajas. Este
documento contiene datos generales, estudios realizados, los dltimos empleos,
aspiraciones econdémicas, objetivos personales profesionales, escolaridad,
distinciones recibidas y la descripcion de las aspiraciones y proyectos potenciales
gue considera es poseedor asi como sus habilidades.

La Pre seleccion de candidatos es un proceso que pretende filtrar la poblacion
reclutada, eliminando los candidatos poco interesantes o los que no se ajustan a
los requerimientos del puesto. Esta fase se realiza en la ausencia de los
interesados, basandose en la documentacion aportada.

LETICIA VILLANUEVA SANTOYO U.M.5.N.H. FCCA
32



La pre seleccion de candidatos se lleva a cabo por medio de un sistema y este se
realiza a lo largo del proceso de seleccion, es decir la pre seleccion se da después
de recibir y revisar solicitudes y Curriculum vitae, después de algunas entrevistas
preliminares e incluso después de algunos estudios y examenes realizados a los
candidatos.

5.2.3 ENTREVISTAS DE SELECCION Y SUS METODOS

La entrevista es el proceso de comunicacion entre un entrevistador experto y un
candidato potencial para ocupar un puesto en una organizacion, que da por
resultado un interaccion humana con manifestaciones conscientes e
inconscientes, y por medio del cual se analizan e investigan las pautas de
comportamiento, caracteristicas de personalidad, desenvolvimiento, actitud y
datos de la solicitud de empleo, para inferir afinidad, ventajas, compatibilidad y
funcionalidad del perfil o estructura de personalidad del candidato, con las
funciones, responsabilidades, tareas, actividades y requerimientos de
personalidad propias del puesto vacante.

La entrevista de empleo es una conversacion orientada hacia una meta, en la que
el entrevistador vy el solicitante intercambian informacion. Este proceso es uno de
los métodos principales que se utiliza para evaluar al candidato ya que se
considera que los solicitantes que llegan a esta etapa son los mas prometedores.

Durante la entrevista, el entrevistador tiene como objetivos:

La creacién de un adecuado ambiente en donde el entrevistador debe
establecer de manera rapida, el buen entendimiento de las dos partes. Es de
suma importancia que el entrevistador obtenga informacion precisa del candidato y
es mas probable que este la consiga si al principio de la entrevista se crea un
clima de confianza y seguridad mutua.

La obtencion de informacion conductual, relacionada con el puesto del
solicitante; es decir, obtener informacion que le permita al entrevistador saber si
el candidato tiene la actitud y personalidad que el puesto vacante requiere.

Dar a conocer informacion sobre el puesto y la compafiia; al solicitante se le
hard saber los datos necesarios sobre el puesto para el cual se esta aplicando,
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politicas establecidas en la organizacion, asi como que tipo de bienes y/o servicios
ofrece y/o produce la empresa.

La decision del siguiente paso; la cual se da una vez terminada la entrevista, el
entrevistador determina si el solicitante es apropiado para la vacante y si su
proceso continla o se elimina su candidatura.

Las entrevistas se pueden catalogar en diferentes tipos, es el entrevistador el que
decidird qué tipo de entrevista usar con determinado candidato, esto dependiendo
del puesto o politicas establecidas por la empresa.

La entrevista no estructurada consiste en que el entrevistador formula preguntas
indagatorias y de respuesta abierta y el entrevistador estimula al candidato para
que este lleve la mayor parte de la conversacion.

La entrevista estructurada consiste en una serie de preguntas relacionadas con el
puesto que se formulan a cada solicitante de un puesto especifico. Este tipo de
entrevistas incrementa la confiabilidad y precisiéon al reducir la subjetividad e
inconsistencia de las entrevistas no estructuradas. La entrevista estructurada
normalmente es basada en cuatro tipo de preguntas; preguntas situacionales,
preguntas de conocimiento de puesto, simulacién de aspectos criticos del puesto y
preguntas de requerimientos del trabajador.

La entrevista de descripcion del comportamiento es una entrevista estructurada
gue utiliza preguntas destinadas a investigar el comportamiento pasado del
candidato en situaciones especificas.

Los métodos de entrevistas son diversos y cada uno tiene una finalidad particular
y se usan acorde a las necesidades del puesto vacante.

La entrevista frente a frente es la mas comun y es cuando el solicitante se retine
con el entrevistador frente a frente. En esta entrevista el candidato estara un poco
mas relajado ya que solamente sera uno su entrevistador y en el transcurso de la
misma, €l sera el unico entrevistado.

La entrevista conjunta es en la que el candidato serd entrevistado por varios
representantes de la empresa. Esto permite a la empresa hacer un examen mas
amplio y evaluar desde diferentes puntos de vista, sin embargo, el solicitante
estara seguramente con alto nivel de ansiedad y nerviosismo.

La entrevista en grupo es en la que varios solicitantes interactian en presencia
de uno o varios representantes de la empresa. Este enfoque puede proporcionar
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percepciones utiles en la habilidad interpersonal de los candidatos al enfrascarse
en una discusion de grupo.

La entrevista con tension se usa para crear tension de manera intencional en el
candidato, esto con el fin de determinar la forma en que el solicitante reaccionara
a la tensién en el puesto. El entrevistador incomoda de manera intencional al
solicitante formulando preguntas francas y hasta descorteses con la finalidad de
determinar la tolerancia de este a la tension.

Algunos de estos métodos no son muy recomendables, como este Ultimo ya que
los resultados de esta entrevista no podrian ser muy confiables por la ansiedad
que el candidato maneja. EI método de frente a frente es el mas usado y
recomendado puesto que el solicitante tendra la oportunidad de responder
abiertamente a preguntas que ayudaran a determinar si posee las aptitudes,
habilidades, preparacién académica, etc. que el puesto en cuestion requiere.

Sea cual sea el tipo 0 método que el entrevistador utilice, este debera prepararse
para cada una de las entrevistas que llevara a cabo. Desde el lugar fisico en el
gue la entrevista tendra lugar, desarrollar o estudiar el perfil del puesto y
descripcion del mismo, comparar y revisar solicitudes y curriculum, desarrollar
preguntas relacionadas con las cualidades que se buscan, preparar un escenario
de como presentar el puesto y la compafiia y de mas caracteristicas que el
entrevistador debe tomar en cuenta.
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5.2.4. BATERIA DE EXAMENES

EXAMENES DE CONOCIMIENTOS

El objetivo primordial de estas pruebas se enfoca en descubrir las capacidades
intelectuales, conocimientos profesionales o especificos en un area, asi como la
experiencia y practica en la aplicacion de los mismos. La calificacion de este tipo
de pruebas requerira de aplicar el criterio, que estara a cargo del seleccionador, ya
que es él quien ha platicado y determinado, conjuntamente con el encargado del
area que solicita cubrir una vacante, sobre la necesidad de poseer conocimientos
especificos para quien solicite el puesto.

Al elaborar los examenes es conveniente utilizar pruebas objetivas, las cuales
deberan contener:

El examen
Una hoja de respuestas (en la que deberan contestar los candidatos)
La clave (en la que se incluyen las respuestas correctas del examen)

Una guia de estudios (en la que se debera incluir la lista de material bibliografico
consultado para hacer el examen)

TEST DE PERSONALIDAD

En este tipo de examenes se le pide al candidato contestar una serie de preguntas
respecto a su comportamiento habitual a ciertas situaciones. En estos examenes
se miden los valores, temperamento, intereses, actitudes, preferencias, etc.

Los test de personalidad son usados en el proceso de seleccidén ya que estos nos
permiten conocer las reacciones posibles del candidato ante situaciones dificiles
gue pudieran presentarse de manera personal, ya se al interior de la organizacion
o al exterior. Dependiendo de estas posibles reacciones, el examinador se dara
cuenta si el candidato cuenta con los valores, aptitudes, intereses, etc. para
ocupar la vacante en cuestion.
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TEST PSICOMETRICOS

Permiten la evaluacion psicolégica o psicométrica de los candidatos, evallan las
aptitudes de las personas (rasgos innatos) y que cuando se descubren pueden ser
transformados en habilidades o capacidades personales como habilidad numérica,
habilidad verbal o manual, etc.

Los test psicométricos basicamente miden y asignan un valor a determinada
cualidad o proceso psicologico (inteligencia, memoria, atencion, funcionamiento
cognitivo, etc.) Estos test se pueden clasificar en test de inteligencia y test de
aptitudes y estas a su vez se dividen en pruebas de ejecucion maxima y pruebas
de ejecucion tipica.

En la prueba de ejecucion maxima se expresa al sujeto la importancia de obtener
la mejor calificacion posible, invitandolo a realizar su mejor esfuerzo y a trabajar
con rapidez (pruebas de rendimiento y aptitud).

En la prueba de ejecucion tipica lo que interesa es conocer el comportamiento
habitual de candidato (pruebas de personalidad).

PRUEBAS DE HONESTIDAD

En este tipo de pruebas se pretende medir las tendencias del candidato a
involucrarse en robo, soborno, drogas, acoso sexual, lealtad y credibilidad. Las
pruebas pueden contener preguntas referentes al pasado del solicitante indagando
si ha caido en algunos de los conceptos anteriores o bien pueden ser preguntas
hipotéticas de determinadas situaciones. Este tipo de pruebas no solo busca
informacion sobre el pasado del candidato, si no sus posibles inclinaciones o
reacciones a futuro. Las preguntas hipotéticas se hacen con el objeto de predecir
las posibles reacciones del candidato ante alguna oportunidad de deshonestidad.

En las pruebas de honestidad, también se ha optado por hacer uso del poligrafo.
Esta técnica permite una medida de confiabilidad en el comportamiento de la
persona por medio del sometimiento a una situaciéon experimental en la que se
toman lecturas de los cambios fisiolégicos del candidato, tales como sudoracién,
palpitaciones, alteraciones de ritmo cardiaco, respiracion y otros; el interés
primordial es inferir el manejo de estrés, la presion y el grado de honestidad de la
persona examinada.
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En la seleccion de personal de seguridad, policiaco o personal que se vea inmerso
en el resguardo de valores; el poligrafo es uno de los métodos mas usados para
descubrir el nivel de honestidad de estos candidatos ya que se veran involucrados
en situaciones de considerable estrés y tendientes a la corrupcion.

EXAMEN MEDICO

El candidato deberad someterse a un examen fisico en alguna institucion médica.
El objetivo de este examen es determinar si las cualidades fisicas son 6ptimas y
satisfacen los requerimientos para el desempefio eficaz del trabajo. Otro objetivo
es el de prevenir algin contagio infeccioso que el aspirante pueda introducir a la
empresa y finalmente el prevenir casos en que inmediatamente después de
ingresar el candidato abandone el trabajo por ingreso a algun tratamiento por
enfermedad o intervencién quirdrgica lo cual provocaria su ausencia y por
supuesto un costo para la empresa.

ANALISIS SOCIOECONOMICO

Es un estudio que tiene como finalidad revisar y evaluar, en términos generales, la
situacion econdémica y social del candidato. La informacion que se obtiene es
acerca de las costumbres, forma de pensar, actitudes hacia el trabajo y la vida
familiar, nivel de vida, aspiraciones y superacion.

Este estudio podria realizarse en la casa del candidato por medio de una visita de
algun representante del departamento de recursos humanos, o simplemente es un
cuestionario que el candidato contesta en las instalaciones de la empresa al
momento de estar haciendo los otros examenes ya mencionados. Entre otros
tépicos, en el estudio socioeconémico se evallan:

La ubicacion geogréafica y econdmica de la vivienda.

Tipo de la misma y condiciones (higiene, niumero de cuartos, focos, bafios, etc.)
Numero de personas que habitan la casa.

Tipo de ocupacion o trabajo de los demas miembros de la familia.

Verificar datos del candidato con familiares, vecinos y patrones anteriores.
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5.2.5 INVESTIGACION DE ANTECEDENTES LABORALES Y VERIFICACION
DE REFERENCIAS PERSONALES

Es la indagacion en el desempefio del candidato en su empleo anterior, sueldo,
relaciones interpersonales, motivacion, puntualidad, aportes o0 iniciativas,
conflictos, motivo de salida y periodo laboral. De esta forma se cuenta con
elementos para realizar inferencias en torno a su capacidad, actitud, interés,
eficacia y empefio que demostrara el candidato hacia el trabajo.

Esta investigacion normalmente se hace via telefénica, por motivos de tiempo y
costos. Consiste basicamente en una entrevista con el jefe anterior del candidato o
algun representante de la empresa que haya tenido trato directo con el solicitante.

La verificacion de referencias personales es el cotejo de elementos de juicio
adicionales a la informacion que entrego el candidato y permiten confirmar su
precision. Consiste en contactar, normalmente via telefénica, a las personas que
el candidato nos indico podrian dar informacion sobre él. Esta informacion es mas
bien personal y no laboral.

5.3 LA DECISION FINAL DE SELECCION

Después de alcanzar y valorar la informacion obtenida durante el proceso de
seleccion de los candidatos mas afines con el puesto, se toma la decisién de a
quien se la hara la contratacion.

Esta decision se basa en elegir al que mejor califico y aquel quien mejor puntué en
las dimensiones de caracteristicas personales, intereses, conocimientos y
experiencias. Dicha decision no es tomada por el seleccionador, si no por el que
sera el jefe del futuro empleado o quien sera responsable por su desempefio.El
papel del departamento de recursos humanos, sera solamente de asesoramiento y
una vez tomada la decision, es el departamento de personal el que realizara los
procesos y/o programas inmediatos como contratacion, induccién y capacitacion,
etc.
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CAPITULO VI

CONTRATACION E INDUCCION DE PERSONAL

6.1 CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

El contrato individual de trabajo es aquel por el cual una persona fisica
denominada Trabajador se obliga a prestar servicios personales para una persona
fisica o juridica denominada el Empleador bajo la dependencia y subordinacion de
éste quien, se obliga a pagar por estos servicios una Remuneracién determinada.

La Ley Federal de Trabajo menciona en su articulo 20 que el contrato individual de
trabajo es, cualquiera que sea su firma o denominacién, aquel por virtud del cual
una persona se obliga a prestar a otra un trabajo personal subordinado, mediante
el pago de un salario.

6.2 PRESTACIONES DE LEY

Las prestaciones de ley involucran obligatoriedad para patrones y empleados, por
lo que no pueden ser renunciables o cambiadas y marcan el minimo que debera
de cubrir la labor realizada. Estas prestaciones estan marcadas en la Ley Federal
del Trabajo.

Algunas empresas a parte de ofrecer estas prestaciones de ley al empleado,
ofrecen algunos otros beneficios como vales de despensa, comedor, transporte,
ahorro, etc. Estos beneficios extras no son obligatorios ya que no los estipula la
Ley Federal del Trabajo como tales. Sin embargo, las organizaciones que asi lo
decidan, estaran en libertad de ofrecer a sus empleados estos beneficios extras.
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Las prestaciones de ley son:
1) Jornada de trabajo

Las jornadas de trabajo se refieren al nimero de horas a laborar por dia. Estas
jornadas pueden ser diurna (06:00 a 20:00), nocturna (20:00 a 06:00) y mixta que
abarca los dos turnos. El nUmero maximo de horas podra ser: diurna 8 horas,
nocturna 7 horas y mixta 7 horas y media. La jornada de trabajo se establece en el
momento de la contratacion y no podra modificarse hasta un nuevo contrato.

2) Descansos

Los descansos sefalan los periodos de interrupcién durante el dia y los dias de
descanso obligatorios. Durante jornadas continuas de trabajo se otorga un
descanso de media hora con goce de salario. Por cada seis dias de trabajo, el
trabajador gozard de un dia descanso obligatorio por lo menos, con goce de
salario integro. Conforme a las necesidades del servicio, de comun acuerdo el
patrén y los trabajadores determinaran el dia de descanso semanal obligatorio,
procurando que sea el dia domingo. Los trabajadores que prestan servicio los
domingos tendran derecho a una prima dominical y habran de descansar otro dia
de la semana.

3) Vacaciones

Las vacaciones sefalan los dias de esparcimiento familiar. Los trabajadores que
tengan mas de un afio de servicio disfrutaran de un periodo anual de vacaciones
pagadas, que en ningln caso podra ser inferior a seis dias laborables, hasta llegar
a doce por cada afio subsecuente de servicios. Si la relacion de trabajo termina
antes de que se cumpla el afio de servicios, el trabajador tendra derecho a una
remuneracion proporcional al tiempo de servicios prestados.

4) Prima vacacional

La prima vacacional se refiere al apoyo extraordinario que se otorga al trabajador
durante los dias de vacaciones. Los trabajadores tendran derecho a una prima no
menor al veinticinco por ciento sobre los salarios que le correspondan durante el
periodo de vacaciones. Las vacaciones y la prima se pagaran en la quincena que
se hayan tomado los dias, si las vacaciones abarcan dos o mas quincenas, se
pagaran los dias correspondientes a cada quincena.
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5) Aguinaldo

El aguinaldo se refiere a la prestacion de recibir dias de apoyo frente a los gastos
anuales del trabajador. Los trabajadores tendran derecho a un aguinaldo anual
que debera pagarse antes del dia 20 de diciembre, equivalente a quince dias de
salario por lo menos.

6) Capacitaciones

Las capacitaciones se refieren a las jornadas de formacion didactica de los
trabajadores que les permitan ser mas eficientes en su labor cotidiana, asi como la
obligatoriedad de estas. La capacitacion del trabajador debera realizarse en
horario de trabajo, salvo por necesidades especiales de servicio se modifique.

7) Prima de antiguedad

La prima de antigiiedad es una obligacion laboral que todas las empresas deben
de otorgar a sus empleados de planta, esto es deposicion de la LFT en su art. 162.
Esta obligacion de la empresa o patron consiste en pago de doce dias de salario
por cada afio de servicio, con maximo de dos veces el salario minimo de la region.
Las causas por las que se paga la prima de antigliedad son: muerte, invalidez,
despido y retiro voluntario. También se pagara a los trabajadores que se separen
voluntariamente de su empleo, siempre y cuando hayan cumplido quince afios de
servicio, por lo menos.
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6.3 INDUCCION DE PERSONAL

La induccion de nuevos empleados dentro de una organizaciéon es una de las
partes mas importantes de la administracion de personal, aunque en la mayoria de
las empresas mexicanas no se le da esa importancia y mas grave aun; no se
cumple con esta importante fase de la administracion de recursos humanos.

La induccion de personal es el proceso de ayudar a que los empleados de reciente
ingreso se adapten a su nueva organizacion y responsabilidades de trabajo. El
programa de induccion es disefiado para ayudarles a entender completamente en
qué consiste el trabajo de la compafiia y a lograr que alcancen su méaxima
productividad en el menor tiempo posible.

La induccion a los nuevos empleados cubre las actividades que se incluyen en su
introduccién a la organizacién y a su unidad de trabajo. Un buen programa de
induccién ayuda a reducir la ansiedad inicial que sienten cuando inician un nuevo
trabajo. Este programa de induccion debe familiarizar al nuevo miembro con los
objetivos, historia, filosofia, procedimientos y reglas de la organizacién; comunicar
las politicas relevantes de la administracion de recursos humanos, como horarios
de trabajo, procedimientos de pago, requerimientos de tiempo extra y prestaciones
otorgadas. Durante el programa, también es de gran importancia llevar al nuevo
empleado a un tour en la totalidad de las instalaciones de la empresa y por
supuesto al lugar en el que el nuevo elemento prestara sus servicios. Finalmente,
pero igualmente importante, al nuevo miembro del equipo se le debe presentar
con su jefe inmediato, pero también con el gerente y sus compafieros.

Esta esta etapa busca adaptar, socializar, integrar y orientar al empleado que se
ha decidido incorporar. Es el primer acercamiento, en términos de trabajo, que
tiene el recién ingresado a la empresa. Su trabajo, productividad, identificacion y
rendimiento se veran influidos por este primer acercamiento.

El objetivo principal del programa de induccion es que los nuevos empleados se
integren en forma funcional y social, tan pronto como sea posible, a la
organizacion y al ambiente laboral.
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6.4 PROPOSITOS DE LA INDUCCION

Para que el programa de induccién sea amplio y efectivo, la organizacién necesita
comenzar con una idea clara de lo que pretende alcanzar como una base para el
disefio de dicho programa. Esto significa que el programa de induccion ademas de
tener un objetivo principal, debera poseer una serie de objetivos.

1) Que el nuevo empleado comprenda la funcidn, propdsito y objetivos de la
organizacion como un todo.

2) Que entienda los objetivos especificos que se deben lograr a través de sus
secciones asi como sus responsabilidades personales y contribuciones
esperadas para el logro de estos objetivos.

3) Que se planee la capacitacion inicial y la experiencia laboral para permitirle
al nuevo empleado cumplir con estas responsabilidades.

4) Que se aporte informacion amplia sobre los siguientes aspectos:
condiciones de trabajo, arreglos laborales, el sistema de administracion de
personal y especialmente los asuntos relacionados con oportunidades de
desarrollo para el personal asi como mostrar todas las instalaciones de la
organizacion.

5) Que se tomen medidas positivas para facilitar la adaptacion social de los
nuevos empleados.

6) Prevenir errores e impresiones en los canales de comunicacién respecto a
funciones, jerarquias, conflictos, etc.

7) Que el programa de induccién se monitoree continuamente y se evalle su
efectividad.

Estos propositos entre otros deberan de cumplirse en su totalidad con el fin de
implementar un efectivo programa de induccion, el cual, sera responsabilidad
principal de gerentes de area asi como personal del departamento de recursos
humanos. La induccion se debe considerar como la primera etapa en el proceso
de desarrollo del personal en el que los gerentes de area y de personal
desempefan partes complementarias.
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6.5 ELEMENTOS DE UN PROGRAMA DE INDUCCION

Cada programa de induccion varia dependiendo del giro de la empresa, tamafio,
ubicacion, politicas, costumbres, nimero de empleados, etc. Sin embargo, todos
deben incluir los siguientes elementos con el propdsito de cumplir con el objetivo
de la induccién de personal.

Entrevistas

Al nuevo miembro de la organizacion se le debe entrevistar formalmente con el
gerente de area y el encargado o jefe de personal responsables, esto debe
suceder al principio y al final del programa estas entrevistas iniciales sirven para:

e Explicar el propdsito, objetivos y plan del programa de induccion.

¢ Informar al nuevo empleado donde y como pueden obtener ayuda cuando
la necesiten.

¢ Motivarlos para que consulten a sus supervisores, gerentes de linea o
personal si surge algun problema.

¢ Investigar si existen problemas iniciales o dudas que se necesiten aclarar y
generalmente reasegurarse.

Capacitacion

La capacitacion en la induccion es primordialmente vocacional y esta disefiada
con el propésito de dar a los nuevos empleados las habilidades y los
conocimientos requeridos para el trabajo productivo. Esta capacitacion puede
darse en pequefios cursos de tiempo completo o programas prolongados. En
ocasiones la capacitacion se da en el mismo trabajo o bien es una mezcla de
ambas modalidades.

Experiencia laboral

La experiencia laboral cubre un amplio rango de posibilidades y es un aspecto
sobre el que decide cada organizacion. Puede ser que el empleado permanezca
en una ocupacion o se altere para cumplir necesidades particulares de
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experiencia. Esto puede ocurrir como un horario de visitas o pequefios vinculos
con otras unidades o areas operacionales de la empresa. El conocimiento de la
organizacion ayudara a desarrollar la confianza y es un medio importante para
estimular el interés y la motivacion.

Socializacion

Se define como un proceso el cual consiste en tres etapas; etapa previa a la
llegada, de encuentro y de metamorfosis. La primera etapa abarca el aprendizaje
que ha adquirido el nuevo empleado antes de unirse a la organizacion. En la
segunda etapa, el nuevo empleado obtiene un conocimiento de lo que realmente
es la organizacion, y que tiende a la comprension de que las expectativas y la
realidad pueden diferir. En la tercera etapa ocurren los ultimos cambios, en esta
etapa el nuevo miembro se convierte en elemento completamente capacitado para
Su puesto, para desarrollarse exitosamente y adaptarse a los valores y normas de
Sus compairieros.
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Todos los elementos anteriores son transmitidos al nuevo empleado por medio de
diversas técnicas y medios.

TECNICAS MEDIOS
Platicas Manuales y Folletos
Discusiones de grupo Videos Corporativos

Juntas, Presentaciones interpersonales | Impresos y Diapositivas

Recorridos Fotografias

6.6 ETAPAS DE LA INDUCCION EFECTIVA

Existen tres etapas diferentes que son esenciales en un programa efectivo de
induccién. En la primera, se le provee al nuevo empleado de informaciéon general
acerca de la compaiiia, se le da una visibn panoramica de esta, un repaso de
politicas y procedimientos de la empresa y los sueldos.

La segunda etapa esta a cargo normalmente del supervisor o jefe inmediato del
empleado. En esta fase de la induccién se le da al nuevo integrante una
perspectiva global del departamento, los requerimientos del puesto, la seguridad,
una visita por el departamento, una sesibn de preguntas y respuestas y
presentaciones a los otros empleados. El supervisor debera explicar con claridad
las expectativas en el desempefio y las reglas especificas de trabajo en ese
momento.

La tercera implica la evaluacion y el seguimiento, que estan a cargo del
departamento de recursos humanos junto con el jefe inmediato. Durante estas
primeras semanas el supervisor trabaja con el nuevo empleado para aclarar
informacion y asegurarse de su integracion en el grupo de trabajo.
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6.7 MANUAL DE INDUCCION

Un manual de induccién es una guia practica para quien se integra a una
empresa, este documento le permitira conocer el propdsito, estructura, historia,
politicas, reglamentos, y mas lineamientos de dicha empresa asi como beneficios
al que se hara acreedor siendo empleado de la organizacién (incentivos, planes de
ahorro, comisiones — si aplica- etc.)

Es un documento que se entrega al nuevo miembro de la organizacion el primer
dia de labores, que seria mas bien el primer dia de su induccion. A parte de dicho
instrumento, el nuevo empleado seguird un programa de induccion el cual se
llevara a cabo en dos dias aproximadamente, antes de su respectiva capacitacion.

6.8 REINDUCCION

Aunque los programas de induccién normalmente se llevan a cabo para los
nuevos empleados, también se pueden aplicar a empleados que lleven tiempo
laborando en la empresa. EI motivo de la re induccion es el posible cambio que se
pueda presentar a nivel gerencial (diferente estilo gerencial), politicas, actividades,
reglamentos y otros eventos. En estos casos, se dara una re induccion al personal
en su totalidad o solo al que se le afecte en sus actividades laborales cotidianas.

La re induccién es un proceso progresivo de formacion y aprendizaje de los
empleados, ya que es indispensable para su desarrollo humano en la organizacién
y para que este pueda cumplir adecuadamente con sus tareas. Esta dirigido a las
actualizaciones en relacion con politicas econémica o social, procedimientos, etc.
asi como reorientar su integracion a la cultura organizacional de la empresa.
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6.9 REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO

Es el documento normativo administrativo interno, que contiene un conjunto de
normas, que permite a la administracion regular la relacion laboral patrén-
empleado, dichas normas se sujetan a la legislacion laboral vigente.

El reglamento interno de trabajo es el conjunto de disposiciones obligatorias para
el trabajador y patron en el desarrollo de los trabajos en una empresa o
establecimiento. Este concepto es segun el articulo 422 de la LFT, en el cual
también se sefiala que no son materia del reglamento las normas de orden técnico
y administrativo que formulen directamente las empresas para ejecucion de los
trabajos. Asi que los instructivos, normas técnicas y manuales de labores en los
gue se describen las diferentes fases del trabajo para elaborar un producto, no se
consideran como parte integrante del reglamento.
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CAPITULO VII

EL PROCESO DE LA INVESTIGACION

7.1 TIPO DE INVESTIGACION

De acuerdo a las caracteristicas del problema de investigacion que se ha
planteado, se observa que el tipo de investigacién que se ha propuesto es de
Campo, que es la que se efectta en el lugar y tiempo en que ocurren los
fendmenos objeto de estudio. Como en este caso se cuenta con el medio natural
del lugar donde se realizan los hechos, se pueden hacer observaciones directas,
encuestas, relaciones de datos, etc. Es por eso que esta investigacion es de
Campo.

7.2 POBLACION Y MUESTRA

La poblacién (denotada como N) es el conjunto de todos los individuos (personas,
objetos, eventos, situaciones, etc.) en la que se desea estudiar algunas
propiedades. La poblacion es el conjunto de individuos que tienen una o0 mas
propiedades en comun.

La muestra (denotada como n) es el conjunto de casos extraidos de una
poblacion, seleccionados por algin método de muestreo. La muestra siempre es
una parte de la poblacion.

La poblacion utilizada en la investigacion es finita porque se enfoca
especificamente en docentes del Grupo Educativo CEDVA en Morelia los cuales
suman N= 58

La muestra descansa en el principio de que las partes representan al todo y por tal
refleja las caracteristicas que definen la poblacién de la cual fue extraida, lo cual
indica que es representativa, es decir que para hacer una generalizacion exacta
de una poblacién es necesario tomar una muestra representativa y por tanto, la
validez de la generalizacion depende de la validez y tamafio de la muestra.
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7.3 TAMANO DE MUESTRA

La muestra es el conjunto de operaciones que se realizan para estudiar la
distribucion de determinados caracteres en la totalidad de una poblacién, universo
o colectivo, partiendo de la observacion de una fraccion de la poblacion
considerada.

Para calcular el tamafio de una muestra hay que tomar en cuenta tres factores:

1. El porcentaje de confianza con el que se requiere generalizar los datos
desde la muestra hacia la poblacion total.

2. El porcentaje de error que se pretende aceptar al momento de hacer la
generalizacion.

3. El nivel de variabilidad que se calcula para comprobar la hipotesis.

En el caso de esta investigacion de campo, la observaciéon y encuestas se realiza
a un numero de individuos ya elegidos para los fines de esta investigacion. Son 10
los docentes de la Escuela Nacional de Gastronomia del Grupo Cedva plantel
Morelia. De tal manera que la muestra de esta investigacion sera precisamente
esos diez individuos.

7.4 METODOS DE RECOPILACION DE DATOS

La recopilacion de datos para esta investigacion se hizo por medio de la
observacion, interrogatorio y simulacion.

OBSERVACION: Una de las formas mas evidentes para recopilar datos es
simplemente observar el comportamiento. Esto puede realizarse dentro de un
entorno natural en donde a las personas se les permite que continden con su
actividad normal, o dentro de una situacion controlada de laboratorio mientras son
observadas. Esto también puede realizarse, ya sea de manera oculta, en tal forma
gue las personas no estén consientes de qué estan siendo observadas; esto
puede ser con el uso de camaras escondidas o de manera abierta.
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INTERROGATORIO: Por mucho el método mas reconocido de recopilar datos es
interrogando como por ejemplo las encuestas o cuestionarios.

SIMULACION: Un tipo de estudios muy diferente es aquel que cae dentro del
amplio titulo de simulacién. Este tipo de estudios van dirigidos a utilizar datos y
modelos existentes para proyectar las respuestas de preguntas.

En la presente investigacion el método a utilizar sera el de Interrogatorio por medio
de encuestas.

7.5 ENCUESTA

La encuesta consiste en una interrogacion verbal o escrita, cuando es verbal se
hace por medio de una entrevista y la escrita es por medio de un cuestionario. Una
encuesta puede ser estructurada, cuando esta compuesta por listas formales de
preguntas que se formulan a todos por igual; o no estructurada, cuando permiten
al encuestador ir modificando las preguntas en base a las respuestas que vaya
dando el encuestado.

Para nuestras encuestas debemos formular preguntas que nos permitan conseguir
la informacién que sea necesaria y que a la vez nos permita alcanzar lograr
nuestros objetivos de investigacion y es basandose en los objetivos que se
formularan las preguntas del cuestionario para obtener las respuestas que nos
indicaran la vialidad de algun proyecto, frecuencia de algin suceso o
consecuencias de algunas causas, etc.

La encuesta es la estrategia mas adecuada para obtener informacion descriptiva.
Esta puede ser estructurada o no estructurada. Las encuestas estructuradas
utilizan listas formales de preguntas que se le plantean de la misma manera a
todos los encuestados, las encuestas no estructuradas permiten al entrevistador
cuestionar a las personas y guiar la entrevista segin sus respuestas.
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7.6 VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LA INVESTIGACION POR ENCUESTA

Las ventajas son su flexibilidad, ya que se usa para obtener diferentes tipos de
informacion en situaciones de mercado muy diversas, las encuestas dependiendo
de su disefio, también proporcionan informacién con mayor rapidez y a un menor
costo que la investigacion por medio de la observacion experimental.

Las desventajas son el costo y el muestreo, pues llegan a costar 3 0 4 veces mas
que las entrevistas por teléfono. Otra desventaja seria que los encuestados
podrian no ser del todo honestos en sus respuestas, asi que no tendriamos una
informacién tan fidedigna como la obtendriamos por medio de la observacion
directa en tiempo, lugar y forma.

Aplicar encuestas tiene sus ventajas y desventajas, sin embargo en este caso sera
una de las herramientas para la investigacion en curso. Se usara el método de
observacion y se aplicara una bateria de encuestas a los docentes de la Escuela
Nacional de Gastronomia del grupo Cedva.

7.7 PRUEBA PILOTO

Prueba piloto es un proceso de ensayo en la aplicacion de la técnica seleccionada
para la recoleccion de datos y su administracion respectiva, que permita evaluar
su eficiencia en funcién al problema motivo de la investigacion. Este proceso se
lleva acabo previo a la aplicacion definitiva de la técnica a la realizacion del trabajo
de campo propiamente dicho.

En el caso de la encuesta, la prueba piloto tiene las siguientes finalidades:

¢ Evaluar el planeamiento, organizacién, ejecucion y control de la aplicacién
de la técnica.

s Determinar el grado de capacitacion de los entrevistadores y supervisores
seleccionados para realizar el trabajo de campo.

s Determinar el tiempo adecuado de duracién del cuestionario para obtener
una colaboracion eficiente por parte del informante.

¢ Determinar la forma optima de la distribucion de los recursos para la
realizacion de trabajo de campo.
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¢ Determinar el grado de validez y confiabilidad de los datos recolectados.

¢ Realizar los reajuste necesarios en la muestra; tanto en su tamafio, como
en su tipo al establecer la eficiencia de la técnica en obtencion de toda la
informacion necesaria para el analisis del problema motivo de estudio.

s Poner a prueba el plan de critica o control de calidad de los datos, su grado
de consistencia, plan de codificacion y procesamiento estadistico.

CUESTIONARIO PILOTO

1.- ¢ES USTED DOCENTE DE ESTA INSTITUCION?

2.- AL INGRESAR A ESTA INSTITUCION ¢USTED TUVO ALGUN TIPO DE
INDUCCION?

(SI CONTESTO “SI”)

3.- ¢.LE PARECIO ADECUADA Y COMPLETA ESTA INDUCCION?
(S| CONTESTO “NO”)

3.- ¢SINTIO LA NECESIDAD DE HABERLA OBTENIDO?

4.- ; CREE USTED QUE LA INDUCCION QUE SE LE DIO U OMITIO HA
INFLUIDO EN SU DESEMPENO LABORAL?

5.- ¢CONOCE USTED LA MISION, VISION E HISTORIA DE ESTA
INSTITUCION?

6.- ¢LE GUSTARIA TENER UNA INDUCCION AUN TENIENDO TIEMPO
LABORANDO EN ESTA INSTITUCION?

FECHA:
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El anterior cuestionario piloto se basa en saber si los docentes estarian
dispuestos a expresar su sentir los primero dias laborados en la institucion sin
induccion alguna y si piensan que si hubiesen recibido la induccion
correspondiente su calidad de trabajo cambiaria.

En base al cuestionario piloto aplicado se detecto la necesidad de cerrar las
preguntas abiertas que se habian planteado por preguntas cerradas, ya que al
momento de realizar la valoracién de los resultados creaban confusiones en los
mMismos.
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CUESTIONARIO FINAL

Cuestionario para identificar las necesidades de un Programa y Manual de
Induccion en la Escuela Nacional de Gastronomia del Grupo Cedva Plantel
Morelia.

OBJETIVO: Obtener informacion acerca de la opinion y pensar de los docentes
que laboran en dicha escuela sobre la falta de Induccién al haber ingresado a
laborar en la escuela mencionada.

INSTRUCCION: Marcar con una (X) la opcién que considere adecuada y
complete de manera breve la informacion solicitada.

1.- ¢ES USTED DOCENTE DE ESTA INSTITUCION?
SI( ) NO ()

2.- AL INGRESAR A ESTA INSTITUCION ;USTED TUVO ALGUN TIPO DE
INDUCCION?

SI( ) NO ( )

(SI CONTESTO “SI”)

3.- ¢ LE PARECIO ADECUADA Y COMPLETA ESTA INDUCCION?
SI( ) NO ( ) ¢Por qué?

(SI CONTESTO “NO”)

3.- ¢SINTIO LA NECESIDAD DE HABERLA OBTENIDO?

SI( ) NO ( ) ¢Porqué?

4.- ¢CREE USTED QUE LA INDUCCION QUE SE LE DIO U OMITIO HA
INFLUIDO EN SU DESEMPERNO LABORAL?

SI( ) NO ( )

5.- ¢CONOCE USTED LA MISION, VISION E HISTORIA DE ESTA
INSTITUCION?

SI() NO()
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6.- ¢LE GUSTARIA TENER UNA INDUCCION AUN TENIENDO TIEMPO
LABORANDO EN ESTA INSTITUCION?

SI() NO()

7.- ¢ DESEA HACER ALGUN COMENTARIO O SUGERENCIA ACERCA DE
LA POSIBLE IMPLANTACION DE UN PROGRAMA DE INDUCCION?

FECHA:
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7.8 GRAFICAS DE LOS RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

Alingresar a esta institucion ¢Ud. tuvo algun
tipo de Induccion?

B no

LIS

éSintio la necesidad de haber obtenido una
Induccion?

Hno

M s
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éCree ud. que la falta de una Induccion a
influido en su desempeno laboral?

M si

Hno

é¢Conoce Ud. la mision, vision e historia de
esta Institucion?

B no

100%
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éLe gustaria tener una Induccion aun
teniendo ya tiempo laborando en esta
institucion?

Wi

H no

Las razones de las respuestas anteriores fueron expuestas de manera abierta por
el encuestado y se mencionardn a lo largo de las conclusiones de esta
investigacion, ya que son estas razones las que me han impulsado a desarrollar

esta investigacion.
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CAPITULO VI

RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

8.1 PRESENTACION DE RESULTADOS

En las graficas del capitulo anterior se observaron los resultados de las encuestas
realizadas a los docentes de la Escuela Nacional de Gastronomia del Grupo
Cedva Plantel Morelia. Estas graficas revelan lo siguiente:

De los 10 docentes que actualmente laboran en dicha institucion, solo el 10%
asegura haber tenido una Induccion al momento de su ingreso a la misma, esto
es, solo una persona de diez conto con esta fase.

El 90% sintié que le hizo falta la induccién al ingresar a la organizacion, el 80% de
las diez personas aseguran que la falta de la induccion ha influido en su
desempeiio laboral, tristemente la totalidad de los encuestados afirman no saber
la mision, visidn o historia de la Escuela para la que trabajan y el 80% de los
entrevistados le gustaria tener una Induccion Laboral a pesar de ya estar
laborando en la Institucion por algun tiempo.

Es clara la necesidad de conocer la empresa para la que se labora en esta
investigacion. Cuando se les cuestiono a los docentes las razones de sus
respuestas, se enumeraron una serie de inquietudes acerca de los directivos de la
organizacién, de la historia de la Escuela, incluso acerca de las prestaciones a las
gue tienen derecho y de mas cuestionamientos que ellos mismos tienen. Los
docentes también expresaron un gran interés en tener una Induccion laboral para
conocer la empresa para la que trabajan y segun ellos sentirse mas motivados e
impartir clases con mejor calidad. Ellos aseguran que una vez conociendo su
empresa, ellos sabran hacia donde van en materia profesional y la calidad de su
trabajo aumentaria.
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8.2 COMPROBACION DE LA HIPOTESIS

En el capitulo Il se estableci6 la hipétesis de esta investigacion; “LA
PRODUCTIVIDAD LABORAL DOCENTE DE LA ESCUELA NACIONAL DE
GASTRONOMIA AUMENTARIA Sl EXISTIERA Y SE IMPLANTARA UN
PROGRAMA DE INDUCCION APROPIADO A EMPLEADOS ACTUALES Y DE
NUEVO INGRESO”

Con esta investigacion, basandome en las encuestas realizadas y en la
observacion, compruebo que en efecto, la productividad docente aumentaria si
este personal recibiera una adecuada Induccién adn si no son empleados de
nuevo ingreso. La mayoria de los profesores asegura que mejoraria su
desempeio laboral si ellos conocieran su empresa y sus derechos como
empleados.
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CONCLUSIONES

La induccién de personal es sin duda una fase de la Administracion de Recursos
Humanos que no se debe omitir en el desarrollo de los empleados, ya que esto
afectaria de manera negativa la productividad organizacional.

Segun los docentes de la Escuela Nacional de Gastronomia del Grupo Cedva
Plantel Morelia, les gustaria conocer la estructura organizacional, historia,
reglamentos, politicas, la totalidad de las instalaciones, oportunidades de
crecimiento laboral, personal directivo a nivel corporativo, etc. En resumen, ellos
quieren saber para quien trabajan.

La Induccion es precisamente el intervalo de tiempo en el que el nuevo empleado
conocera todos y cada uno de los aspectos anteriores y mas. En el caso de esta
institucién, la falta de induccién del personal ha mermado en la calidad educativa
que estos han ofrecido durante el tiempo laborado, ya que no estan
comprometidos de manera integral a brindar una educacion de excelencia a sus
alumnos.

Es imperativo la implantacion de un programa completo de Induccién y Re
inducciéon en esta organizacién con el objetivo de mantener a los empleados
comprometidos con la misma y que estos se sientan parte importante de la
empresa y parte fundamental para el buen funcionamientos de esta escuela. Los
docentes deben conocer todos los detalles mencionados por ellos mismos, deben
recibir una re induccion en caso de cambios de cualquier tipo dentro de la
organizacién, si estos modifican sus derechos, pagos, prestaciones o forma de
trabajo. Es necesaria también la constante capacitacion y actualizacién al cuerpo
docente con el fin de aumentar la productividad en su desempefio laboral.

La Induccion del Personal de la Escuela Nacional de Gastronomia del Grupo
Cedva Plantel Morelia, traerd como consecuencia el mejor funcionamiento de la
misma, calidad educativa, excelente productividad por parte de los docentes y por
ende recomendaciones entre alumnos y demas personal y de esta manera la
escuela crecera de forma importante a nivel matricula y a nivel educativo.
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SUGERENCIAS

De acuerdo con la investigacion realizada, observacion, encuestas y resultados;
propongo una serie de alternativas para aumentar la productividad docente por
medio de una Induccién de Personal clara 'y completa.

Implantacion de un Programa de Induccién que facilite la pronta adaptacion
al equipo de trabajo y familiarizacion con la nueva area de trabajo. Este
programa debera de incluir:

- Bienvenida al Escuela por parte del Director de la misma o personal de
Recursos Humanos.

- Breve presentacion de la Escuela al nuevo docente, por medio de algun
video o presentacion Power Point.

- Entrega del Manual de Induccion al nuevo miembro.
- Recorrido por la totalidad de las instalaciones.
- Visita al &rea concreta en la que se desarrollara profesionalmente.

- Presentacion del nuevo empleado a todo el personal que labora en la
escuela, desde el Director hasta el personal de mantenimiento.

Desarrollo e Implantacion de un Manual de Induccion el cual contenga
todos los puntos necesarios para que el nuevo empleado conozca de forma
integral la empresa para la que laborara.

Exposicién sobre todos los aspectos a conocer de la empresa, como
empleado de ella, atreves de una presentacion Power Point.

Darle seguimiento a cada empleado, confirmando la buena integracion
social y desarrollo laboral por medio de Capacitaciones, actualizaciones y
Re induccién.
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GLOSARIO

Out sourcing: Es la contratacion externa de recursos anexos, mientras la
organizacion se dedica exclusivamente a la razén de su negocio.

Decélogo: Conjunto de diez principios 0 normas considerados basicos para el
ejercicio de cualquier actividad.

Intranet: Es una red de Area Local o LAN. La cual tiene la caracteristica, de ser
de exclusivo uso de la empresa u organizacion que la ha instalado.
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ANEXOS
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MANUAL DE INDUCCION DE “La Escuela Nacional de
Gastronomia del Grupo Cedva Plantel Morelia”
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A \

33 ANOS’DE EXCELENCII—\ ED‘UCL\TIVA

\I(IW g rul pwo e

CENTRO DE LICENCIATURA EN
GASTRONOMIA EN MORELIA

MANUAL DE INDUCCION PARA PERSONAL
DOCENTE
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BIENVENIDO
AL GRUPO
CEDVA




Bienvenida

La escuela Nacional de Gastronomia del Grupo Educativo CEDVA, te da la mas
cordial bienvenida a esta tu nueva empresa.

Este manual de induccién ha sido elaborado pensando en ti que ingresas a este
equipo de trabajo. El presente documento te dara a conocer todos los aspectos de
la institucion para la que hoy laboras. Nuestra intencion es que conozcas todos
los aspectos de esta tu nueva empresa, y te sientas parte de esta institucion y
tengas las bases para el adecuado desempefio de tu trabajo.

Esperamos que en esta nueva etapa logres alcanzar tus metas personales y
profesionales, siendo el medio ideal para desarrollarte, aprender nuevas cosas asi
como aplicar con nosotros tus conocimientos, de manera que todos podamos
crecer y hacer de esta institucién un ejemplo para nuestra sociedad.

Esperamos que la relacion de trabajo que hoy da inicio, sea duradera y de
beneficio mutuo.

A partir de este momento ya eres parte de la Escuela Nacional de Gastronomia
del Grupo CEDVA.

BIENVENIDO
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Historia

El centro educativo grupo CEDVA nace en Junio de 1973, en el municipio de
Tlalnepantla, Edo. De México, iniciando actividades con la imparticion de cursos
de mecanica automotriz en septiembre del mismo afio, contando con 25 alumnos.
Para el mes de octubre, la matricula habia aumentado a 250 alumnos y para enero
del siguiente afio llego a ser de 850. En 1984 se funda el plantel en Ecatepec, a
partir de entonces contamos con 67 planteles distribuidos en 19 estados de la
Republica Mexicana, con diferentes opciones educativas.

El grupo CEDVA inicia sus actividades en la ciudad de Morelia en 1996 con la
carrera de Técnico Mecanico Automotriz con una matricula inicial de 280
alumnos. Para 1999 se abre la especialidad en Diesel, en ese mismo afio un
nuevo plantel del grupo CEDVA ofrece la carrera de Técnico Cultor de Belleza y
Estilista Profesional y en el 2000 el Bachillerato Tecnologico en Maquinas de
Combustion Interna inicia clases. Dos afios més tarde grupo CEDVA Morelia abre
dos especialidades mas Bachillerato Tecnolégico en Puericultura y Bachillerato
Tecnologico en Informatica Administrativa. En el 2006 la primera licenciatura del
plantel abre sus puertas, la Ingenieria en Mecanica Automotriz.

En marzo del 2007 abre sus puertas el Centro Integral de Gastronomia con la
especialidad de Chef Profesional, con 45 estudiantes como matricula inicial. Para
el 2009 el Centro de Licenciatura en Gastronomia arranca actividades, iniciando
con dos grupos de alumnos y en septiembre del 2010, 3 nuevos grupos se unen a
nuestra poblacion estudiantil.
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Mision

Facilitar el desarrollo del capital intelectual mediante una preparacion con
tecnologia de vanguardia acorde a la demanda del mercado laboral, dirigida a
todos aquellos que tengan una necesidad educativa.

Vision
Ser lider y obtener el reconocimiento por nuestra tecnologia educativa y capacidad
de respuesta ante las necesidades del medio social laboral.

Filosofia

Lograr una formacion integral, inculcando en los jovenes los valores de
responsabilidad hacia el estudio, amor a la vida y conviccion de llegar a ser
excelente.
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Decalogo del Centro

Educativo Grupo CEDVA

Soy leal a mi instituciobn y este compromiso me lleva a la dignificacion
personal.

. Tengo confianza en mi institucién y la sabiduria que de ella emana.

La eficiencia con que realizo mi trabajo contribuye al engrandecimiento de
mi institucion.

. El respeto que me tengo y muestro por los demas me hace mejor persona.

La humildad que manifiesto me permite ver la grandeza que hay en los
demas.

Mi disciplina promueve el orden y el avance de mi institucion.

. Actlo en cooperacion con los ideales de mi institucion fortaleciendo la

congruencia.

Poseo la perseverancia para identificar un reto y convertirlo en una
oportunidad.

9. Rijo mi conducta con base a la honestidad.
10.Tengo la libertad de sentir y actuar con base en estos ideales que me
engrandecen.
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Nuestro logo

Somos un Centro Educativo que posee Calidad en los procesos de Ensefianza y
Dedicacién a la Vida en busca de una mejor Actitud.

Calidad
Ensefanza
Dedicacion
Vida

Actitud
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Estructura Organizacional

Centro de Licenciatura de Gastronomia Morelia

/D
DIRECTOR
DE PLANTEL
N
[ I R N B
/DEPTO. DE\ (COORDINADOR\ /DEPTO_ DE\ DEPTO. DE DEPTO. DE
CONTROL DE RECURSOS RECURSOS MERCADOTEC
LICENCIATURA
FINANCIEROS NIA
ESCOLAR v DOCENGIA MATERIALES
N 2N 2N 2N 2N J
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Valores Institucionales

Licenciatura en Gastronomia

Los valores del Centro de Licenciatura en Gastronomia de Morelia mas importantes a
desarrollar en nuestros estudiantes son:

e Profesionalismo

¢ C(Calidad educativa

e Excelencia Profesional
& Respetoyarmonia
e Cooperacién

® Intercambio cultural
¢ Creatividad

¢ Autonomia

* Trabajo en equipo

¢ Responsabilidad

* Lealtad

¢ Congruencia

+ Solidaridad

¢ Honestidad

e Justicia

¢ Perseverancia

s Exito
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Objetivos Institucionales

¢ Conocer la historia y el proceso de evolucion de la gastronomia, dominar
los ingredientes, el equipo, las técnicas de manipulacion, el sabor, las
caracteristicas y la presentacion de la gastronomia Mexicana e
Internacional dividida en regiones y zonas segun las caracteristicas
gastrondmicas de cada cultura.

s Describir el proceso historico de la gastronomia y su ubicacién por regiones
considerando los principales atractivos turisticos. Conocer la historia y el
proceso de evolucion de la gastronomia.

¢ Formar Chefs con dominio tedrico-practico de las artes y de las ciencias
culinarias y gastronémicas cuya aplicacién genere calidad en la produccion
de alimentos y bebidas, partiendo de elementos cientificos y tecnolégicos
de vanguardia y de las normas gastronémicas vigentes, que posean solidos
valores humanos, que contribuyan al desarrollo de los servicios de
alimentos y con amplios conocimientos administrativos, contables y
financieros que les permitan ser competitivos en el area en que se
desempeiien.

e Analizar las caracteristicas, conceptos, principios y técnicas contables
administrativas en el ramo gastronémico, distinguiendo los fenémenos y
circunstancias en las que se produce, manifiesta y relaciona con la cultura
gastronémica mexicana.

e Aplicar las caracteristicas, técnicas y principios metodoldgicos de la
gastronomia para desarrollar investigaciones cientificas y artisticas en la
creacion de productos gastrondmicos en los que se logre expresar la
calidad productiva.

e Comprender, hablar y traducir el idioma inglés, italiano y francés,
importantes para su desempefio profesional.
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Organizaciony
Estructuracion Curricular

El plan de estudios de la Licenciatura en Gastronomia, esta formada por 56
materias, 19 teoricas y 37 practicas con una carga de 30 horas por semana, de
esta manera la suma de créditos equivale a 346.

Es evidente que la carga practica posee mayor proporcion en la Licenciatura, ya
que lo mas importante para la formacién de los profesionistas en el area
gastronémica es que aprendan a HACER, por lo cual los conocimientos practicos
se vuelven primordiales dentro de este plan de estudios, sin dejar de lado los
conocimientos tedricos.

La organizacion de la Licenciatura es de la siguiente manera:
Cursos cuatrimestrales

Tres ciclos académicos con nueve cuatrimestres.
Inscripciones antes del inicio de cada cuatrimestre.
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Mapa Curricular

Licenciatura en Gastronomia

LENGUAS FORMACION
EXTRANJERAS | INTEGRAL
1 er. Cuatrimestre
Inglés | Practicas
profesionales /
Servicio Social
2do. Cuatrimestre
Inglés Il Practicas

profesionales /
Servicio Social

3er. Cuatrimestre

Practicas
profesionales /
Servicio Social

4to. Cuatrimestre

Inglés IV Practicas
profesionales /
Servicio Social
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5to. Cuatrimestre

Practicas
profesionales /
Servicio Social

- :

6to. Cuatrimestre

Practicas
profesionales /
Servicio Social

- g

7mo. Cuatrimestre

Inglés VII Practicas
profesionales /
Servicio Social
Francés
8vo. Cuatrimestre
Inglés VIII Practicas
profesionales /
Servicio Social
Italiano
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9no. Cuatrimestre

Inglés IX

Practicas

profesionales /
Servicio Social
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Modelo Educativo

Con el objeto de que nuestros estudiantes adquieran las destrezas necesarias
para desarrollar al maximo sus habilidades y actitudes para que sean los lideres
gue dominen la fuerza de trabajo en nuestra sociedad, hemos adoptado un
modelo educativo que corresponde a las demandas de generar una educacion
sustentada en las competencias de los estudiantes. El modelo que proponemos
surge de necesidades reales y emergentes las cuales son demandas sociales y
culturales; regionales y nacionales que se adecua a los proyectos y politicas del
Plan de Gobierno establecido por el Gobernador del estado.

Este enfoque educativo implica que el proceso de aprendizaje se base en los
siguientes ejes, aprovechando en cada caso las particularidades que se ajustan a
la Licenciatura en Gastronomia.

I. El clasico cientifico

[I. El de relaciones humanas
[ll. El de Gestion

IV. El culturista

V. Estructura curricular por competencias

Este enfoque educativo implica procesos de aprendizaje colaborativo y de
practica, principalmente, como medios para proporcionar los conocimientos
necesarios para formar a nuestros estudiantes. En este modelo, el profesor el
facilitador del aprendizaje, que acompafia a sus estudiantes en el camino de
aprender, planea estrategias de aprendizaje (investigaciones, discusiones,
elaboracién de proyectos, entre otras.
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Perfil de Ingreso

El aspirante a la Licenciatura en gastronomia debera haber concluido y obtenido el
certificado de los estudios de bachillerato y cubrir el perfil de ingreso, teniendo
habilidades como:

¢ Capacidad de Observacion

¢ Creatividad y espontaneidad

¢ Vigor para el trabajo fisico

¢ Comprension verbal

¢ Pensamiento analitico

¢ Capacidad de sintesis

¢ Habilidad espacial y manual

¢ Facilidad en el aprendizaje de idiomas

A todo candidato se le aplica una evaluacion de caracter psicoldgico, con el fin de
valorar aspectos vocacionales, habilidades, intereses y personalidad del
examinado.

Requisitos de inscripcién:
¢ Acta de nacimiento y Curp
¢ Certificado de bachillerato o equivalente
e 6 Fotografias tamafio infantil
e Pago de inscripcion
¢ Pago de colegiatura
¢ Curso propedéutico

¢ Evaluacion psicologica
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Perfil del Egresado

El profesional egresado de la Licenciatura en Gastronomia, tendra una sdlida base
cientifica y tecnolégica, y estara capacitado para manejar las técnicas e
instrumentos de las Gastronomias internacionales, serd un experto en técnicas de
cocina y pasteleria, asi como el &rea alimentaria en general; todo ello dentro de un
concepto general de servicio a la sociedad mexicana.

El licenciado es gastronomia tendré la capacidad de desarrollar las actividades
profesionales siguientes, entre otras:

1.

Ejecutar proyectos gastrondmicos, bajo las técnicas y reglamentos
sanitarios vigentes.

Planificar, dominar y aplicar las técnicas culinarias y de pasteleria
adaptados a la realidad nacional.

Planificar, organizar y ejecutar correctamente el repertorio gastronéomico
tanto nacional como internacional.

Dominar y usar todos los utensilios y maquinas al servicio de la cocina.

Organizar, dirigir y coordinar el funcionamiento de una cocina (como
departamento de produccion) en cualquier firma que requiera estos
servicios.

Determinar el costo de las materias primas y la incidencia de este en el
precio de los productos terminados.

Perfeccionar el uso correcto de las materias primas buscando la mejor
calidad y el mejor rendimiento de las mismas.

Crear de manera completa la carta 0 menu de cualquier restaurante
basandola en los productos que brinda la despensa local o plasmando en
ella una personalidad definida.

Establecer y preparar mends dietéticos y nutritivos de acuerdo a
recomendaciones meédicas.

10.Formar su propia empresa gastronémica, restaurante o afin.
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Requisitos de Egreso:

s Aprobar la totalidad de las asignaturas del plan de estudios.

¢ Cumplir con el Servicio Social Constitucional y presentar carta de
liberacion.

s Cumplir con las Practicas Profesionales y presentar carta de término.

s Cumplir con los requisitos establecidos, para la obtencién del certificado
de la Licenciatura, titulo y cedula profesional.

Campo de Trabajo:

Empresas del sector de alimentos y bebidas
Restaurantes

Hoteles

Centros turisticos

Clubes publicos y Privados

Servicio de banquetes

Comedores

Servicio de alimentos para escuelas, hospitales, guarderias, maquiladoras,
etc.

Lineas aéreas.

Parques de diversion y tematicos
Centros turisticos internacionales
Docencia y asesoria

Entre otros.
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Servicio Social Oficial

El Servicio Social se sustenta en el art. 5 Constitucional, donde se sefiala su
obligatoriedad y en la Ley general de Profesiones.

El servicio social es fuente de informacion que enriquece la experiencia del
pasante permite a la institucion retroalimentar la planeacion del proceso educativo
vinculado con la realidad, por lo cual se considera fundamental incorporar al
alumno en los diferentes programas de Servicio Social Oficial para:

a) Fortalecer la educacion y formacion integral del alumno.

b) Desarrollar en los estudiantes y pasantes en el alto sentido de solidaridad
social.

c) Contribuir al mejoramiento de las condiciones de vida de los sectores
sociales menos beneficiados por el desarrollo econémico del pais.

Los documentos y formatos que el alumno debera presentar son los siguientes:
¢ Oficio de presentacion
¢ Solicitud de registro
¢ Informe bimestral
¢ Solicitud de liberacion
¢ Informe global
¢ Oficio de aceptacion
¢ Oficio de termino

¢ Liberacion oficial
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Practicas Profesionales

Las practicas profesionales son el conjunto de quehaceres propios de la formacion
profesional para la aplicacién del conocimiento y la vinculacion con el entorno
social y productivo. Entre sus objetivos se encuentran:

Contribuir con la formacion integral del alumno a través de la combinacion
de conocimientos tedricos y aspectos practicos de la realidad profesional.

s Ser fuente de informacion permanente para la adecuacion y actualizacion
de los planes y programas de estudio.

¢ Fortalecer y consolidar la vinculacién del Centro de Licenciatura en
Gastronomia de Morelia en el entorno social y productivo.

e Consolidar los conocimientos, habilidades, actitudes y valores de los
estudiantes enfrentandolos a situaciones reales de la practica de su
profesion.

¢ Desarrollar habilidades para la solucion de problemas.
e Proporcionar mayor seguridad y desenvolvimiento como profesional.
¢ Reafirmar el compromiso social y ético de su profesion.

Para el profesional en Gastronomia, la teoria es importante, sin embargo el aplicar
los conocimientos adquiridos hace la diferencia en la industria. Ya que la industria
gastrondmica atiende una de las principales necesidades del ser humano, como la
alimentacion, se convierte en una actividad de mucha responsabilidad y es por
esta razon que las practicas que realizan los alumnos sera parte importante en su
formacion.

El Licenciado en gastronomia debera cubrir por lo menos 450 horas de Practicas
Profesionales, de conformidad con lo indicado por la Direccién General de esta
institucion. Los alumnos deberan iniciar sus practicas profesionales una vez que
hayan cubierto al menos el 70 % del total de créditos considerados en el plan de
estudios vigente.
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Procedimientos Escolares
y Administrativos

Calendario Escolar 2010-2011*

FECHAS

INICIO DE CUATRIMESTRE 30 DE AGOSTO.
TERMINO DE CUATRIMESTRE 07 DE ENERO.

EXAMENES DE CICLO ESCOLAR 2010-2011

ler. Parcial del 1ler. Cuatrimestre 11 al 15 de Octubre 2010
ler. Parcial del 4to. Cuatrimestre 11 al 15 de Octubre 2010

2do. Parcial del ler. Cuatrimestre 13 al 18 de Diciembre 2010
2do. Parcial del 4to. Cuatrimestre 13 al 18 de Diciembre 2010

Examen Final del 03 al 07 de Enero 2010

Los Extraordinarios se realizaran la primera semana del 11 al 15 de Enero del
2011.

Calendario Escolar Ciclo Sept.- Dic. 2010

Semanas 16

Inicio de cursos (06 de Septiembre 2010.)

Suspension de labores (15 y 16 de Septiembre, 02 y 15 de Noviembre)

Vacaciones (19 de Diciembre 2010 al 02 de Enero 2011)
Reinscripcion al 22 y 52 Cuatrimestre (01 al 18 de Diciembre 2010)

*E| calendario se modificard cada cuatrimestre.
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Programa de Materias

ler. cuatrimestre

2do. cuatrimestre

3er. cuatrimestre

Historia de la Gastronomia

Manejo de los Alimentos

Conservacién de Alimentos

Contabilidad intermedia

Nutricién

Nutricién Il

Calidad en el servicio

Cocina Profesional

Cocina Profesional

Microbiologia de los Alimentos

Identificacion de los Alimentos

Fundamentos de Administracion

Generalidades de la Gastronomia

Geografia Gastronémica Nacional

Técnicas de Coccién de Carnes

Inglés |

Inglés Il

Inglés Il

4to. cuatrimestre

5to. cuatrimestre

6to cuatrimestre

Andlisis Sensorial

Panaderia

Reposteria

Control de Costos de Alimentos y
Bebidas

Vitivinicultura y Etnologia

Cocteleria Internacional

Administracion de Empresas
Gastronomicas

Cocina Prehispanica

Derecho Laboral

Técnicas de Coccion de Pescados y Mukimono Cocina Francesa |
Mariscos
Inglés IV Cocina Mexicana | Cocina Mexicana Il

Inglés V

Inglés VI

7mo. cuatrimestre

8vo. cuatrimestre

9no. cuatrimestre

Reposteria Il

Planeacién de Menus

Organizacion de Banquetes

Escultura en Hielo

Servicio de Restaurantes

Cocina Asiatica

Administraciéon de RH

Mercadotecnia Turistica

Cocina Fria

Cocina Francesa Il

Cocina ltaliana

Cocina Americana

Cocina Mexicana I

Cocina Espafiola

Instalacién y Mantenimiento de
Cocinas

Inglés VII

Inglés Vil

Inglés IX
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Planes de Sesiones para Docentes

Existen 3 tipos de planes de Sesiones; cuatrimestral, semanal y diario los cuales
deberan entregarse en tiempo y forma de forma impresa o electronica. Los
formatos son los siguientes:

PLAN DIARIO
MATERIA
LUGAR FECHA
NOMBRE DEL PROFESOR No DE SESION
UNIDAD SEMANA
OBJETIVO PARTICULAR
CONTENIDO TEMATICO OBJETIVO TIEMPO ACTIVIDADES RECURSOS EVALUACION
ESPECIFICO
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PLAN SEMANAL

ASIGNATURA: Objetivo:
SEMESTRE:
PROFESOR(A):
UNIDAD:
SEMANA (fecha):
. TECNICAS DE MATERIAL Y
FECHA SLII:;“?'QI\)I(A Eggggi:égg ENSENANZA- EQUIPO EVALUACION | OBSERVACIONES
APRENDIZAJE DIDACTICOS
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PLAN CUATRIMESTRAL

CICLO ESCOLAR

ASIGNATURA:

PROPOSITOS GENERAL:

SEMESTRE: GRUPO:

PROFESOR(A):

UNIDAD | TEMAS Y SUBTEMAS

(Namero (nimero y nombre)

y
nombre)

No. de PERIODO |OBSERVACIONES
horas
clase |(De____a

)

EVALUACION

Evaluaciones de los Alumnos y Entrega de
Calificaciones

Los alumnos deberan presentar tres examenes parciales a lo largo del
cuatrimestre, uno final y en caso de no acreditar la materia de forma ordinaria,

LETICIA VILLANUEVA SANTOYO

U.M.s.N.H.

FCCA
94




tendran derecho a examen extraordinario haciendo el pago econémico
correspondiente .En los examenes parciales y final, la calificacion minimaes 5y la
entrega de calificaciones se haré 3 dias después de aplicado el examen
correspondiente.

A continuacion un ejemplo de programacion de examenes.

CEentiRe E%@@@t@ﬁw

L 5 . 1 -
Ui
www:grupocedvatcom

O CrupoCecvay

EXAMEN PRIMER PARCIAL EXAMEN SEGUNDO PARCIAL
FECHA MATERIA FECHA MATERIA
FUNDAMENTOS CONSERVACION DE LOS
21-may-10 ADMINISTRACION 23-jun-10 ALIMENTOS
TEC. COCCION CARNES Y
24-may-10 NUTRICION I 24-jun-10 PESC.
25-may-10 COCINA PROFESIONAL I 25-jun-10 INGLES llI
CONSERVACION DE LOS
26-may-10 ALIMENTOS 28-jun-10 NUTRICION I
TEC. COCCION CARNES Y
27-may-10 PESC. 29-jun-10 COCINA PROFESIONAL I
FUNDAMENTOS
28-may-10 INGLES llI 30-jun-10 ADMINISTRACION
EXAMEN TERCER PARCIAL EXAMENES FINALES
FECHA MATERIA FECHA MATERIA
30-jul-10 INGLES Il 09-ago-10 NUTRICION Il
02-ago-10 NUTRICION Il 10-ago-10 INGLES 11l
CONSERVACION DE LOS
03-ago-10 COCINA PROFESIONAL I 11-ago-10 ALIMENTOS
CONSERVACION DE LOS TEC. COCCION CARNES Y
04-ago-10 ALIMENTOS 12-ago-10 PESC.
TEC. COCCION CARNES Y FUNDAMENTOS
05-ago-10 PESC. 13-ago-10 ADMINISTRACION
FUNDAMENTOS
06-ago-10 ADMINISTRACION 16-ago-10 COCINA PROFESIONAL I

Cronograma de Actividades Cuatrimestrales de cada
Materia
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Los alumnos realizaran visitas de educativas y de practicas a diferentes empresas
del ramo turistico (hoteles y restaurantes) y manufacturero (produccion de
productos alimenticios) en diferentes municipios del estado de Michoacan
(Morelia, Umecuaro, Patzcuaro, etc.) asi como en otros estados de la republica
(Jalisco, Quintana Roo, DF, etc).

La calendarizacion sera acorde a la materia y grado y cada profesor que realice
estas actividades deberd hacer entrega del oficio correspondiente a la direccion
del plantel con un mes de anticipacion.

Evaluacion de Profesores

La evaluacion de docentes se hara de manera continua por parte de las
autoridades pedagdgicas del grupo CEDVA, asi como de la direccion del plantel y
se hara de forma presencial documentandose lo observado y la calificacion
correspondiente. Se hara también una evaluacién cuatrimestral por parte de los
alumnos por medio de una encuesta.

Instalaciones de la Escuela Nacional de Gastronomia
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Aulas (6)

Laboratorio de Cocina
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Recepcidn

Pasillos
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Mapa de la Escuela Nacional de Gastronomia

DOMICILIO. FACHADA.

CALLE. GARCIA OBESO N° 60 EDIFICIO DE UNA PLANTA CON 2 BALCONES.

COL. CENTRO. DE CANTERA AL FRENTE CON 2 VENTANALES DE CRISTAL
ENTRE LAS CALLES ALLENDE Y CORREGIDORA  LOGO DE ESC. NACIONAL DE GASTRONOMIA ( CEDVA)
MORELIA, MICHOACAN. PUERTA PRINCIPAL.

CROQUIS DE UBICACION

MILANO

FARMACIA

CASA NATAL
MORELOS
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Reglamento para el Personal Docente de la
Escuela Nacional de Gastronomia Morelia

CONSIDERACIONES

Para efectos del presente reglamento quedan sometidos al mismo el personal
docente de la Institucion, direccién, coordinacion, para cumplir y hacer cumplir
este ordenamiento para el mejor desemperio de la funcion del servicio educativo.

Para fines del presente reglamento, se entendera como Instituciéon al CENTRO DE
LICENCIATURA EN GASTRONOMIA DE MORELIA.

Ofrece servicios educativos de acuerdo a los lineamientos establecidos por el
articulo 3 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley
General de Educacion en sus articulos 54, 55, 56, 57, 58 y 59 que refiere a la
educacion que imparten los particulares del nivel de formacién para el trabajo,
nivel medio superior y superior;

Se entendera como docente a toda aquella persona que haya cumplido
formalmente los requisitos de ingreso, promocién y permanencia. En términos del
parrafo segundo del articulo 21, fraccion primera del articulo 55 de la Ley General
de Educacion; articulos 8, 10, 11, 12 y 13 del Acuerdo 450, por el que se
establecen los lineamientos que regulan los servicios que los particulares brindan
en las distintas opciones educativas en el nivel medio superior; articulo 10 y11 del
acuerdo 279 por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados
con el reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo superior

Es compromiso y obligacién de toda la comunidad docente cumplir y hacer cumplir
el presente reglamento de la Institucion.
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DECALOGO

1. Soy leal a mi institucién y este compromiso me lleva a la dignificacion personal.
2. Tengo confianza en mi institucion y la sabiduria que de ella emana.

3. La eficiencia con que realizo mi trabajo contribuye al engrandecimiento de  mi
institucion.

4. El respeto que me tengo y muestro por los demas me hace mejor persona.

5. La humildad que manifiesto me permite ver la grandeza que hay en los demas.

6. Mi disciplina promueve el orden y el avance de mi institucion.

7. Actlio en cooperacion con los ideales de mi institucion fortaleciendo la
congruencia.

8. Poseo la perseverancia para identificar un reto y convertirlo en una oportunidad.
9. Rijo mi conducta con base a la honestidad.

10. Tengo la libertad de sentir y actuar con base en estos ideales que me
engrandecen.

CAPITULO |

DE LA CONTRATACION

ARTICULO 1. Se considera docente a la persona que cumple los siguientes
requisitos, para ser contratado y formar parte de la Institucion.

a) Presentacion de solicitud de empleo y Curriculum Vitae y actualizado.
b) Entrevista de trabajo.

c) Presentacién de clase muestra.

d) Aprobacion de examenes.

d) Entrega de documentacion requerida:
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¢ Curriculum Vitae extenso. (antecedentes registrales profesionales,
descripcion detallada de actividades y copias de toda la documentacion
gue avale cursos, diplomados, talleres, entre otros)

Acta de nacimiento (copia por ambos lados)

C.U.R.P. (copia por ambos lados)

Comprobante de domicilio: teléfono o agua (copia por ambos lados).
Credencial de Elector (copia por ambos lados).

Numero de afiliacion al 1.M.S.S. o pre afiliacion. (copia)

Certificado que respalden los estudios (copia ambos lados).

Titulo (copia por ambos lados).

Cédula Profesional (copia por ambos lados).

Certificacion ROCO para poder impartir clases (copia por ambos lados).
Publicaciones y trabajos de investigacion (copia de evidencias)
Constancias que acrediten experiencia docente (original y copia)

2 Cartas de recomendacién. (originales y con una vigencia maxima de
tres meses).

3 Referencias personales.

2 fotografias tamafio infantil a color.

Diplomas de cursos o capacitaciones.

CAPITULO I
DERECHOS DEL DOCENTE

ARTICULO 2. El docente tiene derecho a:

a) Ser respetado en su integridad fisica y moral, por todo el personal vy la
comunidad educativa, que conforma la institucion dentro y fuera del plantel, de
acuerdo a los margenes que establece la ley.

b) Recibir un trato digno.

c) Recibir capacitacion en los procesos académicos y administrativos que autorice
la institucion.

d) A laborar en los salones, talleres y laboratorios con mobiliario y equipo
inventariado; en 6ptimas condiciones de higiene y servicio.
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e) La seguridad social.
f) Recibir un gafete que lo identifigue como personal de la institucion.

g) Reportar ante direccion y/o coordinacion, a los alumnos que no le brinde la
atencion debida.

h) Cobrar sus servicios para los cuales fue contratado, los dias habiles convenidos
con la institucion.

i) Vacaciones conforme lo establece la Institucion.

CAPITULO Il
OBLIGACIONES DEL DOCENTE

ARTICULO 3. El docente se obliga a:

a) Sujetarse a las normas que marca el presente reglamento.
b) Respetar la integridad fisica y moral de la comunidad educativa.

c) Asistir a su jornada laboral presentable y aseado adecuadamente, acorde al
presente reglamento.

d) Portar el gafete en un lugar visible.

e) Llegar 10 minutos antes de su primera hora de clase y sus clases posteriores
puntualmente.

f) Firmar en la relacion de asistencia de entrada y salida del departamento
correspondiente.

g) Presentar justificante medico oficial (I.M.S.S).

h) Presentar el documento oficial de manera inmediata en original que la justifique
(.LMS.S.).

i) Reportarse en caso de inasistencia via telefénica a primera hora con su director.
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j) Dar mantenimiento en su area y realizar las actividades institucionales que su
superior asigne, cuando no tenga clase y no se permitir4 estar en areas ajenas a
la suya.

k) Incentivar al alumno con clases de calidad, las ventajas de seguir recibiéndolas
pagando a tiempo su colegiatura, conforme al reglamento del alumno.

[) Elaborar y entregar al inicio de cada modulo, cuatrimestre o semestre la
planeacion de las materias a su cargo, acorde al formato establecido.

m) Elaborar y entregar (impreso y con respaldo electrénico) los jueves, el plan de
la semana siguiente, acorde al formato establecido y al programa de estudios.

n) Elaborar, entregar y subir al sistema de Internet (CORREO DEL PLANTEL) el
plan de sesion de clase de la semana siguiente y el contenido de la misma, todos
los viernes.

o) Elaborar y entregar examenes parciales, finales y extraordinarios, con plantilla
de respuestas (contestado) y procedimientos para examenes practicos elaborados
en computadora, conforme al formato establecido, dos semanas antes de la
aplicacion de los mismos, para su revision, autorizacion y fotocopiado.

p) Reportar los resultados de las evaluaciones parciales, finales, extraordinarias y
practicas en las fechas establecidas al director y a control escolar; y subirlos al
portal de Internet.

q) Elaborar el material didactico y utilizar adecuadamente el equipo con que
cuenta el plantel.

r) Hacer uso adecuado del manual asignado y del material didactico con que
cuenta la institucion.

s) Utilizar el manual en su totalidad no permitiendo el fotocopiado y verificar que
los alumnos utilicen el mismo en tiempo y forma.

t) Registrar la asistencia de los alumnos dia a dia, dentro de los primeros 10
minutos de clase, y reportar las inasistencias al asesor y/o la autoridad
correspondiente.

u) Verificar con el asesor y/o autoridad competente la situacién de los alumnos
reportados por inasistencia.

v) Colaborar y apoyar en el horario, lugar y fecha que asigne la Institucion en:
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Promocién y difusion de los servicios educativos que ofrece la Institucion.
Eventos deportivos, culturales y sociales.
Juntas con los padres de familia (para hacer aclaraciones de la materia si
se requiere).
¢ Reuniones de trabajo.
Nota: la colaboracion y apoyo citado en este inciso, no causara remuneracion

econdmica.

w) Dar asesoria y regularizaciéon académica a los alumnos que asigne la Direccion
o Coordinacion.

X) Mantener el orden y reportar al asesor y/o la autoridad competente aquella
indisciplina establecida en el reglamento del alumno y que se cometa dentro del
salon de clases, en areas comunes, pasillos y areas perimetrales a la Institucion.

y) Reportar los casos especiales de los alumnos con el asesor y/o la autoridad
correspondiente.

z) Responsabilizarse de su area de material que en ella se encuentra, verificando
el buen uso del equipo y aparatos de medicion y diagnostico.

aa) Cuidar gue los alumnos no maltraten el mobiliario y equipo.

ab) Revisar que los equipos y material didactico estén completos y en buenas
condiciones, asi como la limpieza del area y del pintaron y pizarron electronico al
término de cada clase.

ac) Colaborar con la escuela en el mantenimiento preventivo de su equipo y area,
en el periodo que la direccion indique.

ad) Reportar el problema de algun equipo didactico inmediatamente a la direccion.

ae) Vigilar que el alumno porte el gafete, el uniforme y presentacién acorde al
reglamento institucional.

af) Cuidar, mantener limpio y en buen estado de funcionalidad, tanto la
herramienta como el equipo que se encuentra para impartir sus clases, de lo
contrario, esta obligado a reparar, pagar el material, equipo dafiado o faltante.

ag) Solicitar con un mes de anticipacion; el material COMPLETO que requerira
para el siguiente inicio de modulo o semestre.
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ah) Contar con las Certificaciones actualizadas de su especialidad emitidas por la
instancia oficial correspondiente para su recontratacion previo al inicio del ciclo
escolar.

ai) Aplicar y registrar los criterios de evaluacion de los alumnos.

aj) Traer consigo dia a dia la carpeta establecida por la institucion que contiene los
siguientes lineamientos:

Mision

Vision

Filosofia

Acréstico

Decélogo

Plan semestral, cuatrimestral o modular

Plan semanal

Plan de sesion

Lista de Asistencia

Lista de Calificaciones

Indicadores de aprovechamiento

indice de aprovechamiento y reprobacion de los grupos a su cargo.
Récord de précticas

Inventario actualizado del area

Reporte de reparaciones o modificaciones al area

ak) Programar las actividades extracurriculares que apoyen el contenido de las
materias a su cargo (visitas a museos, exposiciones, industria, practicas de campo
y recreativas), entregar por escrito a la Coordinacién y/o Direccién una propuesta
sobre las mismas durante los primeros 15 dias de cada modulo, cuatrimestre o
semestre.

al) Informar al alumno sobre los criterios de evaluacion, segun esté establecido.
am) Conducirse con ética profesional, dentro y fuera del plantel.
an) Cubrir el horario de trabajo, segun lo establecido por la Direccién.

ao) Participar en los foros de discusion en el sistema de Internet, acorde a los
planes y programas de estudio, fuera de horarios de clase.

ap) Portar la vestimenta designada segun su especialidad:
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LICENCIATURA
Hombres: corbata, pantalon y camisa de vestir.
Mujeres: ropa tipo sastre.

Gastronomia (LABORATORIO)

Hombres y mujeres: Pantalén de vestir color negro o tipo mascota, zapato
antiderrapante negro, filipina, mandil, caballo, gorro y red oficial.

Nota: Para todos los casos, no tenis ni mezclilla.

aq) Garantizar que los alumnos presénciales en el salon de clases se encuentren
al corriente del pago mensual de colegiatura

ar) En caso de contar con auxiliar, responsabilizarse de las actividades
académicas del mismo y colaborar con su formacion docente y académica.
(laboratorio de gastronomia)

as) Promocionar con los alumnos y/o publico en general, los cursos de
proveedores externos, autorizados por el corporativo.

at) Trabajar Unicamente con los proveedores que el corporativo autorice.

au) Actuar, ser justo y equitativo con todos los alumnos que estén bajo su
responsabilidad.

av) No reproducir parcial o totalmente los manuales, propiedad de la institucion y
vigilar que dicho manual que trae el alumno y no sea copia fotostatica y/o que
haya sido reproducido por otro medio, en caso contrario decomisarlos y notificar
de manera directa e inmediata al coordinador o director.

aw) Utilizar de manera continua el manual y/o de la especialidad y vigilar que los
alumnos lo usen diariamente durante su estancia en el plantel.

ax) Impartir su clase debera de ser de manera continua y adecuada con el material
didactico, aparatos de diagnostico, medicion y precision, asi como utensilios que
existe en cada uno de los laboratorios, verificando el buen uso por parte de los
estudiantes y del resto del personal.
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ay) Actualizarse en su especialidad (muquimono, chocolateria y figuras artisticas
de hielo durante un ciclo escolar, solo docentes de gastronomia).

az) Acudir al lugar y fecha que el corporativo designe para su capacitacion y
actualizacion.

CAPITULO IV
DE LAS RESTRICCIONES

ARTICULO 4. El docente de la institucion no estéa facultado para:

a) Permitir la entrada a su aula, taller o laboratorio a los alumnos que no estén al
corriente en sus pagos.

b) Divulgar y/o reproducir parcial o total de cualquier informacion o literatura de la
Institucién y externa de forma impresa o electronica.

c) Permitir que los alumnos introduzcan alimentos y/o bebidas en las aulas,
talleres y laboratorios.

d) Sacar y prestar material o herramienta de la Institucion.

e) Permitir, promover u organizar cooperaciones, rifas, tandas, cajas de ahorro y
cualquier tipo de actividades comerciales.

f) Tener cualquier tipo de relacion con los alumnos, fuera de la indole profesional.
g) Otorgar descuento o prorrogas a los alumnos
h) Hacer compras sin autorizacion.

i) Comer dentro de las &reas, aulas, talleres y laboratorios donde desarrolle su
trabajo.

j) Fumar dentro de la Institucion y en un perimetro de 50 metros.
k) Utilizar las instalaciones no destinadas por la Institucién para jugar.

[) Saludar al alumnado de beso.
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m) Crear y fomentar relaciones fuera de lo laboral con los profesores y personal de
la Institucion.

n) Salir del salén, talleres y laboratorios sin causa justificada o autorizada en sus
horas de clase.

i) Permanecer en la Institucibn en comparfia de hijos, familiares, amigos o
cualquier persona ajena a la misma.

0) Ingresar a la Institucién en estado de ebriedad, con aliento alcohdlico o bajo los
efectos de cualquier sustancia que altere la conducta; en caso de ser detectado
sera motivo de rescision de contrato.

p) Organizar festejos de cualquier indole sin autorizacion.
q) Utilizar celulares y/o radio localizadores en el horario de clase.

r) Utilizar computadora o medios electronicos que no estén destinados para el uso
en clase.

s) Facilitar copias de exdmenes a los alumnos.

t) Colocar o exhibir imagenes, asi como propaganda no autorizadas por la
Direccion.

u) Desarmar cualquier equipo de la Institucién, (computadoras, scanner, CPU,
monitor, maquetas, equipo didactico) solo en caso que este autorizado por la
coordinacion regional.

v) Hacer uso de la imagen institucional y/o logotipos sin autorizacién de la
Direccion General.

w) Introducir software a equipos de la Institucion sin autorizacion de la Direccion
General.

X) Realizar proselitismo dentro de las instalaciones educativas.

y) Introducir, portar y utilizar todo tipo de armas y objetos ajenos a sus actividades
académicas, asi como sustancias peligrosas.

z) Usar las instalaciones, mobiliario, equipo, herramientas, utensilios y material
con fines de lucro.
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aa) Dejar a los alumnos en aulas, laboratorios, areas y talleres sin su supervision.

ab) Delegar sus funciones a alumnos, personas no autorizadas y/o ajenas a la
Institucion.

CAPITULO V
SANCIONES

ARTICULO 5. El docente de la institucion que incumpla con las disposiciones del
presente reglamento, se hard acreedor a las siguientes sanciones:

a) Un extrafiamiento por 3 retardos (01 a 10 mins.) asi como su descuento
respectivo de una hora clase.

b) Un extrafiamiento por 1 falta injustificada, asi como su descuento respectivo.

c) Un descuento de un dia clase y un extrafiamiento al acumular mas de 30
minutos de retraso injustificado.

d) Un extraflamiento por no portar el gafete y/o uniforme, en caso de reincidir se
hara acreedor a un dia de descuento.

e) Un extraiilamiento por no firmar el libro de registro de entrada y salida, en caso
de reincidir se hara acreedor a un dia de descuento.

f) La acumulacion de tres extrafiamientos es motivo del levantamiento de un acta
administrativa.

NOTA: Toda acta administrativa se archivara en su expediente y se notificara a la
H. Junta Local de Conciliacién y Arbitraje competente.

g) Cuando se presente el caso de retardo y por ausentarse injustificadamente de
su area de trabajo y en ese lapso los alumnos ocasionen algun desperfecto, el
costo de la reparacion y/o reposicion sera aplicado a éste.

h) Pago de la adquisicion de insumos y equipo fuera de la fecha asignada.

i) Cuando el profesor sea sorprendido desarmando cualquier equipo de la
institucion sin autorizacién, se le cobrara el monto equivalente a su valor actual en
el mercado.
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j) Al no presentarse a su jornada laboral sin previo aviso, se descontara el pago
del dia que no haya impartido clases y se levantara el respectivo extrafiamiento.

k) Al acumular mas de 3 dias de faltas injustificadas en un periodo de 30 dias, se
haré acreedor a la rescision de su contrato.

[) Al profesor que se sorprenda recibiendo dinero o regalos a cambio de una
calificacion, causara rescision de contrato.

m) Al profesor que se sorprenda dentro de la Institucion en estado de ebriedad,
ingiriendo bebidas etilicas 0 bajo los efectos de cualquier sustancia que altere la
conducta, causara rescision de contrato.

n) Una amonestacion por escrito; por permitir el acceso al alumno que
previamente notificé la Direccién negar el ingreso a clases.

0) En caso de insubordinacién, causara rescision de contrato.

p) Por la venta de copias de exdmenes o cualquier otra relacionada se rescindira
su contrato.

g) Un extrafiamiento por el uso indebido de la imagen institucional por cualquier
medio, asi como lo que resulte por los derechos de autor.

r) Un doble descuento de dia de salario por faltar al inicio y termino de la semana
0 en comisiones especiales.

s) Un extrafiamiento si no exhibe y/o entrega la documentacion técnica a su cargo,

t) La rescision de contrato, si el docente reincide en cualquiera de los incisos
anteriores o si acumula 3 actas administrativas en su expediente.

u) Un descuento de un dia laboral por no utilizar la herramienta, equipo,
materiales, utensilios y mobiliario asignados, para la ejecuciéon de los cursos y
especialidades, asi como de planes y programas de estudio autorizados por las
autoridades competentes.

v) Un descuento de un dia por no portar diariamente la carpeta institucional que
establece en el inciso ak) del articulo 3 del capitulo de las obligaciones estipuladas
en el presente reglamento.
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w) En caso de deterioro y/o pérdida por negligencia del material didactico, de los
instrumentos de medicion, diagnostico, precision y herramientas de uso cotidiano
en el taller, aula o laboratorio es consciente que tendra que reponerla de acuerdo
al costo actual en el mercado.

X) Cuando el docente se percate que el alumno trae un manual distinto al
institucional y de acuerdo a la especialidad, el no reportarlo a su coordinador o
director, sera motivo de un extrafiamiento por escrito que quedard condicionado
para su nueva contratacion.

CAPITULO VI.

TRANSITORIOS

Unico. Lo no previsto en el presente reglamento sera resuelto en sesion plenaria
del consejo consultivo de la Institucion.

Deslindo de toda responsabilidad legal a la institucién al no cumplir con los
lineamientos del presente reglamento.

ESTOY CONSCIENTE Y DE ACUERDO CON LO ESTIPULADO EN ESTE
DOCUMENTO.

Después de leido y entendido, se firma de conformidad al calce y margen.

NOMBRE Y FIRMA DEL DOCENTE
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