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INTRODUCCION.

El revisar y analizar el proceso de induccién de los
profesores docentes en la Escuela Secundaria Técnica Industrial y
Comercial (E.S.T.I.C.) #120 permite conocer la realidad que
viven muchos otros docentes de la zona, pero méds que nada
ofrece un panorama de como se vive en una organizacion escolar
y por lo tanto como actuard el profesor, se verd favorecido el
sistema educativo estatal en cuanto al recibimiento que merezca el
docente en éste, y lo que podrd aportar cualitativamente al
educando.

El trabajo presenta 3 capitulos en los cuales se plantea un
todo integrado y luego se va especificando lo que analizamos
propiamente como tema.

En el capitulo 1 se plantea la administracion, la educacién y
las definiciones que se recopilaron de un trabajo de investigacion
de varios autores.

En el capitulo 2 se encuentra la administracion publica y su
proceso, asi como el planteamiento que se le da dentro de la
educacién, luego vemos la administraciéon de personal y ésta
misma enfocada a la educacién para que por ultimo tratemos la
induccién como parte de ella.

En el dltimo capitulo, se analiza y se retoma del anterior el

proceso de induccién, pero haciendo referencias a la institucion



donde 1laboro, para asi confrontarlo y proponer algo de lo que
podria ser en dicho ambiente.

Como conclusiones se ofrece la critica al sistema y ademaés
algunas propuestas y sugerencias que se deben hacer en este
momento de la administracién de personal aplicada en dicha
institucién.

Se hace al final una presentacion de varios anexos que van

apoyando la explicacién en cuanto a lo que se vive en la escuela.
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CAPITULO 1.

ADMINISTRACION Y ORGANIZACION ESCOLAR.

1.1 Administracién y Organizacion.

La relacion que surge entre ambas es 16gica, pues uno de los
objetivos de toda Administracion, es la adecuada organizacion de
toda institucion, tanto publica como privada. Es por eso que se
manejan las siguientes definiciones de administraciéon y de
organizacion.

- “ La administracidn es la disciplina que permite lograr los
objetivos institucionales, con una estructura integrada por
recursos humanos, materiales y financieros. Los cuales se
encuentran en un proceso de planeacién, organizacion y
control .(1)

- “ La administracion es una ciencia social que persigue el
logro de los objetivos institucionales por medio de un esfuerzo
humano a través de una estructura formal ”. (2)

- La administracién es la organizacion encargada de lograr
fines, sometida a unos principios de legalidad. Basada en
principios, reglas leyes. Es encargada de prever, organizar,

dirigir, coordinar y controlar.

(1) Fernando Arias Galicia. Administracién de Recursos Humanos, p.23

(2) José Antonio Fernandez Arena. El Proceso Administrativo, p.111
&



- “ La administracién es el esfuerzo coordinado de un grupo
social para obtener un fin con la mayor eficiencia y el menor
esfuerzo posible ”. (3)

En algunos conceptos se encuentra el término organizacion,
como parte del proceso administrativo, por lo tanto es una fase
importante para toda entidad que desea manejar objetivos dentro
de su administracién, esto es llevado a cabo por el personal o los
recursos humanos y por eso la trascendencia de su ubicacion, que
toda estructura debe contemplar.

Garcia Martinez, comenta que la administracién contiene
elementos y caracteristicas, pero estas existen debido a una
organizacion adecuada y son las que presentamos a continuacion;
los elementos de administracién son:

- Objetivos, refiriéndose a que tiene fines o persigue resultados.
- Eficacia, por lograr los objetivos, satisfaciendo el servicio o
producto en términos de cantidad y tiempo.

- Eficiencia, por lograr los objetivos, garantizando los recursos
al minimo costo y maxima calidad.

- Un grupo , siempre se realiza dentro de un numero de
personas.

- Coordinacién de grupos, porque se requieren combinar,
analizar y sistematizar los recursos en un logro de fin comun.

- Productividad, por la relacién entre la cantidad insumos

(3) José Garcia Martinez. Fundamentos de Administracién, p.23



necesarios para producir un determinado servicio o bien.

De los elementos mencionados, se puede obtener la

siguiente definicién de administracién, “ proceso cuyo objeto es

la coordinacién eficaz y eficientes de los recursos de un grupo

social para lograr sus objetivos con la maxima productividad .

@

Ahora se observa un esquema de las caracteristicas que hacen

trascendental a la administracion.

VALOR INSTRUMENTAL

UNIVERSALIDAD

UNIDAD ADMINISTRACION

TEMPORAL

FLEXIBILIDAD

AMPLITUD
DE
EJERCICIO

Fuente: Garcia Martinez. Fundamentos de Administracion, p.25

(4) IBID,, p.24



En los conceptos anteriores se ha generalizado a la
administracion, pero pueden darse conceptos en cuanto a lo
publico y a lo privado, aqui se hace uso de administracion publica
definiéndola asi: “... son actividades que realizan los 6rganos del
sector publico para cumplir con los objetivos trazados . (5)

Anteriormente, se expreso que la organizacion es parte
importante del proceso administrativo, y su definicién sirve para
conocer las referencias que se hacen, pero también utilizarla con
una relacion en la educacién, que es lo importante en el presente
trabajo.

Dentro de los conceptos de organizacién encontramos:

“ Sistema que permite una utilizaciéon equilibrada de los
recursos. El propdsito que se persigue es establecer una relacién
en el trabajo y el individuo (incluyendo sus herramientas y su
localizaci6n), y el personal que lo debe ejecutar . (6)

- Es agrupar y ordenar las actividades necesarias para alcanzar
los fines establecidos creando unidades administrativas,
asignando en su caso funciones, autoridad, responsabilidad y
jerarquia estableciendo las relaciones que entre dichas unidades
deben existir. Definicién otorgada por Eugenio Sisto Velasco y

recopilada por Garcia Martinez.

(5) Miguel Duhalt Krauss. La Administracién de Personal en el Sector Publico,
p-13

(6) Agustin Reyes Ponce. Administracién de Empresas, p.212
T



“ Esfuerzo coordinado para la ayuda mutua . (7)

- Segin Robert Beckles. Estructura de relaciones, trabajo y
recursos.

“ Organizacion informal. Conjunto de relaciones que surgen de

la comunicacién y relacidn que existe entre los miembros de una
organizacién formal, y que no aparecen ni en las graficas de
organizacion ni en los manuales.
- Organizacion formal. Las disposiciones, posiciones e
interrelaciones establecidas por las politicas y procedimientos
oficiales de una empresa; esta estructura se representa a través de
las técnicas de organizacion; ...”. (8)

“La palabra organizacion tiene tres acepciones; una
etimologica que proviene del griego organén que significa
instrumento; otra que se refiere a la organizacién como una
entidad o grupo social; y otra mas que se refiere a un proceso ”.
).

Al observar que organizacién se toma como parte del proceso
administrativo, se dejan fuera las otras ideas conceptuales de las
que se hacen mencién, para enfocarla dentro de la administracién
en cuanto a la parte mecénica del proceso, como se observa en el

esquema anterior

(7) Edgar H. Schein. Psicologia de la organizacién, p.12
(8) José Garcia Martinez. Fundamentos de Administracién, p.142
(9) IBID,, p.107



Mecanica

;Que se va a hacer?
rganizacién JComo se va a hacer?

ADMINISTRACION

Direccién Ver que se haqa

inamica

ontrol /+.Cémo se ha realizado?

Fuente: Agustin Reyes Ponce. Administracion de Empresas. P.16

En el anterior cuadro se observa la importancia de la
organizacién en el proceso administrativo, y por lo tanto el
concepto y su buen manejo.

Algunos mencionan que es un sistema, pero entendiéndolo

(13

de la siguiente forma: Sistema es un todo organizado,
compuesto por dos o mds partes componentes o0 subsistemas
interdependientes y delineados por limites identificables de su
suprasistema ambiente ™. (10)

Y Barajas Medina; nos dice que un sistema es una
interrelacion de elementos, o es una parte de una mas grande,
dependiendo de una relacion jerdrquica, con un fin especifico que
contribuye al todo, ademas de ser complejo, pues su

funcionamiento es en relacion a otra parte, y a su relacién con lo

(10) James E. Rosenweig. Administracion de las Organizaciones, p.54
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externo de su medio ambiente.

1.2 Educacion.

Conocer las definiciones de la administracion, de la
organizacion ofrece un panorama especifico, pero este debe tener
una relacién con la educacion, pues es donde se realiza el trabajo
de la administracion educativa. Por lo tanto es de importancia
identificar el concepto.

Educacion “ es aquella accion ejercida por las generaciones

adultas sobre las que aun no estan maduras para la vida social.
Tiene por objeto suscitar y desarrollar en el nifio, determinados
numeros de estados fisicos, intelectuales y morales que reclaman
de él, por un lado la sociedad politica en conjunto y el medio
especial al que esta particularmente destinado ”. (11)
Pero en la educacién no solo encontramos una concepcion, sino
que existe una econdémica, socioldgica y politica las cuales nos
presenta Manuel de Puelles Benitez. “ A la educacion se le asigné
la funcién de producir la mano de obra cualificada que el sistema
econémico demandaba, y los términos educacion y desarrollo se
unieron, aparecié como una inversion... ”.

“ La concepcion socioldgica de la educacion; un agente de

(11) Emilio Durkheim. Educacion y sociologia, p.16

10



socializacion y de integracion, un factor decisivo en la aceptacion
de valores que contribuyen al mantenimiento de la cohesién social
y un elemento fundamental a la hora de realizar la distribucion de
los papeles sociales. Ofrece al individuo no solo conocimientos y
valores, sino también su integracion dentro del amplio campo de
la estratificacion social... ”.

“ La educacién lleva una considerable carga ideoldgica,
aspecto relacionado con la politica...

La educacién cumple la funcién de legitimar el poder
politico establecido, transmitiendo los valores dominantes en que
este se fundamenta... ”. (12)

Se comprende entonces que la educacion es una primicia de
la politica del gobierno, y que por ello debe asegurar, mantener y
proteger una administracion educativa, asi conceder a una entidad
la delegacion de formar una estructura y organizarla, donde lleve
objetivos determinados, comprendemos que se habla de la
Secretaria de Educacién Publica (S.E.P.), donde deben existir
como encargados administradores educativos y un cuerpo de
interdisciplinas, asi como en cualquier institucién que maneje
educacion. '

Los conceptos que se manejan mencionan objetivos bien

precisos y ademas legalmente establecidos, como lo menciona

(12) Manuel de Puelles Benitez. Elementos de Administracion Educativa, p.22
y 23

Ll



el articulo tercero constitucional.

“ La educacién que imparta el estado tendera a desarrollar
armOnicamente todas las facultades del ser humano y fomentara
en €l, a la vez, el amor a la patria y a la conciencia de solidaridad
internacional, en la independencia y en la justicia... ”. (13)

Pero también delega responsabilidades en los demas estados
que cumplen con los objetivos trazados en la Ley General de
Educacion, y la constitucién de los Estados Unidos Mexicanos.

“ Articulo 3°. El Estado de México esta obligado a prestar
servicios para que la poblacién pueda cursar la educacién
preescolar, la primaria y la secundaria... . (14)

Aqui se menciona la base en la educacion, que es el primer
nivel, donde se dan los medios fundamentales como otorgar,
transmitir, acrecentar y adquirir la cultura, ya que el proceso de
ésta, contribuye el desarrollo y participacién activa del individuo
en los siguientes niveles. Tratando de formar a un transformador
de sociedades con un sentido de responsabilidad y solidaridad
social, siendo este autocritico, reflexivo, analitico._

Lo anterior requiere una estructura, con un proceso interno

que sea bien manejado, donde deba intervenir la administracion

(13) Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social. Manual para el
Servicio de Orientacién en Escuelas Secundarias, p.7
(14) Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de México. Ley

de Educacion del Estado de México, pp.1y 3
12



educativa, tratando de que el sistema educativo obtenga los
objetivos planteados.

Otros de los conceptos que se maneja es escolar, palabra que
se designa a todo aquello que sirve, se use, aplique, utilice y
emplee en la escuela, también a las actividades que alli se realizan

y a las personas que asisten a ella.

1.3 Administracion Educativa.

Al conocer conceptos como administracidn, educacion, se
pueden relacionar ambas para explicar su definicion, lo que seria,
aquel proceso administrativo que se encarga de cumplir los
objetivos que dirigen un cambio educativo, perfeccionando los
métodos de planeacion y gestacion, aportando las técnicas
necesarias que se apliquen en la organizacion escolar.

“ La administracion educativa es el conjunto de o6rganos
encargados de asegurar que se dé la ensefianza ”. (15)

O bien, es un proceso dinamico que las técnicas de
planeacion, organizacién, coordinacién y control se refiere a toda
institucion que reconoce al sistema educativo, propicia los
cambios y reformas en la modernizacién del desarrollo de la

sociedad, impulsando las formas productivas e incorporando su

(15) Julio Seage Marifio. Elementos de Administracién Educativa, p.55

1
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util labor al sistema econémico, integra ademas lo moral e
intelectual en sus objetivos.
Administracién educativa es aquélla que realiza las funciones
complejas dentro de los sistemas educativos y sus objetivos,
elabora estudios técnicos para decidir en las politicas educativas y
sus objetivos, tiene una ordenacion académica, asigna y distribuye
recursos, actiia como empresa ya que recluta, coordina, regula y
controla los aspectos basicos de la ensefianza, maneja e informa
los recursos con eficacia y eficiencia, etc. Esto y una gran lista de
lo que debe ser la administracién educativa es propuesto por un
grupo de autores: Julio Seage Marifio, Pilar Medela y Pedro de
Blas.

La administracién educativa a veces se entiende como el
conjunto o la organizacion escolar, por lo que a esto respecta,
tenemos que entender que tiene una definicién propia, como se

observa en el siguiente punto.

1.4 Organizacién Escolar.

Se conoce el concepto de organizacién y también la
definicién de escolar; la vinculacién de ambas propone lo
siguiente como organizacién escolar. El establecimiento de la

estructura necesaria para la sistematizacion racional de los



recursos, mediante la determinacién de jerarquias, disposicién,
correlacién y agrupacién de actividades, con el fin de poder
realizar y simplificar las funciones del sector educativo.

“ La organizacién escolar se ocupa de los problemas
materiales intelectuales y morales que atafien al gobierno y la
administracion de la unidad escolar: su instalacién, mobiliario,
material de trabajo, su conservacién, higiene, disciplina,
clasificacion de los alumnos, etc. Todos aquellos aspectos o
medios para la educacion, que es el fin fundamental de todo
sistema educativo ”. (16)

O también el autor precisa. “ La organizacion escolar, es el
conjunto de medios adecuados de que disponen la escuela para
encauzar y llevar a feliz término la obra educativa, conduciendo a
la comunidad toda hacia planos de superacién constante en los
diversos aspectos de su vida. La aptitud de la organizacién
escolar, mayor que las demdis ciencias pedagdgicas ya que
comprende la totalidad de la vida de la escuela y en la comunidad
”.(17)

Se puede apreciar que la ultima definicion es mas especifica
al centro de trabajo alumnos, educacién y medios necesarios,
llevandolos asi a cumplir los objetivos de dicha institucién.

La organizacion escolar sera supervisada por una entidad

(16) Laureano Jiménez y Coria. Organizacién Escolar, p.15
(17) IBID., p.18



mas grande, el Sistema educativo mexicano, ya que la educacién
es una demanda popular, por lo que debe regirse y legislarse por
el gobierno y asi poder otorgar las mejorias, los cambios
pertinentes, tener el control de la educacién con base en
legalidades.

El sistema educativo se encarga de toda la organizacion de
la educacién, pero también le compete estructurar en base al
cambio temporal existente del pais todo lo relacionado a lo
educativo, como analizar el conjunto de normas, instituciones,
recursos y tecnologias destinadas a ofrecer servicios educativos y
culturales a la poblacién mexicana.

“ Los principios para su creacién tiene un liberalismo
mexicano y justicia social, democracia, no reelecciéon y
participacion del Estado en todo el quehacer educativo nacional .
(18)

Tal encomienda la lleva el poder ejecutivo, el cual realiza
una delegacién de funciones en la Secretaria de Educacion
Publica, esta a su vez descentraliza en los gobiernos de las
entidades federativas de la Reptiblica Mexicana, pero también es
la cabeza del sector educativo y evalia, da a conocer los cambios
que se registran en esta materia.

Al descentralizar delega poder en los Estados o entidades

federativas por lo cual crea un sistema educativo estatal,

18) Juan Prawda. Logros, Inequidades y Retos del Sistema Educativo Mexicano,
p-17
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como se observa en el articulo 6° de la Ley de Educacién del
Estado de México.
“... integran al Sistema Educativo Estatal:
I.  Los educandos y educadores;
II. Las autoridades educativas y su estructura administrativa;
III. Los planes, programas, métodos, libros de texto, materiales
educativos y cualquier otro elemento que se utiliza para la
imparticion de la educacion;
IV. Las instituciones educativas del Estado, de los municipios y
de los organismos descentralizados;
V. Los establecimientos de los particulares con autorizacién o
con reconocimiento de validez oficial de estudios;
VI. Laasociacion de padres de familia;
VII. Las instituciones de educacién superior a las que la ley
otorga autonomia;
VIIL. Los bienes y demés recursos destinados a la educacion. (19)
Ademas se reconocen los términos del articulo 3° de la
Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos y todo lo referente
a la educacion descrita en la Ley General de Educacion.
Observamos quienes lo integran, pero tiene también sus

componentes como a continuacion se expresan.

(19) Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social. Ley de educacion del
Estado de México, p.2



“ Componentes de sistema educativo:
1. Objetivos y prioridades: Orientando actividades.
2. Administraci6n: dirigir y evaluar el sistema.
3. Estructura: determina el movimiento de un nivel, por los
alumnos.
4. Horario: para asignar unidad de tiempo para los objetivos.
5. Contenido: los conocimientos que se han de impartir.
6. Materiales de ensefianza: libros, pizarrones, etc.
7. Maestros: para ensefiar y coordinar los procesos de
aprendizaje.
8. Instalaciones: para albergar el proceso.
9. Tecnologia: las técnicas para que el sistema funcione.
10. Comprobaciones: reglas de admisién, calificaciones,
pruebas, etc.
11.  Costos: indicadores de la eficiencia de recursos.
Investigacion: para mejorar el rendimiento del sistema *. (20)

Con lo anterior se puede afirmar que la organizacién escolar
es gigantesca, pero el presente trabajo se sittia en el nivel basico
especificamente secundarias técnicas, en donde se presentara el
quehacer de departamento de Administracién de Personal, y sobre
todo la etapa de induccién, que se lleva a cabo con los docentes

de este nivel.

(20) Julio Seage Marifio. Op. Cit., pp. 83y 85.
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CAPITULO II.

ADMINISTRACION DE PERSONAL Y EL PROCESO DE
INDUCCION.,

2.1 Administracion de personal.

Parte primordial de toda empresa, institucion u organismo,
es el factor humano, ya que son los encargados de cumplir los
objetivos, de manejar los recursos existentes, de dar desarrollo a
la administraciéon; es por eso que es importante conocer lo
referente a la Administracion de Personal y sus definiciones.

También entendida como Administracion de Recursos
Humanos y se encuentra lo siguiente “ Su objeto es conocer y
conservar un grupo humano de trabajo cuyas caracteristicas sean
las necesarias de la instituciébn, con un programa que lo
integra...(21).

- Reclutamiento
- Seleccion
- Capacitacion
- Desarrollo
Sus funciones principales:
“1.- Contratacion de empleo:

- Reclutamiento.

(21) José Garcia Martinez. Op. Cit., p. 53

Xa



Seleccion

Contratacion

Induccion o introduccion

Promocién, transferencia y ascensos.

2.- Capacitacion y Desarrollo:
- Entrenamiento
- Capacitacion

- Desarrollo.

3.- Sueldos y salarios:
- Anilisis y evaluacién de puestos
- Calificacién de méritos

- Remuneracién y vacaciones.

4.- Relaciones laborales:
- Comunicacion

- Contratos colectivos de trabajo.

5.- Servicios y prestaciones:
- Actividades recreativas.
- Actividades culturales
- Prestaciones.
6.- Higiene y seguridad industrial:
- Servicio Médico

20



- Campaiia de higiene y seguridad
- Ausentismo y accidentes

7.- Planeacién de recursos humanos:
- Inventarios de recursos humanos
- Rotacién
- Auditoria de personal. “ (22)

Lo anterior es con relacién al tamafio de la institucion y a
sus politicas, pero también podemos emplarla en cualquier lugar
que utilice a la administracion, pues ésta es flexible y tiene unidad
temporal, con lo cual pueden modificarse las funciones, siendo lo
Optimo trabajar con la forma descrita.

Existen otros conceptos sobre administracion de personal,
donde encontramos lo siguiente:

“Es el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y
conservacién del esfuerzo, la experiencia, la salud, los
conocimientos, las habilidades, etc., de los miembros de la
organizacidn y del pais en general ”. (23)

Lo que plantea Ferndndez Arena, es a una disciplina que
persigue la satisfaccion de objetivos organizacionales, dentro de
una estructura y con un esfuerzo coordinado del personal.

Otra seria: La Administracion de Personal tiene como fin la

(22) IBID., pp.53 Y 54
(23) Fernando Arias Galicia. Administracién de Recursos Humanos, p 27
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coordinacion de intereses empresariales con la de los trabajadores,
en proporcion del bienestar social.

Y Reyes Ponce, dice: es el logro de coordinaciéon de
intereses, indispensables para un bienestar social.

Arias Galicia, menciona un surgimiento de especialistas en
el Departamento de Administraciéon de Personal con ciertas
funciones y objetivos. “Desarrollar y administrar politicas y
procedimientos para proveer una estructura administrativa
eficiente, empleados capaces, trato equitativo, oportunidades de
progreso, satisfaccion en el trabajo y una adecuada seguridad en
el mismo, asesorando sobre lo anterior a la linea y a la direccion,
siendo el objetivo que redundara en beneficio de la organizacion,
los trabajadores y la colectividad. ” (24).

Y menciona una serie de funciones que se debe realizar en la
administracién de personal, de acuerdo a varios autores.

- “Empleo

Administracion de salarios.

Servicio al personal

Planeacion de recursos” (25)

Y una tltima definicién seria: “... es procurar un cédigo de

(24) IBID. , p 160

(25) IBID. , pp 160 a 166




los medios para la organizacién y tratamiento de los individuos
que participan en una situacion de trabajo, de manera que logren
una apreciacion de sus habilidades intrinsecas, alcanzando asi
para ellos y para el grupo al que pertenecen el mayor grado de
satisfaccién y eficiencia y puedan ofrecer a la organizacién... los

mas grandes resultados. ” (26).

2.2 Administracion de los recursos humanos en la

educacion.

La importancia de los recursos humanos en una
organizacion escolar, es cuantitativa y cualitativa, sabiendo que se
destina gran financiamiento para la capacitacién, por ello debe
presentarse un adecuado proceso que permita que los individuos
ofrezcan la rentabilidad necesaria para crecentar los objetivos de
la educacién.En lo cuantitativo el sistema educativo utiliza a
miles de docentes, y en lo cualitativo deben aportar la transmision
de conocimientos encaminados a una realidad social. Entonces
lo cuantitativo seria la seleccién y sus retribuciones de estos
docentes y ademas deben manifestar el compromiso con el
desarrollo de futuras generaciones.

“La administracion de los recursos humanos para la

(26) Wilburg Jiménez Castro. Introducciéon al Estudio de la Teoria
Administrativa, p 321
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educacion comprende necesariamente la propagacion cuantitativa
y cualitativa de los mismos, su seleccién de acuerdo con
principios objetivos y su adecuado desarrollo o gestion, tanto del
personal docente como del personal administrativo. ” (27).

“La Administracion de los recursos humanos es un
subsistema de la administracion educativa, en la que entran
personas que, convenientemente seleccionadas y formadas, se
convierten en los profesores, especialistas y administradores que
requiere la educacién, y a las que es necesario mantener en
continuo proceso de adecuacion, integracion, perfeccionamiento y
desarrollo. ™ (28).

El proceso se lleva de la siguiente forma:

Planificacion de los recursos humanos.

Seleccion

Desarrollo.

Supervision.

Indudablemente la induccién se encuentra en el desarrollo,
manteniendo una relacién importante con cada una de las partes
del proceso, pues integra al individuo a una organizacién y es
parte de los objetivos de la institucién, que son: aportar los

conocimientos de quehacer educativo.

(27) José Maria Merino. Op. Cit., p 178
(28) IBID. , p. 212.
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- Planificacién de los Recursos Humanos:

El primero de los puntos del proceso, tiene objetivos y sus
fines.

Aqui se definen las politicas generales educativas, ademéas
de dotar al sistema de profesores y personal adecuado en los
nuevos centros, en nuevas plazas y en vacantes, asegura la
imparticién de clases.

Tiene anilisis de la situacion, donde se observa lo que se
requiere y las perspectivas futuras.

Nuevamente se requieren los aspectos cuantitativos y
cualitativos, estudiando las situaciones actuales, poniéndose en
disposicion de las necesidades que estdn en funcién de niimeros
de centros, plazas, poblacion-meta a escolarizar, etc.

Plantea alternativas donde se evaltuan las posibilidades de
accion, los profesores y los centros fisicos, para proporcionar
estrategias que adquiere uno u otro modo de accién.

Se cuantifican las acciones y estrategias estudiando los
instrumentos y recursos necesarios y los métodos financieros.

Definen funciones y responsabilidades, procedimientos y
sistemas de control de la actividad y la evaluacion de rentabilidad.

Establecen plantillas de personal, competencia, cronogramas
de ejecucion, sistemas de comunicacién, régimen de empleo,

modos de actuacidn y evaluacién de resultados.




La prevision de necesidades de profesores, especialistas y
administradores, entraran en las variables cuantitativas.

Con la cual se asegura el funcionamiento del sistema,

conociendo la oferta del mercado de trabajo el cual se observa en

el siguiente esquema:

Situacion
de los
productos Demanda de| Nivel
OFERTA profesionales N _
por Centro NSENANZA
necesidades . /
Fuentes de Modalidad
Abastecimiento

Las fuentes de abastecimiento deben conocer cuantas
personas entran al sistema educativo, cubriendo demandas por
causas del personal y por caracter institucional.

Preveer los puestos y su desarrollo permanente donde se
registra el personal, ofreciendo una informacién esquemaética y
otros retos y asi formar nuestro banco.

Aqui se racionaliza la administracion y provee las
necesidades que requiere el sistema educativo.

Las variantes cuantitativas son en determinacién por los

factores externos:
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EL ALUMNADO

Entrada Nivel educativo

En las necesidades de abastecimiento se reclutard y se
adecuara segiin las que se tengan, cubriendo demandas por causas
del personal y por la institucion.

Existen también una necesidad para la poblacion meta pues
varia el nimero y clase de alumnos.

Conocer la situacion real de datos demograficos para el
nivel de escolarizacién y datos geograficos, segin la zona de la
poblacion.

A los datos econdmicos se deben relacionar los anteriores,
pues se observan los sectores y ramas de la poblacion activa y los
planes de desarrollo.

A lo que se refiere sobre datos institucionales es €l propio
planteamiento educativo en sus formas y modificaciones.

Los aspectos cualitativos dependen en forma del elemento
humano donde se requiere:

Un perfil profesional donde se definan los requisitos,
conocimientos, aptitudes caracteristicas. Sefialando el &mbito

laboral, competencias y funciones. Mostrando responsabilidad
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en el puesto.

Los perfiles genéricos sirven para una misma clase de
persona ya que tienen tareas similares.

En los perfiles especificos donde existen requisitos mds
explicitos.

Con ello se procede a realizar una descripcion de los puestos
de trabajo, donde se determina; la funcién de sus titulares,
objetivos, funciones y responsabilidades, relaciones y lineas de
comunicacion.

Existe un costo de los recursos humanos lo cual se
especifica a continuacién:

En contabilidad de recursos humanos, en cuanto a los gastos
referentes a reclutamiento, asignacién, movilidad y su
perfeccionamiento.

Proporcionar costos de origen por la adquisicién, su
aprendizaje y formacion.

Los costos de sustitucion cuando se reemplaza a un
integrante.

Los gastos de ejercicio son aquellos de retribucién salarial,

el mas amplio en el departamento.

- Seleccion de los recursos humanos.




Es la realizaciéon del personal idéneo para cubrir los
perfiles capaces en desempeiiar el puesto del trabajo. Su correcto
funcionamiento ofrecera personal de alta calidad.

En los aspectos cuantitativos debe existir una programacién
de efectos, de planes de provisién, con una base en cuanto a la
metodologia que aplique una programacién y planeaciéon de la
cuantia de personal, con caracteristicas agiles y eficaces, en
periodos menos costosos.

En los aspectos cualitativos debe conseguirse el método mas
eficaz y eficiente, para que en un futuro del sistema haya una
cualidad 6ptima en el proceso de inducciéon de los recursos
humanos.

Para una buena seleccidn se requiere:

a) Universalidad de la oferta.
b) Igualdad de oportunidades.
c¢) Criterios de objetivos.

d) Seleccionadores capaces.
e) Procedimientos racionales.

Algo que no debe de dejar de mencionar es el sistema de
méritos, que es cuando los profesionales son valiosos por si
mismos, por sus méritos y cualidades. Magnifico para rescatarse
en un plan de induccion.

- Desarrollo de los recursos humanos.

La gestion de personal son aquellas actividades permanentes

de la administracion, es lo mecénico.
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El desarrollo es la idea dinamica y organica de las
actividades y la gestion es la mecanica supone el funcionamiento
de los elementos que cuidan que se encuentren éptimos y los
ajustan al sistema, fijando su encuadre profesional, sefialando las
lineas generales y concretas de su actuacion.

Tiene una doble perspectiva:

- Interna con aspectos de adecuacion, eficacia y productividad.
- Externa los aspectos estatuarios.

La induccion cobra un gran interés en este momento pues la
motivacion con la cual los docentes trabajan es en beneficio de la
institucién, todo individuo realiza acciones y actividades para
lograr cubrir sus necesidades, éstas pueden ser fisiologicas,
psicoldgicas y econdémicas a partir de que se cubren, se ird
motivando a comportamientos sucesivos que repercutirin en
nuevos incentivos.

Hay factores que ofrece la institucién sobre las motivaciones
para los problemas humanos.

Los factores-higiene; donde se mantiene el nivel de
aceptacion por salarios y condiciones de trabajo.

Y los factores motivacionales, donde existen elementos de
aceptacién tanto activos como positivos, que son;
reconocimientos de la labor, asignacion de responsabilidades,

participacion.
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En la induccién debe operarse en forma importante las
relaciones humanas, pues con ello el personal docente se siente
necesario y considera importante su papel dentro de la institucidn,
manteniéndose satisfecho y con buena moral. En el modelo de
recursos humanos se da un objetivo, que es la toma de decisiones
y la eficiencia en sus tareas, hablando asi con esto, de una
participacion en la educacidn, con un mayor perfeccionamiento en
sus partes, en sus instrumentos didacticos y pedagdgicos, ademas
de una aceptacién y fomento a la innovacién y creatividad, para
la recompensacion salarial como base.

En un régimen de empleo en los recursos humanos, que va
desde su reclutamiento hasta su jubilacion, abarcando las
condiciones de trabajo en la administracién educativa.

En el reclutamiento entonces se debe tener las
caracteristicas, sea cual sea la forma de llevar a cabo;
universalidad, racionalidad e idoneidad, es lo concreto de la
seleccién. Sus tramites son:

1) Hacer publica la convocatoria y difundirla, contiene.

relaciéon de vacantes,

- requisitos minimos,

- méritos a tomar en cuenta,

- formulario para obtener plazas,

- Organo administrativo dirigiendo
solicitud,

- Informacion general del proceso y resultados.
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2) Designar a la institucion seleccionadora.
3) Establecer criterios objetivos.
4) A la vista nombrar o contratar a los candidatos.

También debe haber una formacién y perfeccionamiento
para ajustar los conocimientos y aptitudes que se van a
desempeiiar, en donde al desarrollarse en sus tareas se pueda
perfeccionar su formacién inicial.

“Formacion, se refiere a la preparacion para el servicio.
Una capacitacidn inicial.”’(29).

“Perfeccionamiento, se refiere a la preparacion en el
servicio, segun las necesidades de la persona y del puesto, se
actualiza de forma permanente y de un reentrenamiento periédico,
se ofrece calidad para el sistema. ” (30).

De alguna forma debe conocer las actividades de la plaza y
por ello se destina un proceso de induccién donde se ofrece el
siguiente rol:

- Programa y plan de perfeccionamiento.
- Movilidad de promocidn y carrera.

- Disefio de trabajo.

- Compatibilidades.

- Politica salarial.

- Participacion.

- Asociaciones y sindicatos.

(29) IBID., p 199

(30) IBID., p 199 y 200
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- Bienestar personal.

- La supervision de los recursos humanos,

tiene que darse en los aspectos técnico-pedagégicos, en la
evaluacion de la calidad de la ensefianza, en el control de métodos
y sistemas de ensefianza, se estima el rendimiento y se asesora a
los profesores para el bien de sus acciones.

En el aspecto administrativo, se trabaja en el desarrollo de
los recursos, en su funcionamiento, en su control y asesoria
administrativa, asi como el rendimiento y productividad del
sistema.

La supervision permite que las dreas sustantivas y adjetivas
del sistema educativo tenga una evaluacion de su funcionamiento
y un aceptable control de resultados.

Lo anterior expuesto se basa en el trabajo de José¢ Maria
Merino, del libro Elementos de la Administracién Educativa, el
cual lo desarrolla en un congreso de educacién que se da en

América Latina.

2.3 Proceso de induccion.

Dentro de un organismo lo mas importante es el personal,
que trabaja con los demas recursos, por lo tanto disefiar un plan
para introducirlo en los objetivos de la institucion y hacerlo

participe de la organizacidn escolar dara resultados satisfactorios
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para el cumplimiento del sistema educativo y para los objetivos
que marca la educacion.

Se debe conocer el concepto de induccién para poder
trabajar con é€l.

“La induccion consiste en un programa forma, disefiado y
llevada a cabo en parte por personal cuyo objetivo es introducir
los nuevos empleados a la organizacion, tanto en lo referente a
sus aspectos sociales como a los laborales. ” (31).

La inducciodn al 4rea de un puesto es el proceso que orienta a
un trabajador de reciente contratacion, o que implique la entrada a
algiin puesto, se proporcionan los conocimientos acordes, asi
como la informacién necesaria que realizard en dicha unidad o
area de trabajo, ofrece los aspectos fundamentales de las
actividades que puede desarrollar, y esto permite que el sujeto se
integre a la organizacion, para un buen desempefio de sus
funciones.

“La introduccién o induccion, es algo mas que una simple
recepcidn, pues incluye al nuevo a la empresa. Consiste en un
conjunto programado de acciones de orientacién, formacion,
asistencia, encaminados a facilitar al individuo la mejor
explicacion practica de las cualidades y aptitudes que realmente

posee, y la mas eficaz adecuacion de éstas las politicas,

(31) Alfred York Shaun Tyson. Administracién personal, p 16.
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procedimientos, métodos de trabajo, normas de. organizacion,
costumbres de la organizacidn... tiene lugar en un tiempo
limitado...” (32)

Como se observa la induccién tiene o es manejada en
diversas terminologias, pero en esencia traen un concepto similar,
en la administracién podemos encontrar introduccion, integracién,
colocacidn, entrada, y algunas mas.

La induccién es la ubicacién en el puesto, considerandolo
como un miembro y asigndndole sus obligaciones. Esta
integracion merece atencion inmediata y sin complicaciones, para
redituar una maxima motivacional en la instituciéon. Se debe
ofrecer una serie de informacién que se maneje en ésta; objetivos,
planes, proyectos, estructura, funciones de la organizacidn, a fin
de que pueda orientar las actividades de su labor al logro de los
objetivos generales. Los manuales de procedimientos y servicios,
sus reglamentos, conducirdin a una mejor comprensiéon de las
tareas a desarrollar.

El empleado al ingresar a una institucion debe conocer el
desarrollo de sus actividades, necesitando asi un proceso que lo
guie a la mejor adaptacion laboral, tanto a elementos como a
ciertas personas indicadas (subdirector, director, supervisor,

personal de sindicato), y asi conseguir su acoplamiento.

(32)Andrea Zerrilli. Reclutamiento, Seleccién y Acogida de Personal. P 439.
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El proceso que propone Arias Galicia, es el siguiente:

- “Introduccion.
- Contrato de trabajo. - Necesidad legal.
- Necesidad administrativa.
- Definicién.
- Forma.
- Contenido.- Encabezado.
- Declaraciones.
- Clausulas.
- Firmas.
- Afiliacién. - Instituto de Salud.
- Necesidad Legal.
- Tramite.
- Infonavit.
- Sindicato.
- Registros. - Expedientes.
- Hoja de servicio.
- Bienvenida.

- Actividades. ”(33)
Otro de los procesos normativos apareceran en el Capitulo
ITI de la Ley Federal Del Trabajo.

(33) Fernando Arias Galicia. Administracién de Recursos Humanos pp 276 a la
288.
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- El andlisis y valuacion de puestos
- Politicas y reglamentos internos.
- Funciones, actividades y tareas del 4rea.
- Fundamentos y objetivos.
- Condiciones, requerimientos y convenios.
- Organizacion y niveles de autoridad.
El proceso que propone Zerrilli es:
“1.- Informaci6n de caricter general
2.- Informacién acerca del trabajo.
3.- Informacion sobre los servicios.
4.- Informacion acerca de las retribuciones.
5.- Informacién sobre los elementos accesorios de la retribucién.
6.- Beneficio y derechos asistenciales.
7.- Normas sobre seguridad en el trabajo.
8.- Normas contractuales y reglamentarias.
9.- Informacién acerca de los distintos servicios referente a los
productores.
10.- Informaci6n reguladora de la admisién de la empresa.” (34)
Ademis el jefe inmediato debe especificar las tareas para
que la persona sea inducida en un ambiente psicolédgico

favorable siendo el proceso laboral el siguiente:

(34) Andrea Zerrilli. Op. Cit., pp.352ala 354
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- Nombre y carga del jefe inmediato

- Tareas especificas.

- Funcionamiento de papeleria.

- El uso de la tarjeta de asistencia, alternativas.

- Horario de trabajo.

- Ubicacién de sanitarios.

- Reglamento interno de trabajo

- Reglamento de higiene y seguridad.

- A donde acudir en caso de accidentes.

- Lugar y forma de pago

- Referencia a permisos, vacaciones, incapacidades, faltas
injustificadas y formas de justificarlas.

- Reglamento en general.

También la forma de integrarse al organismo y al puesto
son las primeras impresiones, pues psicologicamente marca el
ambiente y determina el comportamiento que se observara en sus
tareas y con sus compareros.

Por lo tanto, el ambiente psicologico que tenga el empleado
es fundamental, pues la mayor parte del tiempo de una persona
transcurre en el trabajo, donde se requicren las relaciones
personales, que un buen dirigente le corresponde integrar, esto
permite que la persona conozca mucho de su campo laboral y

personal que no esta ligado directamente a sus actividades.

38



La induccién del personal es el comienzo de la relacién
institucién-empleado, se dan generalidades, incluyendo objetivos,
politicas, pudiéndose plantear el momento de un traslado por el
inmueble con breves explicaciones de las actividades que laboran,
mediante una comunicacién abierta, ya que motivara el individuo

a preguntar lo que debe cumplir.
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CAPITULO III.

EL PROCESO DE INDUCCION EN LA E.S.T.I.C. 120 DE
ECATEPEC.
3.1 INTRODUCCION.

Analizar y conocer dentro de la Escuela Secundaria Técnica
Industrial y Comercial lo que ocurre con su proceso de induccion,
es el contenido del presente capitulo.

Se han encontrado diferentes problemas en la organizacion
escolar, uno de ellos es la participacion del personal docente en la
educacion, en su colaboracién con los quehaceres educativos y
por lo tanto en la nula concrecion de los objetivos institucionales,
por eso la revision de su estructura administrativa y mds en el
proceso inductivo de su personal, pues desestabiliza a todo el
sistema educativo estatal y mas a la administracion educativa,
donde se manifiestan diversas fallas, como su proceso de
induccién.

El problema no comienza en la induccién, aunque si existen
demasiados vacios en su proceso, pero son reforzados desde la
seleccién, al manifestar una endogamia, la cual limita el
desarrollo de la administracion educativa por falta de idoneidad
profesional de los administradores, que suelen reclutar
exclusivamente personal docente. La endogamia es cuando el
sistema tiende a dar una seleccién restringida entre personas

similares o de iguales caracteristicas y cuando el puesto de trabajo
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no lo requiere. Con ello se especifica que un profesor normalista,
y otros profesionales tienen restringida la capacidad de ser
docentes y de pertenecer a un puesto que van a desempefiar lo
cual se sugiere en la tabla de afinidades que se muestra como
(anexo 1), la cual fue aprobada por la Comisién Nacional SEP
SNTE (Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacién) de
Carrera Magisterial. Ademas de que no proporcionan la afinidad
por profesion, permitiendo existir docentes con carreras no muy
acordes para el nivel de secundarias técnicas.

Otra de las problematicas es la implicacion politica o
también llamada “spoil system” (35) (sistema del botin), donde se
hace de lado el sistema de méritos y se supone que la ocupacion
de plazas es por el triunfo de una faccién o grupo politico,
distribuyéndose estas entre amigos y clientes politicos del
triunfador, claro que esto se observa desde los niveles de
docencia hasta puestos administrativos.

Surge con ello grandes desventajas, desde lo funcional hasta
lo operativo como se observa con lo provisional, mutante,
inestable e improvisado de la actuacion docente o administrativa,
pero sobre todo en la calidad y con ello el fracaso de la

organizacion escolar y la educacion en general.

(35) José Maria Merino. Op. Cit., p.195
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Aunque estas problematicas pueden irse modificando con la
participacion de cada docente y con la asertividlad de los
directores institucionales.

Esto indica que existirin mas problemas en cuanto a la
induccién del personal que debe ofrecerse, pues no existe un
criterio de capacidad en la seleccion para los puestos de trabajo
que se van a desempeifiar.

Por las anteriores y otras razones que se irdn precisando, s¢
necesita un programa formal de induccién, con las caracteristicas
que van a formar parte del docente. En primer lugar se hablara de
procedimientos legales y después de situaciones que adopte la
instituciéon, o que permitan un mejor ambiente laboral entre
escuela-personal.

El proceso de induccién constara de lo siguiente:

- Contrato de trabajo; con sus especificaciones.
- Registro del docente; su respectivo archivo.

- Bienvenida al docente; escritas u orales.

3.2 El contrato de trabajo.

Dispuesto por la Ley Federal del Trabajo, donde manifiesta
que debe haber un contrato y una relacién de trabajo entre la
persona y el que lo contrata, la falta de un contrato no priva de
derechos al personal, pues la ley imputa al contratante la falta de

esa formalidad.



En la supervision de la institucién se da primero una
solicitud de plaza(anexo 2) con los datos generales del solicitante,
la situacion laboral, la preparacién profesional, la escuela donde
solicita laborar y firma del solicitante, aunado a una serie de
requisitos; acta de nacimiento, documento que avale grado de
escolaridad, constancia de domicilio, certificado de antecedentes
no penales, certificado médico, todo lo anterior a triple fotocopia
y dos fotografias tamafio infantil, de aqui existe una propuesta de
contrato, pero se da el empleo de palabra con el cual se crean
méritos y una supuesta ocupacion del lugar, que pide ser revocada
por personas normalistas una vez terminada su carrera, y también
un primer factor de insatisfaccion surge al no llegar su
Nombramiento (asi recibe el contrato su nombre), que tarda de
una quincena hasta seis meses, con lo anterior puede decaer la
participacion del docente.

El documento contrato llamado Nombramiento(anexo 3)
contiene lo siguiente:

- Departamento contratante,

- fecha de ingreso,

- nombre del docente contratado,
- claves de ISSEMYM y RFC,

- funciones a desempeiiar,

- lugar de adscripcion,

- turno donde laborar4,

- datos administrativos y de supervision,
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- presentacion del jefe inmediato,

- tiempo de contratacion,

- firmas del Departamento contratante.

Lo anterior con copias a las autoridades respectivas.

Debido a que existe un contrato colectivo, no se determinan
las funciones a desempefiar y también se excluye del sindicato
hasta tener un Nombramiento indeterminado, para lograr el
ingreso al sindicato.

En cuanto a lo administrativo el docente conoce con el
Nombramiento sus obligaciones particulares (lugar, tiempo y
modo), y su estabilidad relativa en el empleo, pero no conoce la
contraprestacion que percibe por su trabajo (salario, descansos,
vacaciones, retribuciones, etc.).

Para la organizacién el nombramiento le permite exigir el
cumplimiento de sus obligaciones, faltindole disposiciones al
analisis del puesto y su descripcion, sirve también para resolver
cualquier disputa sobre el desarrollo del trabajo y como elemento
prueba por estar firmado por el docente, para aclarar algtin
conflicto que se presente.

La relacion de trabajo que presta es de un servicio
subordinado a una persona, mediante el pago de un salario,
cuando ya esta presente el Nombramiento.

El contrato individual de trabajo define la obligacién de
prestar a otro un trabajo personal subordinado, mediante un pago

de salario.
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El elemento esencial de la relacion y el contrato es la
subordinacién del docente, existiendo una relacion juridica, que
encontramos en el articulo 134 Fraccion IIT de 1a Ley Federal del
Trabajo.

La forma de la relacién del trabajo puede ser de tiempo
indeterminado y determinado, donde se observa que el primero
crea mas derechos en los docentes que el segundo, pues se
asegura un tiempo mas prolongado, el ingreso al sindicato y otras
atribuciones salariales, como el de la Carrera Magisterial, donde
la diferencia se menciona en el indeterminado como profesor
horas clase “A” y el determinado profesor horas clase “B”, con el
cual el salario se ve modificado, como se observa en la tabla de
salarios (anexo 4), debiendo existir una paridad entre ambos,
pues los dos trabajan el mismo tiempo. Dentro de la induccién
puede apreciarse otro problema de orden motivacional .

Existen una serie de requisitos para otorgarse esta forma de
relacion de trabajo en el cual se establecen unos acuerdos con la
Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social que limitan el
caracter del nombramiento.

En el contenido del contrato, que es el Nombramiento,
aparecen sus partes principales; el tipo de contrato y el nombre de
los apoderados, las declaraciones que se hacen para cualquier fin,
pero falta mayor precision en las cldusulas legales y
administrativas, éstas se hacen llegar por el subdirector o director

de la institucién siendo muchas de ellas de forma oral, también
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ocurre que nunca se dan si no las solicita el interesado, cuando se
sabe que por ley existe una fotocopia para todo el personal sobre
el reglamento interno(anexo 5). Y por 1ltimo, estd la firma de la
autoridad que contrata, se hace notar que en el documento falta la
firma del docente solicitante, el cual firmard cuando haya llegado
a su poder el original y debe dar una fotocopia firmada de
recibido, otorgandolas al director de la secundaria.

En este empleo como en cualquiera del gobierno, hay un
servicio de salud, en el Estado de México corresponde al
ISSEMYM (Instituto del Seguro Social del Estado de México y
Municipios), asi el gobierno da cumplimiento a esta legalidad.

En cuanto al INFONAVIT, que por ley se inscribe a los
empleados, como un crédito de vivienda, a los docentes también
se les otorga, pero se especifica que es a los indeterminados, pues
aparece en las deducciones del talon de percepciones y
deducciones con el nombre de FOAVI-SUTEYM que cubre la ley
en cuanto a vivienda. ( anexo 6)

Lo mismo sucede con la incorporacién del sindicato, que
solamente los docentes de tiempo indeterminado son candidatos
a esta obligacion y ésta procede por el Departamento contratante
y en un claro proceso selectivo, en el cual interviene la politica,
observéindose el problema antes mencionado el spoil system, con
ello la reparticion al personal que se encuentra a favor del grupo

que esta en el poder.
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3.3 Registros.

Deben procederse por parte de la organizacién donde se
cumple este rubro, pues crean un expediente y una hoja de
servicios del docente.

En cuanto al expediente se tiene uno en la institucién donde
se labora y otro en el Departamento de Educacién Secundaria
Técnica, formando asi un historial del docente con los requisitos
expresados en la solicitud, anexando todos los documentos que se
vayan ofreciendo por parte del profesor y los que otorgue la
institucion y la dependencia a cargo. (anexos 7 y 8)

En la hoja de servicios se dan datos importantes acerca del
docente, como son detalles personales, antecedentes, promociones
y transferencias. En cuanto a las promociones podemos ver que
existen como un motivador del quehacer docente, pues lo acerca a
una percepcion de sueldo elevado, refiriéndose a la Carrera
Magisterial, que cumple esta funcién y se hace llegar por medio
de un concurso a todos los docentes con ciertos requisitos (anexo
9),que también se tiene archivado en esta hoja de servicios,
nuevamente es necesario manifestar que los docentes
determinados no entran en este concurso.

Las calificaciones de méritos ( anexo 10), control de
asistencia, capacitacién, desarrollo y separacién, asi como un
resumen del expediente, son parte fundamental del expediente,

pues son fuente aclaratoria a los ascensos que solicite el docente.
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Para facilitar la consulta de las caracteristicas del docente se
deberia crear una hoja de servicios con los siguientes datos,

haciéndola mas especifica y activa:

a) Numero asignado al trabajador (clave) y el nombre completo
del mismo.
b) Fecha de ingreso a la institucion.
¢) Contratos 0 nombramientos.
d) Lugar y fecha de nacimiento.
e) Estado civil, con el nombre de su conyuge.
f) Afiliacién a servicios de salud.
g) Numero del Registro Federal de Causantes.
h) Numero de Cartilla.
i) Examen médico.
j) Fotoy firma.
k) Domicilio.
1) Escolaridad.
m)Antecedentes de trabajo.
n) Promociones y transferencias.
fi) Calificaciones de méritos.
0) Control de asistencias.
p) Capacitacién y desarrollo.
q) Separacion.
Debido a que la administraciéon tiene cambios en los

conceptos se sugiere una constante actualizacion y ademads la
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implantacién de otros procedimientos que den la informacién
necesaria, siendo uno de los problemas principales el de la
actualizacion constante.

Estos datos pueden alterarse, segin las modificaciones y

aumento en las necesidades de la organizacion.

3.4 Bienvenida.

Se puede decir que el docente ha sido inducido hasta que
haya digerido la informacion requerida y aplicada en un grado
razonable de éxito de lo que aprendio. Sin embargo el aspecto
mas delicado, tiene lugar el primer dia de labores, por lo tanto el
director debe dar el suficiente apoyo, seguridad y aceptacion, de
tal forma que la bienvenida debe ser en todo aspecto y formalidad
lo mas cordial.

En este punto debe sefialarse que hay conflictos , pues se
manejan diversas situaciones, como la de tiempo en la cual los
directores de la institucion rara vez dan una bienvenida a su
personal, ademas el docente que se presenta solo tiene pocas
consideraciones por parte del director, ésto marcara su quehacer
educativo dentro de los objetivos de la institucion y si encuentra
apatia, mostrard en el ciclo escolar también lo recibido, aqui
empezamos a observar los estragos de la endogamia, pues se nota
que en la direccion carece del sentido administrativo, ya que son

docentes que no han llevado una capacitaciéon adecuada a su nivel

49



de promocién y por lo tanto quieren tener personal que solamente
ellos puedan controlar o tienen interes semejantes a los suyos y

luego presentan el otro problema que es mas serio el spoil
system, en el cual expresan las diferencias partidistas politicas, y
con ello la diferencia con el docente, pues no tienen objetivos en
comtin o porqué es presentado por la parte fuerte politicamente, y
por lo tanto habra un rechazo y no la fuerza integradora de la
administracién, lo cual llevardA a la ruptura, o a un mal
funcionamiento en las partes de la organizacién escolar, es por
eso que la direccion y la subdireccion deben actuar conforme a los
procedimientos de la administracion de personal de la educacion.

Esto repercute gravemente en la educacién y pone en punto
de quiebra los objetivos institucionales, pero no solamente es
visible en la parte de la bienvenida, sino también se expresa en el
trato continuo que se le da al docente, sino hay manifestaciones
de respeto y honestidad.

Surgen asi diferentes sentimientos que no motivan al
docente a pertenecer a una organizacion, ni a dar su esfuerzo en
bien de la educacion.

También existen aquellos
directores, que no tienen la asertividad de su puesto, pues no
manejan la comunicacién adecuadamente y predisponen al
personal docente.

Por lo tanto deben darse mas cursos de capacitacién a las

direcciones y subdirecciones sobre la administracion de personal,
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ya que su trabajo es particularmente con individuos, que son los
que hechan andar la institucién, manejando los recursos
existentes, y sino hay una sensibilizacién del trabajo grupal que
deben realizar con el elemento humano, su esfuerzo por llevar una
organizacion adecuada fracasara.

Asi la magnitud y formalidad del plan de induccién esta
determinada por el tipo de organizacion, por las actividades que
se realicen, pero todos estos planes deben contener informacion
de la organizacién, politicas de personal, condiciones de
contratacion, plan de beneficio para el empleado, trabajo a
desempefiar.

La Ley Federal del Trabajo indica que cada empleado debe
tener una copia del reglamento interno del trabajo segun el
articulo 425.

Se sefiala que no solo la bienvenida puede ser individual,
sino grupal y puede ofrecerse como conferencia, seminario, etc., y
puede delegarse esa responsabilidad en la subdireccién u otro
docente que conozca los objetivos de la institucion y la
formalidad para integrar al personal a la organizacién, debe
presentarse un programa especifico que llevardn o cumplirdn

segln su funcion.
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3.5 Propuesta de actividades en la induccion.

De manera que el personal inducido tenga la sensacion
motivacional de integracién, debe participar en una serie de
actividades que seran expuesta por €l mando inmediato de los
docentes.

I. Reunién con el personal de nuevo ingreso el dia de su

contratacion.

II. Informacidn y explicacién sobre los puntos que acontinuacion

se marcan.

a) Historia de la institucion.

b) Objetivos.

c¢) Horarios, dias de pago, localizacion del lugar de pago.

d) Servicio que prestan.

e¢) Estructura de la organizacién, localizando el puesto en
cuestion.

f) Politica del personal.

g) Prestaciones.

h) Ubicacion de servicios: comedor, sanitarios, etc.

1) Reglamento interno del trabajo.

J) Plano de instalaciones.

k) Informacion general, espacio de preguntas del nuevo docente.

Luego realizaran algunas actividades.
- Una evaluacién, sobre lo que conoce de la institucién o la

sesion que se les did.
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- Una visita a la institucién para que se familiaricen.

- Presentacion ante los representantes sindicales.

- Presentacion con el personal, principalmente con los que
tendra contacto.

- Conocimiento del organigrama.

- Informacién otorgada por el mando inmediato superior.

- Presentacion del nuevo elemento con los demas docentes,
nombrando un compaiiero que lo auxilie en los detalles que el
requiera conocer mas a fondo.

- Informacién acerca de los detalles propios para la elaboracion
del trabajo, reforzando lo visto en la sesion de bienvenida.

- Proporcionar un listado de actividades extras que va
conociendo, asi como cuestionamientos a la institucion o a su jefe
inmediato.

Podra observarse que no solo el mando inmediato superior
actia en la induccién del docente, sino que cualquier miembro
puede proporcionar responsabilidad en la integraci6n, por lo tanto
todos tienen un papel importante en la motivacién del proceso de

induccion.
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CONCLUSIONES.

Es indispensable una revision exhausta de la plantilla
directiva, porque aunque sea la preparacion de este personal
excelente , la practica administrativa que realizan en funciones
directivas , necesitan mas preparacion en este aspecto; por lo
que ofrecer cursos de administracion es una de las prioridades
que debe otorgar el Sistema Educativo Nacional, dandole
importancia a la administracion de personal, para que aqui se dé
una visién exacta y comprensible a lo que es el proceso de
induccioén, siendo asi los directores los encargados de conjuntar
un buen equipo de trabajo, realizando los criterios que sean
analizado, asi ofrecer una bienvenida y la correcta adecuacion o
renovacién a estos puntos de recibimiento y presentar los
documentos legales que deben extenderse al profesor, pues de
ellos depende llegar a cumplirse los objetivos institucionales y
acrecentar la calidad de la educacion.

Se menciona también que a medida que se presente en el
centro escolar una mayor capacidad de elementos, las
necesidades irdn cambiando, entonces las caracteristicas de la
administracién se irdn adecuando permitiendo establecer mejor
su sistema y su personal a las expectativas esperadas, logrando
con ello una mejor administracion educativa.

Para precisar su trabajo el administrador no debe descuidar
el carécter psicolégico que el ser humano conlleva, pues al hablar

de administracién de personal, debe quedar claro que el elemento
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primordial es el docente y que ellos llevardn la correcta
organizacién de la escuela, o bien que interactuaran para una
mejor comunicacion del sistema.

Por lo tanto se hace necesaria una revision general de los
directores, de las plantillas, de su organizacion y del conocimiento
que debe otorgarse en los cursos de administracion, para poder
lograr una participaciéon en el proceso de induccién y adoptar las
funciones que son correspondientes al puesto que tienen
designado de no ser asi crear un programa que permita establecer
un mejor sistema para trabajar con los profesores.

Teniendo en mano las herramientas que la administracion
de personal ofrece, siendo una de ellas el proceso de induccion,
deben adaptarlo a las necesidades que su plantel requiera.

Pero no solo se especifica que los directores, deben tener
estos conocimientos, sino que también los mandos superiores de
la educacién que son una parte importante del sistema. Con esto

presentaran una gran imagen en su administracion educativa.
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Sascretania g8 Educacion, Cultura y Blenestar Sociat
Direccioa (General de Educacion

DEPARTAMENTO DB EDUCACION SECUNDARIA TECNICA

" 1939 CINCUENTENA DE LA DECLARACTON (RIIVERSA. DL DERIITING (U0 S e
ENTENARIO DLECL CION GIIVER l)l'lClO.\}") s 51‘1‘_!&.-.».\::4;-.1&‘

ASUNTO: Se le asignan funciones
como: FEDAGOSO “B®
DETERMINADO .

Toluca, México, 10 de agosto de 1598.

(. OSCAR MORALES OCHOA
CLAVE ISSEMYNM 969016322 R.F.C. #O0O-550011
PRESENTE

Por este conducto me dirijo a usted para comunicarle que, se le asignan tunciones

COMQ PEDAGOGO "B DETERMINADO . pifa Cjercer sus Servicios enLa =srIc
No. 120 . con clave esiaial 120 .wmo MaturNg e la zona escolurtiv. 01
en fa localidad Je LA PRESA,TUL. Jel Municiplo de  ECATEPEC CRESE No 0s

Por lo antenior le ruego sc presente con 8L C. DIRECTGR DZ LA INSTIZUCICH
quicn dard a usied posesidn de su empleo a paur Jel 15 UE AGOSTO DE 1998 AL L eon
un sueldo mensual de § ( 1S DE AGOSTO LE 1399 )

Le deseo éxito y le exhona a que enallezsa fa noble tarea que et Gohiermio del Estado
de México le encomienda.

ATENTAMENTE

EL JEFE DEL DEFARTAMENTO DE
EDUCACION SLCUMDARIA TECHICA

ELsicw TINIALL D4 IDLTANEN
pmEzzind [ GV

iy ———\apapsaripsedad O

. . PROFR. CIRIACO CHIMAL NUNEZ.
ccp. € Coordinagor Regional No. 06

ccp. C. SUPERVISOR ESCOLAR No. 01
cep  C. ESTIC No. 120

cep. C

ccp Expcdiente Personal
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TABULADOR DE MAGISTERIO |
fouzacon hiviiy Nemases
[2 J alea LABZF (A4 LONP
1 ! will et o8
| AL FABETIZANTE | }
ALFABETIZANTE 7 J |
FROFESOR EXTRA ESTOLAR T° |
PROFES0R £ATR: Sz Al = | ;
PROVCTOR DE EDUC ARTISTS 30 )
PROMOTOR DE EDUC Fi3ICA 12130
| PHOLIOTOR DE EDUC AMBIENTA. \ $4L L0 120w
Ipenicoco EDUC ESPECIA: 1868
ISIONAL ECUC EEFECIZ,
| CCORDINADOR DE b:cnmc-. o

| s=rrzsgm SUPER & |

el gD e
[ -ctrson super-a | [P !
| L TFESDR ESTUDIANTE I. {E Y
| MR FESOR FASANTE ! 2201
| P SOR Tl Az i 2E)
SECAETAAIND ESCOLAR FREES v PRIM 2393 8 79998 fERETY
SUBDIRECTOR ESCOLAR PREES Y PRIM 315439 RIERE 2307
CIRECTOR ESCOLAS PAEES Y PRIM: 383275 28328 21204
PROFESOR TELESECUNDARLA 185348 29648 VER 56
PROF TELESECUNDARIA PASANTE 339307 236 199 25
[ PROF TELESECUNDARIA TITULADD 401213 401 21 206 43
GRIENTADOR TECNICO 349925 Uy 15354
SECRETARIO ESCOLAR SEC GRAL 385845 JISSES 185
SUBDIRECTOR ESCOLAR SEC GRAL 381723 36174 H
DIRECTOA ESCOLAR SEC GRA. Y s 45108y
FEDAGIGO "B SEC TEC 34593
SECRETARIO ESCOLAR SEC TEC s 1812
SUBOIRECTOR ESCOLAR SEC TEC 370035 3033
DIRECTOR ESCOLAR SEC TEC £ 565 64 456 57
AURILISS TECNICO DE SUPEAVISION 6.270 49 62705
AUAL AR TECNICO OE COORD REG'ONAL 722825 72283
s AR o ro, 20 520171 G0
SEDALIGO A TR EEERTY
IVEETIGADOA ELUCATIVG 0084 52 598 48
SURDIRECTOR AC2DELICD DE NOR AL Jansn 83735
L SESIRECTCR ADMIMISTRATIVO OF NORLIAL 837381 837 35
| HORL CLASE "A” SU 15716 1577
NORA CLASE “B° SU 12348 1263
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: ANEXO 5
SECRETARIA DE EDUCACION. CULTURA Y BILHLETAR SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
DEPARTAMENTO DL EDUCACION TECKICA

PUESTO: PROFESUR ACADENMICO

JEFD Wi bl 0 SUBLIRLLTCS TLINICO, SULGIRICTCS AUPINISTRET VG

SUECRLINALOS ; ALUMKEDS

FUNCION GENERICA: Planear, dirigir y evaluar €l proceso engefienza~af ron-
Gizaje, logrando los cbjetivos esucatlivee Je lei fetee -
ré que cosadyuven a le formacidn integral cei vcutonoo.

FULZIGNES ESPELIFICAS;
- keelizar 1o planescidn dicictics de la: Srese o etic
faturas qui imparts.

de &rcé y/o acionetlure ccn -

- Desarroller e) programs
ica.

una metodclogia diném
= Aplicar gufac y técnicas de e:tudic.
- Estableccr coordinacidn didactice con las demis Srece

- Elaborar, seleccionar y aplice: moteriai didici:cc -
acropiadr & los otjerivos.

Odperer con

- Colaborar v ¢ i | I
180 e 1os procrine: eiiw:

e Suidi
te realiza:s i

- Loordiner de: prictices deld la: nic- eq:
- Perticipe: wn e sioucidn ol pLl L er R R
Cicnalis G ogrup. v Lo eiune . Lo i. G EET

- Obtener los dato: necesario:

BCETLE U< las carecie--
ristices ot lc: eiumnos, er Ic rilat.vi ¢ oanlicacid:
conduztie, enra y ©oeflis TiaCoLr oir: G:
IC Que SC eztinme imiurianic. -

- Participar en lae acciones qQue st programen pere la-
nivelacién o superacién pedagbgica del personzl do--
cente. -

- Farticiper en Yz zcademia: d: =: especielida:
5 Asistir ¢ los seminzrics QuE 32 IOonvoousr.

ciper en lzs activicades sntiozulturale: Qus or
a3 le Instituzidne
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ANEXO

CULILENG BEY, Iy varng g it

SECRLTARLA b, LGN LU Y s
GIRECCION Gings 4 8L EBLCALION zasicy
BEPANTAMENTO DL EBUCACION SECUNUARIA TLONICA
ESTIC Na g1y = MARIG MUI.L‘&AJIL’.\KIQN.‘Z‘

TUHNO VESPERTING

DCERISIEANS 0 pwn prr i Ml e gy

Millia

e CINCU:NTENARIQ DE LA DECLARACION UNIVERSAL oC DERECTHOS HUMANQS -

ASUNTO: CONSTANCIA DE EFICIENCIA.

A QUIEN CORRESPONDA:

L QUE suscRize PROFESOR CRISOFORD REza MEICID, BIRSCTOR OE LA ESCUELA SE~
AIA TECNHICA THOUSTRIAL ¥ coMERCzar No. 130, TURNO VESEERTIND, C.o.7. 15E570631Y,

1A PRESA TULBETIAC, zoatspec HEXICT dACE CORSTAR, GUE = . PROFR.
T8 C3TAR con ~LAVE DE ISEENYM e, 853016322 ¢ R.E.T. HOOZ-E30811, ok -
CUMPLIDG SATISFACTORIAMENTE Iy Les smoutenTss A3PECTOS BN L ASICHATURA OE ESPRNOL I:

A) ASISTENCIA BUENA

B) PUNTUALIDAD BUENA

C) PLANEACION BUENA

D) DESEMPENO BUERA
LABORAL

SE EXTIENDE LA PRESENTE A PETICION DEL INTERESADQ Y PARR LOS USOS LEGALES A
QUE HAYA LUGAR, B LA PRESA, TULPETLAC, ECATEPZC CE MORELOS a Loz VEINTLNUEVE DIas -
DEL MES CT A3RIL DE MJIL HOVECIENTOS NOVENTA Y OCHO.

CR{*omc. CDA PANUCO SM Lo Presa, 351

XU P 23w



ANEXDO

SECRETARIA DE EDUCACION, CULTURA Y BENESTAR
DRECCION GLNLIAL DE EDUCACION

CENTHO LR MALs KOS DE TEXCOCO
—_—

CIRCULAR No. 0anl.38

Texcmen, Maz, 2 27 de ener de 1568

C. C. SUPERVISORES EDUCACION BASICA
Y COORDINADORES DE AREAS
PAESENTE.

Puuum.onrumawmhmﬂmymw
Programa ge Caraa Magiienas -

~ Se remie L3 Cvadar 001788, que amvia ia Cooronsaén Extatal oe Carara Magisienal con ias
1MINCEONES Para sl proces S ArNEUGH Je fomas CPE.

Se anvian acuses de reato POl ¢3Cueta y icrmas CIPE de o profescres Que pariapan en a
Seatima Elzpa ca Carera Magsteral

- Cada profasar PAVSPANIE debera recibyr un Tanano Para ia Evatuacion owl Fagar Pregaracan
Protesicnal y fmar en o cuse ca reabo,

- Surenula una rezoon da 3cundades de Carera Magistenal cen ia fecha y nora para la
3 én oel Faczr P P nal

- Se ramiten . Dwimenas y Ofaos de fo3puesta. para profesares que Aresantaron
meauomdmh-mwuvp«mnm; Asl como Canslancan de
Evaluscon de Frafescras que no 12 habian recido,

. Snmmhﬁﬂmmnnmmﬂl formas OFE Temancs, Canstanaas ce
Evaluacdn Oficss ag PO y O du oo 54 c ar
commiento Dfen da respuesis 4 comecen 4 priaw ¢ Ofcic cu respuesia a profesa s que
Presan T i J

* S8 anaran famatos pars 1a Gevouxisn y cormecatn e formas CIPE

- &rmmhlmmnme:%mmmwmﬁymﬁ:(m
da Zona Escolar),

- szamurmylmclPEwlmMymmhm
camespondianies, sa faulizara en fa s.quionies lechas

NIVEL EDUCATIVO FECHA

PREESCOLAR, COORGINACIONES DE AREA 30 DE ENERO
EDUC ESPECIAL ¥ EDUC PARA ADULTOS

EDUC PRIMARIA Y SECUNDARA 2 DE FEBRERO

T COORDMADCHE OENEAAL DEL CENTRD
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" DATOS G.ENERJ\LES

NOMERE DEL PROFESOR Fﬂ 'immm_\lﬂ.l_l_u ,LLU&.LLL:_I ml—ﬂ_]
sexo [ eor0 gl eoo v m RE mmiﬂﬁmmmm E’EEH]ZLI] 1]
cause FEGITRT BRLUL m‘rr‘r‘m‘l 5, 4 wowero LTI = & ;. NTERIOR ELH
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—
UBICACION LABORAL ACTUAL

PLAZA ramcwm. i

It DI]ZEEE[EE oo [T umsm -
NOMBAE DEL CENTAO UE TRABAX

$5 = s » OCTRAISI PLAZALS) ,
Lot xe - m’jﬂ PUESTO sia H.:rnaﬂ
\¥MEHE GEL CENTRO OE TRABAID m 3 m P
.__________CCT-D:DEED PUESTO ED _u__._Fum D] P
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§

. T

| ot dares mmmummnnmmuusmumm !- T
1_ __ ETICENCIA Y EFICACIA Y H =
A P AT D THAL g THD, 4 . s =
‘mnwl N
B8 - T x 1 E
i i 35
L OO D L0 DG 1T 1D Ml AT REGLA SU PUAREADION Ll AR EINESL A

[
1] LAEORICSIDAD ¥ COMPROMISO =~
CNEDE

Th ] [ o0 O 1 Caacw £ 47 LA AL AN O LA ASTVCASKE RrAEATES & B RIS v E
P S et
T | T HE
07| | e 3
E ENTEUA O LA Eer oa POR 14 &

WNICIATIVA Y CREATIVIOAD
[

LETAS ¥ CRATTVES EEEATIS

CONDICIGNES LABORALES

COMCIOCILS DE LA COMLIeD

COMDCETLE D LA BETITUCK

|
:




