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Estr ay

jva participacién de los organismos privados y piblicos -
sarrollo econémico, social y politico del pafs, asf como_
tud y complejidad de sus acciones y estructuras adminis--
, demandan niveles cada vez mds elevados de eficiencia, -

y congruencia en Ta ejecucidn de sus actividades.

110 que la auditorfa administrativa concebida como una --
d a nivel profesional, ha sido reconocida hoy en dfa como
0s mecanismos de mayor trascendencia que coadyuvan al lo-

na eficaz y eficiente administracidn.

rsos métodos de auditorfa administrativa analizan diferen
ores que intervienen en la organizacidn y entre ellos - -
se destaca el factor de los recursos humanos. DOebidon a -
tancia que tiene é&ste para el funcionamiento y logro de -

tivos de la organizacion.

ual ta Auditorfa Administrativa como una técnica de con~-
la Administracidn de empresas, cada dia se hace mds impor
imprescindible para medir y evaluar la efectividad de los
humanos, con el objeto de mejorar continuamente su efi--

y de evitar al mdximo l1os riesgos y fracasos.

tualidad esta actividad estd dirigida a examinar cual----
tividad u operacion, para lo cual es necesario que perma-
te se practiquen evaluaciones de las actividades realiza-
in de ratificar o rectificar el curso de Tas acciones. -

aluaciones permitirdn que con toda oportunidad se promue-




van las medidas de mejora o ajuste que sean necesarias.



QBJETIVO DEL ESTUDIO

E1 objetivo general del presente Seminario de Investigacidn
es realizar una aportacidn Gtil que, en materia administrativa, -
contribuya a impulsar el desarrollo e implementacidén de las téc--

nicas de Administracidn.

Conjuntamente a este objetivo, aparece el interés por con--.
tribuir al constante mejoramiento de la eficacia administrativa -
que debe .imperar en las Institucijones Educativas, a través del es

tablecimiento de mecanismos de evaluacién adecuados.

Correlacionando los enunciados anteriores, ha sido posible_

formular el objetivo fundamental de esta investigacidn:

Aplicacidn de una Auditori% Administrativa en el drea de Re
cursos Humanos de una Institucidn Educativa Privada, para qna?izar
y evaluar la actuaci6n de la administracidén. Con esto se preten-
de défectar los problemas que puedan existir y dar algunas reco--
mendaciones necesarias para obteher la maxima eficiencia en la -~

ejecucién de las operaciones.

LAS HIPOTESIS ;
ASPECTOS GENERALES

La aplicacién del método cientifico y de su metodologfa su-
pone como requisito que quien lo hace, cuenta con los elementos -
indispensables, esto es, que estd en condiciones de aplicar con -
un grado suficiente de precisién y exactitud, el lenguaje, la 16-
gica y las matemdticas; no tnicamente como disciplina bdsica, si-

no también como herramientas del pensar y del hacer, disciplinas_



éstas que permiten apreciar, comprender, desarrollar y aplicar --
los conceptos, 1a teoria, el método, la técnica y la terminologfa

adecuada a los problemas concretos.

ET lenguaje de 1a ciencia da lugar a dos tipos de enuncia--
dos: los enunciados bdsicos que tienen cardcter empirico y se pro
ducen por conocimiento inmediato, y 10s enunciados obtenidos por
conocimiento mediato al aplicar el método hipotético. Estos (1--
timos permiten explicar a 1os enunciados bdsicos y se conocen ---

como hipdtesis.

La hipftesis es, pues, un elemento bdsico del método cienti
fico y éste, como parte del proceso de investigacidn, se torna in
dispensable dentro del quehacer y el saber cientifico. La apli--
cacidn del método cientifico 1leva impiicita lTa utilizacidn de --
todos sus elementos {conceptos,. categorias, variables, etc. ). En
consecuencia, el desarrollo del proceso de investigacién conﬁide-
ra core uno de sus pasos. la elaboracidn y el planteamiento de --
las hipdtesis, asi como la comprobacidn o desaprobacidn de éstas,

hecho que constituye el objetivo inmediato de la investigacidn.

La hipdtesis e¢s un enunciado que se acepta en un principio,
con el objeto de comprobar posteriormente su acuerdo o desacuerdo

con hechos o caracteristicas de la realidad.

Las hipitesis son una forma muy importante y generalizada -

de plantear las cuestiones a las que la investigacidn respondera.

Una hipGtesis es una proposicidn enunciada para contestar -
una pregunta sin saber aun si las observaciones, hechos, datos, -

la comprohbardn o desaprobardn En si, son proposiciones referen-



tes a hechos no sometidos (hasta ahora) a la experiencia, apoyada

en el conocimiento cientifico, susceptibles de ser confrontadas -

con los datos, y corregidas por 10s nuevos conocimientos.

De una manera simple, las hip6tesis se refieren a la forma_

en que esperamos sea el universo; asi una proposicidn seria un -

caso especial de hip6tesis.

FUNCIONES EN LA CIENCIA

Mario Bunge sefiala que las principales funciones de las hi-

potesis, dentro de la ciencia, son Jlas siguientes:

1.

4.

Generalizacion de la experiencia: que se refiere al resu

men y ampliacidén de los datos empiricos disponibles.

_Desencadenadores de la inferencia: en cuanto que sirven_

como premisas de un argumento, aunque se sospeche su fal
sedad.

Conducir la investigacidn: con su cardcter de ocurren---
cias exploratorias, o conjeturas mds o menos razonables_
(fundadas), que les permitan ser al mismo tiempo objeto
y guia de 1a‘investigac16n.

Servir de instrumento para la interpretacidn: en 1o con-
cerniente a las hipdtesis explicativas, 0 conjeturas,aue
suministran una interpretacidn de un conjunto de datos o
de.otras hip6tesis.

Proteger a otras hipétesis: cuando se consideran conjety
ras iguales cuya funcidn (nica inicial es proteger o sal
var otras hip6tesis de contradiccién, con teorias acep--

tadas o de refutacidn por datos disponibles.



La elaboracidén de hipétesis, en cuanto a la etapa de la in-
vestigacidn, requiere de una definicidn previa del problema, la --
cual deberd basarse en el conocimiento estructurado y preciso del

investigador en un campo especifico.

En una investigacion las hipdtesis pueden ser, en un princi
pio, meras intuiciones. Las sugerencias formuladas en las hipéte
sis pueden ser soluciones del problema (determinar si en realidad

To son, es la tarea de investigacidn).

Las hipdtesis se enuncian en forma de preposiciones: un su-
Jeto, un verbo y sus atributos correspondientes. Tienen un caréc
ter tentativo, en cuanto que son afirmaciones que se someten a --
‘una prueba o andlisis posterior que permite aceptar o negar dicha
afirmacién. Las partes componentes de las hipdtesis son las va--
riables: la variable independiente que generalmente representa &l

sujeto de la hipétesis y la variable dependiente, sus etributos.

En consecuencia, una hipGtesis presupone un conjunto de uni
dades y un conjunto de variables, y dice algo acerca de cémo se -
distribuyen las unidades en las variables. Por ejemplo: "este 1i
bro serd aburrido". Es una proposicién acerca de este libro. que
asigna la probabilidad. o certidumbre al valor "aburrido" en una -

vafiab1e X que describe el valor de entretenimiento de 1os libros.

Un ejemplo de hipdtesis con variables independientes y de--
pendientes seria: "los prejuicios existentes en 21 receptor, re--
fuerzan el cardcter tendencioso de un mensaje", donde la variable

indepe-“iente estd representada por los prejuicios existen----



tes en el receptor, y la variable dependiente, por el cardcter --

tendencioso de Ta comunicacion.

Generalmente, las hip6tesis se formulan precedidas por la -
particula condicional si. De este modo, se indica el cardcter ten
tativo y se sefiala que la variable independiente es una condicidn

de 1a variable dependiente.

La hipétesis anterior se reformula entonces, de la siguien
te manera: "si el receptor cuenta previamente con una serie de --
prejuicios, el cardcter tendencioso de un mensaje, se verd refor-

zado".

Las hip6tesis pueden establecerse en torno a personas, ob--

jetos, circunstancias, situaciones y hechos.

En base a lo anteriormente expuesto, las hipdtesis que fue-
ron formuladas para llevar a cabo la presente investigacién, des-

pués de haber realizado el sondeo preliminar son:

"En 1a Institucién Educativa 'X' no existe un Plan General_
de Recursos Humanos que articule todas las acciones en el manejo_

de personal"”.

Donde: la variable independiente estd representada por:
En 1a Institucidn Educativa 'X' no existe un

Plan General de Recursos Humanos.

y la variable dependiente por:
que articule todas las acciones en el manejo de

personal.



"La Auditoria Administrativa es una herramienta Gtil para -
detectar las fallas de organizacidn y control en el drea de Fecur

sos Humanos".

Donde: la variable independiente estd representada por:

La Auditoria Administrativa es una herramienta util

y la variable dependiente por:
detectar las fallas de organizacidén y control

en el drea de Recursos Humanos.



CAPITULO I
LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA -



1.1 ANTECEDENTES

En su acepcidn mds simple, Auditorfa Administrativa es
el examen de la forma en que se administra una entidad con -
el propésito de descubrir oportunidades para mejorar dicha -
administracidén. En este sentido, la Auditorfa Administrati-
va es tan antigua como la administracidn misma, pues cual---
quier integrante de una entidad que aprecia con sentido cri-
tico sus recursos y piensa en posibilidades para aplicarlos_
mis eficientemente, realmente estd practicando un examen - -
-desde luego, muy limitado- de un aspecto administrativo., -
Puede decirse que el funcionario o empleado que piensa cam--
bjar 1a manera de realizar su tarea, por no estar satisfecho
con el modo en que la ejecuta, efectia una auto-auditoria ad

ministrativa.(*)

A continuacién mencionaremos 10s que se consideran ante

cedentes de la Auditoria Administrativa:

a) A inicios del siglo XX, Frederick W.Taylor llevd a
cabo algunos estudios en los talleres de Filadel--
fia, cbn el objeto de estimar el rendimiento de --
los obreros, asi como también el aprovechamiento -
de 1o0os recursos materiales para controlar la pro--

duccidn.
Los principales puntos de este estudio fueron:

1) Seleccionar a los hombres mds calificados en_
el trabajo.

(*) Asociacidon Nacional de Colegios de Licenciados en Administra-
cién. Auditorfa Administrativa. México, D.F., ANCLA, 1978,




2) Instruirlos en los métodos mds eficaces para incre
mentar la produccidn y ensefaries a reducir movi--
mientos superfluos.

3) Conceder incentives en forma de salarios mds altos

para los trabajadores de mds eficiencia.(*)

Lo anterior es un antecedente de la Auditoria Admi
nistrativa, ya que surge la necesidad de evaluar los --
procedimientos de los obreros, en la produccidn de una_
empresa, con el objeto de reducir los movimientos super

fluos, para lograr con esto, una mayor productividad.

b) En el ocaso de su vida, el padre de Ta Administracidn,-
‘ Ing. Henry Fayo],kmencioné la Auditoria Administrativa
en una entrevista que te hizo la Publicacidn "Cronigue_
Social France", en el afo de 1925, al decir: "el mejor
método para examinar una organizacidn y determinar las
mejoras necesarias, era estudiando el mecanismo adminis-
trativo, para determinar si la planeacidn, la organiza-
cidon, el mando, la coordinacién y el control, estdn ade
cuadamente atendidos, esto es, si la emprésa esta bién_

administrada". (**)

c) Posteriormente, en los afios de 1935 a 1940, el Dr, Ja--
mes Mckinsey 1legé a la conclusidn de que la empresa de
be hacer periddicamente una "auto-auditorfa", una eva--

(*) Winslow Taylor Frederick. Principios de la Adminfstracidn --

Cientifica. Ed. Herrero Hermanos Sucesores, S.A.

(**) Anaya Sédnchez, Carlos Enrique. Auditoria Administrativa. Ed.
ECASA. 2a. edicidon. México, 1976.



luacidén de la empresa en todos sus aspectos, a la vista_

de un medio ambiente empresarial.(*)

Sin embargo, los primeros antecedentes escritos sobre --
Auditoria Administrativa, parecen provenir del Instituto de -
Auditores Internos Norteamericanos: una discusién de panel en
1945 sobre el Alcance de la Auditoria Interna de Operaciones_
Técnicas, y un articulo de Arthur H. Kent, de la Standard 0il
Company of California, aparecido en 1948, sobre Auditorfa de_
Operaciones, citados en el conocido 1ibro de Bradford Cadmus,

Operational Auditing Handbook de 1964. (**)

Posteriormente, en 1959, se publitb un 1ibro editado por
Victor Lazzaro, Systems and Procedures, A Handbook for Busi--
ness and Industry, del cual se desprende el 11bfo de William_
P. Leonard en 1962, bajo el titulo de "The Management Aﬁdit".
Ambas publicaciones han sido traducidas al espafiol. Esta dl-

tima obra ha pasado a ser cldsica en la materija(***)

Un conocido’antecedente de la Auditorfa Administrativa -
en México, es e1'1ibro "ET Andlisis Féctoria] - gufa para- --
estudios de economfa industrial® editado por el Instftuto “--

Mexicano de Investigaciones Tecnoldgicas, dependencia del De:
lpartémentd de Investigaciones lndustr1élesbdel Bantp_de ME---

Xiqo, S.A., elaborado por Nathan Grabinsky, Economista y por_

(*) Anaya Sénches, Carlos Enrique. Auditoria Admihistrativa -
Ed. Ecasa. 2a. edicifn. México, 1976

(f‘)‘(‘**) Asociaci6n Nacional de Colegios de Licenciados en_
Administracién. Auditorfa Administrativa. México,
D.F., ANCLA, 1978. '




Alfred W. Klein, en el afio de 1958. (*)

E1 martes 16 de abril de 1974, la Secretaria de la Pre--
sidencia, pubficd en el Diarjo Oficial de la Federacidn (du--
rante el perfodo de Luis Echeverria Alvarez), un acuerdo por
medio del cual se da 'a conocer que: corresponde a la Secreta-
-rfa de la Presidencia llevar a cabo visitas periodicas de eva
luaci6n en materia administrativa, asi como elaborar los diag
nésticos necesarios, relacionandose para ello con las Comisio
nes Internas de Administracidn y con las Unidades de Orgah%zg
cibn y Métoqos, con é1 objéto de incrementar 15 eficiencia --

del Sector Piblico Federal. (**)

Como se expone en este punto, el Sector Piblico también_
reconoce la necesidad de la Auditorfa Administrativa para eva
Tuar la ef1cfencia de sus dependencias y dar medidas qué in--

crementen mis, dicha eficiencia.

Actualmente 1a ANCLA (Asociacifén Nacional de Colegios de
Licenciados en Administracién), efectda Congresos Nacionales
de Admini§trac16n, en los cuales se toma en cuenta los distin
tos puntos de vista de los colegas que se han dedicado a la -
préct1ca de la Auditorfa Adm1n1strat1va, en distiintas partes

Ade la Repub11ca ‘Mexicana.

- (*) Asociacidn Nacwona1 de Colegios de Licenciados en Adminis
4 trac16n Auditoria Administrativa. México, D.F., ANCLA, -
1978. ; : .

(**) iiario Oficial de la Federacién 16-1V-74. Secretaria de_
la Presidencia. : '



Como resultado del 7° Congreso Nacional de la Administra

cién, efectuado en Mérida, Yucatdn en julio de 1977, se ela--

bord un documento que contiene las Normas de la Auditoria Ad-

ministrativa, asf como los requisitos esenciales de prepara--

cién y ética del Licenciado en Administracidn como Auditor Ad

mintstrative. Mismas que a continuacidn se transcriben:

1.1.1 NORMAS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

La comision de Auditorfa Administrativa de la Asocia--

cidn Nacional de Licenciados en  Administracién, A.C.

promulga

tiva:

PRIMERA:

SEGUNDA:

las siguientes normas de auditoria administra

E1 Licenciado en Administracitn es el profe--
sional idéneo para realizar, participar o di-
rigir el servicio independiente de auditorfa_
administrativa de entidades, tanto privadas -
como piblicas, siempre que cuente con la pre-
paracidn académica y, sin ser especialista,

1a experiencia prdctica que requiera el ser--

vicio a prestar.

E1 Licenciado en Administracién estd obliga-

 do a practicar la auditorfa administrativa --

~ TERCERA:

dentro de las normas de ética qde le impone -
la Asociacién Nacional de Licenciados en Admi

nistracién, A.C..

La audftorfa administrativa puede ser parcial

o integral, por-lo que debe contratarse por -



CUARTA:

QUINTA:

SEXTA:

'SEPTIMA:

escrito, y el auditor administrativo debe cui
dar de que se defina el alcance de su trabado
y la responsabilidad que asume con toda pre--

cisidn.

Cuando el auditor administrativo detecte inse
guridad en su cliente, respecto de 1o que - -
cree necesitar, o de la naturaleza de Ta audi
toria administrativa en general, el Licencia-
do en Administracidn debe proponerie que, en_
primer lugar, se contrate un diagndstico admi
nistrativo, cuyo alcance y responsabilidad --
deben también quedar claramente definidos‘por

escrito.

Es responsabilidad profesional del auditor ad
ministrativo, planear adecuadamente su traba-
jo, mediante uno o mds programas que analicen

1a metodologia a aplicar.

Es responsabilidad profesional del auditor ad

ministrativo, realizar su trabajo con el maxi

‘mo esmero, tanto en lo personal, como en la -

supervision de ayudante, ain en el caso de -
que dificultades no previstas obliguen a incu
rriv en costos que sobrepasen a los honora---

rios.

La auditoria administrativa es un examen de -

evaluacién de naturaleéza critico-constructiva.



1.1.2

Su propdosito es localizar las oportunidades -
paré mejorfa administrativa de 1a entidad au-
ditada y, en su caso, proponer las recomenda-
ciones que considere adecuadas el auditor ad-
ministrativo. La auditoria administrativa --

realizarse en base a técnicas objetivas,
icas y hasta cientificas, pero el proce-
aluatorio es siempre subjetivo, por lo -
1 Licenciado en Administracidn no emiti-

ctdmenes sobre la efectividad o eficien-

enerales de la administracién de sus ---

EL AUDITOR ADMINTSTRATIV(Q
Requisitos esepciales de preparacidén y ética del Licen

ciado en Adminfistracidon como Auditor Administrativo:

- Preparacidon académica. Fundamentalmente, 1a reali

zacidn de estudios a nivel universitario es lo que
crea 1a diferencia entre el administrador profesio
nal y el administrador empirico. No obstante la_
experiencia que pueda acumular en la prdctica, --
este dltimo carecé de los conocimientos que aporta
la preparaciiéon académica y que son indispensabies
para realizar las actividades propias del Licencia
do en Administracién, incluyendo, desde luego, la_

auditoria administrativa.

- Igualmente, |en conferencias. mesas redondas y o0--~

tros medios |de difusidn, ha quedado establecida en



forma clara, la necesidad para el Licenciado en -~
Administraci6n, de contar con una preparacifn aca-
démica quele permita optar por hacer una carrera -
dentro de la administraci6n de una entidad, o ejer
cer la profesién en forma independiente. Esta d71-.
tima opcibn permite al Licenciado en Administra---
cidn, actuar en el ambito de 1a auditoria adminis-
trativa.

Especializacidén. La preparacifn académica del Li-
cenciado en Administracidn no estd concebida para_
dotarlo de alguna especializaci6n en algin ramo -~
productivo, o en algdn sector de - la actividad eco~

némica.

Sin embargo, esta Comi;iﬁn considera que cuan
do el Licenciado en A§mi;istrac16n realiza servi--
cios de auditoria administrativa en dreas en que -
no es especialista, debe procurar obtener 1os congo
cimientos adicionales quele hacen falta y/o buscar
1a colaboracién de oiros profesionales que cuenten

con tales conocimientos.

Expe?iencia practica. Como complemento a su prepa
racion académ}ca, el Licenciado en Administracién_
que haya de dedicarse a la auditorfa administrati-
va, ya sea en el desempefio de puestos «de primer ni
vel en ]é dfreccidn de empresas, en el ejercicio -

independiente, o en ambos.

£l Licenciado en Administraci6n debe tener presen-



te que, como auditor administrativo, se espera que
sus conocimientos para realizar su funcidén criti--
co-constructiva deben ser superiores, o al menos -
iguales, a los que posean los altos directivos de_

Ta entidad auditada.

Obligaciones éticas. Por el solo hecho de serlo,-
el Licenciado en Administracidn estd obligado a ob
servar las normas éticas de su profesion. Sin em-
bargo, en su cardacter de auditor administrativo, -
le son particularmente aplicables las sigquientes -
disposiciones del Cédigo de Etica del Colegio de -

Licenciados en Administracidn, A.C.:

Artfculo 1.1: E1 Licenciado en Administracidén guar
dard el secreto profesional y no re--
velard por ningin motivo, los hechos,
datos o circunstancias de que tenga
conocimiento en el ejercicio de su -
profesion, a menos que lo autoricen_
el o los interesados y salvo los in-
formes que obligatoriamente establez

can las leyes respectivas.

Articulo 2.5: Cuando el Licenciado en Administra--
cién de Empresas emita un dictamen,-
opinién o cualquier otra informacidn
para fines>pﬁb11cos. 0 que terceras_

personas hayan de tomar como referen



Articulo 4.1:

Articulo 1.5:

Articulo 1.6:

10

cia para hacer decisiones, deberd --
mantener una absoluta independencia
de criterio, aun en aquellas cuestio
nes que puedan resultar perjudicia--

les a su cliente.

E1 Licenciado en Administracién de -~
Empresas no usard informacidn, mate-
rial técnico o procedimientos aun no
piblicos de otros colegas, sin obte-

ner su consentimiento por escrito.

E1 Licenciado en Administracién de -
Empresas no podrd ofrecer o prestar_
servicios profesionales a cambio de_
honorarios que dependan de la even--
tualidad de los resultados de tales_

servicios.

E1 Licenciado en Administracidn no -
garantizard ninguna cantidad especfi-
fica por concepto de reduccidn de --
costos o aumento de utilidades deri-

vados de sus esfuerzos,

Contratacidén por escrito de la auditorfa adminis--

trativa. Por tratarse de un servicio relativamente_

nuevo, y de un alcance muy variable, esta Comisidn --

considera que 1a contratacién de auditorfia administra

tiva debe constar por escrito. Los problemas y -



11

malas interpretaciones que puedan surgir por la fal
ta de definicidn del alcance y responsabilidad del
auditor administrativo, no sélo afectan al auditor_
en particular sino, en general, a la profesién de -

Licenciatura en Administracién.

Una vez firmado el convenio de auditoria administra
tiva, la ética y responsabilidad profesionales del
Licenciado en Administracibén lo obligan a desempe--
fiar su trabajo con el maximo esmero: con una planea
cidén adecuada y tan detallada como To amerite el --
trabajo; con una supervisidén constante de sus ayu--
dantes, y con la preparacidon cuidadosa de los infor
mes que, en tltima instancia, constituyen Ta culmi-

nacidén y el producto visible de su trabajo.

En conclusién: el Auditor Administrativo debe con--
tar con la preparacidn académica propia de un Licen
ciado en Administraciéon y el grado universitario --
correspondiente. Para la realizacidn de la audito-
ria administrativa, es indispensable la acumulacidn
de experiencia prdctica, ya sea dentro de la admi--
nistracién o en la profesidn independiente. La au-
ditorfa administrativa debe realizarse bajo las nor
mas éticas de la profesifn de Licenciado en Admin1§
tracid6n, y su contrataci6n debe constar por escrito

Por {l1timo, cabe mencionar que dada la impor--
tancia que ha cobrado la Auditoria Administrativa,-

actualmente se incluyen dos materias que forman par
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te del Plan de Estudios de la Carrera de Licenciado
en Administraci6n de la Facultad de Contadurfa y Ad

ministracién de la Universidad Nacional Auténoma de

México.
Dichas materias mencionadas son:

1) Auditorfa Administrativa, la cual se cursa en el
8° semestre, y
2) Seminario de Administracién Aplicada II, la cual

se cursa en el 9° semestre.

1.2 DEFINICIONES DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Como un complemento al punto de antecedentes, mencionare-
mos a los autores mds representativos de Ta Auditoria Adminis

trativa, asf como la definicién que dan de ella:(*)

William P. Leonard:

"Auditoria Administrativa es el examen comprensivo y cons
tructivo de la estructura de una empresa, de una institucion,
de una seccifon del gobierno, o cualquier parte de un organis-
mo, en cuanto a sus planes y objetivos, sus métodos y contro-
les, su forma de operacién y sus facilidades humanas y fisi--

cas".

Instituto Americano de la Administracidn:
“"Cualquier empresa, de cualquier fndole, tiene &reas gene

rales sujetas a investigacién y que permiten obtener una eva-

(*) Ferndndez Arenas, José Antonio. La Auditorfa Administra--
~ tiva. Ed. Dijana, la. edicién. México, 1981.
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Tuacidn de la administracidn".

Andlisis Factorial del Banco de México:
"Una definicidn concisa de investigacidn industrial la -
enunciaria como un andlisis de potencialidad de la productivi

dad".

Alfonso Mejia Ferndndez:

"Es Ta medicidn de la actuacidén de la gerencia, en la --
justificaci6n de sus operaciones, que hayan obedecido a una -
finalidad especifica para solucionar un problema de la admi--

nistracidén con relacién a los objetivos".

Manuel D'Azaola:
"Evaluar las acciones de los hombres, calificando los ac
tos de las personas que nos rodean, haciendo comparaciones --

con situaciones, imigenes o actos que nos quedaron grabados".

Roberto Macias Pineda:

"Es la verificacidn y control cuidadosos para asegurarse
de que las prdcticas y programas de la negociacidn alcanzan -
tos resultados esperados por la organizacidn y si se siguen -

manteniendo".

José Antonio Ferndndez Arena:

"La Auditorfa Administrativa es la revisidn objetiva, me
tddica y completa, de la satisfaccidon de 1os objetivos insti-
tucionales, con base a los niveles jerarquicos de la empresa,
en cuanto a su estructura, y la participacidn individual de -

lus integrantes de la institucion”.
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Victor M. Rubio Ragazzoni: (*)

"E1 objetivo de la Auditoria Administrativa consiste en -
evaluar el fundamento de la administracidn,mediante la locali
zacidn de irregularidades o anomalfas, y el planteamiento de_

posibles alternativas de solucién”.

Como se puede ver en las definiciones, todas coinciden -
en el objetivo comin de la Auditoria Administrativa, que es -

evaluar la administracidén de una empresa.

Los elementos comunes que encontramos en las definiciones

son:

1) Examen
Investigacidn
An&lisis
Revisidn

Evaluacion

2) Empresa o cualquier parte de un organismo
Areas generales de estudio

Administracidn

Lo anterior nos sirve para dar la siguiente definicidn:

Auditoria Administrativa es un andlisis de l1a Administra-

cidn de una empresa o de una parte de ésta, con el objeto de_
detectar las fallas y dar las posibles alternativas de solu--
cién.

Rubio Ragazzoni, Victor y Herndndez Fuentes, Jorge. Gufa - -

Prdctica de Auditorfa Administrativa. Ed. Publicaciones Admi
nistrativas y Contables, 1la. edicion. México, 1983.
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OBJETIVOS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Los objetivos que pretende lograr la Auditoria Adminis--
trativa son: el verificar el cumplimiento de una buena admi--
nistracidén, asi como contribuir a la mejor eficiencia y prod-

uctividad de la organizacién, mediante 1a localizacién de ---

irregularidades o anomalfas, y el plancamiento de posibies

alternativas de solucidn.

Debido a esto, tenemos que la Auditoria Administrativa

busca:

- Analizar si el control interno coadyuva a la obtencién

de informacidn financiera confiable, oportuna y dtil pa

ra la adecuada toma de decisiones.

- Analizar si las dreas con los recursos asignados han cum
plido en tiempo, lugar y calidad con los objetivos esta-

blecidos en sus programas.

- Revisar la eficiencia obtenida por los departamentos y -

dreas en la asignacidn y utilizacidén de sus recursos.

+ - Revisar si se cumple con las disposiciones, normas y po-

liticas aplicables a los departamentos y dreas.

- Formular las observaciones y recomendaciones tendientes_
a mejorar la operacidn de los departamentos, asi como co

rregir las desviaciones y deficiencias encontradas.,

- Realizar el seguimiento de las recomendaciones que hayan
sido aprobadas, con objeto de cerciorarse de que efecti-

vamente se implantaron.
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Por 10 cual, el objetivo primordial de toda Auditorfa -~-
Administrativa, es el contribuir a la mejor eficiencia y pro

ductividad de 1a empresa, proporcionando un andlisis integra

dor e interpretativo.

DIFERENTES CRITERIOS PARA SU REALIZACION

Una vez teniendo conocimiento de las diferentes defini--
ciones de Auditorfa Administrativa, mencionadas en el punto_
1.2, procedemos a describir en Ta misma forma los diferentes

criterios:

La metodologfa de William P. Leonard se encamina a la --
realizacién de una revisidén y consideracidn de 1a organiza--
cién, para precisar las deficiencias, el mejoramiento de mé-
todos y formas de control a fin de hacer mas eficiente el --
uso de los r%eurﬁos tanto humanos, fisicos y materiales, de_
manera qué s; ayude a la complementacion de la administra---

cidn en aquellas dreas donde se requiere economizar y mejo--

‘rar las técnicas y procedimientos.

Por 1o que respecta a la evaluacién que se sigue en esta
metodologfa, no es otra cosa md&s que recopilar la informa---
ci6n necesaria que nos permita encontrar deficiencias y ana-

1izar dicha informacidn, dindole una interpretacidn cualitativa.

La metodologfa que propone y aplica el Instituto America
no de la Administracion, es en si diferente para cualquier -
organizacién. Dicho criterio hace hincapié en que las orga-
nizaciones son diferentes y deben tener una metodologfa pro-

pia, es decir, que una metodologfa X -no puede ser adaptada a
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un cierto tipo de organizacién, sino que debe existir una ~--

metodologfa para cada tipo de organizacién.

Su forma de evaluar es en base al andlisis e interpreta-
cion que se le da a la informaci6n recopilada asignandole una
puntuacifén que oscila entre un mdximo y un minimo, dentro del
proceso de Ta auditoria administrativa. Siendo una evalua---

cién cualitativa apoyada en una cuantitativa.

La metodologfa propuesta por el Andlisis Factorial del -
Banco de México, busca incrementar la eficiencia de la opera-
cién, en una organizaci6n o rama industrial. Se trata de de-
tectar las causas que actlian e influyen en un dmbjto, donde -
el resultado dependé de pardmetros operativos, los cuales tie
nen que se interpretados correctamente, a fin de modificarlos

para que el resultado sea mejor.

La evaluacién que emplea dicha metodologia, es a través_
de asignarle una ponderacién a aquellos factores que intervie
nen en la produccidn por medio de matrices de causas y 1limi--
taciones, para poder analizar la operacién y el grado de par-
ticipaci6n que tuvieron dichos factores, asi como detectar si
verdaderamente el factor actud bien o mal, y en qué grado. --
En si, podemos decir que 1a forma de evaluar de esta metodolo
gia, busca, mds que nada, determinar el grado en que el desem
pefio real y objetivo de los factores contribuye al logro de -
los resultados, asf como investigar qué factor es el que méds_
influye y en qué grado, en 1a operacifn de las actividades --
productivas. Es una evaluacién cualitativa apoyada en una --

cuantitativa.
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Alfonso Mejia Ferndndez propone determinar si la geren--
cia se apega a cumplir los objetivos sefialados, efectuando --
revisiones en las operaciones realizadas en lapsos definidos,
buscando su justificacién a través de un juicio racional. Pa-
ra emitir dicho juicio, es necesario conocer y analizar cada_
una de las funciones que realiza 1la gerencia, as{ como sus -

proplsitos y resultados obtenidos.

Su forma de evaluar se basa en la interpretacién de l1a -
informaci6én obtenida durante el proceso de auditorfa, inter--
pretacidén que analiza las funciones y resultados que obtuvo -
1a gerencia durante un determinado periodo de ejecucién de --

actividades,

La metodologfa de Manuel D'Azaola consiste en formar un_
juicio sobre la actuaci6n de un gerente o procedimiento que -
sigue un jefe, para determinar la eficiencia o deficiencia =-
con que estan opevando, a fin de mejorar el primero y modifi-

car o eliminar el segundo.

En sf, 1a evaluacidn cuantitativa que se ve en esta meto-
dologia es en 1o referente a mercados y, a la situacién finan-
ciera, a través de 1la utilizacién de algunas férmulas que --
nos permitén emitir un juicio mds racional sobre la situacidn

que guarda la organizacién.

Con Roberto Macias Pineda, como en las demds metodologf-
as, 10 que se busca es ver que se ha logrado con respecto a -

las politicas y programas sobre los que se hace la auditorfa.

Esta metodologfa se basa en el proceso administrativo y_
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revisa la forma en que se plantean los objetivos, polfticas,
asi como revisar el funcionamiento de las funciones y la for-

ma en que &stas se desempefian.

Dicha metodologfa consiste en ver que todo 1o que se --
planed se 1leve a cabo a fin de verificar si Jos resultados_
alcanzados son los esperados. Por 1o que la forma de eva---
luar é&stos, es como la mayorfa de las demds metodologfas, una

evaluacién cualitativa.

La forma de evaluar de Fern&ndez Arena consiste en asig
nar una puntuacién, a la cual corresponde un porcentaje‘y un
adjetivo. Su evaluacidn es muy completa, tiene un parecido_
a la que utiliza el Anflisis Factorial. Nos indica a través
de un informe cualitativo, la situacién imperante dentro de
1a organizacidn, este informe se encuentra apoyado por una--
escala de puntuacidén, que permite dar una mayor validez y con

fiabilidad m&s objetiva del informe cualitativo.

Podemos degir gue la evaluaci6n que emplea ferndndez -~
Arena es completa y objetiva, al jgual que la utilizada por_
e} Andlisis Factorial.

‘ E1 m&todo de evaluacibn que emplea Victor M. Rubio Raga
zzoni, es completo y c?aro, debido a que se hace de una mane
ra similar a 1a de Fern&ndez Arena. Nos brinda un panorama_
m&s claro y sencillo de visualizar Tos problemas que existen
en la organizacibn, a fin de poder determinar la solucibn --

viable al problema.

L.a evaluacién nos informa y dice cudles pueden ser las_
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dreas o factores mds conflictivos -al igual que el Andlisis _
Factorial- que requieren de mayor prioridad a efecto de lo--
grar alcanzar los objetivos establecidos con los recursos --
que sean necesarios, para poder lograr el desarrollo mdximo
de la organizacién. Es decir, que este tipo de evaluaciones
nos muestran el grado y la puntuacidn correspondiente a &1,-
dandonos ademds un juicio sobre la situacidn en que se encu-
entra dicho grado. Es una evaluacién cualitativa apoyada en

una cuantitativa.

ALCANCES Y LIMITACIONES

La Auditoria Administrativa es una funcidén especifica -
que es desarrollada constantemente por alguna; empresas a --
través de un departamento especializado para ello, utilizdn-
dose en algunos casos el asesoramiento de despachos de audi-
tores externos, sdlo cuando surge un problema que no puede -
ser solucionado, de ahi el por qué Ta Auditoria Administrati
va es una herramienta, que analiza y valora la situacifn de_
una empresa, desde la-.alta Gerencia hasta las partes mds pe--
qyeﬁas que componen*éf;organismo sacial, con el propésito --
de precisar en donde estd y a donde va con la administracidn
actual, y si es necesario modificarla. Eliminando desperdi-
cios y erogaciones superfluas, tomando medidas tendientes a_
mejorar aquellos aspectos en los cuales se estd trabajande -
recientemente y obteniendo por cada una reduccidn en los cos

tos y una mayor productividad.

Los alcances de una Auditoria dependen del objetivo gque

se quiera lograr, ya sea en forma integral o parcial en al--
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gan departamento de la organizacién, debido a la magnitud, -
complejidad y diversidad de los programas y actividades de -
la administraci6én, a fin de adoptar elementos de juicio que_
permitan tener un conocimiento de la situaci6n que guardan -

los departamentos y &reas.

Dentro del contexto administrativo y de acuerdo al con-
tenido y alcance de la Auditoria Administrativa, ésta se cla

sifica en:

- Auditorfa Parcial

- Aqditoria Integral

- Auditorfa Interna

- - Auditorfa Externa

- Auditoria Operacional

- Auditoria de Resultados de Programas

Auditoria Parcial. Existen miltiples necesidades de --
pracficar auditorfas parciales, ya sean encaminadas ha-
-cia una determinada funcib6n de la entidad, hacia una --
operacién o grupo de operaciones e incluso, ciertos ca-
sos y siempre bajo 1a responsabilidad profesional del -
auditor administrativo. Surgiendo asi la necesidad de_
que el auditor, conociendo el resultado de los estudios
previos, sugiera el grado de intervencidn profesional -

que proceda segdn el caso.

Auditorfa Integral. Este tipo de auditorfa, debe abar-

car el estudio general de 1a entidad auditada y del en-
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torno en que opera, de sus objetivos econdmicos y socia
les, de sus recursos humanos y fisicos, y de los ele--
mentos que constituyen su proceso administrativo: planea-

cidn, organizacién, sistema y procedimientos, control,-

informacid6n y comunicacidn.

Auditoria Interna. Es aquella que realiza el personal_
adscrito a la organizacidén. Su importancia es que cons

tituye un instrumento de control interno, que revisa, -
qanaliza, diagnustica y evalda el funcionamiento de o--
tros controles, proporcionando a los responsables de la
direccidn y operacidén, informacidn sobre el resultado -
de su direccién, propiciando la adopcidn de las medidas
que tiendan a mejorar 1a eficiencia en la administra---
cién de l1os recursos, asi como la eficacia en el logro_

de las metas asignadas.

La tendencia de la administracidn consiste en for-
talecer el esquema de participacidén corresponsable de -
los diferentes niveles de la organizacién, a fin de pro
piciar una mayor agilidad y efectividad de la direccidn
organizacional. Es por eso que la Auditoria Interna ad
quiere maydr importancia, debido a que constituye el --
mecanismo idéneo para determinar si Tos sistemas de con

trol implementados funcionan adecuadamente.

La Auditoria Interna debe tener libre acceso a ---
cualquier operacifn o actividad que amerite un examen.
Por lo cual debe depender directamente de la méxima au-

toridad de la organizaci6n, con el fin de lograr la su-
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ficiente independencia de accién y el apoyo necesario.-
Para que el desarrollo de las actividades de Auditoria In--
terna sea ~ficiente, es necesario que exista una rela-
cion estrecha y una comunicacién con las diferentes &--
reas y departamentos de la organizacién para propiciar._
que las acciones de revisidn, se desarrollen bajo una -

participacidn conjunta.

Auditoria Externa. Es aquella que se practica por pro-
fesionales independientes a la organizacidn, con objeto
de emitir un juicio sobre la situacién que guarQa el -~
departamento o drea auditada, prestdndose indistintamen
;e cuando e1 cliente 1o solicita para la solucifn de --

diversos problemas en la organizacidn.

La presencia del auditor externo es requerida o se
hace necesaria, debido fundamentalmente a la falta de -
elementos técnicos, 1o cual mueve a los empresarios a -
solicitar la intervencidén de auditores externos, los -
cuales tienen como objeiivo, auxiliar a la direccidén de
una organizacidn o institucién,.dando su punto de vista
o dictamen sobre aquellos problemas que le son presenta
dos. Ademds, el auditor externo en el ejercicio de sus
servicios, asume la direccidn y solucién de los asuntos
de consulta, no depende de una empresa, que haya a fin_

de ayudar a resolverlos con buen tacto.

E1 desarrollo de este tipo de auditores, se reali-
za mediante contratos firmados con la organizacién que_

solicita sus servicios, que pueden ser desempefiados por
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el auditor externo y su nersonal, o bien, por el direc-
tivo y su personal, orientados por el auditor externo,-

seglin el contrato que haya sido suscrito.

En virtud de los nuevos requerimientos que se tie
nen en materia de control y evaluacidn, es necesario re
orientar el desarrollo de esta actividad, a fin de esti
mular a las organizaciones, para que utilicen a profe--
sionales en la realizacidén de otro tipo de auditores --
tendientes a examinar la eficiencia de las operaciones_
de los departamentos y dreas. A esta actividad se le -

denomina Auditoria Externa y es realizada por adminis--

tradores y contadores.

Auditoria Operacional. Esta clase de auditoria compren-
de el examen de la eficiencia obtenida en la asignacién
y utilizacidn de los recursos financieros, humanos y ma
teriales, mediante el andlisis de la estructura organi-
zacional, los sistemas operativos y los sistemas de in-

formacidn.

Los aspectos fundamentales de esta auditoria son_

determinar si:

- lLa estructura organizacional de la dependencia red
ne los requisitos, elementos y mecanismos necesa-
rios para cumplir con los objetivos que tiene ---
asignados.

- Los recursos con que cuenta el departamento, son_

suficientes y apropiados para el logro de sus ob-
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Jetivos.

- Los sistemas operativos contienen los procedimien
tos para el desarrollo de lTas actividades encomen
dadas.

- En la ejecucién de Tos programas se utilizan los_
recursos en la cantidad y calidad requerida al me
nor costo p9sib1e.

- E1 sistema de informacién es oportuno, confiable_
y Util para la adecuada toma de decisiones.

- E1 sistema de informacifn refleja el efecto fisi-

co y financiero de la aplicacidén de los recursos.

Auditoria de Resultados de Programas. Esta auditorfa --
analiza la eficacia y congruencia alcanzada en el Jogro
de los objetivos establecidos, en relacidn con el avan-

ce del ejercicio presupuestal.

E1 andlisis de 1a eficacia se obtendrd revisando_
que efectivamente se alcanzardn los objetivos estable--
cidos en el tiempo, lugar, cantidad y calidad requerida.
La cbngruencia se determinard al examinar 1a relacién -
16gica que existe entre el logro de los objetivos de --

Tos programas y el avance del ejercicio presupuestal.

1.6 LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA APLICADA AL AREA DE RECURSOS
HUMANOS

Las organizaciones son unidades sociales creadas delqi--
beradamente a fin de alcanzar objetivos especificos; para --

ello, cuentan con tres tipos de recursos: materiales (dinero
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materia prima, equipos, etc.}, técnicos {procedimientos, ing
tructivos, etc.) y humanos (habilidades, conocimientos, expe
riencias, motivacidn, salud, etc. de los miembros de la orga
nizaci6n). Refiriéndonos a estos Gltimos (recursos humanos),
diremos que merecen una especial atencién, ya que de ellos -

dependerd en gran parte el destino de una organizacidn. (*)

Para poder comprender mejor las caracteristicas, posibi
lidades y limitaciones de los recursos humanos, se hace nece
sario conocer algunos criterios que se tienen en relacién a_

dichos recursos:

1. Teorias de Douglas McGragor: (**)
1.1 Teorfa "X":

a) E1 ser humano normal tiene una aversién natu--
ral al trabajo, y lo evitard cuantas véces pue
da.

b) Debido a esta caracterfistica humana de la aver
sion al trabajo, la mayoria de la gente deBe -
ser obligada, controlada, dirigida, amenazada_
con castigo para lograr que realice el esfuer-
zo adecuado para el logro de los objetivos de_
1a organizacién. '

c) E1 ser humano normal prefiere ser dirigido, de
sea evitar responsabilidades, relativamente -

(*) Arias Galicia, Fernando. Administraci6n de Recursos Huma
nos. Ed. Trillas, 2a., edicidén. México, 197€.
(**) Koontz Harold y 0'Donnell Cyril. Curso de Administra---

cién Moderna. Ed. McGraw-Hill, 6a. edicidén, México, -~--
1982,
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tiene poca ambicidén y, por encima de todo, ---

quiere la sequridad.

1.2 Teoria "V":

a)

b)

d)

f)

E1 desgaste producido por el esfuerzo fisico -
y mental en el trabajo es tan natural como el _
Jjuego o el descanso.

E1 control externo y la amenaza de castigo no_
sbn los dnicos medios para realizar el esfuer-
zo que se necesita para alcanzar los objetivos
de la organizaci6n. E1 hombre tiene que ejerci
tar 1a autodirecci6n y el autocontrol en el -
servicio de los objetivos con los cuales ha ad
quirido un compromiso.

ET1 compromiso con los objetivos es una- funcién
de las recompensas asociadas con su realiza---
cibn

E1 ser humano normal aprende,. en condiciones -
adecuadas, no s6lo a aceptar,sino también a bus
car la responsabilidad.

La capacidad para emplear cierto grado relati-
vamente alto de imaginacién, ingenio y creati-
vidad en l1a solucién de problemas de organiza-

cién, se halla amp1iamenté distribuida en el -

comin de las gentes.

Bajo las condiciones de la vida industrial de_
hoy, 1a capacidad intelectual del ser humano -

promedio, sflo se utiliza en parte.
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2. Criterios de Edgar Schein: (*)

2.1 E1 Hombre Econdémicamente racional:

a) E1 hombre estd motivado principalmente por in--
centivos econdmicos, y hard lo que le produzca_
1a mayor utilidad.

b) Puesto que los incentivos econfmicos estdn ba--
jo el control de la organizacién, el hombre es,
en esencia, un agente pasivo, susceptible de --
ser manipulado, motivado y controtado por ella.

c) Los sentimientos humanos son bdsicamente irra--
cionales y se les debe impedir interferir ;on -
el cdlculo racional del interés propio del hom-
bre.

d) Las organizaciones pueden, y deben ser planea--
das de manera que neutralicen y controlen los -
sentimientos humanos y, por consiguiente, los -
rasgos de éste, que no pueden ser conocidos por
anticipado.

2.2 E1 Hombre Social:

a) El1 hombre estd bdsjcamente motivado por las ne-
cesidades sociales y obtiene su sentido funda--
mental de identidad, a través de las relaciones
con otros.

b) Como un resultadc de 1a revolucién industrial -
y de. 1a racionalizacién del trabajo, gran parte
de su significado ha dejado de pertenecer al --
campo del trabajo en sf mismo y, por consi-----

Koontz Harold y 0"Donnell Cyril op. cit.
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guiente, la satisfaccidn debe buscarse en las_
interrelaciones cociales con el trabajo.

E1 hombre responde mejor a las fuerzas socia--
les de grupo que a los incentivos y controles_
de 1a adminfstracidn.

E1 hombre responde mejor a la administracifn -
cuando el supervisor puede satisfacer tanto --
las necesidades sociales como de aceptacién de

un subordinado.

2.3 E1 Hombre Tendiente a 1a Autoactualizacién:

a)

cJ

.d)

Los motivos del hombre corresponden a una je--
rarqufa que sigue una cierta disposicién de --
necesidades: 1) b&sicas de supervivencia, pro-
teccifn y seguridad; 2) sociales y de afilia-~
cién; 3) de auto-estima y satisfaccién del ego;

4) de autonomfa e independencia; 5) de auto-ac

~tualizacién en el sentido del empleo midximo de

todos los recursos del individuo.

E1 hombre trata de ser completo en el trabajo_
y es capaz de serlo.

El hombre actda principalmente auto-motivado_
y auto-controlado. ‘

No hay coﬁflicto inevitable entre la auto-ac--
tualizacidén y un rendimiento mds efectivo en -

1a organizacién.

2.4 EY1 Hombre Complejo:

a)

E1 hombre no séio es complejo, sino profunda--



b)

c)

d)
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mente voluble.
E1 hombre es capaz de encontrar nuevos motivos
mediante sus experiencias de organizacién.
Los motivos del hombre, en distintas organiza-
ciones o subdivisiones de Ta misma, pueden ser
diferentes.
E1 hombre puede responder a diferehtes c1ase§_

de estrategias administrativas.

3. Criterios de Koontz y 0'Donnell:

a)

b)

c}

d)

e)

f)
g)

E1 individuo es 1a prohup;ci@n pﬁ;ncipa1 del -
hombre. ' '

E1 individuo trabajard para satisfacer las de-
mandas de su naturaleza b&sica, si los benefi-
cios son superiores a 1os costos.

E1 individuo puede ser dirigido.

E1 individuo quiere vivir y trabajar en un me-
dio social.

E1 individuo ayuda a crear las organizaciones_
que sirven a sus necesidades.

No hay un hombre promedio.

E1 hombre puede colocarse a la altura que le -

exigen sus plenas capacidades.

Estos criterios acerca de la naturaleza del hombre

son de gran importancia, ya que permiten comprender que

no se le debe considerar como un ser inanimado, aislado,

racional, econbmica o socialmente, o que actuando por --

si solo puede 1levar a cabo las cosas.
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Mis importante aidn, estos criterios le sirven al_
administrador para aplicar el estilo de direcci6n mds -

apropiado.

Asi pues, la Auditoria Administrativa aplicada al
drea. de Recursos Humanos es importante, ya que nos ayu-
da a descubrir deficiencias existentes en cuanto a obje
tivos, polfticas, estructura interna, procedimientos y_

sugerir la manera de eliminarlas.

Por 1o cual, la Auditorfa sobre Recursos Humanos,
es un examen objetivo que tigne como finalidad, apre---
ciar la efectividad de los objetivos, polftic&s y pro--
gramas de Recursos Humanos, ya que busca ver si la Admi
nistracidn de los Recursos Humanos ha logrado que el in
dividuo desarrolle sus habilidades, esfuerzos y respon-
sabilidades de manera 6ptima, tanto para &1, como para_
la organizacidn, asimismo busca determinar si los es---
fuerzos de los trabajadores en cada nivel de la organi-
zacibén se conjugan congruentemente, pa;a obtener una co

laboracidn compieta en la realizacion de las labores,

En los diversos método§ de Auditorfa Administrati
va, se analizan diferentes factores que intervienen en
la organizaci6n, y entre ellos, siempre se destaca el -
factor de los recursos humanos coho un elemento integra
dor y dindmico. Por ello, 1a prdctica perifdica de Au-
dttorfa Administrativa en dicha drea, nos permite tener
un constante an8l{isis comparativo, obtener elementos de
Juficio, con el fin de sugerir mejoras en las activida--

des, asf como seftatar las fallas, detectando aquellas -
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etapas criticas y de escasa accidén, para un mejor fun--
cionamiento de la fuerza de.trabajo dentro de una orga-

nizacidn.



CAPITULO II
LA INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA EN MEXICO
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2.1 DESARROLLO DE LA EDUCACION EN MEXICU
2.1.1 SIGNIFICADU ETIMOLOGICO DE LA PALABRA EDUCACION

La palabra "educar" deriva del latin educare, que a su --
vez se formd del verbo educere, compuesto del ex, fuera y duce
re, 1levar, conducir. Originalmente, tuvo la palabra "educa--

cion” la significacion de cuidar, criar, hacer crecer.

Viejos autores latinos expresaban con ella, la accidn de_
1levar a los animales al campo, después la idea de la crianza_

de éstos.

Fué hasta 1a época del celebre poeta Marco Accio Plauto -
(250 A. de J. C. 184) cuando e! término "educacién" vino a --
significar la idea de crianza y direccion de nifios y jovenes -
(educare puerum). Siglo y medio mas tarde, el sentido de tan_
importante término, se fué profundizando de manera fértil y --
oportuna, gracias al maestro lulio Cicerdn (106-43 A. de J.-
C.), éste preopuso dar a la palabra "educacion" una acepcién es
pecificamente humana. Con el vocablo humanitas, 1legd a desig
nar lo que a diferencia de los animales, sdlo ai hombre le es_
dable crear, asimiltar {conocimientos, hdbitos morales, lengua-

je, etc.).

ta humanitas, por otra parte, no era otra cosa que la - -
traduccidén en latin de la expresidn griega paideia. En su --
principal uso, la palabra paideia (de pais, nifio) no traspuso_

su origen filoldgico: significe Ta educacion de los infantes.

La educacién en sentido lato, es el proceso de evolucidn_

a través del cual, las nuevas generaciones adquieren hdbitos,-
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costumbres, ideas y el estilo de vida de las generaciones que_
han dejado de ser jévenes, pudiendo mejorarles conforme a sus_
circunstancias. Dicho proceso debe retroalimentarse de una in
fluencia bien intencionada de las viejas a las nuevas genera--
ciones.

La educacién comprende conocimientps vulgares, cientifi--
cos, religiosos, artisticos, politicos y de cuaiquier otra in-
dole, los cuales se obtienen en el hogar, en la escuela, en la
calle y en cualquier centro civico o cultural. Es de donde --
parte e1 ente humano para ir adquiriendo su propia cultura y -

como consecuencia, su propia personalidad.

Para adquirir una educacidén amplia se requiere, ademds de

grande esfuerzos, de una auténtica autodisciplina.
2.1.2 EPOCA ANTIGUA

Profundizando un poco en 1a evolucidn de la cultura y de_
la educacién, en las culturas .prehispanicas pueden distinguir-

se tres etapas;

La primera se caracteriza por una vida primitiva, basada_
en la caza, pesca y recoleccidn accidental de productos vegeta

les.

La educacion muestra aqui, un cardcter rudimentario. Se_
halla impulsada fundamentalmente por el instinto de conserva--
cién, predominando en ella los procedimientos imitativos y pe-

culiares de la vida.

La segqunda etapa estd integrada por las culturas sedenta-

rias, en-ella, los pueblos se elevan a la vida urbana (aldeas)
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y su sustento depende de una economia principalmente agricola_
(cultivo de maiz, de frijol y de ciertas legumbres, ademds se_
siembra y cultiva el algoddn, de donde se obtiene vestimenta),

se manufacturan instrumentos de piedra, hueso y madera.

La educacidn va tomando el aspecto de intencionada, o sea,
una forma de educacidn en la que se percibe la importancia y -

ventaja de educar a las nuevas generaciones.

La tercera etapa, se desarrolla en ciertos lugares de Amé-
rica entre el afio 400 y 1a consumacion de la conquista: es una

cultura ritualista.

Es definida como una doctrina donde existen muchos dioses.
Basada en el culto de la naturaleza, la representacidn de va--
rias divinidades y la escultura, la edificacidn de templos pa-
ra la adoracidon de los dioses, un sistema de escritura inventa
do para llevar los registros de los acontecimientos religiosos
y los relativos con la tribu, un calendario y una astronomia -
que fué destinada principalmente para los rituales. En este -
grado de la cultura americana, la educacidon adquiere Tos ras--
gos salientes de un tradicionalismo pedagdgico. Este tradicig
nalismo se desenvuelve en dos pueblos particularmente: en el _
pueblo azteca en el cual domina un tradicionalismo de tipo bé-
lico religioso, y el pueblo maya, en el cual se suvaviza la con

cepcibn gquerrera de la vida,
LA EDUCACION ENTRE LOS AZTECAS

E1 puebio azteca tuvo un sistema de educacién tradiciona-
lista en el cual, el ideal educative residia en mantener To0s u

sos y costumbres del pasado.
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La educacidén entre los aztecas realizaba de manera eficaz
el ideal de vida bélico-religiosa, el cual pasaba por dos eta-

pas.

Hasta los catorce afios de edad, el nifio era educado en el
seno de la familia, después se iniciaba la educacion piblica -

en planteles oficiales.

Concluida la educacién doméstica, que consistia en ayudar
en las labores del hogar, al padre y a la madre, parte de los
nifios, da principio la educacidn pidblica impartida por el Esta

do.

Dos instituciones eran las encargadas de proporcionar es-
ta educacidn: el Calmecac y el Telpochcalli (casa de Jos jéve-
nes). Al primero acudian los hijos de los nobles, y al segun-
do, los hijos de la clase media (macehuales). La mayor parte_
de la poblacidn formada por esclavos y siervos, carecia de to-
do derecho para concurrir a estos establecimientos. De esta -
forma, la educacidén azteca era un medio eficaz para perpetuar_

las diferencias de las clases sociales.

En el Calmecac, predominaba la formacidn religiosa. ET -
curso de la educacién comprendia tres grados, de una duracién_
aproximada de cinco afios, cada uno: en el primer grado, el jb6-
ven llegaba a ser Tlamacazto (monaéuil]o), en el segundo, - -
Tlamecaztli (didcono},.y el tercero, que muy pocas personas lo

lograban, podian aspirar al titulo de Tlanamacac (sacerdote).

E1 Telpochcalli era Ta escuela de guerra. En cada barrio

existia uno de estos establecimientos. Rudos trabajos y seve-

ros castinos fortalecian el cardcter de los jdvenes. La ense-



39
flanza impartida en el Telpochcalli era practica, los alumnos -
aprendian a labrar la tierra para ganarse su sustento y vesti-

do.

La rudimentaria educacién intelectual que ahi recibfian, -

se hallaba en firme dependencia de la religidn.

E1 arte de 1a guerra era enseiado de modo prdctico por me
dio de simulacros. Se aprendia el manejo de 1a macana y el ar
co. La verdadera instruccién militar se adquiria cuando se ha
bituaba al joven a resistir hambre, sed y fatiga, frfo y hume-
dad; cuando aprendia a seqguir al ser visto y hacer caer a €ste

en trampas, pero sobre todon, en los campos de batalla.

En el Telpochcalli se daban tres grados. E1 primero, era
el del instructor (Tiacach) de los alumnos recien ingresados;_
el segundo, el de jefe (Telpuchtlato) de instructores. E1 ter
cero y Gitimo era algo asi como de director (Tlacatecatl) de -
un Telpochcalli, Las dignidades militares s6lo se conguisty -

ban mediante hazafias heroicas.
EDUCACION ENTRE LOS MAYAS

La vida de los mayas estaba sujeta a tres fines: servir a
su pueblo, a su religion 'y a su familia, todo ello de acuerdo_
con su condicién sexual., E1 amor al trabajo, la honradez, la_
abstinencia sexual y el respeto, debian ser Tas cualidades fun
damentales en ¢1 hombre y la mujer. La educacidn,en consecuen
cia, comenzaba en el hogar y estaba a cargo de los padres, - =
siendo continuada desde luego por otras personas (sacerdotes,-
maestros en oficios, etc.). D2 esta educacién, dependié en - ;

gran parte la estabilidad de la sociedad y el poderfo maya, du
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rante tantos siglos. La educacién estaba inspirada por un carac
ter religioso, como se desprende el hecho de que el sacerdote -
fijaba el futuro del recién nacido por medio del hordscopo; a -
los cuatro meses {ndmero sagrado que indica el tiempo en que el
maiz fertiliza), se coloca una hachita en la mano del nifio, pa-
ra significar que éste debia ser un buqn.agricultor. A las ni-

fias de tres meses, se les hacfa imitar 71a molienda del maftz.

Los nifios pasaban el tiempo jugando al aire libre, pero --
los mismos juegos tenian un designic educativo, eran 1mitaéiones
de las futuras labores que habrian de ejecutar. A 10s nueve -«
afios de edad, ayudaban los nifios a sus padres en las faenas del
campo; las nifias a sus madres, en las labores domésticas. Al -
cumplir Tlos doce afios, eran bautizados consagrdndolos de esta -

manera para la vida plblica.

Entonces, abandonaban el hogar e ingresaban en un estable-
cimiento doméstico. Estos establecimientos eran internados, --

uno era para los nobles y otro para la clase media.

En el primer establecimiento se da preferencia a la ense--
fianza de la liturgia, sin descuidar 1o relativo a la astrologfia,

la escritura, el cdlculo y la geologfa.

En el,sequndo la educacién era ‘menos esmerada, acentudndo-

se las prdcticas mil%tares.
2.1.3 EPOCA COLONIAL

Por 1o que toca a la educacidén en la época de la colonia,-
la primera tarea educativa de los conquistadores, se polariza en

torno a la evangelizacidn de los aborigenes.
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LA EDUCACION POPULAR INDIGENA

La evangelizacidn de los aborigenes fué iniciada con pa- -
sién por los misioneros franciscanos. Uno de ellos fué Fray Pe
dro de Gante, este franciscano fundd la primera escuela de Amé-
rica en Texcoco (1523), donde se ensefiaba diversidad de letras,
para convertir a los indios al catolicismo y unificar el idioma
en la Nueva tspafia. Posteriormente, se trasladd a 1a Ciudad de
México el plantel que habia fundado en Texcoco, credndose asi -
Ta famosa Escuela de San Francisco (1525), que constaba de dos_
secciones: una donde se impartia educacidn primaria y otra, en_

la que se ensefiaban artes y oficios.

Fué el primer establecimiento que tuvo la Nueva Espafia, ~=
donde se ensefiaba 1a Doctrina Cristiana, Escritura, Lectura, La

tin, Misica, Canto, Bordado, Escultura y Pintura.

En 1528, 1legd a México el Obispo Fray Juan de Zumdrraga,-
quien fundé el Colegio de Santa Cruz de Tlatelolco, el primer -
Instituto de Educacidn Superior creado en América. En sus ori-
genes, el plan de enseflanza del Colegio comprendia dos grados:-
de educacidn elemental, de parecido tipo a la que se impartia -
en el convento de San Francisco de México, y de educacifén supe-
rior, que abarcaba fundamentalmente,estudios filos6ficos y litera
rios, 1legdé a cultivarse la retdrica, la medicina indigena, ta_
misica y la teologia. Asimismo, cred otro colegio en la ciudad

de Texcoco, destinado a Ta ensefianza de las nifas.

En 1531, en el puebio Gueyangareo (Ibi Morelia), Fray Juan

de San Miguel establecidé el Colegio de $an Miguel,.

En 1540, al fundarse la Universidad de Tiripetio, fué en -
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viado alli, Fray Alonso de la Veracruz (religioso agustino), pa
ra la enseflanza filos6fica y teoldégica, convirtiéndose de esta_
manera en el maestro iniciador de esta clase de estudios en el_
nuevo mundo. Esta Universidad fué la primera que existid en el

continente americano.

Don Vasco de Quiroga fundd en Patzcuaro, el Colegio de San
Miguel Obisﬁo, que tiene mds de tres siglos de existencia, y --
del cual han salido hombres que han prestado grandes servicios_
a la ciencia y a la patria. Desde el afo de 1580, los Cole- -
gios de San Miguel y San Nicolas quedaron unidos en uno solo, -
con el nombre de San Nicolas. Ahora dicho plantel constituye -
el pie veterano de la actual Universidad Micnoacana de San Nico
18s de Hidaigo.

INSTITUCIONES EDUCATIVAS DESTINADAS A LOS MESTIZOS Y A LOS CRIOQ
LLOS

En el afio de 1543, el Virrey Antonio de Mendoza fundd para
Tos mestizos abandonados, el Colegio de San Juan de Letrdn, en_
el cual se ensefiaron en tres afios, los estudios de religién, --
1e¢tura y algunos oficios, para los nifios que manifestaban po--
cas disposiciones. Para los mds dedicados o para los de mds ta
lento, la ensefianza duraba siete aﬁog y comprendia latinidad y_

nociones de filosofia.

E1 mismo Antonio de Mendoza fundd en 1548, el Colegio de -
Santa Maria de 1a Caridad o 1lamado Colegio de Ninas, el cual -
fué destinado a la educacién de las nifias. Se les ensefiaban ar
tes domésticas como coser y bordar, a 1a vez, se les instruva -
en la doctrina religiosa. Este Colegio fué creado por 1a Cofra

dia del Santisimo Sacramento quien dirigia el Colegio mediante_
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una rectora y celadoras que eran elegidas perifdicamente.

En 1551, el 25 de septiembre, se funda la Real y Pontifi--
cia Universidad de México, con apoyo del Virrey Don Antonio de_
Mendoza, quien gestiond con Felipe II las cédulas para su crea-
cién. Tocd al Virrey Don Luis de Velasco la inauguracién de la
citada Universidad de México, el 21 de enero de 1553, gozando -
de privilegios y franquicias jguales a los de la Universidad de

Salamanca.

Notoria y grandemente fructuosa fue la influencia de la --
Real y Pontificia Universidad de México. Se puede decir que --
gracias a la Universidad, la ciencia, la filosoffa y la litera-
tura, que honraron en mucho durante el siglo XVI en Espafia fue-
ron ampliamente conocidas y en algunos aspectos, superadas en -
estas tierras. La Universidad fue el centro maximo de cultura_
en la Nueva Espaha. De sus aulas salieron mds de ochenta obis-
pos y hasta el siglo XVIII, se habian graduado 1,162 doctores y

un nimero mayor de licenciados y bachilleres.

LA OBRA EDUCATIVA EN LA NUEVA ESPARA POR LAS ORDENES RELIGIO---
SAS.



Lk

En 1573, el dia primero de noviembre, el Colegio de Santa_
Maria de Todos los Santos fué fundado por el Doctor Don Francis
co Rodriguez Santos, destindndose a la segunda ensefianza de jo-

venes pdbres, salieron de este plantel, distinguidos alumnos.

En enero de ese afio, a iniciativa de los jesuitas, se habfia
fundado en la capital de la Nueva Espafia, el Colegio de San Pe-

dro y San Pablo, abriendo sus catedras, en octubre de 1574.

En el Colegio Maximo de San Pedro y San Pablo se impartian
ordinariamente cuatro cdtedras de gramatica y una de retéorica,-
tres de arte y cuatro de teologia. Estos cursos daban princi--

pio cada afio al darse la festividad de San Lucas.

Los jesuitas crearon en 1574, los Seminarios de San Miguel,
San Bernardo y -San Gregorio, ya que habia gran demanda de alum-
nos que ingresaron al Colegio de San Pedro y San Pablo, y no ha
biendo cupo para todos, a pesar de que éstos se encontraban ya_
establecidos fué aiin necesario, por la gr;n cantidad de alumnos

que concurrian a ellos, establecer otro mis. Para ello fué -
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preciso obtener la Tlicencia de la apertura correspondiente, --
que fué concedida por el Virrey Don Alvaro Manrique de Lara, -
el 29 de julio de 1588, estableciéndose asi el colegio que en_

sus origenes fué de San lldelfonso.

Posteriormente, los Colegios de San Bernardo y San Miguel,
que ya tenian incorporado al de San Gregorio, quedaron unidos _
a este de San Ildelfonso, formando uro solo instalado en un edi

ficio mejor y que fué€ inaugurado el 18 de octubre.

La accion educativa de los jesuitas, también se extendid_
a otros lugares de la Nueva Espafa, en diversas partes del - -

pais como: Puebla, Guadalajara, Oaxaca, Valladolid y Patzcuaro.

En 1683, Fray Antonio Linaz de Jesis Maria, franciscano,-
fundé el Colegio de Queretaro, en el Convento de 1a Cruz, que_
produjo muchos misioneros y cultive intensamente la ciencia y_

la literutura en aquella época.

Fray Antonio Margil de Jesfs fundd en 1707, el Colegio de
Zacatecas, poblando todo el norte del pais por misiones que --
eran realizadas por los misioneros de propaganda fidei.

LOS PRIMEROS ESTABLECIMIEWATOS LAICOS Y LA MODERNIZACION DE LA_
ENSERANZA SUPERIOR

En México, se da una transformacidn notoria y significati
va en el desarrollo de la vida educativa. La primera transfor
macidn se da en el establecimiento de instituciones que y3 no_
se ponen bajo la proteccion del clero, Sino bajn el auspirnio -
de la iniciativa privada o de 1a tutela del Estado. Dichos es
tablecimientos son: el Colegio de las Vizcainas. consagrado a_

la educacion femenina; la Academia de las ilnbles Artes de San_
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Carlos de la Nueva Espafia, creada para honra y proteccidn del -
arte mexicano; y la Escuela de Mineria y el Jardin Botdnico, --

instituidos para fomentar la ciencia en el naciente pais.

En 1767, se cred el Colegio de las Vizcainas o de San lgna-
cio de Loyola., €Este colegio fué planeade y creado por la ini--
ciativa privada. Sus fundadores fueron: Don Francisco Echeves-
te, Don Manuel Aldaco y Don Antonio Meave; se impartia instruc-

cion primaria, religién, labores manuales y domésticas.

Este colegio es considerado como la primera institucidn --
educativa laica que hubo en México, desde el punto de vista de_
su administracidn, ya que sus fundadores se negaron a que Sus -
fondos los controlase el clero, como sucedia con todos los de--

mds planteles educativos.

En un principio,las alumnas fueron de raza espafiola, pero -
veinte afos después,la institucién acoagid con aprobacion a toda

clase de nifias.

Con el nombre de hospicio de pobres, se fundd en 1774, 1o -
que después fué la Escuela Industrial de Huérfanos de Santiago_
Tlatelolco y que entonces se conocid con el nombre de "El Tec-

pan",

En el afio de 1783, por real decreto de Carlos III, fechado_
el 22 de mayo, se funddé el Colegio de Mineria a iniciativa del_
mexicano Veldzquez de Ledn y siendo Virrey el sequndo conde de_
Revillagigedo, primera ley que ordend la creacidén de escuelas -

primarias en Nueva Espafia.

Esta escuela era comparada con el antiguo Colegio de tas ~--
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Vizcafnas y con la Academia de las Nobles Artes de San Carlos -
de la dueva Espada. Fué la mds independiente de la organiza--
cion religiosa, pués fué desde un principio, un verdadero esta-
blecimiento de cardcter cientifico. Fué fundada por el Tribu--
nal de Minerfa, con el objeto de que se hicieran en ella, estu-
dios metalirgicos para explotar del mejor modo las riquezas del

subsuelo mexicano.

E1 Jardin Botdnico, al fgual que la Escuela de Minerfa, tu
vo como finalidad, ser estrictamente cientifico y al igual al--
canz6é una gran importancia en la histéria de la ensefanza supe-

rior en México.

Este se funda por real orden dada en San Lorenzo, el 21 de
noviembre de 1728, con las actividades de l1a docencia de la bo-
tdnfica en una cdtedra y de una expedicidn cientifica que aumen-

tase los ejemplares del propio jardin y de los demds de Espafa.

E1 dardfn Boténico tuvo, desde siempre, la intencién de --
aprovechar sus fnvestigaciones en beneficio del comercio, la in

dustria, la farmacologfa y la medicina.
2.1.4 EPOCA DE LA ENSENANZA LIBRE

En 1812, 1a Constitucidon de Cddiz, con relacidn a la'educg
cién pdblica, decfa en su artfculo 336 "que en todos los pue- -
blos de 1a monarquia, se estaslecieran escuelas de primeras le-
tras”, en las que se ensefiaran a los nifios a Teer, a escribir,-

a contar y el catecismo de la religién catdlica.

E1 24 de octubre de 1814+, Don José ‘Maria Morelos, expide -

1a Constitucidn de Apatzingan, donde asentaba en su artfculo 39:



438

"la instruccion como necesaria a todos los ciudadanos, debe ser

favorecida por 1a sociedad con todo su poder".
ESCUELAS LANCASTERIANAS

El 22 de febrero de 1822, se crea en México la Compafifa --
Lancasteriana con el propdsito de difundir en México la ensefian
za mutua. Este sistema fué adaptado por 10s ingleses Bell y -~
Lancaster para subvenir a la falla de maestros; lo que puntual-
mente ocurria en México por esa época. La organizacidn de esta
escuela consistia en que el maestro, en lugar de ejercer de mo-
do directo las tareas de instructor, aleccionaba previamente a_
los alumnos mds aventajados {(los monitores), los cuales transmi

tian después la ensefianza a los demds nifios.

La flamante institucién constaba de tres secciones: en la_
primera, se impartfa instruccidn elemental a los nifios (lectura
y escritura, cdlculo, gramitica y catecismo), en la segunda, --
vinculada a la primera y a la tercera seccidn, se preparaba a -
los jévenes en la teorja y prdctica del sistema mutuo de ense--
fianza secundaria (elementos de latin, francés, geografia, histd
ria, mitologia, dibujo y matemdticas). Los alumnos pagaban Ta_
cuota mensual de uno, dos o tres pesos, segln la seccidn a la -

que asistian.

La Compafifa Lancasteriana tuvo gran importancia, ya que 1la
institucidon fué la primera que se preocupaba en México, del gra

ve y delicado problema de la ensefianza primaria popular.

La Compafifa Lancasteriana es un ejemplo vivo de lo que pue
de ser y lograr la iniciativa privada en materia de educacidn.-

Gracias a las numerosas fundaciones docentes que llevd a cabo -
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Ja institucidn, y a los generosos y dignos resultados que obtu-
vo, vidgse impulsado el poder pliblico a pensar y establecer orga

nismos oficiales para orientar y encausar la ensefianza en el pafs.
LA POLITICA EDUCATIVA DE VALENTIN GOMEZ FARIAS

Es en el Congreso Constituyente de 1824, donde ya una vez_
- consumada la Independencia y eliminado Iturbide del poder, y -=-
vencidos los diputados centralistas, cuando comienza a tomar --
cuerpo el tema poiitico pedagfgico de una consecuente y compren
siva legislacién educativa. Don Valentin Gémez Farias, Don - -
Crescencio Rejon, Don José Maria Covarrﬁbias, Don Juan de Dios_
Cafiedo, Don Juan Bautista Morales, Fray Servando Teresa de Mier
y Don Miguel Ramos Arizpe, entre otros, sentaron las bases de ~

tan ingente y decisiva cuestion.

E1 Articulo 50 de la Constitucidn de 1824 establece: "son_
facultades exclusivas del Congresc General". I) Promover la - -
ilustracibn asegurando por tiempo ilimitado, derechos exclusi--
.vos a los autores por sus respectivas obras, estableciendo cole-
gios de marina, artillerfa e ingenieros, exigiendo uno o mis es
tablecimientos en que se ensefien las ciencias naturales y exac-
tas,politicas y morales, nobles artes y lenguas, sin perjudicar
la facultad que tienen las legisTaturas para el arreglo de la -

educacidn pliblica en sus respectivos estados.

La politica de Gomez Farias como jefe de gobierno, siempre
fué avanzada. En materia de educacidn, partia de 1a idea de --
que la instruccidn del nifio es 1a base de 1a ciudadania y de la
moral social. Decfa "la ensefianza primaria, es 1o primero de -

tode, estd desatendida, se le debe dispensar toda proteccidn si
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se quiere que en la Repiblica haya buenos padres, buenos hijos,

buenos ciudadanos que conozcan y cuwplan sus deberes”,

Con Valentin Gémez Farias, tuvo lugar una reforma radical-
legislativa: se sustrajo la ensefianza de las manos del clero y__
se organizaron y coordinaron las tareas educativas del gobierno.
Se cred la Direccidn General de Instruccidn Pdblica para el Dis
trito y Territorios Federales (tal creacidn venia a significar_
toda una nueva manera de concebir en México el problema educati
vo); se estatuyo que la ensefianza seria Tibre (toda persona po-
drfa abrir escuelas); se promovid la fundacidn de escuelas nor-
males {con gran incomprensién de la época); se fomentd la 1nstrug‘
cion primaria para nifios y adultos analfabetos y se suprimié la

Universidad (primera extincidn).

Por medio de la creacidn de esta Direccidn General de Ins-
truccidn Pidblica se vino nada menos que a secualizar la ensefan
za. "La Direccidn, declara el articulo 3° de tan significativo
decreto, tendrd a su cargo todos los establecimientos pidblicos_
de ensefianza; 1los depésitos de los monumentos de arte: antigue-
dades e histéria natural, los fondos piblicos asignados a la --
enseiianza y todo lo perteneciente a la instruccidon piblica paga

da por el gobierno".

Otros articulos del decreto sefialaron que la direccion nom
braria a todos los profesores de 165 ramos de enseﬁania. forma-
ria todos los reglamentos de ensefianza y gobierno econdmico de
cada uno de los establecimientos, designaria cada dos afos los_
libros de texto y, en general, orientaria y realizaria las ta--

reas educativas del pais.
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Un decreto mds del Vicepresidente Gémez Farias, expedido -
en octubre, determind las instituciones que vendrian a susti- -

tuir los viejos planteles educativos.

La ensefianza superior habria de impartirse en seis estable
cimientos: primero, el de estudios Preparatorios; el segundo, -
el de estudios Ideoldgicos y Humanidades; el tercero, el de las
Ciencias Fisicas y Matemdticas; el cuarto, de Ciencias Médicas;
quinto, el de Jurisprudencia y sexto, el de Ciencias Eclesidsti
cas; ademas, se prescribia la organizacidn de la Biblioteca Na-

cional y del Teatro Nacional.

En 1833, el Doctor Mora fué nombrado por Gémez Farfas para
integrar la Comision del Plan de Estudios, la que establece --
principios de reforma educativa: destruir lo indtil y perjudi--
cial a la ensefianza, establecerla en conformidad con las nece-
sidades de un Nuevo Estado Social, y difundir entre las masas =~

‘los medios indispensabies de aprender.

A la Universidad, de tradicién Pontificia, se declard ini-

til,irreformable y perniciosa.

Toma entonces cuerpo el programa educativo del Partido Li-
beral y, en este mismo afio, crea la Direccién General de Ins- -
truccidon Piablica, suprime ta Universidad de México, funda las -
escuelas normales, el Instituto Nacional de Geografia y Esta--
disticas, las escuelas nocturnas para artesanos adultos y propi.
cia la libre de ensefianza. E1 Doctor Mora promueve la educa- -
cion civica y politica de las mayorfas. Se realiza pués la pri

mera gran reforma educativa en el México independiente.
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LA REACCION CONSERVADORA

Regresando el Presidente Santa Anna a la Ciudad de México,
son disueltos el Conareso y el Ayuntamiento, y se restablece -
la Universidad. Es suprimida la Direccion General de Instruc-
cidn Pdblica y son canceladas otras medidas que se habian dicta

do en favor de una educacién moderna.

E1 grupo liberal no logra adquirir el control de la educa-

cion y sufre el pais una contra-reforma educativa.

Santa Anna se somete al Partido Conservador sin limites ni
condiciones y sustituye por normas conservadoras las reformas -
educativas de Gémez Farias. Pone en manos de los jesuitas, la_
instruccidn pablica oficiél y se llega a sefialar como obligato-
rio el catecismo del padre Ripalda en toda la ensefianza del - -

pais.

En 1843, se establecido la Escuela de Agricultura y una Es-
cuela de Artes y Uficios en San Jacinto. EI 18 de agosto de es
te mismo afio, Uon Antonio Lopez de Santa Anna expidié el Plan -
General de Estudios de la ReplGblica Mexicana, que en su articu-

To 60 manda que "los alumnos reciban s6lidos principios religiosos".

Fueron declarados nacionales todos los estabiecimientos - -
educativos sostenidos por las rentas del erario. E} 18 de Agos-

to se elaboré un plan para unificar !a ensefianza en todo el pais,

En 1844, fué fundada la Escuela de Comercio, a iniciativa -

del Tribunal de Comercio.

El 23 de octubre de 1846, se ordend, por decreto, que los -

estados recobrasen su facultad sobre la ensefianza que 1a Consti-
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tucidn Centralista les hapfa quitado.

Sin embargo, en 1856, el Presidente Comonfort expidecl 3 -
de mayo, la Ley Constitucional llamada Organo Provisional de la
Repliblica Mexicana, donde se declardé por vez primera en nuestro

derecho Constitucional el Principio de 1a Libertad de Ensefianza

“La ensefianza privada -decia el articulo 39 de este estaty
to-, es libre y el poder piblico no tiene mds intervencidn que_

la de cuidar de que no se ataque a la moral®,

En 1857, el Presidente Comonfort, én su informe a la Cama-
ra, de 8 de octubre, da a conocer que se establecidé ta Escuela_
Normal de Profesores, se aumentd el presupuesto del Colegio de_
Educacion Secundaria de Hifios, y se cred una Academia de Cien--
cias para honrar el mérito y estimular el desarrollo de la tite

ratura nacional.

Finalmente, en la Constitucion de 1857, se daba una formu-
mula mds generosa al precepto educativo. En el articulo 3% se-

declara: "1a ensefianza es libre".

La ley determina que profesionales necesitan titulos para_

su ejercicio.
LEYES ORGANICAS DE INSTRUCCION (1867 Y 1869)

En 1867, el 2 de diciembre, el Presidente Benito Julrez --
promulgd l1a Ley Orgdnica de Instruccién Piblica en el Distri- -
to Federal, donde se daba Ta unidad a ta enseflanza y se declara
ba gratuita y obligatoria la educacidn elemental. La misma ley_

organiza sobre bases sglidas, los estudios secundaria: se fun-

da la Escuela Secundaria para Sefioritas y, 1o que sin duda tu--
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vo grandes y magnificas consecuencias en la vida intelectual --
del pais, se establece la Escuela Hacional Preparatoria, en fin
tan importante ley, vino a reglamentar la ensefanza superior --

{Escuela de Medicina, Escuela de Jurisprudencia, etc.).

E1 Presidente Judrez nombro Ministro de Justicia e Instruc
cidon Pablica al Licenciado Antonio Martinez de Castro, €ste, a_
su vez, encomendd tal empresa a una comisidn presidida por el_

distinguido positivista Gabino Barreda.

La ley del 2 de diciembre de 1867 fué retocada en algunas_
partes por la Ley QOrganica de Instruccion Pablica en el Distri-
to Federal, promulgada el 15 de mayo de 1869. En este nuevo or
denamiento qued6 definitivamente redactado el texto que habia -
de regir la instruccidn primaria. "Mabrd en el Distrito Fede--
ral -decia la ley-, costeacas por los fondos municipales, el nd
mero de cscuelas de instruccidn primaria de nifos; que exijan -

su poblacidn y sus necesidades™.

E1 2 de noviembre se fundé la Escuela Preparatoria, organi
zada por el Doctor Barréda. de acuerdo con las tendencias de la

Escuela Positivista. En 1871, se cred la escuela de Ciegos.

En 1874, se expide la loy del 14 de diciembre, cuyo articu
o 4° prohibe la ensefianza religiosa en los establecimientos -~

oficiales e impone la ensciianza de una moral laica.

En 1875, se establece la ensefanza de la Pedagogia en la -

Escuela Secundaria de Nifias, ddndole el cardcter de Escuela Hor-

mal.

En 1879, se crearon las escuelas regionales de agricultura,
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formuldndose el Reglamento de la Ley Orgdnica de Instruccion --

Pablica.

En 1880, los maestros Enrique Rebsamen y Enrique Laubscher

realizaron la Reforma Pedagdgica de Veracruz con proyeccidn na-

cional, juntamente con otros profesores como Carlos A. Carrillo.

EL CONGRESQ HIGIENICO PEDAGOGICO

En 1882, se contituye la Reunidn del Congreso Higiénico-Pe

dagdgico, donde se presentaron y discutieron los conceptos edu-

cativos. E1 Congreso dictamind sobre las siguientes cuestiones:

Yt
.
!

éCudles son las condiciones higiénicas indispensables que-

debe llenar una casa destinada para escuela?.

éCudl es el modelo de mobiliario escolar que satisface me-

jor las exigencias de la higiene?.

iQué condiciones deben tener los libros y Gtiles a fin de_

que no se altere la salud de los nifios?.

iCudl es el método de ensefianza que da mayor instruccidn a

Tos nifios sin comprometer su salud?.

iCudl debe ser la distribucidn diaria de los trabajadores_
escolares segin las diferentes edades de los educandos y -
cudles ejercicios deben practicarse para favorecer el desa

rrollo corporal de éstos?.

iQué precauciones deben tomarse en los establecimientos de
instruccion priméria para evitar entre los nifies, la trans

mision de enfermedades contagiosas?.
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Sobre cada una de estas cuestiones, emitieron concienzudo
juicio, comisiones mixtas formadas por maestros, médicos y - -

otros profesionales,
2.1.5 EL PORFIRISMO

En 1883, la doctrina educativa en México, tuvo una realiza
cion importante, se fundd en el Estado de Veracruz bajo la di--
feccién de Enrique Laubscher, 1a Escuela Modelo de Orizaba, en_
poco tiempo llegé a ser estimulo y paradigma de la vida escolar

mexicana.

Se distinguen dos etapas en la evolucion de este plantel.-
Durante la primera etapa, la Escuela Modelo de Orizaba es una -
escuela primaria, donde se experimentan con aciertos de princi-
pios de la ensefianza objetiva. E1 plan de estudios supera con_
mucho los planes de estudios de las escuelas elementales hasta
entonces existentes, comprende: lenguaje, céiculo, geometria, -
dibujo, geograffa, historia, cienciasvnaturales, inglés, fran--

cés, moral, misica y gimnasia.

E1 lenguaje ocupa el centro de la ensefianza y se le consi-
dera al propio.tiempo como el instrumento por excelencia de to-

do el proceso de la educacidn.

Laubscher dice, que el aprendizaje del idioma empieza con_
los ejercicios de la ensefianza objetiva, teniendo por mira el -
dar a conocer al nifio Tas cosas y las acciones del medio mds --
proximas que 1o rodean; coordinar, corregir y aumentar sus ide-
as y pensamientos excitando su atencién y procurando cultivar -

su lenguaje.
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La seqgunda etapa de la Escuela Modelo de Orizaba en 1885,-
se debe a Enrique C. Rebsamen. Se inicio con la fundacidn de -
una academia normal, esto es, cursos de perfeccionamiento para_
profesores a base de un moderno plan de estudios. La ensefianza
de Tas ciencias pedagdgicas tué impartida por Rebsamen, los cur

sos prdacticos estuvieron a cargo del Sefior Laubscher.

La ensefianza de la pedagogia en esta academia significd -~
una verdadera renovacién con respecto al tratamiento de estos_

temas en la vida docente del pafs.

Por primera vez, se disefié un plan sistematico en los pro-
gramas de ciencias pedagdgicas, que pudo realizarse en forma --
progresiva. E1 programa de ciencias pedagfgicas comprendia tres
grandes partes: la primera era una introduccidn general de la_
pedagogié,en donde habria que explicarse el concepto de educa--
cidn y los factores sociales que influyen sobre ésta; la necesi
dad y el estudio de la antropologia, y los fundamentos psicolé-

gicoé y 16gicos de la teoria pedagdgica.

El 5 de febrero de 1884, se inaugqurd la Biblioteca Nacio--

nal.

Durante este periodo, se inicid la aplicacién del Método -
de Froebel en las escuelas de pdrvulos, dindose la ensefianza con

un cardcter esencialmente educativo.

En 1886, se inaugurd el 30 de noviembre, 1a Escuela Normal
Veracruzana en la ciudad de Jalapa, concebida y organizada por_

el maestro Rebsamen.

E1 24 de febrero de 1887, se inaugur6‘1a Escuela'Noﬁmal pa
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ra Profesores, en la calle ferrada de Santa Teresa, hoy Licen--
ciado Verdad, Concurrid el Presidente de la Repiblica, General
Porfirio Diaz, acompafiade de su gabinete y del honorable cuerpo

diplomdtico.

La Escuela Normal para Profesores contd con una escuela pri

maria anexa y un jardin de ninos.

E1 plan de estudios que habia de regir la flamante institu
cion, de 49 cursos distribuidos en 4 afios; lo que constituia un
excesivo recargo de trabajo para los-.alumnos,

LA LEY REGLAMENTARIA DE INSTRUCCION OBLIGATORIA EN EL DISTRITO
FEDERAL Y TERRITORIOS (MARZO DE 1891)

L]

Esta ley de normas precisas acerca de los planes y progra-
mas de ensefianza, de los tipos de escuela, de 105 derechos y -
obligaciones de 1los maestrds, de la forma de practica} los exa-
menes, de las condiciones requeridas en el otorgamiento de pre-
mios para asequrar la obligatoriedad de 1a ensefianza orgdnica,-
unos consejos de vigilancia establecidos en 1os municipios y --
formados por el Comisario de Policia y dos vecinos del lugar, -
con el objeto de cuidar del cumplimiento de la ley en lo relati
vo al deber de los padres, tutores o encargados de nifios en ---

edad escolar, de mandar a los nifios a la escuela.

Para ayudar de una manera adetuada a la uniformidad de la_
ensefianza, la propia ley estatuye la creacidon de otros dos cuer-
pos colegiados: el Consejo Superior de Instruccién Primaria y-

1a inspeccion escolar.

E1 3 de junio de 1896, se establecid la Direccidn General_

de Instruccidn Primaria que unificé 1a ensefianza en escuelas --
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federales. La plena federalizacifn de la ensefanza habria de -
ser una obra lenta v de convencimiento por parte de 105 estados
federativos. En este afo se promulgd un decreto en el que se -
reglamentdé que la institucidn primaria elemental en el Distrito
y territorios federales dependeria exclusivamente del ejecutivo
de la Unién: que Ta instruccidn primaria superior se organiza--
ria como ensefanza media, entre la elemental y la preparatoria,
Y que quedaba establecida una Direccién General de Instruccidn_

Primaria.

El 19 de diciembre de 1836, se expide la Ley de Ensefianza -
Preparatoria, en donde se concibe la educacidon de los adolescen
tes, formando tanto sus capacidades fisicas, como intelectuales,
como su conciencia social y gusto estético. Se conserva el lap
so de cinco afios para hacer los estudios del bachillerato, dis-

tribuidos en periodos semestrales.

Durante la permanencia de Justino Fernidndez en el Ministe-
rio de Instruccidn, se sustituyd por la Ley del 12 de octubre -
de 1901, la Junta Directiva de Instruccidn PGblica por un Conseg

jo Superior de Educacién Nacional.

La creacidn del Consejo Superior de Educacién -Piblica im--
plicaba dos fundamentales ideas de politica educativa: una era_
de que no sdlo la instruccién primaria quedara al entendido cui
dado de .una junta directiva, sino que todos los grados y tipos_
de ensefianza, recibieran los beneficios de una orientacion y vi
gilancia constante y unitaria. La otra fué l1a consecuencia o-
bligada de una ofganizatién democrdtica y técnica, se instituyb
con &1, una corporacién en la que, para encauzar Ta instruccién

pdblica buscdbase el concurso de funcionarios a cuyo cargo esta
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ban importantes instituciones docentes.

La ensefianza primaria superior decia: "la ley respectiva -
del 12 de diciembre de 1901, durard cuatro ahos, tendrd en los_
dos primeros, un caracter general, y serd comin a todos los - -
alumnos o alumnas, y en sus dos dGltimos, afectard el cardcter -
de una esefianza especial que tendrd por objeto iniciar a los --
educandos en determinados principios elementales de ciencias, -
artes u oficios, de positiva utilidad péra la vida social. La_
dicha ensefianza primaria superior que se impartia en los esta--
blecimientos oficiales serd ademds, gratuita y laica, y sb6lo --
seradn obligatorios sus do§ primeros afios para alumnos que deban

ingresar en planteles de segunda ensefianza".
2.1.6 LA OBRA EDUCATIVA DE JUSTO SIERRA

Justo Sierra como Ministro de Insffucciﬁn PGblica y Be- -
}l1as Artes, promovid vigorosamente la Reforma Integral de la --
Educacidon y, por iniciativa de la ley del 16 de mayo de 1905, -
se creo la Secretaria de Instruccidn PGblica y Bellas Artes, y-
que corresponderia a ella, la atencibn de la instruccién prima-
ria y normal, preparatoria y profesional en el distrito y terri
torios federales; de las escuelas de bellas artes, misica y de-
clamacidn; de artes y oficios; de agricultura, de comercio y --
administracion y.demés establecimientos de instruccién pdblica_
que en 10 sucesivo pudieran crearse en el distrito y en los te-

rritorios federales.

Al hacerse cargo del ministerio el maestro Sierra se propu
so realizar dos cosas: la primera, 1a bisica, consistia en - -

transformar la escuela primaria,,simplemente instructiva y - -
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esencialmente educativa, en un organismo destinado no a ensefiar a

leer, escribir y contar, como se decia antes, sino a pensar a -

sentir y a desarrollar en el nifio al hombre.

La segunda, era la de reorganizar lo0s estudios superiores,
constituyendo un cuerpo docente y elaborador de ciencia, a la -

vez que se llamase Universidad Nacional.

En' 1908, se expide 1a Ley de Educacidon Primaria para el --
Distrito Federal y los territorios federales; el 15 de agosto.-~
En ella, se mencionaba en el articulo 1°: "las escuelas oficia-
les serdn esencialmente educativas; la instruccidn en éstas, se

considera s6lo como un medio de educacidon”.

Por educacidn, se entendia segun el articulo 4° "el desen-
volvimiento arménico de cada alumno, de modo que se dé vigor a -
su personalidad, tan a menudo indecisa e informe; 1o que robus-
tezcan hdbitos por virtud de los cuales se intensifique el espi
ritu individual de iniciativa y que la disciplina al propio - -
tiempo un poderoso sentimiénto de civismo, ademas de ser gratuf
ta, laica y obligatoria, la educacidon deberia ser integral y na
cional",

Articulo 29 integral, es decir, ha de tender a producir el
desenvolvimiento arméniéo total de los educandos en ser ffsico,
intelectual, moral, To miSmo que en su posibflidad de sentir la be-
1leza y de despertar y perfeccionar su buen gusto nacional, es-
to es: se propondrd diferenciar a los educandos de México, de --
los educandos de otros pafses, por el hecho de que no sélo for-
me en cllos seres en quienes el concepto supremo de humanidad se
intensifique, sino porque haga de ellos, ciudadanos particular-

mente mexicanos.
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Por otra parte, dicha ley, fijaba en siete los afios de es-
colaridad (cinco para la educacién primaria elemental y dos pa-

ra la educacién primaria superior).

La obra educativa de Don Justo Sierra fué multiforme, pero
dentro de su variada gestidn, nunca calculé la unidad fundamen-
tal de su tendencia pedagfgica. Pensaba que todas las creacio-
nes pedagégicas desde el jardin de nifios hasta los estudios uni
versitarios, debfan estar alentados por nobles y patridticos --
ideates. Dentro de este marco de ideas, restablecid en 1910, -

la Universidad, suprimida por Ultima vez en 1865,

E1 Congreso de la unién, expidié el 24 de mayo de 1910, el
decreto que restablecia la Universidad, decreto que fué promul-
gado por el Ejecutivo de la Unidn, dos dfas después. E} 26 de_
mayo quedd constituida la Universidad Nacional de México. La -
inauguracion tuvo efecto el 22 de septiembre de 1910 con la - -
asistencia del presidente de la Replblica y de enviados especia

les de muchas universidades importantes del mundo.

Don Justo Sierra pensd en una Universidad de tipo moderno,
vale decir, una agrupacidn orgdnica de institutos docentes y --

de investigacidn.

“La universidad que hoy nace" dijo el maestro Sierra, "no_

puede tener la estructura de 1la otra”.

Respecto a la reorganizacidn de esta casa de ensefianzas su
periores y de investigacidn, la ley constitutiva dela Universi-
dad Nacional, establecid que €sta quedara formada por la reu- -
nidon de las escuelas nacionales preparatorias, de jurispruden--

~cia, de medicina, de ingenieros.de bellas artes, (en lo concernien
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te a la ensefianza de l1a arquitectura) y de altos estudios.

E1 7 de abril de 1910, por ley, se cred la Escuela Nacio--
nal de los Altos Estudios. La creacidén de ella significd la --
primera institucién en México, consagrada especificamente a cul
tivar en su mas alto grado, la ciencia y a promover, por ende,-
metddicamente la investigacion en todas sus ramas. Los objeti-
vos de la Escuela Nacional de Altos Estudios seran, decia la --
ley constitutiva (Art. 2°): perfeccionar, especializandolos y -
subiéndolos a un nivel superior, estudios que en grado menos al'
to,'se hagan en las Escuela Nacionales Preparatorias, de juris-
prudencia, de medicina, de ingenieros y bellas artes, 0 que es-
tén en conexidn con ellos; proporcionar a sus alumnos y a sus -
profesores, los medios de 1levar a cabo metddicamente investiga
ciones cientificas, que sirvan para enriquecer los conocimien--
tos humanos y formar profesores de Tas escuelas secundarias y -

profesionales.

La propia ley establecido que los trabajos de inventigacidn’
y de alta docencia, quedarian divididos en la susodicha escuela,
en tres secciones: humanidades, ciencias exactas y naturales, -

y, ciencias sociales politicas y juridicas.
2.1.7 EL MOVIMIENTO EDUCATIVO DE LA REVOLUCION.
LA INSTRUCCION RUDIMENTARIA

La primera obra educativa importante del movimiento revo--~
lucionario, Ta constituye la creacidon de las escuelas rurales.-
E1 antecedente inmediato de ellas fueron las escuelas rudimen--

tarias establecidas por el presidente Francisco Ledn de la Ba--
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rra, siendo Secretario del Despacho de Instruccién Piblica y Be
1las Artes el Doctor Francisco Vazgquez GGmez, con dichas escue-
las independijentes administrativamente de las escuelas prima- -
rias, se inclinaba a popularizar Jainstruccidn elemental. ta -
ley que las creaba fué expedida el 1° de junio de 1911. De con
formidad con este ordenamiento, tendrdn dichas escuelas que en-
sefiar principalmente a los individuos de raza indigena a hablar,
leer y escribir en castellanao, y a ejecutar las creaciones ele-
~mentales de cdlculo mds usuales. La instruccidn iﬁpartida en -
ellas habfa de desarrollarse, cuando mis en dos cursos anua- -
les, y no serfa obligatoria,la propia ley prevenia que las es
cuelas de instruccidén rudimentaria acogieran en su seno a cuan-
tos analfabetas acudieran a ellas sin distincidn de sexos ni --

edades;

E1 establecimiento de las escde]as de instruccidn rudimen-
taria deberd hacerse en todas aqueilas partes de la Repibliijca -

en que el porcentaje de analfabetas fuera mayor.

En 1912, Alberto J. Pani, inicid una encuesta sobre la - -
educacién popular para mejorar y trasformar las escuelas de - -
iﬁstfuccién rudimentaria en la Rep(blica. Su propésito era el_
de introducir en éstas un programa econémico de instrucéién po-
pular, pués le parecfa 1a ensefianza impartida hasta entonces en

ellas, abstracta y verbalista.

Alberto J. Pani dectia que habia que reformar la ley del 1°
de junio de 1911, procurando que el programa de instruccidn ru-
dimentaria sea también capaz de proporcionar a los escolares, -
los medios de mejoramiento econdmico, desenvolviendo en ellos -

las aptitudes mds relacicnadas con Ta vida: ambiente, artistica,
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industrial, agricola y hacer,por otra parte, que se cumpla dicha
ley bajo la forma mds real y econdmica en relacién con nuestro_

medio y con nuestros recursos,

Hacia fines de 1913 y durante el afio de 1914, la instruc--
cién rudimentaria 1legé a contar con el mayor nimero de escue--
las: 200 con una asistencia aproximada de diez mil alumnos, Nu-
rante Tos afios de 1915 y 1916, alcanzd su grado mids alto, el mo
vimiento revolucionario impidid no ya incrementar ni adn siquie

ra conservar las instituciones creadas.
LA POLITICA EDUCATIVA REVOLUCIONARIA

La revolucién, en efecto, habia traido consigo nuevos jdea
les educativos, ello sucedié en la Constitucidon del 17, la que_
ademds de reafirmar los postulados (de la Constitucidn del 57 y
33 respectivamente). De la ensefianza gratuita, Taica y obliga-
toria, y de la intervencién del tstado en la ensefianza privada,
recogié la idea contenida en la Constitucidn del 24, de respe--
tar 1a autonomia de Jos estados de la Federacién; en el arreglo_
interno de la educacién piblica el texto del articulo 3° de la_

Constitucidn del 17 fué redactado en los siguientes términos:

"La ensefianza es libre; pero serd laica, la que se de en -
los establecimientos oficiales de educacién, 10 mismo que la en
sefianza primaria elemental y superior que Se imparta en |05 es-

tablecimientos particularesq

“Ninguna corporacién religiosa ni ministro de ningin culto

po“rd establecer o dirigir escuelas de instruccién primaria”,

"Las escuelas primarias particulares s6lo podrin estable--
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cerse sujetdndose a la vigilancia oficial",

"En Jos establecimientos oficiales se impartird gratuita--

mente la ensefianza primaria".

Otras muy importantes disposiciones legislativas, en mate-

ria de educacion, contiene la Constitucidn del 17 (articulos 31,

fraccidn I; articulo 73, fracciones 10 y 25; articulo 123, frac

cidn 12).

La obligatoriedad de Ta ensefianza queda consagrada en es--

tos términos:

1.

X.

"Articulo 31.- Son obligaciones de los mexicanos:

Hacer que sus hijos o pupilos menores de quince afios concu
rran a escuelas publicas o privadas para obtener la educa-
cion primaria elemental y militar, durante el tiempo que -

marque la Ley de Instruccidn Piblica de cada estado".

En las fracciones 10 y 25 del articulo 73 se crean constitu

cionalmente las escuelas federales.

"Articulo 73.- E1 Congreso tiene facultad:

Para legislar en toda la Repiblica sobre mineria, industria

" cinemat fica, comercio, instituciones de crédito y ener--

gia eléctrica para establecer el Banco de Emisidn dnico, en
los términos del articulo 28 de esta Constitucién y para ex
pedir las leyes de trabajo, corresponde a las autoridades -

de los estados.

En sus respectivas jurisdicciones, excepto cuando se trate

de asuntos relativos a las industrias textiles y eléctricas,
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ferrocarril y demﬁs empresas de'transporte amparadas por -
concesién federal; mineria e hidrocarburos, los trabajos -
ejecutados en el mar y las zonas maritimas y, por Gltimo,-
las obligaciones que en materia educativa corresponden a -
los patrones, en la forma y términos que fijen los regla--
mentos. En el rendimiento de los impuestos que el Congre-
so Federal establezca sobre energia eléctrica, en uso de -
las facultades que en materia de legislacidén Te concede es
'ta fraccidn, participardn los estados y municipios en la -
proposicidn que las autoridades federales y locales respec

tivas, acuerden.

X:V.- Para establecer, organizar y sostener en toda la Repibli-
ca, escuelas rurales, elementales, superiores, secundarias
y profesionales; de investigacion cientifica, de bellas ar
tes y de ensefianza técnica; escuelas practicas de agricul-
tura y mineria, de artes y oficios, museos,bibliotecas, ob
servatorios y demds institutos concernientes a la culty
ra general de los habitantes de 1a nacion y legislar en to
do 1o que se }efiere a dichas instituciones; asf como para
dictar las leyes encaminadas a distribuir convenientemente
entre la federacion, los estados y los municipios, el ejei
cicio de la funcidn educativa y las aportaciones econémi--
cas correspondientes a ese servicio publico, buscando uni-

ficar y coordinar la educacién en toda la repiblica.

E1 reglamento de la Ley Organica de la Instruccidon de 1869
sugiriéo la necesidad de que los patrones fundaran escuelas a --
sus expensas. La Constitucidn del 17 hace obligatorio este pre

cepto, dando lugar al nacimiento de un tipo de escuela caracte-



68

ristico de nuestro sistema educativo: las escuelas, "articulc -

123",

“Articulo 123.- E1 Congreso de la Union sin contravenir a_
las bases siguientes, deberd expedir leyes sobre el trabajo, --
las cuales regirdn entre los obreros, jornaleros, empleados, --
domésticos, artesanos y, de una manera general, sobre todo con--

trato de trabajo.

XII.- En toda negociacion agricola, industrial, minera o cual--
quier otra clase de trabajo, los patrones estardn obliga--
dos a proporcibnar a los trabajadores, habitaciones c6mo--
das e higiénicas, por las que podrin cobrar rentas que no -
excedan del medio por ciento mensual del valor catastral -

de las fincas.

Igualmente, deberdn establecer escuelas, enfermerias_
y demds servicios necesarios a la comunidad. Si las nego-
ciaciones estuviesen establecidas dentro de las poblacio--
nes y ocuparen un nimero de trabajadores mayor de cien, ten
drdn la primera de las obligaciones mencionadas”.
2.1.8 JOSE VASCONCELOS Y EL RESTABLECIMIENTO DE LA SECRETARIA -
DE EDUCACION PUBLICA
José Vasconcelos consideraba que la escuela laica de Méxi-
co habia evolucionado desde la neutralidad fingida de los orige
nes hasta el protestamiento contempordneo. Para €1, la mejor -
concepcidn del laicismo era é€sta: tolerancia de los alumnos de
diferente religidn, y, lo que es aln mds extraio, considerd que

la evolucidn y progreso se desenvuelven desde la neutralidad --
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hasta el cristianismo contempordneo.

La obra de Vasconcelos fué constructiva. Propuso al Presi
dente Obregén, el restablecimiento de 1a Secretaria de Educa- -

cion Pdblica, lo cual fué aceptado,

La creacidon de dicha Secretaria, de conformidad con la ley
respectiva del 29 de septiembre de 1921, reposaba sobre las si-

guientes bases:

1.- E1 nuevo ministerio no limitard su radio de accidon al Dis-
trito'Federal y territorios: 1levarfa su benéfica influen
cia a todas las entidades de la Replblica. Por primera --
vez se hacia viable la federalizacidn de la ensefanza pla-
neada y pedida por Don Ezequiel A, Chavez en 1903; por Don
Justo Sierra, 1908, y por otros gobiernos revolucionarios,

en 1910, 1915, 1918 y 1920.

2.~ Quedaria integrado el nuevo ministerio con todos los esta-
blecimientos de educacidn entonces dispersos en la Univer-
sidad Nacional, en el Gobierno del Distrito Federal y en -

los Ayuntamientos Municipales y Territorios Federales.

José Vasconcelos ocupd la cartera de educacidon de octubre_
de 1921 a julio de 1924, su gestidn educativa tuvo un resuelto_
sentido social. Combatio el analfabetismo, mulitiplicé las es--
cuelas elementales, cred escuelas técnicas destinadas a la capa
citacion de obreros calificados, promovid el establecimiento de
de las escuelas agricolas y, en general, fomentd la educacidn -
rural, se crean misiones culturales. Se funda en Tacambaro, --

Miciwacdn la primera escuela normal rural.
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Con la presencia de Narciso Bassols en el Ministerio de --
Educacion, el ramo de la educacidn tomé de inmediato un cariz -
legalista. E1 Lic. Bassols exigid a las escuelas particulares_
el estricto cumplimiento del articulo 3°constitucional. Para -
ello, expidid l1a necesidad de intensificar la inspeccidn ofi- -
cial en las escuelas particulares para hacer respetar el cardc-
ter laico de la ensefianza. asi como las condiciones higiénicas_
y la organizacidn pedagdgica adecuada en estos planteles, y sub
rayé en is de un lugar que tanto el clero como los miembros de
las corporaciones religiosas no deberan tener ingerencia alguna

en 1a educacion,
LA REFORMA DEL ARTICULO 3° DE LA COWNSTITUCION DE 1917

E1 debate acerca de la escuela laica y la propaganda en fa
vor de una orientacién precisa y definida, de la tarea educati-
va del Lstado, terminaron por cristalizar en un cuerpo de doc--
trina y en su proyecto de reforma del articulo 3° constitucio--

nal, en éstos términos:

Articulo 3°.- "La educacién que imparta el Estado serd so-
cialista, y ademds, excluird toda doctrina religiosa, combatird_
el fanatismo y los perjuicios para lo cual la escuela organiza-
rda sus ensefianzas y actividades en forma que permita crear en -
la juventud un concepto racional y exacto del universo y de la_

vida social".

S61o el Estado, federacidn, estados, municipios impartiran
educacion primaria, secundaria y normal. Podrian concederse --
avtorizaciones a los particulares que deseen impartir educacidn

en cualquier de los tres grados anteriores de acuerdo, en todo_
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casc. con las siquientes normas:

I.- Las actividades y ensefianzas de los planteles particulares
deberan ajustarse, sin excepcidén alguna a lo preceptuado -
en el parrafo inicial de este articulo, y estardn a cargo_
de personas que, en concepto del Estado, tengan suficiente
preparacion profesional, conveniente moralidad e ideologfia
acorde en este precepto. En tal virtud, las corporaciones -
're]igiosas, los ministros de los cultos, las sociedades --
por acciones que exclusiva o preferentemente realicen acti
vidades educativas, y las asociaciones o sociedades liga--
das directa o indirectamente con la propaganda de un credo
raligioso, no intervendrdn en forma alguna en escuelcs pri-
marias, secundarias o normales, ni podrdn apoyarlas econd-

micamente.

I[I.- La formacion de planes, programas y métodos de ensefianza -

corresponderd, en todo caso, al Estado.

IIT.- No podran funcionar los planteles particulares, sin haber
obtenido previamente en cada caso, la autorizacion expresa

del poder publico.

IV.- ET Estado podrd revocar, en cualquier tiempo, las autoriza
ciones concedidas. Contra la renovacidon, no procederd re-
curso o juicio alguno. Estas mismas normas regirédn la edu
cacion de cualquier tipo de grado que se imparta a obreros

y campesinos.

El1 Estado podrd retirar, discrecionalmente, en cualquier -
tiempo, el reconocimiento de validez oficial a los estudios he-

chos en planteles particulares.
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E1 Congreso de la Unidn, con el fin de unificar y coordinar
la educacién en toda la Repiblica, expedird las leyes necesarias
destinadas a distribuir la funcion social educativa entre la fe-
deracion, los estados y los municipios, a fijar las aportaciones
econgmicas correspondientes a ese servicio piblico, y a sefalar_
las sanciones aplicables a los funcionarios que no cumplan o no_
hagan cumplir las disposiciones relativas, lo mismo que a todos_

aquellos que las infrinjan,

Dicha reforma constitucional fué aprobada en toda su exis--
tencia el 10 de octubre de 1934, y entro en vigor el 1°de diciem
bre del propio afio, fe;ha en que se ocupd la presidencia de la -
Repiblica, por el General Ldzaro Cdrdenas.

2.1.9 PERIODO GUBERNAMENTAL DEL PRESIDENTE LAZARO CARDENAS
( 1934-1940 )

En el afo de 1937, se fundd la escuela "Espaiia-México", en
la cjudad de Morelia, Michoacdn, para albergar y educar a los -
nifios refugiados espafioles que México acogid come acto de pro--
teccion a la nifez, victima de la guerra espafiola. Dicha escue
la se inaugurd el 1°de junio de 1937. con el tipo cardcteristi-

co de primaria e industrial,

En este mismo afio se convocd a un Congreso Nacional de Edy
cacién Popular, como resultado de €1, se instituyd la Comisidn_
Nacional de Educaidon Popular, con un plan conforme al cual que-
do dividida Ta PReplblica en nueva zonas generales, atendidas por

promotores especiales para impulsar la alfabetizacion.

En 1937, quedd oficialmente establecido el InstitutoPoli--

técnico Nacional.
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E1 nuevo organismo docente y de investigacidn que tiene --

por objeto conducir los estudios encaminados a la formacion de_

técnicos, comprende dividida en ciclos,la ensefianza completa de

carreras profesionales y subprofesionales. Bajo este Gltimo --

término se entienden aquellas carreras cortas de especializa---

cién, cuyas funciones estdn al servicio de las carreras comple-

tas de profesionales.

La estructura del Institu%o Politécnico tuvo tres ciclos -

de estudios en sucesidn progresiva:

a)

b)

Ensefianza prevocacional, teniendo como objeto determinar _
las aptitudes de los alumnos para guiarlos hacia el oficio
o profesidon, que mds convenga a sus propios intereses y --

los de la comunidad.

Colocado el alumno frente a una serie de estudios y -
practicas de taller que lo obligan a producirse, se conoce
su comportamiento ante ellos, se determinan las activida--
des ante las cuales responde con mayor entusiasmo vy efica-
cia, y es posible deducir por esta via la carrera u oficio

a que mds le convenga dedicdrse.

Hata el afio de 1940, el ciclo prevocacional consto de
dos afios, desde 1941 fué de tres afios, y los planteles que
jmparten estas ensefianzas se 1lamaron escuelas tecnoldgi--

cas.

Ensenanza vocacional, que sirve de enlace entre las escue-
las prevocacionales y las profesionales. Por lo tanto, --
profundiza la informaciOn obtenida en 10$ cursos prevoca--

cionales, con 1as tendencias a precisar ya la ihrlinacidn_
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del alumno y a preparario para los estudios profesionales

de la carrera elegida.

De la ensefianza vocacional se derivan estudios para -
carreras cortas subprofesionales, para el caso de que 10S_
estudiantes no puedan terminar las carreras profesionales,
prépiamente dichas. Se dividen éstas en tres grandes ru--
bros: de ciencias fisico-matemiticas y bioldgicas, cien- -

cias econdmicas y ciencias administrativas e industriales.

c) Ensefianzas profesionales, encaminadas a la preparacion de_
especialistas en las distintas ramas de la técnica, median’
te un estudio de la explotacidn racional y metddica de - -

nuestra riqueza potencial.

Escuela Superior de Ciencias Econfmicas Politicas y -
Sociales, Escuela Superior Nacional de Ciencias Bioldgicas,
Escuela Superior de Ingenieria Mecdnica y Eléctrica, Escue
Ta Superior de Ingenieria y Arquitectura.

2.1.10 PERIODO GUBERNAMENTAL DEL PRESIDENTE MANUEL AVILA CAMA--
CHO

( 1940-1946 )

_En el afio de 1940, ia vida educativa en Meéexico adquiere --
nuevas modalidades. E1 Presidente Manuel Avita Camacho (1940-~-
1946) renueva fa politica de unidad nacional y por obligada con
secuencia, ve en la obra de 1a educacidn la base mas firme para

lograr este desideratum (deseo).

Bajo su gobierno se reforma el articuto 3° Constitucional
que propicia una educacidn socialista, y se formula un nuevo - -

precepto cuya doctrina se haliaba al servicio de una educacidn -
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para la paz, para la democracia y para la justicia social,

Una nueva compaiia alfabetizante y un conjunto de muy im--
portantes construcciones de edificios escolares son también, --

hechos sobresalientes en este sexenio.

2.1.11 PERIODO GUBERNAMENTAL DEL PRESIDENTE MIGUEL ALEMAN VAL--
DFS.
(1946-1952)

La obra educativa del Presidente Miguel Alemdn Valdés (19-
46-1952) vino a continuar en lo politico, los postulados de una
educacion democrdtica y tolerante, en lo relativo al problema -
religioso, todo ello en apoyo de la unidad y concordia naciona-

les.

En materia de ereccifn de edificios docentes, se logrd, --
gracias a una vigorosa, sostenida y permanente campafia nacional
preconstruccidn de escuelas (a partir de 1948), La mds alta --
realizacién en nuestra histéria, debido al triple esfuerzo del_
~ejecuto federal de los gobiernos de los estados y de la inicia-
tiva privada, fué )a entrega de la flamante Ciudéd Universita--
ria del Pedregal de San Angel, a la UNAM en 1952, Comenzando -
a sentirse un amplio y obstinado anhelo de renovacidn en todoS_

los circulos académicos de México.

Ademds. se incrementé 13 ensefianza politécnica en consonan
cia con los grandes objetivos de esta administracion: las mu- -
chas y grandes obras de utilidad piblica y la industrializacion

de las fuerzas productoras de la Repiiblica.

2.1.12 PERIODO GUBERNAMENTAL DEL PRESIDENTE ADOLFO RUIZ CORTI--
NEZ. ( 1952-1958 )
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Tuvo en general, modesto y limitado alcance, por fortuna,-
las dichas deficiencias quedan superadas durante el mandato del
Presidente Adolfo Lépez Mateos (1958-1964), y a decir verdad, -
en dos aspectos: recibiendo 1a educacidon primaria y secundaria,
un manifiesto incremento cuantitativo y, experimentando la ense
fianza superior, en particular, la Universidad manifestando avan
ces académicos. La madurez politica y el bienestar social son_

factores y signos de estos hechos educativos.

2.1.13 PERIODO GUBERNAMENTAL DEL PRESIDENTE GUSTAVO DIAZ ORDAZ
{ 1964-1970 )

Bajo este gobierno, se sigue con la campaia de alfabetiza-
cifn y el desarrollo de la educacidn técnica elemental y supe--
rior; se hacen esfuerzos por tecnificar la ensefianza mediante la

radio y la televisidn.

Para subvenir a la falta de escuelas y maestros a nivel --
secundaria, se crea la telesecundaria bajo la Direccién General
de Educacion Audiovisual de la S.E.P; La telesecundaria impar-
te ensefianza a tal nivel, mediante lecciones televisadas, den--
tro de un sistema integrado por maestros locutores y maestros -
monitores., Estas GItimos se encargan, uno en cada grupo de - -
alumnos teleaudiovidentes, de explicar 1ss transmisiones, de --

acuerdo con guias impresas en forma de libros.

Se trata de realizar una reforma educativa que toca los --
sectores de educacién elemental, media, normal, superior y ex--

traescolar.

En la educacidn elemental se repite la exposicion de una -

serie de ideas de 1a pedagogia del trabajo; en 1a educacidn se-
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cundaria se busca la unidad secundaria y técnica; en la ense--
fianza normal, se cuenta un afio de estudios tanto en 1a carrera
de maestro primario como en la educadora de jardin de nifos; -
en fin, la enseifianza superior se planea atendiendo a las metas

y previsiones de la organizacion social.

En la ensefianza superior, 14 S. E. P. funda en 1970, Ta -
Unidad de Ciencias Aplicadas dentro del I. P. N., para dar én-
fasis no sé6lo a la investigacion, sino crear en los egresados,
un marcado interés por los problemas de la industria y su desa
rrollo. Esta nueva unidad tendrd la funcidn de ensefiar, inves

tigar y servir a la industria.

La inscripcion en jardines de nifios y escuelas primarias_
)

federales, estatales y particulares ascendic a cerca de- - - -

9'000,000 alumnos.

En las escuelas del ciclo basico de ensefianza media, tanto
federales como estatales y privadas, 1a inscripcidn fué de mds_

de 1'000,000 de alumnos,

En las preparatorias, vocacionales, carreras de nivel me-
dio y en las normales, la inscripcion fué de mas de 290,000 -
alumnos. 127,000 de ellos en escuelas sostenidas por la fede-

ra;ién, 87,390 por los estados y 76 en escuelas privadas.

A las escuelas y facultades de ensefianza superior asisten

190,000 alumnos.
Funcionaron en el pais 20,283 centros de alfabetizacidn.

Para formacidn de maestros de enseiianza preescolar y pri-



78

maria, existen 31 escuelas normales sostenidas por la federa- -
cién; 55 por los estados y 111 por la iniciativa privada. - - -
30,000 alumnos concurren a los planteles oficiales y 18,000 a -

los particulares.

En los medios rurales funcionaron 270 escuelas de circui--
to, destinadas a atender a los nifios que viven en las comunida-

des con poblacidn menor de 99 habitantes.

Se imbrimieron 61'410,000 libros de texto y cuadernos de -
trabajo gratuitos, distribuidos entre Tos alumnos de todas las_

escuelas primarias del pais.

Desde 1966, la Universidad ha perdido su impulso ascenden
te y s6lo hay claros y lamentables testimonios de la decadencia

en su actividad académica.

La 1lamada Crisis de la Juventud ha provocado en parte es-
ta situacidén, a veces, cadtica, pero sin duda alguna, los funcig
narios de 1a Universidad no han comprendido, mucho menos encara
do los nacientes problemas, limitandose a una buena o mala ac--
cidn, las exigencias de los alumnos, no de manera infrecuente e
insobornables algunos funcionarios cayeron en los malos expe- -
dientes de las malas costumbres. Un hecho da el estado de co--
sas. En promedio de 200 dias de trabajo alcanzando en la admi-
nistracién procedente, en todo el afio de 1968, sélo hubo 80 - -
dias de labores en la UNAM,Las reformas aprobadas por aquellos_
funcionarios, condujeron, todos ellos, a un reglamento de la --
disciplina académica, "semestre" de 2 meses de labores, asisten

cia libre, supresidén de exdmenes finales.
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Sin embargo, un suceso vino a empafnar la obra constructiva
del gobierno: 1a masacre ocurrida en la Plaza de Tlatelolco en_
octubre de 1968, en donde perecieron acribillados cientos de --
ciudadanos, al celebrarse un mitin antigobiernista.

2.1.14 PERIODO GUBERNAMENTAL DEL PRESIDENTE LUIS ECHEVERRIA AL-
VAREZ.

'

( 1970-1976 )

Bajo el gobierno del Presidente Luis Echeverria Alvarez --
(1970-1976) se anuncia y planea una reforma educativa que con--

figura modelos pedagdgicos.

Durante esta administracidon se modificaron los planes y --
programas de 13 educacion primaria.y se elaboravon nuevos 1li- -

bros de texto gratuitos.

Se reformaron los planes y programas de educacidn normal -
para que fueran congruentes con la reforma de la educacidn pri-
maria y, ademas, se implantd la Licenciatura para Maestros de -
Educacidon Preescolar y Primaria, en servicio. Con ésto, se sen
taron las bases para la profesionalizacién del magisterio. La_
siguiente etapa es elevar a nivel licenciatura la carrera de --

maestro normalista.

En este sexenio se logrdelevar a un 81% la absorcidon del -
ciclo basicn de 1a educacién media y a un 76% la del ciclo su--

perior.

Por su parte, los Institutos Tecnoldégicos Regionales, que_
en este sexenio aumentaron de 19 a 47, necesitan ampliar las ca
rreras que ofrecen a 1a juventud de provincia pensando en nue--

vas licenciaturas acordes con el desarrollo regional.
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En esto seis afios, la Secretaria elabord y editd 56 dife--
rentes libros para la educacion primaria; 17 de secundaria - -
abierta; 15 de primaria intensiva para adultos; 24 para alumnos
de escuelas normales; 16 para la licenciatura de educacidn nor-
mal y 8 para el ciclo medio bdsico. Un total de 136 titulos di

ferentes, dos nuevos titulos por mes.

En 1971, se crean los Colegios de Ciencias y Humanidades -
concebidos con modernos planes y programas de estudio que ofre-
cen al estudiante cierta capacitacidn para el trabajo, 1o que ha
permitido duplicar la capacidad de atencion en el ciclo superior

y en la educacion media.

A principios de 1970, la UNAM atravesdé por una innegable -
decadencia. Pero aln iba a padecer un grave y prolongado colap
so. Ello se inicia en el mes de mayo de ese mismo aho, 3} ser_
designado Rector de la Institucidn el Doctor Pablo Gonzdlez Ca-
sanova quien de inmediato nombra como Secretario General de la_

casa de estudios al Quimico Doctor Manuel Madrazo Garamendi.

Este Rector no se percataba de los ingentes problemas de -
la UNAM y planea crear otra Universidad Nacional, 1a segunda en
la misma ciudad de México, parecido al Politécnico. La nueva -

Universidad incluiria carreras agricolas, nduticas, etc.

Anuncia otro proyecto, ahora de alcance nacional, para re-
solver la falta de maestros. Propone gue los estudiantes de ni
vel licenciatura sean simultdneamente los catedraticos de nivel
preparatoria; éstos, a su turno, los de nivel secundaria y asi

sucesivamente.
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Forja el proyecto de crear la Universidad Abierta, que el_
Consejo Universitario aprueba, acaso sin tener una idea precisa
de ella y de las complicaciones que tal institucidn trae consi-

go.

Violando normas estructurales de la U.N.A.M. tolera a cien
cia y paciencia, la existencia de los llamados cogobiernos y au
togobierno en algunas facultades. E1 autogobierno, que funcio-
naba enhla facultad de arquitectura sélo admite una autoridad:_
la Asamblea Resolutiva, formada por todos 10s maestros, alumnos
y empleados, la cual toma todas las atribuciones del C¢nsejo -~
Técnico, del Director, del Secretario y demds autoridades acadé
micas y administrativas. E1 cogobierno no es tan radical. Acep-
ta un Consejo Directivo, prioritario de maestros y alumnos, pe-
ro labora en independencia de la autoridad de la Rectoria y del

Consejo Universitario.

Violando los reglamentos de la seleccidn de maestros, alum
nos y empleados, bajo presiones interesadas, propician un mons-
truoso crecimiento de la U.N.A.M. con problemas cada vez mds --
complejos y dificiles. La distip]ina nula, el trabajo académi-

co minimo, el gansterismo creciente.

El mismo Rector 1lega a ser victima de grupos inconformes_
y se le expulsa de sus oficinas. Todos estos problemas se los_
atribuye a enemigos externos de orden politico; enemigos, por -
cierto, que no son la causa, sfno el efecto de la mala adminis-

tracion.

Surge un nuevo problema: una huelga generalizada de los em

pleados administrativos de la Universidad, pidiendo el derecho_
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a sindicalizarse y, consecuentemente, contrato colectivo.

Frente a esta situacion isostenible, el Dr. Gonzdlez Casa-
nova presenta su renuncia irrevocable (noviembre 1972) ante la_
Junta de Gobierno; renuncia irrevocablemente que dias después -
revoca el propio Rector, bajo ciertas condiciones, las cuales,-
no satisfechas, como era de esperarse, 1o orillan a retirarse -
definitivamente del cargo, dejando a la U.N.A.M. en una de sus_

peores etapas académicas.

E1 constante incremento del subsidio federal para la U.N.-
A.M., hizo posible que durante el ciclo escolar 1974, se pusie- -
ra en servicio la Escuela Nacional de Estudios Profesionales de
Cuautitlian, cuya estructura académica no s6lo le ha permitido -
atender a la creciente demanda de educacion superior, sino que_
ha mantenido 1a calidad de dicha esefanza. En ella se imparten
las carreras de Cirugia Dental, Quimica, Medicina, Veterinaria_
y Zootecnia, Derecho, Contabilidad, Administracidn, Ingenieria_
Mecanica e Ingenieria Civil. En 1975, dos nuevas unidades del_

mismo tipo empezaron a funcionar en Iztacala y Acatldn.

Se constituyen los Institutos de Geografia, Geologia, As--

tronomia, Biologia y Estudios de Biomedicina.

En el Instituto Politénico Nacional, las escuelas vocacio-
nales se transformaron en Centros de Estudios Cientificos y Tec
nolégicos, y el egresado obtiene un titulo profesional de técni

co, ademas del grado de bachiller.

En 1972, inicid sus labores la Unidad Profesional Inter- -

disciplinaria de Ingenieria y Ciencias Sociales y Administracion,
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cuyo objetivo principal es formar especialistas en campos rela-
cionados con la computacion, la produccidn, la administracion y

la economia industrial.

Se construyeron la Escuela Nacional de Medicina Homeopati-
ca, el Centro Interdisciplinario de Ciencias de la Salud y las_

Unidades Profesionales de Culhuacdn, Tepepan y Tecamachalco.

Fué creado por decreto presidencia de septiembre de 1973,-
el Colegio de Bachilleres, y, en diciembre del mismo afo, por -

ley del Congreso, la Universidad Auténoma Metropolitana.

Durante estos seis afios, se han creado, ademds, la Univer-
sidad Autdnoma de Ciudad Juarez, la Universidad Autdonoma de - -
Chiapas, la Universidad Agraria "Antonio Narro" y 1a Universi--
dad Auzonoma de Baja California Sur; la Escuela Nacional de - -
Agricultura de Chapingo, el Instituto de Ciencia y Tecnologia -
de Aguascalientes y el Institute de Estudios Superiores de - -

Tlaxcala, que se transformaron en Universidades.

En 1975, fué promulgada la Ley Nacional de Educacidn para_

adultos.

Todas aquellas personas mayores de 15 afos que no habian -
cursado o concluido la educacidn primaria o secundaria, tienen_
Ta oportunidad de incorporarse a estudiar sin desocupar sus ac-
tividades habituales, bien asistiendo a los Centros de Educa~ -
cion Bdsica para adultos, o, tomando los cursos abiertos de pri

maria y secundaria.

Este plan de educacion para adultos estd dirigido a seis -

millones de personas que no saben leer y escribir; 12 millones_
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con primaria incompieta y a 9 millones que habiendo concluido -
primaria, no han cursado Ta secundaria, un total de 27 millones

de mexicanos, el 43% de nuestra poblacion.

La educacidn para adultos tiene como objetivo, elevar el -

nivel cultural de la poblacién.

2.1.15 PERIODO GUBERNAMENTAL DEL PRESIDENTE JOSE LOPEZ PORTILLO
( 1976-1982 )

E1 Presidente Lépez Portillo precisd: "el gran problema, la
crisis de fondo, es la crisis social. Somos-todavia una nacidn
dividida entre la miseria y la opulencia, y nuestra educacién -
padece atrasos ¥ manifiésta, en forma abrumadora, estas distan--

cias sociales",

La politica educativa del perfodo 1978-1982, se basé en prin
cipios fundamentales, entre ellos, que el desarrollo ha de ser_
no de las cosas, sino de las personas; que la educacidon es el -
factor fundamental de dicho desarroilo, pues la carencia de és-
ta pdr su mala catidad 1o limitan; y que México no ird mds alld

de donde vaya la educacidn de su pueblo.

S610 con mayor conciencia, participacién civica para alcan
zar las metas, particularmente las nacionales, solidaridad so--
cial, capacidad de organizacidn para la accién y mayor producti
vidad, podrémos avanzar los mexicanos hacia un auténtico desa--

rrollo.

E1 sector educativo congruente con los grandes objetivos -
nacionales, con el marco conceptual de planeacidn al que convo-

c6 el Presidente LOpez Portillo al inicio de su administracidn,
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y con los lineamientos del plan global de desarrollo, ordend --
sus acciones en 1978, en una estructura programitica compuesta_
por cinco objetivos, que precisaron las orientacjones para el -
desarrollo educativo del pais, y 53 programas que organizaron -

Tos esfuerzos para el logro de Tlos objetivos.

'E] primero objetivo esencialmente social, éonsistié en pro
curar a todos los mexicanos el uso del alfabeto y la educacion_
basica, especialmente a los nifios indispensablemente para mejo-
rar la calidad de su vida y permitiries participar en el desa--

rrollo nacional.

E1 segundo objetivo de naturaleza econdémica, propuso la --
vinculacion de la educacidn terminal con el sistema de produc--

cion de bienes y servicios social y naciona]Tgnte necesarios.

E1 tercero sustacialmente educativo, estribd en elevar Ta_

calidad de la educacion.

E1 cuarto de indole cultural, pugné por enriquecer la at--
mosfera cultural del pais; y el quinto, de orden administrativo,
consisti6 en elevar la eficiencia administrativa del sistema. -
De los 53 programas, doce se definieron en 1978, como priorita-
rios. A cada programa se asiqnd un responsable, se fijaron me-
tas a corto y mediano plazos y se estimaron los recursos necesa

rios para alcanzarlos.

Las metas nacionales se tradujeron en estatales. En 1980_

se incorporaron cuatro nuevos programas prioritarios.

Para apoyar el ordenamiento programitico del sector educa-

tivo, y adecuar la estructura de la Secretaria para el alcance_
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de sus fines, se modificé el Reglamento Interior de 1973. ET -
nuevo, aparecid publicado en el Diario Oficial del 27 de febre-
ro de 1978. En esa estructuracion, se suprimieron diversas - -
coordinaciones, se liquidaron d6rganos que no tenian razén de --

ser y se fusionaron varias direcciones generales.

Congruente con la reforma administrativa, el Proceso Per--
manente de Restructuracidn del sector educativo, requirid de la
actualizacion y expedicidn de disposiciones juridicas adminis--
trativas para normar, regular y fortalecer su funcionamiento. -
Se establecen leyes, decretos y disposiciones en materia de des

concentracidon, delegacidon de funciones y coordinaciodn.

E1 sector educativo comenzé a trabajar a partir de 1978, -
se propuso como primer objetivo programdtico,proporcionar educa

cion bdsica a toda la poblacidn que lo demande.

La matricula de preescolar se triplic6 durante la adminis-
tracion, si bien no se alcanzd la meta de ofrecer un afio de pre
escolar o su equivalente al 70% de los nifios de 5 afos, el cre-
cimiento de este servicio fué muy vigoroso, y el total de los -
nifos que se atiende yaial 49% de los nifios de 5 afios y 30% de_
los de 4; al inicio de la administracidon se cubria sdlo al 14%_

de los nifios de 5 afios y 16% de los de 4 afios.

Se introdujeron nuevas modalidades de educacidn preescolar

para las zonas rurales y marginadas de México.

Se establecid una politica clara de educacidn preescolar,-
concentrando los esfuerzos en los nifios de 5 ahos y en las po--

blaciones rurales y marginadas del pais.
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E1 Estado ofrece, a partir de septiembre de 1980, la posi-
bilidad de educacidn primaria a todos los nifios en edad escolar
del pafs. Se cumple asi, por primera vez en la historia de Mé-

xico, con este postulado de la revolucidn.

La matricula de primaria se incrementd durante la adminis-
tracién en mds de 3 millones de nifios, casi 27 mil localidades_
recibieron por primera vez este servicio. Son ya 95 mil locali
dades que cuentan con educacién primaria en alguna modalidad. -
Este avance fué posible porque se diversificaron las modalida--
des de atencidn. Se incrementd en 20,786 el nimero de escuelas
en operacidn; de ellas, 16,500 ofrecfan por primera vez los - -

seis grados de primaria,

Se agregaron 155,400 grupos a la poblacion atendida y se -

incorporaron 144,000 maestros al personal en servicio,

Se quintuplicé la cobertura de castellanizacidén de los ni-
fios indfgenas, se atiende el 50% de la demanda de nifios indige-

nas de 5 afios.

Se elaboraron Tibros de lectura en 31 lenguas indfgenas y_
61 variantes dialectales para apoyar el programa integrado del_

primero y segundo grado de primaria bilingue.

Hasta 1981, se avanzd muy lentamente en la solucidn del re
zago educativo de la poblacidn adulta, mayor de 15 afios., En --
abril de 1921 se estableci6 el Programa Nacional de Alfabetiza-
cién (PRONALF ) que se responsabilizé de la meta de alfabetizar

a un mitlén de adultos en el perfodo de un afio.

En septiembre de 1981, se crea el Instituto Nacional para_
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la Educacidén de los Adultos (INEA), el cual desarrolld progra--
més especificos de trabajo, definid estratégias y establecio me
tas precisas. Destacan el programa de alfabetizacion por tele-
vision, los talleres de alfabetizacion en las escuelas secunda-
rias, la educacidon bdsica comunitafia en centros de trabajo y a

través de los medios masivos de comunicacidn.

Se rebas6 la meta de ofrecer en 1982, educacion secundaria

al 90% de los egresados de la primaria.

Destaca el impulso dado a las telesecundarias para atender
la demanda de las zonas rurales. Esta modalidad estarad operando
en 4 mil comunidades rurales durante 1982-1983 atendiendo a 246

mil alumnos.

Se duplico la matricula de la secundarfa técnica; la tele-
secundaria se quintuplicd y la de secundaria general, se incre-

mento en 49%.

- En 1978, se fundd el Colegio Nacional de Educacion Profe--
sional Técnica (CONALEP), organismo descentralizado responsable
de ofrecer una formacidn profesional técnica postsecundaria de_

cardacter terminal.

También se crea la Universidad Pedagdgica Nacional, que re
gistra para 1982, una inscripcidon de 104,000 alumnos. Con esta
Universidad se inicia un proceso de mejoramiente de la calidad_

de la educacién.

Se integra un Sistema Nacional de Formacion de Profesores_
que responde a la calidad de las demandas que el desarrrollo del

pais exige.
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La Universidad Pedagdgica Nacional ofrece a 1os maestros en
servicio, la oportunidad de renovar su préctics docente, anali--

zarla y criticamente, superaria.

Se hizo necesario también, coordinar las acciones federal,
estatal y particular, con el fin de asegurar que el nimero de -
egresados de normales, correspondiera a las necesidades reales_

del sistema educacidn,

En'1979 se cred el Consejo Nacional Consultivo de la Educa
cion Normal, en la que participaron funcionarios federales y es
tatales, directores de escuelas normales y maestros distingui--
dos. Este organismo promovid la celebracidn de convenios entre
la Secretaria y los gobiernos estatales para regular el flujo -

de estudiantes de las normales de primaria.

Se propuso elevar la calidad de 1a educacidén normal, Jo «~
cual implica adecuar los planes y programas, para asegurar la -

calidad educativa.

Desde el ciclo 1978-79, se restructuraron los planes y pro-
gramas de ta educacidn normal bdsica. A partir de 1981 se ini--
c¢id un proyecto especial para formular un nuevo plan de estudios
que incluyera un bachillerato pedagdgico de tres afios como requi
sito para la formacidon del magisterio. Para la educacidn prima-
ria se modificaron parcial y totalmente los programas y libros,-
se elaboraron los textos y programas integrados de primero y se-

gundo afo.

Se modificaron los 1ibros de tercer grado y los de ciencias

sociales de cuarto a sexto., Se elabararon libros para el maes--
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tro de primero a sexto grado, un glosario tematico y los manua-
les de orientacion a los padres de familia, con nifios de prime-

ro a tercer grado de primaria.

Se incrementd en mas del 30% la red de bibliotecas que de-
penden directamente de la Secretaria, en relacidn con las que -

habfa en 1976, con la construccion de 49 bibliotecas mds.

En marzo de 1982, se crearon 31 delegaciones estatales de_
la Secretéria, para coordinar, operar, administrar y planear -
los servicios educativos federales en los estados, manteniendo_
estrecha vinculacién con los érganos centrales que se hubieren_-
de transformar en unidades responsables de normar, controlar y_

evaluar los servicios educativos a nivel nacional.

A 1o Targo del periodo se crearon y consolidaron las 31 de
legaciones. Estos son responsables de operar, administrar y pla
near los servicios federales de preescolar, primaria, secundaria,
educacidbn fisica y normal en el estado; de acreditar, certificar,
incorporar y registrar profesiones, y de instrumentar lo relacio

mado con publicaciones y bibliotecas de la Secretaria.

Como conjunto, el sistema educativo nacional estd aln lejos
de corresponder a la magnitud de los retos planeados por el desa
rrollo del pais. Su infraestructura es una realidad que permite,
con una orientacidon nacionalista, due 1a educacidén mexicana se -
dirija con pasos firmes hacia dimensiones de bisqueda de calidad
y de una distribucién justa de las oportunidades y servicios edu

cativos.

2.1.16 PERIODO GUBERNAMENTAL DEL PRESIDENTE MIGUEL DE LA MADRID
( 1982- 1988 )
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La prdctica educativa de la actual administracién, del - -
Presidente Miguel de la Madrid, se inscribe en un proceso con--
tinuo de doctrinas y acciones encaminadas a la formacion del me
xicano; proceso que, pese a innegables desvios y limitaciones,-
mantiene una radical adhesiOn a las dictadas fundamentales del_
articulo 3° constitucional, Tales directrices esenciales siem-
pre han estado presentes en la educacidén mexicana y puede sinte
tizarse y asi desarrollar en forma arménica todas las faculta--
des del ser ﬁumano, fomentar el amor a la patria y de la conciég

cia de solidaridad y poner la educacidn al alcance del pueblo.

Los principios fundamentales del gobierno del C.Presidente
Miguel de la Madrid, la Secretaria de Educacidn ha sintetizado_
sus responsabilidades, para el periodo 1983-1988, en estos pro-

positos esenciales.

- Promover el desarrollo integral del individuo y de la so--

ciedad mexicana.

- Ampliar para tpdos los mexicanos, las oportunidades de ac-

ceso a la educacidn, la cultura, el deporte y la recreacidn,
- Mejorar la presentacidn de los servicios correspondientes.’

E1 cumplimiento de estos tres propésitos se llevaran a ca-

bo tomando en cuenta los siguiéntes puntos:
l.- Desarrollar la cultura nacional,

Las actividades culturales estardn presentes en los -
esfuersos educativos, medﬁante los sistemas formales y no_
formales, en la capacitacién de los maestros, en-los me- -

dios de comunicacidon y en todas las actividades que sirvan
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a fines educativos, buscando el mejor aprovechamiento de -
las potencialidades del magisterio para la promocidn cultu
ral y el mejor desarrollo de la educacion artistica en los

diversos niveles educativos.

Fortalecer la calidad académica: formacidn, superacidn y -
actualizacion del magisterio, reorganizar la educacion nor

mal.
Revisar planes y programas de estudio en educacion basica.

Racionar la matricula de educacidon media superior y supe--

rior,
Impulsar la educacidn tecnoldgica.

Coordinar el sistema de educacién tecnoldgica y universita

ria, con las necesidades del pafis.
Impulsar el deporte y la recreacion,

Para ampliar las oportunidades de acceso a la educacidn pa

ra todos los mexicanos, el sector educativo se propone:

Integrar la educacidn basica.

Disminuir sustancialmente el analfabetismo y promover la -

educacion de adultos.

Eliminar las causas internas de reprobacion y desercion de

la educacion bdsica e impulsar la educacidn especial.
Atender la educacidn rural e indigena.

Para mejorar el sector deporte se propone:
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- Descentralizar los servicios.
- Mejorar la prestacion de servicios,
- Financiamiento.

Para promover gl desarrollo de la cu]tura'nacﬁonal, se ha_
intensificado el conocimiento y observancia de Tas disposicio--
nes relativas al culto de los simbolos patrios, tanto‘en Tos --
centros escolares de preescolar, primaria y secundaria como en_

las acciones dirigidas a padres de familia.

Para mantener actualizados a los maestros de educacidn bd-
sica en los avances cientificos-pedagégicos y en el manejo de -
los planes y programas vigentes, se realizaron cursos de capaci

tacion y actualizacion que beneficiaron a 143,329 maestros.

En esta cifra quedan comprendidos 45% del total de maes-
tros en educacion pregscolar, 27% de primaria y 9% de secunda--

ria.

Por primera vez se sistematizé un curso de actualizacién -
docente para profesores de telesecundaria en servicio, utilizan

do la red de television.

Se han tomado acciones para equilibrar la oferta y demanda
de maestros en preescolar y primaria. Se aplicaron exdmenes de
seleccidon en escuelas normales estatales en 13 entidades federa

tivas para la contratacidon de sus egresados.

Se ha impulsado la creacifn de Colegiosde Bachilleres en -
los :stados de la Repiblica, en sustitucion de las preparato- -

rias porcooperacidn con el propésito de evitar el pase automdti
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co a la educacion superior y contribuir con ello a la racionali

zacidn de la matricula de esos niveles.

Con el propésito de que un mayor numero de nifios pueda te-
ner oportunidad de recibir educacidn preescolar, se ha intensi-
ficado la promocion de este servicio para ninos de 5 afios de --

edad.

Se ha mantenido la cobertura total de demanda de educacidn
primaria: se atiende a 15'222.000 nifios. Se espera atender en el

ciclo escolar 1983-1984 a 15'353,000.

La educacién secundaria atendia en 1982-1983, a 3'583,000_
alumnos, 6% mids que en el ciclo 1981-1982; del total de matricyu
la de secundarias el 67% correspondid a secundarias generales; -
el 22% a secundarias técnicas, 46% a telesecundarias y el 5% a_
secundarias para trabajadores. El1 crecimiento en la oferta de_
servicio fué posible gracias a la creacidn de nuevas escuelas,-
el funcionamiento en dobles turnos de las ya existentes. La --
atencidn a las zonas menos beneficiadas, la educacién de distin
tas modalidades a las necesidades de cada zona, y a la expan- -
sion de la telesecundaria a través de la cobertura de la sefial_

television rural de Méxice.

Respecto a la telesecundaria, se atendid en el ciclo esco-
Tar 1982-1983 a 221,947 alumnos, 43% mds respecto al ciclo esco

lar anterior.

Para expandirla y poderla llevar a localidades con menos de
100 demandantes, se establecieron convenios con 29 gobiernos es-

tatales. Se amplié la cobertura de televisidon rural en México.
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urante el periodo 1982-1983, se alfabetizaron 287,000 adultos.-
Actualmente se encuentran en etapa de prueba piloto, tres nuevas
modalidades de atencidn: la radioalfabetizacidn, la alfabetiza--
cion a poblacidén dispersa y atencion a grupos indigenas. En es-
. ta etapa de disefio, se encuentra la a]fabetizaciﬁn de minusvali-

dos.

Se ha impartido a mds de 1'600,000 adultos, educacidn pri-

maria y secundaria.

La telealfabetizacidn se inicid en mayo de 1982. En 1984,
se continda impartiendo con regularidad por televisidn de la Re

pblica Mexicana.

Durante el ciclo escolar 1982-1983, se dieron servicios de
castellanizacion a 135,000 nifios de preescolar y a 422,000 ni--
fios de primaria, lo que significé un incremento en preescolar -

de 5% y de 10% en primaria con respecto al ciclo anterior.

En el periodo de septiembre a diciembre de 1982, se cons--
truyeron 6,400 espacios educativos, 1,910 fueron para preesco--
lar. En primaria se termind la construcion de 666 aulas por --
convenio con los gobiernos estatales; en secundaria se constru-

yeron 83 para secundaria general y 347 para la técnica.

En la educacidn media superior universitaria, se hicieron_
213 y en la técnica 983. En la educacidn superior universita--
ria se hicieron 1,234 y 564 en educacidn superior técnica. Para
la formacidon del magisterio se terminaron 584, y para capacita-
cion 15 talleres y 36 anexos.. Finalmente para educacion extra-

escolar se edificaron 817 nuevos espacios educativos.
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Resumiendo el desarrollo de la educacién en México encon--
tfamos que ésta se inicia desde la época antigua, dandose en --
una forma primitiva en donde el hombre utiliza el instinto de -
conservacidn como una educacion espontinea. Posteriormente el -
sistema de educacidn pasa de una vida noémada a una sedentaria o
urbana, tomando asi la educacién, la forma de intencionada, la_
cual es realizada a voluntad sobre las generaciones jovenes por
personas espécializadas en-lugares apropiados, constituyendo --
claramente un tipo de educacidon tradicionalista, cuyo ideal bé-
lico y religioso, reside en la transmision de la cultura de! pa
sado, de generacion en generacion, teniendo como efecto politi-
co el de perpetuar 1aslclases o estatus sociales, presumiendo -
ia estruﬁtura de una educacidn organizada sobre la base de un -

sistema escolar definido.

Posteriormente, en la época colonial, el primer propdsito_
educativo fué la evangelizacidn de los aborigenes. Esta tarea_
fué iniciada por los misioneros franciscanos teniendo un cardc-
ter educativo confesional, manifestandose en torno de un ideal_

religioso.

Al tado de esta obra educativa de evangelizacién y caste--
llanizacion a los indigenas, trajo consigo el nacimiento de ti-
picas instituciones educativas, surgiendo las primeras institu-
ciones de estructura similar a las de Espafia (Real y Pontifi--

cia Universidad de México).

La obra educativa de las Ordenes religiosas tuvo por obje-
tivo la formacién de clérigos. En efecto, las instituciones de

segunda ensefianza y ensefianza superior que encontramos en esta_
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época, en la Nueva Espafia, son, en su mayor parte, planteles --

educativos destinados a la preparacién de sacerdotes.

En el desarrollo de la educacidn, se dan algunas'transfor-
macioneé, estableciéndose instituciones que ya no se ponen bajo
el poder del clero, sino bdjo los auspicids"de la iniciativa --
privada o de la tutela de! Estado. Dichos establecimientos son:
E1 Co]egio de las Vizcainas, consagrado a la educacién femenina;
La Académia de las Nobles Artes de San Carlos de la Nueva Espa-
fia, creada para honra y proteccion del arte mexicano; la Escue-
la de Mineria y el Jardin Botdnico, instituidas para fomentar -

la ciencia en el nuevo pafis.

Mas tarde, nacen nuevos propdsitos politico-educativos para
delimitar una tercera época: la de la ensefianza libre, que se -
caracteriza por el interés de organizar la vida pedagdgica del_
pais, sobre 1a base de una politica liberal; sin embargo, se --
percibe la segunda intencidn de sustraer la direccidon educativa

del influjo del clero para ponerla en manos del Estado.

Con el gobierno de Valentin Gomez Farias, se pretendia can
celar el monopolio de la educacion colonial y a cambio, procla-
maba el cérécter libre y popular de la ensefianza, adoptdandose -
las primeras decisiones para transferir al poder pidblico 1a res

ponsabilidad de fla educacion.

Con el Presidente Juarez, se promulga la Ley Organica de -
Instruccidn Pdblica, el 2 de diciembre de 1867, donde se da uni
dad a la ensefanza elemental! que es declarada gratuita, obliga-
tor‘a y laica; con dicha ley, se organiza el sistema de ensefian

za ‘secundaria; se funda la escuela para sefioritas y se esta
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blece la Escuela Nacional Preparatoria, regulando de esta mane-

ra la enseifianza superior,

Durante el periodo de gobierno del Sr. Porfirio Diaz, en -
el marco de 1a Reforma Liberal, surge la primera escuela prima-
rﬁa "Modelo de Orizaba" en el afio de 1883, cuyas innovaciones_
en los métodos de estudios, pronto la colocaron como ejemplo -

del sistema educativo del pais.

E1 primer proyecto implantado en 1a escuela fué la aplica-
cion del sistema fonético, método racional de la ensefianza de -
la lectura, que se basdé en hacer gue el alumno visualizara ob---
jetos y cosas cercanas a €1, a fin de que emitiese un juicio y_
se familiarizara con la naturaleza; con ello, se lograba un me-

jor uso del lenguaje.

Como Ministro de Instruccion Piblica y Bellas Artes, Don -
Justo Sierra promovié 18 Reforma Integral de la Educacién. Se -
propuso realizar dos cosas: la primera, la fundamental, consis-
tia en transformar la escuela primaria de simplemente instructi
va, en esencialmente educativa, en un organismo destinado, no a
enseiiar a leer, escribir y contar, como se decia antes, sino a_
pensar, a sentir y a desarrollar en el nifio -al hombre, La se--
gunda era la de reorganizar los estudios superiores, constitu--
yendo un cuerpo docente elaborador de ciencia a la vez que se -
llamase Universidad Nacional, que tendria por objeto realizar -
en sus elementos superiores, la educacion del pais, ensancharla

y perfeccionarla por medio de labores de investigacion,

Durante 1la época de 1a Revolucidn Mexicana, en el movimien

to-educativo,se crean nuevas instituciones donde sobresalen las
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relativas a la educacidon rural y técnica, se planean nuevas - -

ideas sobre la educacion popular.

Se reafirman los postulados de las Constituciones del 57 y
33 y se declara "la ensefanza es libre; pero sera laica la que
se dé en los establecimientos oficiales de educacion, 1o mismo_
que la ensehanza primaria elemental y superior que se imparta -
en los establecimientos particulares”. "“Ninguna corporacion --
religiosa ni Ministro de ningln culto podrd establecer o dirigir
escuelas de instruccidn primaria”. "Las escuelas primarias par
ticulares solo podrdn establecerse sujetdndose a la vigilancia_

oficial".

José Vasconcelos en su gestion educativa, propone cultura_
para todo el pueblo; combate el analfabetismo y dicta las prime
ras disposiciones para institucionalizar la educacidn tecnoldgi
ca. Promueve la cultura urbana y penetra en el campo; estable-
ce las escuelas rurales y se organizan misiones culturales para
la alfabetizacidn y castellanizacion; se crean bibliotecas y se

promueve la educacidn masiva de libros.

E1 Presidente Cardenas amplia la dimensidon de la corriente
educativa, creando el Instituto Politécnico Nacional, las escue-
las vocacionales y prevocacionales, artes y oficios que sentaron
las bases para el desarrollio ulterior de un complejo sistema de

educacion técnica.

En el periodo del Presidente Manuel Avila Camacho (1940- -
1946) sobresale uno de los esfuerzos mds constructivos en mate-
ria de educacidn, la alfabetizacidon del pueblo, 1levada a toda_

1la Republica y una campaia proconstruccion de edificios escola-
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res, llevada a cabo con recursos econdmicos suministrados por -

el gobierno y particulares.

En el periodo de gobierno del Presidente Miguel Alemdn - -
(1946-1952), se traté de unificar las instituciones pedagdgicas.
La obra mds importante de este régimen fué el levantamiento de_
planteles docentes, la mds alta realizacidn fué 1a entrega de -
la flamante Ciudad Universitaria en 1a capital de l1a Repiblica,

siendo una de Tas mas bellas y majestuosas del mundo.

En el gobierno del Presidente Ruiz Cor:fnez (1952-1958) no
hubo aportes de gran significacién en lo relativo a la educa- -

ciédn.

En el mandato del Presidente Adolfo Lépez Mateos (1958- -
1964), en materia de educacidn, laensefianza primaria y secunda-

ria tuvieron grandes avances pedagdgicos.

Con el gobierno del Presidente Gustavo Diaz Ordaz (1964- -
1970), se habla de incrementar la obra educativa. Esto no suce
de debido a que no existié una adecuada seleccién de funciona--
rios educativos. Desde 1966, la ensefianza superior atravesé --
por una etapa de crisis, principalmente la universitaria. Exis
te una marcada desorganizacidn y desaliento en 10s estudios co--

mo en la disciplina.

En el sexenio del Presidente Luis Echeverria Alvarez (1970-
1976) da a su gobierno una orientacidn populista. Dentro de - =
ella se anuncia y planea una reforma educativa, 1a que no se rea

liza debido a los tropiezos a fines de 1972.

Al mismo tiempo, sufre la U.N.A.M. un colapso.
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Se da un gran apoyo a la educacidon agropecuaria e indus- -
trial en todos 1os niveles. Se da un incremento a la creacion_
de universidades en algunas entidades de la Repiblica. Se da -
apoyo a la educacifn para adultos que no habian cursado o con--

cluido ta educacidn primaria y secundaria,

rd

. En el gobierno del Presidente José Lépez Portillo (1976- -
1982) se. formula un nuevo plan de educacién, se da un incremen-
to en la educacidn preescolar en las zonas ruré1es y marginadas,
se da cabida a toda la poblacidn en edad escolar a partir de -
1979, a la educacidn primaria, se hace obligatoria la educacidn
secundaria y se reorganiza la educacidn superior del magisterio,
credndose la Universidad Pedagdgica Nacional para elevar la ca-

1idad académica de los profesores.

Bajo el gobierno del Presidente Miguel de la Madrid Hurta-
do (1982-1988). Da un nuevo impulso al culto de los sfmbolos pa-
trios, que se habfan ido perdiendo en el transcurso de los G1ti
mos afios. Se ha preocupado por l1a mejor preparacion de los maes
tros normalistas exigiendo el bachillerato antes de cursar la -
normal. Ha dado mayor 1mpulso a la educacién §ecundar1a en 20-
nas menos beneficadas a través de 1a telesecundaria. Hacontinua
do con la alfabetizacibn de los adultos a través de la radioal-
fabetizacidon y telealfabetizacion a toda la poblacidon dispersa_

y atencion a los grupos indigenas.
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2.2 LA EDUCACION PRIVADA EN EL MEXICO DE HOY.
2.2.1 Antecedentes de las instituciones Privadas en México. De

la histdéria de la educacion en México, presentada en el punto -

anterior, se desprende los siguientes antecedentes:

En la época prehispdnica de la educacién fué piblica, des-
tacdndose la instruccidon entre los aztecas., la cual estaba a --
cargo y comenzaba una vez que habia concluido la recibida en el

seno del hogar.

Ya durante la colonia, la ensefianza estuvo dirigida por el
clero, fué por eso fundamentalmente dogmdtica, &sto es, sujeta
a los principios religiosos. En esta misma etapa, en el afo de_
1767, fué inaugurado el Colegio de las Vizcainas, creado por.la
iniciativa privada y consagrado a la educacion femenina, Esté_A

colegio fué de los primeros establecimientos laicos.

E1 22 de febrero de 1822 fué fundada en México la Compaiiia
.Lancasteriana, cuyo propdsito fué difundir la ensefianza mutua.-

Esta compafiia fué la primera institucion que se preocupaba en -

México del grave y delicado problema de la ensefianza primaria
pobu]ar y es un ejemplo vivo de 1o que puede ser y lograr la --

iniciativa privada en materia de educacion.

La lucha entablada entre los partidos conservador y libe--
ral en el primer tercio del siglo pasado, did por resultado que
al llegar al poder los elementos liberales con Gémez Farias, --
juntamente con la supresidn de los privilegios econdmicos de 1la
iglesia, se pensard en organizar la educacion piblica sobre ba-

ses laicas y bajo el control general de] Estado, conforme a las
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leyes de 21 y 26 de octubre de 1833. Estas ideas no pudieron -
realizarse entonces debido a la oposicidn del partido conserva-
dor; pero al expedirse la Constitucidn de 1857 y, sobre todo, en
la época de la Reforma, la responsabilidad del Estado en mate--
ria de educacién y el principio laico en la instruccidn elemen-
tal, quedaron consagradas como principios indestructibles de 1la

politica mexicana.

En la Constitucidon de 1917 se reafirman los postulados de_
la Constitucidon de 1857, en relacidn a la intervencion del Esta
do en la ensefianza privada, estabieciendose normas que deberfan
de acatar los particulares que quisieran impartir educacién pri

maria, secundaria y normal.

Actualmente las personas que deseen impartir educacion de-
ben solicitar su incorporacidn ante 1a S. E. P. o 1a U.N.A.M, -
segin el tipo de educacidn de que se trate, con el objeto de --
que los estudios tengan validez oficial. Para tal efecto deben
someterse a las normas que establecen los mencionados organis--
mos, mismas que se presentan en el punto 2.3 marco legal de ob-

servacion.

Las escuelas particulares se encuentran afiliadas a la Aso-
ciacion Nacional de Escuelas Particulares en la Replblica Mexica
na, A. C. (A.N.E.P.) 0 a una de las Federaciones de las Escuelas
Particulares que conforman la Confederacidn Nacional de Escuelas
Particulares, A. C. (C.N.E.P.); a continuacidn presentamos las -

finalidades de estas Instituciones.
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2.2.2. Asociacidén Nacional de Escuelas Particulares en la Repi-

btica Mexicana, A. C.

La A.N.E.P. fué constituida el 21 de Febrero de 1974, sien

do sus finalidades:
A.- Cooperar al desarrollo de la Educacidn en al Pafs.

B.- Colaborar como organismos de consulta y Asesoria ante las_

‘Autoridades y organizacibnes similares del Pais y del Ex--

tranjero.

C.- Entablar relaciones de todo tipo entre todas las personas_
fisicas o morales, relacionadas en cualquier aspecto con -

la ensehanza de cualquier tipo o nivel.

D.- Entablar relaciones con asociaciones similares del Pais y_

del Extranjero.

E.~- Pugnar por la elevacidn, tanto en el orden moral, cultural

y economico, de los planteles escolares asociados,
F.- Proporcionar a sus asociados los siguientes servicios:

1.- Jurid{éos; 2.- Culturales; 3.- Psicotécnicos; 4.- Au-~
diovisuales; 5.- Pedagdgicos; 6.- Administrativos; 7.~ Pu-
blicitarios; 8.~ Comerciales en compras diversas; 9.- En -
contrétacién de serﬁicios especificos y/o especializados;-
10, - Asesoria Financiera; 11.- Deportivos y Sociales; 12.-

Bolsa de trabajo de personal docente y administrativo.

G.- Proporcionar asi mismo a los planteles asociados asesoria -

juridica para trdmites ante las Autoridades.
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2.2.3 Confederacidon Nacional de Escuelas Particulares, A. C.

La C.N.E.P. fué constituida el 13 de noviembre de 1963, -

siendo sus finalidades principales:

1.- Promover una auténtica educacidn integral. Formar a la per
sona en todo lo que el hombre es (moral, fisica, intelec- -

tualmente, etc.).
2.- Promover las escuelas afiliadas.

3.- Ayudar a resolver los problemas de las 70 federaciones que
forman la confederacién y que se encuentran a lo largo de_

Ta Replbiica Mexicana.

En seguida se presenta cual es la problematica actual que_

.viven las escuelas particulares.
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2.2.4 Problemdtica actual de las Escuelas Particulares:
1.- La inflacion:

Las escuelas particulares como parte de todo el sistema --
econémico del pais, también se han vista afectadas por la in--
flacion. Para contar con el personal adecuado que les permita_
dar un mejor servicio, tienen que recurrir al aumento de co-
legiatu}as. Esto trae como consecuencia que los padres de fami

1ia manifiesten su inconformidad.
2.- Incomprension -desconocimiento:

Los medics de comunicacidn irresponsables que difunden no-
ticias falsas en contra de las escuelas particulares crean in--

comprension y desconocimiento en las personas.

3.- De tipo administrativo en las oficinas en donde se tienen_

que hacer los tramites necesarios:

Las secretarias o jefes de oficina que trabajan con ciertos

prejuicios hacia las escuelas particulares, crean:

a) Dilacidn al hacer los procedimientos necesarios.
b) Manejo abundante de trdmites.

4.- Tratar de que exista una total responsabilidad del magiste

rio, (en cuanto a capacidad, presentacidon, comprensidn, etc.).

Por G1timo presentamos un analisis del ciclo escolar 1982-
83 a nivel preescolar, primaria, secundaria, bachillerato, nor-
mal y educacién superior, con el objeto de hacer una compara- -

cidn entre educacidon privada y educacién piabiica, con relacidn_
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a alumnos, maestros y escuelas y posteriormente presentarémos -
estadisticas a nivel Federal, Estatal, Estatal Autdnomo y Parti

cular del ciclo escolar 1976-77 a 1982-83.
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2.2.5 ANALISIS DEL CICLO ESCOLAR 1382-G3 DE LA EDUCACION PRIVA-
DA Y PUBLICA.

Educacidon Preescolar Educacién Primaria
Concepto: A B C A B C
Suma 1 766 000 55 026 24 040 15 076 839 408 404 67 659
Federal 1 262 000 39 564 18 938 10 786 038 297 272 52 97¢
Estatal 309 000 7 962 2 664 3 489 565 89 476 11 837
Particular 195 000 7 500 2 438 801 236 21 656 2 846
Educacidfn Secundaria Ed.M.Superior.Bachillerato
Concepto: A B c A B - C
Suma 3 718 090 203 545 13 196 1 255 626 70 757 2 206
Federal 2 546 482 124 081 5 868 417 113 24 536 517
Est/Aut. 648 694 36 402 3 954 518 513 23 226 458
Particular 522 914 43 062 3 374 320 000 22 995 1231
Educacion Normal Educacidn Superior
Concepto: A B c A B C
Suma 190 180 12 683 496 946 531 75 187 929
Federal 51 152 3 030 112 128 673 15 662 135
Est./Aut, 60 456 4 235 122 669 692 46 811 519
Particular 76 572 5 418 262 148 166 12 714 275

Claves: A - Alumnos; B - Maestros; C - Escuelas.



Cuadro General 1982-83
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A 8 c

Ed. Preescolar 1 766 000 55 026 24 040
Ed. Primaria 15 076 839 408 404 67 659
Ed. Secundaria 3 718 090 203 545 13 196
Ed. M.S.Bachillerato 1 255 626 70 757 2 206
Ed. Normal 190 180 12 683 496
Ed. Superior 946 531 75 187 929
Suma’ 22 953 266 825 602 108 526 :J
Educacign Privada Educacién Publica

B C A B c ;
Ed. Preescolar 195 000 7 500 2 438 1 571 000 47 526 21 ad?
Ed., Primaria 801 236 21 656 2 846 14 275 603 386 748 64 815
Ed. Secundaria b22 914 43 062 3 374 3 195 176 160 483 9 :
Ed. Bachillerato 320 000 22 995 1 231 935 626 47 762
Ed., Normal 78 572 5 418 262 111 608 7 265
Ed. Superior 148 166 12 714 .275 798 365 62 473
Suma 2 065 888 113 345 10 426 20 887 378 712 257 98 f

Claves: A - A]umﬁOs; B

- Maestros; C - Escuela

S.
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Del andlisis del ciclo 1982-83 se desprende la siguiente -

comparacion de la educacion privada y la educacidn piblica en -

México:
EDUCACION PRIVADA:

l.- Atendi0o a 2 065 888 alumnos, ésto es, cubrid el 9% de la -
cantidad de alumnos que hubo en ese periodo ( 22 953 266 ). To-
mando en cuenta que en la actualidad somos mas de 68 miilones_
de habitantes, uno de cada 33 habitantes estﬁdié en escuelas --

particulares,

2.- Contd con 113 345 maestros para poder impartir educacidn a
1a cantidad de alumnos mencionada anteriormente, ésto es, el ~-
13.73% del personal docente que trabajd en este perfodo (825 602)

1o hizo para las escuelas particulares. ‘

3.« Contd con 10 426 escuelas para poder llevar a cabo su fun-
cién, ésto es, el 9.60% de las escuelas utilizadas en este pe--
‘riodo ( 108 526) para proporcionar educacidn pertenecen al sec-

tor privado.
EDUCACION PUBLICA:

1.- Atendid a 20 887 378 alumnos, ésto es, cubrid el 31% de la
cantidad de alumnos gque hubo en ese perfodo ( 22 953 266 ). To
mando en cuenta que en la actualidad somos mis de 68 millones -
de habitantes, aproximadamente uno de cada tres habitantes es-

tudidé en escuelas piblicas.

2.- Contd con 712 257 maestros para poder impartir educacidn a
la cantidad de alumnos mencionados anteriormente, ésto es, el -

86.27% del personal docente que trabajé “en este perfodo - -
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( 825 602 ) 1o hizo para las escuelas piablicas.

3.~ Contd con 98 100 escuelas para poder llevar a cabo su fun-
cion, é€sto es, el 90.40% de las escuelas utilizadas en este pe-
riodo ( 108 526 ) para proporcionar educacion pertenecen al sec-

tor pablico.
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2.2.6 ESTADISTICAS

Es importante tener un conocimiento sobre el nimero de - -
alumnos, maestros y escuelas en los diferentes cig?os escolares
y niveles educativos, que abarcan los sectores del pais (fede--
ral, éstatal. estatal autdnomo y particular), con el fin de te-
“ner una visign mas amplia sobre el estado actual de la Educa-
cion en México. Sin embargo, 1a informacion con la qhe se cuen
ta no es todo 1o clara y uniforme que debiera para poder‘hacer_

un andlisis que refleje exactamente la realidad.

A pesar de ello presentamos las estadisticas del siguiente
punto a nivel preescolar, primaria, secundaria, bachillerato, -
normal y educacion superior, con su respectivo comentario y que
abarcan los ciclos escolares 1976-77 hasta el ciclo 1982-83, --
con las que se puede mostrar un panorama general de este campo_

en México.

Para entender mejor estas estadisticas es necesario defi--
nir los niveles educativos mencionados:

- Nivel preescolar: En este nivel se educan los hdbitos de_
maduracion mental neurologica y motora para la ensefianza -
de 1a lectura, escritura del nifio en la edad de cuatro a_
seis afios con el fin de proporcionarle experiencia que le_

sirva de base para su educacion posterior,

- Nivel Primaria: En la educacidn primaria se proporcionan_
al alumno conocimientos cientfficos, éticos y estéticos, -
las ensefianzas manuales y las actividades sociales necesa~-
rios para realizar los principios fundamentales que consti

tuyen la cultura integral.
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- Nivel Secundaria: En este nivel se pretende unicamente --
una cultura intelectual y moral. No tiene como fin esen--
cial proporcionar unos conocimientos, sino formar hombres_

aptos para instruirse con personalidad critica.

- Nivel Medio Superior (Bachillerato): En este nivel es ne-
cesario haber cursado los tres afios de educacidon secunda--

- ria, para después con las bases adquiridas se proporcione_
al alumno, informacidén sobre diferentes aspectos que permi
tan determinar con precisién sus expectativas profesiona--

les.

- Nivel Normal: Es la capacidad que‘logra obtener una perso
na que se especializa para impartir conocimientos de una -
manera adecuada, con métodos objetivos de estudio y siste--
mas para lograr en el individuo una eddiécién bééica inte-
gral, ya que de ella egresan profesﬁres a nivel primaria y

preescolar.

- Nivel Educacidn Superior: Se consideran en este nivel to-
das aquellias carreras fisicomdtematicas, quimicobioldgicas,
econémicoadministrativas, so&iales y bellas artes, en las_
cuales el alumno se desarrollard en su vida. Se pretende -
desarrollar las destrezas y habilidades especificamente --
tebérico experimentales correspondientes al drea superior -

de desarrollo profesional.

En lo que se refiere a los sectoreé, el sector federal es_
aquel en el cual el gobierno federal a través de 1a S. E. P., -

proporciona educacién a toda la nacién.
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En el sector estatal la educacion es proporcionada y regu

lada por cualquier estado de Ta Repiblica.

E1 sector estatal auténomo es la educacidn proporcionada_

en un estado del pafs, pero que se maneja con autonomia propia.

E1 sector particular es el que proporciona educacidn por_

medio de la inciativa privada en cualquier parte del pafis.



EDUCACION PREESCOLAR

ALUMNOS, MAESTROS Y ESCUELAS POR CONTROL ADMINISTRATIVO

CICLO
1976-77
CONCEPTO
ALUMNOS
SUMA 607,946
FEDERAL 378,295
ESTATAL 180,939
PARTICULAR 48,712
MAESTROS
SUMA 15,712
FEDERAL 10,174
ESTATAL 3,987
PARTICULAR 1,551
ESCUELAS
SUMA 4,619
FEDERAL 2,956
ESTATAL 1,155
PARTICULAR 508

FUENTE:

( 1976-77 A 1982-83 )

1977-78.  1978-79 1979-80
655,334 699,231 853,988
407,351 405,063 550,530
192,886 230,971 231,814
55,097 63,197 71,644
17,068 18,584 25,022
10,998 11,169 16,998
4,302 5,373 5,794
1,768 2,042 2,240
5,034 5,535 9,311
3,201 3,276 6,823
1,242 1,562 1,723
591 597 765

SUBSECRETARIA DE PLANEACION EDUCATIVA, S.E.P.

1980-81

1'071,619

711,566
241,394
118,659

32,368

21,989
6,161
4,218

12,293

9,489
1,883
1,551

1981-82

1'411,316

968,541
271,918
170,857

43,531

30,052
6,964
6,515

17,798

13,461
2,242
2,095

1582-83

11766,000

1'262,000
309,000
195,000

55,026

39,564
7,962
7,500

24,040

18,938
2,664
2,438
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COMENTARIO EDUCACION  PREESCOLAR

En 1o que se refiere al nimero de alumnos, el sector fede-
ral absorbe a la mayorfa, ya qhe desde el ciclo escolar 1976-77 -
a 1982-83 se ha venido incrementando constantemente hasta lle--

gar a incrementarse de 1981-83 en un 30%.

Por su parte el sector particular de 1981-1983 tan sdlo se
incrementé en un 14%. También los maestros son ocupados en su_
mayor parte por el sector federal ya que del total en 1983 ab--
sorben el 72% en tanto que el estatal y particular solamente el_

28%.

A pesar de que el sector particular tuvo un incremento im-
portante del ciclo 1979-80 al 1980-81 del 88% no ha podido igua

lar al federal.

El nimero de escuelas en el sector federal de 1976 a 1983_
se incrementd en un 500.41% siendo este tipo de escuelas las -~

mas creadas por este sector, en los (G1timos siete afos.

El ndmero de escuelas en el sector estatal se ha mantenido_
con'un crecimiento constante, en tanto que en el particular se tg-
vo un incremento importante de 1979 a 1980_y después crecid a me
nor ritmo, hasta llegar a representar deféiota1 de escuelas en -

1983 solamente el 10%.



CICLO

CONCEPTO
ALUMNOS
SUMA
FEDERAL
ESTATAL
PARTICULAR
MAESTROS
SUMA
FEDERAL
ESTATAL
PARTICULAR
ESCUELAS
SUMA

FEDERAL
ESTATAL
PARTICULAR

FUENTE :

1976-77

11'951,057

8'324,950
3'034,994
- 591,113

270,502

186,201
67,718
16,583

53,050

39,894
10,654
2,502

EDUCACION PRIMARIA
ALUMNOS, MAESTROS Y ESCUELAS POR CONTROL ADMINISTRATIVO
( 1976-77 A 1982-83 ).

1977-78

1978-79

12'540,518 13'294,525

8'781,112
3'135,674
623,732

294,509

206,774
70,361
17,374

57,364

44,014
10,761
2,589

9'405,054
31251,018
638,453

308,690

216,362
74,089
18,239

56,559

43,308
10,699
2,552

1979-80

13'885,809

91'826,727
3'377,603
681,479

336,101

238,472
79,151
18,478

58,662

44,973
11,051
2,638

SUBSECRETARIA bE PLANEACION EDUCATIVA, S.E.P.

1980-81

14'415,719

10,230,334
3'470,581
714,804

361,086

258,541
83,290
19,255

61,966

47,735
11,516
2,715

1981-82

14'786,342

10'560,424
3'465,618
760,300

388,776

280,677
87,360
20,739

64,645
50,087
11,770

2,788

1982-83

15'076,839

10'786,038
31489,565
801,236

408,404

297,272
89,476
21,656

67,659

52,976
11,837
2,846
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COMENTARIO DE EDUCACION PRIMARIA

En Yo referente al nimero de alumnos de educacién primaria_
del ciclo 1976-77 al 1982-83, se ha tenido un incremento en to-
tal del 27%. E1 aumento de captacidn de alumnos es mayor en el
sector federal, abarcando en este Gltimo ciclo escolar el 71% -
del total de a]umnos, siguiendole el sector estatal con el 23%-
y el particular con el 6%, Con esto se comprueba la enorme cap
tacidn de educandos por parte del sector federal que ha provoca -
do una serie de problemas como: la baja de niveles académicos_
en este sector provocado por la insuficiencia para atender a la
demanda de estudiantes y la falta de recursos materiales y huma
nos, asi como de una correcta planeacidn de necesidades escola-

res de acuerdo al crecimiento poblacional.

E1 nimero de maestros en este nivel se ha incrementado en_
un 65% del ciclo 1976-77 al 1982-83, siendo del total de maes--
tros en el ciclo escolar 1982-83 el 71% del sector federal y --

del estatal y particular, el 21% y 8% respectivamente.

E1 nimero de planteles educativos de 1976-77 & 1979-80 ha_
teniqo un incremento del 26% y de 1979-80 a 1983 del 15%, por -
lo qué no se han incrementado el nimero de planteles educativos
de acuerdo al aumento de alumnos. La falta de apoyo y confian-
za al sector privado para atender a la demanda de estudiantes--
ha provocado que tan sdlo se haya incrementado en un 14% del afio

1976 al afio 1983,



CicLo

CONCEPTO
ALUMNOS
SUMA
FEDERAL
ESTATAL /AUT
PARTICULAR

MAESTROS

SUMA
FEDERAL

ESTATAL /AUT.

PARTICULAR
ESCUELAS

SUMA
FEDERAL

ESTATAL /AUT.

PARTICULAR

FUENTE:

1976~77

2'109,693
1'263,526
331,170
514,997

125,614
64,882
18,661
42,017

7,227
3,151

841
3,235

EDUCA@ION SECUNDARIA
ALUMNOS, MAESTROS Y ESCUELAS POR CONTROL ADMINISTRATIVO
( 1976-77 A 1982-83 )

1977-78

:2'303,965

1'420,128
342,342
541,495

129,573
69,141
18,208
42,224

7,161
3,220

801
3,140

SUBSECRETARIA DE PLANEACION

1978-79

2'505,240
1'554,219
395,808
555,213

138,376
75,120
21,129
42,127

7,711
3,479

903
3,329

EDUCATIVA,

1979-80

21818,549
1'826,572
448,320
543,657

155,945
88,090
25,354
42,501

8,478
3,923
1,094
3,461

S.E.P..

1980-81

3'033,856
2'032,731
476,760
524,365

168,588
99,344
27,626
41,618

8,873
4,302
1,175
3,396

1981-82

3'371,972
2'294,623
556,131
521,218

186,460
111,809
31,817
42,834

12,016
5,164
3,484
3,368

1982-83

3'718,090
2'546,482
648,694
522,914

203,545
124,081
36,402
43,062

13,196
5,868
3,954
3,374
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COMENTARIO EDUCACION SECUNDARIA

E1 nGmero de alumnos en las sectores federal y estatal --
autonomo ha tenido notabies incrementos del 76% y 96% respec--
tivamente en los afios 1976 a 1Y83. E1 sector particular de --
1977 a 1979 tuvo un aumento de poblacidn educativa de solamen-
te el 8% y de este afio a 1983 disminuydé en un 6%, por lo que -
este sector no ha tenido una participacidn activa para atender
a los alumnos de secundarias, pensamos que esto es debido a --
las altas colegiaturas cobradas y que no estdn al alcance de -

la mayoria de la poblacion.

Los maestros que participaban en este nivel de educacidn_
son captados en su mayoria por los sectores federal y estatal,
debido a que el sector particular no ha tenido crecimiento a -
pesar de contar casi con el mismo nimero de escuelas que el --
sector estatal, pero tuvo una demanda de alumnos mucho me

nor.

En lo que respecta al sector federal de 1976 a 1983 el ni
mero de escuelas Secundarias se ha incrementado en un 83%, ca-
si,en la misma forma que el aumento de poblacion educativa se-

cundaria.



CICLO

CONCEPTO
ALUMNOS

SUMA

FEDERAL
BSTATAL /AUT
PARTICULAR
MAESTROS
SUMA

FEDERAL
ESTATAL /AUT.
PARTICULAR

ESCUELAS

SUMA

FEDERAL
ESTATAL /AUT.
PARTICULAR

1976-77

670,129

213,297
304,064
152,768

38,416

13,001
11,824
13,501

1,267

305
300
662

EDUCACION MEDIA SUPERIOR BACHILLERATO
ALUMNOS, MAESTROS Y ESCUELAS POR CONTROL ADMINISTRATIVO
( 1976-77 A 1882-83 ).

1977-78

748,498

236,115
331,861
180,522

41,714

16,270
14,470
14,974

1,394

325
305
764

.-1978-79

869,298

262,994
405,020
201,284

50,145

17,188
16,600
16,357

1,500

345
360
795

1979-80

942,926

271,886
427,841
243,199

54,443

18,821
17,563
18,059

1,688

383
393
912

FUENTE: SUBSECRETARIA DE PLANEACION EDUCATIVA, S.E.P.

1980-81

1'057,744

286,698
509,563
261,483

60,840

21,112
20,349
19,379

1,842

445
426
971

1981-82

1'140,610

348,462
495,742
296,406

66,027

22,521
22,206
21,300

2,058

510
431
1,117

1982-83

1'255,626

417,113
518,513
320,000

70,757

24,536
23,226
22,995

2,206

517
458
1,231
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COMENTARIO EDUCACION MEDIA SUPERIOR (BACHILLERATO)

E1 nimero mayor de alumnos en el ciclo 1982-83 Jo abarca_
el sector estatal auténomo, representando del total de 1983 el
41% y el sector federal y particular 33%2 y 26% respectivamente.
En el sector federal el nimero de alumnos ha crecido en un 96%
de 1976 a 1983, en tanto que el sector particular ha crecido -
en el mismo perfodo el 109%, siendo en este nivel educativo en
el que mayor crecimiento ha tenido el nimero de alumnos en es-

cuelas particulares.

E1 nimero de maestros es muy parejo en todos los sectores
ya que del total de 1983 el federal tiene el 35%, el estatal -
auténomo el 33% y el particular el 32%, a pesar de que el sec-

tor estatal autdonomo capta Ta mayoria de los alumnos.

En 1o referente al nimero de escuelas es interesante ha--
cer notar que el sector particular tiene en 1983 el 56% del to
tal, en tanto que el federal y estatal no 1legan ni a la mitad
de escuelas del total, notandose que el mayor nilimero de escue-

las de bachillerato son particulares.



CICLO

CONCEPTO

ALUMNOS

SUMA

FEDERAL

ESTATAL /AUT.

PARTICULAR
MAESTROS

SUMA

FEDERAL
ESTATAL /AUT
PARTICULAR

ESCUELAS

SUMA

FEDERAL
ESTATAL /AUT.
PARTICULAR

ALUMNOS, MAESTROS Y ESCUELAS POR CONTROL ADMINISTRATIVO

1976-77

135,981

38,353
41,649
55,979

9,572

2,066
3,111
4,395

327

55
94
178

EDUCACION NORMAL

( 1976-77 A 1982-83 ).

1978-78

157,012

42,109
44,677
70,226

10,486

2,542
3,146
4,798

349

63
91
195

1978-79

192,474

52,189
48,264
92,021

11,385

2,699
3,205
5,481

412

92
97
223

1979-80

202,157

54,194
52,104
95,859

12,109

2,832
3,494
5,783

440

98
105
237

FUENTE: SUBSECRETARIA DE PLANEACION EDUCATIVA, S.E.P.

1980-81

207,997

54,922
55,072
98,003

12,988

3,092
3,780
6,116

480

105
109
266

1981-82

203,557

54,282
62,552
88,523

13,127

3,063
4,219
5,845

496

112
122
262

1982-83

190,180

51,152
60,456
78,572

12,683

3,030
4,235
5,418

496

112
122
262
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COMENTARIO EDUCACION NORMAL

E1 ndmero de alumnos de 14976 a 1983, se ha incrementado en
un 40%, de los cuales en 1983 el sector particular es el que --
mds alumnos tiene con 41%, a pesar de haber disminuido su pobla
cion en un 1U% del ciclo escolar 1980-81 al 1Y81-82. £En 1983 -
el sector federal contd con el 27% del total y el estatal auté-
nomo con el 32%, por lo que el sector federal ocupé el Gltimo -

lugar en nimero de alumnos.

Los maestros de educacidn normal en el sector particular -
representaban la mayoria en 1983. Al cambiar la educacién nor-
mal a nivel licenciatura, en la actualidad la mayoria de estas_
escuelas han dejado de funcionar quedandose todos estos maes- -
tros normalistas sin empleo, ya que el sector federal y estatal
auténomo no los puede absorber; el nimero de escuelas también -
era mayor en 1983 por parte del sector particular, y el federal
y estatal auténomo represéntaban el 63% del total. Es impor--
tante mencionar que de 1981 a 1983 no se creé ninguna escuela -

normal en ningiln sector.



EDUCACION SUPERIOR
ALUMNOS, MAESTROS Y ESCUELAS POR CONTROL ADMINISTRATIVO
( 1976-77 A 1982-83 ).

CICLO ’
1976-77 1977-78 1978-79 1979-80 1980-81 1981-82 1982-83
CONCEPTO
ALUMNOS
SUMA 526,504 577,595 677,884 760,215 811,281 875,600 946,531
FEDERAL 103,078 97,260 116,341 131,545 111,178 120,152 128,673
ESTATAL /AUT. 367,984 406,464 481,313 535,626 563,593 625,472 669,692
PARTICULAR 55,442 73,871 80,230 93,044 106,510 129,976 148,166
MAESTROS
SUMA 40,980 50,203 58,757 65,639 68,617 69,553 75,187
FEDERAL 8,585 10,919 10,918 12,769 13,233 14,488 15,662
ESTATAL / AUT. 25,395 31,926 39,545 43,163 44,328 43,303 46,811
PARTICULAR 700 7,358 8,294 9,707 11,056 11,762 12,714
ESCUELAS
SUMA 572 640 715 771 A 834 874 929
FEDERAL 71 96 109 118 124 128 135
ESTATAL / AUT. 364 371 410 430 470 492 519
PARTICULAR 137 173 196 223 240 254 275

FUENTE: SUBSECRETARIA DE PLANEACION EDUCATIVA, S.E.P.
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COMENTARIO EDUCACION  SUPERIOR

La mayoria de alumnos se encuentran,en 1983, en el sector -
estatal autdnomo, representando del total en ese afio el 71% y -
el federal y particular solamente el 29%, notandose la concen--
tracion de alumnos en este sector, y por lo tanto los maestros_
son ocupados en su mayoria por el mismo y §iempre con tendencia
a incrementarse tanto el nimero de alumnos como maestros en los

tres sectores.

En to referente a escuelas, de 1976 a 1983, en el sector fe
deral se ha tenido un incremento del 90%, en tanto que en el --
sector estatal autdnomo y particular el 43% y 50% respectivamen

te.

Por (l1timo logramos investigar que de cada 100 nifios que -
ingresan a primaria, 52 terminan el 6° grado. Ue los egresados
de primaria, el 85% se inscribe en secundaria, en donde sélo el
74% completa estos estudios. De los egresados de secundaria, -
el 65.5% se inscribe en bacnilierato, el 3.3% en normal y el --
17.1% en carreras terminales medias. De los que se incriben en
bachillerato concluyen el 78.4%; y en las carreras terminales -

medias el 39.8%.

A las carreras de licenciatura se inscribe el 85.4% de los
egresados de bachillerato y sdlo la mitad termina estos estu- -
dios. Pese al gran esfuerzo reaiizado, el promedio nacional de

escolaridad no 1lega al quinto grado de primaria.

Este dato, aunade al nimero de analfabetos y de adultos --
que no han terminado la primaria o la secundaria (5.7 y 22 mi--

1lones,respectivamente), revela un gran reto al que deben en~ -
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frentarse tanto el sistema educativo como la sociedad en su con

Junto.
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2.3 MARCO LEGAL DE OBSERVACION
ET marco legal en el cual se desenvuelve cualquier orga
nizac{én dentro de la socfedad, es de suma importancia para_
el adecuado desenvolvimiento de la misma., Para ello, debe--
mos entender como marco legal, el medfo social prescrito por
1a Tey o ajustado a 1a ley, el cual se encuentra constituido
por normas que regulan la actuacifn &e los habitantes de un_

pafs.

Todas aquellas institucfones académicas, colegios, etc.,
dedicados al ejercicfo de 1a educacién en México, sean pabli

cos o privados, est&n regidos por un marco legal.

La base de este marco legal se encuentra plasmado en -~
nuestra Constitucidn de los Estados Unidos Mexicanos, del 5_
de febrero de 1917, en su artfculo tercero y sus diferentes_
reformas, asf como en los artfculos 31, 73 y 123 constitucio
nales y cuyos textos se mencionan en el punto 2.1 del desa--

rrollo de 1a educacidn en México.

Es necesarfo para nuestro estudio, conocer l1a G1tima re
forma al artfculo tercero constitucional, reformado en 1946 _

y vigente hasta nuestros dfas, y cuyo texto nos dice:

"La educacidn que imparta el Estado -federacifn, esta-~
dos, municipios- tenderd a'desarrollar arm6nicamente todas -
las facultades del ser humano y fomentard en &1, a 1a vez, -
el amor a Ta patrfia y 1a conciencia de 1a solfdaridad inter-

nacional, en la independencia y en l1a jJusticfa”.
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I.- Garantizada por el articulo 24 Ta libertad de creencias,

el c¢criterio que orientard a dicha educacidon, se manten--

drd por completo ajeno a cualquier doctrina religiosa y,

basado en los resultados del progreso cientifico, lucha-

rd contra la ignorancia y sus efectos, las servidumbres,

lTos fanatismos y los prejuicios. Ademds:

a)

b)

Serd democrdtico, considerando a la democracia no -
solamente como una estructura juridica y un régimen
politico, sino como un sistema de vida fundado ----
en el constante mejoramiento econémico, social y --
cultural del pueblo;

Serd nacional, en cuanto -sin hdéstilidades ni exclu

sivismos- atenderd a la comprensidén de nuestros pro

blemas, al aprovechamiento de nuestros recursos, a_

la defensa de nuestra independencia politica, al --
aseguramiento de nuestra independencia econdmica y_
a la continuidad y acrecentamiento de nuestra cultu
ra, y

Contribuird a 1a mejor convivencia humana, tanto --
por los elementos que aporte a fin de robustecer en
el gducando, junto con el aprecio por la dignidad -
de la persona y la integridad de la familia, la con
viccibn del interés general de la sociedad, cuanto
por el cuidado que ponga a sustentar los ideales de
fraternidad e igualdad de derechos de todos los hom
res, evitando los privilegios de razas, de sectas,-

de grupos, de sexos o de individuos.
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Los particulares podrdn impartir educaci6n en todos sus
tipos y grados, pero por lo que concierne a la educa---
cién primaria, secundaria y normal (y a la de cualquier
tipo o grado destinada a obreros y campesinos), deberdn
obtener previamente, en cada caso, la autoriiacidn ex--
presa 61 poder pdblico. Dicha autorizacién podrd ser -

negada o revocada, sin que contra tales resoluciones --

. proceda juicio o recurso alguno.’

IIr.-

IvV.-

vl.-

Los planteles particulares dedicados a la edugacidn; en
los‘tipos y grados que especifica la fraccién anterior_
deberdn ajustarse, sin excepcién, a 1o dispuesto en los
pdrrafos iniciales I y II del presente artfculo y, ade-
mds, deberdn cumplir los planes y los programas oficia-

les.

Las corporaciones religiosas, 1os ministros de los cul-
tos, las sociedades por acciones, gue exclusiva o predo
minantemente, realicen actividades educativas, y las --
asociaciones o sociedades ligadas con la propaganda de_
cualquier credo religioso, no intervendrdn en forma al-
guna en p1ante1és en que se imparta educacidn primaria,
secundaria y normal y la destinada a obreros o campesi-

nos.

E1 Estado podrd retirar discrecionalmente, en cualquier
tiempo, el reconocimiento de validez oficial a los estu

dios hechos en planteles particulares.

La educacidn primaria serd obligatoria.
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VI1.- E1 congreso de la Unidn, con el fin de unificar y coor
dinar la educacifn, en toda la Repiblica, expedird las
leyes necesarias, destinadas a distribuir la funcidn -
social educativa entre la federacidon, los estados y --
los municipios, a fijar las aportaciones econdmicas co
rrespondientes a ese servicio pdblico y a sefialar las_
sanciones aplicables a los funcionarios que no cumplan
o no hagan cumplir las disposiciones relativas, lo mis
mo qhe a todos aquellos que las infrinjan (Diario 0fi-

cial, diciembre 30, 1946).

Cabe mencionar que el articulo tercero constitucional,
establece los principios rectores de 1a educacién y le atri
buye como caracteristicas esenciales al ser nacionalista y

democrdticc.

También dentro del medio legal en é]vque se desenvuel-
ven las instituciones educativas, se encuentra la Ley Fede-
ral de Educacidn, la cual entrd en vigor el 14 de diciembre
de 1973, bajo el sexenio del Presidente Luis Echeverria Al-
varez. Esta ley establece que la educacifn es un servicio_
ptiblico por su cardcter social y que se encuentra sujeto al
dereché pdblico y, por 1o tanto, la Ley Federal de Educa---
cifn es reconocida como la funcidn reguladora del sistema -
educativo, ya sea que dicho servicio se preste por particu-

lares con autorizacidén o reconocimiento oficial.
Esta ley divide el proteso educativo en tres tipos:

Elemental, medio y superior en sus modalidades escolar
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y extraescolar, siendo en estos tipos posible la imparticién
de cursos de actualizacion y especializacién, encontrdndose_
en el nivel elemental a la educacibn preescolar y primaria,-
siendo esta dltima, obligatoria para todos los habitantes de
Ta Republica, segin el articulo 16 de la Ley Federal de Edu-

cacién.

E1 tipo medio tiene cardcter formativo y terminal, que_
comprende la educacién secundaria y bachillerato. Y por dl-
timo, el tipo superior estd formado por la lTicenciatura y --
los grados académicos de maestria y doctorado. También.es -
importante hacer resaltar que en este nivel, se encuentra --
comprendida la educacidén normal en todos sus grados y espe--

cialidades.

Basdndose en nuestra Constitucifn, se establece en esta
ley, que el ejercicio de la funcibn social educativa corres-
ponde a las autoridades de la federacidn, de los estados y -
de los municipios, determinando las funciones que a cada una
de elTas corresponde, asf como sus dmbitos de accibén y compe

}encia.

También se consigna como facultad del Estado, la de - -
otorgarse autorizacidén a particulares para impartir educa---
cién primaria, secundaria, -normal y la de cualquier tipo o -
grado, destinada a obreros o a campesinos, asf como la de --
reconocer validez oficial a estudios diferentes a éstos, - -
siempre y cuando quienes intervengan en ellos cumplan las ~-
condiciones técnicas, pedag6gicas, higiénicas y legales co~--

rrespondientes, respetdndose la disposicién constitucional -
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referente a la revocacidn de autorizacidon y retiro del reco-
nocimiento de validez oficial a estudios impartidos por par-
ticulares, considerando que a juicio de las autoridades edu-
cativas, el plantel afectado siga en funciones hasta que el_
perfodo lectivo de clases, concluya. ET1 propdsito fundamen-
tal de esta ley, es precisar con toda claridad, derechos y -

obligaciones sobre la materia que regula.

. Por otra parte, se faculta a la Federacidn a los esta--
dos y a los organismos descentralizados, para revalidar esty

dios de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Ademds la Ley Féderal de Educacifn, esiabiece sanciones
administrativas a los particulares que 1ncurran'én Ta viola-
c¢ion de 1a ey o sus reglamentos, sefialdndose multas de has-
ta cincuenta mil pesos, para cuya fijacién se tomard en cuen
ta las circunstancias en que fue cometida la infraccién y la
condicién del infractor, a quien se le otorga el derecho de_

ser oido previamente.

Para fines de este estudio, es necesario tener el cono-
cimiento pleno sobre la ley mencionada anteriormente, asi ce
mo de las funciones y competencia de la Secretarfia de Educa
ci6n Piblica, y los diferentes requisitos y opciones legales
de funcionamiento. Por la naturaleza de la institucién edu-
cativa a tratar, se deben mencionar los requisitos legales -
de educacifn secundaria, preparatoria y normal que son los =

tres tipos de éducacidn que imparte la instituci6n estudiada.

De ucuerdo a To dispuesto por la Constitucidn General -
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de la Repiiblica, los particulares pueden recibir autoriza---
é16n para impartir educacién primaria, secundaria y norma],:
la cual es autorizada tanto por la Federacidén, por conducto_
de 1a Secretaria de Educacién Piblica, como por los gobier--
nos de los estados en el d&mbito de sus respectivas jurisdic-
Eiones, por 1o que se debe procurar la tramitacidn respecti-
va ante los gobiernos locales y s6lo por excepcién, ante la_
Secretarfa de Educacién Piblica, caso en el cual se deberdi -

presentar la justificacién correspondienté.

En el momento de obtener 1a autorizacién correspondien-
te, los prestadores del servicio piblico, todas sus inversio
nes se consideran legalmente como de interés sociél y ademés,
quedan sujetos a la prosecucitn de los fines establecidos en
Jos artfculos 3° constitucional y 5° de la Ley Federal de --

Educacibn, que dice:

Artfculo 5°: La educacién que impartan el Estado, sus -
organismos descentralizados y los particulares con autoriza-
ciﬁnlo con reconocimiento de validez oficial de estudios, se
sujetard a los principios establecidos en el Art. 3° de la -
Constituci6n Polftica de los Estados Unidos Mexicanos y ten-

drs8 las siguientes finalidades:

I.- Promover el desarrollo arménico de la personalidad, pa-
ra que se ejerzan en plenitud las capacidades humanas;
Il.- Crear y fortalecer la conciencia de la nacionalidad y --
el sentido de ta convivencia internacional;
III.- Alcanzar, mediante la enseflanza de la lengua nacional,-

un idioma comin para todos los mexicanos, sin menoscabe



Iv.-

VI.-

VII.-

VIII.-

Ix.-

XI.-

XII.-

XIII.-

134

del uso de las lenguas autéctonas;

Proteger y acrecentar los bienes y valores que constitu
yen el acervo cultural de la Nacidn y hacerlos accesi--
bles a la colectividad;

Fomentar el conocimiento y el respeto a lTas institucio-
nes nacionales;

Enriquecer la cultura con impulso creador y con la in--
corporacidn de ideas y valores universales;

Hacer conciencia de la necesidad de un mejor aprovecha-
miento social de los recursos naturales y contribuir a_
preservar el equilibrio ecoldgico;

Promover las condiciones sociales que Tleven a la dis--
tribucidn equitativa de los bienes materiales y cultura
les, dehtro de un régimen de libertad.

Hacer conciencia sobre 1a necesidad de una planeacifn -
familiar con respeto a la ‘'dignidad humana y sin menos-
cabo de la libertad;

Vigorizar los hdbitos intelectuales que permitan el and
Tisis objetivo de la realidad;

Propiciar las condiciones indispensables para el impul-
so de la investigacifén, Tla creaci6n artistica y la di--
fusidn de la cultura;

Lograr que las experiencias y conocimientos obtenidos -
al adquirir, transmitir y acrecentar la cultura, se in-
tegren de tal modo que se armonicen tradici6n e innova-
cidn; .

Fomentar y orientar Ja acfividad Ciéntffica Yy tecnolé6gica,-

de manera que responda a las necesidades del desarrollo
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nacional independiente;

XIV.- Infundir el conocimiento de la democracia, como la for-
ma de gobierno y convivencia que permite a todos, parti
cipar en la toma de decisiones orientadas al mejoramien
to de la sociedad;

XV.- Promover las actitudes solidarias para el logro de una_
vida social justa; y

XVI.- Enaltecer los derechos individuales y sociales, y postu
lar la paz universal, basada en el reconocimiento de --
los derechos econdmicos, politicos y sociales de las na

ciones.

2.3.1 LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA (S.E.P.)
Como se comenta en el punto anterior (2.1) fue creada,-~

de conformidad con la ley respectiva del 29 de septiembre de

1921.

La participacién de 1a S.E.P. en el desarrollo de la --
educacién en México, ha sido de gran importancia, y su compe

tencia es la siguiente:

Ley Orgénica de la Administracién Pdblica Federal *
Capitulo I1I
De la Competencia de las Secretarfias de Estado y los Departa

mentos Administrativos

*pyblicada en el Diario Oficial, del 29 de diciembre de ----

1976.
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Artfculo 38: A la Secretarfa de Educacidén Pdblica co---

rresponde el despacho de los siguientes asuntos:

I.~-

II.-

III.-

IV.-

Organizar, vigilar y desarrollar en las escuelas oficia

les, incorporadas o reconocidas

a)

b)

c)

d)

e)
f)

La ensefianza preescolar, primara, secundaria y nor--
mal, urbana, semiurbana y rural.

La ensefianza que se imparte en las escuelas a que se
refiere la fraccidn XII del Articulo 123 cbnstitucig
nal.

La enseilanza técnica, industrial, comercial y de ar-
tes y oficios, incluida la educacidén que se imparta_
a los adultos.

La ensefianza agricola con la cooperacién de 1a Secre
cretarfa de Agricultura y Recursos Hidrdulicos.

La ensefianza superior y profesional.

La ensefianza deportiva y militar, y Ta cultura fisi-

ca en general,.

Organizar y desarrollar la educacifn artistica que se -

imparta en las escuelas e institutos oficiales, incorpo

rados o reconocidos para la ensefianza y difusién de las

bellas artes populares.

Crear y mantener las escuelas oficiales en el Distrito_

Federal, excluidas las que dependen de otras dependen--

cias.

Crear y mantener, en su caso, escuelas de todas clases_

que funcionen en la Replblica, dependientes de la Fede-



VI.-

VIiI.-

CVIIL.-

IX.-
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racién, exceptuadas las que por la Ley estén adscritas

a otras dependencias del gobierno federal.

Vigilar que se observen y cumplan las disposiciones re
lacionadas con la educaci6n preescolar, primaria, se--
cundaria, técnica y normal, establecidas en la Consti-
tucibén y prescribir las normas a que debe ajustarse la
incorporacion de las escuelas particulares al sistema_

educativo nacional.

Ejercer la supervisi6n y vigilancia que proceda en los
planteles que impartan educacidn en la Repdblica, con-

forme a lo prescrito por el Articulo 3° constitucional.

Organizar, administrar y enriquecer sistemdticamente -
las bibljotecas generales o especializadas que sosten-
ga la propia Secretarfa, o que formen parte de sus de-

pendencias.

Promover la creacidn de institutos de investigacifn --
cientifica y técnica, y el eéstablecimiento de laborato
rios, observatorios, planetarios y demds centros que -
requiera el desarrollo de la educacién primaria, secun
daria, normal, técnica y superior; orientar, en coordi
nacién con las dependencias competentes del Gobierno -
Federal y con las entidades pGblicas y privadas, el de

sarrollo dé la investigaci6n cientifica y tecnolégica;

Patrocinar la realizaci6n de congresos, asambleas y --
reuniones, eventos, competencias y concursos de cardc-

ter cientifico, técnico, cultural, educativo y artfisti
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XIv..

Xv.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
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Cco.;

Fomentar las relaciones de orden cultural con los pai--
ses extranjeros, con la colaboracién de la Secretaria -

de Relaciones Exteriores.

Mantener al corriente el escalafdén del magisterio y el_
seguro del maestro, y crear un sistema de compensacio--

nes y estimulos para el profesorado.

Organizar, controlar y mantener al corriente el regijs--

tro de la propiedad literaria y artistica.

Otorgar becas para que los éstudiantes de nacionalidad mexi-
cana puedan realizar investigaciones o completar ciclos

de estudios en el extranjero.

Estimular el desarrollo del teatro en el pais y organi-
zar concursos para autores, actores, escenégrafos y en -

general, promover su mejoramiento.

Revalidar estudios y titulos, y conceder autorizacidn -

para el ejercicio de las capacidades que acrediten.

Vigilar, con auxilio de las asociaciones de profesionis

tas, el correcto ejercicio de las profesiones.
Organizar misiones culturales.
Formular el catdlogo del patrimonio histérico nacional.

Formular y manejar el catdlogo de 1os monumentos nacio-

nales.
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XXI.-

AXII.-

XXIII.-

XX1V.-

XXv.-

XXVI.-
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Organizar, sostener y administrar museos histéricos, ar
queoldgicos y artisticos, pinacotecas y galerfas, a - -
efecto de cuidar la integridad, mantenimiento y conser-
vacion de tesoros histéricos y artisticos del patrimo--

nio cultural del pafs.

Proteger 1os monumentos arqueoldgicos, los objetos his-
toricos y artisticos, las ruinas prehispanicas y colo--
niales, y los lugares histéricos o de interés por su be

1leza natural.

Organizar exposiciones artisticas, ferias, certdmenes,-
concursos, audiciones, representaciones teatrales y - -

exhibiciones cinematograficas de interés cultural.

Determinar y organizar la participacion oficial del - -
pais en competencias deportivas internacionales, organij
zar desfiles atléticos y todo género de eventos deporti
vos, cuando no corresponda hacerlo expresamente a otra_

dependencia del gobierno federal.

Cooperar en las tareas que desempeiie 1la Confederacidén -

Deportiva y mantener 1a Escuela de Educacion Fisica.

Estudiar los problemas fundamentales de las razas aborf
genes, y dictar las medidas y disposiciones que deban -
tomarse para lograr que la accién coordinada del poder_
piblico redunde en provecho de los mexicanos que conser

ven su idioma y constumbres originales.

Promover y gestionar ante las autoridades federales y -



XXVIT.--

XXVIII.-

XXIX.-

XXX.-

XXXI.-
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las de los estados, todas aquellas medidas o disposicio
nes que conciernan al interés general de Tos nicleos -
de poblacidn que se mantienen dentro de su tradicidn --

cultural originaria o autéctona.

Organizar, promover y supervisar programas de capacita-
cidn y adiestramiento en coordinacién con las dependen-
cias del gobjerno federal, los gobiernos de los estados
y de los municipios, las entidades plblicas y privadas,
asi como los fideicomisos creados con tal propésito. A
este fin organizard, igualmente, sistemas de orienta---
cifn vocacional de ensefianza abierta y de acreditaci6n_

de estudios.

Orientar las actividades artisticas, culturales, recrea
tivas y deportivas que realice el sector pidblico fede--

ral.

Promover la produccidn cinematrogrdfica, de radio y te-

levisién, y la industria editorial.

Organizar y promover acciones tendientes al pleno desa-
rrollo de 1a juventud, y a su incorporacidon a las ta---
reas nacionales, estableciendo para ello, sistemas de -
servicio social, centros de estudio, programas de re---
creacidn y de atenci6n a los problemas de los j6venes.-
Crear y organizar a este fin, sistemas de ensefianza es-
pecial para nifios, adolescentes y jGvenes que lo requie

ran.

Los demds que le fijen expresamente las leyes y regla--
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mentos.

2.3.2 REQUISITOS LEGALES DE FUNCIONAMIENTO

Los requisitos actuales, seglin la Secretaria de Educa--

cion Pdblica, para impartir Educacién Secundaria, son los si

guientes:

a)

b)

d)

La documentacién debe estar dirigida al Secretario de -

‘Educacidn Piblica, Direccifn General de Incorporacibn -

Y Revalidacidn.

Los documentos que se presenten deben estar avalados --

con Jas firmas de propietario o representante legal.

La solicitud de autorizacién se presentard ante la Di--

reccién General de Incorporaci6n y Revalidaci6n, en ori

ginal y dos copias. La documentacidn adicional en ori-

ginal y copia.

E1 solicitante presentard la documentacién completa en_

una misma fecha, separados los originales de las copias.

La documentacidn a presentar serd la siguiente:

- Solicitud de autorizacidén para impartir Educacién Se
cundaria.

- Datos generales del inmueble y de las condiciones ma
teriales del mismo.

- Solicitud de autorizacidén del nombre del plantel.

- Relacidn del personal del plantel.

- Proyecto de horario de clases.

- Inventario de mobiliario y equipo.

~ Bases econfmicas sobre Jas cuales se sustentard el -

plantel, estimacifn de ingresos y egresos.
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La solicitud y documentacidon deben presentarse cuando -
menos 90 dias antes de la iniciacién de cursos.

Todos los trdmites administrativos para lograr la auto-
rizacion, incluyendo visitas de inspeccidn, revisidn de
documentos y otorgamiento del acuerdo, son totalmente -

gratuitos.

Para impartir Educacién Preparatoria, debe incorporarse

a la U.N.A.M., presentdndose a la Coordinacidn Académica de_

la Direccion General de Incorporacidon y Revalidacién de Estu

dios (D.G.I.R.E.), en las fechas establecidas en el calenda-

rio de trdmites y con 1o0s siguientes requisitos:

g)

h)

i)

)

k)

Solicitud dirigida al titular de la D.G.I.R.E., propo--
niendo un nombre para la institucidén, que no sea igual _
o similar al registrado por otra, manifestando las cau-
sas por las cuales desea incorporar estudios a la - - -
U.N.A.M,

Si la institucién imparte otros estudios, no incorpora-
dos a la U.N.A.M., carta de la institucidén incorporante
avalandd el buen cumplimiento dé los mismos.

Cuando se trate de algin tipo de asociacidn civil, co--
pia fotostdtica legible del acta constitutiva y, en su_
caso, las escrituras en que constan modificaciones.
Copia fotostdtica del Registro Federal de Contribuyen--
tes. .
Copia fotostdtica del titulo de propiedad o del contra-
to de arrendamiento del inmueble.

Planos generales del inmueble y de su ubicacidn.
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x)
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Fotografias del plantel {aulas, laboratorios, etc.).

Propuesta de material diddctico.

Propuesta de acervo bibliogrdfico.

Plan de trabajo para laboratorios, de acuerdo al plan -

de estudios vigente.

Autoridades del plantel, por orden jerdrquico y organi-

grama.

Si la institucidn que desea incorporar sus estudios, se

encuentra fuera de los Timites del Distrito Federal de-

berd presentar: .

<= Carta del gobierno del egfado que corréspohdd, sefla-
1andd que no existe inconveniente en 'que dichos estu
dios sean incorporados a la U.N,A.M.

- Carta de la Universidad estatal en los mismos térmi-
‘nos que la anterior. .

Comprobante de pago de supervisién a planta fisica, de_

acuerdo a la tarifa vigenté'en la zona donde se encuen-

tra ubicado el plantel.

Propuesta de Director.

Propuesta de planta de profesores.

Requisitos de Ta institucién para la admisién 'de alum--

nos y cuotas por concepto de inscripcidn, colegiatura y

otras.

Inventario de biblioteca.

Inventario de material y equipo de laboratorio.

Comprobantes de pago de supervisifn a biblioteca y labo

ratorio.

En caso de obtener la incorporacién de los estudios, -~
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comprobante de pago por la incorporacidn de los mismos.

Los requisitos para impartir Educacidn Normal, no nos_
fue posible obtenerlos, dado que, de acuerdo a ias constan-
tes reformas y al acuerdo del dia 23 de marzo de 1984 (del
cual anexamos una copia), estd por el momento, en desarro--
110 el reglamento de escuelas normales y suspendidas tempo-
ralmente las incérporaciones de todo tipo de educacién nor

mal.

OPCIONES LEGALES

Teniendo conocimiento de lo que nos dice la fraccidn -
1V del articulo 3° constitucional, y del articulo 9° de la_
Ley Federal de Educacidn, de que las sociedades por acéfo--
nes no pueden intervenir en la educaci6n primaria, secunda-
ria y normal, pondremos entonceés nuestra atencién en estas_
dos opciones legales: 1a Asociacidon de Beneficencia Privada
y la Asociaci6n Civil.
- Asociaci6n de Beneficencia Privada:

Ségﬁn el articulo 2687 del Cédige Civil para el Distri-

to Federal dice:

"Las Asociaciones de Beneficencia se regirdn por las -

leyes especiales correspondientes".

Las leyes especiales a las que se refiere el articulo -
anterior, corresponden a la Ley de Instituciones de Asisten-
cia Privada para el Distrito y Territorios Federales. En el
artfculo 1° de la Ley antes mencionada, nos dice quiénes son

estas instituciones:




"Entidades juridicas que con bienes de propiedad parti-
cular ejecutan actos con fines humanitarios de asistencia, -
sin prop6sito de Tucro y sin designar individualmente a los _

beneficiados"”.

Como se puede observar, esta opcidn podria satisfacer -
nuestras necesidades, aunque existen otras caracteristicas -
como la sujecién a entidades oficiales que impiden promover_
medios y administrar libremente, restringiendo el adecuado -
funcionamiento de la institucién. Con lo anterior no quere-
mos decir que no existan controles ni restricciones legales,
sino que deben ser normas y obligaciones que garanticen su -
buen desarrollo, y no a intromisiones constantes, por parte_
de las autoridades que entorpecen las actividades de la ins-

titucion.

La sujecidn a las entidades oficiales estd contemplada_
en el articulo 83 de la ley que‘regula a las instituciones -

de beneficencia privada y la cual nos dice:

"La Junta de Asistencia Privada es el érgana por medio_
del cual, el poder piblico ejerce el cuidado y vigilancia --
que le éompeten sobre las institucioneé de asistencia briva-

da”.
Asimismo, el artfculo 84 dice:

"Ed Seéketario de Asistencia Piblica designard cuatro -

vocales y, entfe ellos, al Presidente de Ta Jdunta".

Como podemos ver, esta opcidon legal estd siempre bajo -
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la vigilancia de una autoridad mds, 1o cual provoca obliga--

ciones mayores que cualquier otra persona moral y por 10 ~-=

tanto, los trdmites y papeleos son m&s complicados.

Por esto @1timo y por lo expresado también en los capi
tulos III, IV, Vy VI de 1a misma ley, que no mencionamos --
aqui, por considerar que con lo expuesto es suficiente para_
emitir un juicio, sobre si es adecuada o no esta opcifn le--

gal.

Pensamos que esta opcidn, como se dijo anteriormente, -
podrfa satisfacer nuestras necesidades, pero es muy diffcil_
que con esta opcifn, la institucién educativa privada pueda_

seguir con su desarrollo.

Por 1o tanto, damos por excluida esta opcidn legal.

-Asociacién Civil:

Por ser €sta la opcidn legal que consideramos que cum--
ple con los fines de la institucidn, hablaremos més amplia--
mente de ella, asf como de los requisitos legales para su --

funcionamiento.

Antiguamente en los codigos civiles de 1870 y 1884, las
asociaciones civiles se consideraban como convenios privados,

carentes de personalidad juridica, en donde sus miembros, am

parados en el art. 9 -constitucional ( libertad de asociacién)
encontraban la forma de asociarse para lograr objetivos- - -

comunes , norelacionados con la actividad mercantil.

En el actual C6digo Civil para el D.F., que data de 1928,

encontramos ya clasificadas a 1as asociaciones civiles, y do
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tadas de personalidad juridica propia ( art. 25 fracc. VI ),

didndosele el cardcter de contrato ( art. 2670 al 2687 ). --

Las primeras asociaciones civiles que se fundaron, fueron --

las de padres de familia, con el objeto de unirse para lo---

grar mantener sus derechos sobre la educacidn escolar de sus
hijos.

Etimoldgicamente el término asociacidn civil significa_
lo siguiente:

a) Asociacidon: accidn de asociar o asociarse. <Conjunto de
los asociados. Organizacidén de individuos con un mismo
fin, pero con independencia juridica.

b) Civil: (del latin civilis); ciudadano, perteneciente a_

la ciudad o a los ciudadanos.

E1 cddigo civil para el Distrito Federal define a las -

asociaciones civiles en el art. 2670 de la siguiente manera:

"Cuando varios individuos convieren en reunirse de mane
ra que no sea enteramente transitoria, para realizar un fin_
comiin, que no este prohibido por la ley y que no tenga caréﬁ

ter prepondeiantemente econdmico constituyen una asociacién™.

En base a esta definicidn podemos desprender los requi-
"sitos legales que deben cubrir las asociaciones civiles, --~

siendo estos:

- Agrupacibn de varios individuos: lo cual es obvio por
el nombre de asociacidn y considerando que el hombre es

por Naturaleza,un ser social.

- Que no sea transitoria: aunque no se especifica el -~
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tiempo de su vigencia, se entiende por transitorio, se_

supone que deben tener objetivos a cierto plazo.

- Perseguir objetivos 1icitos: que no estén prohibidos_

por ley alguna.
- Que los fines no sean preponderantemente econdmicos:

Como podemos ver es una diferencia con las sociedades -
civiles, ya que 1o que se debe buscar es el beneficio de --
los asociados, aunque para esto sea indispensable en algunos

casos cobrar cuaotas a ellos.

E1 maestro Ramdn Sdnchez Medal en su libro:"De los Con-
tratos Civi1es",menciona'que " la asociacifén civil puede --
ser considerada como entidad o personalidad juridica, dotada
de nombre, patrimonio y organos propios; o bien,como contra-
to con sus diversos elementos y con su propio contenido obli

gacional”.

Basandonos en la definicifn anterior desprendemos que -
1a asociacidn civil tiene personalidad jﬁridica propia, dife
rente a la de sus asociados. Ya que los artfculos 26, 27, y 28
del codigo civil, confieren calidad de sujeto de derechos y_
obligaciones a las personas morales; por lo que deducimos --
que al ser 1las asociacioﬁes civiles personas morales,poseen_

personalidad juridica propia.

Completando lo anterior con el artfculo 2673 del cddigo-

civil, que dice:
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"Las asociaciones se regirdn por sus estatutos, los que

deberdn ser inscritos en el registro pidblico, para que pro--

duzcan efectos contra terceros".

Lo anterior significa que toda asociacidn civil, retline_
el requisito de forma, para adquirir derechos y obligaciones
en nombre propio, pudiendo, en tal caso, demandar o ser de--

mandada.

Refiriéndonos al segundo punto importante de la defini-
cidn, para efectos del estudio de las asociaciones civ!les,-

hablaremos de la concepcidn de la asociacidn como contrato.

EQué es un contrato?: segin el diccionario de derecho -
del Lic. Rafael de Pina, "es el convenio en virtud del cual_
se produce o se transifere una obligacidn o un derecho (ar--

ticulo 1793 del Cédigo Civil para el Distrito Federal).

Desde este punto de vista, podemos dividir los elemen--
tos del contrato en tres partes: elementos formales, elemen-

tos personales y elementos reales.

1.- Elementos Formaies:
Son aquellds que dan validez a la asociacidn, al estipu
lar el . Cddigo Civil, gque-dicho contrato sea por escrito
{art. 2671), as? como su inscripcidn en el Registro Pd-
blico de la Propiedad. Para pader surgir efectos ante_
tevceros (art. 2671, 2673,k3002-VII), otro de los ele--
mentos formales muy importantes,son los estatutos, los_

cuales van a regular su funcionamiento.
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Estos estatutos deben contener los siguientes puntos --

principales:

- Disposiciones generales: contiene los objetivos y du-
racion de la asociacion.

- Pe Tos Socios: en esta parte, se catalogan los tipos_
de socios que habrd, asi tenemos, por ejemplo, que en
una institucion educativa existen 1os siguientes ti--
pos:

* Socios Fundadores
* Socios No Fundadores

- De las obligaciones y derechos de los socios: se pre-
cisa qué requisitos deben cubrir los asociados y sus_
facultades.

- Del Patrimonio: cdmo se integra y su forma de aplica-
cidn, en caso de liquidacién.

- De los Organos Directivos: c6mo se integrara la Asam-
blea General y el Consejo Directivo, asT como la pe--

riodicidad de las asambleas y sus facultades.

Para constituir una asosicacién civil, se debe primera-
mente obtener el permiso de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, en caso de que vaya a haber extranjeros en_
Ta asociacién o ésta vaya a adquirir bienes inmuebles.

La constitucién legal se hace ante Notario Piiblico.

Elementos Personales:
Como elementos personales se consideran los socios 0 --

asociados, los cuales pueden formar parte de ella, des-
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de su constitucién (art. 2670 del Cédigo Civil), o pos-
teriormente al ser admitidos en ella (art. 2672 y 2676_

del Cddigo Civil).

Cabe destacar que el dnico requisito que cubren los aso
ciados para contratar, es su capacidad legal (art. 1798

del Cédigo Civil).

E1 consentimiento inicial o posterior de los socios, al

pertenecer a la asociacién, es que tienen el derecho de

separarse dando aviso con dos meses de anticipacidn ---

(Art. 2680 del Cddigo Civil), aunque en este caso,'pieg
dan todo el derecho al haber social (art. 2682 del C6di
go Civil). Es importante destacar que el socio puede -
ser retirado de lé asociacif6n, de acuerdo con las facul
tades que confiere el Codigo Civil (art. 2672) y mds es
pecificamente a la Asamblea General (art. 2676), aungue
dicho retiro sdlo puede suceder por las causas sefiala--

das en los estatutos (art. 2686).

Elementos Reales: ,

Son las aportaciones que pueden ser iniciales o poste--

riores (cuotas) y el objetivo comin.

Dichas aportaciones pueden ser bienes, pudiendo ser en_
propiedad 0 en uso; o en servicio o mixtas, ya que al--
gin socio puede cubrir sus cuotas por un lado, y, por -
otro, aportar su trabajo personal. Estas cuotas deben_
ser aplicadas a la finalidad comin, por Yo que los so--

cios tienen la facultad de verificar su aplicacion que se le
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da a ella (art. 2683 del Cé6digo Civil).

El objetivo comin consiste, en que sea la voluntad de --
todos los asocijados, realizarlo y en beneficio de todos,
debe ser permanente, posible y 1icito y, ademds, no pre-
ponderantemente econémico (art. 1827, 1828, 2670 y 2685~
111 del Cé6digo Civil).

Los drgdnos directivos, por to tanto, juegan el papel --
‘mas importante en el objetivo comin, ya que facultados -
por los estatutos y la Asamblea General (art. 2674 del -
Cédigo Civil) deben encausar todos los recursos de la --
asociaci6n, hacia la consecucién de sus objetivos y no -

en beneficio propio o ajeno a 1a finalidad social.

Ya advertido 1o anterior, confirmamos nuestra inclina~---
cién por adoptar la asociacién civil como estructura de_
la persona moral, que habrd de manejar la institucibn --
educativa privada, reafirmando su idorieidad para conse--
guir sus fines, as? como que sus estatutos se proyecten_
con cuidado, de manera que proporcionen los instrumentos
legales necesarios para garantizar la eficiencia de la -

administracién de la institucidn.



SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Acuerdo quv establece que la Educacidn Normal
en su Nivel inicial y en cualquiera de sus
tipos y especialidades tendrd el Grado Aca-
démico de Licenciatura.

Al marpen un sello con ol Escudo Nacional,
ue chee. Fstados Unidos Mexicanos,—1'resi
encia de la Repiblica,

MIGUEL DE LA MADRID N, Presidente
Constitucionl de los Estados Unidos Mexicanos,
ca uso de b facultad gue me confiere ol articulo
89, fraccon [, de Ia Constitucion Politica de los
Estades Uindos Mexicanos, ¥ con fundamento en
los articulus 11 y 38 de Ja Loy Orpanica de la Ad.
ministracion Publica Federal; 4, 18, 24 fraceidn
11, 25 fracciones 11, 111y IX y 32 de la Loy Fe
deral de Educaciony 20, 30, 70, y 14 de Ja Loy
para la Coordinacion de la Educacion Superior,y

CONSIDERANDO

Que el presente régimen se encuentra empe
fado en una revolucion educativa, uno de cuyoes
fundamentales pro&mnus To constituye la eleva.
cion de la calidad de la educacion nacional;

Que ¢l Plan Nucional de Desarrollo establece.
como medida prioritaria el fortalecimiento de la
formacidn y superacion profesionales del magis-
terio, reconuacivndose al maestro come la espina
dorsal de cunlquier mistema educativo,

Que el mejoramivnto en Ja preparacion de los
futuras docentes y Ia clevacion de la cducacion
normal a nivel profesivnal constituydsiempre un
anhele del magisterio navional, tal cono se ex-
presd en diversos congresos de  educacion
normal y en reuniones de consulta desde 1944,

Que ) pals requicre en esta elapa de su evolu-
citn un nueva Lipo de educador con una mis de-
sarrollada cultura eivntifica y general (\ copuna
mejor aptilud para la practica de la investiga-
cion y de la docencla y un amplio dominio de las
técnicas didacticus y el conocimiento amplio de
1a psicologin educativa.

Que Ia vigente Loy Federal de Educacién ha
definido a la educacion normal como de! tipo su-

perior, condicivn que ha sido reafirmada en Ta
¥ para la Coardinacion de la Educacion Supe-

rwr ¢p su arliculo 3o, ol cual dispone también
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qae € tipo educalivo superior serd el que se im,
perta después del bachillerato,

Que ¢] Canse jo Nacional Consultivo de Educa
ci2 Normal en su X1l Reunién Ordinaria, cele
tir2 24 el dia 20 del mes de enero ded aho en curso
actedd recomendar una reestructuraclén del als

para la formacién de docentes a fin &
ar a luas escuelas normales ¢l nivel de licen
wrd, 5tblecidndose como anlecedente rau
©i ndresa a las mismas las estudios completoe
ot zachillerato gesers] y formulandose para lat
ewwelss normales nuevos planes y programas
de estudio.

wue en tal contexto y con s finalidad de acre
crtiar la preparacion humanistica, cientiica y
espextheumente profesiona) de los docentes, st
regaere asegurar la debida congruencis entre

» peeceplos juridicos que ubican a la educaclén
vzl en ¢l ipo superior y e} marco académico
sz zucional especifico, de manera que los esty
it iniciales de la carrera normalista tengan ¢
nel académico de licenciatura.

Que para cumplie con lo anterior se hace ne
cesiTio establecer como antevedente académico
de i vducacidn normial los estudios completos de
bacdallerato, asf como disedar nuevos planes y
razumas de estudio para las escuelas nor
males, tomando en cuenta los nuevoes antece-
desies académicos que deberdn salisfacer Jos es-
wudaates del primer ingreso y ¢ perfi) del egre-
s:.;’w yue s¢ requiere para acelerar of desarrollo
delpats;

Qae Las caracteristicas especificas du las es.
cur'ss normales rurales y experimentales, lle
varin s soluciones \iares de acuerdo con los
progesilos que se enuncicn en estos conside
randus, entre olros e} establecimiento de centros
de dachillerato en las z2nas de influencia que no
cwtfen con ese scrvicio educalivo previendo
wnién un programa adevuado de spoyo para
Lus 2w de Jos campesinos,

Que corno conseeuencin de su ulicacion en o}
*e20 de la edueacitn superior, las escuclas
=ates deberan realizin no solo actividindes de
dacemed, sine también activdades de mvestiga-

&

Viernes 23 de marzo de 1984

cidn educativa y e difusion cultucal, haciéndose
necesario un prnp'lrnmu de superacion del per-
sonal académico de estas instituciones:

Que las decisiones que se adoplen en este
acuerdo no deberdn afectar a los docentes egre-
sados de los planteles conforme a planes y pro-
gramas anteriores ni a quienes estudian aclual-
mente en las escuelas normales, pero a finde in-
sorporarlos a este proyecto de reorganizacion
aducaltiva, se hace necesario establecer un pro-
grama para que aquellos que asi lo deseen,
puedan realizar los cursos.académicos corres-

ndientes que fes permitan obtener su llicencin-

a3

Que paralel a l» decistun que se
adopla en esle Acuerdo se hace indispensable
poner en marcha, en coordinacién con las enti-
dades federativas, un programa destinado a im-
pulsar el subsistema nacional de bachillerato
para elevar sy calidad, dotdndole de un tronco
comin de dreas propedéuticas, de modo que
conllﬂu{l un ciclo con objetivos J’wplm' destl:
nadaos a impartir conocimientos y desarrollar ha-
bilidsdes que proporcionen al educando una vi-

oducstiva nacional, incluidos  lux estableci.
et particulares que la imparten con autori-
zacis oficial, deberan haber acreditado provia.
meni2 s estudios del bachillerato cuyos plianes
se xpeuen a los Acierdos 71y 77 de ta Seere-
tarix e Educacion Publica, publicailos en el
Diarsa Uliclal de la Federacion el 28 de mayoy el
ot desepliembre, ambos de 1982,

AETICULO 0.~ Los planes [y programas de
extudo que regirdn en las escuelas de educacion
normal, se apegardn a lo que disponga la Seere-
taria &ie Educacion Poblica,

ARTICULO 4o.--Los alumnos inscritos en las
escu:das normales continuaran y concluirdn sus
~studi conforme a los planes, pragramas y re-
quisans vigentes con anterioridad al presente
acuerdy.

ARTICULQ 50.—Los docenles egresadus de
los plaateles de educacién normal de acuerdo a
planes y programas vigentes con anterioridad,
no serda afectados en sus derechos,

Se dzsarrollaran sistemas especificos de edy-
cacidm para que los docentes a que se reficre este
articziny que astlo deseen, puedan obtener sui-

sién de la realidad del pais y de cada una de sus
lones: i

Que la decisién de llevar en términds reales ui
tipo superior a Ia educactén pormal, hard
una nueva educacién mexicana que tienda a lm-

buir en los alumnos una mejor concepcién ded
unjverso, de la socledad hombyre, asf come
# desarrollar una convieclén naclonal mas sélide

que fortalezca nuestro estado social de deiecho,
somo expresién de su proceso revolucionario;
He tenido a hien expedir el sigulente
ACUERDO
m.m'riuiull.o lo.-—ll.n ?ud:inn nﬂrma} en su
nicial y en cualquiera de sus 3|
:l{;{ldades le’r’ndrt el cqudn undémlc':)o:!: lic';;
ura,
ARTICULO 2o.—Los aspirantes a ingresar en
Ios planteles de educacidn normat del sistemna’

ARTICULO 6o.—Serdn establecidos, centros
de bachillerato, conforme a planes y programas
. en las zonas de influencia de las es.
cuelss normales rurales y experimentales que
no coezten con ese serviclo educativo.
TRANSITOR10S
PRIMERO, —El presente Acuerdo entrar.. en
vigar al dla sigulente al de su publicacién en el
D:arie Oflcial de la Federacion,
SBGUNDO.~La inscripeién de nuevo ingreso
en las escuelas normales para el ciclo 19841985
& hard conforme a lo dispuesto en este Acuerdo.
Dads en la residencia dei Poder Ejecutivo Fe-
deral. en la Ciydad de México, Distrito Federal,
4 los 2 dlas del mes de marzo de mil novecientos
ochey y cuatro.—Miguel de la Madrid 11~ Rq.
brics ~E! Secretario de Educacién Pyublica,
Jewin Keyes Veroles —Rubrica,
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ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION AUDITADA

Para emprender una labor de tal magnitud como 1o es la_
educacifn privada, es necesario tener entereza y dedicacion_

por muchos afios.

Esta institucidn educativa tiene sus origenes en 1930,-
afio en que la Srita. Marfa Rufz Velasco la establecid en la_
Delegacién Azcapotzalco, como una ipstitucidn exclusivamente

para sefioritas.

Afios mds tarde, se buscé un lugar mds céntrico en el --
Distrito Federal y se establecidé en 1a colonia Santa Marfa -
La Ribera, impartiéndose educacidn preescolar, primaria y co

mercio.

En el afio de 1944, la institucién contaba con doce gru-
pos de primaria, asi mismo se tramitaba ante la Secretaria -
de Educacidén Pdblica, la incorporacidn de la educacién secun

daria.

Posteriormente, ante el crecimiento de la institucion,-
se decidié impartir educacidn normal, logrando su incorpora-

ci6n a la Secretaria de Educacidn Pdblica.

Siendo estrecho el Tocal en donde se desarrollaban las_
funciones educativas, un grupo de maestras encabezadas por -
La Srita. Marfa Rufz Velasco se entrevistaron con el enton--
ces Presidente de 1a Reptblica Lic. Miguel Alemdn, exponién-
dole 1la probiemética en que se encontraban y sin dilacidn -~
les fue atendida su peticién, otorgdndoseles el Tocal e ins-

talaciones en donde se encuentra ubicada gctualmente 1a insti-
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tucibn. .

Las instalaciones se encontraban muy deterioradas, por_
1o que se pididé la colaboracifén de las alumnas, para la re--

construccidn del colegio.

E1 2 de agosto de 1947 (seglin datos del acta constituti
va), se constituye legaimente la institucidn como Asociacitn
Civil, siendo las socias fundadoras las maestras: Marfa Ruiz
Velasco, Josefina Tristén, Cecilig Cadena, Amparo Edcgome y_

Luz Aguilar.

En 1949, la escuela normal otorgaba veintisiete titu---

los, todos con cédula profesional.

Posteriormemte con el inmenso esfuerzo realizado por la
maestra Rosario Cortés, se establecidé 1a educacidén preparato

ria, siendo ésta incorporada a la U.N.A.M,

En el afio de 1955, por conducto de las maestras Rosa Ma
ria Carmona y Guadalupe Ruiz se funda la Normal de Educado--
ras, logrando en ese tiempo la institucién, contar con nueve
grupos de secundaria diurna y nocturna, dos de preparatoria,

tres de normal diurna y nocturna y tres de educadoras.

Actuaimente, la institucidn cuenta con un total de 31 -
grupos, los cuales estdn divididos en los siguientes niveles
Y turnos educativos: Secundaria Diurna y Nocturna, Preparato
ria, Educacién Normal Diurna y Nocturna, Normal Educadoras -

Diurna, y un total de 1.104 alumnqs.

La Direccién de la institucidn se encuentra actualmente
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bajo la responsabilidad de la Lic. en Pedagogia Maria Soto -
l.épez, y la Administracidn bajo 1a Lic. en Ciencias Sociales

Maria Elena Licea.
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SISTEMA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA A APLICAR

Para Ta aplicacidén prdctica de una Auditoria Administra
tiva en el Area de Recursos Humanos de una Institucidén Educa
tiva Privada, seguimos la Metodologia General proporcionada_
en nuestro Seminario de Investigacidn Administrativa, y que_
corresponde a la de cualquier tipo de Auditoria Administrati
va:

1.~ Sondeo Preliminar

2.- Planeacién

3.- Investigaci6n de Campo

4.- Organizacidn y Verificaci6én de la Informacidn

5.- An&lisis de la Informacidn

6.- Evaluacidén y Conclusiones
7.- Informe Final

8.- Seguimiento

Més adelante se detalla en qué consiste cada una de es-

tas etapas.

Tomando como base e{ método de Victor M. Rubio Ragazzo-

ni y de Jorge Hernandez Fuentes. para evaluar la Auditoria - g

Administrativa, se adaptaron los detalles de estudio en rela
cién a Recursos Humanos sobre los que propone el libro de

Administracidon de Recursos Humanos de Fernando Arias Galicia.

Victor M. Rubio Ragazzoni y Jorge Herndndez Fuentes es-
tablecen en su libro, una guia de evaluacitn que se fundamen
ta en cuatro elementos trascendentales a nivel de resultados
que se emplean en 1a administracién: Planeacidon, Organiza---

cién, Direcci6én y Control.

-
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Estos, a su vez, se clasifican en trece subelementos --

gue son:

Elemento I: PLANEACION
Subelemento:
1.1 Planes de Trabajo
1.2 Objetivos
1.3 Politicas

Elemento II: ORGANIZACION
Subelemento:
2.1 Estructura Orgdnica y Funcional
2.2 Manual de Organizacién
2.3 Aprovechamiento de Recursos Humanos
2.4 Utilizacidn y Racionalizacidn de Recursos_

Materiales

Elemento III: DIRECQION
Subelemento:
3.1 Delegacidn
3.2 Comunicacidn

3.3 Supervision

Elemento IV: CONTROL

Subelemento:
4.1 Sistemas y Procedimientos Administrativos
4,2 Manual de Operacidn

4.3 Medicidn de Resultados

Elemento significa parte integrante de una cosa.
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E1 método que utilizamos en nuestra investigacidn cons-

ta de cuatro elementos o partes integrantes de la Administra

cion de Recursos Humanos que proceden en la Institucidn Edu-

cativa auditada, y que son:

Empleo

Administracidn de Salarios

- Relaciones Internas

Servicios al Personal

Estos, a su vez, se integran por dieciséis subelementos

que se detallan a continuacidn:

1.-

Elemento I: EMPLEO

Su objetivo es Tlograr que todos los puestos sean cubier

tos por personal idéneo, de acuerdo a una adecuada pla-

neacion de recursos humanos.

Subelemento:

1.1

1.2

Reclutamiento: Consiste en buscar y atraer solici
tantes capaces para cubrir las vacantes que se --
presenten.

Seleccibn: Tiene el prop6sito de cubrir con los -
candidatos adecuados los puestos adecuados a un -
costo adecuado, de forma tal que el nuevo emplea-
do desarrolle su potencﬁa] y habilidades intrinse
cas, asi como se realice a través de su trabajo.-
Para lograr una seleccién objetiva., deberda recu--
rrirse al uso de técnicas como el andlisis de - -
puestos, l1as pruebas técnicas y psicotécnicas, en

cuestas socio-econdmicas, etc.
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Contratacidn: Contrato Individual de Trabajo, cual
quiera que sea su forma o denominacién, es - - --
acuel por virtud del cual una persona se obliga a --
prestar a otra un trabajo personal subordinado, me
diante el pago de un salario (Art. 20 L.F.T.}).

Induccidn: Consiste en dar toda la informacién
necesaria al nuevo trabajador, y realizar todas --
Tas actividades pertinentes para lograr su rdpida
incorporacion a los grupos sociales que existan en
su medio de trabajo, a fin de lograr una identifi-

cacién entre el nuevo miembro y la organizacidn, y

‘viceversa.

Elemento II: ADMINISTRACION DE SALARIOQS

Su objetivo es lograr que todos los trabajadores sean --

justa y equitativamente compensados mediante sistemas de

remuneracidon racional del trabajo, y de acuerdo al es---

fuerzo, eficiencia, responsabilidad y condiciones de tra

bajo de cada puesto.

Subelemento:

2.1

2.2

Asignacidon de Funciones: Consiste en asignar ofi--
cialmente a cada trabajador, un puesto claro y pre
cisamente definido en cuanto a sus responsabilida-
des, ob]igacione§, operaciones y condiciones de --
trabajo, mediante estudios de andlisis de puestos.
Determinacién de Salarios: Consiste en asignar va-
lores monetarios a los puestos, en tal forma que -

sean justos y equitativos en retacidén a otras posi
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ciones de la organizacién y a puestos similares -
en el mercado de trabajo.

2.3 Calificacidén de Méritos: Consiste en evaluar, me-
diante los medios mds objetivos, la actuacidén de_
cada trabajador ante las obligaciones y responsa-
bilidades de su puesto.

2.4 Compensacidn Suplementaria: Consiste en proveer -
incentivos monetarios adicionales a los sueldos -
bidsicos, para motivar la iniciativa y el mejor 1o
gro de los objetivos.

2.5 Control de Asistencias: Consiste en establecer ho
rarios de trabajo y periodos de ausencia con y --
sin percepcién de sueldo, que sean justos tanto -
para los empleados como para la Institucibn, asi_

como sistemas eficientes que permitan su control.

3.-. Elemento III: RELACIONES INTERNAS

Su objetivo es Tograr que tanto las relaciones estable-
‘cidas entre la direccién y el personal, como la satis--
faccidn en el trabajo y las oportunidades de progreso -
del trabajador, sean desarrolladas y mantenidas, conci-

liando 1os intereses de ambas partes.

Subelemento:
“ 3.1 Comunicacidn: Consiste en promover los sistemas,-
medios y clima apropiados para desarrollar ideas_
e intercambiar informacidén a través de toda la --
Institucién.

3.2 Disciplina: Consiste en desarrollar y mantener re
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glamentos de trabajo efectivos y crear y promover
relaciones de trabajo armbénicas con el personal.
Motivacidn: Consiste en desarrollar formas de me-
jorar las actitudes del personal, las condiciones
de trabajo, las relaciones obreropatronales y la_
calidad del personal.

Entrenamiento: Consiste en dar al trabajador las_
oportunidades para desarrollar su capacidad, a --
fin de que alcance las normas de rendimiento que
se establezcan, asi como para lograr que desarro-
1le todas sus posibilidades, en bien de &1 mismo_

y de la Institucidn.

Elemento IV: SERVICIOS AL PERSONAL

Su objetivo es satisfacer las necesidades de los traba-

jadores que laboran en la Institucion, y tratar de ayu-

darles en problemas relacionados a su seguridad y bie--

nestar personal.

Subelemento: P

4.1

4.2

4.3

Actividades Recreativas: Consiste en estudiar y -
resolver las peticiones que hagan los trabajado--
res sobré programas y/o instalaciones para su es-
parcimiento.

Seguridad: Consiste en desarrollar y mantener ins
talaciones y procedimientos para prevenir acciden
tes de trabajo y enfermedades profesionales.
Proteccifén y Vigilancia: Consiste en tener ade--

cuados métodos precautorios para salvaguardar a -
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la Institucidn, a su personal y sus pertenencias,

de robo, fuegqo y riesgos similares.

A continuacion se presenta el método de valuacidn de la
Funcidon de Administracidn de Recursos Humanos que utilizamos

en nuestra investigacion:
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ELEMENTO T: EMPLEO
Subelemento:
1.1 Reclutamiento
1.2 Seleccidn
1.3 Contratacidn
1.4 Induccidn
ELEMENTO Il: ADMINISTRACION DE SALARIOQS
Subelemento:
2.1 Asignacidon de Funciones
2.2 Determinacidon de Salarios
2.3 Calificacidn de Méritos
2.4 Compensacidn Suplementaria
2.5 Control de Asistencias
ELEMENTO I11: RELACIONES INTERNAS
Subelemento:
3.1 Comunicacidn
3.2 Disciplina
3.3 Motivacion
3.4 Entrenamiento
. ELEMENTO IVv: SERVICIOS AL PERSONAL
Subelemento:
4.1 Actividades Recreativas
4.2 Seqguridad

4.3 Proteccidn y Vigilancia
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EVALUACION DE LOS SUBELEMENTOS:

TABLA # 1
Grado Puntuacién Evaluaci6n
I 0 Carencia
II 5 Deficiente o inadecuado
ITI 10 Elemental o minimo
Iv ) 15 Adecuado o aceptable
) 20 Optimo o excelente

Se establece una escala de puntos de 0 a 20, con un in-
tervalo de cincv puntos por cada grado, para la evaluacidn -
de cada subelemento. Dicha escala sirve de base para estruc

turar las siguientes tablas de puntuacidn:

TABLAS # 2

Elemento I y III Elemento 11

Grados: Grados:

v Iv 11l 1T 1 v o IvoorIr 1l I
20 15 10 5 0 20 15 10 5 0

20 15 10 5
20 15 10 5
20 15 10 5

20 15 10 5 0
20 15 10 5 0

o O O

20 15 10 5 0
20 15 10 5 0

80 60 40 20 O

100 75 50 25 0
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Grados:
) 1V 111 11 1
20 15 10 b 0
20 15 10 5 0
20 15 10 5 0
60 45 30 15 0 ‘

Las tablas anteriores sirven de base para estructurar -

lTos pardmetros de medici6én asignados para la evaluacidén fi-~--

nal:

TABLAS # 3

Grado

I
111
Iv

Elemento I y III

Puntuacién

De
De
De
De

0
5 a 20
21 a 40
41 a 60

61 a 8O

Evaluacidn
Carencia
Deficiente o inadecuado
Elemental o minimo
Adecuado o aceptable

Optimo o excelente
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Grado

Il
I
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Elemento 11

Puntuacion
0

De 5 a 25

De 26 a 50

De 51 a 75

De 76 a 100

Elemento IV

Puntuacidn
0

De 5 a 15

De 16 a 30

De 31 a 45

De 46 a 60

Evaluacion
Carencia
Deficiente o inadecuado
Elemental o minimo
Adecuado o aceptable

Optimo o excelente

Evaluacidn
Carencia
Deficiente o inadecuado
Elemental o minimo
Adecuado o aceptable

Optimo o excelente



169

3.3 DESARROLLO DEL PROGRAMA DE'AUDITORIA ADMINISTRATIVA
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SONDEO PRELIMINAR
Esta primera etapa es fundamental en el desarrollo de
la Auditoria Administrativa, porque permite conocer en for

ma general, el organismo a estudiar,

E1 sondeo preliminar requiere gue se cubran los pun--
tos siguientes: informacidn documental, objetivos genera--
les de la institucidén, estructura orgdnica, funciones basi
cas de la institucidn y. por consiguiente, obtener informa
cidn que nos permita conocer las caracteristicas genera---
les, problemdtica y situacién actual en la que se encuen--

tra el organismo que se va a auditar.

Posteriormente deberd someterse a consideracién de --
las autoridades de la institucidn, la apreciacién del pro-
blema, obtenido del sondeo preliminar, para determinar -
el alcance de la investigaci6n y Tos objetivos de 1a mis--

ma.

En el desarrollo de esta etapa, se tuvo una entrevis-
ta con la Administradora de la Institucién. Se nos comen-
t6 la organizacidn de la Escuela, que estd integrada por:-
Asamblea de Socios, Directora Genéral. Administradora, Di-
rectoras de Seccién, Subdirectoras de Seccién, Personal Do

cente, Personal Administrativo y Personal de Intendencia.

Se nos menciond como estd constituida legalmente la -
institucidn y su antigiiedad, asi como el ndmero de emplea-
dos que laboran dentro de la misma: Directora General, Di-
rectora Administrativa (Administradora), seis Directoras -

de Secci6n, seis Subdirectoras de Seccidén, ciento dos Maes
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tros (Personal Docente), catorce Empleados Administrativos

y trece Empleados de Intendencia.

También en lo que respecta a educacidon, la institu---
cidn cuenta con cuatro niveles, siendo los siguientes: Edu
cacidn Secundaria, Educacién Preparatoria, Educacidén Nor--
mal y Educacidon Normal Educadoras. Se cuenta con una ex--
tensién de terreno de 10,000 m2. distribuido en un edifi--
cio de tres niveles con 30 aulas destinadas para salones -
de clase, audiovisual, enfermerfa, laboratorios de Fisica_

y Quimica, oficinas administrativas, biblioteca, archivo,-

instalaciones deportivas y estacionamiento.

Una vez conocidas las caracteristicas de la institu--
cidn, visitamos las instalaciones y fuimos presentados con
ia Directora General, a quien se le expuso el objetivo de_
nuestra investigacidn y la importancia que representaria -
para la institucidén, los resultados que se obtendrian al -

realizar la Auditoria Administrativa.

Posteriormente, ambas nos expusieron los problemas a_
lTos que se enfrentan en la actualidad, destacdndose princi

palmente el control y manejo de los Recursos Humanos.

Procedimos entonces a investigar Tos siguientes docu-
mentos: Acta Constitutiva como Asociacién Civil, expedien-
tes de maestros, titulos de profesién, cartas de recomenda
cién, documentos oficiales de la S.E.P., registro al IMSS,-
Registro Federal de Causantes, némina individual con fe---

chas de ingreso y egreso del persdnal, descuentos, pagos.-
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Tarjetas de control de asistencias: se hizo una revisidn -
en todos los niveles educativos que componen la institu=-=--
cion. Nomina general de sueldos y salarios de Personal Do

cente, Administrativo y de Intendencia.

Memorandums: Informacién al Personal Docente, con la_
Secretaria de Educaci6n Pdblica y Federacién de Escuelas -

Particulares.

Registros ante la Secretaria de Educacidén Piblica, --
I.M.S.S., Secretaria de Hacienda y Crédito Pﬁb]ico,'Secre-
tarfa de Salubridad y Asistencia, Universidad Nacional Au-

tonoma de México y Federacidn de Escuelas Particulares.

Antecedentes de la institucién, reglamentos de alum--

nos, maestros y demds personal.

Efectuamos entonces una observacién directa de los -~
procedimientos que se 1levan a cabo en el drea de perso---
nal, y sostuvimos algunas charltas con parte del personal -

de 1a institucidn.

Por Gltimo, sostuvimos otra entrevista con Ta Directo
ta General y Administradora, llegando a la conclusifn de -
que Ta investigacion se llevaria a cabo en el drea de Re--

cursos Humanos.

Procedimos finalmente a determinar el objetivo e hipéd
tesis, exp]icados al principio de este Seminario de Inves-

tigacidn.
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3,3.2 PLANEACION DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA
La planeacidn de la Auditorfa Administrativa es la fun
ci6n donde se define el desarrollo secuencial de las acti--
vidades encaminadas dentro de los programas, asf{ como la --
determinaci6on del tiempo requerido para el desarrollo de -~

cada una de sus etapas. (*)
Durante esta etapa se determindg:

1) La metodologfa a seguir para realizar la Auditarfa Ad
ministrativa.

2) E1 Programa de Actividades.

3) E1 Universo y la Muestra,

4) Las Herramientas a emplear en la investigacién.

1) Metodologfa a seguir para realizar la Auditorfa Admi-
nistrativa. En base a la informaci6n obtenida duran-
te el sondeo preliminar (en donde se fij6 el objetivo
e hip6tesis de la investigacién), se procedié a deter
minar la metodologfa a emplear, para lo cual primero_
se estudiaron y analizaron los diferentes criterios -
de Auditorfa Administrativa, mismos que estdn expues~
tos en el punto 1.4. En base a dicho an&lisis, deci
dimos seguir la Metodologfa General, proporcionada en
nuestro Seminario de Investigacién Administrativa_
y el Método de Evaluacién de Victor M. Rubio_
Ragazzonni y de Jorge Hernéndez Fuentes, adaptando Tos de

(*) Rubio Ragazzoni, Victor M. y Herndndez Fuentes, Jorge Gufa

Prdctica de Auditorfa Administrativa, Ed. PAC, la. edficién,
México, 1983.
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talles de estudio en relacidn a Recursos Humanos (tal

como se menciona en el punto 3.2), para la realiza---

cion de nuestra investigacidn.

Programa de Actividades. Es la secuencia 1dgica de -
actividades para realizar una investigacidn.

Para la realizaci6n de la Auditoria Administrati
va, se elabord un programa de actividades, mismo que_
se rige por los principios de precision y unidad.

Precision. Las actividades han sido determina--
das considerando una meta definida. Evaluar la ad-
ministracidén de los recursos humanos, a fin de crear_
un método especifico de Auditorfa Administrativa en -
el drea de Recursos Humanos.

Unidad. Se han coordinado las actividades, de -
manera que integren un programa general de investiga-
cién.

A continuacidn se presenta el programa de activi-
dades correspondiente a la Auditoria Administrativa_

aplicada.

Universo y Muestra. Estadisticamente, la palabra Uni
verso se entijende como un grupo entero de particulari
dades u objetos que pogeen una caracterfistica comiin.

Muestra es un subconjunto del conjunto univer---
sal, con el cual se pretende medir una serie de carac
teristicas para poder hacer inferencia sobre los de--
mds elementos de Ta poblacién.

Determinacidon de la Muestra. Cuando el ndmero -
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de elementos a los que se desea encuestar es muy gran

de, vemos que es costoso y dificil aplicar todos los

cuestionarios, por lo cual es conveniente obtener una

muestra representativa de la poblacidon a encuestar.

La obtencidn de la muestra se lleva a cabo por -

métodos estadisticos, y es necesario seguir los si---

guientes pasos.

a)

b)

c)

d)

Determinacidn del objetivo que se persigue al --
realizar el estudio.

Determinacidon de las fuentes de informacidn. Se
fijardn con el fin de conocer de dbnde se va é -
obtener la informacidn.

Especificar el nivel de confianza {es el porcen-
taje que damos anuestros resultados para que un_
evento se cumpla o no), y especificar el error -
muestral (es la diferencia entre el resultado ob
tenido de una muestra y el resultado que se debe
ria haber obtenido en la poblacidén o universo).
Obtencién del tamafio adecuado de Ta muestra. De
cidimos obtener una muestra del personal docente
de la institucidn, debido. al tamafio de su pobla-
ci6n (102 profesores), ya que por 1o que respec-
ta a la poblacién formada por el Personal Admi--
nistrativo (14) y Personal de Intendencia (13),-
pradcticamente no se puede obtener una muestra re
presentativa, debido al namefo de elementos que_
Ta 1ntegfan, por lo cual, dichas poblaciones se_

tomardn completas.
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La férmula que utilizamos para la obtencifn de -

la muestra de Ta poblacidén del personal docente es:

N
n =
1+ N el
Donde:
n = tamafio de la muestra = ?
N = tamafio de 1a poblacidn = 102
e = Error muestral = 10%

Siendo el nivel de confianza del 95%

Sustituyendo:
s 102 . 102 .
1+ 102 (0.10)2 1 + 102 (0.01)
. 102 _ _102 _ _50
1 +1.02 2.02

Una vez que se obtuvo el tamafio adecuado de la -
muestra, se procedié a seleccionarla para aplicar los

cuestionarios respectivos.

Herramientas a emplear en la investigacién. Las he--
rramientas empleadas en esta investigacién, para la_
obtencién de informacidn son principalmente.

a) Gufas de entrevista.
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Cuestionarios.

Investigacidn documental,

La Observacidn Directa.

Guias de entrevista. Consistieroﬁ en hacer pre-
guntas abiertas a fin de obtener la mayor canti-
dad de informacién‘;osib]e. Dichas gufas de en-
trevista fueron aplicadas a 1a Direccidon Gene---
ra]. Direccidn Administrativa, Direcciones de --

Seccidn y Subdirecciones de Seccién.

Cuestionarios:
Cuestionario Piloto. A fin de asegurarnos de --
que los entrevistados comprendieran el significa
do del cuestionario y, por lo tanto, aportaran -
informacion precisa, fue necesario aplicar un =--
cuestionario (0) a 15 personas, con el fin de ~--
prevér posibles fallas en la estructura del cues
tionario definitivo.
Elaboracidn del Cuestionario Definitivo. La ---
aplicacién del cuestionario piloto (0), constitu
y6 una aportacidn de datos, con los cuales se en
contré cada pregunta que estructuraria los cues-
tionarios "A" (Gufas de Entrevista) y "B" (Cues-
tionarios aplicables al personal de Ta institu--
cibn)..

Para que cada pregunta fuera clara y compren-
sible, se tomaron en cuenta aspectos de redac--~
cibn, tales como evitar el empleo de tecnisis---

mos, tener sumo cuidado en el planteamiento de -
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preguntas que pudieran incomodar a las personas_

que estaban siendo entrevistadas, prevenir que -

el entrevistado pudiera eludir alguna cuestidn
sobre la cual se le inquiriera, etc.
Aplicacidn de Cuestionarios. En numerosas oca--

siones se ha mencionado y con razdén que la cali-

dad de la informacidn obtenida a través de los

cuestionarios, depende de la forma en que se - -

'apliquen los mismos. Para contribuir con estos_

fines fue necesario analizar aquellos factores -

que presentaban determinada oposicidn. A conti-
nuacidon se muestra un esbozo de dichos factores:

- Temor por parte de los empleados para comuni-
car a Tos auditores la informaci6én que éstos_
solicitaban, ya que pensaban que los iban a -
despedir o que sus jefes inmediatos tomarian_
represalias, si ellos se mostraban accesibles
para comunicar aquello que sucedia en sus res
pectivas dreas de trabajo.

- Resistencia o indiferencia al cambio que po--
dria implicar la aplicacién de una Auditoria_
Administrativa, lo cual era traducido en una_
ausencia de cooperacién surgida en los emplea
dos, para manifestar'aque11as cuestiones so--
bre las cuales se les inquiriera.

- Falta de motivacién para que el personal com-
prendiera las ventajas y el significado que -
jba a redituarles 1a'pr6ctica de una evalua--

cidn.
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E1 conocimiento de estos factores nos di6 la_
pauta para tomar medidas correctivas inmedia-

tas que los evitaran en 1o posible.

Investigacion Documental. Para obtener informa-
cién que nos fuera Gtil en la investigacién, nos
valimos del andlisis de los documentos que se --

mencionan en la etapa del Sondeo Preliminar.

Observacién Directa. Consistidé en la comproba--
cion de hechos mediante situaciones vividas du--
rante el desarrollo de nuestra investigacidn en_

la institucidn.
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GUIA DE ENTREVISTA
A-1 A-2 A-3  A-4

APLICABLE A: DIRECCION GENERAL; DIRECCION ADMINISTRATIVA; DIREC---
CIONES Y SUBDIRECCIONES DE SECLION.

3-'
4.-

50'

5.~
7.

lol.

ELEMENTO EMPLEO:
1.1 RECLUTAMIENTO
¢{De qué fuentes se valen para hacerse 1legar personal a la -
Institucién?
1.2 SELECCION
tExiste una soliéitud de empleo para el personal que desee -
ingresar a l1a Institucidn?
¢Qué aspectos abarca la entrevista de Seleccion?
iComo se definen los requerimientos que debe tener cada pues
to?
¢Qué tipos de pruebas se aplican al personal de nuevo ingre-
so?
iSe aplican encuestas socioecondmicas?
iSe aplica exdmén médico al personal de nuevo ingreso?
' 1.3 CONTRATACION
iCu8l es 1a razén principal para no tener firmados los con--
tratos de trabajo?
iCree indispensable que se.celebren los contratos de tfabajo?
iPor qué?
1.4 INDUCCION
iDe qué manera se les da 1a bienvenida al personal de nuevo_
ingreso?
iQuidn es da 1a bienvenida?



11.-

13.-

14.-
15.

16.
17.

18.-

20:-

21)

23.-
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{Conoce ud. la estructura actual de la Institucidén?
(Podrfa describirnos el organigrama?
¢Conoce ud. los objetivos de la Institucién?
¢Cudles son?
¢Conoce ud. las polfticas de la Instituci6n?
iCufles son?
{Cudles son las prestaciones que se otorgan al personal?
éPodrTé mencionar ‘algunos antecedentes de la Institucién?
¢Qué reglamentos de trabajo existen en la Instituci6n?
é{Conoce ud, sus derechos y obligaciones legales para con su

personal?

ELEMENTO ADMINISTRACION DE SALARIOS:

2.1 ASIGNACION DE FUNCIONES
iDe qué medios se valen para hacer saber al personal sus fun:
ciones?

2.2. DETERMINACION DE SALARIOS:

{Cufles son los factores en que se basa-la fijacidn de sala--

" rios?

2.3 CALIFICACION DE MERITOS

“¢Como se mide el desempefio del personal?

2.4 COMPENSACION SUPLEMENTARIA
¢Se otorgan incentivos econbémicos al personal?
(En qué se basan para otorgar los incentivos econémicos al -
personal?

2.5 CONTROL .DE ASISTENCIAS

¢Qué instrumentos utiiiza para el control de asistencias?
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111.- ELEMENTO RELACIONES INTERNAS

24, -
25,

260 -

27.~

28-"‘

29.-

30.-

31 . -

1v.-

32.-

33."

3.1 COMUNICACION
¢Qué medios de comunicacién existen dentro de la Institucién?
{Qué problemas existen al transmitir informacién a través de
dichos medios?

3.2 DISCIPLINA
¢Considera adecuadas las relaciones con su personal?
ZPor.qué?
¢En que se basa para guardar el orden y la disciplina en la_
Institucidn? |
{Qué sanciones existen para el personal que rompe la disci--
plina y como se aplican é&stas?

3.3 MOTIVACION
tCulles son los estfmulos que se proporcionan al personal, -
para el mdximo desarrollo de estos asf como de la Institu--
cibn?

3.4 ENTRENAMIENTO
tQué programas de entrenamiento se imparten al personal?
iConoce ud. las disposiciones legales respecto a entrenamien
to al personal?
iCufles?

ELEMENTO SERVICIOS AL PERSONAL:
4.1 ACTIVIDADES RECREATIVAS
iDe qué actividades recreativas goza el personal?
4.2 SEGURIDAD
{Con qué frecuencia se da mantenimiento a las instalacfones_

de 1a Institucién?



34,

35,

36.

37.
38.
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iQué medios utilizan para la prevencién de accidentes de tra
bajo y enfermedades profesionales?
iCudles son las medidas de higiene y seguridad en ésta Insti
tucién?

4.3 PROTECCION Y VIGILANCIA
iCon qué clase de equipo se cuenta contra incendios y robos?
iCada cuando se le da mantenimiento a esos equipos?
i{Se 1e ha comunicado al personal cO6mo se utilizan los equi--

pos contra robo e incendius?



CUESTIONARIO

PILOTO




CUESTIONARIO APLICABLE A MAESTROS, SECRETARIAS, BIBLOTECARIAS, PERSONAL
DE CONMUTADOR, PERSONAL DE INTENDENCIA, VIGILANTE (8).

=FUNCION EMPLEOD

/
rI'I RECLUTAMIENTO w
t ~COMO INGRESO USTED A LA INSTITUCION 1

o) POR RECOMENDACIONES DE EMPLEADOS DE ESTA INSTITUCION { )
b) INSTITUCION O CENTRO DE ENSENANZA, cUAL? )
¢ ) AGENCIA DE COLOCACION )

d4)OTRO (S) ()

1.2 SELECCION
27 LLENO USTED UNA SOLICITUD DE TRABAJO CUANDO PRETENDIO INGRESAR A LA INSTITUCION?

s () NO ( ), PORQUE?

37 EN QUE CONSISTIO SU ENTREVISTA DE SELECCION?

CON QUIEN FUE ?

47 LE INDICARON EN LA ENTREVISTA DE SELECCION CUALES SON LOS REQUERIMIENTOS DE —
SU PUESTO?

st () NO ( )}

37 CUANDO USTED INGRESO A LA INSTITUCION QUE PRUEBAS LE APLICARON ?

6: CUANDO USTED INGRESO A LA INSTITUCION SE LE APLICO UNA ENCUESTA SOCIOECONOMICA
s! () NO () !

7- SE LE APLICO EXAMEN MEDICO AL INGRESAR A LA INSTITUCION 1

Si { ), EN QUE CONSISTIO ? NO ()




INDUCCION

8- COMO SE LE DIO LA BIENVENIDA A LA INSTITUCION CUANDO USTED INGRESO ?
ORALMENTE { ) POR ESCRITO ()
9- CONOCE USTED LA 'ORGANIZACION DE LA INSTITUCION ?

Si () NO ( ), POR QUE 1

PODRIA DESCRIBIR UN ORGANIGRAMA??

10> CONOCE USTED CUALES SON LOS FINES DE LA INSTITUCION?

81 (), CUALES SON? NO (), POR QUE?

| i CUALES SON LAS NORMAS QUE ESTABLECE LA INSTITUCION PARA‘LO‘G,RAR, SU'S FINES P
q) : ‘ )

b}

¢}

12T CUALES SON LAS PRESTACIONES QUE LE OTORGA LA INSTITUCION ¢

9} ¢}

b) d)

13- CONOCE USTED EL ORIGEN DE LA INSTITUCION?

SI (), CUALES? NO ()

14 AL INGRESAR A LA INSTITUCION QUIEN LE MOSTRO LAS INSTALACIONES Y, LO PRESENTO
CON SUS COMPAREROS DE TRABAJO ?

18~ CONOCE USTED ALGUN REGLAMENTO QUE REGULE SUS RELACIONES DE TRABAJO ?
$1 { ), CUALES SON NO { )




(. ,
16~ CUALES SON SUS DERECHOS Y OBLIGACIONES PARA CON LA INSTITUCION ?

DERECHOS OBLIGACIONES
a)

b)

c)

d)

e)

f)

1.4 CONTRATACION
1 7= TENIENDO CONOCIMIENTO DE LOS BENEFICIOS QUE OTURGA UN CONTRATO ODE TRABAJO,

ESTARIA USTED DISPUESTO A FIRMARLO 7

st () NO (), POR QUE?

\

2 FUNCION AODMINISTRATIVA

r
2.1 ASIGNACION DE FUNCItONES

18=CONOCE USTED COMO LLEVAR A CABO PERFECTAMENTE SUS OBLIGACIONES ?
st} NO { ), POR QUE?

19:CUAL ES SU RESPONSABILIDAD (ES) PRINCIPAL (ES) EN EL DESARROLLO DE SU TRABAJO?

20:;CUAL ES EL ALCANCE DE SU AUTORIDAD EN EL DESARROLLO DE -SU TRABAJO ¢

2.2 DETERMNNACION DE SALARIOS

217CONSIDERA ADECUADO SU SALARIO AL TRABAJO QUE DESEMPENA P
st () NO ( ), POR QUE ?

2.3 CALIFICACION DE MERITOS

22:SE LE HA MEDIDO ALGUNA VEZ EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES ?

L S1 { ), DE QUE MANERA NO ()




2.4 COMPENSACION SUPLEMENTARIA
23: QUE INCENTIVOS O PREMIOS RECIBE POR DESEMPENAR BIEN SU TRABAJO 7

24:CONSIDERA QUE ESTOS SON ADECUADOS PARA EL EFICAZ DESEMPENO DE SU TRABAJOP
st () NO (), POR QUE?

257 INDEPENDIENTEMENTE DE LOS INCENTIVOS QUE HA MENCIONADO CUALES CONSIDERA

MAS ESTIMULATIVOS Y POR QUE ?

28 CONTROL OE ASISTENCIAS
26:-DONDE REGISTRA USTED DIARIAMENTE SU ENTRADA AL TRABAJO ?

27:COMO CONSIDERA USTED ESE REGISTRO?
ADECUADO { ) INADECUADG { }, POR QUE?

\

-

J= FUNCION AELACIONES INTEPMNAS

(—
3.1  COMUNICACION

28:QUE MEDIOS DE COMUNICACION SE UTILIZAN DENTRO DE LA INSTITUCION 7

_

a) b)
¢} d)
PARA QUE P CON QUIEN P
29:QUE PROBLEMAS EXISTEN AL RECIBIR LA (NFORMACION A TRAVES DE DICHOS MEDIOS ¢
MEDIOS PROBLEMAS

o) d)

b) e)

c) ?)

5.2 DISCIPLINA

30-COMO CONSIDERA SUS RELACIONES CON LAS DIRECTORAS Y SUBDIRECTORAS 7




r

31> COMO CONSIDERA LAS RELACIONES CON.SUS COMPANEROS ?

32-QUE SANCIONES EXISTEN EN LA INSTITUCION SOBRE LA DISCIPLINA EN EL TRABAJO ?
a) b)

‘e d}

33-COMO CONSIDERA DICHAS SANCIONES ?

3.3 MOTIVACION
34-SE ENCUENTRA SASTIFECHO DE LOS BENEFICIOS Y RETRIBUICIONES QUE RECIBE POR SU
TRABAJO EN ESTA INSTITUCION ?

st () NO { ), POR QUE?

337QUE OTROS BENEFICIOS LE GUSTARIA RECIBIR DE LA INSTITUCION ?

3.4 ENTRENAMIENTO

36:SE LEDIO ALGUN ENTRENAMIENTO PARA DESEMPENAR SU TRABAJO |
S1 ( ),EN QUE CONSISTIOT NO ()

37-EXISTEN ALGUNAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION O SUPERACION PROFESIONAL EN
LA INSTITUCION ?
S1 ( ), CUALES SON ? NO ()

38°HA ASISTIDO A ALGUNOS CURSOS DE CAPACITACION FUEKA DE LA INSTITUCION ?

SI { ), CUALES SON? NO ()
cC U R SO0 LUG AR FECHA




39-QUE ACTIVIDADES DE CAPACITACION O SUPERACION PROFESIONAL SUGIERE PARA EL
MEJORAMIENTO DE ESTA INSTITUCION?

\_ _J

4.« FUNCION SERYVICIOS AL PERSONAL

4.1 ACTIVIDADES RECREATIVAS
407 CUALES SON LAS ACTIVIDADES RECREATIVAS QUE LE PROPORCIONA LA INSTITUCION P

4):QUE OTRAS ACTIVIDADES RECREATIVAS LE GUSTARIA QUE PROPORCIONARA LA INSTITUCION ¢

42 SEGURIDAD

42- SELE HA INDICADO QUE PROCEDIMIENTO DEBE SEGUIR EN CASO DE UN ACCIDENTE
DE TRABAJO?

$1 (), CUAL? No ()

43-SE LE HA COMUNICADO QUE MEDIDAS SEGUIR PARA SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO P
$i ( ), CuALES? No ()

4.3 PROTECCION Y VIGILANCIA

44:HA PARTICIPADO EN ALGUN SIMULACRO CONTRA ROBO O INCENDIO?
st () NO ()

45:SABE USTED DONOE SE ENCUENTRAN LOCALIZADOS LOS EQUIPOS CONTRA INCENDIOS P
i) NO ( ),POR QUE?

\.

O8SEMVACIONES

s




( CUESTIONARIO BD-it, BA-J, BI-I >

/l— FUNCION EMPLEQ

4 i | RECLUTAMIENTO \
1> COMO INGRESO USTED A LA INSTITUCION 7
0 ) RECOMENDACIONES DE €EMPLEADOS ( ) b} INSTITUCION O CENTRO DE ENSENANZA ( )
¢) AGENCIA DE COLOCACION () d)OTROS ()

I.2 SELECCION
LLENO USTED UNA SOLICITUD DE TRABAJO CUANDO PRETENDIO INGRESAR A LA INSTITUCION ?

Sl () NO (1
3 EN QUE CONSISTIO SU ENTREVISTA DE SELECCION ?

2:

4: LE INDICARON EN SUENTREVISTA DE SELECCION CUALES SON LOS REQUERIMIENTOS DE SU PUESTO ?
St () NO ()

5° CUANDO INGRESO A LA INSTITUCION QUE TIPOS DE EXAMENES LE APLICARON?

1.3 CONTRATACION

6 TENIENDO CONOCIMIENTO DE LOS BENEFICIOS QUE OTORGA UN CONTRATO DE TRABAJO, ESTARIA
DISPUESTO A FIRMARLO 7 St () NO ()

1.4 INDUCCION

7- COMO SE LE DIO LA BIENVENIDA A LA INSTITUCION CUANDO USTED INGRESO 1
ORALMENTE () POR ESCRITO [ )
8- CONOCE USTED LA ORGANIZACION DE LA INSTITUCION 17 s () NO{ V
9- CONOCE CUALES SON LOS FINES DE LA INSTITUCION ¥ SI{ ),CUALES SON?; NO( ),POR QUE?

10- CUALES SON LAS NORMAS QUE ESTABLECE LA INSTITUCION PARA LOGRAR SUS FINES 1

{17 CUALES SON LAS PRESTACIONES QUE LE OTORGA LA'INS‘TITUCION ?

12> CONOCE USTED EL ORIGEN DE LA INSTITUCION ? s1 () NO ()

13- AL INGRESAR, QUIEN LE MOSTRO LAS INSTALACIONES Y LO PRESENTO CON SUS COMPANEROS DE
TRABAJO 1

14- CONOCE ALGUN REGLAMENTO QUE REGULE SUS RELACIONES DE TRABAJO ? St { } NoO( )
15> CUALES SON SUS DERECHOS Y OBLIGACIONES PARA CON LA INSTITUCION ?
DERECHOS OBLIGACIONES




2- FUNCION AOMINISTRATIVA

23- QUE MEDIOS DE COMUNICACION SE UTILIZAN DENTRO DE LA INSTITUCION ?

3 IS
TRABAJO 7

24: COMO CONSIDERA SUS RELACIONES CON LAS DIRECTORAS, SUBDRECTORAS Y COMPANEROS DE

25-QUE TIPO DE SANCIONEé -EXISTEN EN LA INSTITUCION PARA GUARDAR LA DISCIPLINA DENTRO

DEL PLANTEL ?

267 COMO CONSIDERA DICHAS SANCIONES ?

3.3 MOTIVACION

sI () NO ()
287 QUE OTROS ESTIMULOS LE GUSTARIA RECIBIR ?

2_! ASIGNACION DE FUN \
167 CUALES SON LAS RESPONSABILIDADES PRINCIPALES EN EL DESARROLLO DE SU TRABAJO ?
T 2.2 DETERMINACION DE SALARIOS o
1 7= CONSIDERA ADECUADO SU SALARIO AL TRABAJO QUE DESEMPENA ? Si ( ) NO ( ),POR QUE?
- _ e e -
18< SE LE HA MEDIDO ALGUNA VEZ EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES 7 SI ¢ ) NO ()
2.4 COMPENSACION SUPLEMENTARIA
197 RECIBE INCENTIVOS ECONOMICOS POR DESEMPERAR BIEN SU TRABAJO? SI( } NO( )
201POR GUE CONCEPTOS CONSIDERA QUE SE LE DEBEN OTORGAR INCENTIVOS ECONOMICOS ?
""2.8 CONTROL DE ASISTENCIAS ,
217 DONDE REGISTRA USTED DIARIAMENTE SU ASISTENCIA EN EL TRABAJO 7 i
Qa-como CONSIDERA USTED ESE REGISTRO ? ADECUADO' { ) INADECUADO ( ) 1/
J- FUNC/ION RELAC/ONES INTERNAS
/. . 3.1 COMUNICACION

27~ SE ENCUENTRA SATISFECHO DE LOS ESTIMULOS QUE RECIBE POR SU TRABAJO EN LA INSTITUCION?

3.4 ENTRENAMIENTO
29- SE LE DIO ALGUN ENTRENAMIENTO PARA DESEMPENAR SUS LABORES? SI ( ) NO

31 HA ASISTIDO A ALGUNOS CURSOS DE CAPACITACION FUERA DE LA INSTITUCION ?
st () NO ()

327 QUE ACTIVIDADES DE CAPACITACION O SUPERACION PROFESIONAL SUGIERE PARA EL
MEJORAMIENTO DE LA INSTITUCION ?

)

30= EXISTEN ALGUNAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION O SUPERACION PROFESIONAL ? Si{ ) NO(

)

',_.4/‘..4




4- FUNC/ON SERVICIOS AL PERSONAL
4 4. | ACTIVIDADES RECREATIVAS \
33- QUE ACTIVIDADES RECREATIVAS LE GUSTARIA QUE PROPORCIONARA LA INSTITUCION 1

. 4.2 SEGURIDATD
34- SE LE HA INDICADO QUE PROCEDIMIENTO DEBE SEGUIR EN CASO DE UN ACCIDENTE DE TRABAJO?
35 SE LE HA COMUNICADO QUE MEIZHE)A:S :SEGUIR PASI{: :SE();URIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO ?
36> HA PARTICIPADO EN ALGUN Slh;UL(AC!)'\’O CONTRA NRO‘BO)O INCENDIO ?
37 SABE USTED DONDE SE ENCUEN!TRAN LOCALIZKND(:)S LOS EQUIPOS CONTRA INCENDJIOS ?

k CIN NO( ) )

- OBSERVAC/ONES

( h




195

CUESTIONARTIO BD-2

EXCLUSIVO PARA EL PERSONAL DOCENTE.

1.- Cémo prepara sus clases?

g A A A 8 b+ <kt e e ke s BB

2.- Cudntas horas a 1a semana dedica a cada una de ellas?

[PrR T v, -

3.- Qué tipo de material didictico utiliza como apoyo para impar-
tir sus clases?

a) — . b)...
d)

4.,- Con qué periodicidad aplica sus evaluaciones?

c)

A B s md s it e s bms 4

e o i bt Jroven

6.- Qué opina de ellos?

7.- Con que perfodicidad 1leva a cabo juntas para evaluar 1os re=
sultados de los programas?




©
1]

AT=3
.
4

12.-

13.-

14.-

15.-

Qué opina de ellos?

196

C6mo es la disposicidn de sus alumnos para atender sus clases?

Qué piensa usted del nivel académico de sus alumnos?

C6mo es el comportamiento de los alumnos en sus clases?

Qué medidas disciplinarias existen en la institucidn para los

alumnos?

Cudles considera que son las mds adecuadas?

Cudl debe ser el papel del alumno en su clase?

Otros trabajos que ha desempefiado y/o desempeiia fuera de la -

Institucion?
;Puesto Institucibtn Tiempo
De a
De a
) De a
De a
De a




3.3.3.
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INVESTIGACION DE CAMPO
Consiste en la implementacidn de la metodologfa ante-

riormente descrita en el punto 3.2,

La investigacibn de campo se aplicéd a las diferentes_
secciones y niveles que conforman la institucifn auditada.
Se aplicaron los cuestionarios "A" y "B", ET cuestionario
"A" se aplic6 como gufa de entrevista a la Directora Gene-
ral, Administradora, Directoras y Subdirectoras de Seccién
(Secundaria, Educadoras, Normal y Preparatoria), como una_
"Pl4atica Dirigida" a fin de obtener el mdximo de informa--
cibn posible referente al drea de Recursos Humanos., E1 --
cuestionario "B" fue aplicado al Personal Docente (Profe--
sores), Personal Administrativo (Secretarias, Personal de_
Conmutador y Bibliotecarias) y Personal de Intendencia - -
(Personal de Mantenimiento y Vigilantes) de 1a institucién
auditada.

Para esto y con ellfin de facilitar la organizaci6n y
el andlisis de l1a informacidn, tanto a las gufas de entre-
vista "A", como a los cuestionarios "B", se les asignaron_
las siguientes claves:

Gufa de Entrevista "A"

Direccifn General A-1
Administradora A-2
Direcciones de Seccién A-3
Subdirecciones de Seccién A-4

Custionarios "B"

Personal Docente BD-1 y 8D-2
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Personal Administrativo BA-1

Personal de Intendencia BI-1

Cabe mencionar que el custionario BD-2 estd estructu-
rado exclusivamente para el Personal Docente, con el fin -
de conocer la forma en que lleva a cabo sus funciones. Es
to se hizo debido a que consideramos necesario tener un co
nocimiento mds amplio sobre este personal, ya que de &1 de

pende en gran parte el logro de los objetivos establecidos.

En 1o que‘respeqta a la Investigacién Documental y a_
la Observacidn Directa, se llevaron a cabo de acuerdo a co
mo se menciond anteriormente en la etapa de Planeacién de_
Ta Auditoria Administrativa (4. Herramientas a emplear én_

la investigacidn).
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3.
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ORGANIZACION Y VERIFICACION DE LA INFORMACION

En esta etapa de la metodologia, se estructura la in-

formacién recabada en la fase anterior, con el fin de prou-

ceder a verificarla, completarla y hacerla comprensiva en_

‘cada uno de sus detalles, para obtener una base confiable_

de informacién.

De acuerdo a las Herramientas de investigaci6n utili-

-zadas (Punto 3.3.2 Planeaci6n de la Auditorfa Administrati

va), estructuramos la informaci6n obtenida de la siguiente

manera:

1)

2)

Gufas de Entrevista.

Las opiniones de las directivas de Ta institucidn, de
acuerdo a los detalles de la 1nvestigaciﬁﬁ, se agrupa
ron'de‘la siguientq‘manera: Se colocaron Juntasv1as_
de la Directora General con las dé la Directora Admi-
nistrativa, asf como también las de una Directora de_
Seccidn, como las de una Subdirectora de Secci6n, a -

efecto de compararlas y facilitar su andlisis.

Cuestionarios.

De los cuestionarios‘ap11cados, separamos las pregun;

tas cerradas de las abiertas, totalizando en el pri--
mer caso, las respuestas afirmativas y negativas, y':

en el segundo, adrup&ndose por similitud de respues--

tas, con el fin de determinar frecuencias y porcenta-

jes, para posteriormente repfbééntarlas en cuadros y_

gré&ficas por cada pregunta.
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3) Investigacidn Documental.
La clasificamos por conceptos y estructuramos, de es-
ta manera, los cuadros generales de informacidn de --
Personal Administrativo y de Intendencia ([.A.I.) y -
Personal Docente (I.D., 11.D), determindndose también
los indices de rotacién (1.K.) y ausentismo (1.A.) de

personal.

4) Observacidn Directa.
Se hicieron observaciones sobre el procedimiento de -

reclutamiento y seleccidn de personal.

Por Gltimo confirmamos la informacién obtenida y com-
probamos la efectividad de datos y cifras consignados en -
los diferentes documentos, regresando a sostener otras en-
tevistas con la Directora Seneral, Administradora, Directo
ras y Subdirectoras de Seccidn, completando y cotejando la

informacibn.
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ANALISIS DE LA INFORMACION

Andlisis es la separacién de algo en elementos, por -
1o tanto, para los fines que persigue la Auditorfa, el And
1isis de Informacidn es el separar la informacidn en ele--
mentos, para determinar si tienen relacifn con el objetivo
que se persigue. Si se tiene, se clasifican los elementos
por orden de importancia, para posteriormente interpretar-

los.

Para el registro de los datos y facilitar su andlisis

se utilizan diversas té&écnicas como son las siguientes:

A) Organigramgs Estructura] y Funcional
B) Diagrama de Proceso (Procedimientos)
C) Peliculas de Cine (Para Estudio de Movimientos)

D) Gréficas de Barras o (frculos, etc.

A continuacifn describimos nuestro Andlisis de Infor-

macién, que fue de la siguiente manera:

A) Organigrama Estructural: Elaboracién del organigrama_
estructural de la Instituci6n, de acuerdo a las re---
glas observables para su elaboracién: precisidn, vi--
gencia y uniformidad {ver organigrama estructural).

B) Plano de Instalaciones: Para tener una visifn mids am-
plia sobre la Institucidn, consideramos necesario dar
a conocer la ubicacidn de las instalaciones que con--
forman a la Institucién (ver plano arquitecténico).

c) Cuadros de Informacidn General de Personal: Resulta--

dos de 1a Investigaci6n Documental y observaciones im
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portantes sobre el Personal de Intendencia, Adminis--
trativo y Docente (I.A.I., 1.D., I1.D.).

Indices de Rotacidén y Ausentismo de Personal: Compa--
racién de estos indices de la Institucidn auditada --
(I.A., I.R.), con dos instituciones de similares ca--
racteristicas en cuanto a educacidn, abarcando el mis
mo tiempo, que fue el ciclo escolar 1983-1984.

Guias de Entrevistas (A): Las cuales fueron clasifica
das de la siguiente manera Al, A2, A3, A4 y que co---
rresponden a cada uno de 1os niveles jerdrquicos que_
se mencionan: Directora General, Administradora, Direc
tora de Seccidn y Subdirectokas de Seccsion, respecti-
vamente.

Estas guias de entrevista, las analizamos y com-
paramos de Ta siguiente manera:

Las guias Al y A2, por arreciarse puntos intere-
santes en sus respuestas.

En las guias A3 y A4, confrontamos las respues--
tas obtenidas con €1 fin de determinar una gufa que -
represente a cada una de ellas, ya que las respuestas
de las Direcciones y Subdirecciones de los difTerentes
niveles fueron similares y, por To tanto, las unifica
mos en una sola gufa, para su andlisis.

Cabe mencionar gque el nimero de preguntas para -
Tas guias de entrevistas aplicables a Direcciones y -
Subdirecciones de Seccidn, es menor que el nimero de_
preguntas para las guias de entrevistas aplicables a_

Directora General y Administradora, debido a que hay_
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cuestiones que no manejan aquéllas.

Cuestionarios: Informacién de 1os cuestionarios {(B) -

BD1, BD2, BAl, Bl1l: Representados en cuadros cuyo ta-

maho variard segin el tipo de pregunta a la cual se -

haga mencidon. Para ello utilizamos un formato que_
se integra de la siguiente manerd:

1) Ndmero de pregunta y su definicidn: para su rdpi
da localizacidn.

2) Objetivo de Ta preqgunta: para que la informacidn
obtenida sea de acuerdo al objetivo planeado, y_
evitar desviaciones en las respuestas de los en-
trevistados.

3) Concepto de la respuesta: Se agruparon criterios
de acuerdo a la similitud de respuestas, para fa
cilitar su tabulacién.

Al lado de estos conceptos, se encuentran seis -
columnas, las cuales estdn distribuidas de la siguien
te manera: dos para informacidn de personal docente -
en las que se incluyen frecuencia numérica y porcenta
jes, respectivamente, dos para informacién de perso--
nal administrativo, y dos para informacidn de perso--
nal de intendencia.

Por G1timo, en la parte inferior del cuadro an--
tes mencionado, asibnamos un renglén para asentar el_
total de la frecuencia numérica y el porcentaje.

En segundo término, presentamos en la misma ho--
ja, las grédficas de barras que corresponden a cada --

uno de los resultados referidos en los cuadros.
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A dichas grdficas les dimos una escala en el eje
de las "Y", de 1 c¢cm = 20%, y en el eje de las "X" - -
5 cm = 100% 1 cm corresponde seglin la letra a que re
ferimos en cada uno de los conceptos del cuadro.

En la misma hoja, se hace el comentario de cada_
.una de las preguntas analizadas.

Antes de pasar al andlisis de 1a informacidn de
los ‘cuestionarios, consideramos necesario proporcio--
nar una pequefia explicacidon mds detallada del formato
utilizado:

Pregunta: Se especifica el nimero y la pregunta anali
zada.

Objetivo: Se menciona Ta finalidad de cada pregunta.
Concepto: Incluye Tas respuestas de las preguntas, a_
las cuales se les asigndé una letra, y que aparece en_
el eje de las_fX" por medio de barras y en el eje de_
las "Y" se indica 1a.esca1a 1 cm = 20%. En Tas colum
nas 1 y 2, en la parte superior, se colocardn las si-
glas P.D., que corresponden al personal docente y se_
jdentificard en la grifica de la siguiente manera: --
{{{. en la columna 1 se incluye la frecuencia de la -
respuesta, y en la columna 2, el porcentaje. '
En las columnas 3 y 4 se colocan las siglas P.A.,

que corresponden al personal administrativo y se iden

tificard en ]a.gréfica de l1a siguiente manera ------ s
en 1a columna 3 se incluye la frecuencia de la res---
puesta y en la columna 4, el porcentaje.

En las columnas 5 y 6 se colocardn las siglas --
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P.1., que corresponden al personal de intendencia, y_
se identificard en la grdfica de la siguiente manera_
///, en la columna 5 se incluye la frecuencia de la -
respuesta y en la 6, el porcentaje de la respuesta.

Cabe mencionar que el cuestionario BD2, fue ana-
lizado por separado, pero siguiendo el mismo formato_
del cuestionario anterior, identificdndose con las si
glas y graficas correspondientes al personal docente.
Diagramas de Flujo de Procedimientos y Formas: De - -
acuerdo a las observaciones que se obtuvieron en la -
investigacidn, se integrd el presente diagrama de pro
cedimientos y formas del Area de Recursos Humanos que
se maneja actualmente.

Cabe mencionar que la mayoria de los procédimien
tos de personal en la Institucidn, no estdn plenamen-
te establecidos, por 1o que en este diagrama describi

mos los mds estructurados de esta drea.



PREGUNTA:

OBJETIVO:
CONCEPTO } 2 3 4 ) €
—-—
TOTAL
PERSONAL DOCENTE
v
V. s

PERSONAL ADMINISTRATIVO
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DESCRIPCION DEL ORGANIGRAMA DE LA INSTITUCION

La Institucidn estd a cargo de una Directora General_

y una Directora Administrativa, de las cuales dependen:

Seis Direcciones de Seccidén, con sus respectivas Sub-

direcciones:
Las Bibliotecarias
E1 Personal del Conmutador
E1 Personal de Intendencia
Los Vigilantes

A su vez, las Direcciones de Seccib6n, tienen sus res-
pectivas secretarias y controlan todo lo referente a los -

profesores de su seccién.
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COLE®IO NISPANO AMERICANO,A.C.
CUADRO DE INFORMACION GENERAL DE PERSONAL

COMENTARIO S

\_ AL 2/ DEMAYO DE 1984
r S E X0 E D A D ANTIGUEDAD
MPLEADOS
EMPLEA masc. | rem. | % et I » e R S
PERSPNAL
ADMINISTRATIVO
SECRETARIAS go-30|5) 35.71 o-5 |sa|57.14
31-40 {2 14.29 6-10 (321 .43
BIBLIOTECARIAS [ ) fOO‘..]-soz 14,29 11-15121{14.29
81-60]5[35 .71 16-20 1| 7.14
TELEFONISTAS 81 -70 2125
26- M
TOT A L 1 4 100 % 147 100% 14] 100 %
PERSONAL DE
INTENDENCIA
VIGILANTES 20-30(2(15.38 0o-5 |sle61.54
6 46.15|31-40 |3 |23 .08 | 6-10 |2({15 .39
MANTENIMIENTO 41-80|5]38.96 [n-i1511] 7. 69
7 538551-603 |23 .08 |16-20 {1 | 7.69
‘M0 ZOS 61-70 Ha1-25
o |Esew i) roes
\_ T O T A L |3 100 % 131 100% } - 3] 100%

LA MAYORIA DEL PERSONAL ADMI-
NISTRATIVO Y DE INTENDENCIA SON
DEL SEXO FEMENINO, DADO QUE EL
COLEGIO ES SOLO PARA SENORITAS,
AUNQUE DEBIDO A QUE EXISTEN TRA-

BAJOS PESADOS EN INTENDENCIA SE
CUENTA CON UNA MINORIA DE HOM.BRES.

LA ANTIGUEDAD DEL PERSONAL VA DE
0-5 ANOS PRINCIPALMENTE, POR LO QUE
ES GENTE CON POCOS ANOS DE TRABAJO
EN EL COLEGIO.

EN PERSONAL ADMIN ISTRATIVO SE TIENE

IGUALDAD DE EDADES ENTRE GENTE DE

20-30 ANOS Y DE 51-60, SIENDO ESTOS
DOS RANGOS LOS MAS REPRESENTATIVOS .

EN PERSONAL DE INTENDENCIA LAS EDADES
EN SUMAYORIA SON DE 4i-50 ANOS .
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( COLEGIO HISPANO AMERICANO, A.C. A
CUADRO DE INFORMACION GENERAL DE PERSONAL
\_ AL 21 DE MAYO OE I984
nveL  Jomal AtumNAas  Teno] PROFESORES )
v N POS!a:ma-l!Pon HORAS POR_[COSTO PROMEDIO COMENT ARI1OS
F Yo TRADOS [SECCION SEMANA TRAB.| POR HOR A
SECUNCARK] €7| 29.52)2 |24 | 24| 283 {§427.49 SE CUENT/ CON UNA NOMINA LE fu” PROFESURES Y 1104 ALUMNAS INSCRITAS
DIVRNA |, | g6| a37.89]2 , ,
3] 74| 32,60} 2 EL MAYOR NUMERO DE ALUMNAS SE ENCUENTRAN EN EL NIVEL DE NORMAL -
ST ATk TTo6 3 EDUCALURAS EN EL TURNO MATUTINO, MIENTRAS QUE, EL MENOR NYMERO SE
SECUNTARIA] 1 s | 7 37 |§395 .4 ENCUENTRAN CONCENTRADAS EN SECUNDARIA EN EL TURNO VESPERTINO YA QUE
VEsPERTINAL | 3| 43 33| EXISTEN SCLO 2 GRUKCS DE SEGUNLO Y TERCER GRALO, RESFECTIVAMENTE
37| 56671
ToTAL [30f 100 |2 ASI MISMO, EN SECUNGARIA Y NORMAL PAKA EDUCADORAS CIURMA, TIENENUN
NoRMAL| 1 | 60| 22.22|2 J21 |24 | 775 (544502 MAYOK NUMERC LE FROFESUKES Y FOR EL CONTRARIC EL TURMNO VESPERTINO CUEN:-
AoRAS| 5 g3 | 23,33 2 TA CON UNA MENOR CANTIOAD, LEBILA A LA POCA LEMANLA LE ALUMNAS Y
URN N
DIURNA L o | e | 25.56) 2 AL NUMEFRC RERUCIOO DE GRUFOS.
a |78 ] 28.89]2
TOTAL J270jloo |e
NORMaAL {1 |30 ] 1987 J 1 Ji9 j22 | 179 5521 .:8 EL TOTAL OE HORAS LABORADAS FOR SEMANA EN EL COLEGIO ES CE 1167 HRS
viurna |2 |35 ] 2318 |1 Y EL ERCMECIL DE HCRAS PUR SEMANA LABORACAS E<T4M ENTHE 77 ¥ 283
42| 278! POk NIVEL
4|44} 29441
ToTALJis1]100 4
NormaL| ! |39 | 2178l 1 13 |19 168 415 42 EL COSTU FUR HORA ME JUR REMUNERADC E5 EL GEL FROFESORALU LE NURMAL
vespeRTINA] £ § 37 | 20 67 ! CIURMA Y EL MENGR E£3 EL DE SECUNCARIA VESPERTINA
340 2235}
4]73]| 40.79|2
TOTAL li7e] 100 5 EN E3TE CUALRG SE OBSERVA LA DEMANDA DE ALUMNAS Y PRUFESORADO, TIEM-
PREFARA-§ 1 92 3725l2}20l22l225 {$ 46151 PO LABOKABLE, COSTO FROMEDIO, TOTAL DE GRUPOS A EXISTIR, ASICOMO EL
TORIA NIVEL ECLCATIVU, ETC , CARACTERISTICAS INGISPENSABLES PARA LLEVAR A
DIURN A 81| 3279)2
CABG LA AUGITOR. A
3b74) 2996|2
ToTALJ2ar] 100 |6 : W,



COLEQIO HISPANO AMERICANO, A.C.

CUADRO DE INFORMACION GENERAL DE PERSONAL
AL 2! DE MAYO DE 1984

r SEX O EDAD ANTIGUEDAD C OMENTARIOS W
NIVEL o RANGO RANGO
IMASC, [FEM. Yo (akos) F % tahos) F %
secunoariAl 6 25 20-30 |7} 2947}fF 0-5 17170 .83 EL 50 % OEL PERSONAL DOCENTE SON DEL SEXO FEMENINO Y
DIURNA 31-40 |a] 33.33) 6 -10 |2] 8.33 EL OTRO 50 % SON DEL SEXO MASCULINO. EN SECUNDARIA
18| 75 41 -50 |5] 2083)11-15 |2] 833 DIURNA EXISTE ELL MAYOR NUMERO DE MUJERES, EN TANTO QUE
s1-60 2] 8.33]16-20 EN NORMAL DIURNA EXISTE EL MAYOR NUMERO DE HOMBRES.
61 -70 }2 8.33}121 - M 3112.50
TOT AL 100 % 100 % 100 %
secUnDARIA | 3 60 20 -30 |3] 60 o-5 N3] 6.9
31 -40 6-10 {1 | 20
VESPERTINA 2| a0 |ai -s0 -5 || 2o
51 -60 |2} 40 16 - 20
61 -70 2l- M
TOTA L 100 % 100 % 100 % LA MAYORIA DEL PERSONAL. TIENE ENTRE 20-40 AROS DE EDAD,
NORMAL i2 57214120 - 30 ) 4286 [ 13 61.90 AUNQUE CABE MENCIONAR QUE LOS PORCENTAJES RESPECTO A LAS
leoucanoras . 31-40 |6 2857] 6-10 |6 | 2857] EDADES NO VARIAN MUCHO EN 1.0S RANGOS ESTABLECIDOS.
DIURN A 9 42864 - 50 |4 16.9541) - 15 2 9.52
51 -60 |2 9.52 |16 - 20
6t - 70 21- M
TOT AL 100 % 100 % 100 %
NorMaL |1 4 73.68)20 -30 [4| 2105]0- 5 15| 7888
31 -40 |7 | 3684|6-10 I 5.26
DIURNA 5 | 263204, .50 |2 | 10sa]ii-15
51 -60 |4 | 2ros|ie-20
8l -70 2] 10.33]21- M 3 15.79
TOT A L 100 % 100 % 100% _
- LA ANTIGUEDAD DEL PERSONAL ES PRINCIPALMENTE OE 0 -5 ANOS
NORMAL | 8 61.54120 - 30 |31 23.081 075, |'J| 225%] o0E TRABAJO, SIENDO LOS PROFESORES CON MAS ANTIGUEDAD
VESPERTINA 5 38.46 4" i 53 s| 3846li1- 15 z : LOS DEL NIVEL DE SECUNDARLA DIURNA, Y 1.OS DE MENOR AROS
81 - €0 1 i6-z0 TRABAJANDO EN EL COLEGIO SON LOS DE NORMAI. VESPERTINA
. 61 -70 |1 7.69]21- M
TOT A L 100 % 100 % 100 %
PREPARA-| 8 40 20 -301}]6 30 0-5 16 80
TORIA 31 -40 19 45 6-10 3 15
DIURNA 12 | 80 4y - s50(3]| s Jii-15 | 5
51 - 60 |2 10 16 - 20
61 -70 20-M
\_ TOTAL 100 % 100 % 100 % J
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INDICES DE ROTACION Y AUSENTISMO DE PERSONAL

Clave: 1.A, 1.R,

COLEGIO HISPANO AMERICANO, A. C.

"

Rotacidén de Ndmero de bajas al afio X 100
Personal Promedio de personas que trabajan
durante el afo en la organizacidn

Sustitucibn = 3 X100 = 300 = 2.3%

129 129
Ausentismo = Nimero de ausencias X 100

Nimero de trabajadores X dias
taborados por toda la organizacidn

Sustitucidén = 10 X 100 = 1000 = 4%
129 X 189 24381
COLEGID "X*
Rotacién de = MNimero de bajas al afio X 100
Personal Promedio de personas que trabajan

durante el afio en 1a organizacién

Sustitucién = _10 X 100 = 10.20%
98
Ausentismo = Nimero de ausencias X 100

Nimero de trabajadores X dia
laborados por toda la organizacidn

i

15 X 100 = _1500 = 8%
98 X 189 18522

Sustitucidn
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COLEGIO "y"
Rotacidn de = Niamero de bajas al afio X 100
Personatl Promedio de personas que trabajan

durante el afio en la organizacién

Sustitucion = 13 X 100 = 1300 = 15.66%
83 3
Ausentismo = Numero de ausencias X 100

NGmero de trabajadores X dia
Taborados por toda ia Institucidn

Sustitucién = 8 X 100 = _ 800 = 5%
g3 X189 15687

Consideramos indispensable realizar la comparacifn de
fndices de rotacidn y ausentismo de personal con dos insti
tuciones educativas de caracteristicas similares a 1a Ins-
titucién que estamos investigando, las cuales hemos deter-
minado como colegio "X"‘y colegio "Y" (se usaron las Le---
tras "X" e "Y" para identificar dichas instituciones, dado
que no nos es posible mencionar sus nombres por polfiticas_

de las mismas).

El colegio "X" cuenta con un promedio de noventa y --
ocho personas que laboran durante el afio en la Institucidn
imparte los siguientes niveles educativos: educacifn prima

ria, educaci6én secundaria y comercio.

E1 colegio "Y" cuenta con un promedio de ochenta y --

tres personas que laboran durante el afio en la Institucidn
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y en la que se imparte educacidn secundaria, educacidn pre
paratoria y educacidén normal. Cabe mencionar que dichas -
instituciones se encuentran localizadas en el Distrito Fe-

deral.

Como podemos apreciar, estas instituciones son pareci
das a la que estamos investigando, en 1o que respecta a --
personal que labora y al tipo de educacidén que imparte. --
Por 1o cual, hemos determinado que nuestras compraciones -

son acertadas.

E1 Colegio Hispano Americano, A.C. (Institucidn Inves
tigada) tiene indices de rotacidn de personal del 2.3%, --
que compardndolo con los indices de las instituciones "X"
e "Y" que son del 10.20% y del 15.66% respectivamente, con
sideramos que la Institucidn investigada tiene indices de_
rotacion de personal bajo. Asimismo, el indice de ausen--
tismo, es menor en la institucidén investigada siendo este_
del 4%, en comparacién con los obtenidos en los Colegios -

X" e "Y" que fueron 'del 5% y 8% respectivamente.
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GUIAS DE ENTREVISTA

Claves:

A-1 Direccidn General; A-2 Direccidn Administra-

tiva.

1.- Elemento; EMPLEOQ

1.

1

RECLUTAMIENTO

1.- iDe qué fuentes se valen para hacerse llegar personal

a la Institucion?

A-1  (D.G.) Las fuentes principales de que nos valemos, --

A-2 (D.A.)

Comentario:

1.

2

provienen directamente del propio persohal que
Qa se encuentra trabajando dentro de la Insti-
tucidn, por recomendaciones que los mismos nos
hacen.

Principalmente de las recomendaciones de los -
empleados gque laboran en a Institucién, y en
el caso de los maestros, también por las rela-
ciones que se tienen con otras instituciones,-
ya que estamos afiliados a 1a Federacidn de Es
cuelas Particulares (FEP).

Las fuentes de reclutamiento que se utilizan -
en la Institucidn son: recomendaciones del per
sonal de la Institucidn, y en el caso de los -
maestros, también por medio de las relaciones_

que se tienen con otras instituciones.

SELECCION

2.- ¢Existe una solicitud de empleo para el personal que_

desee ingresar a 1a Institucion?
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A-1 (D.G.) No se cuenta con una solicitud de empleo.

A-2 (D.A.) ST existe, pero este afio no se aplicé porque -
1lequé cuando el ciclo escolar ya habia empeza
do.

Comentario: Se mencionaron varias causas, pero en reali---
dad, no existe una solicitud de empleo en don-
de se determine si el candidato retine los re--

quisitos minimos del puesto.
3.- - iQué aspectos abarca la entrevista de seleccidén?

A-1 (D.G.) Preguntas sobre experiencias, trabajos anterio
reé, horarios y acreditacion de estudios.

A-2 (D.A.) Es a nivel de cada seccién y consiste en ver -
todo 1o relacionado con el curriculum particu-
lar del solicitante.

Comentario: La entrevista de seleccién es a nivel de cada_
secci6n, y abarca lnicamente: curriculum, pre-
guntas sobre el horario deseado y acreditacifn

de estudios.

4.~ ¢CoOmo se definen los requerimientos que debe tener ca

da puesto?

A-1 (D.G.) En base a las materias que se tengan que impar
tir.

A-2 (D.A.) En base a la especialidad de cada maestro, se_
decide si es apto o no para impartir determina
da materia.

Comentario: En el caso de los maestros, se definen en base
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a las materias a impartir, pero no existen and
1isis de puestos que determinen los requisitos
minimos que debe de reunir una persona para --

ocupar determinado puesto.

5.- ¢éQué tipos de pruebas se aplican al personal de nuevo

ingreso?

A-1 (D.G.)

A-2 (D.A.)

Comentario:

Ninguna, ya que en el caso de los maestros, --
sus conocimientos estdn acreditados con docu--
mentos oficiales y experiencia.

No se aplica ningin tipo de prueba a maestros_
y personal administrativo, pero en el caso de_
personal de intendencia, permanecen quince - -
dias a prueba.

No existen pruebas aplicables al personal de -
nuevo ingreso que determinen su capacidad. --
Sin embargo, en el caso de personal de inten--

dencia, permanecen quince dfas a prueba.

6.- ¢Se aplican encuestas socioeconémicas?

A-1 (D.G.)

A-2 (D.A.)

+

Comentario:

No se acostumbra realizarilas, existe un proyec
to de estudios socioecon6mico, pero no se ha -
1levado a 1a prdctica.

No se han aplicado porque no sabemos cual es -
el dbjetivo de que se apliquen.

Debido a que no se acostumbra realizarias, no_
existe una encuesta socioecondmica que permita

investigar las condiciones actuales de vida, -
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asi como la verificacidon de antecedentes del -

cantidato.

7.- ¢éSe aplica examen médico al personal de nuevo ingreso?

A-1 (D.G.)

A-2 (D.A.)

Comentario:

No se aplica, Gnicamente se les pido un compro
bante de un estudio general, ya que es requisi
to que exige la S.E.P.

Internamente no se les apiica, solamente se -~
les pide como un requisito que traigan uno.

En la Institucién no se aplica, (nicamente a -
los maestros se les pide por ser un requisito_

que exige la S.E.P.

1.3 CONTRATACION

8.~ iCudl es la razdn principal para no tener firmados --

los contratos de trabajo?

A-1 (D.G.)

A-2 (D.A.)

Comentario:

Las administraciones anteriores no acostumbra-
ban llevar contratos de trabajo y actualmente,
se estd convenciendo al personal para que fir-
me los contratos de trabajo respectivos.
Principalmente, porque el personal no estd - -
acostumbrado y porque cuando 1legué a esta ins
titucidn, ya se habfa iniciado el ciclo esco--
lar y no se pudo firmar los contratos.

La falta de contratos de frabajo, por escrito,

es debido a que nunca se han acostumbrado.
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'9,- Cree indispensable que se celebren los contratos de_

trabajo? {Por qué?

A-1 (D.G.) ST, porque es un requisito legal que pide y es
tablece la ley,

A-2 (D.A.) S5f, porque se les da a conocer al personal, --
cudles son sus derechos y obligaciones, para -
con esta Institucidn.

Comentario: Los contratos de trabajo se deben celebrar con

el personal, por ser un requisito legal.

1.4 [INDUCCION

10.- ¢{De qué manera se les da 1a bienvenida al personal de

nuevo ingreso?. ¢{Quién les da la bienvenida?

A-1 (D.G.) Se les da oralmente. Al personal administrati
vo y de intendencia se las d» 1a Directora Ad-
ministrativa, y al personal docente se Tas doy
yo. a través de una junta o reunién con Tos --
que serdn sus compaferos, en la seccibn que --
Iés corresponda.

A-2 (D.A.) A} personal docente se le da oralmente a tra--
vés de una junta, al iniciar el curso, en la -
seccidn respectiva.

Comentario: La bienvenida se da oralmente, sin embargo, no
exfste un manual de bienvenida que oriente al_
personal de nuevo ingreso. Al personal admi--
nistrativo y de intendencia, les da la bienve-
nida 1a Directora Administrativa y al personal

docente, se las da 1a Directora General,
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11.~- iConoce usted la estructura actual de la Institucidn?

{Podria describirnos el organigrama?

A-1 (D.G.)

A-2 (D.A.)

Comentario:

Estd formada por un Consejo Directivo, el cual

estd integrado por las Directoras de Seccidn,-

Administradora y General. Posteriormente tene
mos la Direccidén General, Direccifn Administra
tiva, Direcciones de Seccidn, &stas cada una -

con su respectiva Subdirecci6n, personal admj-

nistrativo, de intendencia y maestros.

En primer lugar estdn la Direccidn General y -

la Direccidn Administrativa. En seqgundo lugar,
estdn las Direcciones de Seccién. En tercer -

lugar, estdn las Subdirecciones de Seccién, --

posteriormente el personal docente, luego los_
empleados y, por dltimo, los mozos.

La falta de un organigrama, evita que se tenga

un buen conocimiento de los niveles jerdrqui--

cos que integran la Institucién.

12.- iConoce usted los objetivos de 1a Institucidn?

iCudles son?

A-1 (D.G.)
A-2 (D.A.)

Comentario:

La formacidn integral de las alumnas.

La educacidén cristiana de la nifiez y la juven-
tud.

S1 se tiene conocimiento del objetivo fundamen

tal de 1a Instituciédn.

13.- &¢Conoce usted las politicas de Ta Institucidn?

éCudles son?
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A-1 (D.G.) S§ existen, pero no se tienen por escrito.

A-2 (D.A.) La educacién cristiana, guiar a las alumnas y_
seleccionar a l1os maestros.

Comentario: No se tiene un criterio bien definido debido a

1a inexistencia de politicas escritas de la Institucién.

14.- {Cudles son Tas prestaciones que se otorgan al perso-
nal?

A-i (D.G.) Las que marca la Ley Federal del Trabajo, ademis: prés-
tamos, permisos, IMSS (incluso el IMSS se les da a maes
tros que trabajan mds de 18 horas) .

A-2 (D.A.) Las que establecen las leyes (L.F.T.) y présta
mos en efectivo,

Comentarioc: Las prestaciones que otorgan al persona) son:-
las que establece la L.F.T., préstamos, permi-

sos, IMSS.

15.- {Podrfa mencionar algunos antecedentes de la Institu-

cién?

A-1 (D.G.) Fue fundada por la Srita. Rufz Velasco.

A-2 (D.A.) Se fund§ para dar una funcidn social a la ni--
fiez y su fundadora fue la Srita. Rufz Velasco.

Comentario: ST se tiene conocimiento de los antecedentes -

de la Institucién,
16.- éQué reglamentos de trabajo exfsten en 1a Institucién?

A-1 (D.G.) Unicamente el Reglamento Interno de Trabajo, -

en cuanto a personal se refiere, y el regla---
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mento para alumnas.

A-2 (D.A.) Reglamento para personal de Ta Institucidn y -
Reglamento para alumnas. Este afo no se le --
dié al personal el Reglamento de la Institu---
ciodn.

Comentario: ST existe Reglamento Interior de Trabajo, sin_
embargo, no todo el personal lo conoce, ya que

este afho no se proporciond.

17.- iConoce usted sus derechos y obligacicnes legales para con su

personal? (Por qué?

A-1 (D.G.) Mds que conocer, €sta es una cuestidn aue yo_
no manejo, ya que la encargada de conocer di--
chos aspectos es la Directora Administrativa.

A-2- (D.A.)} Si, porque se necesita de todos para que el --
trabajo se realice.

Comentario: ST se tiene conocimiento de los derechos y - -
obligaciones, con respecto al personal de la -
Instipucién, ya que todos son indispensables -

para que el trabajo se realice.

I1.- Elemento: ADMINISTRACION DE SALARIOS
2.1 ASIGNACION DE FUNCIONES
18.- ¢De qué medios se valen para hacer saber al personal,

sus funciones?

A-1 (D.G.) A los empleados administrativos y de intenden-
cia, se les comunican oralmente, y, a 1os maes-

tros, a través de una junta por seccidn.



A-2

(0.4.)
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Se les comunica oralmente lo que deben hacer.
Al personal se le indican oralmente, sin embar
go, no existen andlisis de puestos que determi

nen lo que deben de hacer los empleados.

2.2 DETERMINACION DE SALARIOS

19.- (Cudles son los factores en que se basa la fijacidén -

de salarios?

A-1 (D.G.)
A-2 (D.A.)
Comentario:

Tomamos como base el Salario Minimo, asi como_
la forma en que se desempeiia el trabajo y la -
responsabilidad dél;mismo.

La Ley, el tiempo de servicio en la Institu---
cién, la confianza y la efectividad.

Se toma en cuenta el Salario Minimo, el tiempo
de servicio y la efectividad, pero no existen_
valuaciones de puestos que determinen lo que -

se deba pagar en cada puesto.

2.3 CALIFICACION DE MERITOS

20. - iCGmo se mide el desempefio del personal?

A-1

~A=2

(D.6.)

(D.A.)

E1 de los maestros se mide en base a la prepa;
racién que recibid el grupo, y el de los demds
empleddos en- base a la responsabilidad de su -
trabajo.

En relacién a los maestros, en base a su res--
ponsabilidad y a la aceptaci6n de su grupo, en
relacién a los dem4s empleados, en base a su -

puntualidad y su responsabilidad,
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Comentario: En relaci6n al personal docente, se mide en ba
se a la aceptacidén y la preparacifn que reci--
bié el grupo, y, en relacidén al demds perso---
nal, en base a su responsabilidad, sin embar--
go, no existe un método objetivo que permita -

evaluar constantemente al personal.

2.4 COMPENSACION SUPLEMENTARIA

21.- 1Se otorgan incentivos econdmicos al personal?

A-1 (D.G.) Unicamente a los maestros se les dan aumentos_
econdmicos anualmente.

A-2 (D.A.) A los maestros se les dan aumentos monetarios
a fin de curso.

Comentario: Los incentivos econémicos se otorgan a fin de_

curso, (nicamente al personal docente.

22.- (En qué se basan para otorgar los incentivos econémi-

cos al personal?

A-1 (D.G.) Se otorgan en base a su responsabilidad en el _
‘ trabajo.

A-2 (D.A.) Se 1leva a cabo una selecci6n de mejores maes-
tros, para otorgar los premios monetarios a --
fin de curso.

Comentario: Para otorgar los incentivos econdémicos al per-
sonal dbcente, se toma en cuenta Su responsabi

1idad.
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2.5 CONTROL DE ASISTENCIAS

23.- iQué instrumentos utiliza para el control de asisten-

cia?
A-1 (D.G.)
A-2 (D.A.)

Comentario:

Para el personal de intendencia y administrati
vo se utiliza reloj checador, y, para los maes
tros, se utilizan libretas de asistencia por -
seccidn, en donde se registra Ta hora y el te-
ma que se va a dar, con la respectiva firma --
del maestro.

Tarjetas de reloj checador para personal de -
intendencia y administrativo, y libretas de --
asistencias y kardex para maestros.

Para personal de intendencia y adminsitrativo_
se utiliza el reloj checador, y, para el perso
nal docente se utilizan libretas de asisten---

cias y kardex.

II1.- Elemento: RELACIONES INTERNAS

3.1 COMUNICACION

24.- lQué medios de comunicacifn existen dentro de la Ins-

tifucién?

A-1 (D.G.)

A-2 (D.A.})

Comentario:

Los que mds se utilizan son circulares, para -
tratar asuntos generales con los maestros.
Circulares, pizarrén y oralmente.

Los medios de comunicacidn que mas se utili--
zan son: en el caso de los maestros, circula--

res y, en el del personal de intendencia y ad-
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ministrativo, oralmente.

25.- ¢Qué problemas existen al transmitir la informacién_

a través de dichos medios?

A-1 (D.G.) No existe ningdn problema.

A-2 (D.A.) En general, no existe ningln problema, linica--
mente el pizarrdn a veces no lo ven,

Comentario: Practicamente no existe problema en los medios
de comunicacién al transmitir informacidn a --
través de ellos, ya que se comprobé que el pi-

zarrén se utiliza para recordatorios.

3.2 DISCIPLINA
26.- éConsidera adecuadas las relaciones con su personal?

iPor qué?

A-1 (D.G.) ST, porque trabajamos a gusto.
A-2 (D.A.) ST, porque si son inadecuadas, el personal lo
hace saber.

Comentario: Las relaciones con los empleados son adecuadas.

27 .- ZEn qué se basa para guardar el orden y 1a disciplina

en la Institucion?

A-1 (D.G.) En 1lamadas de atencién,

A-2 (D.A) En la vigilancia.

Comentario: Se basan principalmente en la vigi]anqia y 1la
madas de atenci6n para que haya orden y disci-

plina en la Institucidn,
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28.- iQué sanciones existen para el personal que rompe la -

disciplina, y c6bmo se aplican &stas?

A-1- (D:G.) Las sanciones mds comunes son: l1lamadas de aten
cién, descuentos y disminucion de horas (es--
tas ditimas se aplican a maestros).

A-2 (D.A.) Econfmicas (ante faltas injustificadas, se des-

. cuenta el dfa).

Comentarjo: Las sanciones que m&s se utilizan son las econ§

micas., S1 existen faltas injustificadas, se --

descucnta el dfa.

3.3 MOTIVACION
29.- lCufles son los estfmulos que proporcionan al personal
para el méximo desarrollo de é&stos, asfi como de la -~

Institucién?

A-1 (D.G.) A los maestros: aumentos y reconocimientos.
A-2 (D.A.) A los maestros: becas a los mejores, reunijones_

(dfa del maestro, Navidad, retiros).

Comentario: Estos estfmulos solamente van enfocados al per-
sonal docente, y son principalmente: aumentos,-

becas, reconocimientos y reuniones.

3.4  ENTRENAMIENTO
30.~ iQué programas de entrenamiento se imparten al perso--
nal?
A-1 (D.G,) Unicamente se dan a los maestros y son los que_

imparte 1a S.E.P. como'son: Congresos, Conferen
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cias, Cursos de Actualizacién, etc.

A 1os maestros: Seminarios de preparacién por -
parte de 1a S.E.P., y Congresos por parte de la
Federacién de Escuelas Particulares (F.E.P.).
Los programas de entrenamiento son Unicamente -
para el personal docente, y son los que estable

cen la S.E.P. y la F.E.P.

31.- ¢Conoce usted las disposiciones legales respecto a en-

trenamiento al personal? iCudles?

A-1  (D.G.)
A-2  (D.A.)

Comentario:

S1, las que establece 1a S.E.P., para maestros.
Si, las que establece 1a S.E.P.

Unicamente se tiene conocimiento de -las disposi
ciones legales que establece.la S.E.P., con res

pecto a entrenamiento al personal docente.

IV.~- Elemento: SERVICIOS AL PERSONAL
4.1 ACTIVIDADES RECREATIVAS

32.- (De qué actividades recreativas goza el personal?

A-1  (.D.G)

A-2  (D.A.)

Comentario:

En si, actividades deportivas. Los sdbados se_
le da oportunidad at personai de que bractiquev
el basquet ball en las 1nstalaciones de Ta Ins-
titucién.

Unicamente en el caso del personal docente: con
vivencias y retiros.

Las actividades recreativas van enfocadas lnica
mente al personal -doccente, y son principalmen~-

te: convivencias, retiros y préstamos de las ing
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talaciones deportivas, los sébados.

4.2 SEGURIDAD
33.- iCon qué frecuencia se ca mantenimiento a las instala

ciones de la Institucion?

A-1 (D.G.) Pintura, se realiza anuaimente, y lo referente
a luz, agua, plomerfa, etc., se realiza dia---
rio.

A-2 (D.A.) De pintura, en vacaciones, y del edificio en -
general, diario.

Comentario: El1 mantenimiento de 1a escuela en general, es_
diario, dnicamente la pintura de las jinstala--

ciones se realiza en vacaciones.

34.- iQué medios utilizan para la prevencibn de accidentes

de trabajo y enfermedades profesionales?

A-1 (D.G.) Ninguno, ya que es raro que se llegue a acci--
dentar el personal.

A-2" (D.A.) Se trata de que se conozca bien lo que se tra-
baja, para evitar accidentes.

Comentario: No se les comunica al personal, cémo prevenir_
los accidentes de trabajo y las enfermedades -

profesionales.

35.- iCufles son las medidas de higiene y seguridad en es-

ta Institucidn?

A-1 (D.G.) M&s que nada, mantener la limpieza en las ins-

talaciones.
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A-2 (D.A.) La limpieza.

Comentario: Unicamente se conocen las medidas de higiene.

4.3 PROTECCION Y VIGILANCIA
36.~ iCon qué clase de equipos se cuenta contra incendios

y robos?

A-1 (D.G.) Contra incendios se cuenta con extinguidores -
ubicados en cada seccidn.

A-2 (D.A.) Solamente equipos contra incendios: extinguido
res.

Comentario: Unicamente se cuenta con eguipos contra incen-

dios.

' 37.- éCada cudndo se le da mantenimiento a esos equipos?

A-1 (D.G.) Cada vez que se requiere ¢ necesitan ser revi-
sados.

A-2 (D.A.) Cada seis meses.

Comentario: Cada seis meses se lleva a cabo el mantenimien

to de los extinguidores.

38.- iSe le ha comunicado al personal, cémo se utiljzan --

los equipos contra robo e incendios?

A-1 (D.G.) No, dnicamente se 195 pregunté quiénes sabian;
utilizarlos en caso de algun accidente, y fueron solo_
dos personas quienes saben como utilizarios.

A-2 (B.A.) La Direccidn General se encarga de eso. |

Comentario: No se le ha comunicado al personal cémo se uti

tizan Jos equipos contra incendios.
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GUIAS DE ENTREVISTA

Claves: A-3 Direccidn de Seccidn; A-4 Subdireccidn de Seccidn

1.- Elemento:

EMPLEO

1.- iDe qué fuentes se valen para hacerse llegar personal a -

Ta Institucién?

A-3:

A-4.

Comentarios:

Principalmente por recomendaciones de los emplea
dos que laboran en la Institucién, y en el caso_
de los maestros, también por medio de las rela--
ciones que se tienen con escuelas del mismo ni--
vel,

E1 personal que labora en el Colegio, es el que_
nos recomienda al personal que se 1lega a necesi
tar.

Las fuentes que se utilizan para hacer llegar --
personal a la Institucién son: por recomendacio-
nes de Tos empleados que laboran en la Institu--
ciép ¥, en el caso de los maestros, también por_

medio de relaciones con escuelas del mismo nivel.

2.~ (Existe una solicitud de empleo para el personal gue de-~

see ingresar a la Institucidn?

A-3:
A-4:

Comentario:

No hay solicitpd de empleo en 1a Institucidn.

No existe una solicitud de empleo.

No existe una solicitud de empleo en donde se de
termine si el candidato reine los requisitos mf-

nimos del puesto.



232

3.- ¢Qué aspectos abarca Ta entrevista de seleccidn?

A-3:

A-4:

Comentario:

Se platica acerca de la filosofia del profesor,
de su experiencia y de su preparacién. Es a ni
vel de Seccidn.

Abarca mds que nada, lo referente a curriculum_
y experiencia.

La entrevista de seleccidn es a nivel de cada -

" Seccibn, pero solamente abarca 1a filosofia del

4.- {C6mo se
puesto?

A-3:

A-4:

Comentario:

profesor y curriculum.

definen los requerimientos que debe tener cada_

En el caso de 1os maestres, en base al Reglamen
to 0ficial de la S.E.P.

En relacidn a los maestros, en base a las mate-
rias que se imparten, es decir, se toma en cuen
ta 1a especialidad del maestro.

En relacion a los maestros, a través de las ma-
terias a impartir, pero no existen andlisis de_
puestos que determinen los requisitos aque debe_
de reunir una persona para ocupar determinado -

puesto.

5.- ¢Qué tipos de pruebas se aplican al personal de nuevo in

greso?

AR-3:
A-4:

Comentario:

No se aplica ningiln tipo de prueba.
No se aplica ninguna prueba.
No existen pruebas aplicables al personal de --

nuevo ingreso. que determinen su capacidad.
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6.- iSe aplican encuestas sociecondmicas?

A-3:
A-4:

Comentario:

No, porque no se tiene un esquema determinado.
No, porque no se nos ha indicado.

Debido a que nunca se ha indicado, no se apli--
ca una encuesta socioeconfmica que permita in--
vestigar las condiciones actuales de vida, asi_
como la verificacién de antecedentes del candi-

dato.

7.- éSe aplica examen médico al personal de nuevo ingreso?

A-3:

A-4.

Comentario:

No se aplica, Gnicamente se les pide a los maes
tros, como un requisito.

A Tos maestros se les pide urn comprobante médi-
co0, ya que es un requisito que se debe cubrir -
ante 1a S.E.P,

E1 examen médico no se aplica en la Institucidn
solamente se le pide al personal docente, por -

ser un requisito que exige la S.E.P.

8.- ¢De qué manera se les da la bienvenida al personal de --

nuevo ingreso? iQuién les da 1a bienvenida?

A-3:

A-4:

Al personal docente se le da oralmente en una -
reunidn, en donde también se fijan los objeti--
vos, y se da a conocer el reglamento de la Ins-
titucién. La bienvenida se las da la Direccién
General, junto con la Directora de Secciébn.

La bienvenida se da por medio de reuniones en -

l1a seccifn respectiva, siendo la Directora Gene
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neral y Ta Directora de Seccidn, las encargadas
de 1levarla a efecto.

Comentario: La bienvenida se da oralmente, sin embargo, no_
hay un manual de bienvenida que oriente al per-

sonal de nuevo jingreso.

9.- éConoce usted la estructura actual de la Institucion?

éPodria describirnos el organigrama?

A-3: Direccidn General
Direccidon de Seccidn
Personal Docente
Personal Auxiliar
Personal Especializado

* Administracidn.

Servicios Administrativos
Intendencia

A-4: Hay una Directora General, Directora de Secciodn,
Subdirectoras de Seccién, Personal Administrati
vo y Personal de Intendencia.

Comentario: No se tiene buen conocimiento de los niveles

jerdrquicos que inteqran Ta Institucidn.

10.-¢Conoce usted los objetivos de la Instituci6n? ¢Cufles -

son?

A-3: Formar integralmente g} educando a través de --
los diversos aspectos del conocimiento.
A-4: Brindar una educacifn integra}.
Comentario: Si se tiene éonocimientc del objetivo fundamen-

tal de 1a Institucidn.



11.- éConoce

son?

A-3:
A-4:

Comentario:

12.- iPodria

cidn?

A-3:

A-4:

Comentario:
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usted las politicas de la Institucidén? iCudles

Mantener un nivel académico aceptable.
Guiar a las alumnas.
No se tienen bien definidas las politicas de -

ta Institucion.

mencionar algunos antecedentes de la Institu---

Surgié de una vocacidn especial al magisterio,
y fue fundada por 1la Srita. Ruiz Velazco.

Fue fundada por Ta Srita. Ruiz Velazco.
Si se tienen conocimientos de los antecedentes

de la Institucién.

13.- éQué reglamentos de trabajo existen en la Institucidn?

A-3:
A-4:

Comentario:

14.- (Conoce

con su

A-3:
A-4:

Comentario:

Reglamento para maestros.
Reglamento de Trabajo para Maestros.
Existe reglamento de trabajo Gnicamente para -

el personal docente.

usted sus derechos y obligaciones legales para;
personal? ;por qué?

Si, por tener conocimiento de la Ley.

Si, aunque la persona que tiene que ver direc-
tamente con esto, es la Directora Administrati
va.

S se tiene conocimiento de los derechos y ---

obligaciones legales para con el personal.



I1.- Elemento:
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ADMINISTRACION DE SALARIOS

15.- {De qué medios se valen para hacer saber al personal, -

sus funciones?

A-3:
A-4:

Comentario:

16.- iC6mo se

A-3:

A-4:

Comentario:

Por medio de circulares.
A través de circulares.
No existen andlisis de puestos que determinen_

1o que debe hacer el personal.
mide el desempefio del personal?

De los maestros, a través del rendimiento aca-
démico de las alumnas y también por su conduc-
ta sistemdtica. De los demds empleados, me---
diante la observacifn.

Los maestros son evaluados en base a la acepta
cién que exista de su grupo.

No existe una evaluacidn del desempefio, que --
permita evaluar constantemente al personal. -
De los maestros, a través del rendimiento aca-
démico de las alumnas y de la aceptacién de és
tas. De los demds empleados, en base a la ob-

servacion.

17.- ¢Qué instrumentos utilizan para el control de asis--

tencia?

A-3:

A-4:

Comentario:

Kardex de control, en donde los maestros ano--
tan el tema que van a dar, la hora y su firma.
Kardex de control, para maestros.

Unicamente se 1leva el control de los maestros
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de la seccidn.

1I1.- Elemento: RELACIONES INTERNAS
18.- LQué medios de comunicacidén existen dentro de la Insti-

tucién?

A-3: Los que mas se utilizan para tratar asuntos --
con los maestros, circulares y el pizarrdn, y_
con el demds personal, verbalmente.
A-4: Pizarr6n, verbal y por medio de circulares.
Comentario: Los medios de comunicacidn que mas se utilizan
son: para el personal docente, circulares y pi

zarrbn y con el demds personal, verbalmente,

19.~ éQué problemas existen al transmitir la informacién a -

través de dichos medios?

A-3: Unicamente en el caso del pizarrdn, a veces no
se ve.
A-4: No existe ningin problema.
Comentario: Practicamente no existe problema en los medios
de comunicacidén al transmitir informacién a --
través de ellos, ya que se comprobd que el pi-

zarrdn se utiliza como recordatorio.

20.- iConsidera adecuadas las relaciones con su personal? -

LPor qué?

A-3: Sf, porque no existen conflictos.
A-4: ST, ya que no ha habido problemas con ninguno.

Comentario: Las relaciones con 1os empleados son adecuadas.
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21.- iEn qué se basa para guardar el orden y la disciplina -

en la Institucién?

A-3: En estar siempre pendiente de los controles.
A-4: Existe una vigilancia constante.
Comentario: Para guardar el orden y la disciplina en la --
Institucidn, se basan principalmente en la vi-

gilancia.

22.- ¢Qué sanciones existen para el personal que rompe la --

disciplina y cO6mo se aplican éstas?

A-3: Sanciones econdémicas. La Direccidn es la que_
se encarga de aplicar las sanciones.

A-4: Sanciones de tipo econémico. La Direccidn Ad-
ministrativa es la encargada de aplicar las --
sanciones.

Comentario: Existen sanciones econdmicas y la Direccién Ad
minsitrativa es quien aplica las sanciones al_

personal.

23.- iCué]es son los estimulos que propdrcionan al personal,
para el mdximo desarrollo de éstos, as{ como de la Ins

titucion?

A-3: Promocidn a los mejores maestros (se les dan -
mds horas).
A-4: Invitacién a Congresos, a mejores maestros.
Comentario: Estos estimulos van enfocados s6lo a maestros_
y son:'asignécién de mds horas e invitacidn a_

Congresos, a l1os mejores.
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24.- iQué programas de entrenamiento se imparten al personal?

A-3:

A-4.

Comentario:

Los que imparte la S.E.P. y son entre otros: --
cursos de diddctica, cursos de actualizacidn, -
etc.

Los gue imparte la S.E.P.

Los programas de entrenamiento son Gnicamente_
para el personal docente y son los que estable

ce la S.E.P.

25.~ iConoce ustes las disposiciones legales respecto a en--

trenamiento al personal? é¢Cudles?

LA-3:
A-4:

- Comentario: -

Si, las que establece ta S.E.P.
$7, las que establece 1a S.E.P.
Unicamente se tiene qonocimiento de las dispo-
sicioneé legales respecto a entrenamientoAque_
establece la S.E.P., con relacidn al personal_

docente.

IV.- Elemento: SERVICIOS AL PERSONAL

26.- éDe que actividades recreativas goza el personal?

A-3:
A-4:

Comentario:

De convivencias de vez en cuando (para maestros).
Excursiones que los mismos maestros drganizan.
Las actividades recreativas van enfocadas Gni-
camente al personal docente y son excursiones_

que los mismos organizan.

27.- iCon qué frecuencia se da mantenimiento a las instala--

ciones de la Institucidn?
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A-3: En relacidn al edificio en general, es diario.
A-4: Del edificio en general, es diario.
Comentario: E1l mantenimiento del edificio en general, es -

diario.

28.- ¢Qué medios utilizan para la prevencidn de accidentes -

de trabajo y enfermedades profesionales?

A<3: Vigilancia e indicaciones de cémo se debe ha--
cer el trabajo.
A-4: Mediante una continua vigijlancia.
Comentario: Se basan en una vigilancia continua para preve
nir accidentes de trabajo y enfecrmedades pro-

fesjonales.

29.- iCudles son las medidas de higiene y seguridad en la --

Institucidn?

A-3: La Timpieza.
A-4: Que siempre esté todo limpio.

Comentario: Solamente existen medidas de higiene.

30.- éCon qué clase de equipo se cuenta contra incendios y -

robos?

A-3: Con extinguidores en 1o referente a equipos --
contra incendios.
"A-4: Solamente con equipos contra incendios, como -
son los extinguidores.
Comentario: . Solamente se cuenta con equipo contra incen---

dios.
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31.- ¢Se Tes ha comunicado al personal como se utilizan los_

equipos contra robo e incendios?

. A-3: ST, la Direcci6n se encarga,
A-4: La Directora General es la encargada.
Comentario: La Directora General es la encargada de ense--
flar el manejo de Tos equipos contra incendios

al personal.



CUESTIONARIO DEFINITIVO

CLAVES : :
BD-1 PERSONAL DOCENTE
BA - L PERSONAL ADMINISTRATIVO

Bl -I PERSONAL DE INTENDENCIA

AN




1.- COMO INGRESO USTED A LA INSTITUCION?

OBJETIVO | CONOCER QUE FUENTE DE RECLUTAMIENTO CE PERSONAL ES MAS
UTLIZADA POR LA INSTITUCION ?

o N P D P A P {
¢ CEPTO FREC % FREC. % FREC. %
o) RECOMENDACION DE EMPLEADOS 29 58 9 64 12 92
b ) INSTITUCION O CENTRO DE ENSENANZA 6 12 I 7
¢ ) AGENCIA DE COLOCACION
d ) OTROS 25 30 4 29 | 8
TOTA L 60 oo (K3 100 3 100
-r - -_pe
( 92 %
4 //
1 v
/
64 %
58 % /
e
¥
/
30 % /
29 "%
/ //
¢
T 1///
12 % ,"/
7% ’ 8 %
‘l" /
ik .
a b ¢ d ] b d Q d

COMO SE PUEDE OBSERVAR EN LOS PORCENTAJES, LA MAYORIA DEL PERSONAL
INGRESA POR RECOMENDACIONES DEL PERSONAL QUE SE ENCUENTRA LABO -

RANDO EN LA INSTITUCION




2= LLENO USTED UNA SOLICITUD DE TRABAJO CUANDO PRETENDIO INGRESAR
A LA INSTITUCION ?

OBJETIVO | CONOCER S1 SE PROPORCIONO UN FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEOC,
PARA LLENARLA AL PRETENDER INGRESAR A LA INSTITUCION ?

CONCEPTO LA P A P '
FREC . % |FREC. %o FREC. | %
Q) S1 12 24 3 21
b ) NO 38 76 [N 79 13 100
TOTAL 50 100 14 00 13 100
! | ‘ 100 %
+ 79% /
76 %
+
|
4
24 % /
21 %
qu i
1
Ik
il
I /
I |
a b a b a b

EN LOS TRES CASOS SE PUEDE NOTAR QUE LA MAYORIA DEL PERSONAL NO LLENO SOLI-
CITUD DE EMPLEO AL INGRESAR A LA INSTITUCION, SIN EMBARGO UNA MINORIA CONTES-
TO QUE SI HABIAN LLENADO UNA SOLICITUD DE EMPLEO, PERO EN REALIDAD SE COMPRO-
B0 QUE NO EXISTE ESTE FORMATO »




3-EN QUE CONSISTIO SU ENTREVISTA DE SELECCION 7

OBJETIVO. CONOCER QUE ASFECTOS ABARCA LA ENTHREVISTA DE SELECCION

P D P A P |
CONCEPTO
FREC o FREC. o FREC /o
o) DOCUMENTACION 9 18 t 6
b) CURRICULUM 26 52 6 g
¢ ) CONDICIONES DE TRABAJO 3 16 4 25 5 38
d) OTROS 5 10 H 8
e) NO HUBO 2 4 5 31 7 54
R
TOTAL 50 100 16 100 13 100

[ |
52 %%
5 1 !
o 4-
]
% 1 38 % 3 %
i e PR -
T8 = ‘ I - N
o 1 e S
{6 o
| ” T o -
|: j 4 ° 6 %
i ‘ -
a b c d e ] b < d e

LA ENTREVISTA DE SELECCION PARA

EL PERSONAL DOCENTE Y ADMINIS -
TRATIVO UNICAMENTE ABARCA DATOS
GENERALES, CURRICULUM Y CONDI—
CIONES DE TRABAJO Y PARA EL PER
SOMAL OE INTENDENCIA SOLAMENTE

CONDICIONES DE TRABAJO




4:-LE INDICARON EN SU ENTREVISTA DE SELECCION CUALES SON LOS REQUE-
RIMIENTOS DE SU PUESTO ?

OBJETIVO . CONOCER Si EL PERSONAL QUE INGRESA A LABORAR EN LA INSTITUCION,

SABE CUALES SON LOS REQUERIMIENTOS DE SU PUESTO

CONCEPTO P }otr A P !
FREC %e FREC. % FREC. e
als | 41 82 13 93 (] 46
b ) NO S i 8 | 7 7 54
TOTAL 50 100 14 100 I3 100
—
93 %,
82 %
—H
}- 54 %
46 % /
L o //
T 18 %
1%
a b [} b [] b

1.0S PORCENTAJES NOS INDICAN QUE LA MAYOR!A DEL PERSONAL

CONOCE LOS REQUISITOS DE SU PUESTO,A PESAR DE QUE

NO SE LES DA POR ESCRITO DICHOS REQUERIMIENTOS -




8:-CUANDO INGRESO A LA INSTITUCION QUE TiIPOS DE EXAMENES LE APLICARON ?

OBJETIVO . SABER CUALES SON LOS EXAMENES MAS COMUNES QUE APLICA LA
INSTITUCION A LOS POSIBLES PROSPECTOS

P [+] P A P |
FREC. | % FREC. } % FREC. %o

CONCEPTO

o) ORTOGRAF IA | 7

b ) MAQUINA DE ESCRIBIR 5 36

¢ ) EXPRESION ORAL

d ) NINGUNA . 50 jfioo] 8 Js7 | 13 Jioo )
TOTAL 50 |ioo] 14 Jico ] 13 Jioo i
o, i . H
0% . - 00 % !i
. -1 / :
/) ;
-+ 4
T sT% T
-+~ —’- /
36 %
1 | 1 /
7 % /
b [ d ] b c d a b c d

AL PERSONAL DOCENTE Y AL DE INTENDENCIA NO SE LES APLICA NINGUN
EXAMEN DE SELECCION PERO, AL PERSONAL ADMINISTRATIVO SE LE APLI-
CAN PRUEBAS DE ORTOGRAFIA Y MECANOQGRAFIA .




6~ TENENDO CONOCIMIENTO DE LOS BENEFICIOS QUE OTORGA UN CONTRATO OE
TRABAJO, ESTARIA DISPUESTO A FIRMARLO ?
OBJETIVO (CONOCER QUE PERSONAL QUE LLABORA EN LA INSTITJCION ESTA
DISPUESTO A FIRMAR UN CONTRATO DE TRABAJO
CONCEPTO P D LS A £ !
FREC. | % FREC. % |JFREC. ] %
S | . a) SEGURIDAD 20 40 9 69 6 46
b ) REQUISITO LEGAL 16 32 3 23
¢ ) DEPENDE DE LAS_CONDICION('S 2 18
d ) SE INDICA LO QUE SE VA HACER 3 23
¢ ) OTROS .10 20 ! 8
NO: z) 4 8 ] 7 2 15
TOTA L 50 1100 14 107 i3 99
[ 69 %
k 4 T
40 % -
=
o,
20% 23 % .
L
8 s
T 8% 7%
! ¥ —+ .
b [ d . 2 ] b d | e z
46 %
LA MAYORIA DEL PERSONAL ESTA DISPUESTO
23% A FIRMAR UN CONTRATC DE TRABAJO QUE
LE DE SEGURIDAD EN SI MISMO
/ 19 % S ¥,




7:COMO SE LE DIO LA BIENVENIDA A LA INSTITUCION CUANDO USTED INGRESO ?

OBJETIVO. CONOCER DE QUE MANERA SE DA LA BIENVENIDA A LOS EMPLEADOS DE

NUEVO INGRESO A LA INSTITUCION

CONCEPTO P 0 P A P !
FREC. | % | FREC.] % |FREC.] %
o) ORALMENTE so Jioo} 14 lico] 13 |ioo
b) POR ESCRITO

TOTA L 50 jioo{ 14 fioo}] 13 00

100.% 10 0% 100 %

4 /

/

a b [} b ¢ b

ESTOS PORCENTAJES NOS MUESTRAN QUE LA
BIEN VENIDA QUE SE PROPORCIONA A LOS EMPLEA-
D0S AL INGRESAR ES ORALMENTE




8: CONOCE USTED LA ORGANIZACION DE LA INSTITUCION ?

OBJETIVO . SABER S| £L PERSONAL CONOCE LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA

INSTITUCION
CONCEPTO P 0 P A £ !
FREC - o FREC. ° /o FREC. o
0) Si 26 52 5 36
b) NO 24 48 9 64 13 100
TOTAL 50 100 14 100 13 100
4}_ 100 %
7
64 %
52 % /
l43°/o //
| /
36 %
4
a b’ [ b [}

COMO SE PUEDE OBSERVAR MAS DE LA MITAD DEL PERSONAL DOCENTE
Y EL 36 "% DEL ADMINISTRATIVO QUE LABORA EN LA INSTITUCION CO-

NOCE LA FORMA EN QUE ESTA ORGANIZADA Y EL 100 % DEL PERSONAL

DE INTENDENCIA LO DESCONOCE




9: CONOCE CUALES SON LOS FINES DE LA NSTITUCION ?

OBJETIVO . SABER S| LA INSTITUCION SE PREOCUPA POR DAR A CONOCER SUS FINES

A LOS EMPLEADOS

P 0 3 A P 1
CONCEPTO
FREC. e FREC. % FREC. /o
a) Sl 47 | o4 1o 71 2 15
b) EDUCACION PROFESIONAL 22 | a4 9 64 2 15
¢ ) FORMAOON INTEGRAL DE ALUMNAS 23 | a6 | 7
d)OTROS 2 4
¢ ) NO 3 6 4 28 I 85
TOTAL 50 lioo} 14 Jioo ] 13 |00
T
tar%
3 i
71%
64 %
y
4
29 %
F 3
T %%
B |
L1 1|
qQ a b [ e
<
$
LOS PORCENTAJES NOS INDICAN OUE LA
+ MAYORIA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
Y DOCENTE TIENE CONOCIMIENTOS DE LOS
| FINES QUE PERSIGUE LA INSTITL ION PE-
] R0, EL 85 % DEL PERSONAL DE INTENDEN-
CIA LOS DESCONOCE
|
15 % BY%




10- CUALES SON LAS NORMAS QUE ESTABLECE LA INSTITUCION PARA LOGRAR
SUS FINES ?
OBJETIVO: SABER S| EL PERSONAL TIENE CONOCIMIENTO DE LAS NORMAS QUE
ESTABLECE LA INSTITUCION PARA LOGRAR SUS FINES
CONCEPTO P o P A P !
FREC. § % JFREC-] % JFREC.| %
0 ) CUMPLIR CON PROGRAMAS DE TRABAJO | 23 | 34 3 21
b) PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA 1s 221 4 29
¢)OTROS 26 | 39 ] 7
d)NO SABE 3 5 6 43 | 13 Jico
TOTAL 67 | 100} 14 100 | 13 jioo
1 }
43 %
1 39 % 4
4 %
29 %
‘“ 22,2 21 %
5 5 ' |7 %]
I —
] b c d a b [ d
100 %

/7

/

EL PERSONAL DOCENTE Y AOMINISTRATIVO
CONTESTO OUE LAS NORMAS SON CUMPLIR -
CON PROGRAMAS DE TRABAJO Y PUNTUA-
LIDAD Y ASISTENCIA PERO, EL PERSONAL
DE INTENDENCIA IGNORA LAS NORMAS A
SEGUIR PARA EL LOGRO DE LOS FINES ES-
TABLECIDOS. '




1.~ CUALES SON LAS PRESTACIONES QUE LE OTORGA LA INSTITUCION 7

OBJETIVO . CONOCER S| EL PERSONAL SABE QUE PRESTACIONES LE OTORGA
LA INSTITUCION ?
P
CONCEPTO R 0 P A '
FREC | % FREC. % FHEC %
a ) PRESTAMOS PARTICULARES 8 15 3 19 6 40
b )} LAS GUE MARCAN LAS LEYES 22 42 10 63 4 27
¢ ) {OTROS) NINGUNA 22 43 3 19 5 33
' TOTA L s2 |too} tse 100] 15 100
T
63 %
.r - .1._
43 %
42 %
-+ ‘ -t
33 %
4 H4.19 % 19 %
A
q b c Q b c c

LAS PRESTACIONES QUE RECIBE EL PERSONAL EN SU MAYORIA SON

PRESTAMOS PARTICULARES EN UN 15 %

PARA EL PERSONAL DOCENTE,

9 % PARA EL ADMINISTRATIVO Y AL DE INTENDENCIA UN 40 % .
EN GENERAL, EL PERSONAL RECIBE LAS PRESTACIONES QUE MARCA

LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO Y LA DEL I.M.SS.




12 - CONOCE USTED EL ORIGEN DE LA INSTITUCION ?

OBJETIVO . SABER S| LA ORGANIZACION SE PREOCUPA
ORIGEN A LOS EMPLEADOS

POR DAR A CONOCER SU

P D P A P I
CONCEPTO
FREC. % FREC. %o FREC. o
a) S| 20 40 4 29 I 8
b) NO 30 60 10 71 12 92
TOTAL 50 oo 14 100 13 100
-
71 %
0,
L 60 %
40 %
29 %
[ E——
-
8 %%
[} b a b a b

LA MAYOR PARTE DEL PERSONAL NO CONOCE EL ORIGEN

DE LA INSTITUCION
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13 - AL INGRESAR, QUIEN LE MOSTROLLAS INSTALACIONES Y LO PRESENTO

CON SUS COMPAREROS DE TRABAJO ?

OBJETIVO !CONOCER QUIEN O QUENES SON LOS ENCARGADOS DE MOSTRAR LAS INSTA-
LACIONES Y HACER LA RESPECTIVA PRESENTACION DEL NUEVO PERSONAL

CONCEPTO A Lo I F A P i
FREC.| % | FREC. § % | FREC.]| /o
a ) DIRECTORA GENERAL J 22 |aa
b ) DIRECTORA DE SECCION ! 20 {40 7 50
c) ADMINISTRADORA I 3 21 {10 |77
4) NADIE J 4 29 3 23
¢) OTROS J 8 16
TOT AL 50 lioo] 1a |ioo] 13 |ioo
-T— o -
T ~ T 77 %
| Y
E 2 = ; -t
N 0,
44 % 30%
40 %
1 1 1 T+
‘ 29% 239
]
‘ 19
ur - - /
16 % '
[} b c 4 [} a b < d [] a b c d

EL ANALISIS DE ESTOS PORCENTAJES NOS INDICAN QUE LAS PERSONAS ENCARGADAS
DE LLEVAR A CABO TANTO LA PRESENTACION DE LOS COMPAREROS OE TRABAJO, COMO EL

DE MOSTRAR LAS INSTAL ACIONES| SON. DIRECTORA GENERAL AL PERSONAL DOCENTE EN
UN 44 % , DIRECTORA DE SECCION AL PERSONAL DOCENTE EN UN 40% Y AL ADMINISTRA-

TIVO EN UN 50% Y LA ADMIN|STRADORA PRESENTA AL PERSONAL ODE INTENDENCIA EN
UNT7 %




14 - CONOCE USTED ALGUN REGLAMENTO QUE REGULE SUS RELACIONES DE
TRABAJ ?

OBJETIVO : SABER St EL PERSONAL TIENE CONOCIMIENTOS DEL REGLAMENTO
DE TRABAJO DE LA INSTITUCION

CONCEPTO P D P A P !
FREC.| % | FrREc.| % |FREC.] %
8) S 1 21 (42 ' 7 I 8
b) NO 20 |58 | 13 |93 ] 12 |92
TOT AL 50 Jioo] 14 Jioo] 13 oo
T ]
93 % 02 %
T + +
-Jr' - L 2
~ °/.
42 % W
-n 4 4
.-Hr -lr- —F—
8 %
7 % i/ /

LA MAYORIA DEL PERSONAL DESCONOCE EL REGLAMENTO OE TRABAJO DE

LA INSTITUCION, DEBIDO A QUE LAS ULTIMAS ADMINISTRACIONES NO
LO HAN PROPORCIONADO




15~ CUALES SON SUS DERECHOS Y OBLIGACIONES PARA CON LA INSTITUCION ?

0BJETIVO [CONOCER S! EL PERSONAL TIENE CONOCIMIENTO SOBRE SUS DERECHOS
Y OBLIGACIONES EN LA INSTITUCIONES

CONCEPTO P 42 P A P !
FREC. | % | FREC. | % |FREC. | %
) SALARIO 29 |43 | s a2 | 11 ] ez
| 21 vacaciones s |2 2 i} e | 28
o
x| ¢ ) acuiNaLDO s e i 5 3 P2
(8]
Wl §)LIBERTAD CATEDRA 7 |io
' 4
w| &) TRATO JUSTO s 126} 6 |22
(=]
t) GTROS 18 {27 | 3 16
TOTAL 67 [100]| 19 |ioo]| 26 | 103
9 )PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA 28 | 39| s |25 | a 5
h ) CUMPLIR CON PROGRAMAS OE TRABAJO | 24 | 34 | 13 | &5
| ) ACTUALIZACION DE CONOCIMIENTOS. | 2
(]
W1 | ) SER'AMABLE Y EFICAZ 2 io
z
Q
1 «) vieiLancia 5 i9
[*] - . '
« | 1) coLABORACION Y OBEDIENCIA, : 9 33
u .
—}'miumpPiEza EN GENERAL ‘ 4 L5
-
:’: n ) REALIZAR MANDADOS 5 18
.0 ) OTROS is |25
TOTAL 71 Jioo] 20 Jiwo} 27 |ico




DERECHOS OBLIGACIONES
+
43 %
WT
+33%
27 % [ 34 %
25 %
12 % A o,
M i
[} b c d e f g h i | k | m n [}
4 -+
F » 65 %
+ 4
42% '
)
26 % 25%
16 Yo
1% " 0%
5 %
- |
= |
0 b ¢ d (] f 9 h H j L3 | m n [}
429
4. . .
' 33 %
26 % .
1159 - 159,18 %
/ / 12 % / 15 % / 5
VA V) V7 / /W /
[} b c d e t g hoi ] [ | m n (]

DENTRO DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES TENEMOS QUE UNA CONSIDERABLE MAYORIA DEL

PERSONAL TIENE CONOCIMIENTO DE CUALES SON ESTOS, A PESAR DE QUE NO ESTAN POR -
ESCRITO .




16+ CUALES SON LAS RESPONSABILIDADES PRINCIPALES EN EL DESARROLLO DE
SU TRABAJO ?
OBJETIVO ; SABER S EL PERSONAL CONOCE SUS RESPONSABILIDADES EN EL
DESARROLLO OE SU TRABAJO .
CONCEPTO £ 2 P A P !
FREC.}°% |FREC. | % | FREC.| %
. ) CUMPLIR CON ELPROGRAMA DE TRABAJO] 20 40
[ b) DAR EDUCACION INTELECTUAL YMORAL | 19 | 38
&) CONTRQL DE CAJA - 2 13
d ) MANEJO DE DOCUMENTOS INTERNOS : 5 33
e) ATENCION Y DOCUMENTACION DE
MAESTROS 'Y ALUMNAS I 7
f ) TRAMITES LEGALES ° 4 27
g) CONTESTAR CONMUTADOR | 7
h) CONTROL DE BIBLIOTECA 2 13
1) PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA 2 15
J ) CUMPLIR ORDENES Y REALIZAR TRABAKS 7 54
k) CUIDAR Y VIGILAR A LAS ALUMNAS a 34
| ) OTROS - 1y | 22
TOTAL so fioo] 15 Jtoo] 13 fioo
P 54 %
40 % - . /
38 % K 31 %
‘ 33 % _ / ,
7 % 22%
——
. 9,
13 % 0 |r5 e
7 % 7 % // //
i : / / /L |
a b ¢ d . f 9 h [ J K N

COMO SE’PUEDE OBSERVAR EL PERSONAL SABE CUALES SON SUS PRINCIPALES RESPONSASILI-
DADES EN EL PUESTO QUE OCUPA . APESAR DE QUE NO ESTAN POR ESCRITO .
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17-CONSIDERA ADECUADO SU SALARIO AL TRABAJO QUE DESEMPERA 7

LA INSTITUCION A CAMBIO DE SU TRABAJO

OBJETIVO | CONOCER SI £L PERSONAL ESTA SATISFECHO CON EL SALARIQ QUE LE OTORGA

LA MAYORIA DEL PERSONAL NO ESTA DE ACUERDO CON EL SALARIO QUE PERCIBE
POR EL DESEMPERC DE SU TRABAJO,

P 0 P A P !
CONCEPTO
FREC.} % jrrec. | % Jraec. ] %
SI: a} COMPARACION CON OTRAS INsTiTU- || o |, i
CIONES
b)SATISFACE NECESIDADES BASICAS 6 12 3 24 4 34
¢ }OTROS 5 10
NO' d} POR LA SITUACION QUE VIVE EL PAS 5 to 2 14
«) POR QUE SON BAJOS 17 34 8 57 9 69
f JOTROS 3 6 ) 7
TOTAL 50 f1oo} 14 100} 13 {100
T
- 4+
69 %
T 57 % T ' /
34 %, T T
L’
21% 3
4, T —— o, -
E‘ %10 s 10% ‘ j3 2
' 6 % 7% /
| /
b [ d L} 1 a b < d [ ] t Q b [J d K ]




18 ~SE LE HA MEDIDO ALGUNA VEZ EL CESEMPERO DE SUS FUNCIONES ?

OBJETIVO . CONOCER SI AL PERSONAL SE LE MIDE EL DESEMPENO DE SUS
FUNCIONES Y DE QUE MANERA

CONCEPTO P D P A P !
FREC.| °/e |FREC.] % |FREC.] %
S1:0) INSPECCION DE TRABAJO 7 54
b) REVISION DE AVANCES DE PRO-
GRAMAS DE ESTUDIO 31 | 62
NO:c) 19 38 4 100 6 46
TOTAL ‘so f100] 14 |1o00] 13 |00
100 %
T .
+
62 %
T 54 %
46 %

i

AN
NS

-~

AL PERSONAL SE LE MIDE EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES POR
MEDIO DE INSPECCIONES DE TRABAJO PARA EL PERSONAL DE INTEN -
DENCIA ¥ REVISIONES DE AVANCES DE PROGRAMAS DE ESTUDIO PARA

El. PERSONAL DOCENTE .-




197 RECIBE INCENTIVOS ECONOMICOS POR DESEMPENAR BIEN SU TRABAJO ?

QHJETIVO CONOCER SI AL PERSONAL SE LE OTORGAN INCENTIVOS ECONOMICOS
POR EL. BUEN DESEMPENO DE SU TRABAJO

p P P ]
CONCEPTO D 4

FREC.| % |]FREC. %o FREC %

a) s! ) 10 20
o) NO 40 80 14 100 13 100
TOTA L 50 (100 14 100 '3 100

. J— ,T
100 % 100 %

I + 4+
T 80 %
4 - ~+

1]

-’ -+ = -

20 %

] b 0 b Q b

COMO PODEMOS OBSERVAR SOLAMENTE EL 20% DEL PERSONAL
DOCENTE MENCIONO QUE SE LE OTORGAN INCENTIVOS ECONOMICOS




20 7 PORQUE CONCEPTOS CONSIDERA QUE SE LE DEBEN OTORGAR INCENTIVOS

ECONOMICOS ?

OBJETIVO (SABER CUALES SON LOS CONCEPTOS POR LOS QUE AL PERSONAL
LE GUSTARIA RECIBIR INCENTIVOS ECONOMICOS

CONCEPTO P D £ A £ !
FREC.| % |FREC. | % |FREC. | %
a ) RESPONSABILIDAD ENEL TRABAJO 12 24 4 25 7 54
b) PUNTUALIDAD Y ASITENCIA 16 32 8 50
¢} OTROS CONCEPTOS 5 10
d) NINGUNO 17 34 4 25 6 46
TOTAL so fioo] 16 100 13 100
T T
-L -L 50 %
34 %
32 % r
3-24 %, 25 % 25 %
10 %
] b c d Q b < d
-T-
-+ SE OBSERVA QUE EL PERSONAL DESEA
54 %
7 46 % RECIBIR INCENTIVOS ECONOMICOS POR
/ // PUNTUAUDAD Y ASISTENCIA Y RES-
N PONSABILIDAD EN EL TRABAJO .




21- DONDE REGISTRA USTED DIARIAMENTE SU ENTRADA AL TRABAJO ?

OBJETIVO. SABER QUE MEDIOS DE CONTROL SE UTILIZAN PARA REGSTRAR
LA ASISTENCIA A LA INSTITUCION

CONCEPTO P D P A P !
FREC. | % JFREC. % )FREC.] %
a) LIBRO DE FIRMAS 38 76
b} KARDEX 7 14
¢ ) RELOJ-CHECADOR 14 100 13 100
d) OTROS 5 10
TOTAL so {100} 14 100 J 13 100
- — 100 % - 100 %
+ 4 +
76 % //
4 4 -+
/]
.‘i
1“ —— —— //
///
- - — /
14 % y
0 % A
il //
[} b [ d 0 b ¢ d ] <

EL PERSONAL TIENE SU RESPECTIVO MEDIO
PARA REGISTRAR SUS ASISTENCIAS EN LA -~
INSTITUCION




22-COMO CONSIDERA USTED ESE REGISTRO 7

OBJETIVO °~ SABER

COMO CONSIDERA EL PERSONAL SU PROPIO REGISTRO
DE ASISTENCIA

CONCEPTO P 0 £ A £ l
FREC. %o FREC o FREC. %o
a) ADECUADO 49 98 11 79 12 92
b) INADECUADO | 2 3 21 ' B
TOTAL 30 100 4 100 I3 {00
T 98 %
‘[ 92 %
- /)
i /)
! | ! 79 % /
i /
b
I
J
IT10
il
i /
1 /
2) Y%
vy
//
2 % // 8 %
T (7773
a b a b L] b

COMO SE PUEDE OBSERVAR L0S REGISTROS DE ASISTENCIA

SON ADECUADOS PARA LOS RESPECTIVOS EMPLEADOS DE

LA

INSTITUCION




23- QUE MEDIOS DE COMUNICACION SE UTILIZAN DENTRO DE LA INSTITUCION 7

OBJETIVO - SABER DE QUE MEDIOS SE VALE LA INSTITUCION PARA COMUNICARSE

LOS MEDIOS DE COMUNICACION

MAS UTILIZADOS SON:

EL PIZARRON , CIRCULARES Y VERBALES,

CONCEPTO i b P A P '
FREC. | % |FREC.| % |FREC | %
a} PiZARRON i1 | 20 | 7 13 | 93
b) CIRCULARES 23 | a2 | 2 14
c) VERBAL 17 3| o0 79
4)0TROS 4 7 I ?
TOTAL 55 {1oof 14 Jioo ] 14 lico
4+ - —~
93 %
+ -t 79 % 1/
.1;. Jd ]
42 %
4 4 o
31 %
it
20 % - < /
14 %
7 % 9, / 5} °¢
a b c d a b c d a b c d




247 COMO CONSIDERA SUS RELACIONES CON LAS DIRECTORAS, SUBDIRECTORAS Y
COMPAREROS DE TRABAJO ?

OBJETIVO : CONOCER COMO SON LAS RELACIONES DE TRABAJO EN LA

INSTITUCION
CONCEPT O P e P A P !
FREC.| % |FREC.] % |FREC. | %
@) EXCELENTES 13 26 2 I 4
b) BUENAS 33 66 | 11 79 i1 | ss
¢ ) REGUL ARES 3 6 2 Is
d) INDIFERENTES | 2 ] 7
TOT A L 50 lioo|i1a Jioo| 13 |0

85 %
T T 79 % T /
66 %o
-dr- e wvfpans
+ . 4.
26 %
| il 1
IS %
14 %
e
€% o 7 % //
- o
Mkt | — /
Q b c d [} b c d L] b c

LA MAYORIA DEL PERSONAL MENCIONO QUE LAS FELACONES EN EL
TRABAJO SON BUENAS




25 QUE TIPO DE SANCIONES EXISTEN EN LA INSTITUCION PARA GUARDAR
LA DISCIPLINA DENTRO DEL PLANTEL ?
OBJETIVO . SABER Si EL PERSONAL TIENE CONOCIMIENTO DE LAS SANCIONES
QUE EXISTEN EN LA INSTITUCION
CONCEPTO £ 0 £ A P l
FREC.] °/A FREC. %o FREC. %o

a) ECONOMICOS [ 30 | 7 5 38
b} LLAMADAS DE ATENCION 7 14 L) 29 3 23
¢ ) SUSPENSIONES 2 4
d )} NO CONOCEN 26 52 9 64 $ 38

TOTAL 50 oo I 4 loo 13 oo

T T’
64 %
52 %
38 % 38 %
0 % 29 % )7
23 %
-+ -
7% /
o,
-] b ¢ d a b [ d a b c d

LA MITAD DEL PERSONAL NO TIENE CONOCIMIENTO DE LAS
SANCIONES QUE APLICA 'LA INSTITUCION CUANDO SE ROMPE

LA DISCIPLINA EN ESTA .




26 COMO CONSIDERA DICHAS SANCIONES 7

OBJETIVO CONOCER S! £L PERSONAL ESTA DE ACUERDO CON LAS
" SANCIONES QUE SE LE APLICAN

CONCEPTO LA 4 A s !
- FREC. | % |FREC.| % | FREC | %
6) JUSTAS ., 24 |as 7 54
b ) INJUSTAS : 5 36 ] 8
¢ ) NO CONTESTARON 26 s2| 9 | 64 5 38
TOT AL so {100] 14 Jioo| 13 }ioo
- - -
64 %
T T Ts4 %
82 %
48 5% . . /
i /
1 i S Y// 38 %

T 38 °% /

-4 ‘
4 V 8 %
» \ W/
] b < [} b 4 a b [

. COMO SE PUEDE OBSERVAR EN LAS GRAFICAS, EL
PERSONAL QUE CONOCE LAS SANCIONES (VER PRE

GUNTA ANTERIOR) , LAS CONSIDERA JUSTAS .




27 SE ENCUENTRA SATISFECHO DE LOS ESTIMULOS QUE RECIBE POR SU
TRABAJO ?

OBJETIVO : CONOCER SI EL PERSONAL SE ENCUENTRA MOTIVADO POR LOS
ESTIMULOS QUE RECIBE A CAMBIO DE SU TRABAJO

CONCEPTO E D id A L !
FREC. | “ |FREC. | % |FREC. | %
a) S1 as {70} 7 so | s 38
b) NO ts |30 ] 7 50 { 8 62
TOT AL s0 oo} 1a oo} 3 }ioo
1
70 %
62 %
V/
0% 50%
! 38 %.
| .
i i
[} b a b Q [ ]

SE OBSERVA EN LA GRAFICA QUE UN 30 % DEL PERSONAL DOCENTE,

30 % DEL ADMIMISTRATIVO Y 62 %

SATISFECHOS CON LOS ESTIMULOS QUE LES PROPORCIONAN POR SU

TRABAJO.

DE INTENDENCIA NO ESTAN




28 QUE OTROS ESTIMULOS LE GUSTARIA RECIBIR DE LA INSTITUCION ?
OBJETIVO | SABER QUE TIPO DE ESTIMULOS DESEA RECIBIR EL PERSONAL !
CONCE P [} P A P | ‘
NCEPTO ffRec % {rrec.| % |FREC.] % :
a) ECONOMICO 24 las | = so |11 | as i
b ) RECONOCIMIENTO Y FELICITACIONES 6 43
¢ } MATERIAL DIDACTICO ' 5 1o B
) o
d) CURSOS Y BECAS 6 1 ] 7 i
e) OTROS 17 33 2 15 i
' TOTAL 52 1001 14 100 13 100
n |
3
H ¥ :'
N - -
' 85 %
T T - —/
1
- - -
5Q %
46 %o 43%

33% -

o=

T L1 % 1 / o {
1o T % 4 // i
E3 A
]

Et. BENEFICIO QUE MAS DESEA RECIBIR EL PERSONAL,ES OE TIPO ECONOMICO AS| COMO
RECONQCIMIENTOS Y FELICITACIONES




29-SE LE DIO ALGUN ENTRENAMIENTO PARA DESEMPERAS SU TRABAJC 7

MENTO A SU PERSONAL

OBJETIVO ' SABER St LA INSTITUCION SE PREOCUPA IR PROPORCIONAR ENTRENA-

CONCEPTO : - P 2 P L
FREC. g FREC. % FREC. %o
) S| i z: 4 29 4 3
b) NO 39 Ts 10 71 9 69
TOT AL 50 T3 i4 100 I3 100
T -
T 78 %
71 %
€9 Y%

miil==7% /
it

LA MAYORIA DEL PERSONAL QUE LABORA EN LA INSTITUCION NO RECIBE MNGUN TIPO DOE

ENTRENAMIENTO PARA EL DESEMPERO DE SU TRABAJO




30 -EXISTEN ALGUNAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION O SUPERACION PROFESIONAL EN LA
INSTITUCION 7
OBJETIVO SABER QUE ACTIVIDADES DE SUPLRACION PROFESIONAL TIENE LA
INSTITUCION
CONCEPTO P o i A P ‘
FREC | % FRE C %o FREC /o
a) S | & a2
b) NO 34 68 14 100 13 100
TOTAL 50 100 14 100 13 o0

100 100 %

/ /
I/ _,/ .
P
T 68 % // /'..//
/.
/7
/ i
o 7
—+ - '/ i,
/
— !/
I (//
! =
32% 1/

7
4 /7/‘

/)

L] b a b a b

NO EXISTEN ACTIVIDADES DE CAPACITACION O SUPERACION PROFESIONAL EN LA [INSTITU-
CION, YA QUE SE COMPROBO QUE ESTAS SON LAS QUE IMPARTEN LA SEP Y LA FEP.




31 HA ASISTIDY A ALGUNOS CURSOCS DE CAPACITACION

INSTITUCION ?

FUERA DE LA

OBJETIVO SABERSI EL PERSONAL A ASISTICU A CUWIUS DE CAPACITACION

EXTERNOS
p P
CONCEPTO P A i
FREC %o FREC o FREC. /o
a) St 47 9 4 2 14
b) NO 3 (5] e 86 13 100
TOTAL 50 I 00 14 100 I3 IOOV
. 94 % : i
86 % '
H
34 ! S
! 7/
: S
f YAV
! iy
{
i
~H
14 %
6 %
a b 1] a

UNICAMENTE EL PERSONAL DOCENTE A ASISTIDO A CURSOS FUERA DE LA

INSTITUCION, COMO PUEDE OBSERVARSE EN LA GRAFICA




32 ~QUE ACTIVIDADES DE CAPACITACION O SUPERACION PROFESIONAL SUGIERE
PARA EL MEJORAMIENTO DE LA INSTITUCION

OBJETIVO. SABER QUE TIPOS DE CURSOS DE CAPACITACION SUGIERE EL

PERSONAL
CONCEPT O F:EC ;, FRPECA ﬁ/o F:EC‘ °;q
a) CONFERENCIAS Y CONGRESOS 2 |
b ) CURSOS DE DIDACTICA |20
¢ ) CURSOS DE RELACIONES HUMANAS r frs 2 s
d) ACTUALIZACION DE CONOCIMIENTOS 12 {22
¢ ) CURSOS COMERCIALES s | 36
f ) CURSOS DE MATERIAS DIVERSAS 1 7
g ) REPARACION DE EQUIPO DE TRABAJO | 8
h ) NO CONTESTARON o |77
1) NINGUNO it {20 | 8 | s7
J)OTROS i1 |20
TOTAL 54 {1oo]| 14 [100] 13 Jroo
-
T
20 % 22 % 20 %
T | Il
13 % %
L I M
I iulli]




SN R U

T
36 % . =
7 % :
.| =
1
0 b [ d ] [] h [
- 77.%
\ 1
e : . N ;
+ i ! :, , X . )
! ¢ . /
|
5 % : ' /7]
7// | | 7 /
/1
a b c d e 9 h

L0S CURSOS DE CAPACITACION QUE MAS SUGIERE EL PERSONAL DOCENTE SON:

CURS0S DE RELACIONES HUMANAS 13%, DIDACTICA 20 %

Y .OE ACTUALIZA-= -

CION DE CONOCIMIENTOS 22 % ; PERSONAL ADMINISTRATIVO | CURSOS COMER~

CIALES 36°% .

"y




INSTITUCION ?

337 QUE ACTIVIDADES RECREATIVAS LE GUSTARIA QUE PROPORCIONARA LA

OBJETIVO: SABER QUE ACTIVIDADES RECREATIVAS DESEA RECIBIR EL PERSONAL .

CONCEPTO i 2 P A P '
FREC. | % |rFrec. | % [FReEc.| %
a ) DEPORTIVAS 14 {26 5 31 i 8
b) ARTISTICAS 15 [29 6 3e
¢) BKURSIONES O CONVIVENCIAS 13 |25 4 25 t 8
d) CINE 2 15
¢) OTRAS O HNINGUNA 1 21 i € 9 69
TOTAL 53 }1wo | 16 Jioo | 13 lioo
" I
o
31 o/
28 %
./ £
2o 25%
l.
t
] l Hl” 6 %
P » ¢ d e« P b c d- .

63 %

15 %
8 %

EL PERSONAL DESEA RECIBIR ACTIVIDADES
DEPORTIVAS, ARTISTICAS Y EXCURSIONES
PRINCIPALMENTE , MIENTRAS QUE EL 69%
CORRESPONDIENTE AL PERSONAL DE INTEN-

DENCIA NO TIENE INTERES ALGUNO EN

RECIBIR ACTWIDADES RECREATIVAS .




34-SE LE HA INDICALO QUE PROCEDIMIENTU DERE SEGUIR EN CASO DE UN
ACCIUENTE DE TRABAJO ?

OBJETIVO - SABER St LA INSTITUCION A NUTIFICADU EFL PROCEDIMIENTO A SEGUIR
EN ACCIDENTES DE TRABAJO

: : P D P P |
CONCEPRPTO - A
FREC %o FREC %o FREC %o
a) s A : 7 t4 | 3 las
b) NO S | 43 | 86| 14 Jioo} 10 | 77
COTioT AL 50 f1oof 14 Jioo} 13 }ioo
i .
00 %
1
86 %
T7 %

AL PERSONAL NO SE LE NOTIFICA CUAL ES EL PROCEDIMIENTO QUE DEBE
SEGUIR EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO, MIENTRAS QUE LOS QUE CON-
TESTARON AFIRMATIVAMENTE ES POR LA EXPERENCIA EN OTROS TRABAJOS .




357 SE LE HA COMUNICADO QUE MEDIDAS SEGUIR PARA SEGURIDAD E HIGIENE

EN EL TRABAJO ?

OBJETIVO | CONOCER S| LA INSTITUCION HA NOTIFICADC LAS MEDIDAS RESPECTIVAS
SOBRE HIGIENE Y SEGURIDAD

CONCE PTO P D P A F !
FREC.{ % |FREC. | % {FREC.] %
a) S| 9 18 3 21 l 8
b) NO 4 82 (] 79 12 92
TOTAL 50 |[l0oo0]} 14 100 13 100
82 %
-1 79 %
4
21 %
18 %
8 %
v 4
a b a b a b

LA MAYORIA DEL PERSONAL DESCONOCE QUE MEDIDAS DEBE SEGUIR

PARA SU SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO.




36 r HA PARTICIPADO EN ALGUN SIMULACRO CONTRA ROBO O INCENDIO 7

OBJETIVO | CONOCER Si EL PERSONAL ESTA INSTRUIDO PARA CASOS DE ROHO

O INCENDIO
P o P A P i
CONCEPTO
FREC. /o FREC. %o FREC. o
a) $ 1 2 4
b) NO 48 96 14 100 13 100
TOTAL 50 (100 |4 100 13 [N eXy)
100 % 00 %

[ 96 %

4 %
LITILL

AL PERSONAL NO SE LE HA INSTRUIDG EN EL MANEJC DE EQUIPOS

CONTRA INCENDIOS




37 -SABE USTED OONDE SE ENCUENTRAN LOCALIZADOS LOS EQUIPOS CONTRA

INCENDIOS ?

OBJETIVO CONOCER S EL PERSOGNAL ESTA ENTERADO DEL LUGAR DONDE SE ENCUEN-
TRAN UBICADPOS LOS EQUIPOS CONTRA INCENDICS

P D p A P i
CONCEPTO
FREC | °4 | FREC % | REC %
a) 51 8 16 5 36 tl 85
b) NO a2 84 9 64 2 15
TOT AL 50 (100 14 100 13 100
T
85 %
84 4 777
1 ] P
! o
! o,
Yy
64 U //
. ,‘/,
r ’
,/ //
s
B //
| ——
i ’,//
—+- /
36 % /
//
L /
16 % /
/ 15 %%
Z/
a b Q b ;] b

EL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO EHN SU MAYORIA NO CONOCE
EL LUGAR DONDE SE ENCUENTRAN UBICADOS LOS EQUIPOS CONTRA INCENDIO,

Y EL PERSONAL DE INTENDENCIA EN UN 85 % SI CONOCE LA UBICACION POR

SER ELLOS 1LOS QUE LABORAN DIRECTAMENTE EN FUNCIONES DE MAN-

TENIMIENTO AL INMUEBLE.




CUESTIONARIO DEFINITIVO

CLAVES

BD-11 PERSONAL DOCENTE

{ EXCLUSIVO)




|. — COMO PREPARA SUS CLASES?

~ OBJETIVO: CONOCER QUE ACTIVIDADES REALIZAN PARA PREPARAR SUS CLASES.
CONCEPTO

P, D.
F %
a) ESTUDIO EL TEMA Y PROFUNDIZO EN EL 34 68
b) REPASO EL TEMA A IMPARTIR 5 30
c) PREPARO EL MATERIAL A UTILIZAR EN CLASE | 2

68 %

30%

2 %

COMENTARIO . LA MAYORIA PREPARA SUS CLASES, ESTUDIANDO EL TEMA Y PROFUNDIZANDO
EN EL MISMO .

2.— CUANTAS HORAS A LA SEMANA DEDICA A C ADA UNA DE ELLAS?

—~0BJETIVO . TENER CONOCIMIENTO DE QUE NUMERO DE HORAS DEDICAN A LA SEMANA
A PREPARAR SUS CLASES.

CONCEPTO P. D.
) F %
) DOS 15 30
b) TRES 23 48
¢) CUATRO 8 16
d} CINCO 4 8
46 %
30 %
16 %
| 8%
a b ¢ d

COMENTARIO LA MAYORIA DE LOS ENTREVISTADOS DEDICA DE DOS ATRES HORAS A LA
SEMANA A PREPARAR SUS CLASES .




3.~ QUE TIPO DE MATERIAL DIDACTICO UTILIZA COMO APOYO PARA IMPARTIR
SUS CLASES ?

- OBJETIVO:. CONOCER QUE MATERIAL OIDACTICOC ES EL MAS UTILIZADO PARA IMPARTIR —

CLASES .
CONCEPTO: P D
F %
a) PIZARRON 12 18.75
b) LIBROS Y REVISTAS 5 7.8l
c)} MATERIAL DE LABORATORIO 6 9.38
d) MAPAS Y CARTULINAS 31 48 .44
e) NINGUNO 10 5 .62
L 48.44 %
. - oL 18.75 s
COMENTARIO: EL MATERIAL DIDACTICO MAS UTILIZADO, £2
. ©,
SON CARTULINAS, MAPAS Y PIZARRON,AUNGUE o7, D0
PODEMOS NOTAR QUE UNA PARTE HA UTILIZA- ” > . R

D0 CASI TODOS LOS DESCRITOS.

4.~ CON QUE PERIODICIDAD APLICA SUS EVALUACIONES 1

~ OBJETIVO. CONOCER CADA QUE PERIODO DE TIEMPO APLICA EVALUACIONES A 5US ALUM-

NOS
CONCEPTO | P. D.
F %
a) SEMANAL 5 10
b) MENSUAL 20 40
¢) BIMESTRAL 15 30
d) TRIMESTRAL io 20

1 40 %

a b ¢ d

30 %

%

COMENTARIO ! LA MAYORIA ‘REALIZA EVALUACIONES MENSUALES, AUNQUE DEPENDE EN GRAN PAR-
TE UEL PROGRAMA DE ESTUDIOS QUE LLEVAN A CABO.




5.= QUE TIPOS DE INSTRUMENTOS UTILIZA PARA ELLO 1

~OBJETIVO. CONOCER QUE HERRAMIENTAS DE EVALUACION UTILIZA.

CONCEPTO :

a) PARTICIPACION EN CLASE

b) EXAMENES
¢ ) EXAMENES

ESCRITOS
ORALES

d) CASOS PRACTICOS

e) ASISTENCIAS

P D

F %
31 33.33
34 36.56
2 2.15
21 22.%8
] 5.38

36.56 %
22.58 %
15% -?ﬁ-al-ﬁ
a b c d (]

COMENTARIO: LA MAYORIA SE ABOCA A LOS EXAMENES ESCRITOS SIN EMBARGO, TODOS ALGUNA

VEZ SE HAN BASADO EN CUALQUIERA DE ESTAS HERRAMIENTAS,

6.— QUE OPINA DE ELLOS ?

— OBJETIVO : SABER COMO CONSIDERAN LAS HERRAMIENTAS DE ENVALUACION .

CONCEPTO

a) BUENAS
b) PRECISAS
c JCONFIABLES

56

e

P D.
o

28 56
7 14
15 30

30 %

a

L4

COMENTAR!IO : LAS OPINIONES SON FAVYORA BLES EN SU MAYORIA.




7 .~ CON QUE PERIODICIDAD LLEVA A CABO JUNTAS PARA EVALUAR LOS
RESULTADOS DE LOS PROGRAMAS 7

~OBJETIVO. CONOCER LOS PERIODOS DE TIEMPO EN QUE SE EFECTUAN JUNTAS PARA
LA EVALUACION DE PROGRAMAS DE ESTUDIC.

CONCEPTO! P. D.
F %
a) QUINCENALMENTE 5 10
b) SEMESTRALMENTE 5 10
¢) ANUALMENTE 4 B
d) RARAS VECES 1o 20
) NUNCA 26 52
52%
COMENTARIO | LA GRAN MAYORIA, RARAS VECES O NUNCA 20 %
o,
LLEVAN A CABO JUNTAS DE EVALUACION j S LA
DE PROGRAMAS DE ESTUDIO PERO, LA SEP H“"_H []ll””
a . b [ d¢ ¢

O UNAM Si LLEVAN A CABO DICHA EVALUACION.

8.~ QUE OPINA DE LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO 1

-0BJETIVO . CONOCER QUE OPINION TIENEN DE LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO.

CONCEPTO: P. ©.
F %o
a) SON BUENOS Y DEBEN CUMPLIRSE {0 20

b) DEBEN MODIFICARSE DE ACUERDOA

LAS NECESIDADES ACTUALES ti 22
c¢) DE ACUERDO A LA REALIDAD ESTAN

ATRASADOS 4 8
d) NADA 25 80

50 %

2
Ya

COMENTARIO : I.LA MAYORIA NO QUISO OPINAR SOBRE LCS

PROGRAMAS DE ESTUDIO. o b c d




9.~ COMO ES LA DISPOSICION DE SUS ALUMNOS PARA ATENDER SUS CLASES ?

~0BJETIVO . CONOCER QUE PIENSAN SOBRE LA DISPOSICION QUE TIENEN SUS ALUMNOS

PARA ATENDER LAS CLASES QUE IMPARTEN

CONCEPTO . P. D.
F %
a) ES ACEPTABLE 28 S6
b) PONEN INTERES 16 32
¢) NEGATIVA 6 12
56 %
ML,
»
12 %
a b c

COMENTARIO . LA MAYORIA PIENSA QUE EL ALUMNADO TIENE UNA DISPOSICION ACEPTABLE
PARA ATENDER A SUS CLASES.

10.=~ QUE PIENSA USTED DEL NIVEL ACADEMICO DE SUS ALUMNOS ?

-08JETIVO . CONOCER LA OPINION QUE TIENEN LOS MAESTROS SOBRE EL NMEL

ACADEMICO DE SUS ALUMNOS.

CONCEPTO: P. D
F o %
o) EXCELENTE 5 10
b) BUENO 27 54
¢) BAJO 18 36
84 %,
36%
10 %o
Q b -3

COMENTARIO : LA MAYORIA CONSIDERA QUE EL ALUMNADO TIENE UN NIVEL BUENO,




I1.~ COMO ES EL COMPORTAMIENTO DE SUS ALUMNOS EN CLASE 7

~OBJETIVO . CONOCER COMO SE COMPORTAN LOS ALUMNOS EN CLASE.

COMENTARIO: ESTA PREGUNTA NO SE CONSIDERO NECESARIO TABULARLA, YA QUE

TODOS COINCIDIAN EN QUE ERA'NORMAL, POR LA EDAD DELOS ALUM-

NOS .

12.— QUE MEDIDAS DISCIPLINARIAS EXISTEN EN LA INSTITUCION PARA

LOS ALUMNOS ?

- OBJETIVO. SABER QUE MEDIDAS DISCIPLINARIAS APLICABLES A LAS ALUMNAS CONOCEN.

CONCEPTO !

o) LLAMADAS DE ATENCION
b) SUSPENSIONES TEMPORALES
¢) EXPULSIONES

46.77 %

i7
29
16

°/ o

27.
46.
25,

42
77
8l

o b

COMENTARIO: UNA PARTE CONTESTO QUE ERAN SUSPENSIONES TEMPORALES Y LA OTRA QUE
ERAN LLAMADAS DE ATENCION Y EXPULSIONES .




13.- CUALES CONSIDERA QUE SON LAS MAS ADECUADAS ?

—~OHJETIVO. CONOCER QUE MEDIDAS DISCIPLINARIAS CONSIDERA MAS ADECUADAS.

CONCEPTO: P 0
F %o
a) LLAMADAS DE ATENCION 17 34
b) SUSPENSIONES TEMPORALES i9 38
c) NINGUNA (] 28
o
34 %
! 28°
| I
[} b <

COMENTARIO. LA MAYORIA CONSIDERA ADECUADAS LAS LLAMADAS DE ATENCION Y
LAS SUSPENCIONES TEMPORALES

f4.- CUAL DEBE SER EL PAPEL DEL ALUMNO EN SU CLASE ?

-0BJETIVO . CONOCER COMO CONSIDERAN LOS MAESTROS CUAL DEBE SER LA FUNCION DE

LAS ALUMNAS EN CLASE.

CONCEPTO : P. D.

F %
a) PONER ATENCION A LA CLASE 13 26 :
b ) ADQUIRIR CONOCIMIENTOS 17 34
¢) SER DINAMICOS EN CLASE 20 40

40 %
34
26 %
[} b c

COMENTARIO LA MAYORIA PIENSA QUE LA FUNCION PRINCIPAL DEL ALUMNO ES SER
DINAMICO EN CLASE




IS. =~ OTROS TRABAJOS QUE HA DESEMPENADO Y/ O DESEMPERA FUERA DE

LA INSTITUCION ?

— OBJETIVO . CONOCER QUE TRABAJOS A DESEMPENADO, ASI COMO LOS PUESTOS QUE HA
OCUPADO EN LA INSTITUCION Y EL TIEMPO EN ESE TRABAJO.

I18S.A. PUESTOS DESEMPERADOS:

COMENTARIO . ESTA PREGUNTA NO SE CONSIDERO TABULARLA, DEBIDO A QUE LOS PUESTOS
DESEMPENADOS ANTERIORMENTE POR LOS ENTREVISTADOS SON RELACIO -
NADOS CON LA DOCENCIA.

¢

13.8 I INSTITUCIONES ENQUE HAN TRABAJADO ?

CONCEPTO .

a ) ESCUELA PRIVADA
b) ESCUELA PUBLICA
¢c) OTRAS

d) NINGUNA

.
£ %
30 46,15
15 23.08
6 8.23
14, 21.54
4613 %
% <ao
e b ¢ d

COMENTARIO °, LA MAYORIA HA TRABAJADC EN INSTITUCIONES PRIVADAS.

13. C. TIEMPO TRABAJUADO

' CONCEPTO |

e) DE +A 5 ARoS
b) DE 6 A 10 aNoS

¢} DE 10 EN ADELANTE

2%

H

a

b

<

% )

36
12

82 . L.

COMENRTARIO . EL PERSONAL ENTREVISTADO EN SU MAYORIA TIENE MAS DE 10 AROS DE
EXPERJENCIA DOCENTE .




SIMBOLOGIA DIAGRAMA DE FLUJO
({ACTUAL)

DOCUMENTO

OPERACION

DESPLAZAMIENTO

DECIStON

ARCHIVO EXPEDIENTE
DE PERSONAL

ARCHIVO CONTABILIDAD

4 <4 <




COLEGIO HISPANO AMERICANO, A.C,

AREA DE RECURSOS HUMANOS

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS Y FORMAS
(ACTUAL )

DIRECTORA DE

ADMINISTRADORA

CANDIDATO AL
ECTORA GENERAL
SECCION OIR PUESTO
m REQUERE 2 APRUE BA 7 ENTREGA 2
LE_A?:;: TERISTI SELECCION DOCUMENTOS
REQUIERE | DOCUMEN TOS
PERS ONAL

MENCIONA 3

CARACTERISTI-
CA

®

PRESENTA
PERSONA

PROPORCIONA 8
INFORMACION

D

JlocaLiza 4
A LA
PERSONA
ENTREVISTA 5
A LOS
CANDIDATOS
SELECCIONA ©

cantibaro
1

REQUIERE
DOCUMENTOS

EXPEDIENTE

EXPEDIENT!

INFORMA N
AL :
CANDIDATO

CANDIDATO 12
SE
PRESENTA

|

PRESENTA 23

PERSONA

LO .INCLUYE |3
EN
NOMINA

K 2

PRESENTA 12!
PERSONA

NOMINA

{—‘

PROPORCIONA!4
INFORMACI ON

i
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PROCEDIMIENTO (ACTUAL)

DIRECTORA DE SECCION

1.- Requiere personal en forma oral a la Administradora.

ADMINISTRADORA
2.- Requiere a la Directora de Seccidn, las caracteristicas

del personal, en forma oral.

DIRECTORA DE SECCION
3.- Menciona las caracteristicas de la persona, en forma --

oral.,

ADMINISTRADORA
4.- Llocaliza a la persana por medip'dgT peféoha]lde la Insf
tjtucidn o de personas que COnoéénfen~otnas'institucio{'
nes, de manera oral. |
5.- Entrevistaué 105‘candidafoéﬁ

6.- Selecciona a los cantidatos.

BIRECTORA GENERAL

7.~ Aprueba la seleccidn del candidato.

ADMINISTRADORA

8.- Requiere documentos al candidé;o.

CANDIDATO AL PUESTO
9.- Entrega documentos.
9.1 Si el candidato es personal docente entfega los si-
guientes documentos: ,
a) Copia de su tftulo cbrrespondiente o constan--

cia de estudios.



10. -
11.-

12.-

13.-
14.-
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b) Copia de su Registro Federal de Contribuyentes.
c) Copia de su acta de nacimiento.
d) Dos cartas de recomendacién.

e) Alta en el I.M.S.S.

9.2 S1 el candidato es personal administrativo o de in-
tendencia, entrega los siguientes documentos:
a) Copia de su Registro Federa1‘de’Cpntribuyentes.
b) Copia de su acta de nacimjento.
c) Dos cartas de recomendacién;

d) Alta en el I.M.S.S.

ADMINISTRADORA
Recibe documentos y abre expediente.
Informa al candidato el dfa, hora y con quien presentar

se a sus labores.

CANDIDATO AL PUESTO
Candidato se presenta en el dfa y hora sefialada, con la

persona indicada.

DIRECTORA GENERAL
12.1 En caso de peréona] docente, con Directora General,

Ta cual 1o presenta con Directora de Seccidn.

ADMINISTRADORA

12.2 En caso de personal administrativo o de intenden--
cia, con la Administradora, la cual lo presenta --
con sus compafieros de trabajo.

Incluye a 1a persona en némina.

Le proporciona informacidn a la persona, referente a --



15.

16.
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checar su entrada en Kardex, dias de cobro de sueldos -~
y otras informaciones dependiendo del puesto. Lo hace

en forma oral.

DIRECTORA DE SECCION

Presenta al personal con sus compaferos de trabajo y --
alumnas. -

Proporciona informacidn a la persona referente a regis-
trar su entrada a sus labores en el 1ibro de registro,-
calendario escolar, programas de estudio a seguir (de -
acuerdo a materias que va a impartir y grado escolar). -

Todc esto an forma oral.
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3.3.6 EVALUACION Y CONCLUSIONES
lLa evaluacion consiste en la fijaci6én de un valor a la
informacién analizada, a fin de determinar la eficiencia en
la Administracién (en este caso, en el Area de Rectirsos Hu-

manos).

La evaluacidn en la Auditoria Administrativa es impor-
tante, pues se busca en base a una serie de opinicnes, esta
blecer cuantificaciones, tomando en cuenta escalas numéri---

cas.

Habijendo explicadu en el punto 3.2 del presente Semina
rio, el Sistema de Evaluacién aplicado, a continuacidén lo -
volvemos a presentar a fin de hacer mds comprensible su apli

cacidn.
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ELEMENTO , 1: EMPLEO
Subelemento:
1.1 Reclutamiento
1.2 Selecci6n
1.3 Contrataci6n
1.4 Induccién
ELEMENTO II: ADMINISTRACION DE SALARIOS
Subelemento:
. 2.1 Asignacién de Funciones
2.2 Determinacidn de Salarios
2.3 Calificacidn de Méritos
2.4 Compensacifn Suplementaria
' 2.5 Control de Asistencias
ELEMENTO III1: RELACIONES INTERNAS
Subelemento:
3.1 Comunicacidn
3.2 Disciplina
3.3 Motivacidn
) 3.4 Entrenamiento
ELEMENTO IV: SERVICIOS AL PERSONAL
Subelemento:
4.1 Actividades Recreativas
4,2 Seguridad
4.3 Proteccibn y Vigilancia
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EVALUACION DE LOS SUBELEMENTOS:

TABLA # 1
Grado Puntuaci6n ..Evaluaci6n
1 0 Carencia
11 5 Deficiente o inadecuado
111 10 Elemental ¢ minimo
1V 15 Adecuado o aceptable
-V 20 Optimo o excelente

Se establece una escala de puntos de 0 a 20, con un in-
tervalo de cinco puntos por cada grado, para la evaluacién -
de cada subelemento. Dicha escala sirve de base para estruc

turar las sigquientes tablas de puntuacién:

TABLAS # 2
Elemento 1 y II1l E]emento 11
Grados: " Grados:

v IV 111 11 I v 1V 111 11 I
20 15 10 5 0 20 15 10 5 0
20 © 15 10 5 0 20 15 10 5 0
20 15 10 5 0 20 15 10 5 0
20 15 10 5 0 20 15 10 5 0

20 15 10 5 0

80 60 40 20 O

100 75 50 25 0
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Elemento 1V

Grados:

v v

—

11111
20 15 10 5 0
20 15 10 5 0
20 15 10 5 0

60 45 30 15 0

Las tablas anteriores sirven de base para estructurar -
los pardmetros de medicidén asignados para la evaluacién fi--

nal:

- TABLAS # 3
Elemento I y II1

Grado Puntuacidn Evaluacidn

I 0 Carencia

In De 5 a 20 . Deficiente o inadecuado
111 De 21 a 40 Elemental o minimo

1V ‘ De 41 a 60 Adecuado o aceptable

v De 61 a 80 Optimo o excelente
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EVALUACION DE LOS SUBELEMENTOS:

TABLA # 1
Grado Puntuacidn ..Evaluacién
1 0 Carencia
11 5 Deficiente o inadecuado
111 10 Elemental o minimo
1V 15 Adecuado o aceptable
-V 20 Optimo o excelente

Se establece una escala de puntos de 0 a 20, con un in-
tervalo de cinco puntos por cada grado, para la evaluacién -
de cada subelemento. Dicha escala sirve de base para estruc

turar las siguientes tablas de puntuacién:

TABLAS # 2
Elemento I y 111 Elemepto 11
Grados: " Grados:

v 1v 111 11 1 v 1V 111 11 1
20 15 10 5 0 ’20 15 10 5 0
20 © 15 10 5 0 20 15 10 5 0
20 15 10 5 0 20 15 10 5 0
20 15 10 5 0 20 15 10 5 0

20 15 10 5 0

80 60 40 20 O

100 75 50 25 0
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Elemento 1V
Grados:
v v 111 11 1
20 15 10 5
20 15 10 5

o O ©

20 15 10 5

60 45 30 15 0

Las tablas anteriores sirven de base para estructurar -
los pardmetros de medici6n asignados para la evaluacién fi--

nal:

- TABLAS # 3
Elemento 1 y 111

Grado Puntuacién . Evaluacidn

1 : 0 ‘ Carencia

11 " De 5 a 20 . Deficiente o inadecuado
In De 21 a 40 Elemental o minimo
v , De 41 a 60 Adecuado o‘aceptablé

v De 61 a 80 Optimo o excelente



Grado

II
ITI
Iv

Grado

11
111
Iv

30

Elemento II

Puntuaci6n
0

De 5 a 25

De 26 a 50

De 51 a 75

De 76 a 100

Elemento 1V

Puntuacitbn
0
De 5 a 15

. De 16 a 30

De 31 a 45
De 46 a 60

Evaluacién

Carencia

Deficiente o inadecuado
Elemental o minimo
Adecuado o aceptable

Optimo o excelente

, Evaluaci6n

Carencia

" Deficiente o inadecuado

Elemental o mfnimo

. Adecuado o aceptable

Optimo o excelente
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A continuacidn procedemos a mostrar l1a evaluacién de -
nuestra Auditoria Administrativa, con el fin de que, poste-
riormente, se cuente con lineamientos confiables para la --

elaboracién de nuestro informe final.

Primerémente Ee presentan las puntuaciones por sub-ele
mento, con sus respectivas conclusiones, tomando como base_
la tabla # 2 de nuestro método de evaluacidn y, por dGltimo,
la evaluaci6én final de cada uno de los elementds de Recur--
sos Humanos estudiados, con su respectiva conclusidn gene--
ral, tomando como base la tabla # 3 de nuestro método de --

evaluacién.

También se incluye la evaluaci6én de 1a funcidén educati

va.

Cabe mencionar que los resultados que se obtuvieron de
la Auditorfa Administratfva, fueron determinados de acuerdo
a 1a informaci6n analizada de las gufas de entrevista "A",-
cuestionario "B*, cuadros de informacién general de perso--
nal(1.A.I., 1.D., 11.D.), indices de rotacidén y ausentismo_
de personal, asi-como de las observaciones gque se hicieron_

durante el desarrollo de nuestra investigacidn.



TABLA

DE PUNTUACION

ELEMENTO I: EMPLEOD

GRADO
Iv

I1

SUBELEMENTO

1.1 Reclutamiento

1.2 Seleccidn

303

PUNTOS
15

DESCRIPCIOQON DEL GRADO

Es adecuado. .E1 personal_
que ingresa a la Institu--
cién es reclutado a través
de recomendaciones del per
sonal que Tabora en la Ins
titucién. En el caso del_
personal docente, se utili
zan iambién re]aéiones con
otras Instituciones Educa-
tivas. Esto origina aho--
rro en tiempo y costo, ya
que no se hacen erogacio--
nes para contratar fuentes

externas de reclutamiento.

Es inadecuada. No se tie-
ne un sistema definido: no
se cuenta con formatos de_
solicitudes de empleo, la_
entrevista de seleccidn no
abarca todos los aspectos_
necesarios (Historia Labo-
ral, Educativa, Personal,-
Tiempo Libre y Proyectos a

Corto y Large Plazo), no -



111,

1.3 Contratacidn .

1.4 Induccién

0

10
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existen andlisis de pues--
tos que indiquen las carac
teristicas del puesto a cu
brir, no existen pruebas -
de seleccién (Conocimien--
tos, Habilidades, Persona-
1idad),‘ni se cuenta con -
un formato de encuesta so-
cioecondmica que permita -
investigar las condiciones
actuales de vida, asi como
verificar los antecedentes

del candidato.

Hay carencia de contratos_
individuales de trabajo, -
ya que Ta Institucidén nun-
ca los ha proporcionado, -
Debido a esto, el personal
no estd consciente de sus_

derechos y obligaciones.

Es elemental. No existe -
un programa de induccidn -
que incluya: manual de - -
bienvenida, organigrama, -
objetivos y politicas de -

la Institucidn, prestacio-



TOTAL

305

30

nes, historia de la Insti-
tucién, derechos, medidas_
de seguridad e higiene y -
de prevencidn de acciden--
tes y el procedimiento pa-
ra llevarlo a cabo. Ade--
mds, a pesar de contar con
reglamento interior de tra
bajo de Ta Institucién, no
se les ha proporcionado a_

todo el personal.

PUNTOS
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TABLA DE PUNTUACION

ELEMENTO I1I: ADMINISTRACION DE SALARIOS

GRADO SUBELEMENTO PUNTOS
111 2.1 Asignacidn de

Funciones 10

111 2.2 Determinacidn

de salarios 10
11 2.3 Calificacidn de
méritos 5

DESCRIPCION DEL GRADO

Es elemental. E1 perso
nal no tiene bien defi-
nidas sus funciones, de
bido a T1a falta de ani-

1isis de puestos.

Es elemental., Los sala
rios se determinan en -
base al salario minimo_
y no existen técnicas -
objetivas que permitan_
determinar su valor en_
el mercado y deriven un
Sistema General de Suel

dos y Salarios.

Es inadecuada. Se 1le-
va a cabo basdndose en_
opiniones subjetivas --
del mismo personal y de
alumnos, asi como de ob
servaciones aisladas de
las Directoras de la --

Institucién. No existe

un Plan General de Cali



v

2.4 Compensacidn

suplementaria

2.5’Control de

Asistencia

TOTAL

307

20

45

ficacidn de Méritos.

No hay compensaciones -
suplementarias. Por --
ello, el personal no --
tiene la motivacidn ne-
cesaria para mejorar su

trabajo.

Los controles de asis--
tencia (kardex, libros_
de registro y reloj che
cador) son Gptimos, ya_
que el propio personal_
asf 1o manifiesta. Ade
méds el indice de ausen-
tismo es bajo ( 4% ),-
en comparacién con otras
instituciones de carac-
teristicas similares, -
en el mismo ciclo esco-

Tar.

PUNTOS



TABLA DE PUNTUACION

ELEMENTO III:

- 308

RELACIONES INTERNAS

GRADO SUBELEMENTO

Iv

Iv

ITI

3.1 Comunicacién

3.2 Disciplina

3.3 Motivacibn

PUNTOS
15

10

DESCRIPCION DEL GRADO

Es adecuada. De acuer-
do a las opiniones de -
empleados y directivos,
y a nuestras observacio
nes, no existe proble--

ma.

Es adecuada. A pesar -
de que el personal no -
tiene conocimijento so--
bre las posibles sancio
nes que existen, no se_
presentan con frecuen--
cia problemas de este -
tipo. Ademds el indice
de rotacion de personal
es bajo (2.3%) compara-

do con Instituciones de

caracteristicas simila-

res.,

Es elemental. Los esti
mulos que recibe el per
sonal, por su trabajo,-
van enfocados dGnicamen-

te al personal docente.
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111 3.4 Entrenamiento 10 Es elemental. La insti
' tucidén no participa en_

los Programas de Entre-

namiento. Unicamente -

costea los que imparten

la S.E.P. y la F.E.P.,-

" para el personal docen-

te.

TOTAL 50 PUNTOS.



TABLA DE PUNTUACION

ELEMENTO IV: SERVICIOS AL PERSONAL

310

GRADO SUBELEMENTO

v

11

11

4.1 Actividades

Recreativas’

4,2 Seguridad

4.3 Proteccidn y

Vigilancia

PUNTOS

DESCRIPCION DEL GRADO

Son inadecuadas. La Ins
titucién no promueve ni
proporciona este tipo -
de actividades a todo -
el personal. Exclusiva
mente el personal docen
te que organiza excur--
siones y solicita permi
so para hacer uso de --
lTas instalaciones depor

tivas, puede hacerlo.

Es inadecuada. Existe_
una total falta de preg
cupacion por parte de -
la Instituci6n, para in
dicar al personal qué -
procedimiento seguir en
caso de un accidente de
trabajo y las medidas -
de higiene y seguridad_

minimas en la misma.

Es inadecuada. A pesar

de contar con extingui-



TOTAL

e

311

15

dores, ta mayorfa del -
personal no sabe en dén
dé se encuentran Jocali
zados ni cémo utilizar-
fos. . E1 personal encar
gado de la vig{1ancia -
realiza otras activida-
des,'ocasionando'que --
descuide su funcién, --
ademds de que no ﬁuenta
con la preparacidn ﬁi -

el equipo necesario (ma

' cana, silbata, pistola,

etc.).

PUNTOS
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TABLA GE EVALUACION FINAL

GRADO  ELEMENTO  PUNTUACION EVALUACION

lli 1 30 Elemental o Minimo
11 11 45 Elemental o Minimo
W 50 Adecuado o Aceptable

1 Iv 15 Deficiente o Inadecuado

COMENTARIOS GENERALES®

E]eﬁeﬁﬁoslz Emp1eo

N ‘t1 elemento tmp]eb obtuvo una puntuacién de 30 puntos:
Eféﬁeﬁta].v No:existe un sistema objetivo general de recluta

i K B .
‘miento, seleccidén, contratacién e induccién de personal.
PR . .

Elemento 11: Administracidén de Salarios

E1 elemento Administracidn de Salarios obtuvo una pun--
tuaci6n de 45 puntos: elemental. No existen métodos objeti-
vos para asignaf:funpiones, determinar salarios y calificar_
méritos. No existen bases para‘otorgar incentivos econfmi--

cos al personal.

Elemento III: Relaciones Internas

E1 elemento Relaciones Internas obtuvo una puntuacidn -
de 50 puntos: adecuado. No existen problemas de comunica---
cidén ni de indisciplina en el trabajo. En To que se refiere
a motivacién y entrenamiento, éstos se enfocan solamente al_

personal docente.

Elemento IV: Servicios al Persgnal

E1 elemento Servicios al Personal obtuvo una puntuacién_
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de 15 puntos: deficiente. No se promueven, ni proporcionan_
actividades recreativas a todo el personal. No se le indica
al personal qué procedimientos sequir en caso de accidentes_
de trabajo, ni las medidas de higiene y segquridad en la Ins-
titucidon. E1 personal no estd preparado para manejar los --
equipos contra incendios, ni conoce su ubicacién. Los encar
gados de la vigilancia no estdn preparados ni cuentan con --
el equipo necesario, ademds de ser ocupados en otras labores,

descuidando esta funcidn.
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FUNCION EDUCATIVA

Investigamos esta funcidn como complemento de la presente

auditoria de Recursos Humanos, dado que la funcidn primordial

de 1a Institucidn es el impartir educacién.

De acuerdo con los resultados de nuestra investigacidn, -

basados principalmente en el cuestionario B02 (exclusivo para

personal docente), y observaciones sobre este elemento, se --

desprende la siguiente evaluacidn y conclusiones de la fun---

cién educativa:

1.-

Los profesores estudian sus temas y profundizan en ellos
sin embargo, observamos que varias de estas respuestas --
fueron subjetivas, ya que la mayoria de ellos desean y --
creen conveniente que se les imparta cursos de educacidn_
didactica, por la necesidad de estar constantemente actua

1izados con los adelantos en esta materia.

E1 personal no lleva a cabo juntas de eévaluacidén de pro--

gramas de estudio a ningldn nivel, por lo que es inadecua-
do que no se tenga ninguna evaluacién de los mismos, ya -
que es necesario que se revisen periddicamente para su ac

tuzalizacién y mejoramiento.

La mayorfa de ellos ha laborado en escuelas privadas y pd
blicas, por lo que es adecuado contar con este personal,-
ademds de tener,'en su mayoria, mas de diez afios de expe-

riencia docente y desempefiar iinicamente esta funcidn.

Son adecuados los materiales diddcticos utilizados en la_

Institucién (mapas, cartulinas y pizarrdn), pero es nece-
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saria una cantidad mayor de ellos. También creen indjs--
pensable una mayor bibliografia en la biblioteca y de ma-
terial audiovisual, dado que considera necesario moderni-

zar estos materiales diddcticos para estimular y hacer --

mds participativas las clases.

Las herramientas de evaluacidén utilizadas son adecuadas,-
ya que manifestaron que son correctas, pero no lo sufi---
cientemente objetivas, ya que s6To algunas de estas técni
cas (participacidn en ¢lase, eximenes escritos y orales,-
asistencias y casos prdcticos), son utilizadas con fre---
cuencia por cada uno de ellos, debido a que na saben su -

correcta aplicacidn.

Los entrevistados en su mayoria, dicen que la conducta de
sus alumnas es aceptable debido a que no se presentan ca-
sos frecuentes de indisciplina, sin embargo, no saben c6-

mo proceder al presentarse un caso de este tipo.

Los profesores mencionaron gque las medidas disciplinarias
mds adecuadas son las suspensiones temporales y lTas 1lama

das de atencién, pero en realidad, no conocen como apli--

‘carlas en un momento dado.

E1 personal docente opina que la asimilacidon de Tos pro--
gramas de estudio, por parte de sus alumnas, asi como su_
disposicidn para aprender en clases, es aceptable, ya que

dijeron no tener indices a1tos.de reprobacidn.
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3.3.7 INFORME FINAL
Informe es la narracién escrita o verbal sobre los re--

sultados que se obtienen de una investigacién.

Los informes rendidos por el auditor deben hacerse por_
escrito, ya que en esta forma queda constancia de su labor.
Por otra parte, el informe escrito es prdcticamente una prue
ba de sus sugerencias, acuerdos tomados o resultados de su -
trabajo y requiere que su presentacidn cause el impacto de -

profesionalismo, calidad y confianza.

PRESENTACION Y CONTENIDO
La presentacidn y contenido del informe debe reunir, en

tre otros, los siguientes requisitos:

- Debe estar redactado en forma sencilla, clara y pre
cisa,

- Las conclusiones deben ser el resultado del andli--
sis de la informacién obtenida, y estar apoyadas --
con argumentos- razonados y convincentes, motivando_
l1a accidn correspondiente.

-  Debe estar escrito con limpieza y claridad.

- El informe, segin el caso, deberd acompafiarse de to
dos aquellos documentos formulados como resultado -
de los trabajos, ta]és como: grd&ficas, instructi---

vos, formas, etc.

En el informe se deberd precisar que las conclusiones -
emitidas son el resultado de Ja apreciacién personal del audi

tor en base a la investigaci6n realizada, y que tiene el ca-
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ricter de recomendaciones quedando su ejecucidn bajo la res-

ponsabilidad de la direccidn.
Elementos que estructuran el cuerpo del informe:

A) Objetivo y metodologia del trabajo.
B) Resultados.
c) Recomendaciones importantes de cada punto.

D) Anexos.

A continuacidn presentamos el informe final de la pre--

sente auditoria:
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
CIUDAD UNIVERSITARIA, D.F.

Septiembre 9, 1984.

Lic. Maria Soto Ldépez

Directora General del Colegio Hispano Americano
México, D. F.

Estimada Licenciada Soto:

De coﬁformidad con 1o acordado sobre la presentacifn de
servicios profesionales de Auditoria Administrativa, a conti
nuacidn nos permitimos presentar a usted, el informe finai -
resultante de la revisién que practicamos en el drea de Re--

cursos Humanos de 1a Institucidén a su digno cargo.

Con el objeto de facilitar su andlisis y comprensidn, -
hemos estimado conveniente dividir el presente informe en --

los siguientes capitulos:

I. Objetivos y Metodoiogia de Trabajo.
II. Resultados.
III. Recomendaciones.

1V. Anexos.

1. Objetivo y Metodologfa del Trabajo.
Las investigaciones de Auditoria Administrativa tie
nen como objetivo fundamental, el efectuar una revi
sidn sobre las formas de organizacién y operacién -
del drea auditada, a fin de evaluar su eficiencia y

eficacia administrativa, y asi detectar las princi-
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pales deficiencias operativas y sus causas origina-

doras, sugiriendc correlativamente, las recomendacio

nes o medidas respectivas tendientes a su correc---

cién.

Para lograr el objetivo anterior, se procedié _

a realizar entrevistas, observacidn directa y cues-

tionarios de Ta siguiente manera:

De nuestras observaciones e investigacio--
nes documentales, se elaboraron cuadros de
informacidn general de personal, en donde_
se contiene informacifén sobre sexos, anti-
guedades, edades, nimero de maestros, em--

pleados, alumnos, etc.

- Se determinaron los indices de ausentismo_

y de rotacifn de personal.

Como siguiente paso, se aplicaron dos ti--
pos de cuestionarios al personal docente,-
uno referente a sus actividades académicas
exclusivamente, y otro a las funciones es-

pecfficas del drea de Recursos Humanos. --

" Se aplicaron 50 cuestionarios, pues se de-
termin6 que este nimero era una muestra --

.confiable del total de maestros de la Ins~

titucidn.

Por otra parte, sé aplicaron cuestionarios
a los 27 empleados de la Institucidn, a la
Directora General y Administradora, Direc-

toras de Seccidn y Subdirectoras de Sec---

c¢i6n (siendo 14 el total de Direcciones y_
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Subdirecciones).

También se recopilé informacidn sobre los_
procedimientos administrativos que se llevan a
cabo en el drea de Recursos Humanos, para ana-
lizar y evaluar dicha informacién para el pre-

sente informe.

1I. Resu]tados.

Del andlisis de la informacién que recopilamos, con

forme a la metodologia anteriormente sefalada, se -

desprendieron las siguientes observaciones principa

les:

1.-

En 1a Institucidn no se cuenta con un plan ge-
néral de Recursos Humanos que sefiale con preci
sifn, la organizacidén y funcionamiento del - -
drea. Actualmente se trabaja de una manera in
formal e improvisada, de acuerdo a la prdctica
y necesidades de operacidn que se han venido -
presentando con el transcurso del tiempo.
Notamos que esto -se debe a que no ha exis-
tido ninguna inquietud ni esfuerzo particular_
o especifico para hécer més objetiva Ta fun---
cion de Recursos Humanos.
No existe un sistema objetivo general de reclu
tamiento, seleccidn, contratacién e induccidn_
de personal,
No existen métodos objetivos para asignar fun-

ciones, determinar salarios y calificar méri--
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tos. No existen bases para otorgar incentivos
econdmicos al personal.

No existen problemas de comunicacidn ni de in-
disciplina en el trabajo. En lo que se refie-
re a la motivaci6n y entrenamiento, éstos se -
enfocan solamente al personal docente.

No se promueven, ni proporcionan actividades -
recreativas a todo el personal. No se le indj
ca al personal qué procedimientos seguir en ca
so de accidentes de trabajo, ni las medidas de
higiene y seguridad en la Institucién. E1 per
sonal no estd preparado para manejar los equi-
pos contra incendios, ni conoce su ubicacidn.-
Los encargados de la vigilancia no estdn prepa .
rados ni cuentan con el equipo necesario, ade-
mds de ser ocupados en otras labores, descui--

dando esta funcidn.

Recomendaciones.

Las recomendaciones que se emitirdn son el resulta-

do de nuestra apreciacidn personal en base a la in-

vestigacion realizada, quedando su ejecucidén bajo -

la responsabilidad de la direccién a su digno car--

go.

Hacemos un paquete de recomendaciones en rela-

cién a Recursos Humanos y sugerimos que la persona_

encargada de implementarlas sea la Administradora,-

para tal efecto presentamos su andlisis de puestos_
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propuesto en el anexo 0. A continuacién menciona--

mos las siguientes recomendaciones correlativas por

elemento y subelemento de estudio, asiT como las re-

ferentes a }a funcifn educativa del personal docen--

Elemento I: EMPLEOQ

1.1 . Reclutamiento:

La Institucidén tiene como fuente de recluta---
miento las recomendaciones del personal que la
bora dentro de la misma y en el caso del perso
nal docente, es también por medio de relacio--
nes con otras Instituciones Educativas.

Estas fuentes de reclutamiento son adecua-
das, ya que hay ahorro en tiempo y costo, por-
que no se hacen erogaciones para contratar a -
otras fuentes externas de reclutamiento.

Sin embargo, recomendamos que se lleve a -
cabo un Inventario de Recursos Humanos con el_
fin de conocer las experiencias, habilidades,-
conocimientos, intereses, actualizacidon en el_
trabajo, etc., de cada uno de los miembros de_
la Institucidn, de manera que puedan cubrir --
los puestos que queden vacantes, ya sea por re
nuncias o por crecimiento de la Institucién y_
cubrir necesidades futuras y presentes de la -
misma (ver anexo 1). Este inventario debe ser
actualizado cada afio para tener una informa---

¢i6én confiable.
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1.2 Seleccibn:

1.2.1

1.2.2

1.2.3

1.2.4

1.2.5

1.2.6

No existe un formato de requisicidn de per
sonal en donde se especifiquen los requeri
mientos de una vacante. Recomendamos para_
ello, el formato del anexo 2.

No existe un formato de solicitud de em-=-
pleo en donde se determine si el candidato
retne 1os requisitos minimos del puesto, -
por lo que recomendamos el formato que se_
presenta en el anexo 3.

La entrevista de seleccidn no abarca todos
los aspectos indispensables para una buena
selecci6n. Recomendamos que la entrevista_
abarque los aspectos que se presentan en -
el anexo 4.

No se cuenta con andlisis de puestos en --
donde se indiquen las caracteristicas del_
puesto a cubrir., Recomendamos que se 1le~-
ven a cabo, andlisis de puestos, de acuer-
do a como se presenta en el anexo 5, con -
el fin de que posteriormente se haga el ca
tdlogo de puestos,

No existen pruebas de seleccidn para el --
personal de nuevo ingreso que determine su
capacidad. Recomendamos que se apliquen -
las pruebas que se presentan en el anexo -
6.

No existe un formato de encuesta socioeco-
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némica que permita investigar las condicio

nes actuales de vida, asi como la verifica
¢ién de antecedentes del candidato. Reco-

mendamos para ello el formato del anexo 7.

Contratacidn:

El personal estd dispuesto a firmar los contra
tos individuales de trabajo, sin embargo, la -
Institucidén nunca los ha proporcionado. Reco-
mendamos que se lleven a cabo segdn el formato
del anexo 8.

Es importante contar con un contrato escri
to porque el personal estard consciente de sus
derechos y obligaciones, ademds de que el Art,
26 de 1a L.F.T. establece: la falta de escrito
{contrato de trabajo) no priva al trabajador -
de los derechos que deriven de las normas de -
trabajo y de los servicios prestados, pues se_

imputard al patrdn la falta de esa formalidad.

Induccidn:
No existe un programa de induccién de per-
sonal que lo ayude a comprender la forma -
en que el desempefio de su puesto contribu-
ye al éxito de la Instituci6n, y la forma_
en que 10s servicios cubren las necesida--
des de la sociedad. Recomendamos el Pro--
grama de Inducci6n del anexo 9, que inclu-

ye: reunidn con el personal de nuevo ingre
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so; infarmacidén y explicacion del Manual -
de Bienvenida (historia, objetivos, politi
cas, organigrama y plano de las instalacio
nes de la Institucitn, Reglamento Interior
de Trabajo) y otras actividades que se ex-
plican en el anexo mencionado.

No existe un procedimiento definido de re-,
clutamiento, seleccidn, contratacidn e in-
duccidn de personal. Recomendamos el pro-
cedimiento del diagrama que aparece en el_

anexo 10.

nto II: ADMINISTRACION DE SALARIOS

Asignacién de Funciones:

No existen andlisis de puestos en donde se es-
tablezcan las funciones del puesto. Recomenda
mos se lleven a cabo andlisis de puestos, de -

acuerdo al formato que se presenta en el anexo 5.

Determinacidn de Salarios:

E1 personal no estd de acuerdo con el salario_
que recibe, debido a que no existen valuacio--
nes de puestos que sirvan como base para deteyr
minar el salario adecuado al puesto que desem-
pefia. Los salarios se establecen en base a -~
los salarios minimos. Recomendamos se 1leven_
a cabo valuaciones de puestos, de acuerdo al -

anexo I1.
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Calificacién de Méritos:
No se cuenta con un sistema objetivo de califi
cacién de méritos. Recomendamos se 1leven a -
cabo evaluaciones del desempeifio, segin se pre-

senta en el anexo 12.

Compensacifn Suplementaria:

.La Institucién no se preocupa por otorgar in--

centivos econdémicos al personal, por lo que no
tiene 1a motivacién necesaria para desempefiar_
eficazmente sus labores., Recomendamos se otor
guen incentivos econémicos en base a la respon
sabilidad en el frabajo, a Ya puntualidad y --
asistencia, tomando en cuenta la calificacidn_
de méritos.

Control de Asistencias:

Los sistemas de control de asistencia son dpti
mos, porque relinein los requisitos indispensa---
bles para el control de personal (hora de en--
trada, salida, grupo y nivel), segin el perso-

nal de que se trate.

Elemento I11I: RELACIONES INTERNAS

3.1

Comunicacién:

Los medios de comunicacifn mds usuales en Ta =
Institucién son: circulares y verbales. No --
existe problema alguno al transmitir la infor-

macibn.
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3.2 Disciplina:

3.2.1 Las relaciones de trabajo entre las Direc-
toras, Subdirectoras y el personal son bue
nas, ya que nunca ha existido problema al-
guno.

3.2.2 E1 personal desconoce las sanciones sobre_
indisciplina en el trabajo, ya que la ma--
yorfa no incurre en ellas. Sin embargo, -
el personal que Tas conoce las considera -
Jjustas, por 1o que recomendamos se le indi-
que al personal cudles son las sanciones -
sobre indisciplina en el trabajo, propor--
ciondndoles el reglamento de trabajo res--
pectivo que se encuentra contenido en el -
manual de bienvenida (ver anexo 9 Programa

de Induccién).

3.3 Motivacidn:
La mayor parte del personal docente se encuen-
tra satisfecho de los estimulos que reciben --
por su trabajo. ET1 personal administrativo y_
de intendencia, no recibe estimulos de ninguna
especie que los motiven para desempefiar mejor_
su trabajo. Recomendamos se otorguen estimu--
los econfmicos, reconocimientos y felicitacio-

nes, ya que son los que mis desean recibir.
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Entrenamiento:
El perso%al docente es el lnico que recibe en-
trenamiento, de acuerdo a los cursos que esta-
blece e imparte la S.E.P. y la F.E.P,

Sin embargo, recomendamos que se proporcio
ne entrenamiento al personal administrativo y_
de intendencia para que puedan desempefar me--

jor su trabajo.

nto IV: SERVICIOS AL PERSONAL

Actividades Recreativas:

No existen actividades recreativas para el per
sonal administrativo y de intendencia. Reco--
mendamos se otorguen actividades artisticas, -
deportivas, excursiones y convivencias con el _
fin de lograr una integracidn plena de todo el

personal.

Seguridad;

E1 personal no tiene conocimiento de qué -
procedimiento seguir en caso de un acciden’
te de trabajo. Recomendamos se le indique
al personal, qué procedimiento seguir en -
caso de un accidente de trabajo {ver anexo
9 Programa de Induccién).

ET1 personal no tiene conocimiento de las -
medidas de seguridad e higiene en el traba

Jjo. Recomendamos se le indique al perso--
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nal, de acuerdo a como se presenta en el -

anexo 9.

4.3 Proteccidén y Vigilancia

4.3.1 Al personal no se le ha entrenado para ma-
nejar los equipos contra incendios, ademds

~ de que solamente el personal de intenden--
cia conoce 1a ubicacién de los mismos. Re
comendamos se realicen simulacros a fin de
que el personal intervenga y aprenda cdmo_
utilizarlos, asi como la presentacién de -
un plano de la Institucidn en el Programa_
de Induccién (ver anexo 9), a fin de que -
el personal conozca la localizacién de 1los
equipos contra incendios.

4.3.2 E1 personal encargado de la vigilancia, no
cuenta con la preparacién y el equipo nece
sario para desempefiar su trabajo, ademds -
de que‘es ocupado en otras actividades, --
por 1o cual descuida su trabajo. Recomen-
damos sé le prepare y proporcione el equi-
po necesario (macana, silbato, pistola, --
etc.) para desempeiiar su trabajo, y que se
Te ocupe.exclusivamente en las labores de_

vigilancia.

De acuerdo a 1a investigacif6n que se hizo de la funciodn

educativa del personal docente, se desprendieron las siguien
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tes recomendaciones:

1.-

E1 personal desea recibiv cursos de diddctica. Recomen
damos se les proporcionen estos cursos, por lo menos ca
da semestre en la Institucidn.

En los cursos mencionados anteriormente, se le debe dar
énfasis a las herramientas de evaluacidn, ya que el per
sonal no las considera del todo confiables, por no sa--
ber cudl aplicar en un momento dado.

Recomendamos se integre una coordinacidon por materias -
para evaluar peri6dicamente los programas de estudio, -
y, de esta manera, sugerir a la Institucidén a la cual -
estd incorporada (S.E.P., U.N.A.M.), su mejoramiento y_

actualizacién.

-Recomendamos se haga un estudio para detectar qué tipo_

de 1ibros son necesarios en la biblioteca, ya que los -~
maestros la consideran Timitada.

Se recomjenda adquirir equipos audiovisuales como: fil-
minas,proyectores, peliculas, etc., ya que el personal_
considera indispensable la actualizacidn del material -
diddctico para impartir sus clases mds dindamicamente.
Debido a 1a falta de conocimientos del personal, para -
proceder en caso de una indisciplina, se recomienda se_
les proporcione el reglamento para alumnas de la Insti-

tucién.
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ANEXO (0)
ANALISIS DE PUESTO

I.-

Identificacién del puesto:

Puesto: Administradora

Puesto al que reporta: Directora General

Puestos que le reportan directamente: Directoras de Sec

cién, Personal Administrativo, Intendentes.

Contenido del Puesto:

Responsabilidades Fundamentales:

Es responsable del eficaz funcionamiento del drea a su_
cargo, de ejecutar, mantener y desarrollar programas --
adecuados de reclutamiento y seleccidn; mantener un - -
buen control de asistencia y puntualidad, capacitacién,
desarrollo y evaluacidn de los recursos humanos; de man
tener la armonia entre la Institucidn, empleados y tra-
bajadores, procurando otorgar a éstos, un trato justo,-
oportunidades de progreso, condiciones satisfactorias -
de trabajo, as{ como de vigilar el pago oportuno de las
noéminas del personal, efectuar todos los trabajos enco-

mendados por su jefe.

Relaciones:

Mantendri relaciones con la Directora General, Directo-
ras de Seccién, bolsas de trabajo y agencias de coloca-~
ci6n; con la comunidad estudiantil y piblico en éene---

ral.
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Descripcidn Genérica:

Atender las relaciones laborales de la Institucién y --
dar cumplimiento al Reglamento Interjor de Trabajo; pro
veer los recursos humanos que requieran las secciones -
de la Institucidn para la realizacidn de sus funciones;
administrar los sueldos y prestaciones establecidos pa-
ra el personal y tramitar las contrataciones del perso-

nal de la Institucién.

Descripcidén Especifica:

1) Recibir la renuncia del elemento humﬁno por conduc-
to de la Directora de seccibén respectiva.

2) Evaluar y seleccionar fuentes de rectutamiento para
los puestos de la Institucidn.

3) Cubrir las vacantes que haya con personal gue posea
las calificaciones requeridas por las funciones del
puesto, proveyendo este servicio en forma oportuna_
y econfmica.

4) Reclutar candidatos y aplicar a los solicitantes --
de empleo, el procedimiento de selecci6n de perso--
nal.

5) Formar y mantener actualizada una reserva de candj-
datos id6neos para los puestos de mayor rotacifn o_
que presenten problemas para su ocupacibén inmediata.

6) Llevar a cabo los trdmites para la contratacién de_
los candidatos que sean seleccionados para cubrir -
las vacantes.

7) Observar en la contratacidn, los Tineamientos lega-

les pertinentes.
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Inducir a los nuevos empleados a la Institucién, ha
ciendo de su conocimiento, sus prestaciones, dere--
chos y obligaciones, proceder a presentarlos ante -
su jefe correspondiente.
Revisar que el expediente del empleado y trabajader
esté integrado con todos los elementos necesarios.
Dar de alta al personal ante el IMSS y hacer de su_
conocimiento las prestaciones que otorga este orga-
nismo.
Levantar y mantener actualizado un inventario de re
cursos humanos, semestralmente,
Llevar a efecto la entrevista de salida con aquel -
personal que renuncia al empleo.
Evaluar los puestos y mantenerlos actualizados para
determinar el nivel de sueldo que se va a asignar a
cada uno.
Supervisar el procedimiento de calificaci6n de méri
tos del personal de 1a Institucidn.
Mantenér un control diario de las asistencias del -
personal que sirva de base a acciones de control --
disciplinario y a la elaboracifn de ndéminas.
Supervisar que el control y pago del personal en ge
neral se apegue a las normas establecidas.
Proporcionar al personal la capacitacién que requie
ran, para el mejor desempefio de sus Tabores actua--
les.
Evaluar Ta capacitacidn externa impartida al perso-

nal.
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ANEXO (1)
INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

E1 inventario de Recursos Humanos, permite conocer expe
riencias, habilidades, conocimientos, estado civil, escolari
dad, etc., de cada uno de los miembros de la Institucibn, de
manera que se tenga una disponibilidad inmediata, para cu---
brir los puestos que vayan quedando vacantes, ya sea por fe-

nuncias o expansidn,

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJD DE LA FORMA

Nombre: Inventario de Recuros Humanos

Clave: CHAP-1-B

Objeto ' | Tener conocimiento del personal _
que podria ocupar los puestos va
cantes.

Elabora: - Administradora

Fuente de Informacion: Expedientes del personai

Documentos base: Tarjeta individual

Medios de Elaboracién: Mecdnico

Medida: . Especial

Distribucidn de Ejemplares:

Orden Color Destino Uso
Original Blanco Administradora Como fuente interna

de reclutamiento de
personal y base pa-
ra la planeacién --
del mismo.
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INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA FORMA

Nombre:
Clave:

Objeto:

Elabora:
Fuente de informacidn:

Documento base:

Documento que origina:

Medio de elaboracidn:

Medida:

Distribucidn de ejemplares:

Orden Color

Original Beige

TARJETA INDIVIDUAL

CHAP-1A

Llevar el registro de cada em--
pleado y el control de los cur-
s6s e idiomas que ha tomado.

Administradora

Solicitud de personal (CHAP-3)

Inventario de Recursos Humanos_
(CHAP-1B)

Manual o mecdnico

Carta
Destino Uso
Administradora Para su control, ar

chivo y preparacién
del Inventario de -
Recursos Humanos
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ANEXOD (2)
REQUISICION DE PERSONAL
E1 remplazo y la creacién de un nuevo puesto, deben ser_
notificados a través de una requisicid6n de personal a la ad--
ministracidn, seﬁalaﬁdo los motivos que la estdn ocasionando,
la fecha, experiencia, edad, drea solicitante, turno, hora---

rio, sueldo, etc.

Todas las requisiciones utilizadas deberdn de 1levar ---
inscrito en la parte superior derecha el ndmero consecutivo -
correspondiente, para tener un buen control de las mismas, --

asf como las firmas de las personas que 1a elaboraron, revi--

saron y autorizaron.

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA FORMA

Nombre:
Clave:

Objeto:

Elaboran:

Fuentes de Informacidn:

Documentos base:
Documento que origina:

Medio de elaboracién:
Revisa y Aprueba:
Autorizan:

Medida:

Requisicidon de Personal

CHAP-2

Solicitar personal para ocupar ----
la(s) Plaza(s) vacante(§) o la(s) -
de nueva creacidn,

Secciones solicitantes

Catdlogo de puestos

“Solicitud de empleo CHAP-3

Mecdnico
Administradora
Directora General

Media Carta

Distribucion de Ejemplares:



Orden Color Destino
Original Blanco Adminsitradora
Duplicado Amarillo Seccién Solici-

tante

Uso
Informar a las fuen
tes internas y ex--
ternas de recluta--
miento de personal_
de la(s) plaza(s) -
vacante(s) y poste-
rior archivo en el_
expediente del em--
pleado.

Archivo provisional
en espera de la se-
leccidn y contrata-
cién del{os) candi-
dato(s) selecciona-
do(s).



CHAP~2

N

COLEGIO HISPANO AMERICAND, A, C.
REQUISICION DE PERSONAL

o1A TMes [aRo \

"SECCION SOLICITANTE

PLAZA  VACANTE °

.

EXPERIENCIA ESTUDIOS DE. sEXO: EoAD
OMASCULINO Qrmsnmo Afios
PERCEPCION ANUAL TuRND HORARIO .
A CTUAL PROPUFSTQ CIPERENCIA DE  LAS HRS A LAS HRS
. DE  LAS WRS A LAS hRS
CAVSAS QUE ORIGINAN LA REGUISICION DEL FERSONAL .

r

((©BSERVACION

ELABODAD REVISO Y APROBG

AUTORIZO

J__J L




ANEXO (3)
SOLICITUD DE EMPLEOD
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La solicitud de empleo permite conocer los datos y do-

cumentacidn personal,

los datos familiares, la escolaridad,

empleos anteriores, datos econfmicos, referencias persona--

les y datos generales de la persona que estd solicitando un

puesto en la Institucién, a fin de verificar si se relnen -

los requisitos minimos del puesto.

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA FORMA

Nombre:
Clave:

Objeto:

Elabora:

Fuente de Informac16n:

Origina:

§

Medio de Elaboracidn:
Revisa y Vérifica:

Medida:

Solicitud de Empleo
CHAP-3

Servir de documento recopilador_
de los datos generales de los as
pirantes para verificar si red--
nen Tos requisitos especificades
y exigidos por la Instituc16n

Aspxrante(s) a 1a(s) plaza(s) va
cante(s).

Entrevista de seleccién (anexo 4),
exdmenes de conocimiento y psico
métricos (anexo 6), encuesta so-
cioecondémica (CHAP 6).

Manual

Administradora

Carta

Distribucién de Ejemplares:

Orden Color Destino Uso

Original B]énca Administradora Para su archivo en el
expediente individual

del nuevo empleado.
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COLEGIO HISPANO AMERICANO, A.C.

SOLICITUD DE EMPLEO

LLENESE MANUALMENTE Y CONLETRA DE MOLDE

DE

DE 19

CME)'(ICO, D.F. A

)

DATOS Y DOCUMENTACION PERSONAL

FOTOGHKIAIA

\ /

~

PATERNO APELLIOO MATERNO NOMEORE ($) NACIONALITAD j
LUGAR DE NACIMIENTO FECHA DE NACIMIENTO EDAD sgxo

OMA'CULINO O‘I?AENINO

£00. CiviL

RELICION

OIRECCION CALLE

NUMERO

COLIUA

TNV, AMILIACION AL |NSS.

NUM. RES,. FED. nl.con'm1

NUM. CEOULA BeR. GRAL, OF PROP,

NUM, DE CARTILLA §.
QOvumenaoa. - Owo cisinsa

MK

PELASE ¥ NUM. DR LICENCIA

CLASE Y NUM, DE nnronul oTROS:

vive con: ) PAORES

Q otros rariEnTES

FERSONAS QUE OEPENOEN ECOMOMICAMENTE N USTED

\ Q usrosa (rwue O sowo 1) Hi0a v FSPOSA (0) . oTAOS
( PUNSTO DUSKADO SUELDO MENSUAL DESEAD] RECOMENDADO POR: )
DATOS FAM!LIARES
PARENTESCO NOMBRE (S) OCUPACION ELaD
PADARE
MADNE
ESPOSA (O)
HIJOS
\_ _J
ESCOLARIDAD
ESCUELA - " €ERTImCADO)
[PRIBARIA
SECRBARIA |
PR ARATONA
CoRERETRL:
PROPESIONAL:
oTROS /
I DIOMAS A RES UL i ""m" MAQUINA(SY DE OFICINA O TALLER oun.\tmu}?
\_ J




EMPLEOS ANTERIORES NEVEREO

( ULTIMO PENULTI MO ANTEPENULTIMO )
CONCEPTO OF IT: DE A OE. JA:

NOMBRE DELA EMPRESA

PUESTO DESEMPENADO

INICIAL
FINAL

TIEMPO QUE PRESTO
SUS SERVICIOS

NOMBRE DEL JEFE
INMEDIATO

SUELDO

CAUSA DELASEPARACION

DOMICILIO
TELEFONO
Y y
DATOS ECONOMICOS —
A TN S-ND VALOR NOMERE DE LA €IA ASEGURADORA O SANGO. )
BIENES INMUEBLES i
FIANZA
CTA. DE CHEQUES
| SEGURO DE viDA J
REFERENCIAS PERSONALES ( NOINCLUYA PARIENTES O JEFE ANTERIORES )
NOMBRE DOMICILIO TELEFOND OCUPACION A‘ngm
- .
DATOS GENERALES '
{ACEPTARIA SOMETERSE A EXAMEN MEDICO: ESTA DISPUESTO A CAMBIAR DE RESIDENCIA; 3
Os' O N6 (RAToNES) Osi Ono (nrazones)
PUEDE VIAJAR PODEMOS SOLICITAR INFORMES DE UD:
QO st Qno (razonEs) Qs O norazoness
TIENES PARIERTES £M LA DEPENDENCIA EN QUE FECHA PODRIA EMPEZAR A TRABAJAR '
Q No (O si (NOMBRE Y PUESTO)
O BSERVACIONES HRAGO CONSTAR QUE LAS OECLARACIONES ANTERIQRES SON =
VERDADERAS
’
\_ FIRMA DEL SOLICITANTE J

{ PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMETO ADMINISTRATIVO )

( Pres. I.a. rsI. 08S, Y COM,
PERS, TEC. MED,

~

\ PYEsTO DECIGNADO SUELDO M FECHA DE 1 K GAL ADMINISTRADORA
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ANEXO (4)

ENTREVISTA

La entrevista es una técnica indispensablé en el proce-
so de seleccidn de personal; es una forma de recabar informa
ci6én para tomar d;cisiones respecto a la contratacifn, eva--

luacidn, comunicacién o despido de un empleado.

Es por eso que no es considerado como un proceso rigido
y mecdnico solamente, sino una relaci6n humana, ademds de --

ser una experiencia de aprendizaje mutuo.

Algunos aspectos que deben ser considerados al realizar
una entrevista, son las necesidades fisoldgicas, psicolbgi--

cas y sociales de la persona a entrevistarse.

Cada entrevista debe tener un objetivo especifico, el -
cual debe estar predeterminado para poder precisar el proce-
dimiento a seguir, la informacién previa requerida, el am---

biente en que se realizard la entrevista y su duracién.

Al ser la entrevista, una conversacifn, y tener un obje
tivo (supra), sé debe considerar que existe una interrela---
‘cién de dos individuos, entrevistado y entrevistador, que --
ejercen una accifn reciproca entre si. E1 entrevistador de-
be de preparar el ambiente en que se realizard la entrevista
y condicionarla de acuerdo a las reacciones del entrevistado

que pretende conocer.

La entrevista de seleccidn Ta llevard a cabo la Adminis

tradora, tomande en cuenta los siguientes aspectos:



A)

B)
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Rapport:

Este término significa concordancia o simpatfa. En es-

ta primera fase, se tiene como propdsito, disminuir las

tensiones del solicitante, es decir, crear un ambiente_

de disposicién mutua y empatia, que dismuya la ansiedad

del solicitante para que hable con libertad, y su com--

portamiento sea natural, hay que escucharlo con interés,

tratarlo con cortesia, sin interrupciones, porporcionar

Te sequridad y confianza para lograr la informacién re-

querida.

Clima:

A1 obtener la informacidén reguerida en el Rapport, se --

Tleva a cabo l1a realizacién de la entrevista propiamente

y a través de ella, se analizardn las dreas que se men--

cionaron de manera general y que sirven también para la_

elaboracidn de la solicitud.

Estas dreas pueden ser:

Historia Laboral: Aqui se conocerd la velocidad de_
progreso del invidivuo, su estabilidad, ingresos eco
némicos, su actitud hacia la autoridad, sus habilida
des para relacionarse, el tipo de supervisién que --
ejerce, en general, el desenvolvimiento que tiene en
en el ambiente de trabajo.

Historia Educativa: En esta drea se pretende cono--
cer si ha tenido continuidad en sus estudios, asi co
mo conocer las conductas que desarroll6 en esas eta-

pas, hacia sus compafieros y maestros, relacidén entre

sus calificaciones. Es necesario conocer cudles son
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sus intereses vocacionales y la relacidén con las ta-
reas que ha venido desempefiando y su grado de depen-
dencia en cuanto a la manutencidn de sus estudios.
Historia Personal: En esta drea se tiene conocimien-
to de informacidn, correspondiente a la vida privada
del solicitante; esta informacidn va a servir para -
ofrecer un trabajo satisfactorio y productivo, de --
acuerdo a sus aspiraciones. La informacidn implica_
indicadores del concepto que el individuo tiene de -
s{ mismo, de sus padres, hermanos, del! mundo y de la
vida en general; esto va a dar la pauta en el manejo
de sus relaciones interpersonales. También en esta_
drea se debe explotar en forma verbal el estado de -
salud del individuo (accidentes, enfermedades, inter
venciones quirdrgicas, etc.).

Tiempo Libre: En esta fase se pretende obtener in--
formacidn sobre el uso que hace de su tiempo libre,-
para precisar la manera como canaliza sus tensiones_
y hace uso de su responsabilidad personal.

Proyectos a corto y largo plazo: Se desea conocer -
como desea proyectarse y realizarse en el futuro el_
entrevistado en sus metas. Ademas de lo anterjor, -
se trata de conocer el grado de objetividad que tie-
ne en la evaluacidn de sus metas, con relacién a sus
recursos. Cuando se ha 1legado a este punto, se ini
cia la tercera etapa de 1a entrevista, se refiere al

cierre, y se menciona enseguida.



C)
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Cierre:

Cinco o diez minutos antes de dar por terminada la entre
vista, se anuncia el final de 1a misma, dando oportuni--
dad al solicitante de que haga las preguntas pertinentes
y manifieste sus opiniones de la entrevista. Si el can-
didato es aceptado, se le da a conocer el siguiente paso
en su proceso de seleccién; y si no es aceptado, se le -
debe orientar respecto al mercado de trabajo, de manera_
que le permita el aprovechamiento mds adecuado de sus re

cursos.



ANEXO (5)
ANALISIS
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DE PUESTOS

Se formula con los siguientes datos:

I.- Identificacidn del puesto:

Se anotard el nombre del puesto, el puesto al que repor-

ta y los puestos que le reportan directamente,

I1.- Contenido del puesto:

1)

2)

3)

4)

INSTRUCTI
Nombre:
Clave:

Objeto:

Responsabilidades Fundamentales: se anotardn las res
posabilidades que tiene el titular del puesto en el_
desempeiio de sus actividades ante su jefe inmediato.
Relaciones: Se anotardn las principales relaciones -
que debe mantener con personzl, tanto interno como -
externo.

Descripcién Genérica: se anotard una breve explica--
cién de la actividad mds caracteristica del puesto,-
que sirva para definirlo, sin entrar en detalles in-
necesarios y considerando su funcién como un todo.
Descripcidn Especifica: se anotard la descripcidn de
tallada de las funciones que se deben realizar en el
puesto; su agrupacidn o clasificacidon puede hacerse_
de acuerdo a criterios de importancia, frecuencia, -

cronologia, etc.

VO PARA EL MANEJO DE LA FORMA
Andlisis de Puesto
CHAP-4

Examinar las caracterfisticas de ca
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da puesto, a fin de establecer Tos
requisitos necesarios para desempe
flarlo con posibilidades de éxito.

Elabora: Administradora

Fuente de Informacidn:

Documento base: Cuestionario de descripci6n de fun
ciones.

Origina: Catdlogo de puestos

Medio de Elaboracidn: Mecédnico

Medida: . Carta

Distribucién de Ejemplares:

Orden Color Destino
Original Blanco Administradora Para reclutamiento -

y seleccién de per--
sonal.



CHAP- 4

COLEGIO HISPANO AMERICANO, A C.

ANALISIS DE PUESTOS

DlA MES ANO

I =~ IDENTIFICACION DEL PUESTO &

f

PUESTO!

PUESTO AL
QUE REPORTA !

PUESTOS QUE

LE REPORTAN
DIRECTAMENTE .

\

IIT— CONTENIDO DEL PUESTO .

-

RESPONSABILIDADES

FUNDAMENTALES

RELACIONES :

BESCRIPCION

GENERICA .

DESCRIPCION

ESPECIFICA":

\_

g

/0B SERVACIONES .

\_

ELABORO

REVISO
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ANEXO (6)
PRUEBAS DE SELECCION DE PERSONAL
Este tipo de pruebas deben ser aplicadas al personal de
nuevo ingreso, a fin de comprobar su capacidad para desempe-

farse en el puesto.

Sugerimos que se apliquen las siguientes pruebas de se-

leccién de personal:

a) Para personal de intendencia: de habilidades.

b) Para personal administrativo: de habilidades, conoci---
mientos y de personalidad.

c) Para personal docente: de conocimientos y de personali-

dad.

Las pruebas de habilidades y de conocimientos, las de--
ben aplicar las Directoras y las Subdirectoras de Seccidn y_
para la valoracidon de las pruebas de personalidad, recomenda
mos ponerse en contacto con un psic6élogo que les asesore en_

esta area.

A continuacién, presentamos la descripcion de estas - -

pruebas y un ejemplo de ellas:

Pruebas de Habilidades: Nos indican las dreas donde pue
den destacar una persona, indicdndonos la mayor o menor difi

cultad o facultad para desempefiar determinada labor.
Ejemplo de estas pruebas son:

Para personal de intendencia: destreza para utilizar he

rramientas, memorizacién de 6rdenes, etc.
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Para personal administrativo: destreza para escribir a -

miquina, memorizacidn de 6rdenes, percepcion visual, concen--

tracidén en la tarea, etc.

Pruebas de Conocimientos: Nos indican si el candidato al

puesto, realmente tiene conocimientos para desempefiarlo.
Ejemplo de estas pruebas:

Para personal administrativo: pruebas-de ortografia, ta-
quigrafia, clasificacidn de libros, etc., segin el personal -

de que se trate.

Para personal docente: la presentacién de su titulo es -

una prueba de que posee los conocimientos necesarios.

Las pruebas de habilidades y conocimientos mencionadas,-
deben ser elaboradas por la Administradofa, segin el tipo de_

personal del que se trate.

Pruebas de Personalidad: Personalidad es la organizacién
dindmica, individual, de aquellos sistemas psicofisicos que -

determinan la singular adaptacién del individuo al ambiente.

Estas pruebas miden los rasgos especificos de las perso-
nas, siendo relativo el que una persona posea en mayor o me--
nor grado; como resultado del conjunto de rasgos, se determi-

na el perfil del comportamiento,.

A continuacién, se presenta un ejemplo de prueba de per-

sonalidad:
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CHAP-5
GRADOS FRASES INCOMPLETAS

NOMBRE :

FECHA DE HOY:

EDAD: SEXO0: PUESTO:

ESCOLARIDAD:

INSTRUCCIONES.

A continuacidn encontrard una serie de Frases Incompletas

que deberd completar.

Trate de completar estas Frases en la forma mds espontdnea

y rdpida posible.

Los factores esenciales para estimar sus respuestas son la

sinceridad y rapidez con que trabaje.

No empiece hasta qde se le diga




10.

11.

12.

13,

14.

355

Me habria gustado que mi padre

Senti que necesitaba de los demds cuando

Pienso que las relaciones sexuales

Ante una situacién desconocida yo

Qu{siera que mi familia

Cada vez que algo sale mal

La gente supone que yo

Cuando tengo que tratar con piblfico yo

Me gustarfia que mi madre

Yo siempre evitarfa

Lo que mis deseo

Mi esposa {o)

Creo que tengo habilidad para

Lo que md&s me gusta




15.
16.
17.
18,
19.
20.
21,
22.
23.
24.
25.
26.
27,

28.

356

La mayoria de los jefes

Con el trabajo yo busco

Cuando pienso en la empresa yo

Si mi padre solamente

Me gusta estar en un grupo que

Lo que me disgusta de 1o sexual es

Me 1lega a desconcertar cuando

Me gusta mi familia aunque

Cuando no me toman en cuenta

Cuando estoy en grupo

Me molesta la gente que

Yo quisiera que mi madre

M1 mayor preocupacién

Me sentiré feliz cuando




29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41,

42,

357

Me gustarfa que mi esposa (o) o novia (o)

Lo que mas se me facilita

Siento que 1o que mds me estimula

Las personas que tienen autoridad

Lo que mds me impulsa a trabajar

Me gusta donde trabajo, pero

Pienso que mi padre

Conviene juntarse con los demds cuando’

Temo que las relaciones sexuales

En situacidnes de emergencia, lo mejor

Para mi familia soy

Creo que el mejor estimulo

S1 tuviera que describirme a mi mismo, diria

ACuando hablo con extraifios




43.

44.

45,

46.

47.

48.

49,

50,

51.

52.

53.

54.

55.

56.

Las madres deben

Una situacidn en la que no quisiera verme

Mi meta es

Me gusta mi novia (o) o esposa (o)

En comparacidn con los demds yo

Algo que me he prometido conseguir

Si fuera jefe

Se trabaja para

Un defecto frecuente en las empresas

Si por algo me acuerdo de mi padre es porque

Lo que &1 buscaba en sus amigos era

Me relaciono mejor con las personas del sexo

Frente al peligro yo

Creo que mi familia__




57.

58.

- 589,

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

3£8

Cuando vi que tode mi esfuerzo habfa sido indtil

Siento que siempre estoy

La mayoria de la gente

Me gusta mi madre aunque

Aléﬁn dia perderé el miedo a

Me gustarfa llegar a ser

La mayoria de las esposas{sos)

Nunca he tenido habilidad para

Mi interés mds fuerte hasta hoy ha sido

Siento que mi jefe

Algin dia mi trabajo

Busco en la empresa




360

ANEXOD (7)
ESTUDIO SOCIOECONOMICO

En esta fase se¢ verjficardn los datos proporcionados por

el candidato, en la solicitud y en la entrevista; asf mismo -

se investigan sus condiciones actuales de vida y se verifica-

rdn sus antecedentes a través de las opiniones expresadas por

las personas con las que ha tenido interrelacidén, dependiendo

de 1a politica de cada institucidn; esta fase queda reservada

a una trabajadora social o a un agente de investigacidn.

mico

quir

Las dreas que se deben explorar en un estudio socioecond

son:

Antecedentes personales: nombre, estudios, estado civil,
nacionalidad, sexo, edad, enfermedades, antecedentes pe-
nales, accidentes, etc.

Antecedentes familiares: nombre, estudios, ocupacidn de_

los padres, hermanos, esposa, hijos.

. Antecedentes laborales: puestos desempefiados, salarios -

percibidos, causa de la baja, comportamiento, etc.
Situacidon econémica: presupuesto familiar, renta, cole--~~

giaturas, ingresos, propiedades, etc.

En conclusidn, el estudio socioecondmico 1leva a distin-

tres puntos fundamentales:

Proporcion de informacidn sociofamiliar, con el fin de -
evitar conflictos que influyan en el rendimiento de tra-
bajo.

Conocer posibles actitudes, responsabilidad y eficacia -
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en el trabajo, a través de actividades desarrolladas en_
trabajos anteriores.
3.- Confirmar honestidad y veracidad de informacidn propor--

cionada.

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA FORMA

Nombre: Encuesta Socioeconomica
Clave: CHAP -6
Objeto: Verificar datos de solicitud de em

pleo, entrevistas e investigar con
diciones actuales de vida del per-

~sonal.
Elabora: Adminispradora
Fuente de Informacidn: : .

Documento Base: Solicitud de empleo CHAP-3
Origina: Contrato Individual de Trabajo, --
CHAP-7

Medio de Elaboracidn: Mecdnico
Revisa y Verifica: Administradora
Medida: Carta

Distribucién de Ejemplares:

Orden Color Destino Uso

Original Blanco Administradora Para su archivo en el_
expediente individual_
del nuevo empleado.



CHAP-8

LUGAR Y FECHA DE CASAMIENTO ClVIL!

{ : ELABORO DiA | mES [aNo
EMCUESTA SOCIOECONOMICA
. ADMINISTRADORA
-\
r I.~- IDENTIFICACION
e) NOMBRE:
DoMICILIO;
TELEFONO
FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO:
" DIA MES Aflo i
SEXO0: MASCULINO () FEMENINO ( )
ESTADO CIVIL : SOLTERO (O CASADO () vivoo ()
DIVORCIADO () UNIONLIBRE { ) IGLESIA ()
CIvViL ()

1, - ANTECEDENTES PENALES

V1.~ ANTECEDENTES FAMILIARES

VIVE CON:

SUS PADRES Y HERMANOS { ) PADRE { } MADRE ( )
© ESPOSA E HIJOS () ESPOSA( )} HIOS { )

PADRES, HERMANOS, ESPOSA E HIWOS ( ) OTROS { )

ANTECEDENTES DE CONDUCTA Y PERSONALIDAD

NOMBRE DEL PADRE

VIVE: S1 1} NO ()

EDAD . o

ORIGINARIO DE:




OCUPACION!

LUGAR DONDE TRABAJA:

PUESTO QUE DESEMPENA:

SUELDO MENSUAL: $

poMiICILIO!

TELEFONO
NOMBRE DE LA MADRE:
VIVE. St() NO ( ) EDAD
ORIGINARIA DE .
OCUPACION
LUGAR DONDE TRABAJA"
PUESTO QUE DESEMPENA :
SUELDO MENSUAL $
DOMICILIO |
TELEFONO

NOMBRE DE LA ESPOSA

VIVE St () NO () EDAD




ORIGINARIA DE;

O CUPACION

LUGAR DONDE TRABAJA

PUESTO QUE DESEMPENA

SUELDO MENSUAL $

DOMICILIO

TELEFONO e

OTROS FAMILIARES CON LOS QUE CONVIVE

NOMBRE FECHA DE SEXO0 ESCOLARIDAD LUGAR DE PARENTESCO
NACIMIENTO TRABAJO
IV, - DESCRIPCION DE HABITACION Y MOBILIARIO

V,=- TIPO DE ALIMENTACION FAMILIAR




yi.- VESTUARIO PERSONAL Y FAMILIAR

vil,—- SITUACION ECONOMICA

LNGRESOS MENSUA-LES

EGRESO MENSUALES

ToTAL $

Vil - REFERENCIAS DE TRABAJO

e).— DEL PRESENTE TRABAJO

LUGAR

DIRECCION

PUESTO DESEMPENADO

TIEMPO TRABAJADO

ULTIMO  SUELDO

MOTIVO DE SEPARACION

b)= DEL ANTERIOR TRABAJO

LUGAR

DIRECCION

PUESTO DESEMPERADO

TIEMPO TRABAJADO

MOTIVO DE SEPARACION

ULTIMO SUELDO

¢)- DEL ANTERIOR TRABAJO

LUG AR

DIRECCION

PUESTO ODESEMPERADO

TIEMPO TRABAJADO

MOTIVO DE SEPARACION.

UL TI1 MO SUELDO




REFERENCIAS PERSONALES (DE ACUERDO A LA SOLICITUD DE EMPLEO)

a) NOMBRE

pomiIciLIO

b) NOMBRE

DOMICILIO

c) NOMBRE

DOMICIL.10

OBSERVACIONES

TELEFONO

OCUPACION

TELEFONO

OCUPACION

TELEFONO

OCUPACION

QUIEN PROPORCIONO 1OS DATOS DE LA ENCUESTA ?

QUE PARENTESCO TIENE CON EL INVESTIGADO ?




ANEXO (8)
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

80'
g.-

10.-

11.

12'

13.-

15.-

16, -

Se formula con los siguientes datos:

Se anotard el nombre de la Institucidn.

Se anotara el nombre de la persona que representa a la -
Institucién.

§e anotard el nombre de la persona que es contratada.

Se anotard el domicilio de la Institucidn.

Se anotard el domicilio de l1a persona que es contratada.
Se anotard la nacionalidad de la persona que es contra--
tada.

Se anotard la edad de la persona que es contratada.

Se anotard el sexo de la persona que es contratada.

Se anotard el estado civil de la persona que es contrata
da. ' ‘

Se anotard si el contrato es celebrado por tiempo deter-
minado, indeterminado u obra determinada.

Se anotard el puesto que desempefiard el trabajador.

Se anotard en que consisten 1o0s servicios personales que
el trabajador prestard a la Institucidn.

Se anotard el nimero de horas a la sémana que laborari -
el trabajador.

Se anotard con letra y nimeros, el salario que la Insti-
tucién deberd pagar al trabajador por el trabajo ejecuta
do durante la jornada legal.

Se anotard el dfa de cada semana o quincena en que se de .
ba pagar el salario convenido.

Se anotard si el pago es semanal o gquincenal.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,
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Se anotardn las vacaciones que correspondan, segiin el -

tipo de trabajador de que se trate.

Se anotarda el nombre del doctor que suscriba el certifi

cado médico del trabajador.

Se anotard el dfa en que el contratado entra a la Institu

cion a trabajar.

Se

anotard la fecha

vidual de Trabajo.

Se
Se
Se
Se

anotard la firma
anotard la firma
anotard la firma

anotard Ta firma

en que se suscribe el Contrato Indi

del representante de 1a Institucidn.
del trabajador.
de un testigo.

de otro testigo.
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INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA FORMA

Nombre:
Clave:

Objeto:

Elabora:

Medio de Elaboracidn:

Revisa:

Medida: -

Contrato Individual de Trabajo
CHAP-7

Tener por escrito el convenio cele~
brado entre el trabajador y 1a Ins-
titucidén, en el cual se establecen_
las condiciones segin las cuales de
be prestarse el trabajo en la Insti
tucidn.

Administradora

Manual

Jirectora General y el Contratado

Carta

Distribucion de Ejemplares:

Orden

Original

Copia

Destino Uso
Administradora Para su archivo en el expe---
diente individual del nuevo -
empleado.
Empleado Para su conocimiento.
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CHAP-7
Contrato Individual de Trabajo que celebran por una parte: --
(1)
representada por (2)
y por la otra (3)
domiciliados respectivamente en (4)
y en (5)

bajo las siguientes:

CLAUSULAS
PRIMERA: Los contratantes se reconocen expresamente la perso-
Tidad con que ostentan para todos los efectos legales a que hu
biera lugar, y convienen que en el cuerpo de este contrato en_
To sucesivo se denominardn respectivamente "PATRON Y TRABAJA--

DOR".

SEGUNDA: EY trabajador manifiesta bajo protesta de decir ver-
dad que tiene la capacidad y 1os conocimientos necesarios para
desempefiar el trabajo estipulado y para tal efecto declara ser
de nacionalidad (6) edad (7)

sexo (8) - estado civil (9)

TERCERA: EY patrén por su parte declara estar en uso de sus -
facultades legales teniendo la capacidad necesaria para cele--

brar el presente contrato de trabajo.

CUARTA: Este contrato se celebra por tiempo (10) y no podrd -
modificarse, rescindirse o terminarse sino en los casos y con-

diciones especificadas en la Ley Federal del Trabajo.
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QUINTA: E1 trabajador se obliga a prestar bajo la direccidn,
dependencia y subordinacidén del patrdn sus servicios persona-

les como (11) consistentes en (12)

SEXTA: Como la funcién de la Institucidn es proporcionar edu
cacién a la juventud, el trabajador docente estard obligado a
aplicar los exdmenes extraordinarios al alumnado conforme a -
~ los programas de estudio y en los periddos que la Institucidn

dard a conocer con anticipacién.

SEPTIMA: La jornada mixima de trabajo serd de (13) horas
a la semana, conforme al horario establecido en el Reglamento

Interior de Trabajo de esta Institucidn.

OCTAVA: Se conviene como salario que la Institucidén deberd -
pagar al trabajador por el trabajo efectuado durante la jorna
da legal antes éstipulada, el siguiente (14)
$

NOVENA: E1 pago del salario convenido serd en Moneda Nacional
del cufio corriente, los dfas (15) de cada (16)

en las instalaciones de la Institucidn, siendo postetativo pa
ra el patrén dar adelantos a cuenta del salario a que el tra-

bajador tenga derecho.

DECIMA: E1 trabajador declara que el sueldo que recibe cubri
rd las cuotas del Seguro Social que le correspondan, asi como

los demds impuestos que ordena la ley.

DECIMA PRIMERA: Son dfas de descanso obligatorio: el 1° de -

enero; el 5 de febrero; el 21 de marzo; el 1° de mayo; el 16_
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de septiembre; el 20 de noviembre; el 25 de diciembre; y el --
1° de diciembre de cada seis afios cuando corresponda a la ----

transmision del Poder Ejecutivo Federal.

DECIMA SEGUNDA: E1 trabajador disfutard sus vacaciones de con

formidad con 1o siguiente: (17)

DECIMA TERCERA: Se prohibe expresamente al trabajador que para
realizar su trabajo 1o haga con la ayuda de cualquier persona_
ajena a esta Institucién, salvo permiso previo y por escrito -

del patrén.

DECIMA CUARTA: E1 trabajador conviene a someterse a los reco-
nocimientos médicos que periGdicamente ordene el patrdn, en --
los términos de la fraccidn X del articulo 134 de la Ley Fede-
ral del Trabajo, en el concepto de que el médico que los prac-

tique serd designado y retribuido por el mismo patrdn.

DECIMA QUINTA: EI trabajador se compromete a sujetarse a los_
cursos de capacitacidon y adiestramiento a que se refiere la --
fraccién XV del articulo 132 de la Ley Federal del Trabajo, --
o los que establece la S.E.P. segln el personal de que se tra-

te.

DECIMA SEXTA: Como anexo del presente contrato se adjunta el_
certificado médico suscrito por el Dr. (18)

por el cual se acredita que el trabajador posee buena salud --
Y que no Se encdentra incapacitado ni padece enfermedad de nin

guna especie,

DECIMA SEPTIMA: Los contratantes declaran que conocen el Re--
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glamento Interior de Trabajo de la Institucién, al cual se su-
jeta en todas sus cl&usulas protestando su estricto y Jegal -~

cumplimiento.

DECIMA OCTAVA: Sé reconoce expresamente al trabajader una an-

tiguedad de servicio en la Institucidn a partir del dfa (19).

Lefdo que fue por ambas partes'este contrato ante los testigos
que también lo firman, e impuestos todos de su contenido y sa-

bedorgs de l1as obligaciones que contraen,le suscriben por du--

plicado en 1a Ciudad de México, a (20) dfas del mes -
de de mil1 novecientos
(21) : (22)

TESTIGOS
'

(23) 3 (24)




ANEXO (9)
PROGRAMA DE INDUCCION



“Quolegio Hispans Americans”
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INTRODUCCION

E1 presente manual tiene como fin, darte a conocer la -
Institucidén a 1a que acabas de ingresar, y ayudarte a que te
ubiques pronto y con facitidad en el Colegio Hispano Ameri--

cano.

Enseguida te mostramos el contenido del manual:
1.- Antecedentes de la Institucién.
.- Sus objetivos.
3.- Estructura de la Organizacion.
.~ Polfticas de la Instituci6n.
5.~ Prestaciones.
.- Reglamento Interior del Trabajo.

.- Plano arquitecténico de las instalaciones.

Deseamos que desde ahora te sientas parte importante, -
como lo eres, de nuestra institucidn, que realices con entu-
sjasmo y satisfaccion las funciones de tu puesto y logres a_
To largo de tu estancia entre nosotros, acrecentar tu desa--
rrollo personal. Para ello, cuenta desde este momento, con_
toda la colaboracién que podamos brindarte y recibe la mas -

cordial bienvenida.



A NUESTRA INSTITUCION



{ COLEGIO HISPANO AMERICANO, AC. |
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COLEGIO HISPANO AMERICANO, A.C.
ANTECEDENTES

E1 colegio tuvo su origen en el afio de 1930. Su funda-
dora fue la Srita. Marfa Ruiz de Velasco quien lo establecié
pﬁimeramente en la delegaci6n Azcapotzalco, como una Institu

cién exclusivamente para sefioritas.

Afios mas tarde, se establecié en la colonia Santa Maria
la Ribera, en el centro del Distrito Federal, en donde se im

partia educacidn preescolar, primaria y comercio.

Para el afic de 1944, e] colegio contaba con doce grupos
de primaria y, al mismo tiempo, se tramitaba ante la Secreta
ria de Educacién PGblica, la incorporacion de la educacién -

secundaria.

Posteriormente, debido al crecimiento del colegio, se -
decidié impartir educacién normal, incorpordndose €sta a la_

Secretaria de Educacidn Pdblica.

Debido a que el local donde se desarrollaban las funcio
.nes educativas era tan estrecho, un grupo de maestras encabg
zadas por la Srita. Maria Rufz Velasco se entrevistaron con_
el entonées Presidente de 1a Repiiblica Lic. Miguel Alemdn, a
quien le expusieron la problemitica en que se encontraban y_
sin dilacién, les fue atendida su peticién, otorgdndoseles -
el local e instalaciones en donde se encuentra ubicado ac---

tualmente el colegio.

Las instalaciones estaban muy deterioradas, por lo que_



380

se pidi6 la colaboracifn de las alumnas para la reconstruc--

cion del colegio.

E1 2 de agosto de 1947, el colegio se constituye como -
asociacion civil siendo las socias fundadoras las maestras:
Marfa Ruiz Velasco, Josefina Tristdn, Cecilia Cadena, Amparo

Edcgme y Luz Aguilar.

En 1949, 1a escuela normal otorgaba veintisiete titulos,

todos con cédula profesional.

Posteriormente con el esfuerzo realizado por la maestra
Rosario Cortés, se establece 1a educacidn preparatoria, la -
cual se incorpor6 a la Universidad Nacional Autdonoma de Mé--

xico.

Para 1955, se funda la normal de educadoras, por conduc
to de las maestras: Rosa Marfa Carmona y Guadalupe Ruiz, lo-
grandose en ese tiempo, contar el colegio con nueve grupos -
de secundaria diurna y nocturna, dos de. preparatoria, tres -

de normal diurna y nocturna y tres de educadoras.

Actualmente se cuenta con un total de 31 grupos, los cua
les estdn divididos en los siguientes niveles y turnos educa
tivos: secundaria diurna y nocturna, preparatoria, educacién

normal diurna y nocturna, normal de educadoras diurna.

También se cuenta con seis direcciones, con su respecti
va subdireccién, 1as cuales representan a cada uno de los -

niveles educativos.

Actualmente la direccidén estd bajo la responsabilidad de
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la Lic. en Pedagogie Maria Soto Ldpez, y la administracidn -

a cargo de la Lic. en Ciencias Sociales Maria Elena Licea.
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OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

Contribuir al desarrollo del pais, a través de la edu-

cacidén proporcionada a la juventud.

Contribuir a la satisfaccidén de una necesidad social, -

como lo es la educacién.
Tratar de mantener un buen nivel educativo.

Fomentar, a través de la educacidn, el amor a la patria
asi como la defensa de su independencia politica en la_
solidaridad internacional y en la justicia. Para ello,
habra de afirmar los valores nacionales, sin hostilida-
des ni excluysivismos, y deberd fomentar en los educan--
dos, la comprensién de los problemas nacionales y el a-
provechamiento de los recursos del pais; esto es, habrad
de vincularse a prop6sitos y necesidades del desarrollo
para contribuir asf, al aseguramiento de la independen-
¢tia econfmica del pais y a la continuidad y acrecenta--

miento de nuestra cultura.
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COLEGIO MISPANO AMERICANO, A.C.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ASAMBLEA DE S0CIOS

DIRECCION GENERAL

1

DIRECCION ADMINISTRAT IVA
1
1 I N T T I |

DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION
SECUNDARIA] |SECUNDARI NORMAL NORMAL PREPARATORIA NORMA

DJURNA VESPERTIN DIURN A VESPERTINA PREESCOLAR
SUB-DIRECCION| | SuB-DIRECCION SUB-DIRECCION] | SUB-DIRECCION [sus-mnsccm [sua-mnscaon
PROFE SORES PROFESORES PROFESORES PROFESORES PROFESORES PROFESORES
BIBLIOTECA- PERSONAL DE

RIAS CONNUTADOR

PERSONAL DE
INTENDENCIA VIGILANTES
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POLITICAS DE LA INSTITUCION
- Aumentar la calidad de la educacidn, para lograr la supe
racion individual del alumnado, a través de una buena --

seleccian del personal.

- Promover la superacidon constante del personal docente, -
mediante cursos de superacidon profesional, de acuerdo a_

1o que establece la Secretaria de Educacidn Piblica.

- Vigilar que existan siempre buenas relaciones entre el -
personal de la Institucién, a fin de Tograr un ambiente_

de trabajo adecuado.

- Evaluar al término de cada ciclo escolar, los programas_

de estudio, a fin de corregir deficiencias,.



S| ES HONRADO

S| ES SOCIABLE Y RESPETUO0SO




S| POSEE WNICIATIVA Y SABE UTILIZARLA

St ES PUNTUAL




S| €S CELOSO DE LA PULCRITUD DE SU PERSONA

Si ‘ES ENTUSIASTA ¥ PUEDE CONTAGIAR SU ENTUSIASMO




SI POSEE TODAS ESTAS CUALIDADES, USTED ES LA PERSONA

QUE ESTABAMOS ESPERANDO Y QUE NECES!TAMOS PARA DEDI-
CARLE NUESTRA ATENCION, ORIENTACION Y AYUDA, Y ASILLE

QUE AL PUESTO O AL CARGO QUE SE PROPONE .

POR AHORA LO IMPORTANTE ES QUE YA DIO EL PRIMERPASO.
NOSOTROS LO FELICITAMOS Y NOS SENTIMCS SATISFECHOS

DE SU WGRESO, Y LE OFRECEMOS .




SUELDO : RAZONABLE Y PROPORCIONAL CON EL TRABAJO Y
RESPONSABILIDAD DE CADA PUESTO.

SERVICIO MEDICO . ATENCION POR PROFESIONALES RESPONSABLES,
MEDICINAS Y HOSPITALES PARA USTED Y SUS FAMILIARES

SIEMPRE Y CUANDO SE COMPRUEBE QUE USTED ES EL UNICO
. SOSTEN ECONOMICO .
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PRESTACIONES

Las prestaciones son un elementb, que en forma adicio--
nal al salario nominal, se te otorgan en metdlico o en espe_
cie, y que representan un ingreso o el ahorro de un gasto, -

contribuyendo éstas, al incremento del salario nominal.

Las prestaciones que te otorgan, de acuerdo a la Ley --

Federal del Trabajo, son las siguientes:

- Jornada de trabajo.

- Descanso de media hora, durante Ta jornada de trabajo.

- Pago de horas extras.

- Un dia de descanso 5 lTa semana.

- Ocho dias de descanco obligatorio al afio.

- Vacaciones.

- Aguinaldo.

- Capacitacion y adiestramiento.

- Proteccidn especial a las trabajadoras, en los periodos
pre y postpatal.

- Servicio Médico. De acuerdo a la Ley del Instituto Me-
xicano del Seguro Social incluye: atencidn en clinicasf
Hospitalizaci6n, medicinas y ambulancias.

- Salario o subsidio por accidentes y enfermedades profe-
sionales.

- Subsidio por enfermedad.

- Subsidio antes y después del parto a la asegurada.

- Pensién por cesantfia.

Y por 10 que respecta a nosotros, como Institucién, las
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prestaciones que otorgamos, ademds de las legales, son:

- Préstamos personales.
- Mas de 15 difas de vacaciones pagadas.

- Premios por razones diversas.



ADEMAS GOZARA DE OTRAS
PRESTACIONES DE DIFEREN-

TE INDOLE.



ECONOMI{ICO S

PRESTAMOS




CULTURALTE S
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REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

Para los efectos del presente "Reglamento Interior de -
Trabajo", se designard al mismo, en lo sucesivo, como “"Regla
mento Interior"; al "Contrato Individual entre el Colegio --
Hispano Americano, A.C., y sus trabajadores" como "el Contra
to"; a la "Ley Federal del Trabajo" como "Ley del trabajo";

y al Colegio Hispano Americano, A.C. como la "Institucidn".
1.- Disposiciones Generales:

Articulo 1: Este Reglamento Interior es de observancia_
obligatoria, y regula las relaciones laborales, entre -
la Institucién y todas aquellas personas que tienen la_

calidad de trabajadores y empleados de l1a misma.

Artfculo 2: A1 personal de la Institué¢idn se clasifica_

como sigue:

a) Trabajadores y empleados permanentes o contratados -
por tiempo indeterminado.

b) Trabajadores y empleados eventuales o temporales, ya
sea porque asf lo exige la naturaleza del trabajo -
que se va a prestar, o porque tenga por objeto susti-

tuir temporalmete a otro empleado.

Artfculo 3: E1 personal temporal o eventual, se regird_
por las disposiciones aplicables de el "Contrato", por_
las de este "Reglamento Interior", y en lo previsto en_

dichos instrumentos, por los de 1a "Ley del Trabajo".

2.- Lugar y Hora de Trabajo:

(Art. 423, fracci6n Iy Il de la L.F.T.)
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Artfculo 4: Los trabajadores y empleados.-prestardn sus_
servicios en las aulas y oficinas de 1a Institucién, --
ubicadas en los lugares indicados en el "Contrato", y -
de alli sdlo podrdn ser movidos mediante consentimiento
individual expresado por escrito. Se exceptian de esta
disposicidn, los empleados cuya labor, por su natura]e-
za, depa ser desarrollada en 1ugares diférenfés 5 los -
"mencionados en este articulo, o qué'requie}aﬁ moviliza-

cién frecuente.

Artfculo 5: La Institucién sefialard las horas de entra-
davy salida para el persona],‘segﬁn los pdesfos en que_
preste servic1os, y las necesidades de atenc1on a1 pl--
b11qq. Los horarios of1c1a1es serdn comun1cados oportu

namente al personal,

Articulo 6: Para Ta comprobacién de la exactitud de las
Hentradas y sa11das del personal, la Inst1tuc16n podré -
1mp1antar el uso de 11stas de as1stenc1a, re]oaes mar--
cadores u otro proced1m1ento semEJante que reuna 1os re
quis1tos necesar1os de contro], espec1f1cados en e] -———

“Contrato"'

. Articulo 7: E1 trabajador o empleado debe presentarse -
puntualmente a sus labores, de llegar con retraso, se -
hard acreedor a las sanciones correspondientes: cuando_
dicho retrago sea mayor de 10Aminutos, la Institucién -
podrd reusarse a admitirlo en su. trabajo, y su falta --
serd considerada como injustificada para todos los efec

tos legales.
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Articulo 8: E1 trabajador o empleado que falte injusti-
ficadamente a sus labores, no tendrd derecho a recibir_
la retribucidén correspondiente a los dfas de ausencia,-
perjuicio de que se le apliquen las demds sanciones le-

galmente procedentes.

Articulo 9: E1 personal con horario continuo, dispondrd
de medija hora de descanso durante la jornada, para inge
rir sus alimentos. Las horas respectivas serdn fijadas

por la Instituciobn.

Articulo 10: E1 personal con horario discontinuo, dis--
pondrd del tiempo suficiente para tomar sus alimentos a
tas horas dque senale razonablemente la institucidn. Es
te tiempo ﬁo serd considerado dentro de la jornada de -
trabajo, en virtud de que el empleado tiene la libertad

de disfrutarlo Fuera rde ésta.

Articulo 11: Los trabajadores y empleados solamente de-
berdn trabajar una jornada extraordinaria, cuando las -
circunstancias lo émeriten y exista la autorizacién pre
via‘y por escrito del responsable facultado por la Ins-
titucién. Todo tiempo extraordinario trabajado, se pa-
gard semanal o quincenalmente, Eegﬁn sea el caso, con--

5y

tra el recibo correspondiente: firmado por el trabajador.
3.- Aseo y Conservaci6n de Locales y Equipos:

Articulo 12: E1 personal de servicio debe usar el equipo

necesario, que en su caso, le proporcione la Institucidn.
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Articulo 13: E1 personal cuidard de su equipb y dtiles _
de trabajo, as1 como de sus escritorios y accesorjos. -
Al concluir sus labores diarias, guardard sus dtiles y_
accesorios de trabajo, y cerrard con llave sus gabine--

tes y escritorios.

Articulo 14: La conservacfﬁn.dé los ltiles de trabajo,-
en general, queda bajo la responsabilidad del personal
que los use., Cuando por causas imputables al trabaja--
dor, dichos Utiles o equipos se destruyan o se pierdan,
el empleado resarcird a la Institucion, de lTos dahos --

que se causen.

Articu]o 15: E1 personal responderd@ también por el uso_
de las diversas instalaciones telefdnicas, de los apara
tos de intercomunicacidon, etc., ¥ reportaré de inmedia-
to a 1a Institucidn, cualquier descompostura o anomalfia

que observe a este respecto.

4.- Dias y Lugares de Pago:
(Art. 423, fraccién IV de la L.F.T.)’

‘Articulo 16: EV1 pago de los sueldos se hard semanalmen-
te, los dias viernes, al personal de mantenimiento e in
tendencia; y los dfas.15 y G1timo - del mes, a Tos emplea
dos de la Institucidn. Dicho pago se 1levard a cabo en_
las oficinas de la Institucidn yben horas ]abbrab]es. -
Si el dia de pago no fuera laborable, el pago se efec--

tuard el dia inmediato anterior.-

Artfculo 17: ET1 personal se obiiga a firmar recibos en_
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favor de la Institucidn, por la totalidad de los pagos_
recibidos hasta la fecha del otorgamiento de Tos mismos,
en el concepto de que estos recibos implican conformi--
dad del empleado por el tiempo trabajado y la remunera-

¢ifén que acusen.

Normas para el Uso de Tos Asientos y Sillas:
(Art. 423, fraccién V; art. 132, fraccidén V de la L.F.-
T.).

Articulo 18: La Institucidn proporcionard a los traba--
jadores y empleados, los asientos y sillas para desarro
1tar su trabajo con la debida comodidad, en los térmi--
nos que proviene la fraccidén V del art. 132 de Ta L.F.T.
En Yos casos, que por la naturaleza del trabajo, deban_
permanecer en pié, tomardn descansos de 10 minutos cada_
dos horas, utilizando para ello, las sillas y asientos_

a que se refiere este articulo.
Riesgos Profesionales:

Articulo 19: La Institucidn queda, en todo caso, obliga
a prestar los primeros auxilios, y a cuidar el traslado
de los empleados y trabajadores al centro médico o c17-
nica del I.M.S.S. que corresponda, o la mds inmediata -
si et caso lo amerita. La Institucién debe mantener en
el mismo lugar de trabajo, los medicamentos y el mate--
rial de curacién necesarios para primeros auxilios, y -
al personal adiestrado para que los preste. Para segu-

ridad del propio personal y de lTa Institucién, todos los Em
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pleados y trabajadores estdn obligados a observar las -
medidas de seguridad que ésta establezca. Independien-
temente de 1o anterior, la Instjtucidén conservard, en -
cualquier momento, el derecho de dar por terminada la -
relacién laboral, en los casos previstos en el articulo

47 de la Ley del Trabajo.

“Articulo 20: En caso de accidentes de trabajo, quienes_
tengan conocimiento del mismo, deben dar aviso al jefe_
mds inmediatc, para que se adopten las medidas preventi

vas.

7.- Proteccifn a la Maternidad:

(Art. 423, fracci6n VII de la L.F.T.)

Articulo 21. En relacifn a las trabajadoras que van a -
dar a luz, la Institucidon se remitird a las prestacio--
nes que otorga el Instituto Mexicano del Seguro Social,

(Art. 170 de la L.F.T.).

8.~ Exdmenes Médicos:

(Art. 423, fraccién VIII de la L.F.T.)

Articulo 22: E1 personal estd obligado a someterse a --
los exdmens médicos que acuerde la Institucibn, y a po-
ner en prdctica las medidas de higiene que 1a misma, o_
las autoridades del ramo determinen. Dichos exdmenes -

se efectuardn cuando se inicie la relacidén Taboral.

Y.~ Permiso y Licencias:

(Art. 423, fraccidén I% de 1a L.F.T.)
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Articulo 23: E1 personal podrd faltar justificadamente

a sus labores, con goce de sueldo, previo aviso a su je

fe inmediato, Tos dfas y por Tos motivos que a continua

cién se detallan:

a) Los trabajadores y empleados del sexo masculino, el
dia de nacimiento de sus hijos.

b) Cualquier trabajador o empleado, dos dias en caso de
fallecimiento de sus padres, harmanos, cGnyuge o con
cubina Gnica e hijos, siendo éstos dias el que ocu--

rra el fallecimiento y el siguiente a éste.

Descanso Semanal y Vacaciones:

(Art. 423, fraccidn XI de la L.F.T.)

Articulo 24: Los empleados y trabajadores gozardn - - -
de un dia de descanso a la semana, que ordinariamente -
serd el domingo. E1 personal, ademas, gozard de los --
dias de descanso obligatorio que fija Ta Ley del Traba-
jo. Los trabajadores y empleados no estdn obligados a_
prestar sus servicios en su dia de descanso; si se que-
branta esta disposici6n, 'a Institucidn les pagard inde
pendientemente del salario que les corresponda por el -
descanso, un salario doble por el servicio prestado. -
Sin embargo, los trabajadores que deban realizar labo--
res de vigilancia o mantenimiento en su dia de descanso
tendrdn derecho a recibir por su trabajo una prima equi
valente al 25% sobre el salario que corresponda a los -
dias ordinarios de trabajo y a disfrutar ademds de otro

dia de descanso.
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Articulo 25: E1 personal hard uso de sus vacaciones en_
la fecha que al efecto fije la institucidn. Dentro de_
los seis meses siguientes al vencimiento del afio de ser
vicios, de tal modo que no se entorpezcan las labores -
ordinarias de ésta, para lo cual la Institucién formula
ra y dard a conocer anualmente el programa de vacacio--
nes a que se sujetard el personal. Los dias de vacacio
nes no serdn acumulables ni podrdn compensarse con una_
remuneracién. ET sueldo del periodo de vacaciones y 1a
prima del 25% correspondiente al nimero de dias labora-
bles que comprenda el periaodo de vacaciones, se paga--
rdn antes del inicio de las mismas. Los trabajadores y
empleados temporales o eventuales tendrdn derecho a un_
periodo anual de vacaciones en proporcién al nimero de_
dfas trabajados en el afio. Si la relacidén de trabajo -
termina antes de que se cumpla el afio de servicios, el_
empleado o trabajador tendrd derecho a una remuneracién
por vacaciones, proporcionada al tiempo de servicios --
prestados. Los periodos de vacaciones deberdn disfru--
tarse en forma continua. S67o por excepcidn, y por a--
cuerdo de las partes, dicho periodo se podrd dividir --
como mdximo en dos etapas, sin que esto siente preceden
te y siempre y cuando ninguno de los perfodos sea infe-

rior a seis dias laborables.

Sanciones:

(Art. 423, fraccién X de la L.F.T.)

Articule 26: Sin prejuicio de lo dispuesto por la Ley -~
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Federal del Trabajo, se establecen como sanciones las -

siguientes:

1) Amonestacién oral.

2) Suspensidn de uno a tres dias, sin goce de sueldo.

3) Suspensidén de cuatro a seis dias, sin goce de sueido.

4) Rescisidn de contrato de trabajo, dando aviso al em-
pleado o trabajador, por escrito, de la fecha y cau-

sa 0 causas de la recisién.

‘La Instituci6n aplicard, después de escuchar al emplea-

do o al trabajador y recibido las pruebas que éste le -
ofrezca en su defensa, y segin la gravedad de la falta,
cualquiera de las medidas disciplinarias arriba enumera

das, pudiendo 1legar hasta la rescisién del contrato.

Obligaciones del personal:

(Art. 423, fraccién XI de 1a L.F.T.)

Articulo 27: Ademds de las obligaciones derivadas del -
contrato de este Reglamento Interior, de la Ley del Tra
bajo y demds disposiciones legales aplicables, el perso
nal tendrd las siguientes:

1) Cumpiir con todas las disposiciones de 6rden técnico
y administrativo que dicte Ta Instituci6n, mediante_
reglamentos, instructivos, circulares o disposicio--
nes de cardcter general.

2) Presentarse puntualmente al desempefio de sus labores,
y marcar o firmar sus horas de entrada y salida del
trabajo, segin el sistema establecido.

3) Ejecutar su trabajo con exactitud y cuidado de acuerdo
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a los sistemas establecidos.
4) Hacia el personal a su cargo:

a) Informarle de todo 1o que necesite conocer para -
el mejor desempefiio del trabajo, como miembro inte
grante de Ta Institucién.

b) Capacitarlo para el desempefio de su puesto y para
otros puestos de igual o superior categoria, se--
giin las disposiciones relativas de la Ley del Tra
bajo.

c¢) Escucharlo y atender sus sugerencias, quejas y --
asuntos personales.

d) Tratarlo con educacién y respeto, y procurar que_

las relaciones personales entre todos, sean cor--

diales.

Artfculo 28: Ademds de las prohibiciones derivadas del_

"Contrato" de este Regamento Interior de la Ley del Tra

bajo, y demds disposiciones legales aplicables, el per-

sonal estard sujeto a las siguientes prohibiciones:

1) Suspender o abandonar su trabajo, o salir a la calle
en horas de labores, sin autorizacidn expresa de su_
jefe inmediato.

2) Utilizar los medios de comunicacién de la Institu---
ci6n para asuntos particulares, excepto en caso de --
emergencia.

3) Faltar al trabajo sin causa justificada y sin previo
permiso de sus superiores.

4) Organizar y participar en colectas, rifas y las 1la-

madas "tandas" entre el personal.
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6)

7)

8)

10)
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Realizar operaciones particulares de préstamo.
Sustraer de las oficinas de la Institucidn, documen-
tos, Gtiles, papeles y pertenencias Je tamisma, o --
que estén bajo su cuidado, y guarda, sin permiso es-
crito, previo, otorgado por los representantes de la
misma.

Realizar actividades ajenas al trabajo, o aquellas -
que obstaculizen o entorpezcan las labores dentro de
las horas destinadas a las mismas.

Introducir a las oficinas de la Institucidn, a perso
nas ajenas a la misma,

Permitir que otro empleado o trabajador marque o fir
stis horas de entrada y salida del trabajo, o marcar-
las por otro empleado, seglin el sistema establecido.
Alterar, modificar, falsificar o destruir correspon-
denéia. documentos, comprobantes y controles de la -
Institucidn, cualquiera que sea el propdsito que se_

persiga.

Transitorios:
Articulo 1: E1 presente reglamento Interior, no deroga ni --
reduce los derechos y prestaciones de que disfrutan 1os em--

pleados y trabajadores, ademds de los establecidos en el mis
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Posteriormente, se realizardn las siguientes actividades:

Visita a la institucién (instalaciones) a fin de que --
los nuevos empleados se fami]iéricen con la disposicidn
fisica de los locales.

Se hard la presentacién con parte del personal de la --
organizacidn, especialmente con aquel de otros departa-
mentos con los cuales se tendrd contacto o relaciones -
(vigilante, cajero, etc.).

Presentacidn del nuevo elemento a los demds miembros --
del departamento; de ser posible, es recomendable nom--
brar un compafero que lo auxilie en los detalles que --
sea necesario conocer mas a fondo.

Informacidn acerca de los detalles propios para la ela-
boracién del trabajo y que refuercen o amplien lo visto
en la sesifn de bienvenida.

Entrevista de ajuste (al vencimiento de su primer con--
trato, 0 a un cierto plazo fijo, por ejemplo, 3 meses],
efectuada generalmente por el jefe de seccifén al que --
pertenece y a la vez, por el encargado de la administra
cion, con la finalidad de conocer si el proceso de se--
leccidn y adaptacidn han sido adecuados, o bién, a fin_

de localizar las desviaciones.
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ANEXO (10)
PROCEDIMIENTO (PROPUESTO)

- PR

DIRECTORA DE SECCION

Surge una vacarte de personal docente.

ADMINISTRADORA
1.1 Surge una vacante de personal administrativo o de -

intendencia.

DIRECTORA DE SECCION
Elébora y envfa a la Administracién, requisici6bn de per

sonal, de acuerdo al anexo (2).

ADMINISTRADORA

Recibe en caso de personal docente, o elabora, en caso_

de personal administrativo e intendencia, requisicidén -

de personal (énexo 2).

De acuerdo a 132 requisicién de personal, efectia el re-

clutamiento, por medio de las fuentes externas e inter-

nas.

Proporciona solicitud de empleo, de acuerdo al anexo --

(3).

Realiza entrevista de seleccibn, de acuerdo al anexo --

(4). |

6.1 S1 el candidato no es adecuado, se archiva en el --
archivo muerto.

6.2 S1 se le considera pendiente por algdn motivo, se -
archiva en la caytera de personal,

6.3 S1 es adecuado, se pasa al punto 7.
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11.

i2.

13.

14,
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Se aplican exdmenes de seleccidn de personal, de acuerdo”

al anexo (6).

DIRECTORA GENERAL
Evalda al personal, de acuerdo al proceso aplicado y de-

termina si es correcto o no.

DIRECTORA DE SECCION

La directora de seccifn correspondiente sostiene una en-
trevista de aprobacidn y decide si es aceptado o no.
Pide a la persona su examen médico, para qde sea entrega

do a 1a Administradora.

ADMINSTRADORA

Recibe en el caso del punto 10, 6 pide después del punto
8 (en caso de personal administrativo o de intendencia),
el examen médico y 1o revisa, para considerarlo apto o -
no apto al puesto.

Aplica a la persona l1a encuesta socioeconémica del anexo
(7), y determina su aprobacién.

Pide documentacién (curriculum, comprobantes de estudio,
cartas de recomendaci6n, Registro Federal de Contribuyen
tes, Seguro Social) en el caso de personal docente, abre
su expediente respectivo con estos documentos y Tos uti-
lizados en este proceso (solicitud de empleo, examen de_
selecci6n, examen médico, encuesta socioeconémica).
Contrata a la persona, proporciondndole el Contrato Indi-
vidual de Trabajo de acuerdo al anexo (8) en original y_

copia, integrdndose a su expediente respectivo.
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15,- Lleva a cabo 1a induccidn del empleado administrativo y_

de fintendencia, de acuerdo al anexo (9).

DIRECTORA DE SECCION

15.1 Lleva a cabo la induccién del personal docente de -

acuerdo al anexo {9).



ANEXO (11)
SISTEMA DE VALUACION DE PUESTOS
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INTRODUCCTI ON

La valuaci6n de puestos es la técnica mediante la cual_
se determina el valor de los puestos en particular dentro de
una Organizaci6n en relacién con los demds puestos en ta mis

ma Organizacién.

_La valuaci6n empieza con un andlisis de los puestas pa-
ra obtener la descripci6n de e¢llos; posteriormente las des--
cripciones son utilizadas para especificar los puestos y ---
finalmente establecer el valor relativo de cada puesto en -~

particular,

‘E1 sistema de valuacién de puestos a aplicar en este ca
so, es el método de valuacidn por puntuacidén debido a que ha
Togrado mayor aceptacién debiéndose esto a su cardcter técni
co y a la relativa sencillez de su aplicacidn, también permi
te cambios que 1o adapten a las circunstancias particulares_

de cada empresa.

Los factores que componen a este sistema son:

Habilidad

Responsabilidad

Esfuerzo

Condiciones de trabajo.

Cada factor tfene de menos cuatro grados y hay una espe

cificaci6n para cada uno de los grados de dichos factores.

E1 proceso de valuacifn,se 1leva a cabo mediante 12 reu

nién de un Comité&, integrado por personal del nivel directi-



416

vo de la Institucién.

A continuacién damos a usted la explicacidon de los fac-

tores y los grados correspondientes a cada factor.
FACTOR HABILIDAD

Conocimientos basicos necesarios en el trabajo para su com--

prensidon y ejecucidn adecuada.

Subfactor: Educacion

En este factor se validan los conocimientos que se re---
quieren para comprender el trabajo y ejecutarlo adecuadamen-
te, y que pueden haberse adquirido en la escuela o en la - -

prdctica.

Grado Descripciodn puntos

1 Instruccidn bdsica para comprender y se
guir las prdcticas establecidas; ins---
trucciones verbales o escritas; desarro
11ar habilidades numéricas simples.

Se requiere instruccidn primaria....... 20

2 Taquigrafia en espafiol; conocimientos y
habilidades mapuales para manejar maqui
na de escribir, o mdquinas de oficina -
de fdacil manejo.

Se requiere secundaria, prevocacional.. 45

3 Conocimientos y habilidades para leer -
con fluidez, escritos con buena ortogra

fia; operacién de equipo de oficina_



Grado

Subfa

Grado
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Descripcidn
complicado, conocimientos bdsicos de: -
electricidad, mecdnica; conocimientos -
de contabi]fdad suficientes para resol-
ver problemas sencillos.
Se requiere preparatoria, vocacional o_

su equivalente............ cennaaans ve e

Conocimientos necesarios para la aplica
ci6n y explicacion prdctica de algunas_
ciencias, tales como contabilidad, quf-
mica, etc. Dominio de un idioma extran
Jjero.

Se requiere dos afios de carrera profe--

sional o su equivalente.........ccvvu...

ctor: Experiencia

Puntos

70

100

Aqui se valda el tiempo empleado en trabajos similares_

y en el trabajo mismo, para conocerlo y poder desempe--

farlo.

Descripcion
Experiencia en labores similares de has
ta SEiS MESES..cvrivrrrienrarnsnnnnonas
Experiencia mfnima en labores similares
corréspondiente de hasta un afio, para -
el ejercicio del puesto................
Experiencia minima en labores docentes_
de hasta tres am0S....cuveeeenneennnann

Experiencia mfnima en labores docentes_

Puntos

25

50

75



Grado Descripcibn Puntos
de hasta mds de cinco afos ............ 100
Subfactor: Iniciativa y Criterio

Se considera el grado en el que el trabajo requiere ac-
¢cién independiente y consecuentemente el grado necesario pa-

ra interpretar y valorar criterios personales.

Grado ‘ Descripcidn Puntos
1 Trabajo sencillo y de repeticidn, para_
el desempefio del cual se reciben ins---
trucciones precisas sin posibilidad de_

duda ¥y sin interpretacion de criterios.. 20

2 Trabajo ejecutado con instrucciones y/o_
procedimientos definidos, decisiones de_

poca importancia ...... iy 45

3 Trabajo que requiere planear y ejecutar_
labores basadas en procedimientos esta--
blecidos o métodos captados, ejecutado -

bajo supervisidn general ............. .. 75
FACTOR ’ RESPONSABILIDAD

Se refiere a las obligaciones y riesgos comunes en el -
trabajo que por tanto forman parte de el y por los cuales se

responde de su correcto y adecuado desarrollo.

Subfactor: Relaciones Humanas
Aquf se considera hasta que punto es necesario para el

desempefio del trabajo tratar con otras personas, dar u ob---
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tener informacidén o instrucciones, etc.

Grado

1

Subfactor:

Descripcidn
Relaciones con los compaheros de traba-
Jjo, respecto a la rutina del mismo, y -

con sus jefes para recibir instruccio--

Relaciones generales con otras personas
dentro de la Institucién a fin de dar u
obtener informacidn respecto a asuntos_
concernientes al desarrolle de las labo

FeSecesencscnsns teesraesarseeer e seans s

Relaciones con el alumnado donde es ne-

cesario ejercer tacto y descripcidén a -

fin de obtener su cooperacibn y partici

paci6n en clases............. ciraas -

Equipo

Puntos

10

30

50

Se refiere a 1a responsabilidad que involucra el manejo

de equipo en el puesto, para el desarrollo de las activida--

des del mi

Grado

1.

smo.

Descripcidn
Se maneja equipo especial de trabajo -
tal como equipo de herreria, capinte--

ria, p]oméria, etC...ovinnnns Cerrean ..

Se maneja equipo normal de tipo secretarial o

contable, incluyendo mdquina de escribir y/o_

Puntos

10



420

Grado Descripcidn

mdquina sumadora ademis ce utiles de escritorie.

3 Se maneja equipo normal de trabajo ta--
les como escritorios, papeleria y uti--
les incluyendo audiovisuales y/o mate--

rales de laboratorio ............. .-
Subfactor: Supervisidn

Se valuda el grado de supervisién que implica
tomando en cuenta el nivel de importancia de éste

Ta Institucién.

Grado Descripcidn
1 Dirigir parte del tiempo un grupo peque
fio; instruirlos, asignarles trabajo y -

revisar éste a intervalos ........ e

2 Direccién inmediata de un grupo, emplea
ndo la mayor parte de su tiempo en su--
pervisidn. Instruirlos, asignarles la_
bores, revisar éstas y mantener la co--
rriente de trabajo. Turnar los probie-

mas de personal a su superior ..... P

3 Supervisidn directa de una seccidn o va
rios grupos con responsabilidad limita-
da en cuanto a la asignacién de labores,
verificacifén de resultados y manejo de_

personal. Hacer las recomendaciones que_

Puntos

15

40

el puesto,

dentro de_

Puntos

15
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Grado Descripcidn Puntos
crea conveniente ....... e Ceeees . 30
FACTOR: ESFUERZO

Se refiere al nivel de atencidn que tanto 1a mente como

el cuerpo deben dar al trabajo a desarrollar en el puesto.
Subfactor: Esfuerzo metal y/o visual

Se considera el grado de fatiga mental y/o visual causa
da por el trabajo, tomando en cuenta el tiempo y la intensi-

dad de su aplicacidn.

Grado Descripcidn Puntos
1 Poca atencidén mental, trabajos de ruti-
na que requieren minimo esfuerzo para -

recordar instrucciones ......coeieeninans 10

2 Poca concentracién mental, aunque fre--
cuentemente trabajos en que debe recor
darsé cierta variedad de procedimientos
para ejecutarse en forma correcta. EI1_
trabajo puede requerir el leer gran par
te del tiempo, comprobar datos senci---

T108 ittt iittiiinentetaarenenrernannas 20

3 Trabajos que requieren bastante concen-
tracidn mental por la necesidad de ejer
cer una vigilancia constante sobre el -
grupo, La atencifén visual puede ser in

tensa por periodos cortos de tiempo en_
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Grado Descripcidn Puntos
la revisidn o verificacidn de cifras... 40
Subfactor: Esfuerzo fisico

Aquf se valGan los requisitos de trabajo respecto al --
esfuerzo ffsico que causa fatiga y el cansancio inherente a_

la posturq en que se ejecute el trabajo.

Grado Descripcidn Puntos
1 E1 trabajo requiere poco esfuerzo fTsi;'
co el necesario para hanéjar objetbs o_
trabajar con las manos, estando senta-
do. |

Caminar ocasionalmente .....00covuvens 5

2 E1 trabajo requiere estar de pie o sen-

tado trabajando confinuamente con las -

manos. Caminar parte del tiempo ...... 10
3 E1 trabajo requiere caminar una gran --

parte del tiempo ......cviieinninrencann 15
4 El trabajo requiere caminar la mayor --

parte del tiempo; ocasionalmente mover_

objetos de peso medio ... ivieieiannnn . 20
FACTOR : CONDICIONES DE TRABAJO

Se refiere a diferentes condiciones que prevalecen alre

dedor del trabajo.

Subfactor: Medio Ambiente
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Se considerdn las incomodidades molestas y accidentes,-

inherentes a la ejecuci6n del trabajo.

Grado Descripcidn Puntos
1 Trabajo en oficinas o talleres con lumi
nosidad artificial, clima normal y rui-

do natural del grupo de oficina ....... 15

2 Trabajo en oficinas o talleres con lumi
nosidad escasa 0 muy fuerte, temperatu-

ra alta por la concentracifn de gente... 20

FACTORES GRADOS Y PUNTOS

1z 3 4
1.- HABILIDAD

Educacibn 20 45 70 100
Experiencia 25 580 75 100
Iniciatfva y criterio 20 45 75

I1.- RESPONSABILIDAD

Relaciones humanas 10 30 50
Equipo 10 15 40
Supervisibn 5 15 30

111.-ESFUERZO
Esfuerzo mental y/o visual 10 206 40
Esfuerzo fisico 5 10 15 20

IV.- CONDICIONES DE TRABAJO
Medio ambiente 15» 20
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INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA FORMA

Nombre: Hoja de Valuacidn de Puestos
Clave: CHAP-8
Objeto: Establecer una remuneracién justa

a cada puesto.
Elabora: Comité de Valuacidn

Fuente de Informacibn:

Documento Base: Andlisis de puesto
Medio de Elaboracidn:: Manual o mecdnico
Revisa y aprueba: Directora General

Medida: _ Media carta
Distribucidn:de tjemplares:

Orden Color Destino Uso

Original Blanco Administradora Definir los perfi
‘les de los pues--
‘tos para la selec

cién de personal.



CHAP-8
COLEGIO HISPANO AMERICANO, A.C. ELABORO REVISO YAPROBO
HOJA DE VALUACION DE PUESTOS

COMITE DE VALUACION D IRECTORA GENERAL
C PUESTO ) ( S ECCION ) ( NUMERO DE PUESTOS )
( FACTOREES , GRADO |PUNTOS)

l-HABILIDAD
EDUCACION
EXPERIENCIA
INICIATIVA Y CRITERI O
11 ~-RES PONSABILIDAD
RELACIONES HUMANAS
EQUIPO
SUPERVISION
ILKESFUER Z O
ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL
ESFUERZG FISICO

IV-CONDICIONE S
DE TRABAJO

k MEDIO AMBIENTE )




ANEXO (12)
SISTEMA DE CALIFICACION DE MERITOS

Su objetivo es describir las cualidades del individuo -
como trabajador, a fin de poder conocer la forma en que éste
desempefia su trabajo. La calificacién de meritos debe ser
1lenada por las Directoras y Subdirectoras de Seccién, l1le--
nando una por cada empleado de su seccidén. La Adrministrado-

ra serd quien supervise dicha calificacién.

La calificacidon de méritos se aconseja hacerla, en con-
diciones normales, no menos de dos ni mds de cuatro veces al

afio, a fin de checar que la informacién sea correcta.
A continuacidn presentamos el sistema:

Método de escalas discontinuas: Es aquella que tiene --
divisiones verticales en cuyo caso el paso de un grado al si
guiente se hace en forma brusca por corresponder a cada gra-

do, una definicidn especifica.

Este sistema estd compuesto por siete factores los cua-
les son calificados de acuerdo a las diferentes opciones que
van del 0% al 100%, asentando en el cuadro del factor a cali

ficar en la parte inferior derecha, el porcentaje otorgado.

Estos factores son aplicables a todo el personal de la_
institucidn, sin embargo, para el personal docente es nece--
sario disefiar un cuestionario aplicable a las alumnas, para_
compliementar esta calificacién de méritos, ya que ellas pue-

den aportar otros factores para una mejor evaluacidn.
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INSTRUCTIVO PARA EL MAREJD DE LA FORMA

Nombre: Hoja de Calificacidn de Méritos.
Clave: CHAP- 9
Objeto: Otorgar una calificacion al per

sonal, de acuerdo a su trabajo.

Elaboran: Directoras y Subdirectoras de -
Seccidn.

Medio de Elaboracidn: Manual

Supervisa: Administradora

Medida: Carta

Distribucién de Ejemplares:

Orden Color Destino Uso

Original Blanco Administradora Informacién .sobre
el desempefic del
personal, para ar
chivar en el expe

diente del mismo.



CHAP-9

COLEGIO HISPANO AMERICANO, A.C TIPO DE ENTREVISTA DAl MES | 4RO)
§ e CORRECTIVA
HOJA DE CALIFICACION DE MERITOS ESPECIAL O
FACTORES 09/0 269/0 609/0 7690 1000/0 NOMBRE DEL EMPLEADO
LIOAD COMETE ERRORES, DESCUIDADOD, PRO- PARTE DEL TIEMPO NORMALMENTE TRABAJO
CA TRABAJOQ INSATIS. PENSO A COMETER MANTIENE UN NIiVEL REALIZA DUEN TRA. EXCELENTE
DE FACTORIO, ERRORES. DE CALIDAD ACEP. BAJO, COMETE PO.
TABLE. COS ERRORES,
TRABAJO
%%
CANTIDAD NORMALMENTE IN- TOMA MUCHOQ TiEM:| VOLUMEN RAZONA. PRODUCE EL TRABA. ELEVADA PRODUC- -
. FERIOR AL PROME. PO, PRODUCE POCO, BLE, NECESITA PRE. JO REQUEKRIDO NO CION EXCEDE LAt
o] 4 DIO, NOCUMPLE CON SION. NECESITA PRESION, NORMAS, TRADAIA
.0 QUE SE L.E PIOE, RAPIDAMENTE,
TRABAJO PUESTO
O/D r—
RENCILLOSO, ANTA- NQ SE RELACIONA TRABAJA CON EL SE RELACIONA ADE. AYUDA A LOS DE-
QONISTA, DESCONS!. OCASIONALMEN. GRUPO RETRAIDO. CUADAMENTE PARA MAS PARA UN ME-.
DERADO CON LOS TE PROVOCA FR N. LA REALIZACION JOR DESARROLLOD
COOPERATIVIDAD DEMAS, EA’}?SNES Y PROBL- DEL TRABAJO, DEL TRABAJO,
EVALUO

o0 | -

CONFIABILIDAD

NO CONFIABLE EN
NINGUN ASPECTG,

REQUIERE  MUCHA
SUPERVISION Y PRE-
SION.

CONFIABLE EN LA
MAYOR PARTE OE
SUS LABORES, NECE-
SITA VIGILANCIA EN
LAS TAREAS NO RU-
TINARIAS

LLEVA A CABO LAS
INSTRUCCIONES SO-
LO NECESITA DE Vi
GH.ANCIA  OCASLO.
NAL.

0BTIENE RESULTA.
DOS RAPIDOS Y EFEC-
TIVOS NO NECESITA
VIGILANCIA,

o/0
SIEMPRE ESPERA RUTINARIO ESPERA EJERCE ALGO DE | HABILIDOSO, RE- RESUELVE LCS PRO-
QUE LO MANDEN, { SE LE ORDENEN LAS | INICIATIVA, NECES!- | QUIERE DE POCA SU- BLEMAS ADECUADA-
REQUIERE GUIA | COSAS. TA ALGO DE VIGI- | PERVISION. MENTE POR 51 MISMO
INICIATIVA CONSTANTE, LANCIA. BUSCA TAREAS ADI-

o ]

CIONALES EN TIEM-
PO LIBRE.

DIRECTORAS Y SUBDIRECTORAS
DE SECCION

CONOCIMIENTO
DEL PUESTO ©
MATERIA

o/o I

NQ COMPRENDE SE
DECLARA INCAPAZ
CON FACILIDAD,
DESPLIEGA FALTA
DE CONOCIMIENTO.

DESCONOCE LA MA.
YOR PARTE DE LAS
FASES DEL PUESTO O
MATERIA

DESCONOCE  ALGU-
NAS FASES DEL
PUESTO O MATERIA

CONOCIMIENTOS SA-
TISFACTORIO DE CA-
St TODAS LAS FASES
DE SU TRABAJO.

EXCELENTE DOMI-
NIQ GE 54U PUESTO
O MATERIA Y ALGUNOS
CONOCIMIENTOS CORRE~
LATIVOS.

SUPERVISO

ASISTENCIA
Y
PUNTUALIDAD,

oz l

RETRASADO DE 8 A
10 VECES POR MES
AUSENTE DE 4 A S5
DIAS POR MES,

RETRASADO DE 5 A
7 VECES POR MES
AUSENTE DE 2 A 3
DIAS POR MES,

SE  AUSENTA UNA
VEZ POR MES ATRA.
SADO UNA VEZ POR
SEMANA,

RETRASADO UNA O
0NS VECES POR MES
Skt AUSENTA OE 4
A 6 VECES AL ANO.

SE PRESENTA CGON
PUNTUALIDAD UNI-.
CAMENTE FALTA
CON MOTIVOS JUS.
TIFICADOS ¥ CAS)
NUNCA,

ADMINISTRADORA

OBSERVACIONES
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3.3.8 SEGUIMIENTO
Con el objeto de que las recomendaciones del auditor --
tengan el efecto deseado, es necesario que una vez que se hi
zo la recomendacidn y ésta haya sido autorizada por la Admi-
nistradora, el auditor realice el seguimiento son el objeto_
de vigilar que éstas efectivamente se 1leven a la prictica,-

y los resultados que se obtienen son los deseados.

En s, se debe efectuar un seguimiento de todas aque--~
11as recomendaciones sugeridas como resultado del informe de
Auditoria, al término de cada ciclo escolar, para comprobar_
que realmente se estd 1levando a cabo lo establecido en este
caso prédctico. Lo cual permitird tener un conocimiento ade-
cuado de la naturaleza y desarrollo de las operaciones, asfi_
como detectar debilidades u omisiones del seguimiento en ul
sistema con el propésito de realizar las mejoras correspon--

dientes.



CAPITULO IV
CONCLUSIONES GENERALES
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CONCLUSIONES "GENERALES

1.- Nuestras hipotesis son vdlidas, ya que en la Institu---

cién no existe un Plan General de Recursos Humanos que_

.articule todas las acciones en el manejo de personal y.

comprobamos que la Auditoria Adminstrativa es una herra
mienta Gtil para detectar Tas fallas de organizacidn y_

control en el drea de Recursos Humanos.

"2.-:E1 uso adecuado de la Auditorfa Administrativa, resulta

»un-medio valioso de dotar a la Institucidn de las cua--

D4

- lidades necesarias para el logro de sus gbjetivos. Tam

~bién resulta de gran utilidad, a través de la revisidn_

y evaluacidn, para descubrir mejores métodos que hagan_

disminuir los coustos y aumentar las utilidades.

La Auditoria Administrativa permite detectar posibles -

fallas administrativas, antes de que generen verdaderos

-probiemas, asi como planear técnicamente las soluciones

que se requieran. .

La Auditoria Administrativa tendrd el papel de actuar -
como herramienta de mejoramiento en la elaboracidn de -~
nuevos Planes Generales de Recursos Humanos, cuidando -

que estén debidamente actualizados.

En forma general, 1a aplicacién de la Auditoria Adminis
trativa, tiene por objeto la realizacidn de un estudio_
amplio, para evaluar la organizacidn y funcionamiento -
de 1a Institucidén, proporcionando la informacién sufi--

ciente para que los dirigentes alcancen un mejor grado
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de eficiencia en sus funciones administrativas y educa-
tivas, en beneficio de 1os alumnos, maestros y de la --

sociedad.

No se ha logrado dar educaci6n a toda la poblacidn indi
gena. Gran parte de los maestros egresados solicitan -
plazas en las principales ciudades, rechazandolas en zg

nas rurales.

Existe una insuficiencia de Recursos Humanos y Materia-
les para atender la demanda educacional a todos los ni-
veles, creando improvisacién y decremento de calidad en

los niveles académicos, principalmente en el sector pi-

blico.

Debe haber un reajuste en las cuotas de inscripcidn en_
las escuelas pliblicas, de tal manera que ayude a la re-
duccibn de los subsidios; estudie la gente que realmente
quiera; se mejore la calidad en la educacién y se cuen-
te con Tos Recursos Humanos y Materiales necesarios ---

para satisfacer la demanda de educaci6n en el pafs.

Se le debe dar una mayor participacién al sector priva-

do para que coadyuve a atender la demanda educativa.
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FE DE ERRATAS

P&g. Preg. parrafo renglén dice
36 3o0. 20. grande
39 3o. 50. al ser visto
53 6o. %0. secundaria
58 do. lo. de normas
72 do. 3o0. Educaidn
73 4o. lo. Hata
75 3o, 50. ejecuto
78 50, llo. todos ellos
79 3o. 20. elaboravon
. 80 lo. lo. esto
82 20, 6o. esefianza
82 4o, lo. Politénico
83 30. lo. presidencia
- .90 40, 6o. vrelaciomado
105 lo. 20. vista
136 inciso a primara
197 50. lo. Custionarios -
218 7,A-1 lo. pido
275 31, Objetivo y Comentario, A ASISTIDO
279 34, Objetivo, A NOTIFICADO
345 30. 290. fisolbégicas
365 20. 3o. EGRESO
.380 20. 40. Edcgme
1391 30, 50, descanco
401 6o. . 20, ex@mens
403 o, 110, periaodo
429 lo. 40, son

debe decir

grandes

al enemigo sin ser visto

secundarios
da normas
Educacibn
Hasta
ejecutivo
todas ellas
elavoraron
estos
ensefianza
Politécnico
presidencial
relacionado
visto
primaria
Cuestionarios
pide

HA ASISTIDO

HA NOTIFICADO

fisioldgicas
EGRESOS
Edcgome
descanso
exémenés
periodo

con
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