319502

- UNIVERSIDAD INTERCONTINENTAL

ESCUELA DE ADMINISTRACION

CON ESTUDIOS INCORPORADOS A LA
'UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
1985 - 1989

EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL
PERSONAL DOCENTE EN INSTITUCIGNES PRIVADAS
DE EDUCACION PREESCOLAR

T E S [ S
QUE PARA OBTENER EL TITULO DE

LICENCIADO EN  ADMINISTRACION
P R E S E N T A N
SONIA BACHTOLD LOPEZ
ALICIA DIAZ wWooD

ASESOR DE TESIS:
LIC. FERNANDO OLVERA HERNANDEZ

I Trss cey §
LB S B o

MEXICO, D. F.

>
AL

)



pr—

%‘g Universidad Nacional
:‘\-A

2%  Auténoma de México
UNAM

UNAM — Direccién General de Bibliotecas Tesis
Digitales Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADOS © PROHIBIDA
SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta
protegido por la Ley Federal del Derecho de
Autor (LFDA) de los Estados Unidos
Mexicanos (México).

El uso de imégenes, fragmentos de videos, y
demas material que sea objeto de proteccion
de los derechos de autor, sera exclusivamente
para fines educativos e informativos y debera
citar la fuente donde la obtuvo mencionando el
autor o autores. Cualquier uso distinto como el
lucro, reproduccién, edicion o modificacion,
sera perseguido y sancionado por el respectivo
titular de los Derechos de Autor.



INDICE

INTRODUCCION
CAPITULO I

PROCESO ADMINISTRATIVO

DEFINICIONES ............ 1
FASES DE LA ADMINIBTRACION

PLANEACION. . ... .. itininennnn..s 4
ORGANIZACTON. . ..\ i vvniniinsaaninnen s 12
DIRECCION. .\ otvvtte i i et 21
CONTROL. « o vt e eee et et e i 29

CAPITOLO II

SELECCION Y RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL............... 37
FUENTES INTERNAS........................ 39
FUENTES EXTERNAS. ........... ... .cvonunn. 39
SELECCION DE PERSONAL.............ccvnun. 44
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO............. 46
SELECTIVIDAD AL CONTRATAR............... 47
INFORMACION ACERCA DE LOS SOLICITANTES.. 47
ENTREVISTA DE SELECCION................. 50
PRUEBAS. . ... ... .. it iaiinnenns 53
INVESTIGAGINON DE LO3 ANTECEDENTES....... 58
SELECCIONES PRELIMINAR Y FINAL.......... 57
EVALUACION MEDICA..........v0nvurunnn e 57
ENTREVISTA CON EL SUPERVISOR.. e 59
ESTUDIO SOCIOECONOMICO...........¢..0nnn 60
CONTRATACION. . .. ottt ittt i van 61

CAPITULO III
CARACTERISTICAS BASICAS DE LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS A NIVEL PREESCOLAR

ELEMENTOS DE LA ESCUELA................. 64
DEFINICION DE ESCUELA..... e e e 65



FUONCIONES DE Ly ESCUELA. e e
TITUS DE ESCUELAS PPN

;o

@~
s

CARACTERISTICAS DEL PERSONAL EDUCATIVO A
NIVEL PREESCOLAR

PERFIL DEL DOCENTZ EN FREESCOLAR........ 84
ORGANIZACION DE LOS JARDINES DE NIRNOS
ORGANIGRAMA DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS

A NIVEL PREESCOLAR PRIVADAS............. 87
ORGANIGRAMA DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS
4 NIVZL PREESCOLAR PUBLICAS............. 88

PROCESO ADMINISTRATIVO EN LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS A NIVEL PREESCOLAR

PLALECITN, 84
ORGANIZACION g1
DIHEC"I(’ ................................ 92
CONTROL. oo i 93
CAPITULO IV
CASO PRACTICO
DETEFHMINACION DEL UNIVERSO. ............. 6
DIRECTORIO DE INSTITHCIONES A NIVEL
PREEGCOLAR PRIVADAS [NCORPORADAS A LA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA......... g
MUESTRA SISTEMATICA. ... .. ... ...... ... 116
ENTREVISTAS. ... .. . .. .. e, 117
MATRIZ DE DATO5  (ANEXO).............. P 1
ANALISIS GENERAL DE ENTREVISTAS......... 39
APLICACINN DE LA FORMULA DE ESPERANZA
MATEMATICAS. ... .. e i 144
CONCLUSIONES............ ... ... ... ... 120

BIBLIOGRAFIA



INTRODUCCION

El objetivo bdsico del presente trabajo es dar una
pzuta para reafirmar o mejorar el procesc de reclutamien
to y seliseccidn del personai docente en  Instituciones pri

vadas de educacidén preescolar.

Se pretends dar a conocer ung de la problematicas
aue ha  enfrentado lao educncidn a nivel preescolar an los
Gitimos tieﬁpos en Méxicu, va que ha sido la deficiente
calidad del personal docente gue dezarrolla estas activi
dades., por lo que es necesaric implantar ¢ perfeccionar

un método de reclutamisnto y seleccidn que lleva a dg

terminar mejorei candidat

Fara la determinacidn del proceso de reclutamiento y
selezcidn de personal docente, vamos a conocer lasz bases
paryr comprender la importancia que tisne dicho proceso pa

ra la elevacidn del nivel académico desde el inicio de la

educaclidén en =l preescelar

Culminands asi ¢on una investigacida de campo, refe

rente o« una 3 de =zntrevistas a diferentes lnstituecio

rrivadas a nivel presscolar incorporadas a
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a Sesretaria de Edurzoidn Freescolar, Sbteniendo resultg

, =udisnds a3l reafirmar la




hirdtesis de nuestro trabajo profesional, la cual nos men
clona que es necesarioc llevar a cabo un método de recluta
miento y seleccién que nos garantice contar con un mejor

personal docente para legrar elevar el nivel acad<émico.



CAPITULO 1
PROCESQ ADMINISTRATIVO

Para el buen funciconamiento de cualjuier empresa

tenemos gue desarrollar una buena admnistracidn,

En este capitulo esti considerada por varios au-
tores como una téenica, eisncia y arts, procesc por el -
cual se e¢jecuta un propésito determinade  por medio de re
cursos humanos, técnicos y materiales, los cuales tienen
que astar vigilados v deben d« tener una  secusneia para

su ejecucidn.
Se dice que es :

Ciencia, porque se¢ basa en la creencia de racio-
nalizacidén de la naturaleza, es5 declir, la caracteristica
escencial de la ciencia es que permite organizar siste-
méticamente el conoclmiento por medio de la aplicacidn de

métode cientifico.
Técnica, es <l conjunte ds  procedimientos de un

arte.

Arte, es el hacer bien las cosas. "4 (1)

#(1; Hernéndez Sergio y Rodriguez., 'Fundamentos de Admi
nistracidn” Edit. Interamericans; 3SUA; 1a. Edicidn
Méxieon, D.F. Fp 25



A continuacién se menciona 1lo que es la adminis-

tracidén para los siguientes autores.

Koontz y O°Denell : Considera la administracién
como : "la direccidn de un organisme social, y su efecti
vidad en alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad

de conducir a sus integrantes”.

G.P.Terry : "consiste en lograr un objetivo pre-

determinado, mediante el esfuerzo humano”.

Henry Fayol : ‘“administrar es prever, organizar,

mandar, coordinar y controlar".

Reyas Ponce : "es el conjunto sistemdtico de re-
glas para lograr la mdxima eficiencia en las formas de
estructurar y manejar un organismo social” ; "es la téc-
nica que busca lograr resultados de mdxima eficiencia en
la coordinacidén de las cosas y personas que integran una

empresa”. "¥(2).

Es por ello que nosotros <concluimos que la Admi-
nistracidn es la ciencia por medio de la cual se coordi-
nan todos los elementos tante humanos, tecnoldgicos, co-
mo materiales, para la consecucidén de un objetivo ; apli

cando debidamente las etapas del proceso administrative

*(2) Reyes Ponce Agustin. "Administracién” Edit. Limusa
Wiley México, D.F. 1984



coms e5 el planear, organizar, dirigir y controlar y asi
lograr la maximizacidén de los recursos ¥y la minimizacidn

de los gastos.

A continuacidn se esquematizardn las etapas del

proceso administrative segin varios autores

PLANEACION
ORGANIZACION
DIRECCION
CONTROL



DIVERSOS CRITERIOS
DE 1AS

ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

T
AUTOR ]nno ! ETAPAS
T
HENRY-FAYOL 1986 | FREVISION ORGANIZACION COMANDO CONTROL
1 [ COORDINRCION
LYNDALL URNICK 1943 | PREVISION ORGANIZACTON [y ¢
PLARERCION e Racton HTROL
HILLIAN NEMWAN [ 1951 | PLANEACION | oRGAMIZACION OBTENCION DIRECCION, CONTROL
DE RECURSOS
1
R.C, DaVIS 1951 i PLANEACION | ORGANIZACION CONTROL
I
KOONTZ ¥ 0’ DONELL 1955 j PLANEACION | ORGAMIZACION INTEGRACION DIRECCION CONTROL
JOHN E MEE i 1956 ]‘ PLANEACI ON ORGANIZACION MOTIVACION CONTROL
:
' GEORGE R. TERRY 1956 | PLANEACION ORGANIZACTON EJECUCION CONTROL
{
I
LOUIS 4. ALLEN 1958 | PLANEACION | ORGANIZACION oriuacion CONTROL
CDERDIHRCION
DALTON Mc. FARLAMD | 1958 | PLANEACION ORGANIZACION —_— CONTROL
AGUSTIN REVES PONCE | 196@ | PREVISION ORGANIZACTON | INTEGRACION | DIRECCION CONTROL
: PLANEACION
v I .
i . i
: Ny, 1 RAC DIRECCI RO
i 1SAAC GUZMAN P oasst ! PLANEACION | ORGANIZACION  INTEGRACION § DIRECCION ¢ ,: CONTROL
H 1 P .
1 J. ANTONIO TERMANDEZ ai 1967 | PLANEACION IMPLEWENTACION | conTROL
. : i ; :
w3)

#(2) HUNC. ZALINDD LOBRDES, SOLIS GRRCIA MARIA EUGENIA
PATMINISTRACION” Ler. CURSO [EPN ler.EDICION Pp. 20



PLAREACION

Tenemos qgue la Planeacidn se conoce como una fun
cidn. etapa o elemento fundamental del proceso adminis-
trativo, nos sirve para la deteminacién del mejor curso
de aceidn y estd considerada come la funcién, etapa o
elemento que permite elaborar un modelo completo de tra-

bajo a realizar.

La planeacidén ademds de lo anterior, nos ayuda
reducir los riesgos y costos en el usc o destino de los
recursos que 3e utilizan dentro de la organizacién a la
vez, el tizmpe es un factor muy importante para la pla-
neacién ya que determina lo gque debe hacerse y cuando de
be hacerse. Al igual que debe de llevar a cabo un ~2urso
completo de accidn, se asignan periodos cronoldgicos es-
pecificos para cada parte del proceso, ésto no quiere de
eir que no hay flexibilidad, sino que es un margen pro
gramado de accidn con respecto a las diferentes activi-

dades previstas.

La planeacidén tiene diversas ventajas entre las

cuales se mencionan las més relevantes

~ Hace posible la utilizacién de las actividades
en forwa ordenada y con un fin y ésto da como resultado

el trabajo productivo.

- Se usan los esfuerzos dnicamente requeridos y



apropiados,

~ El tiempo que se va a utilizar an las activida
des wva a ser el minimo posible, <conociendo el inicio y

la terminacidn de la actividad.

- Se aprovechan mejor los recursos existentes en

la empresa y se preven los necesarios.
- Nos ayuda a obtener economias.
- Establece normas de rendimienteo.

La planeacidén sirve para determinar el tipo y la

sincronizacién del trabajo para lograr metas propuestas.

La planeacién es una toma de decisiones, incluye
la seleccidn intelectual de cursos de accidn que deben
seguirse. Abarza desde los objetivos y propdsitos mis ge-

nerales hasta la accidén mas detallada.

PLANEAR ES DECIDIR CON ARTICIPACION QUE SE DEBE HACER.

La planeacién tiene una naturaleza de existir, la

cual se basa en unos principios

1.~ Contribucién de objetivos, la cual se refiere
a la naturaleza de la empresa existente para la consecu -

cidn de los propdsitos.

2.- Primacia de la planeacidn, nos dice qué tipo



de personal necesitamos y cudndo, también nos cébe deter

minar el tipo de direccidn y liderazgo de la empresa.

3.- Extensidn de la planeacidn nos dice que es pa
ra dirigir mds eficazmente al personal, de acuerdo a la

autoridad y la naturaleza de las politicas.

4.- Eficacia de los planes, nos va a menclonar la
eficienecia de un plan y se mide por el monto de su contri
bucién a los objetivos, como compensacién de los costos y
otras consecuencias inesperadas requeridas para su formu-

lacién y asi hacerlo funcionar.

PINNIDE w(d)

ESTRATEGIAS

POLITICAS

PROCEDINIENTCS

PLANES

PROGRAMAS

PRESUPUESTOS

*(4) Koontz y O°'Donell. "Administracién". 8a. Edieidn ;
Edit. Me. Graw Hill ; México, D.F. Pp 103



En la planeacién también podemos observar que -
existen diferentes tipos ¥y aqui mencionaremos los que el
autor Koontz y O'Donell clasifica y grafican en forma de

piramide para un mejor entendimiento.

Los primercs se refieren a propdésitos o misicnes
los cuales toman la funcidén o tarea basica de una empresa

que les asigna la sociedad.

Se puede decir que las misiones o propdsiteos son

las metas segun varios autores.

Los objetivos son los fines hacia los cuales se
dirige la actividad, constituyen el plan basico de la em

presa. Es fijarse un propdsito.

Las estratégias son programas generales de accidn
y son un despliegue implicito de empefios y recursos para
tener objetivos amplios. El propésito de las estratégias
es determinar y comunicar a través de un sistema de obje-
tivos y politicas mayores, una descripcidén del tipo de

empresa que se requiere o se desea tener.
Dentro de la planeacidén se dan dos enfoques

La planeacidn estratégica que es a largo plazo y

la estrategia tdctica que es a corto vlazo.

Segin Reyes Ponce los principios de la planeacién

son ¢



- Principio de precisidn,
~ Principio de flexibilidad.

- Principio de unidad.

REGLAS DE PLANEACION

LAS POLITICAS.- Son principios para orientar la
accién. Son un medio bdsico para delegar autoridad. Estas
son indispensables para la administracién, para la ade -
cuada delegacidén, la cual a su vez, es escencial en la
administracidén, ya que consiste en “"hacer a través de -

otros™.

Son aguellos planes que sefialan la secuencia cro
nolégica mas eficiente para obtener mejores resultados en

cada funcidén concreta de una organizacidn.

El sefior Reyes Ponce nos menciona tres reglas pa

ra establecer procedimientos

la. Regla.- Los procedimientos deben fijarse por

escrito, y de preferencia grificamente.

2a: Regla.- {os procedimientos deben sexr revisa-
dos periddicamente a fin de evitar tante la rutina como

la superespecializacidn
.

3a. Regla.- Debe cuidarse siempre el evitar la

-8 -



duplicacién necesaria de los procedimientos.

LOS PROGRAMAS.- Son los planes en los que se fi-
Jan los objetivos y la secuencia de las operaciones, prip
cipalmente el tiempo requerido para realizar cada una de
sus partes. Estas se diferencian por fijar el tiempo re-

queridas.

Los programas pueden ser generales o particulares
segin que se refieran a toda una organizacién o a un de-

partamento en particular.

También los programas pueden ser a corto, mediano
o largo plazo. lonsiderando para cada efecto : corto pla-
zo de un mes a un afio, mediano plazo de uno a cinco aflos,

y largo plazo a partir de cinco afiocs en adelante.

REGLAS PARA LOS PROGRAMAS

la. Regla.- Deben de ser aprobados por la suprema
autoridad administrativa y con todo su apoyo para poder

lograr su éxito pleno.

2a. Regla.~- Se debe convencer a los jefes de 1li-

nea que habrdn de aplicarlos.

3a. Regla.- Estudiar el momento mias oportuno para

iniciar la operacidén de un programa nuevo.

LOS PRESUPUESTOS son una modalidad especial de

- 9 -



los programas, cuya caracteristica escencial consiste en
la determinacién cuantitativa de los elementos programa-

dos.

Es importante seflalar que los presupuestos son
considerados instrumentos tanto de planeacidén como de con

trol.

A continuacidn se mencionaran algunas técnicas de

la planeacidén

a) Manuales de objetivos y politicas departamen-

tales.

b) Diagramas de proceso y de flujo, que sirven pa
ra representar, analizar, mejorar o explicar un procedi-

miento.

¢) Graficas de Gantt, que tienen por objeto con-
trolar la ejecucidn simultinea de varias actividades que

se realizan coordinadamente.

d) Programas de muy diversas formas, pero escen-
cialmente, los que se presentan bajo la caracteristica de
presupuestos no financieros, presupuestos financieros y

prondsticos.

e) Los sistemas conocidos «on lss nombres de PERT
(Program, Evaluation anda Review Technique), CPM (Criti-

cal Path Method) y RAMPS (Resource Allocation and Multi

- 10 -



Project Scheduling), todos los cuales suelen conocerse
con el nombre genérico de técnicas de trayectoria critica
por que buscan planear y programar en forma grafica y
cuantitativa, una serie de secuencias coordinadas de ac-
tividades simultdneas, que tienen el mismo fin y el mismo

origen.

- 11 -



ORGANIZACION

Una vez wuue la administracidén ha esvablecido los
objetivos y desarrollads planes o prograwmas para alcanzaxn
ios, se debe diseliar y desarrollar una corganizacidén capaz

de orientar dichos™ programas.

En administracidn, el términoe organizacisn tiene

diferentes acepcicnes las cuales son ¢

1.- Etimoldglico.~ Organizacidn., Aceidn y =fedto
de organizsr w organizarse, dicsposicidn de los Srganocs
de la vida o manera de estar organizado el cuerpo animal

o vegstal., Disposlicidn, arregle, orden. "%(d)

2.- El que se reficre al organismo social como un
todo, cecmo son © una empresa, una depandencia, un hospi -

tal. «<toc.

.- El que significa un procesc de  estructurar
formalmesnte laa {unciones y Jjerarguias dentro de un orgz
nism: social ; 2on esta definicidr se usiliza la palabra
organizasidn como una de las etapas del proceso adminis-

trative.

En este trabajo se estudiard la organizacidn como
una &¢tapa estructural del proceso adninistrativo.

x(5) Dircionario de la Lansus Espatiols. Acadewia Espu-—
fiwla. 19a. Hdicidn. Espasa Calpe S.A. Madrid.

t
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La organizacidén es el acto o etapa de agrupar y
arreglar diversas partes, mutuamente dependientes para

formar un todo.

Las partes de una organizacidén pueden considerar-
se como unidades 'separadas de trabajo o puestos necesa -
rins para realizar el trabajo completo y asignarles diver

sas personas a tales puestos.

La organizacién incluye la distribucidén del traba
Jjo entre los miembros del grupo y la delegacidén de la au
toridad necesaria para desempefiar las funciones que se le
asignen, relaciona entre si las actividades necesarias y

dispone gquién debera desempefiarlas.
La organizacidn revisara y reuniri los recursos.

La organizacidn ayuda a suministrar los medios -
para que los gerentes desempefien los puestos ; para que
las actividades puedan 1llevarse a cabo deben integrarse

para que funcionen administrativamente.

Ayuda a lograr el objetivo, a llevar adelante el
trabajo, a utilizar los mejores medios, a conservar los
esfuerzos, a incrementar la comprensidén para que marchen
sin tropiezo las diversas actividades y a aumentar el in

terés de los empleados por su labor inmadiata.

Lo importante de la etapa de la organizacidn es



establecer la relacidn entre las unidades de organizacidn
¥ la autoridad delegada a los miembros de las respectivas

unidades.

La organizacién define la asignacién de un emplea
do de enlace, de un comité gubernamental o de un grupo
cuidadosamente seleccicnado, es decir, que se considera
como la estructura y asociacidn por la cual un grupo cog
perativo de seres humanos &asigna las tareas entre sus
miembros, identifica las relaciones e integra sus activi-

dades hacia objetivos comunes.

Son las observaciones que se motivan acerca del
disefioc de la estructura formal de la organizacidén vy la
manera como la especializacién puede ser aplicada en el

sistema de organizacidn,

También se puede definir a la organizacién como
la funcidn administrativa que consiste en la elecciédn,
dentro de la posibilidad real y completa de accidén, se
elige en la planeacidén de cierta <funcidén, de la combina-
cién mas productiva de funciones componentes al agrupar-
las, al relacionar y asignar estos grupos y fljarles me-~

dios de todas clases.

En esta funcidn cabe mencicnar lo siguiente y dar

una breve explicacién de

Cometido Individual : Que es toda funecidn o ac -

- 14 -~



cién asignable a una persona que reuna las cualidades y
requisitos necesarios para ejercer o ejecutar, destinado
a ella para al menos de su tiempo de trabajo y se puede

enumerar lo siguiente

- Para qué fin.

- Qué cometido va a tener.

La clasificacidn de cometidos individuales se con
sidera como funciones o acciones que son, por aspectos y

por categorias de personal.

Concepto de Srganc : Se entiende como una combina
cién de funciones consistente en agruparlas y relacionar-
narlas y después asignarlas y fijarles los diversos me -

dios necesarios.

Los puestos son la combinacidén compuesta solo de
cometidos individuales, y es el érgano mas sencillo vy
puede variar el nimero de personas a que se asigne vy la

dotacidn de medios.

Dimensiones orgdnicas : Son las dimensiones de
todo Srgano y se refiere a la altura, anchura o amplitud

y peso.

Tramo de Control : Es el numero de subordinados
directos que el jefe o supervisor tenga y que serd igual

al de plazas del total de puestos que dependan directa-

- 15 -



rmente de é1

La amplitud puede abarcar uno o mas tramos de

control

Posibilidad orgdnica : Es ~l proceso o cadena de
planéacién, son las posibilidades de accidn. En la orga-
nizacidén es consistente en combinar funciones, agrupande
las y relacionandslas y asignand® grupos y fijdndoles me

dieos.

Productividad orgénica : Refiriéndose a la rela-
cién de fin a medio, su modalidad orgdnica sera la rela-
¢idén del resultade pretendido en la accidn elegida a los
oérganos respectivos a cierta posibilidad de accidn combi

natoria o combinacidn posible.

Delegacidn de autoridad ! que consiste en traspa
sar el ejercicio de autoridad a otro, o sea, la adopeidn

de proponer decisiones.

Descentralizacién : Es la delegacidn extrema vy
es cuando mayor libertad tienen los delegados para fijar
cuantificar y medir sus objetivos y politicas para la ta

ma de decisiones.

Mayor es el nimero de funciones en que se delega

y mads se delega en cada una de ellas.



Mayor 1libertad se concede para la eleccicén de

sistemas, procedimientos y métodos.

Mayor es la cantidad de personas en quien se de-

lega.

Estructura orginica : Se plasma en la grafica de
organizacidén, elaborada en base de la grafica funcional,
de la gQue se partid en el proceso. A esta grifica se le

llama : ORGANIGRAMA.

Comunicacién : Es indispensable dotar a los 6rga
nos de cada unidad y relacionarlos por medio de este fag
tor gque es un sistema de vias o canales por donde circu-
la, entre los puestos, el pensamiento, sentimiento y vo-

luntad de sus componentes.

Revisién y perfeccionamiento de la organizacidén
existente : Esto se debe hacer periddicamente para poneg
la al dia, adaptarla a una situacidén nueva o perfeccio -

narla.

Para la revisién y perfeccionamiento de la orga-

nizacidn es necesario seguir el siguiente proceso :

1.; Listas de cometidos.
2.~ Listas de funciones.

3.~ Cuadro de distribucidén de trabajo.

Las bases en las que se fundamenta la organiza-

- 17 -



cién son tres

1.- El trabajo.
2.~ El personal.

3.- E1 lugar de trabajo.

Las organizaciones toman estas tres bases en cuen
ta y las equilibran de modo que se cumpla eficazmente el

plan propuesto.

Las fases para la organizacidn son las siguien =~

tes

t.- Conocer los objetivos.- El objetivo es impor
tante porque determina los requisitos fundamentales de la

organizacidn.

2.- Dividir el trabajo en operaciones parciales.-
Unas actividades subordinan a otras, pero todas deben -

anotarse.

3.~ Dividir las actividades en unidades prdcti -
cas.- Para hacer este agrupamiento puede emplearse la si
militud entre ellas, dentro de cada grupo. Las activida-
des pueden considerarse como primarias, secundarias, tep
clarias,etc. en orden descendente de importancia, de tal
manera que por su colocacidén se pueda deducir su importan

cia relativa.

4.- Por cada actividad o grupo de actividades,



definir con toda claridad las obligaciones e indicar -
quién debera desempeliarlas.- Esto pone de manifiesto 1lo
que debe esperarse del individuo que ejecuta cada activi
dad o grupo de actividades, define el trabajo que ha de
hacerse, hace que el organizador decida exactamente que
es 1o que debe realizarse y da a los trabajadores una
idea clara y conscisa de lo que espera de ellcs en su de

sempeiio.

5.- Asignar personal especializado.- Una vez gque
se ha determinado la clase de labores, establecida su
importancia relativa y definidas 1las obligaciones, el
siguiente paso importante es llevar al personal capacita

do al Area adecuada para él.

6.- Delegar la autoridad necesaria al personal
asignado.- Cada empleado dsbe tener la autoridad que le
corresponde para llevar a cabo el trabajo que se le asig
ne. Las actividades necesarias deben de establecerse des
pués de conocer el objetivo, también debe intentarse la
agrupacidn en unidades de organizacidn, hasta que haya

determinado cuales serdn las funciones necesarias.

En ésta etapa vamos a encontrar que los princi -
pios son @

1.- Especializacidn : El cual nos dice que hay -~
que buscar el limite, tener conocimientos concretos de

alguna funcién o rama.



2.- Unidad de mando : En este concepto es que hay

que tener un solo jefe para todos los trabajadores.

3.- Autoridad y responsabilidad : Es que a un gra
do de autoridad existe un grado de responsabilidad y ésto

debe ser balanceado.

4.- Equilibrio-Direccidén : Va a s=r un control,

a cada grado de delegacidn corresponde un control.

Asi como hay principios en la etapa de organiza-
cién también existen técnicas para que dicha etapa se lle

ve a cabo lo mejor posible.

Organigramas, representacidén grifica de la estruc

tura de la empresa.

Manuales, proporcionan informacién basica al tra

bajador de la organizacidn.

Andlisis de puestos, es la técnica que separa tg
das las partes de un todo para analizarlas, determina lo
que tiene que hacer la persona para el buen funcionamien

to de la empresa.



DIRECCION

Una vez trazados los planes y determinada la es-
tructura de la organizacidn, el préximo paso a seguir, va
a consistir en la dotacidn de personal y dirigir su movi-

miento hacia sus objetivos previstos.

Esta funcidén consiste en guiar un érgano o siste
ma de érganos constituido y dotado de los medios necesa-~
rios, en el desarrollo de las funciones planeadas que
comprenda, ejerciendo el mando y coordinandoclo hacia el
cumplimiento de las metas y con los resultados mis produc

tivos, del fin asignado.

La direccidén es la funcién administrativa que
consiste en ejercer €l mando de la unidad y asegurar su
coordinacién dentro de la misma y con otras unidades, man
teniéndola en funcionamiento como un organismo vive y pa-

ra conducirla al mejor cunplimiento de su misién.

Esta se empeila en que lo que se planea se lleve a

cabo.

En la direccién entran los siguientes factores :
mando, es la cualidad escencial de todo jefe, y manifieg,
ta la adopcién.de decisiones acertadas, enérgicas y opor
tunas en la exigencia de responsabilidades, en el mante-
nimiento de la disciplina, en la formacidn del espinitu‘

de grupo, en cultivar las relaciones humanas ¥ en la ha-
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bilidad para adiestrar y calificar la justicia a sus su-~
bordinados, tanto reconocer esfuerzos, como aprovechar

sus aptitudes y perfeccionar sus cualidades.

En este factor se van a encontrar las decisiones
que son 2l acte de resolver una cuestién dudosa tomando
en cuenta la situaecidén ¢ circunstancia para lledar a los

resultados previstos.

El espiritu de grupo es la existencia del pensa-
miento, sentimiento v voluntad de unién entre los subor-

dinados y asi lograr la coordinacidén en el trabajo.

El adiestramientc © capacitacién es la habilidad
y eficacia de ensefiar a los subordinados la munera de cum
plir sus cometidos con esmero, puntualidad, conocimiento,

inicjativa y responsabilidad.

Coordinacidén, va a ser otro factor el cual se re
fiere a la armonia entre las diversas actividades y érga
nos de la unidad y con los de otras unidades para lograr

el funcionamiento metddico y eficaz de la organizacidn.

En la organizacidén se trata de orientar a los su-
bordinados para un mejoramiento en la ejecucidén y supervi

sién, debe ser periddica, continua, constante y estrecha.

En esta fase del proceso administrativo, existe

el problema de que se da una relacidén directa con el tra-
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bajador, el cual en la generalidad no est4 interesado con
los objetivos de la organizacidn y tiene sus propios pro-
positos, déndoles mayor valor vy prioridad a éstos. He
aqui donde 2l administrador debe darse cuenta con rapidez
de la situacidn para poderlcs orientar, motivar, cdémo se

va a comunicar, odmo va a dirigir.

La direccidén implica el uso inteligente del siste
ma de incentivos ¥ personalidad que despierte interés en

otras personas.

Existen dos principios importantes en la direc -

aidn @

1.- El principio de armonia del objetivo, el cual
es tratar de que los objetivos de los empleados se iden-
tifiquen con los objetives de la organizacidn y mientras
més efectiva es la direccidén mis se dardn cuenta los em-
pleados de que sus objetivos personales estdn en armenia

con los objetivos de la organizacidn.

2.- El princiﬂio de la unidad de mando, se refig
re a la importancia de la relacién de la autoridad de un
individuo con un solo superior y seri menor el problema
de c¢ontradiccidn en las instrucciones y de mayor sensa-

cién de responsabilidad personal en los resultados.

La orientacidn es sumamente Iimportante ya que se

usa en el sentide de suministrar la necesaria informacidén



para una actuacidn inteligente.
Existen varios tipos de orientacidn :

La orientacidén de nuevos empleos en la cual 1la
funcidén directiva emplea el tiempo y paciencia necesario;
para dar la informacidn indispensable respecto a su pues-
to, c¢émo debe informar, cdmo sera evaluado en su trabajo,
las relaciones con otros empleados y edmo utilizar los

servicios administrativos de apoyo.

La orientacién continua es la que siempre va a
existir, es una necesidad, ya que hay cambios en la empre
8a y hay que hacer una revision de nuevas metas, asigna-
ciones, cambios de las actividades y del personal adminig

trativo.

La orientacidn de los supervisores, esta orienta
cién se hace de parte del subordinadeo, ya que es el que
estd directamente relacionado con su actividad, y notifi-

card al superior de lo que él necesita conocer.

La emisidén de ordenes es importante para la direc
cidén, las ordenes encaminan, modifican o detienen una ac-
tividad, y.es una instruccidén emitida por un superior y
requiere de un subordinado que actle o se abstenga de
actuar en determinada circunstancia, 1las ordenes deben
ser acciones que astén relacionadas con los objetivos de

la organizacidn.
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Las ordenes pueden ser generales ¢ especificas,

escritas u orales, formales o informales.

Las generales o especificas.- Van a depender de
la preferencia que tenga el administrador, de su capaci-
dad para prever circunstancias concomitantes y de la res

puesta del subordinado.

La escrita u oral.- La escrita se usa con fre-
cuencla para prevenir la acumulacién de instrucciones —
cuando se hace puiblica a toda la organizacidén y no se --
quiere perder el sentido de lo que se esti comunicando, ¥
oral es cuando es mas directa al subordinado y la calidad

de la confianza existe entre el jefe y el subordinado.

La formal e informal.- La informalidad de la or-
den se da por sugerencias y la orden formal es necesaria
para algunos subordinados para que realicen la actividad

ordenada.

Tenemos también el factor de 1la delegacidén como
parte importante de la direccidén. La delegacidn de auto-
ridad es una forma mds general de direncién de la emisidn
de ordenes, en ésta, el superior, concede al subordinado
autoridad ﬁara' actuar en una amplia 4drea de la organiza-

cidn y se efectua por medio del criterio general.

En el proceso administrativo en la fase de direg

cidn también existen una serie de principios para que eg
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ta fase se lleve a cabo, enseguida se mencionan

Principic de la unidad de mando.- Es cuando el su

bordinado esta dirigido por un solo superior,

Principio de la supervisidn directa.- Es mediante
un contacto personal. Se obtendri mejor posicién para en
sefiar, comunicar y para recibir sugerencias y una mejor

sensacién de problemas.

Principio de motivacién.- Es una cosa altamente
personal por lo que es de gran complejidad., Se refiere a
la forma de reaccién del individuo ante cierto estimulo
en este caso se habla de recompensas, incentivos econdmi

cos, morales, etc.

Principio de liderazgo.~ El liderazgo estd consi
derado come la cualidad de una persona que hace que las
demas tiendan a seguirla para satisfacer sus metas persg

nales.

Este principio combina consideraciones de estima

lo con la accién administrativa.

Principio de las técnicas de la direccién y lide
razgo.- A medida que las personas, tareas y medio ambien
te varien las técnicas mencionadas reflejardn las personag

lidades, las estructuras y contingencias.

Eficiencia de la comunicacién.- Es la forma a2 tra
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vés de la cual las personas se intercambian informacidén
con respecto al ambiente, requisitos operacionales de los
superiores, la circunstancla del programa & ideas para
me jorar la eficiencia operacional. Esta debe ser clara pa
ra que exprese en forma adecuada y que comprenda el que
recibe y debe tener integridad para el apoyo de la organi

zacién.

Ahora mencionaremos las etapas de esta fase de la

direccidén que existen en el proceso administrativo

1.- Etapa de autoridad.- Capacidad de mandar y ser
obedecido. En esta etapa podemos encontrar dos subgrupos

los cuales son :

a) Formal: -~ funcional, es el que existe sobre -
una drea.
~ lineal, es el que se encuentra so -
bre todas las 4reas.
- operativo, es el que estd sobre --
las cosas.
b) Informal: - técnica, autoridad de una persona
por sus conocimientos.
- personal, es la autoridad por sus -
cualidades morales.
2.- Etapa de delegacién. Es dar autoridad a una

persona para que pueda actuar. Cada vez que se delega hay
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que dar un control gradualmente.

3.~ Etapa de comunicacién. Consiste en establecer
sistemas para que la informacidén fluya adecuadamente.

4.~ Etapa de supervisién. Es vigilar, verificar
que lo que se dijo se haga o se lleve a cabo.

Las técnicas a manejar en esta fase van a ser :

- Clasificacion de méritos. La cual nos va a de-
terminar por medio de examenes, quién es bueno y quién es

malo en su funcidén dentro de la organizacidn.
-~ Sistema de comunicacién.
- Sistema de supervisidn.
- Toma de decisiones. Es primordial :

a) Conocer el problema.
b) Informaciun.

¢) Evaluar alternativas.
d) Decisidn.

e) Decisiones complementarias.
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CONTROL

Finalmente, el administrador tiene que asegurarse
de que las actividades de los miembros llevan la organiza
cidn realmente hacia las metas previamente fijadas, la

cual denominamos etapa de Control.

Dicha fase se define como la evaluacidn y la co-
rreccién de las actividades de los subordinados para ase
gurarse de que lo que se realizé se haya ajustado a los
planes. El desempeifio se mide en relacidén con las metas y
proyectos. Es una funcidn fundamental de la gerencia. Es
una secuencia, ayuda a asegurar que lo que se intente se
ajecute, es dindmica escencial para aprovechar eficazmen

te los factores administrativos.

El control vigila activamente una operacién para
mantenerla dentro de los limites prescritos, también sirp

ve para encauzar o corregir la actividad desviada.
El control comprende tres elementos:
1.~ Establecer normas de rendimiento.

2.- Medir el rendimiento real y compararlo ¢on -

las normas preestablecidas.

3.~ Tomar las medidas necesarlas para corregir -
cualquier rendimiento que no esté a la altura de las nop

mas.

- 29 -



Existen varios tipos de control para lograr resul
tados deseados, ademds de los tipos existentes, el conte-

nido varia mientras los elementos cambian.
Los tipos de control son:

Control de existencias, de produccién, de mante
nimiento, de calidad, salarios, publicitarios y control

de costos.

Scen tan variados dichos tipos de controles por -
que la funcidén de controlar es Dbasica para verificar que
se hayan logrado los objetivos propuestos en cualquier

tipo de organizacién.
Lo que puede controlarse es:

- Cantidad

Calidad
- Costo

- Empleo de tiempo

Asi como hay tipo de control, lo gue puede contrg
larse, también mencionaremos el proceso de control el
cual consiste en varios pasos definidos, los cuales son

fundamentales en dicha funcién administrativa:

1. - Hay que determinar qué debié hacerse y qué se

esperaba de ello.
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2.~ Averiguar lo que se ha hecho ~omparado con lo

planeads.

3.- Aprobar o reprobar resnltados y, agregar medi
das necesarias para corregir las desviaciones en su momen

tn oportuno.

£1 control es facilitado cuando el personal de
la organizacién conoce los principales objetivos que se
pretenden y cuando las metas inmediatas de su unidad de
trabajo, seccidén o departamento le son familiares, las
metas son un reflejo y parte integrante de los principa-

les objetivos generales de la organizacidn.

El gerente, en la fase de organizacidén debe dele
gar la suficiente autoridad al inspector o a la perscna
encargada del cantrol para que se lleve a cabo dicho con
trol, dicha personz debe ser capaz, tener unidad de mando
y tener conocimientos suficientes de lo que va a reali-

zar.

Los requisites para llevar un control adecuado

deben establecsrse de acuerdo con:
1.- Los planes y puestos.
2.- Los individuos y sus parsonalidades.

3.- Las necesidades de eficiencia y efectividad.



Los controles deben reflejar los planes para los
que se han hecho ya que con un plan, tipo y fase de una
operacién tienen caracteristicas unicas, de igual manera

los controles deben hacerse de acuerdo a los puestos.

Los administradores deben de estar conscientes de
los factores criticos de sus planes y las operaciones que
requieren control y se usan técnicas e informacidn adap

tables a ellos.

Los controles deben planearse segin cada adminis
trador individual y su personalidad. Los controles deben
adecuarse a la personalidad de los administradores indivi
duales y tiene la finalidad de ayudarlos en el desempefio

de su funcidn de control.

Es importante que los controles se adecuen a la

personalidad del individuo y de la organizacidn.

Los controles deben seflalar los puntos criticos y
las excepciones, éstos permiten a los administradores de-
tectar los lugares en los que se requiere - su atencidn y
por lo mismo deben entenderse, ademds es necesario buscar
los puntos criticos considerando el hecho tal cual se pre

senta y asi hacer la evaluacidén del desempefic.

Los controles deben ser objetivos, exactos y con
venientes para que puedan ser =uantificables y cualitati

vamente medibles.
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Deben ser flexibles en cuanto se presenta una
circunstancia imprevista o en caso de fracaso, éste puede

evidenciarse facilmente.

También deben de ser econdmicos ya que los contro

les deben Jjustificar su costo.

Los controles deben conducir a la accidn correcti
va en caso de que haya tenido alguna falla o pueda mejo-
rar alguna actividad que esté afectando a la mejoria de
de la organizacidn ; para lo cual se apoya en sus princi

pios.
Los principioa de control son:

Cardcter administrativo.- El cual afecta a tocda

la empresa.

Caracter medial.- La operacidén controlada no debe

ser mis cara qQue el propio control.

Excepcidn. - Se define como el controlar aspectos

que varian, son los que estan en constante dinamica.

Estandares, refiriéndonos a la fijacidn de limi-
tes minimos ¥ mdximos que van a regir el control de una

organizacidn.
Etapas del control:

Etapa de establecimiento.- En esta etapa se van
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a distinguir los pasos estableciends controles, recolec~

tando datos e interpretdndolos.

Escoger a las estrategias (medios) que afectan'el

control como son la mano de obra, el clima.

Deben reflejar la estructura de la organizacidén

tomando en cuenta el material y su calidad.

Tomar en cuenta su naturaleza de ser, autocontrol

o control externc.

Etapa de operacidén (recoleccidn).- Los controles

deben ser flexibles.
Deben reportar rdpidamente las desviaciones.
Deben ser claros.

Etapa de interpretacién (valorizacién).- Deben -

llegar concentrados a los altos niveles.

Deben conducir por si mismos a la accidn correc-

tiva.

Etapa de utilizacién.- Seglin un sistema hay que
analizar los hechos, interpretarlos, adoptar las decisio
nes, iniciacién y revisidn de las decisiones y el regis-

tro de resultados.

Utilidad. Seguridad de accidn. Correccién de
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defectos, mejoramiento de lo obtenido, nueva planeacidn,

estimulos al personal.

Técnicas para el control:

1.~ Gréficas.

2.~ Redes.

3.- Diagramas.
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CAPITULO II

SELECCION Y RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

En este capitulo sefialaremos con detalle lo que a
reclutamiento y seleccién de personal respecta, y la im--
portancia que tienen dentro de la administracién de recur

curses humanos en toda organizacidn.

En toda organizacidn existen varias etapas en lo
que respecta a la administracién de recursos humanos, dep
tro de los cuales podemos resaltar comc los mas importan-

tes:
- El de reclutamiento
- El de seleccidn

En virtud de que estos son los que inician el pro
ceso de administracién de recursos humanos, dichas etapas
proporcionan una gran variedad de oportunidades para ha -

cer mucho més que llenar vacantes actuales.

A continuacidén, en este capitulo se hablari mis -

profundamente de dichos aspectos.

Para que se logre una eficiente organizacidn, pri

mero hay que saber cuales son los objetivos de ésta:

- Desarrollar el potencial humano.
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~ Construir una organizacidén fuerte con un efi --

clente trabajo de equipo.

Es por ésto, necesario e importante llevar a cabo

un reclutamiento y seleccidn del personal adecuadamente.

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Como sabemos que el individuo es parte esencial
de una organizacidn, es necesario realizar un reclutamien
to adecuado, para ésto es necesario disponer de informa--
cidn precisa y continua de las cantidades y calidades de
los individuos necesarios para desempefiar los diversos

puerstos asignados de una organizacién.

Los requerimientos del reclutamiento de personal
estdn afectados por la cantidad y tipo de trabajo que se
ejecute ¥y por los diversos cambios tecnoldgicos, organiza

' cionales y de otra Indole, que puedan afectar al desempe-

fio del trabajo.

El dotar de personal a una organizacién, compren-
de el proceso de analizar las situaciones presentes y fu-
turas de potencial hum&no y de obtener personal califica-
do para cuﬁrir las necesidades, asi como la dotacidén efeg
tiva de personal que comprende ¢l desarrollo y manteni --
miento de fuentes de recurses humancs adecuades, de los

que podran Ser seleccionados o reclutados para empleo. Es
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necesaric que se hagan saber las oportunidades que hay en
la organizacién, también va a ser conveniente que se le -

motive y aconseje para la formulacién de su solicitud.

El proceso para reclutar personas en una organiza
cién toma mucho tiempo, por lo que es esencial que se pre
vean las vacantes o los puestos de nueva creacidn, con la
mayor anticipacidn posible, y de esta forma estar en posi
bilidades de proponer el o los candidatos iddéneos para cu

brir dichus puestos.

El reclutamiento de personal estdi limitade por
los presupuestos de némina, que especifiquen las posicio-
nes que deban ocuparse y el salario que deba aplicarse a

cada puesto.

Existe el reclutamiento de personal calificado, -
la fuerza de trabajo eficiente va a ser si se¢ contrata pa
ra cada una de las varias posiciones al individuo mds ca-
lificado para ocupar dicha posicién, estos individuos pue
den estar empleados o ser reclutados fuera de la organizag
cién, para hacer posible un reclutamiento eficiente del -
personal, es necesario hacer uso de todas las fuentes po-
sibles por las cuales podemos obtener candidatos, dichas
fuentes pueden ser externas o internas, y que sean toma -

das en cuenta en la apertura de nuevos puestos.
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LAS FUENTES INTERNAS

El jefe no deberd descuidar no confiar plenamente
en las fuentes de personal internas para cubrir nuevos -
puestos. El uso de dichas fuentes va a servir para impe——‘
dir despidos y pdf otra parte, oportunidades de promocidn

y/o permuta para el personal ya existente.

Asi como, echar mano del acervo de candidatos gque

con antelacidén ya se han presentado.

Cuando la organizacién se vale de fuentes inter-
nas, considera las cualidades, capacidades, destrezas y
deficiencias de sus propios empleados, asi como de sus

amistades, parientes o familiares de los mismos.
LAS FUENTES EXTERNAS.

Existen muchas fuentes externas, algunas cubren
una variedad de diversos puestos, y otras sirven para

clertos tipos de puestos.

Las fuentes externas, especificas, utilizadas por

el jefe, van a depender de los siguientes factores
- Tamafioc de la organizacidn.
- Recursos de la organizacidn.

- Condiciones econdmicas de la organizacidn.

-39-



- Exigencias o necesidades de la organizacidn en

el presente y en el futuro.

A continuacién se mencionaran y describirdn los

diferentes tipos de fuentes externas.

1.- ANUNCIOS.- Son los que se dan a conocer a trg
vés de periddicos, para algunas empresas, es la tnica

fuente para llenar sus puestos vacantes de reclutamiento.

También existen los medios masivos de comunica -
cién, como son la radio, los anuncios en la calle, revis-
tas, panfletos o volantes, etc. ; éstos se usan como me--
dio publicitario para poder llegar a los candidatos inte-
resados. Tienen la ventaja de alcanzar un gran auditorio
de ser econémicos y ademds de ser entendidos por la mayo-

ria de la poblacidn.

2.~ INSTITUCIONES EDUCATIVAS.- A través de la bol
sa de trabajo, son otro medio para la reclutacién de per-~
sonal, dan el servicio para ayudar a los estudiantes a -~
encontrar una colocacién, que proporciona los registros -
de los graduados que buscan empleo, asi como pueden ser
de ayuda para los reclutadores al ayudarlos a localizar a

los candidatos.

3.- AGENCIAS DE EMPLEO.- Estas agencias pueden
servir como extension del departamento de empleos, dichas

agencias pueden suministrar solicitantes que representan

-40-



una variedad de dreas ocupacionales o para puestos especl
ficos. Dentro de este tipo de fuentes externas podemos en

contrar tres subtipos que son :

a) Agenclas privadas de emplec, estas tienden a
proporcionar servicio de empleos mds especializados, sir-

ven a una clase particular de clientela,

b) Bolsa de trabajo en instituciones de gobierno,
en las que las oficinaszs son administradas ror el estado,

y el tipo de calidad de los servicios puede variar

c¢) Firmas consultoras de negocios, tienen un in -
centivo para investigar y apreciar muy cuidadosamente a
las personas que recomiendan para posiciones ejecutivas.
Esto se hace por medio de investigaciones y contactos pern

sonales de anuncilos selectivos.

4.- RECOMENDACIONES DE LOS EMPLEADOS.- En este
tipo de fuentes externas se utiliza a los empleados para

la localizacisén de solicitantes calificados.

5.- SOLICITUDES ESPONTANEAS.- La mayoria de las
compafiias reciben dichas solicitudes por parte de indivi-
duos éue poseen una amplia variedad de habilidades y cong
cimientos. Dichas personas hacen su solicitud por medio -
de carta o personalmente, este hecho indica que el indivi
duo tiene mucho interés en la compafiia y en trabajar en -

ella.
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6.~ ORGANIZACIONES PROFESIONALES.- Son las que
cuentan con un servicio de empleo para beneficio de sus
miembros agrewiados, asi como empleados. Se anuncian en

revistas que publican listas de puestos vacantes.

7.- SINDICATOS OBREROS.- Son una de 1las fuentes
principales para obtener solicitudes para diversos pues -
tos. Proporcionan un servicio econémico muy Gtil para el

candidato, una vez que ha sido contratado.

La escasez de individuos con entrenamiento cienti
fico y técnico ha hecho que el reclutamiento de estas per
sonas sea cada vez mas dificil y es mayor la escasez de
la oferta. El rendimiento de personal cientifico implica
también el problema de motivar a estos individuos para en
trar a una conmpaiiia, por lo que las compafiias estdn inten
tando utilizar materiales promocionales, empleos de tiem-
po pzrecial, visitas a la planta, peliculas, exhibiciones

Yy otras ayudas educacionales.

En este aspecto existen diversas condiciones para

atraer a personac que buscan empleo

1.- Libertad para publicar y discutir sus traba--

jos con personas relacionadas con el medio.

2.~ Asociacidn con estimulo de colegas de alto nji

vel.
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3.~ Gerencia técnicamente entrenada.

4.- Libertad para selecc¢ionar el problema sin te-
* ner la necesidad de tener demasiado contacto con la geren

cia.

5.- Facilidades tanto en recursos como en tecnolg

gla para las investigaciones.
6.- Salario adecuado.

7.~ Que las personas sean tratadas como indivi --

duos y no como méquinas.

8.~ Oportunidades para continuar la educacidén for

mal mientras siguen trabajando.
9.- Las cémaras.
10.- Bolsa de trabajo de la ciudad de México.

Existe también el reclutamiento para selecciones
fuera del pais, es importante resaltar la necesidad de re
quisitos legales para residir en el pais extranjero.. En
el caso de México la autorizacidn de la Secretaria de Go-
bernacién. El cual presenta muchos problemas por la falta
de adaptacién. por el idioma, diferencias de cultura, y
ademés debe asumir mayores responsabilidades que si esté
en el pais de origen. Para poder trabajar en el extranje-

ro deberd seleccionarse cuidadosamente tanto en su estabi
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lidad emocional como en la habilidad de adaptacidn en cul
tura y estandares de vida. Ademas de lo anterior, dicho
reclutamiento va a representar oportunidades educaciona -

les.

SELECCION DE PERSONAL

Tenemos que la seleccidén es lo mas importante de
la administracidén de recursos humanos, por lo anterior

los candidatos a cierto empleo se dividen en dos clases

1.- Aquellos a quienes se les va a adjudicar el

enpleo.
2.- Aquellos a quienes no.

A este proceso se le podria llamar rechazo, pues-
to que es un mecanismo generalmente por el cual se va a
rechazar a la mayor parte de candidatos que pretenden a
ocupar ese puesto. Este proceso e3 llamado “"negativo”, en
contraste con el programa de reclutamiento que es conside
rado y llamado "positivo™ en virtud de que en este meca -
nismo se le da apertura & todo aquel que manifiesta inte-~

rés.

La seleccidén implica una gran responsabilidad ya
que se tratan de equiparar las habilidades, intereses, ap
titudes y personalidad de los solicitantes con las especi

ficaciones del pueste. El perscnal . responsable de la se
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leceion debe estar sumamente informado sobre los solici--

tantes y los puestos, asi como una politica que los guie.

Existen varias razones para que la seleccidn de

perscnal sea adecuada :

1.~ Los gerentes encuentran necesaria la selec -
cidén, conocen mas limitacliones y debilidades de las técnd
cas para la seleccién. Conocen mds de cerca las posibili-

dades de error.

2.~ Mayores niveles de empleo y mayor seguridad
econdmica. Los empleados potenciales se han mostrado més

selectivos para escoger sus empleos.

3.~ Hoy en dia la fuerza fisica o mano de obra no
es suficiente para llenar las especificaciones de puestos

se requiere de mis habilidad especializada.

4.- Los administradores saben que toma gran traba
Jjo de investigacidén descubrir e identificar a los candida
tos. Las herramientas de seleccidn sefialan con mayor facl

eilidad los perdedores potenciales gue los triunfadores.

5.- Las politicas piblicas actuales han impuesto
muchas limitaciones con respecto a quienes pueden y deben
ser contratados y qué practicas de seleccidn resultan a -

ceptables.

8.~ Las separaciones por iniciativa de la adminis
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tracidén son mas dificiles, muchos contratos colectivos ne
gociados preven que los despidos sean defendidos mediante

2l procedimiento de quejas.

7.~ Algunos de los probiemas de la seleccidn son
por los requarimientos de comportamiento de la organiza--

cidén que son establecidos.

8.~ La utilidad de una seleccidn efectiva puede
ser alta, aquella que escoge un miembro adicional de la
organizacidn que llene sus necesidades. Las inversiones
en buenas personas producen una proporeién muy alta de

utilidad.

Es necesario que exista la informacidn necesaria
en los individuos responsables de tomar la decisién sobre

la seleccidn.

Es esencial la informacidn acerca de los puestos
que deban llenarse, la proporcidn entre las vacantes y el
nimero de solicitantes y toda la informacidén posible so -

bre los solicitantes.

A continuacién se van a estudiar los factores que

deben de conocerse para la adecuada seleccidn.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.- Los gerentes y su-
pervisores estan familiarizados con los requisitos del

pruesto, relativos a destreza, demandas fisicas, persona -
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lidad vy otros factores en su respectivo departamentc y se
reconienda que los entrevistadores y otros miembros rela-
cionados con la seleccidn mantengan una relacidn estrecha
con los diversos departamentos de la organizacidn para sa
ber los puestos con los cuales tienen que tomar decisio-

nes.

SELECTIVIDAD AL CONTRATAR.- El grado en el cual
puede lograrse la selectividad dependerd del nidmero de
solicitantes calificados que estén disponibles para su
congideracién. La selectividad estd expresada en términos
de la proporcidén de seleccidn que representa la relacién
entre el numero de soliclitantes que se va a seleccionar y

el naGmero total de solicitantes con que se cuente.

INFORMACION ACERCA DE LOS SOLICITANTES.- Los em—
pleadores desean toda la informacién posible de lo que un
solicitante puede hacer y sobre lo que hard. '"Puede ha -
cer” se refiere a su conocimiento y destreza, al igual
que aptitud o potencial para adquirir nueves conocimien -
. tos y destrezas. "Qué hard" incluye motivacién, interéses

y otras caracteristicas de su personalidad, dicha informa

cidén debe ser confiable y consistente.
Para ésto exlste un proceso de seleccién.

Este proceso se va a iniciar cuando se presentan

las vacantes en una organizacidn, o comc el resultado de
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transferencias, promociones y separaciones o aumento autg

rizado de personal.

En seguida se mencionarin los elementos técnicos
para la seleccidén de personal, ésto se basa sobre técni-
cas ldgicamente ‘estructuradas y siguiendo un procedimien-

to cientifico el cual se explica como :

1.- La vacante : 1.~ Se amplien, creacién de un

nuevo puesto.
2.- Temporal o eventual.
3.- Permanente.

2.~ Requisicidén : Cuando se crea una vacante se
notifica al departamento de personal, seilalando los moti-
vos que originan esa vacante. Fecha en que deberad ser cu-
bierta. Tiempo con el cual se va a contratar. El departa-

mento. Horario. Sueldo.

3.- Andlisis y valuacién de puestos : Llegar a de
terminar las caracteristicas de la persona y el salario

que se le asignard.

4.~ Inventario de Recursos Humanos : La empresa
necesita saber con qué recursos humanos se cuenta y las

caracteristicas de las personas.

Se llena la vacante revisando los inventarios pa-
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ra ver si se tiene alguna persona con las caracteristicas
vy asi se evitan gastos de tiempo, capacitacidn y si no se

encuentra se va a buscar en las fuentes de reclutamiento.

5.~ Fuentes de reclutamiento : En este paso se

consideran importantes las siguientes fuentes

* Cartera de candldatos se refiere a la persona o

personas que solicitaron antes el trabajo.

¥ Bolsa de trabajo o empleo es la creacldn de

fuerza de trabajo.

* Agencias de colocacidn son las que al colocarte
en tu empleo tienes que dar tu primer sueldo o un porcen-

taje por que te hayan colocado.

* Medios publicitarios : periddicos, sefialan las

caracteristicas necesarias para la vacante.
6.~ Soliclitud de empleo.

7.~ Entrevista : Conocer aspectos mas relevantes
del candidato que se entrevista ¥ la relacidén con los re-

querimientos del puesto.

Es una forma de comunicacién interpersonal que
tiezne por objeto recakhar infocrmacidén o modificar actitu -
tudes y e&n virtud de las cuales se toman determinadas de-

cisiones. Es una herramienta para la seleccidn de perso -
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nal, comin y valiosa, utilizada por la mayoria de las em-
presas ; el solicitante e¢s entrevistado por una o varias
personas, dependiendo de la importancia del puesto; puede
emplearse en las diferentes etapas del proceso de selec -
cidn, as.(,eliminar a las personas que obviamente no
estan calificadas, se puede utilizar la entrevistas prell
minar, la cual sirve para aclarar y verificar los datos
de la forma de solicitud, para obtener mayor informacidn
sobre lo que el solicitante pueda y quiera hacer y para
proporcionar informes sobre los puestos disponibles, 1a
entrevista nos va a dar informacidn tal como : anteceden-
tes educacionales, escolares, historia de trabajo, expe--
riencia ; también se va a observar la apariencia fisicas,
facilidad de palabra, habilidad para relacionarse ; ésto
se hace con el fin de descartar a aquellos candidatos gque
no reunen los requerimientos del puesto que se pretende
cubrir, si hay intereses por ambas partes se pasa a la en

trevista de selecciédn.

Entrevista de seleccidn : Entrevistado y entrevig
tador constituyen una interrelacidn de dos personas que
van a ejercer una accién reciproca, en ésta el entrevista
dor corrobora la informacidén de la solicitud acerca de
los datos personalés, historia laboral, historia educati-
va, tiempo libre, proyectos a corto y a largo plazo. El
entrevistador de empleo debe poszer una serie de cualida-

des para crear un clima en el que =1 solicitante se vea



animado a proporcionar informacidén y a expresar sus senti

mientos.

La entrevista se compone de tres fases muy impor-

tantes, las cuales son :

1.- Fase de Raport o inicio.- Es cuando el entrg
vistador debe crear un ambiente propicio mediante actitu
des o expresiones verbales para que la persona entrevia
tada tome confianza y de esta forma se pueda desarrollar

y asi expresar sus sentimientos.

2.- Fase de Cima.- En esta fase se entra en la en
trevista, y se hacen preguntas referentes la historia la-
boral del entrevistade, se conoce el tiempo laboral que
ha tenido, se conoce la estabilidad econdémica, los ingre

sos. La actitud hacia la autoridad y las habilidades.

Se conoce la historia educativa. Es conocer la
continuidad y duracidén de los estudios. Grado de educa -
cién. Potencialidad y relacidén con las calificaciones es-
colares y la necesidad de que lo reconozca para probables

promociones.

También se llega a conocer la historia personal,
ésta se refiere a conocer proyectos personales a corto y
largo plazo, conocer lo que hace en su tiempo libre. Aqui

nos podemos dar cuenta de su caracter y temperamento.
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Y por ultimo vamos a tener la fase nimero tres.

3.- Fase o periodo de cilerre.- En este pericdo de
la entrevista se le anticipa a la persona entrevistada
que la entrevista estd por terminar, en el caso que el
entrevistado quiera manifestar algo extra o aclarar al-
guna duda o hacer un comentario; es el momento para hacer

lo.

R

RICHN

El resultado y las conclusiones de la entrevista,
en relacidn al objetivo de la misma, deben ser redactados
inmediatamente después de concluida, con objeto de no omi
tir ninguna informacidn que distorsione el resultado lo-
grado. En algunas organizacliones estdn ya seflalados les
puntos que deben contener dicha informacién en una forma

disefiada al efecto,

8.~ En seguida se hacen una serie de Test de em -
pleo o Pruebas de empleo.- estas pruebas tiene como fina-
lidad ser objetivas. Es conveniente escoger tésis o prue-
bas que se hayan construide para el puesto especifico.

*(6) Arias Galicia, Fernando. "Administracidén de recursos
Humanos™” Edit. Trillas. México 1978. Pp 266.
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Hay que tomar en cuenta los siguientes requisitos: costo,
tiempo, validéz, facilidades en su administracidén y pun-

tuacidn.

El adecuado uso de los tests tienen como resulta-
do la reduccidén de los costos de entrenamiento, menos ac-
cidentes y menos rotacidn. Existen diferentes tipos de

tests, los cuales explicaremos enseguida.

PRUEBAS PSICOMETRICAS. En esta etapa del proceso
pécnico de seleccidén se harda una valoracidén de la habili-
dad y potencialidad del individuo, asi como de su capaci-
dad en relacién con los requerimientos del puesto y las
posibilidades de futuro desarrocllo. Estas herramientas

han contribuido en la seleccidén de personal.

Las pruebas psicométricas son instrumentos y como
tales no son ni buenas ni malas, depende para que han si-
do disefladas, sus limitaciones, en que se utilizan, quien
las utiliza, etc. La introducecidén gradual y la extensién
del programa de pruebas psicométricas implica la elabora~
cién de una coleccién de ellas que debe ser valida, con -
fiable y debidamente estandarizada, inicidndose en peque-
fios grupos-de trabajo y aumentdndola progresivamente a

las diferentes dreas de la organizaciédn,

PRUEBAS DE APTITUDES.- La realizacién de las prue

bas de trabajo la hace habitualmente el departamento de
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personal, a fin de comprebar que el candidato tiene los
conocimientos y experiencia laboral que el puesto exige.
Algunas organizaclones acostumbran hacerlo antes de apli-
car las pruebas psicoldgicas y otras-después, éstas apre-
cian la suficiencia para trabajos de oficina., relaciones

especiales y destrezas, algunas de las pruebas son:

- Pruebas de aprovechamiento ~ Miden lo que el so
licitante puede hacer; de esta forma, una prueba mecano-
gridfica proporciona el tiempo transcurrido y los errores

conetidos.

Un tipo de pruebas de aprovechamiento son las
pruebas de oficio, que van a medir el conocimiento y habi
lidad del solicitante en el oficio. Estas son convenien -
tes para identificar a los que algunas veces se han llama
do "alardeadores de oficie”, personas que pretenden tener

conocimientos y experiencia en un trabajo que ignoran.

- Pruebas de inteligencia - Aprecian unc o mds de
varios tipos de habilidad mental incluyendo aptitudes ver
bales, cuantitativas, espaciales y de razonamiento. Las
pruebas de inteligencia se usan para medir el coeficiente
de inteligencia. Estas pruehas predicen el éxito en una

variedad de ocupaciones.

- Pruebas de interés - Estan disefiadas para des-

cubrir intereses individuales y en esta forma qué tipos
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de trabajo pueden satisfacer a los empleados.
El interés se empieza investigando los modelos que
estén asociados con el éxito de diferentes tipos de pues-

tos. *x(7)

~ Pruebas de personalidad - Son las mis dificiles
de evaluar, proponen probar el descubrimiento de claves -
sobre el sistema de valores de un individuo, sus reaccio-
nes emocionales, su madurez y humor caracteristico. Algu-
nas formas son cuestionario, otras son proyectivas; piden
al individuo que interprete comportamientos reales impre-
sos; por ejemplo, manchas de tinta, proyectandc en esta -
forma su personalidad para un examen e interpretacidn. Eg
tas miden el ajuste emocicnal, perseverancia, confianza -

en si mismo, etc.

-~ Pruebas Psicoldgicas.~ Es medida objetiva y es-
tédndares de conducta, se usan para medir caracteristicas
humanas como son habllidades, aptitudes, intereses y per-

sonalidad.

- Pruebas de Ejecucién o Instrumentales.- Son a -
quellas en las que el individuo manipularad objetos y equi
po.

Dichas pruebas también tienen opciones para apli-

*(7) Biblioteca de Manejo Personal y Relaciones Industria
les. Cia. Edit. Continental. 8a. Impresién, Febrero
1982. Pp 338.
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carse, las cuales son

- Tests de Grupo.- Permiten probar a varios indi-

viduos al mismo tiempo.

- Tests Individuales.- Permiten probar a un indi

viduo y requiere un examinador cada uno.

- Tests de Papel y Lapiz.- Este requiere gue el
individuc responda por escrito y marcando las respuestas

en una libreta u hoja.

- Tests Orales.- El examinador hace preguntas y

el sujeto entrevistado responde verbalmente.

Finalmente, las pruebas de emplec son sole una de
entre varias técnicas utilizadas en el proceso de selec-
cién, porque se limitan a factores que pueden comprobarse

y validarse con facilidad. %(8).

9.- Investigacidn de los Antecedentes. - Se inves-
tiga al solicitante acerca de su empleo anterior y su hig

toria educacional en caso de que sea potencialmente apto.

Para que dicha informacidén sea verificable hay
que recurrir a fuentes tradicionales las cuales sirven pa

ra ponerse en contacto con los patrones anteriores, ex-ma

*(8) Arias Galicla, Fernando. "Administracién de Recursos
Humanos” Edit. Trillas, 1880. Pp 270.
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estros, oflcinas de crédito, asi como duracidén en =1 pues

to, tipo de puesto, salario, ete.

10.- Selecciones Preliminar y Final.- Ya que haya
sido obtenida la informacidn sobre el solicitante de las
diferentes fuentes que se han deserito, el departamento
de emplec o la divisidn del departamento de personal, ha
ce la seleccidén preliminar de los candidatos que parezcan
ser mds prometedores, y luego pasan al departamento en
donde existe la vacante para ser entrevistada y seleccio-

nada.

11.- Bvaluacidén Médica.- El proceso de seleccidn
puede dincluir una evaluacién médica de los candidatos,
antes de tomar la decisidn de contratarlos, normalmente,
es una ligta de verificacidn ce los datos sobre la salud,
donde se le pide al candidato gue responda a preguntas so
bre su salud y los accidentes que haya sufrido. El cues -
tionario se completa, algunas veces, con un exdmen fisico
realizade por un médico ¢ una enfermera de la compafiia.
Es considerado wuno de¢ los pasos finales de la seleccién
debido a que es costoso y porque debe hacerse antes de la

contratacidn.
El exdmen médico tiene tres metas particulares:

1.~ Contratar a personas capacitadas fisicamente

para el deseumpefio de un puesto determinado.



2.~ Proteger al aspirante de futuras enfermedades
profesionales al evaluar su estade de salud, come pueden

ser: el estrés, enfermedades del corazém, etc.

3.~ Propiciar el desarrolle al acoplar la capaci-~

dad fisica del trabajador al tipo de puesto a desempefiar.

La evalusacidén médica puede:
- Permitirle al patrdn reducir las tarifas de se-
guroes médicos o de vida para las pdlizas pagadas por la

organizacion.

~ Ser un requisito exigido por funcionarios de sa
nidad estatal o local, sobre todo en operaciones en las
que se manejan alimentos y donde las enfermedades infee-

ciosas constituyen un peligro.

- BSer dtiles para evaluar si el candidato puede

soportar las tensiones fisicas o mentales de un empleo.

Muchos patrones han excluido esta etapa, debido
al alto costo. Los coniratistas del gobierno se sienten
especialmente renuentes a utilizar evaluaclones médicas

antes de tomar decisionss de contratacidn.

El exdmen médico de admisidén reviste una imporxtan
cia basica en las organizaciones, al grado de llegar a in
fluir en elementos tales como la calidad y cantidad de

produceidn, indices de ausentismo y puntualidad y siendo
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un pOCO Wds extenso, afecta los aspectos de deéarrollo de
dicha organizacién con repercusiones al desarrollo y pro-
greso del pais. El registro de los resultados se mantiene
como estrictamente confidencial y se.comunica al departa-
mento de seleccidn de personal, de acuerdo a una clasifi-

cacién predeterminada.

En el proceso de seleccicn de personal deben tomar
se en cuenta, en relacidén al examen médico, los siguien -

tes puntos:

a) La capacidad fisica no e¢s igual en todos los
trahajadores.

L) El tipo de trabajo requiere capacidad y habill
dad especifica de determinados drganos.

¢) Las condiciones generales de la organizacidn
presupone un riesge para la adquisicidén de enfermedades
profesionales., Todo ello es necesario para evitar

- Mayor iIndice de ausentismo.

- La aparicion de enfermedades profesionales.

Mis elevados niveles de costo.
- Menos calidad de produccidn.

- La disminucién del rendimiento de trabajo.

12.- Entrevista con el supervisor.~ El supevisor
inmediato es responsable de los empleados recien contrata

dos. Los supervisores deben participar en la decisidn fi-



nal de contratacidn, a menudo el supervisor puede evaluar
mejor las aptitudes técnicas de un candidato. El supervi-
sor inmediato debe responder c¢on mayer precisién a las

preguntas del entrevistado relacionadas con el empleo.

Cuando los supevisores toman la decisién final, el
papel del departamento de personal consiste en proporcio-
nar al supervisor los meJjores candidatos pre-seleceiona
dos disponibles. De entre esos dos o tres candidatos, el

supervisor decide quién se debe contratar.

Sea quién sea el que tenga la autoridad final de
contratacidén, la entrega personal de los supervisores sue
le ser mayor cuando participan en el proceso de seleceién
Su participacidn se incrementa mediante las entrevistas
con el supervisor. Mediante el empleo de diversas pregun-
tas, estructuradas o no, el supervisor trata de evaluar
la competencia técnica, el potencial y la preparacidén ge-
neral del candidato. A su vez, la entrevista con el supegx
visor le permite al candidato recibir »espuestas para sus
preguntas relacionadas con el trabajo y las de indole téc

nico.

Cuando el supervisor recomienda la contratacidén de
un individuo, asume el compromiso psicoldgico de ayudar

al nueve empleado.

13.- Estudio Socioecondmico.- Nos van a proporcio
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nar informacisy de la actividad sociofamiliar, para cono-
cer las posibles situaciones conflictivas que influyan di
rectamente en el rendimiento de trabajo, conocer detalla-
damente la posible actitud, responsabilidad y eficacia en
el trabajo; corroborar la honestidad y veracidad de la
informacidn proporcionadas; se investigan sus anteceden -
tes a través de las opiniones expresadas por compafneros

de estudio, de trabajo, de jefes, ete.

Finalmente llegamos a lo que a contratacidn se re

fiere como el tltimo paso de la seleccidn de personal.

14, - Contratacidén.- Esta se da con la opinién de
los jefes o gerentes. Los especialistas en empleo pueden
estar dispuestos a tomar en consideracidén a los candida--
tos rechazados para otros empleos, puesto que ya han paéa
do por varias etapas del proceso de seleccldn. Inclusive
cuando no haya vacantes, las solicitudes de los candida -
tos no escogidos, debasrdn conservarse en los archives pa-
ra cuando haya vacantes. La conservacién de esas solicitu
des puede resultar conveniente cuando acusen al patrén de

aplicar prdcticas descriminatorias de empleo., *(9)

Con la informacidn obtenida en cada una de las di
versas fases del proceso de seleccidén, se procede a eva-~

*(9) B. Werther, Jr. William. Davis Keith. "Direccién de
Personal y Recursos Humanos™"! Edit. Mc. Graw-Hill.
1982. Pp 193.
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. luar comparativamente los requerimientos del puesto con
las caracteristicas de los candidatos. Hecho ésto, se pre
senta al jefe inmediato y, de ser necesario, al jefe del
departamento o gerente de drea para su consideracién y de
cisidn final. De no ser aconsejable o necesaria la prueba
situacional con los finalistas, debera comunicarse el re
sultado de la decisién, procedisndose a la contratacidn
del seleccionado, al registro de los candidatos que debe-
radn ser considerados para futuras vacantes y a los que
por cualguier circunstancia no tengan ninguna posibilidad

futura,

El resultado final del proceso de seleccidén son
las personas a las que se contratan. Si se toma cuidadosa
mente en consideracidn las entradas de pre-seleccidn y se
han seguido correctamente las etapas fundamentales del
proceso de selececidn, los nueves empleados tendrén proba-
bilidades de ser productives, lo que constituye la mejor

prueba de un buen proceso de seleccidn.

Es importante mencionar también que en la mayoria
de las grandes organizaciones es muy frecuente utilizar

el estudio socioecondmico.

En esta fase se verifican los datos proporcionades
por el candidato en la solicitud, ¥y en la entrevista del
procesc de seleccién. Asi mismo, se investigan sus condi-

clones actuales de vida y se verifican sus antecedentes
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a través de las copiniones expresadas por las personas con

las que han tenido interrelacicén. x(10)

Dependiendo de la politica particular de cada or-
ganizacidn, la fase apuntada queda reservada a una traba-
Jadora soclal, a un agente de investigaciones o a una ru-
tina establecida en que la informacidén se soliecita por ez
crito. De manera general, las Aareas que se exploran son :
antecedentes personales, antecedentes familiares, antece-
dentes laborales y situacién econdmica. En maltiples oca-
siones la informacidn obtenida carece de validéz y puede
no tener ninguna influencia 1légica sobre la decisidn de

contratar o no al candidato

Como hemos visto en este capitulo es importante
tener todos estos conocimientos bien definidos acerca del
reclutamiento y seleccién de personal vya gque se evitaria
un costo elevado y una pérdida de tiempo, asi como se dig

minuirian errores y se mejorarian fallas.

*(10) Arias Galicia, Fernando. "Administracién de Recur
sos Humanos". Edit. Trillas. 1980. Pp 272.
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CAPITULO III

CARACTERISTICAS BASICAS DE LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS A NIVEL PREESCOLAR
La institucidn educativa consta de variosz ELEMEN-

TOS, entre los que fundamentalmente encontramos

Los materiales.
Los recursos humanos .

Recursos de organizacién y funciones.

Entre los primeros podemos contar con el terreno,

edificios o construcciones, mobiliario y equipo.

En el 20. grupo estian incluidos los del ler.orden
que san escolares, bprofesores y auxiliares directives y
el Jer grupo que consta de psicédlogos, doctores, supervi-

sores, €Lc.

En la catzgoria de organizacién y funciones estén
incluidos los programas de enseifianza, las clases, orienta
cién, rcapacitacidén y tareas escolares, asi como la rela--
cidén con los familiares de los escolares para que la edu-~
cacidn se prclongue, se coordine y vaya de acuerdo con la

escuela, las actividades de la familia en el hogar.

En el ler. grupo nosotros mencionamos dentro del
aspecto material el terreno o las construcciones, ésto es

lo que generalmente se¢ llama escuela.
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Encontramos sin embargo que desde el punto de vig
ta profesional a la escuela se define en el diccionario -

de la Lengua Espaflola como

* El -establecimiento piblico donde se da a los ni
fios la instruccidn primaria en todo o en parte. Estableci
miento piblico donde se da cualquier género de instruc --
cién. Ensefianza que se da o que se adquiere. Conjunto de
profesores y alumnos de una misma ensefianza. Método, esti
lo o gusto peculiar de cada maestro para ensefiar. Doctri-
na, principios y sistema de un auvtor. Conjunto de discipy
los, secuaces o imitadores de una persona o de su doctri-
na, arte, etc. Conjupto de caracteres comunes que en lite
ratura y en arte distingue de las demds, las obras de una

época, regidn, etec. " *(11)

En el dicecionario de las Ciencias de la Educacién
la escuela se define como ¢ "Lugar o edificio donde se -~
educa e instruye. Corporacién de docentes y alumnos en co
munidad y plenitud de ejercicio. Conjunto de principios,-
doctrina, sistema o técnica especial de un autor. Conjun-
to de sucesidén de personas que se identifican y contintan

con las concepciones y obras de un maestro.” *(12)

*(11) Diccionaric de la Lengua Espafiola. 19va. Ediciédn.
Espasa-Calpe. Madrid 1970.

#(12) Diccionario de las Cienclas de la Educacién. Publi
caciones Diagonal Santillana para Profesores. Vol
V. México. 1987,

65



En la 2da. definicién se incluyen los edificios -
en una forma global, sin embargo, debe entenderse, que és
tos han de satisfacer los requisitos necesarios para la -
ensefianza e instruccién al nivel de los nifios que estén
entre los 4 y 6 affos, por lo que las construccliones esta-
rin especializadas para la enseflanza, salones de clase,
salones de juego, sanitarios, enfermeria, direccicn, pa--

tic y jardines.

En los jardines de niflos los salones de clases da
ben ser construcciones seguras, limpias, amplias, bien
orientadas, con suficiente luz y ventilacidn y en este ca
so deben ser decoradas para la motivacidn adecuada de los

alunnos.

Los salones de juego deben llenar requisitos espe
ciales, ademds de los anteriores del salén de clases, -
pues en éste los nifios necesitan mayor espaclo para desa-
rrollar sus movimientos en sus acclones de juego, en las-
que ha de porierse mayor atencidén para que los grupos se -
coordinen sin que exista demasiada presidén de unos indivi
duos con otros, ya que es de suma importancia respetar --
los espacios persconales y asi evitar friceciones y atrope-

yos.

Es en esta edad cuando los nifivs aprenden a convi
vir en sociedad, respetdndose unos a otros pero sin lle -

gar a sentir que sus derechos minimos de espacioc y liber-
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tad son interferidos por sus compafiercs.

Las construcciones sanitarias en los Jjardines de
nifios deben ser adecuadas a los escolares para que ellos
sientan privacidad e independencia pero & la vez con su-
ficiente espacic para que permita la entrada de los maes-
tros, intendentes y ayudantes a supervisar y a ayudar a -
los escolares en el uso de estas instalaclones, é&sto mis-
mo puede decirse del mobiliario de esta seccidn de la es-

cuela.

La lnstitucién debe contar con un lugar adecuado
para atender las emergencias mas comunes Yy sencillas que
se presenten con frecuencia entre los escolares a este ni
vel, asi como gque cuente con un botiquin con los elemen -

tos hbésicos que se requieran.

Las, oficinas de la Direccidn deben satisfacer los
requisitos necesarios para que el personal directivo tra-
baje independientemente del resto del parsonal pero que a
la vez permita que desde su localizaeidén pueda estar pen~
diente del desarrollo de las labores del resto del plan -

tel.

La actividad propia de la edad de éstos escolares
hace indispensable gue toda Institucidn de este tipo cuep
te con patios y jardines, en donde se reciben a los alum-

nos a su llegada, se les empicza a disciplinar en las la-
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bores escolares, se forman los grupos que por seleccidn -
han de dirigirse a cada uno de sus salones, asi como tam-
bién sirven en determinadas ocasiones para desarrollar -
Juegos y eventos sociales en los que con frecuencia se in

vita a los padres y familiares de los alumnos.

Todos estos requisitos necesariamente seran estu-
diados, analizados, planeados y satisfechos por un inge-=-
nierc o arquitecto en coordinacién con educadores, asi co

mo también con el asesoramiento de médicos.

La definicidén hasta éste momento quedaria incom--
pleta s2in que se consideraran a los elementos vivos que -
son los maestros, alumnos y suxiliares, y ocasionalmente
familiares de los escolares, &stos grupos marcadamente -
distintes por su edad, preparacidn y funcidén dentro de la
sociedad se congregan en el espacio destinado a la ense--
flanza y con ¢llo 3 una interrelacidn constante que modifi
ca ¥ moldea ¢l comportamiento de cada uno de los escola-
res hasta ésta edad permitido con gran liberalidad. por
parte de los familiares y amigos de éstos nifos se vaya
modificando pero bdsicamente encauzando ésta modificacidn
don un método estudiado por pedagogos y psicdlogos para
que desde ésta temprana edad, los nifios aprendan a convi-
vir =n una socledad compleja en la que sin dejar de sen-
tiyr la libertad de accidén y de expresién si se consideren

los derechos de los demds respetandose unos y otros para
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una mejor convivencia, a la vez, que se inicia el proceso
educative de las disciplinas principales del saber y se
encauzan y practican las habilidades fisicas y psiquicas
de los alumnos. La programacidn de juegos y actividades
educativas realizadas en grupo es indispensable para que
los escolares se percaten de la importancia en la forma-
cidén de equipos de trabajo y que en muchas ocaslones los
resultados se obtengan al tratar de lograr un objetivo
dependen no solamente del esfuerzo y aplicacién personal
sino de la participacidén y coordinacidn de mis elementos

del grupo.

El tercer elemento de la definicidén complementa -
el objetivo de la ensefianza y educaciodn y sin é1 no podri
a concebirse un lodro satisfactorio y seria initil la - -

existencia y esfuerzo de los otros dos elementos.

Es indispensable tener un plan cuidadosamente es-
tudiado y basado en las multiples experiencias anteriores
de maestros y pedagdgos que a través del tiempo van modi

ficando y mejorando los sistemas de ensefanza.

Un programa a seguir debe regir toda institucidn
escolar, sin embargo, éste no debe de ser absolutamente -
rigido, sino dejar parcialmente en libertad a los maes- -
tros para que cada uno de ellos realice las modificaclo-
nes pertinentes de acuerdo con las condiciones de cada

grupo ¥ si es posible de algunos o de todos los escolsares
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en particular, es necesario que éstos programas conside
ren  que la enseflanza, disciplina y sentido de la organi
zacién social que 1los escolares van adquiriendo en la es
cuela se prolongue y apoye ¢n el geno del hogar de los
mismos por lo que es conveniente la informacién a los pa
dres de familia lo que en la escuela se realiza y de la
actitud que 3e espera de ellos y de los escolares cuando

éstos llegan a casa.

Los nifos especialmente a ésta edad son fuertemen
te impresionados por los estimulos y motivaclenes que los
maestros les producen en la escuela, pero muchas veces es
més fuerte éste estimulo recibido de los familiares y es
impresionante la influencia de estos familiares para que
los alumnos se esfuercen y esmeren en sus tareas por lo
que deben los profesores y directivos del plantel hacer
saber a los familiares la importancia de su presencia vy
su interés por su labor desarrollada por los escolares en

la escuela.

Existen una gran cantidad de definiciones del con
cepto de jardin de nifics, basicamente incluyen los mismos
aspectos que en la 2& definicidn del diccicnario de la -
lengua espaiiola, misma que analizaremos con amplitud, sin
embargo, citaremos otras definiciones para dar a conocer
la interpretacidn de los diferentes estudiosos de pedago-

&la de éste concepto.
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Del libro "La Escuela Como Organizacidn" tenemos
como definicidn organizativa "Ayuntamiento de Maestros
y Escolares que es Wecho en alguin lugar, con voluntad y -

entendimienteo de aprender los saberes.
Lugar propio del trabajo formativo colectivo.

Comunidad activa de maestros y escolares institu-
ida por la familia, y el estado como 6rganc de la educa--

~ién para la formacidn integral de la nifez.

Institucidn social educadora constituida por la -

comunidad de maestros y escolares.” *x(13)

En la Enciclopedia Universal Ilustrada tenemos --
que la escuela se define : “Como el establecimiento publji
co donde se da a los nifies instruccién primaria todo o en

parte.

Establecimiento piblico donde se da cualguier gé-

nero de instruccidn.
Enseflanza que se dd o se adquiere.

Conjunte de profesores y alumhos de una misma en-

seflanza.

Método, estilo o gusto peculiar de cada maestro -

para ensefar.

*(13) Owens. La Escuela Como Organizacién. Edit. Santi-
llana. Madrid Espaiia 1981. Pp. 786
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Doctrina, principios vy sistema de autor.” *(14)

En la "Organizacion de Centrcs de Ensefianza®“ - --
Escuela "En La Actualidad la Voz Escuela Tiene 3 Acepcio-

nes diferentes a saber

1.- Lugar (Local, Edificio o Casa) donde se educa

o instruye a varios individuos.

2.~ Conjunto de Profesores y Alumnos de una misma

ensefianza.

3.- La Doctrina o el 3istema que ha impreso a una

rama de la clencia o del arte una direccidén determinada.

£l 20. es el fundamental, siendo el lo. un supueg
t0 necesario y el tercero una aplicacidn extensiva del --

mismo. " *(15)

Segun Gdémez Dacal en su libro "El Centro Escolar”
noc define a la escuela como : "Centro Educativo en Senti
do Amplio, &s todo Establecimiento Destinado a una Tarea
Educativa, con Independencia del Nivel y de la Maturaleza

de las Enseiflanzas que se Impartan®

*(14) Enciclopedia Universal llustrada. Europeo Ameri-
cana. Edit Espasa-Calpe. 5.4. Tomo XX. Impresc en

Espafia.

*71£} Morena Garcia Y Luis Vivez. “Organizacién de Cen-
tros de Ensefilanza” Edit. Zaragoza. México 1982,
Pp. 85
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En sentido estricto, el concepto escuela, tiende
a confundirse comunmente con la escuela, definiéndose, en
éste caso, como la institucién creada especificamente por
la comunidad para el logro de la educacién de forma siste
mética, sirviéndose de la instruccién como medio fundamen

tal.” *(16)

Durante muchos afies las comunidades tanto rurales
como urbanas y éstas generalmente muy pequefias vivieron -
en un gran aislamiento y la ensefianza se transmitia de
los padres a los nifios siguiendo un patrdn rigido y sin

modificaciones.

Durante el Renacimiento el gran auge de los via-
jes fomentdé el comercio y la produccidén siguiendo a ésta
La Revolucidn Industrial, la que trajo a su vez el éxodo
formidable de la gente de campo a las ciudades, es agqui
cuando vemos que aparece la gran necesidad de quién se -
encargard de la enseflanza de los nifios, ya que deneralmen
te los padres en un medio diferente del que por muchas gg
neraciones habian estado acostumbrados y por otra parte -
la dedicacién casi completa a las labores desarrolladas -
en los talleres dejaban sin tiempo libre a los familiares

para dedicarse a la enseffanza de sus hijos, hace entonces

*{16) Goémez Dacal. El1 Centro Escolar. Escuela Espafiola.
Madrid 1980. Pp. 32
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la escuela 2cmo una necesidad imperiosa para sustituir la
tradicisual realizada en épocas anteriores por familiares

v vecinos.

Nos referimos en el concepto anterior a las escug
las bisicas elementales, sin embargo, las exigencias cada
vez mayores de los talleres y la produccidn industrial --
hacen que la ensefianza escolar se prolongue cada vez més
¥y la evolucidn y desarrolloc tecnoldgico trae como conse--
cuencia la imperiosa necesidad de la —reacidn de escuelas
superiores, éstac a su vez impulsan nuevamente & la indug
tria y se¢ crea un movimiento ascendente en espiral en que
€l estimulo de un elementc se ve a la vez estimulado por

el otro.

No obstante, cabe establscer diferencias sustan--
cilales entre la escuela tradicionzl, de cardcter elitista
dogmatica, autoritaria, abstracta y uniforme, ¥ el concep
to escuela tiende a confundirse comunmente con la escuela
definiéndose en éste su versidén mis actual ¥ renovado :

Popular, Liberal, Democratico, Realista y Personalizado.

Junto a ésta seriec de rasgos (por lo demds ya pre
sentes en la preocupacidn, -cuando no en la ejecutoria de
la escuela activa de comienzos de siglo)., el concepto es-
cuela tiene en la actualidad una serie de notas peculia--

res y, hasta el momento presente, inmediatas :
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A) Su complejidad, que es consecuencia de la ma--
yor amplitud de los niveles educativos abarcados, la di--
versificacién de sus instalaciones y la variedad de las =~

actividades que en &l se desarrollan.

B) La tendencia a la autonomia, indispensable pa-
ra llevar a un buen término su proyecto de modelo educati
vo (autonomia pedagdgica) y para atzender a lus costos que
la realizacién de dicho modelo conlleva (autoncmia econd-

mica).

C) La participacidén en los Srganos de decisidén y
gobierno del concepto de todas las personas implicadas de
alguna forma en el proceso educativo : Los Profesores, --

Padres y los propics Alumnos.

D) El aumento de las relaciones del concepto con
las familias, con las autoridades locales, con otros con-
ceptos, escuela y con las asociaclones representativas de

la comunidad.

A continuacidn vamos a mencionar las FUNCIONES DE

LA ESCUELA :

A). Sistematizacidn, que implica que la escuela -
se comporte como seleccionadora de estimulo y contenidos

¥, también como jerarquizadora de objetivos y medies.

B) Sancionadora de los logros educativos alcanza-
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dog por los alumnos por delegacidn de la sociedad.

C) Profesionalizacidén, que contempla la insercidn

social de los sujetos.

D) Orientacidn, como ayuda a los sujetos para que
3e conozcan a si mismos y al entorno y puedan proyectar -

su vida futura.

E) Socializacién, que aunque no sea funcidn exclu
siva de la escuela, si es importante en érden a hacer con

sciente la integracidén del alumno en la sociedad. *(17)

En el concepto de Sistematizaciédn, nosotros debe-
mos de incluir que en las escuelas se rija la enseflanza -
mediante un método (Sistema) educativo, éste programa, ha
sido estudiado, experimentado y modificado de acuerdo con
las n=cesidades de la sociezdad, sus adelantos y medios en
donde los nifios se desarrollan para que sean congruentes
con la realidad considerando basicamente el medio, tiempo
S época y posibilidades tanto econdmicas por parte de la
institucidn educativa como por parte de los familiares --
del escolar, con el objeto de que se correspondan éstas -
sin causar traumas o complejos, ni resentimientos a los -

nifios sobre todo en é&sta edad, en la que son muy suscepti

*(17) Diccionario de Pedagogia. Escuela Lorenzo Luzuria
ga. 2a. Edicidn. Edit. Losada S.A. Buenos Aires
1981.
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bles de interpretar inadecuadamente y en forma exagerada
los problemas y dificultades que se le van presentando, -
especialmente con la convivencia con sus compafieros de --
grupo, quienes muchas veces, o en algunos casos, alumnos
con cardcter mids fuerte 6 provenientes de familias con --
otro tipoe de educacidén agreden a sus compalieros verbal ¢
fisicamente sin medir ni conoccer el dafio que causan a los

demds.

La Escuela =n el cardcter de Sancionadora en los
logros alcanzados por =1 alumno es la que va ha retroali-
mentar con informacidn a los pedagdgos que se dedican a -
la estructuracidén de los planes de estudio va que algunas
veces los prosramas no producen los‘resultados deseados -’
porque basicamente no se logran los objetivos previstos,—v
esto es debido a que>muchas veces se generaliza el mismo
programz para muchas instituciones, ¢ bien, éste se utili
za durante lapsos muy largoes, por que al valorar los maeg
tros que estdn en comunicacidén constante y directa con --
los alumnos deben calificar el resultado de la educacidn
impartida, observar cuidadosamente el comportamiento de -
los nifios logriando_o después de un anslisis minucioso y -
llegar a conclusiones razonables y claras para reportarlo
a las autoridades superiores. en muchos casos, ésta valo-
racidn de resultados es sumamente Gtil para que cada pro-
fesor en particular modifique la ensefianza y su participa

¢idén en la educacidn de los éescolares, es indiscutible --
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que el caracter de los nifios esta dado por el patrén gené
tico heredado, pero también es muy importante la forma en
que el medio ambiente va influyendo para modificar el com
portamiento de los alumnos por io que la ensefanza tiende
hisicamente a encauzar el comportamiento de los escolares
ésto es lo que bdsicamente muchos pedagogos definen como
ensefianza-aprendizaje, los alumnos han aprendido cuando -

modifican su comportamiento.

El concepto de Profesionalizacién se refiere a --
que los profesores de los jardines de nifios durante su ca
rrera llevan una serie de materias que les permite tener
un concepto claro dé que el principal objetivo de la enseg
flanza a ese nivel es integrar al alumho a la sociedad.
Durante los primeros 6 aﬁos de vida de los nifios, estén
regldos y fuertemente influenciados por la familia y aun-~
que ésta desde el punto de la definicién de la sociedad
es la unidad de la sociedad misma, no representa desde el
punto de vista practico, la sociedad, ya que ésta es mu-
cho més compleja que la familia y en la que el individue
tiene que enfrentarse a una gran diversidad de caracteres
de personas extrafias y muchas veces a problemas que sin
la especial consideracién de los padres o demds familia-
res hacia el nifio menor tiene éste que enfrentarse a rea-
lidades més frias, menos consecuentes y mas exlgentes, es
aqui donde ¢l profesor debe aplicar sus conocimientos pro

fesionales para que esta entrada de los nifios a la socie-
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dad no sea tan brusca, sino que con suavidad vaya aceptan
do los retos y adaptédndose a un madio que en ocasiones en
contrard hostilidad y en otras un compafierismo sumamente

benéfico.

En cuanto ‘a lo que Orilentacién se refiere es la
guia que se les dd a los nifios por parte del educador o -
profesor en las diferentes actividades que va a tener du-
rante su estancia en la escuela, esta guia puede ser en .-
los juegos, en las actividades educativas, en el trabajo
en equipo, en el comportamiente que caéa uno tiene, ya --
que en ésta etapa del alumno no saben diferenciar los ca-
racteres, y como puede existir el agresivo como existe el
pacifico, he aqui donde se les va ayudar a la comprensién

I de formas de ser y se gularan para que sus fuerzas y ener
gia las desgasten en otras formas benéficas, también se -
les orientard para tener responsabilidades v para saber -

cuales son sus posibilidades y limitaciones.

La Socializacidén es un elemento bdslco con el que
se . nace ¥y no es una funcidn exclusiva de la escuela, pero
en 2lla se va haciendo hincapié en la convivencia, la ---
adaptaclén y las relaciones soclales que van a tener los
nifos de acuerdo a los diferentes caracteres que puedan -
existir tanto en un grupo, en la familia, en la calle, en

la escuela, en la sociedad misma.

En fin, la escuela como agente de integracién y -
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de control, es un organismo mediador entre el individuo y
la sociedad, en cuanto que trasmite normas y valores so--

ciales y de convivencia.
La Escuela como ya se dijo con anterioridad.

Es un organismo complejo en el cual se manejan di
versos factores y diferentes objetivos como a continua---
eidén analizaremos algunos de éstos que se consideran come

basicos en el concepto de Escuela :

A) El pleno desarrollo de la personalidad. Median
te una formacién humana integral. En el cuai se tratardn
las diferentes esferas del individuo como son la cognosi-
tiva, la motriz y la del lenguaje para que éstas se en--=-

cuentren en un balance.

B) La adquisicidn de habitos intelectuales y de -
trabajo para que vayan adquiriéndolos desde pequefios y --
asi lograr el buen gusto por los libros, revistas, el - -
arte, ete., hoy en dia se toma en cuenta la importancia -

de la computadora en el desarrollo de los nifios.

C) La capaciiacién para el ejercicio de activida-
des profesionales, ésto vive ahunade a el desarrollo intg
gral y al hdbito de las actividades intelectuales y de --
trabajo, ademés de que la escuela guia y ensefia desde esa

edad a tener responsabilidades de las tareas personales.
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D) La orientacién educativa y profesional de los
alumnos a lo largo de su permanencia en el concepto & fin
de desarrollar progresivamente el propio criteric para tg
mar decisiones eficaces y dignas referentes tanto a la vi
da escolar cuanto a la vida profesional, esto es dar un -
aprendizaje completo en cuanto se refiere a las esferas y
asi que los nifos puedan tomar decisiones propias al - -
abrirles su criterio y darles esa oportunidad y que pue--

dan medir sus posibilidades y limitaciones.

Los conceptos escuela pueden clasificarse en di-

ferentes formas las cuales se denominan tipos de escuela.

A continuacidn se hara un esgquema donde aparecen
los diferentes TIPOS DE ESCUELA segiin sus caracteristicas

sin pretender agotar. todas las posibilidades existentss.

POR SU SITUACION JURIDICA ESTATALES 0 PUBLICAS:
NACIONALES PROVINCIALES
COMARCALES, MUNICIPALES
NO ESTATALES O PRIVADAS
HABILITADAS, LIBRES.

DE PATRONATQ :
ESCUELAS DE PADRES DE
FAMILIA.

IGLESIA.
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POR RAZONES ORGANIZATIVAS.

A) POR RAZONES ECONOMICO-ADMINISTRATIVAS :
~UNITARIA
-GRADUADA
~COLEGIOS O GRUFO0S
ESCOLARES
-ESCUELAS COMARCALES
-ESCUELA HOGAR.

B) POR AMBIENTE GEOGRAFICO :
-RURAL
-URBANA
-SUBURBIAL O SUBURBANA

C) POR LA SITUACION DE LA POBLACION :
-EN EL EXTRANJERO
-PARA EMIGRANTES

D) POR RAZONES DE URGENCIA SOCIAL :
~MISIONALES
-AMBULANTES
-POR RADIO, T.V,
-POR CORRESPONDENCIA

E) POR CARACTER CIRCUNSTANCIAL :
-DE VERANO
-MATUTINAS-VESPERT INAS
-NOCTURNAS
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-DE HORARIO CONTINUC

POR LAS CARACTERISTICAE DE LOS ALUMNQS

A) EDAD DEL ALUMNO :
-PREESCOLAR : JARDIN DE
NINOS. MATERNALES,
PARVULOS
-PRIMARIA : BASICA
-HMEDIA O SECUNDARIA
~SUPERIOR, UNIVERSIDAD

B) SEXO :
-MASCULINOCS
-FEMENINAS
-4IXTAS

C) APTITUDES (INTELKCTUALES Y/O FISICAS) :
-NO ESPECIALES
-ESPECIALES
~SUFPERDOTADOS
~DEFICIENTES MENTALES
~SENSORIALES
~MOTORES

D) DE CIRCUNSTANCIAS AFECTIVO-SOCIAL :
~REFORMATORICS
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' _CENTRO DE PROTECCION
DE MENORES

POR RAZONES RELIGIQSAS :
~CONFESIONALES
-LAICAS
-NEUTRAS

POR RAZONES DE ORIENTACION PEDAGOGICA :
-ACTIVAS
-DE TRABAJO
~COOPERATIVAS
-EXPERIMENTALES
-PILOTO O MODELO
~PRACTICAS
~SOCIALIZADAS *(8)

CARACTERISTICAS DEL PERSONAL EKDUCATIVO A NIVEL PREESCOLAR

Para impartir educacidn es necesario que el persg
nal docente a nivel preescolar, cuente con ur. perfil espa

cifico,
PERFIL DEL DOCENTE EN PREESCOLAR :

Es nmuy importante el factor de vocacidn en la pepr

*(18) Diccionario de Las Ciencias de la Educacidn. Publi
caciones Diasgonal Santillana. Para Profesores. - --
Temo I. Nuevas Técenicas Educativas, 5.4 Néxico 1885
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sonsa que va & desempefiar ¢l papel de la educacién en el -
nifio preescolar, también son muy importantes las diferen-

tes caracteristicas

La Educadora debe tener una amplia cultura gene--
ral, vya que con ésta va a alimentar una vida que se ini-

cla.

La Educadora debe gozar de una buena salud tanto
mental como fisica, ya que ella va a ofrecer una imigen -
buena para cumplir con su papel de animadora y va a poder

cumplir con su obligacidén y responsabilidad adgquirida.

La Educadora debe poseer el sentimiento estético
para percatarse del arte que hacen los nifios y dirigirles

adecuadamente

La Educadora debe ser dindmica y laboriosa ya que
los nifios por naturaleza son dindmicos y laboriosos, la -
educadora debe tener éstas caracteristicas porque ella es

como otra més en el grupo.

La Educadora debe ser alegre, los nifios por natu-
raleza son imitadores y esto hace que sean optimistas pa-

ra la realizacién de sus actividades.

La Educadora serd prodiga en bondades por su ia--~
bor y contacto con las personas de la comunidad donde tra

baja.
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Como otra de las caracteristicas principales, la
educadora debe ser paciente en cuanto al trato con les ni

flos, asi como en las actividades que va a dirigirles.

La Educadora debe ser una verdadera trabajadora -
social, para detectar los problemas y forma de vida de --
los nifios y poder asi ayudar a que los nifios superen di--
chos problemas y entender sus comportamientos y personali

dades.
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OROANIZACION DK LOS JARDINES DE NINGS

Para introducir adecuadamente un programa de re--
clutamiento y seleccidn es de gran importancis mostrar -
brevemente la organizacidén a grandes rasgos tanto de ins-
tituciones béasicas privadas como de las instituciones ba-

sicas piblicas.

ORGANIGRAMA DE INSTITUCIONES PRIVADAS

|__SECRETARIA DE EUCACION PUBLICA |

i
!

. CONSEJO DE ACCIONISIAS
!
!

INSPECTOR

!
T DIRECTOR TECNICO |
| DIRECTOR TECNICO

I
[ “oimecton apwinisTRATIVO |

MEDICOS | ---=s=nrinenmnnse PSICOLOGOS

MALSTRAS DE GMPO
(EDUCADORAS)

|
Y

MAESTRAS ESPECIALISTAS
(susica) (DANZR) (GIMHASTAY (ARTES PLASTICAS)
|

v 1 1
AUXILIAR DE AUXTLIAR DE ConSERT
ENICADORAS INTENDENCI
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QRGANIGRAMA DX 'INSTITUCIONES PUBLIJCAS

SECREVARIA DL EDUCACIOM PUBLICA

'

DIRECTOR GENEMRL EIICACIOM PREFSCOLAR

'
v ‘

DIRECTOR ADMEINISTRATIVO DIRICTOR OPERATIVO

I |
;

JIE DE SECTOR

'

INSPECTOR

'

DIRECTOR

, —
' y '

EDUCADORNS GIMASTR wsice

'

AUXILINRES DE INTENDENCIA

En base a dichos organigramas podemos ccmparar --

que son diferentes en cuante a su organizacién y por lo -
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tanto también lo son en el modo de reclutar y seleccionar

al personal iddneo para la institucidn.

Con lo que respecta a las instituciones bdsicas -
piiblicas el reclutamiento y seleccidén se realiza a princi
rios de la carrera ya que en su terminacién, la plaza va-
cante o la creacidn de una nueva es ocupada inmediatamen-
te por los egresados de la Escuela Nacional Para Maestras

de Jardines de Nifios.

En las instituciones basicas privadas nos hemos -
dado cuenta que no llevan un método de reclutamiento y se
leccidn adecuvado; puesto que no hay interés a lo que se -
refiere al perfil del educador, asi como tampoco a los esg
tudios profesionales que se requieren para la importante

tarea de impartir la educacidén preescolar.

Para que una institucién educativa, realmente fun
cione, es necesaric llevar a cabo el Proceso Administrati

vo, el cual iremos mencicnandes:

La PLANEACION es sumamente importante ya que hace
posible. la utilizacidn de todos los elementos y activida-
des; coordinandoclos ordenadamente para llegar al objetivo
fijado, qué en éste caso se refiere a la mejor Educacidn
del preescolar. Usando los esfuerzos Gnicamente requeri--

dos y aproplados en el minimo posible de tiempo.

Fara ésto es importante hacer un estudio y andli-
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sis del wedio ambiznte y de la ubicacidn de la institu---
cidn, asi como de los medios econdmices y de los recursos

existentes.

Para hacer un andlisis minuciocso de PLANEACION --
nos besamos en la Pirdmide de Koontz y O°Donell de su li-~

bro “Administracidn *(18)

Los PROPOSITOS O MISIONES de la institucidn es la

de impartir una educacién.

El OBJETIVO de la organizacidn educativa es la de
guiar o educar al preescolar lo mejor y més completo posi
ble para alcanzar un mejor desarrollo tanto emocional co-

mo psicolégico, fisico y social.

Las ESTRATEGIAS a utilizar para ese objetivo van
& ser las de reclutar y seleccionar adecuadamente al per-
sonal que va ha impartir dicha educacidén, por medioc de la

creacién de un método.

Las POLITICAS van a ser impartidas por la escuela
para orientar la educacién que se va a dar, estas secuen-
cias de la enseflanza deberdn ser cronoldgicas para obte-
ner un mejor nivel académrico, de preferencia deberin ser
por escrito y periddicamente revisadss por el Director de

la institucidn.

Les PROGRAMAS c2 realizan de acuerds a la Secreta
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ria de Educacién Publica, son flexibles de acuerdo al gra

do y necesidades del grupo.

Los PRESUPUESTOS son de gran importancia ya que -
de acuerdo a los recurcsos econdmicos y existentes, se va

a plancar como va a funcionar el plantel.

La ORGANIZACION nos va a servir para integrar to-
dos los elementos con que cuenta la organizacidn educati-

va.

En ésta fase del proceso administrativo es cuando
nuestra escuela empleza a funcionar como tal, puesto gque
va se han ordenado y planeado los elementos anteriormente

mencisnados.

Es importante que en esta etapa se conozcan tanto
los maestros come los alumnos, y asi como todo el perso--
nal que labora en la institucidén, con el fin de que todos

estén encaminados al mismo objetiva.

En la etapa que se estd mencionando se puede ob--
servar que toma gran relevancia el conociniento del obje-
tivo fundamental ya fijado en la fase de planeacidén. En -
las pdginas 87 y 88 se muestran las diferentes formas de
organizaciones educativas, dichos organigramas son de -

k(19) Kocntz Y 0’'Donell., *“Administracion" 8a. Edicién
Edit. MC. Graw Hill. México D.F. Pp 103
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gran interds porgue s:falan ¢ Quien deiega autoridad,-
asignan al personal especializado ¥ ias funciones de cada

uno,

La DIRRCCION nos proporciona el camino para alcan
zar los objetivos. previstos por medio del personal que se
encuentra en la organizacién educativa, con la debida uti
lizacidén de los recursos materiales y técnicos existen

tes.

Aqui, la{s) personals} encargada(s) de tomar déci
siones de ella(s} va a depender el éxito de la institu-
cién, puesto que son las encargadas de manejar todo lo rag
ferente a la escuela; a los msestros que lleven a cabo
sus laboures, el buen use de los materiales, y las secuen-
clas de los programas elaborados con anticipacidén para la

buena educacidn de los pédrvulos

En caso de que exista alguna falla en el uso de -
éstos, es necesario recurrir a un adiestramiento o capacl
tacidén del personal pard’ que cumplan sus cometidos y de-
beres con puntualidad, responsabilidad, iniciativa y esme

ro.

Para que exista formalidad en la escuela, se re--
quiere utilizar escritos dando especificaciones precisas
para evitar confusiones tanto de directores, de educado--

res como de padres de familia, existiendo asi una comuni-
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El CONTROL es la comparacidn de lo Ejecutado con
lo Planeado, es por esto que ésta fase no debe pasar por
desaperciblda, ya que en las instituclones educativas asi
como en atro tipo de instituciones u organizaciones exis-
ten métodos correctiveos de planes o programas, asl como -~
de politicas u abjetivos, En algunas ocasiones hay que ha

cer reformas por la falta de alcances de objetivos.

En el casoc de la educacidn podemos hablar del ti-
po de control como el mejoramiento del tiempe del desarrg
1lo o resultado de la adquisicidén de conocimientos del ~-
praescolar por lo que se utilizan formas evaluatorias in-
fantiles de desarrollo y la observacidn directa del educa
dor, anotando un diaric individual del cowportamiento de
cada nifio, asi como existe el mejoramiento de la calidad
del personal docente por medio del reclutamiento y selec~

cién.

Coms podemos observar, para diseflar en las insti-
tuciones bdsicas privadas a nivel preesceclar un método de
de reclutamiento y seleccidn de personal, es necesario --
segulr una serle de procedimientos adecuados para que en
realidad exista la seleccidn mas acertada de la vacante -

para la organizacién.

1.~ Recurrir a las fuentes ya sean internas & ex-
ternas para reclutar a los candidatos, en nuestro caso ~~

las wés usuales para nuestro interés serdn :
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= Vieitar instituciones de ensetlanza superior, es
pecializadas en educacién preescolar, en las cuales se ma

nejaria la bolsa de trabajo, pancartas, volantes.

- En otro caso se recurre a las recomendaciones

de amistades, conocidos & parientes.

- Se pueden solicitar vacantes por medio de las -

agencias de empleo, periddiceo 6 solicitudes espontdneas.

~ Habiezndo recurrido a dichas fuentes, se aclara
que el candidato deberd presentarse con titulo y cédula -

profesional.

2.- En cuestidn de reclutamiento y seleccidn de -
maestros para impartir educacidén preescolar, es de suma
importancia aplicarles un exdmen medico riguroso, puesto
que estdn =n contacto directo con los menores, asi como
el no tener ningin defecto fisico ya que a ésta edad los

nifios imitan todo tipo de acciones que observan,

3.~ Aplicacién de exdmenes psicométricos, psicold
glicos, manuales, principalmente para conocer si el indivi
duo estd realmente capacitado para impartir una adecuada

educacidn preescolar.

4.- Entrevista con el director del plantel, para
ver el desenvolvimiento de la persona y darse cuenta de -

la capacidad para poder llevar a cabo la aducacidén de los
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preescolares.

5.- Verificar que la soliicitante haya dado infor-

macidn personal veridica.

6.~ Comprobar que los docum=ntos requeridos estén

al corriente y completos de acuerdo a la institucidn.

7.- Seleccionar al candidato que haya cumplide =--

con los requisitos solicitades.

8.- Inducirlo adecuadamente en su area d= trabajo

explicdndole claramente las actividades a realizar.
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CAPITULO 1V
CASO PRACTICO
DETERMINACION DBL UNIVERSO

Para determinar nuestro Universo del trabajo de
investigacidén de campo, como primer paso nos fijamos ddn-
de queriamos llegar, es por ello que elegimos realizar di
cha investigacidn en Instituciones privadas a nivel preesg
colar incorporadas a la Secretaria de Educacién Publica.

(SEP).

Para la recopilacidén de los datos, nos dirigimos
a las fuentes de informacidn mas adecuadas y recientes de
la Secretaria de Educacidén Publica ; la Subdivisién de es
ta Dependencia encargada de llevar el control del regis-
tro de las Instituciones educativas a nivel preescolar se
encuentra ubicada en Calzada de Tlalpan # 184, Viaducto
Tlalpan, en la cual nos facilitaron el directorio que emi
te la Direccién de Operacidén de Jardines de Nifios, publi-
cado en 1988 ; de esta manera conocimos el Universo de
los Jardines de Nifios privados incorporados a la Secreta-

ria de Educacidén Piblica, dentro del Distrito Federal.

Los datos que se manejan en este directorio son

los siguientes

- Clave de la Secretaria de Educacidén Piblica.
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- Clave particular.

Nombre de la Institueidn educativa.

Dirececidn, Colonia, Cédigo Postal, Teléfono.
- Nimero de grupos existentes en cada una de las

Instituciones.

Los datos necesarios para nuestra investigacidn

los obtuvimos del directorio y son los siguientes :
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DIRECTORIO

DIRECTORIO DE JARDINES DE NINOS PARTICULARES
INCORPORADOS A LA S.E.P.

CLAVE OFICIAL
CLAVE PARTICULAR

P-qc.
09PJNO847 P

Total de

pP-227
0SPJNO177 @

Total de

P-387
08PJNOB4G N

Total de

P-442
09PJN1313 K

Total de

NOMBRE

-1 -

“KINDERSEL"

Grupos : 3

-2 -
“"WILLIAMS"

Grupos : 2
-3 -

"DRA. O°BRIEN
HARRIS"

Grupos ¢ 2
- 4 -
“CENTRO DE

EDUCACION
CREATIVA

Grupos : 1
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DIRECCION
TELEFONO

Odisea # 10
Lomas Axiomiatla
C.P. 01820

Tel. 651~-21-22

Las Flores # 251
Tlacopac

C.P. 01040

Tel. 548-25-71

Luz y Fuerza # 77
Las Agullas

C.P. 01710

Tel. 593-05-07

Corregidora # 57
Tlacopac

C.P. 01040

Tel. 593-57-96



P-108
09PJNO180 D

Total de

P-155
09PJNO189 V

Total de

P-371
09PJNO267 I

Total de

P-427
09PJNO846 Q

Total de

P-404
09PJNO268 H

Total de

“"MIGUEL ANGEL"

Grupos : 5

-8 -
“"EL PEDREGAL"

Grupos : 11
-7 -
" INSTITUTO

EDUCATIVO
OLINCA"

Grupes : 6

-8 ~
“ABC"

Grupos : 4
-9 -
*CENTRO ESCOLAR

" INSTITUTO LA
~PAZ &. C. "

Grupos : 5

- 10 -

a9

Iztlaccihuatl #239
Florida

C.P. 01830

Tel. 534-40-90

Pedernal # 472
Jardines del Pedre
gal

C.P. 01800

Tel. 568-13-04

Altavista # 130
San Angel
C.P. 01060
Tel. 548-23-01

Calle 21 # 153
Prohogar

C.P. 02600
Tel. 355-94-43

Av.

Nva.
C.P.
Tel.

Maestros # 464
Sta. Maria
02800
556-68-04



P-424
09PJNC23 N

Total de

P-83
09PJNO187 X

Total de

P-231
09PJNOL18 W

Total de
P-374
09PJNO277 P

Total de

P-382
09PJNO169 H

Total de

“CENTRU FEDAGC
GICO JEAN
PIAGET”

Grupos : 3

- 11 -

“VILLA DE COR-
TES S§.C."

Grupos : 5

.12 -
"MAGO DE 02

Grupos : 5
- 13 -

"ROSARIO
CASTELLANOS™

Grupos : 5

- 14 -
"PRINCESS”

Grupos : 4

- 15 -
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Pifidn # 168
Nva. Sta. MHaria
C.P. 02800

Tel. 355-03-83

Rubén M. Campos
No. 2608

Villa de Cortés
C.P. 03530

Tel. 579-09-36

Paz Montes de
Oca # 45
General Anaya
C.P. 03340
Tel. 588-35-19

Rumania # 110
Portales

C.P. 03300
Tel. 539-83-76

Av. Emiliano
Zapata # 360
Vértiz Narvarte
C.P. 03310

Tel. £88-49-87



P-2186
09PJNO169 H

Total de

P-309
09PJNO165 L

Total de

P-372
09PJNo271 V

Total de

P-138
08PJNO181 C

Total de

P-225
09PJNO155 E

Total de

" BUCKINHANM"

Grupos : 4
- 18 =

"CAPULLITOS DE
MEXICO"

Grupos : 3

- 17 -
"SALSBURGO"

Grupos : 3
- 18 -

“"CORAZON DE
MARIA™

Grupos : 3
- 18 -

“"LA FLORIDA"

Grupos : 4

- 20 -

Xochicalco # 25
Narvarte

C.P. 03020

Tel. 519-25-869

Palenque # 228 B
Narvarte

C.P. 03020

Tel. 543-98-99

Ydcatas # 417
Narvarte

C.P. 03020
Tel. 526-~70-8B4

Nueva York # 64
Napoles

C.P. 03810

Tel. 523-67-93

Indiana # 165

Ampliacién Napoles

C.P.
Tel.

03810
543-14-23



P-360
09PJNOOOZ A

Total de

P-381
09PJNQ276 Q
Total de

P-70
0SPJNO179 Q

Total de

P-355
08PJNOOO3 Z

Total de

pP-384
09PJNO201 Z

Total de

“"ANEXO ESCUELA
PRIMARIA
AMERICAN"

Grupos : 4
- 21 =

“COLEGIO
BRITANICO"

Grupos : 5
- 22 -
"ANEXO A LA

UNIVERS IDAD
MOTOLINIA"

Grupos : 6

-~ 23 -
"CAROL BAUR"

Grupos : 3

- 24 -

"AIDA CASTRO
BRITO"

Grupos : 3
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Calle 3 # 35

Sn. Pedro de los
Pinos

C.P. 03800

Tel, 515-35-87

Alabama # 224
Ndpoles

C.P. 03810
Tel. 523-46-90

Oregon # 739
Del Valle

C.P. 03100
Tel. 543-49-29

Valle Arizpe 24 A
Del Valle

C.P. 03100

Tel. £52-34-35

Rébsamen # 112
Narvarte

C.P. 03020
Tel. 543-58-44



P-204 "JUAN BOSCO" Pilares # 218
08PJNO182 B Del Valle
C.P. 03100

Tel. 575-986-Q7

Total de Grupos : §

- 26 -
P-238 "EMERSON" Gabriel Mancera
08PJNO183 M # 1639
Del Valle
Cc.P. 03100

Tel. 688-61-94

Total de Grupos : 6

- 27 -
P-239 “SAENZ DE Nicolas San Juan
08PJNOL70 X SICILIA" No. 1515
. Del Valle
C.P. 03100

Tel. 688-61-94
Total de Grupos : 2

- 28 -

P-377 “AVANTE" Amores # 1820
Q9PJNO273 T Del Valle
C.P. 03100
Tel. 524-69-28

Total de Grupos : 7

- 28 -
P-418 “CENTRO PEDAGO Lépez Cotilla 1807
0SPJNOQOC4 Z GIGO™ Del Valle

C.P. 03100
Tel. 524-97-95

Total de Grupos : 3
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- 30 -

P-426 "JARDIN DE NIRNOS Patricio Sdenz
08PJNO845 R INTERAMERICANO 1647
A.C." Del Valle
C.P. 03100

Tel. 524-75-63

Total de Grupos : 2

- 31 -
P-333 “EL VERGEL" José Ma. Velasco
09PJNO182 I No. 65
San Jose Insurg.
C.P. 03800

Tel. 593-61-19

Total de Grupos : 2

- a2 -
P- 184 “ELENA ESPINOZA Anzures # 923
09PJNO168 I BEREA A.C. " Del Valle

C.P. 03100
Tel. 5§75-19-13

Total de Grupes : 7

- 33 -
P-184 "NACIONAL Matias Romero 1126
09PJNO18S 2 EDUCATIVA" Del Valle

C.P. 03100
Tel. 559-03-25

Total de Grupos : 3

- 34 ~
P-348 “"ENRIQUE Pestalozzi # 853
09PJNO173 U REBSANMEN’ Narvarte

C.P. 03020
Tel. 543-46-~40

Total de Grupos : 1



P-376
09PJNO275 R

Total de

P-402
09PJNO472 S

Total de

P-414
09PJNOO16 D

Total de

P-407
09PJNO281 B

Total de
P-417
09PJNO18 B

Total de

-3 =
“"LAS PALGHAS"

Grupos : 3

- 36 -
"MONTPELLIER"

Grupos : 3

- 37 -
"DEL VALLE"

Grupos : 3

- 38 -
“ESCUELA BELMAR
AcC."

Grupos : 3
- 39 ~

"CENTRO EDUCA-
TIVO EXEA”

Grupos : 2

Rébsamen # 708
Del Valle
C.P. 03100
Tel. 536-71-75

Pitdgoras # 586
Narvarte

C.P. 03020

Tel. 543-35-80

Aniceto Ortega 254
Del Valle

C.P, 03100

Tel. 575-03-62

Peonia # 39
Xotepingo

C.P. 04620
Tel. 689-11-63

Eje 10 Sur # 49
Los Reyes

C.P. 04000

Tel. 544-63--5¢



- 40 -~

P-369 “CASTILLO DE
08PJNO264 L BUCKINGHANM™

Total de Grupos : 4
~ 41 -

P-436 "WELLINGTON"
09PJNO1309 Y

Tctal de Grupes : 2

_ 42 -

P-441 “ESCUELA PREES-

09PJINL310 N COLAR ARISTIDES
QUILLET"

Total de Grupos : 3
- 43 -

P-445 "AMANECER S5.C, "
09PJN1311 N

Total de Grupos : 4

- 44 -
P-432 “CAMPESTRE DE
09PJN489 3 MEXICO"

Total de Grupos : 2
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Hidalgo # 237
Del Carmen
C.P. 04100
Tel. 554-30-86

Cerro del Otate
No. 341
Pedregal de San
Francisco

C.P. 043020
Tel. 554-91-92

Rancho La Laguna
No.

Sta. Cecilia
C.P. 04930

Tel. 671-13~43

Rancho San Mateo
No. 1

Sta. Cecilia

C. P, 04830

Tel. 671-58-35

La Bolsa # 456
Contadero

C.P. 05500

Tel. 915-812-06-10



P-264
09PJINO15T C
Total de

P-305
09PJNOL158 B

Total de

P-435
09PJNO291 I

- 48 -

"BERTHA VON
GLUMMNER™

Grupos : 3

~ 46 -

“NIRCS DE
MEXICO"

Grupos : 11

- 47 -

" INSTITUTO
PEDAGOGICO
SUPERIOR 5.C,"
ANEXO CAMARA
DE COMERCIO

Total de Grupos : 3

P-15
09PJNO162 Q

- 48 -

“INSTITUTOS
ASOCIADOS
AMADOS"

Total de Grupos : 5

P-154 .
09PJNO160 Q

Total de

~ 49 -

“CONDESA"

Grupos : 3
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Puehbla # 413
Roma Norte
C.P. 06700
Tel. 553-38-11

Querétaro # 151
Roma Norte
C.P. 06700
Tel. 584-02-69

Guanajuato # 69
Roma Norte
C.P., 06700
Tel, §74~3E6-71

Bajio # 313
Roma Sur

C.P. 06760
Tel, 564-37-40

Tlaxcala # 105
Roma Sur

C.P. 08760
Tel. 564-24-73



pP-271
GaPJNOL1B1 P

Total

P-68
08PJNO151 I

Total

p-27
09PJNO153 G

Total

pP-232
09PJNO156 D

Total

P-437
09PJN1305 B

Total

de

de

de

de

de

- §0 -
" INGLATERRA,

Grupes @ 4
- 51 -
“ESCUELA DE LA

CIUDAD DE
MEXTIO

Grupos : 4

- 52 -

“"ANGLO ESPANOL,

A.C.

Grupos : 16

- 53 -
“ALITAS"

Grupos : 2

< 54 -

"NUEVOS
HORIZONTE3"

Grupos : 5
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Tlacotalpan # 26
Roma Sur

C.P. 08760

Tel. 564-26-97

Cedro # 89
Sta. Ma.
C.P. 06400

Tel. 547-25-63

Sadi Carnot # 23
San Rafael

C.P. 06470

Tel. 535-37-57

Rio Po # 9
Cuauhtémoc
C.P. 06500
Tel. 528-52-27

Norte 70 # 7810
Salvador Diaz M.
C.P. 07400

Tel. 781-25-65

La Ribera



- 5% -

P-437 "MADAME CURIE" Paranagua # 1110
Q9PJNODN1 B Zacatence
C.P. 073680

Tel. 586-13-08

Total de Grupos : 2

- 56 ~
P-166 "0 VALLE Massie H, # 265
N9PJNOL3T p MONDAY™ San José de la
Escalera
C.P. 07320
Tel. 586-51-69
Total de Grupos : 7
- 57 -
P-217 “LINDAVISTA" Mollendo # 907
QSPJINO138 @ Lindavista
C.P. 07300
Tel. 774~45-24
Total de Grupos : 5
~ 58 -
P-292 "ANEXO AL Penambuco # 185
08PJNQ141 B COLEGIO Lindavista
TEPEYAC™ C.P. 07300
Tel. 586-03-89
Total de Grupos : 8
- 59 -
pP~408 . - "GUADALUPE™ Managua # 852
09PJNOB39 G Lindavista

C.P. 07300
Tel. 586-B2-65

Total de Grupos : 6
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P-421
038PJN0OBAY G

Total de
P-401
09PJNO236 P

Total de
P-4G6
0gpPJNn282 A

Total de

P-261
09PJNC174 T

Total de

P-419
09PJNO837 I

Total de

- 80 -
“"HEIDY"

Grupos = 3
_61_
" INSTITUTO

EDUCACIONAL
PALAFOX”

Grupos @ 2
- 62 -

"FEDERICO
FROEBEL"

Grupcs @ 2

- 63 -
“Lucy”

Grupes @ &

-~ 84 -
"VICKY"

Grupos * 4

Norte 5-A # 4530
Defensor=s de la
Repiblica

C.P. 07780

Tel. 368-05-05

Boca del Rio # 7
Frace. de Acueduc-
to de Guadalupe
C.P. 07270

Tel. 391-04-86

Pedro Nolasco # 6
Cuahtepsc

Barrio Alto

C.P. 07000

Playa Manzanillo
Ho, 348

Reforma Iztacci-
huatl

C.P. 08810

Tel. 696-56-88

Playa Guitarrén
No. 245

Reforns Iztacci-
huatl

C.P. 08810

Tel. 579~17-16



P-368
09PJNO241 A

Total

P-410
09PJNCS18 X
Total

p-392
09PJNO234 R

Total

P-439
09PJN1304 C

de

- 85 -

"INSTITUTO MA.
P. DE ALVARADO"

Grupos : 4

- 66 -
"COLIBRI"

de Grupos : 3

de

- 67 -
"MA. ALESANDRI"

Grupos : 3

- 68 -

"JOSE MARIA
1YORELOS™

Total de Grupos : 4

P-425
D9PJNOB3E J

Total

de

- 69 -
“"BURBUJITA"

Grupos : §
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Sur 20 # 235
Agricola Oriental
C.P. 08500

Tel. 558~11-10

Conmutador # 135
Ampliacién Sinatel
C.P. 039470

Tel. 672-88-70

Boulevar Capri #70
Lomas Estrella
C.P. 08880

Tel. 581-32-35

Sn Francisco s/n
Granjas Estrella
C.P. 098380

Tel. 581-63-82

Morelos # 21
Barric San Pablo
C.P. 08000

Tel. 581-63-82



P-438
0SPJNO1306 A

Total

P-3
09PJNO142

Total de Grupos :

P~400
0IPJNOZ23S M

Total de Grupos :

P-66
09PJNO145 Vv

Total

P-11

N8PJNO167 J

Total

de

de

de

- 70 -
"JUANA DE ARCO"

Grupos

3

- 71 -

" INSTITUTC
MORALES"

3

- 72 -
“"MARIEL"

3

- 73 -

"ING, LUIS
VALLARTA"

Grupos :

8

- 74 -

“Ma.

Grupos :

MONTESSORI™

6

Av. Privada Buena
Vista # 3
Barranca Seca
C.P. 10910

Tel. 568-45-49

Golfo de Campeche
No. 17

Tacuba
C.P. 11410
Tel. 399-48-88

Laguna de San
Cristobal # 63
Anghirac

C.P. 11320
Tel. 531-91-46

Sierra Gamon # 105
Lomas de
Chapultepec

C.P. 11000

Tel. 540-54-17

Benjamin Franklin
No, 64 °
Escanddn

C.P. 11800

TEl. 515-87-08



P-9
09PJNO150

P-226
09PJHO146

P-307
09PJNO147

P-39¢6
09PJNCO8S

P-58
09PJNQODO7

Total

Total

Total

Total

Total

de

de

de

de

de

-7 -

"FRANCES
PASTEUR"

Grupos

2

- 76 -
"LUPITA™

Grupos :

4

- 77 -

"NUEVQ JARDIN
DE NIROS

MEXICO"

Grupos

8

- 78 -

"HESPERIA"

Grupos :

4

- 79 -

"LICEQ FRANCO

MEXICO"

Krupos :

4
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Shiller 3 139
Chapultepec
Morelos

C.P. 11560
Tel. 250-59-96

Av. Thiers # 231
Anzures

C.P. 11590

Tel. 545-95-86

Av. Polanco # 80
Polance

C.P. 11560

Tel. 531-35-59

Campos Eliseos #80
Chapultepec
Morales

C.P. 11560

Tel. 531-90-14

Av. Homero # 1521
Polanco

C.P. 11560

Tel. 540-42-92



- 80 -

P-434 “"ROSARIO
09PJNiZ08 2

Total de Grupos : 3

- 81 =
P-444 "CIRCULO
09FJNO1815 INFANTIL"

Total de Grupos : 3
- 82 -

P-10 "LESTONAC™
09PJNQ272 @

Total de Grupos : 4

-~ 83 -
P-405 “MI PEQUERNO
09pjno269 G MUNDO™

Total de Grupos : 7

- 84 -

P316 "FLORIDA"
09PJNO198 C .

Total de Grupos : 2
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CASTELLANOS™

Atizapan # 63
Vergel

C.P. 14350
Tel. 677-39-63

Insurgentes # 4223
Tlalpan
C.P. 14350

Cafetales # 140
Ex-Hacienda de
Coapa

C.P. 14350

Tel. 594-91-81

Fernando Iglesias
Calderdn

Ret. 1 # 11
Jardin Balbuena
C.P. 15900

Tel. 571-10-69

Av. Genaro Garcia
No. 363

Jardin Balbuenz
C. P, 15900

Tel. 552-40-32



P-323
Q9PJRO200 A

= 88 =
" AMERICA"

Total de Grupos : 3

P-363
09PJNO835 K

- 86 -
*INSTITUTO
JORGE
WASHINGTON"

Total de Grupos : 3

P-370
09PJNOB43 T

- 87 -

“MARGARITA MAZA
DE JUAREZ S5.C. "

" Total de Grupos : 5

P-446
09PJNOOLL

- 88 -

"ADOLFOQ LOPEZ
MATEOS”

Total de Grupos : 4

*(20)

Jesis Galindo y
Vilia Ret. 15 # 4
Jardin Balbuena
C.P. 15900

Tel. 571-13-70

Av. Del Taller

No. 472

Jardin Balbuena
C.P. 15800

Tel., 571-16-04

Plaza de los
Faroles # 36
Jardines del Sur
C.P. 16050

Tel. 553-18-41

Dantiles # 70
Jardines del Sur
C.P. 16050

Tel, 676-77-23

* (20)

Directorio de la Secretaria de Educacidn Piblica,

Instituciones a Nivel Preescolar.
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NUESTRA SISTEMATICA

%1 una muestira consiste del 1 % del universo, se-
ria posible seleccionar al azar al primer elemento de en
tre los 100 primeros elementos, y después seleccionar a
través del resto de la lista a cada elemento que ocurra a
una distancia de cien elementos con respecto al primero
que se selecciona. Esta seria una muestra sistemdtica, la
cual es equivalente a una muestra aleatoria simple cuan
do los elementos en el universoe estin ordenados al azar.
*(21). '

Para sacar el namero de esscuelas a entrevistar de
la prenuestra, se recurrid al método aleatorio por propol
cién, ya gue el universo resulta demasiado pequefio para
aplicar la formula general. La proporcidn que considera-
mos. conveniente por el tamafio del universo fué el 10 % ,
es por ello que entrevistamos a ocho escuelas a nivel pre
escolar y de ésto cobtuvimes muy buenos resultades, pu-
dimos verificar nuestra hipdtesis de que en las institu-
ciones bisicas primarias a nivel preescolar, no se lleva
a cabo el método de reclutamiento y selecciédn de personal

docente.

A continuacién realizamos diversos estudios de

las respuestas obtenidas de nuestros cuestionarios.

#(21Y Estadistica para Administracidén y Economia. Men -
denhall/Reinmuth. Grupo Editorial Ibesroamericana
México 1981. Pp 162
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1.-

ENTREVISTA

ESCUELA No. 24 "AIDA CASTRO BRITO"

Cuenta la Institucién educativa con un organigrama ?

NO

Quién realiza la seleccidén y el reclutamiento en la
Institucidn educativa ?

LA DIRECTORA

Indique los pasos principales del reclutamiento y se-
leccidén de personal, que se desarrollan en su Institu
cidén ?

VER TODCS LOS DOCUMERTOS Y PAPELES PROFESIONALES QUE

SE SOLICITAN Y DE ACUERDO AL PROMEDIO DE CALIFICACIC-
NES Y CARTAS DE RECOMENDACION SE ACEPTA AL SOLICITAN-
TE.

Que fuentes de reclutamiento utiliza ?

PERIODICO, AMISTADES, PANCARTAS.

Al reclutar al personal académico, cuiles son las con
dicionantes bdsicas que se le solicitan ?

BUEN PROMEDIO EN CALIFICACIONES ESCOLARES.

Cuenta la Institucidn con tests o pruebas de empleo -
especificos al puesto ?

ND
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7.~ Cudles son los tests que aplica para la seleccidn del
personal docente ?

NINGUNO

8.~ En =1 proceso de reclutamiento y selencidn, existe al
guna persona en espacifico, que lleve a cabo la fase
de la entrevista, quién es y su cargo ?
NO EXISTE NINGUNA PERSONA QUE LLEVE A CABO LA ENTRE -
VISTA, A& VECES LA HACE EL DIRECTOR Y A VECES LA SE -
CRETARIA.

9.- Ya seleceionado el candidato idéneo, 8= le da una in-~
duceidn al candidato ? como es ?

NO

10.- En la Institucidn se lleva a cabo la valuacién indi-
vidual del personal docente a nivel preescolar ?
NO SE LLEVA A CABO PROFES IONALMENTE, 3E VALUA SEGUN
LOS RESULTADOS DE LOS NIfOS.

11. - Qué factores toman en cuenta para la evaluacidn ?

QUE LOS NIROS HAYAN APRENDIDO LO DEL PROGRAMA.

12.~ Cémo se realiza la actualizacidén del personal docen-
te en su Institucidn ?
POR MEDIO DE CURSOS DEL PROGRAMA DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA.
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1.-

6. -

ENTREVISTA

ESCUELA No. 13 "ROSARIO CASTELLANOS"

Cuenta la Institucién educativa con un organigrama ?

NQ

" Quién realiza la seleccién y el reclutamiento en la

Institucién educativa ?

EL DIRECTOR

Indique los pasos principales del reclutamiento y se-
leccidén de personal, que se desarrcllan en su Institu
cién ?

CITAR AL VACANTE, PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y DE
ACUERDO A ESTO SE EMPLEA O NO

Que fuentes de reclutamiento utiliza ?

ANUNCIOS EN EL PERIODICO

Al reclutar al personal académico, cudles son las con
dicicnantes bésicas que se le solicitan ?

BUEN PROMEDIO ACADEMICO, BUENA PRESENTACION PERSONAL,
SABER INGLES.

Cuenta la Institucidn con tests o pruebas de empleoc -
especificos al puesto ?

NO
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Fi= Cudles zon los tests que aplica para la selececidn del
personal docente ?

NINGUND

8.~ En &l proceso de reclutamiento y seleccidn, existe al
guna persona en especifico, que lleve a cabo la fase
de la entrevista, quién es y su cargo 7

NO, YA QUE NO SE HACE ENTREVISTA

9.- Ya seleccionaas el candidate iddénec, se le da una in-
duccidn =l candidavo ? coms =5 ?
SE LE LLEVA A CONGCER LAS INSTALACIONES Y SU SALON DE
TRABAJO.

10.~ Zn la Institucidn se llevas & cabou la valuacidn indi-
vidual del personal docente a nivel preescolar ?
REALMENTE NO, SE LLEVA A CABO MUY SUPERFICLALMENTE SE
GUN LA PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA.

-

11, - Qué factores toman en cuenta para la evalaacidn 7

LA ASISTENCIA Y LA PUNTUALIDAD.

12.- Cdmo se realiza la actualizacidn d=1 personal docen-
te en su Institucidn ?
POR MEDIO DE CURSOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PU~

BLILA,



1.-

3.~

ENTREVISTA

ESCUELA No. 55 "MADAME CURIE"

Cuenta la Institucidén educativa con un organigrama ?
NO, PERO SE CONOCE PERFECTAMENTE LOS PUESTOS QUE OCU-
PAN CADA UNA DE LAS PERSONAS QUE TRABAJAN AQUI.

Quién realiza la seleccidn y el reclutamiento en la
Institucidn educativa ?

LA DIRECTORA DE LA INSTITUCION

Indique los pasos principales del reclutamiento y se-
leccién de personal, que se desarrollan en su Institu
cién ?

- LLENAR UNA SOLICITUD

- ENTREVISTA CON LA DIRECTORA DE LA INSTITUCION

UN DIA DE PRACTICA
- LLAMAN POR TELEFONO
- ENTREVISTA FINAL Y POR ULTIMO CONTRATACION

Que fuentes de reclutamiento utiliza ?
FUENTES INTERNAS- RECOMENDACION DEL MISMO PERSONAL
FUENTES EXTERNAS~ PONEN ANUNCIOS EN EL PERIODICO

Al reclutar al personal académico, cudles son las con
dicionantes basicas que se le solicitan ?

-~ TITULO

- COURRICULUM



8.~

- aCTA DE NACIMIENTG
- CARTA DE RECOMENDACTION

Cuenta la Institucidn con tests o pruebas de empleo -
especifices al puesto ?

NO. SOLO SE OBSERVA AL CANDIDATO PROBABLE POR UN DIA
DE PRACTICA.

Cudles son los tests que aplica para la seleccidn del
personal docente ?

NINGUNO

En el proceso de reclutamiento y seleccidn, existe al
guna persona en especifico, que lleve a cabo la fase
de la entrevista, quién es y su cargo ?

81, LA DIRECTORA DE LA INSTITUCION,

Ya seleccionads el candidato idéneo, se le da una in-
duccién al candidate ? como es 7

- EXPLICAN EL SISTEMA QUE SE LLEVA A CABO

- PRESENTACION AL PERSONAL

~ REGLAMENTO INTERIOR DE LA INSTITUCION

10.~ En la Institucidn se lleva a cabo la valuacién indi-

vidual del personal docente a nivel preescolar ?

SI

11.- Qué factores toman en cuenta para la evaluacidn ?

POR MEDIO DE REGISTRNS INTERNOS :
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- TOMAN EN CUENTA ASISTENCIA

- PUNTUALIDAD

~ RESPONSABILIDAD

- PREMIAN A LA PERSONA QUE MEJOR CUMPLA CON LOS LI-
NEAMIENTOS DE LA INSTITUCION.

12, =Cémo se realiza la actualizacidén del personal docen-
te en su Institucidn ?
POR OFICIOS ENVIADOS POR LA SECRETARIA DE EDUCACION
PUBLICA. SE LLEVAN A CABO CURSOS DE ACTUALIZACION EN
LA INSTITUCION. ENVIAN AL PERSONAL A ESCUELAS DEDICA-
CADAS A LA ACTUALIZACION.
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ENTRRVIBTA

BSCUELA No. 77 “NUEVO JARDIN DE NINOS DE MEXICO"

Cuenta la Institucicén educativa con un organigrama ?

NO

Quién realiza la seleccidn y el reclutamiento en la
Instizucién edvcativa ?

LA DIRECTORA DE LA INSTITUCIOR

Indique los pasos principales del reclutamiento y se-

lececidn de personal, que se desarrollan en su Institu

eidn ?

- LLENAR UNA SOLICITUD

- ENTREVISTA CON L& DIRECTORA DE LA INSTITUCION

- OBSERVACION DEL CANDIDATO PROBABLE POR UNA SEMANA

- ENTREVISTA FINAL : FIJAN SUELDO, PRESTACIONES, LI-
NEAMIENTOS

- FIRMA DE CONTRATO

Que fuentes de reclutamiento utiliza ?

FUENTES INTERNAS~ RECOMENDACION DEL MISMO PERSONAL.
FUENTES EXTERNAS- PONEN ANUNCIOS EN EL PERIODICO,
BOLSA DE TRABAJO DE LA ESCUELA DE EDUCADORAS.

Al reclutar al personal académico, cudles son las con
dicionantes basicas que se le solicitan ?

- TITULO



8=

- CARTAS DE RECOMENDACION
- ACTA DE NACIMIENTO
- CONSTANCIA DE ESTUDIOS

Cuenta la Institucidn con tests o pruebas de empleo -
especificos al puesto ?

NO

Cudles son los tests que aplica para la seleccién del
personal docente ?

NINGUNO

En el proceso de reclutamiento y seleccidn, existe al
guna persona en especifico, que lleve a cabo la fase
de la entrevista, quién es y su cargo ?

S$I, LA DIRECTORA DE LA INSTITUCION.

Ya seleccionado el candidato idéneo, se le da una in-
duccidn al candidato ? como es ?

- SENALAMIENTO DE LA ORGNIZACION DE LA INSTITUCION.

- PRESENTACION AL PERSONAL

- REGLAMENTO INTERIOR DE LA INSTITUCION

10.~ En la Institucién se lleva a cabo la valuacidn indi-

vidual del personal docente a nivel preescolar ?

SI

11, - Qué factores toman en cuenta para la evaluacién ?

- CUMPLIMIENTO CON LOS PROGRAMAS EDUCACIONALES.
~ TOMAN EN CUENTA ASISTENCIA



- PUNTUALIDAL
- FESFONSABILIDAD

12.= Cémc se realiza la actualizacién del personal docen-
te en su Institucidn ?
POR OFICIOS ENVIADOS POR LA SECRETARIA DE EDUCACION
PUBLICA. SE LLEVAN A CABO CURSOS DE ACTUALIZACION EN
LA INSTITUCION.
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1.~

ENTREVIBTA

ESCUELA No. & "MIGUEL ANGEL"

Cuenta la Institucién educativa con un organigrama 7

SI

Quién realiza la seleccidn y el reclutamiento en la
Institucidn educativa ?

PRIMERO LA DIRECTORA GENERAL DE LA INSTITUCION Y DES-
PUES LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO DE JARDIN DE NIROS

Indique los pasos principales del reclutamiento y se-
leccidén de personal, que se desarrollan en su Instity
cién ?

- LLENAR UNA SOLICITUD

- ENTREVISTA CON LA DIRECTORA GRAL. DE LA INSTITUCION
~ ENTREVISTA CON LA DIRECTORA DE JARDIN DE NIROS

Que fuentes de reclutamiento utiliza ?

FUENTES INTERNAS- RECOMENDACION DEL MISMO PERSONAL
FUENTES EXTERNAS- BOLSA DE TRABAJO EN LAS ESCUELAS DE
EDUCADORAS.

Al reclutar al personal académico, cudles son las con
dicionantes b&dsicas que se le solicitan ?

- TITULO

- CEDULA PROFESIONAL

- ACTA DE NACIMIENTO
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~ CARTA DE RECOMENDACION

8.~ Cuenta la Institucidén con tests o pruebas de emplec -

especificos al puesto ?

NO

7.~ Cudles son los tests que aplica para la selececidn del

personal docente ?

NINGUNO

8.~ En el proceso de reclutamiento y seleccidn, existe al

guna persona en especifico, que lleve a cabo la fase
de la entrevista, quién es y su cargo ?

SI, LA DIRECTORA GENERAL DE LA INSTITUCION Y POSTE-
RIORMENTE LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO DE JARDIN DE
NINQS.

9.- Ya seleccivnado el candidato iddéneo, se le da una in-

10.

duccion al candidato ? como es 7

- CONOCIMIENTO DEL COLEGIO EN GENERAL

- LINEAMIENTO O REGLAMENTO DE LA INSTITUCION

- PRESENTACION AL PERSONAL

- CONOCIMIENTO DE LAS INSTALACIONES DE LA INSTITUCION

- En la Institucién se lleva a cabo la valuacién indi-
vidual del personal docente a nivel preescolar ?

SI1
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11.~ Qué facteres voman =n cusnta para la evalvacidn ?
LA VALUACION ES SEMESTRAL
- TOMAN EN CUENTA ASISTENCIA
- PUNTUALIDAD
- CUMPLIMIENTC DE LOS PLANES Y FROGRAMAS
- 31 NC ESTAN DE ACUERDO CON LA CONDUCTA O ASFECTO
DEL PERSONAL, RECURREN AL DESPIDO DEL MISMO

12. - Cémo se realiza la actualizacidn del personal docen-
te en su Instituecidn ?
FOR QFICIGS ENVIADDS POR LA SECRETARIA DE EDUCACION
PUBLICA. EN AGOSTO EXISTE UN CURSO DE ACTUALIZACION
POR PARTE DE LA INSTITUCION



ENTREVISTA
ESCUELA No. 35 “LAS PALOMAS"

Cuenta la Institucidn educativa con un organigrama ?

“NO

Quién realiza la seleccidn y el reclutamiento en la
Institucidn educativa ?

LA DIRECTORA

Indique los pasos principales del reclutamiento y se-
leccién de personal, que se desarrollan en su Instity
cién ?

VER CALIFICACIONES E HISTORIA LABORAL Y SELECCIONAR
AL MEJOR PROMEDIO

Que fuentes de reclutamiento utiliza ?

AMISTADES Y ANUNCIOS EN LA PUERTA DE LA ESCUELA.

Al reclutar al personal académico, cudles son las con
dicionantes basicas que se le solicitan 2

BUEN PROMEDIO

Cuenta la Institucién con tests o pruebas de empleo -
especificos al puesto ?

NO

Cudles son los tests que aplica para la seleccién del

personal docente ?
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NINGUNO

8.- En el proceso de reclutamiento y seleccidén, existe al
guna persona en especifico, que lleve a cabo la fase
de la entrevista, quién es y su cargo ?

SI, LA DIRECTORA QUE ES LA QUE MANEJA TODO LO RELACIQ
NADO CON LA INSTITUCION

9.- Ya seleccionado el candidatoc idéneo, se le da una in-
duccién al candidato ? como es ?

N0

10.- En la Institucidén se lleva a cabo la valuacidén indi-
vidual del personal docente a nivel preescolar ?

REALMENTE NO

11.- Qué factores toman en cuenta para la evaluacisdn ?
NINGUNO EN ESPECIAL, ES DE ACUERDOC A LA OBSERVACION
DE LA EDUCADORA CON LOS NIROS.

12.- Cémo se realiza la actualizacidn del perscnal docen-
te en su Institucién ?
POR MEDIO DE CUkSOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION
PUBLICA REFERENTE3S A LOS PROGRAMAS DE ACTIVIADES.



ENTREVISTA

ESCUELA No. 7 “OLINCA"

1.~ Cuenta la Institucién educativa con un organigrama 7

SI
ACCIONISTAS
PERSONAL ADMINISTRATIVO
CONTADORES
DIRECTOR
SECRETARIA
MAESTRO MUSICA EDUCADORAS MAESTRO GIMNASIA
" MESA DIRECTIVA
PERSONAL CONSERJE
INTENDENCIA

2.- Quién realiza la seleccidén y el reclutamiento en la
Institucién educativa ?

EL ADMINISTRADOR

3.- Indique los pasos principales del reclutamiento y se-

leccién de personal, que se desarrollan en su Instity

cién ?

LLAMAR AL CANDIDATO, SELECCIONAR LOS POSIBLES CANDIDA
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TOS, REVISION DE ESTUDIOS ACADEMICOS, HISTORIA PER-
SONAL, HISTORIA ACADEMICA, APLICACION DE TESTS, VER
CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD Y FISICAS, HACER EN -
TREVISTAS Y SELECCION DE PERSONAL IDONEO.

Que fuentes de reclutamiento utiliza ?

PERIODICO, PANCARTAS, AMISTADES.

Al reclutar al personal académico, <udles son las con
dicionantes basicas que se le solicitan ?

QUE TENGAN LOS ESTUDIOS PROFESIONALES, QUE CUMPLAN
CON EL PERFIL DEL EDUCADOR, QUE SEPAN INGLES.

Cuenta la Institucidén con tests o pruebas de empleo -
especificos al puesto ?

SI

Cudles son los tests que aplica para la seleccién del
personal docente ?

TESTS PSICOLOGICOS, TESTS CULTURALES. TESTS DE INGLES
Y QUE MUESTREN PACIENCIA CON ALUMNCS.

En el praoceso de reclutamiento y seleccién, existe al
guna persona en especifico, que lleve a cabo la fase
de la entrevista, quién es y su cargo ?

SI, EL ADMINISTRADOR QUE SE ENCARGA DE LA ADMINISTRA-
CION DE LA ESCUELA Y DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HU-
HMANOS.
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B.= Ya seleccionado el candidato iddéneo, se le da una in-
duccidén al candidato ? como es ?
sI, CON UNA GUIA DE ESTUDIOS, POR MEDIO DE UNaA BIENVE
NIDA

10.- En la Institucién se lleva a cabo la valuacién indi-
vidvual del personal docente a nivel preescolar ?

s8I

11.- Qué factores toman en cuenta para la evaluacién ?
LA VALUACION ES SEMESTRAL :
SU COMPORTAMIENTO CON LOS NINOS Y COMPANEROS DE TRABA
JOo, POR MEDIO DE LA OBSERVACION DIRECTA EN EL DESEMPE
0, POR PUNTUALIDAD, ASISTENCIA, Y POR LOS TRABAJOS Y
RESULTADOS DE LOS NINOS.

12.~- Cémo se realiza la actualizacidn del personal docen-~
te en su Institucién ?
POR MEDIO DE CONVENCIONES Y CONFERENCIAS FUERA DE LA
INSTITUCION, POR CURSOS IMPLANTADOS POR LA SECRETARIA
DE EDUCACION PUBLICA.
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1. -

ENTREVIETA
ESCUELA No. 61 "INSTITUTO EDUCACIONAL PALAFOX"

Cuenta la Institucidn educativa con un organigrama ?

NO

Quién realiza la seleccién y el reclutamiento en la
Institucidén educativa ?

LA DIRECTORA DE L& INSTITUCION.

Indique los pasos principales del reclutamiento y se-

leccidn de personal, que se desarrollan eﬁ su Institu

cidn ?

- LLENAR UNA SOLICITUD

- ENTREVISTA CON LA DIRECTORA DE LA INSTITUCION

~ CONTRATO A PRUEBA POR UN SEMESTRE

- POSTERIORMENTE CONTRATACION POR TIEMPO INDETERMINA-~
DO,

Que fuentes de reclutamiento utiliza ?
FUENTES INTERNAS- RECOMENDACION DEL MISMO PERSONAL
FUENTES EXTERNAS- PONEN ANUNCIOS EN EL PERIODICO.

Al reclutar al personal académico, cudles son las coa
dicionantes bdsicas que se le solicitan ?

- TITULO

- CURRICULUM

- ACTA DE NACIMIENTO
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- CARTA DE RECOMENDACION

8.= Cuenta la Institucidén con tests o pruebas de empleo -
especificos al puesto ?
NO, SOLO SE OBSERVA AL CANDIDATO PROBABLE POR UN DIA
DE PRACTICA.

7.~ Cudles son los tests que aplica para la seleccidn del
personal docente ?

NINGUNO

8.~ En el proceso de reclutamiento y seleccidn, existe al
guna persona en especifico, que lleve a cabo la fase
de la entrevista, quién es y su cargo ?

SI, LA DIRECTORA DE LA INSTITUCION.

8.- Ya seleccionado el candidato idéneo, se le da una in-
duccidén al candidato ? como es ? .
~ EXPLICAN EL SISTEMA QUE SE LLEVA A CABO.
- PRESENTACION AL PERSONAL
~ REGLAMENTO INTERIOR DE LA INSTITUCION.

10.- En la Institucidn se lleva a cabo la valuacién indi-
vidual del personal docente a nivel preescolar ?

SI

11.- Qué factores toman en cuenta para la evaluacidn ?
POR MEDIC DE REGISTROS INTERNOS :
- TOMAN EN CUENTA ASISTENCIA
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~ PUNTUALIDAD
~ RESPONSABILIDAD

- PREMIAN A LA PERSONA QUE MEJOR CUMPLA CON LOS LINEA
MIENTOS DE LA INSTITUCION.

12.- Cémo se realiza la actualizacién del personal docen-
te en su Institucidn ?
FOR OFICIOS ENVIADOS POR LA SECRETARIA DE EDUCACION
PUBLICA. SE LLEVAN A CABO CURSOS DE ACTUALIZACION EN
LA INSTITUCION. ENVIAN AL PERSONAL A ESCUELA DEDICA-
DAS A LA ACTUALIZACION.
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El primer paso, fue realizar una matriz de las en -

trevistas para tener una idea general de los resultados.
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El megundo paso, se hizo un andlisis general de
las entrevistas. Se anexan enseguida para su corrobora -

cidn.

ANALISIS GENERAL DE ENTREVISTAS

1.~ Cuenta la Institucidn con un organigrama ?
2 si - 25 %

€ no - 75 %

2.- Quién reliza la seleccidén y el reclutamiento en la -
Institucion educativa ?
6 La Directora de la Institucién 75.0 %
1 Frimero la Directora de la Institucién y
después la Directora de Jardin de niffos. 12.5 X
1 El administrador 12.5 %

12,57 12.5%

m 7 4



3.- Indique los pasos principales del reclutamiento y se-

cién,
5

. leccion del personal que se desarrolla en su Institu-

Escuelas si tienen nociones de cudles son

los pasos principales que la Institucién

debe seguir al reclutar y seleccionar al
personal iddéneo €62.5%
No conocen ni llevan los pasos més impor-
tantes para seleccionar al candidato mas

adecuado. . 37.5%

Que fuentes de reclutameinto utiliza ?

(6}
(2)
(2}
(1)

(4)
(3)

Fuentes Externas

Anuncins en el periddice.

Pancartas .

Bolsa de trabajo en Escuelas de Educadoras.
Anuncios en la puerta.

Fuentes Internas

Recomendaciones del mismo personal.

Amistades
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Como podemos observar las fuentes que mas utili-
zan &5 poner anuncios en el pericddico y acudir a la reco-

wendacion del mismo personal.

5.~ Al reclutar al personal académico, cudles son las con
dicionantes basicas que se le sclicitan 7.
(4) Titulo.
{4) Cartas de recomendacidn.
(4) Acta de nacimiento.
(3) Promedio académico.
(2) Inglés.
(2) Curriculum Vitae.
(1) Presentacidn.
(i) Estudios Profesionales.
(1) Perfil del educador.
(1) Constancia de Estudios.

(1) Cédula Profesiocnal

6.~ Cuenta la Institucién con tests o pruebas de empleo
especificos al puesto 7.
7 no ~ 87.5 %
Y si - 12.5 %
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7.~ Cuadles son los tests que aplica para la seleccidn del
personal ?.
La dnica escuela gque contistd que =i, menciond que :

tests psicoldgicos, culturales y prruebas de inglés.

8.- En el proceso de reclutamiento y seleccidn existe una
persona en especifico que llave a <abo la fase de la

entreviszta, quién y su cavgo.

6 si - 75 %

2 no - 25 %
5 Escuelas respondiesron que la Directora
y 1 administrador. 62.5 %

2 no - 37.5 %

9.- Ya seleccionado €1 personal idéneo se¢ le da una in -
duceidn al candidato, como es 7.
5 si - 75 %

2 no - 25 %
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10.~ En la Instituciep ge }leva a cabo la valuacidn indi-
vidual del personal docente a nivel preescolar ?.
5 si - 62.5 %
3 no - 37.56 %

11. - Qué factores toman en cuenta para la valuacidn ?.
{(6) Asistencia.
(5) Puntualidad.
(3) Responsabilidad.
(2) Aprovechamiento.
(2} Observacidn de la educadora.
(2) Cumplinmiente del programa educacional.

(1) Conmportamiento con leos nifios y'compaﬁeroz de tra

bajo.
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12. - Como se realiza la actualizacidén del personal docen-
te en su Insstitucién 7,
Las 8 escuelas contestaron que se actualizan
conforme a los cursos del programa de la Se -

cretaria de Educacidn Publica (SEP) 100.0 %

En ocasiones complementan con cursos por parte de la
misma Institucién ya sea dentro de ésta o las mandan a to

mar cursos en Instituciones dedicsdas a esta funcidn,

El tercer paso, se utilizé la férmula de la Espe-
ranza Matemética para concluir las preguntas formuladas ~

de las cuales se obtuvo ic siguiente :

La Esperanza Matemdtica es una estructura bino-

mial y se calcula
M=np Esperanza Matecmatica.

G = De un binomio ec igual G=vV npa

144



Se realizo el estudio de las preguntas 1, 6, 8 y

10, las cuales son las que sus respuestas son binomiales.
De la pregunta nimero uno :

Se saca el intervdle de confianza de las respues-

tas obtenidas.

p = 2/8 = 0.25
g = 6/8 = 0.75

Donde p = al resultado positivo
qa = al resultado negativo

De esta manera se aplica la férmula de la Ksperan

za Matemética para ver lo que puede ser lo mas probable :
E(y) = np

Esperanza Matemdtica es igual al nimero del uni--

verso por el resultado positivo de la pregunta.
E(y) = 88 (.26) = 22
Donde la estandar :
.G = npgq

Raiz cuadrada del universo por el resultado posi-

tivo por el negativo.

Vnpa = 8 (0.25) (0.9 ) = V16.5 = 4.08

que es igual a la desviacion estandar de la muestra (G x)



I+

22 1.96  ~—=n--

V88

4.06
22 £ 1,96 --eom-

9.3

4.06 21.18
22 £ 1.96 —-2o-- = 22 X 0,82 ={

9.3 22,82
p (21.18 = E (y) = 22.82 )
p(21 2 E(y) = 23) = 0.95

Se espera

un organigrama en

que entre 21 y 23 escuelas cuentan con

la institucién.

Pregunta nimero 6.

p = 1/8 = 0,125
Q = 7/8 = 0.875
E(y) = np
E(y) = (88) (0.125) =11
Estandar = Y88 ( 0.125 ) (0.875 ) = V9.6 = 3.10
3.10
112 1,96  o-cee-
VAT
3.10 11.33
11 2 1,96 ~-ii-- = a1 X 33 ={
—_— 10,67
38
p(10.67 % E(y) = 11.33) = 0.95
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1
p(1l = E(y) =< 12) = 0.05

Se espera que el numero de escuelas que utilizan
tests o pruebas de empleo fluctde entre 10 y 12 con un

85 % de confiabilidad.

Pregunta nimero ocho :

p = 6/8 = 0.78
qQ = 2/8 = (.25
E(y) = np
E (y) = 88 (.75) = 66
VV(y) = VYnpa = Ve8 (.75) ( 1.25 ) =
16.5 = 4.06
4.08
66 X 1.86  --—----
v 88
4.06
g6 > 1.98  --i--
9.3

15. 15
66 ¥ a5 {

P = (65,18 = E (y, € §6.85 )
P = (65< E(y) < g7 )
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Se espera que el numero de escuelas que tienen -
una persona especifica para llevar a cabo la fase de la
entrevista, fluctie entre 65 y 67 escuelas con un 85 % de

) confiabilidad.

Pregunta numero 10 :

p.= 5/8 = .625

qQ = 3/8 = .375
E(y) = np
E(y) = 88 ( .825) = 55

YV (y) = vynpaq

88 ( .626 ) ( .375 ) =

4.53

55 T 1.96  ----—--
V88
4.53

55 £ 1.96  ------
9.3

55 X 1,96 ( 1.48 )

54.05
55 X .95
55.95

P = (55.95 % E(y)% 54,05)
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P = (56 = E (y) < 54)

Las escuelas que llevan a cabo la valuacidén indi-

vidual del persenal docente fluctda entre 54 y 56.
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CONCLUSIONES

Segan el trabajo realizado podemos determinar que
las Instituciones educativas no estén consideradas en nin
gin momento como Instituciones importantes en cuanto a lo
que se relaciona en administracidn, ya que carecen de mu
chos elementos bAsicos del proceso administrativo, les
principios, las fases, etec. ; asi como los pasoc adecua
dos para el reclutamiento y seleceldn de perscnal, por lo
que el nivel educativo en México es deficiente e inadecua

do.

Es necesario que en las escuelas basicas se trate
de implantar uns oganizacidn, ya& que en la investigaciodn
realizada al respecto encontramos la falta de organigra
mas y ésto provoca gue =l candidato wmuchas veces ne sepa
a quién dirigirse y provoca desconfianza y una falta de

seriedad ante la persona candidata al puesto.

Es de suma importancia en el caso de una Institu-
cién educativa a nivel preescolar =l trabajo en equipo pa
ra que el alumnade lleve un mejor desarrolle, y que el do
cente conozca perfectamente lasg instalacitnes, &
personal tanto docente como trajadores de disha Inztitu-
cifn, asi como las politicas, reglamentos, v fuuqionamien
to por lo que es necesaric que exista una adecuada induc-

2idn de pewvsonal & la Institucidn



Como también pudimos observar en las Iastitucie
nes educativas a nivel preescolar no mansjan ninguna cla
se de procedimientos, téenicas o métodos de reclutamiento
y seleccidn de personal, muchas vacantes son ocupadas por
personas que ya han trabsjado en otras Instituciones, por
ello dan por un hecho que es un candidate idéneo al pueg
to y dan por alto los pasos mas esenclales que deben se-

guir para selecclionar al personal mas adecuado.

Como ejemplo claro, tenemos log exédmenes médicos
que son muy necesarios en &ste tipo de personal y de tra
bajo que s requlere, ésto se refilere a gue el personal
trabala con perscenas, en este caso "niflos” que son suscep
tibles a cualquier enfermedad, asf como estdn en una eta
pa de total percepecidn lo cual hace imitar cualquier de
fecto o, aonducta fisica que el adulto transmite, por lo
que no es recomendable que el docente tenga algén tip, o
algun defecto fisico, o que tenga dificultades en su len

guaje.

Como resultado del trabajo de investigaciodn obtu
-vimos como conclusién que el 90 ¥ de las Instituciones
educativas privadas a nivel preescolar, ne cusntan con el
personal adecuado para la realizacién del proceso de re-
clutamiento y seleccidn, por 1o que se obbtiene uns defi-
clencia en =1 candidsto, no realizande <ntrevistas ade-

cnadas y preparadas; no siguizndo uns secuencia léglca o



basica y no aplicande exdmenes propicios para el puesfo.
es por ello gque la persona a realizar dicho proceso tiene
que estar preparada profesionalmente, en este caso cual-
quier error que sé¢ tenga en la seleccidn puede perjudicar
a wuchas vidas y mentes, ya que como habiamos mencionado
anteriormente, los nifios &n esta stapa que son de los 4 a
los 6 afios, tienden a tener como caracteristica bdsica la
percepcidén y la imitacién directa de las personas que lo

rodean,

Una observacidén positiva que tuvimos del estudio
realizado es que en la mayoria de las Instituciones exi-
gen documentos profesicnales basicos para la enseffanza a
nivel preescolar que avalen los requisitos esenciales, y
ésto nos hace pensar que el candidate cuenta con una pre-
paracion mas especifica al puesto, es por elle que tam-
bién esrmuy bueno gque la Secretaria de Educacidon Pabli
ca dé curses de actualizacidén obligatories a toda Insti

tucién incorporada a dicha dependencia.
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