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INTRODUCCION

Una organizacion esta conformada por distintos recursos, entre los cuales, el méas
importante es el recurso humano, ya que son sus miembros los que, a la larga,

configuran la empresa dejando su huella de mérito o de insuficiencia.

En ocasiones existe un cierto temor sobre la eficacia de los procesos selectivos, ya
sea en su conjunto o en alguna de sus fases; pero ello, quizas, sea debido a su
utilizacion por personas inexpertas o ajenas al area de Recursos Humanos por lo
que los resultados no son los esperados. No obstante, hoy podemos decir que las
bases en las que se sustenta la seleccion de personal adquieren cada dia, mayor
rigor cientifico y objetividad y, especificamente, si se desea alcanzar un cierto

grado de eficacia es necesario implantar un procedimiento bien planeado.

En la actualidad, el proceso de seleccion de personal docente es fundamental,
puesto que las instituciones educativas estdn basando su ventaja competitiva en
los talentos y habilidades de su personal. Existen Instituciones que, en ocasiones,
realizan su contratacion y asignacion de profesores por el simple hecho de cubrir
el grupo o la vacante, sin tomar en cuenta que ésta exige cubrir una serie de

requisitos y el desempefio eficiente de las funciones asignadas al puesto vacante.

Cuantas veces hemos escuchado problemas relacionados con el aprendizaje de los
nifos, tales como: la falta de claridad en las exposiciones del profesor; retrasos,
por parte del profesor, en su arribo a la institucion educativa; profesores que no
cubren el perfil requerido para las asignaturas que imparten e incluso que se les
asigna una plaza de profesor sélo por ser recomendados de algun conocido del

directivo escolar.
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Es por esta razbn que se genera la inquietud de investigar acerca de los
procedimientos utilizados para llevar a cabo el proceso de reclutamiento, seleccion
y contratacion de personal en las instituciones educativas, buscando identificar si
se aplican en dicho proceso los procedimientos propuestos, como: determinacion
del perfil del puesto, la formacion requerida para el puesto, la disponibilidad y el

compromiso que se identifica en el candidato, etc.

Toda Institucion Educativa tiene que adaptarse permanentemente a un mercado
cambiante y volatil, por lo que es necesario crear una fuerza de trabajo que se
caracterice por su flexibilidad y habilidad para adaptarse a los objetivos planteados

por la Institucion.

En la actualidad se demanda personal que reuna cualidades intangibles, como:
facilidad para trabajar en equipo, flexibilidad, capacidad de aprendizaje,
creatividad, adaptabilidad a la cultura Institucional, talento para resolver

problemas y tomar decisiones, entre otras.

Hablando, especificamente, de los procesos de reclutamiento, seleccion y
contratacion de personal docente, asi como de su desarrollo en la organizacion, se
puede decir que, desgraciadamente, en algunas escuelas, tanto oficiales como
privadas, no se aplica casi ningin procedimiento, ya que no se cuenta con un
Manual que apoye tal fin. Es asi que se decide elaborar un esbozo de propuesta
de un Manual de Procedimientos para el proceso de Reclutamiento, Seleccion y

Contratacion de Personal, para una Institucion Educativa de nivel preescolar.

La eleccidon del personal docente forma parte del Proyecto Educativo de cualquier
Institucion, es fundamental que las nuevas contrataciones ingresen con los
perfiles requeridos, que les permitan involucrarse, de lleno, con el logro de los

objetivos de la Institucion
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El objetivo de esta investigacion es describir y analizar los procedimientos
aplicables para la seleccidon del personal docente, concientes de que en la medida
que se cumpla con dichos procedimientos se alcanzara la calidad educativa que se

requiere en cualquier Institucién Educativa, del nivel que sea.

Por lo tanto, es muy importante analizar e identificar métodos y modelos que
permitan una mejor seleccion y contratacion del personal docente, ya que
desafortunadamente, existen colegios donde los profesores no son las personas

idéneas para impartir las asignaturas que se les asignan.

Para realizar esta investigacion, se pretende obtener, analizar y verificar la
aplicacion de los Manuales de Organizacion y de Funciones que utiliza el
departamento de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal Docente de
algunas instituciones educativas. Estos manuales deben contemplar los objetivos y
funciones del puesto, los perfiles requeridos, asi como todas las tareas necesarias

para llevar a cabo dichas funciones, buscando realizar una adecuada seleccion.

El objetivo general planteado para esta investigacion es generar un esbozo de
propuesta de un Manual de Procedimientos que coadyuve en el proceso de
Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del Personal Docente en una Institucion
Educativa, de nivel preescolar.

Los objetivos especificos propuestos son los siguientes:

1) Describir la vinculacion de la Administracion Educativa con la Administracion

de Personal.

10
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2) ldentificar las diversas teorias y conceptualizaciones relacionadas con la
Administracion de Personal, especificamente del proceso de reclutamiento,

seleccidn, y contratacion.

3) Investigar y verificar el uso de un Manual de procedimientos para el
proceso de Reclutamiento, Seleccibn y Contratacion de Personal, en

diferentes Instituciones Educativas de nivel preescolar.

4) Describir y analizar la forma en que se llevan a cabo las funciones del

Departamento de Personal, relacionadas con el proceso mencionado.

5) Generar un esbozo de propuesta de un Manual de Procedimientos que
coadyuve en el proceso de Reclutamiento, Seleccion y Contratacién del

Personal Docente en una Institucion Educativa, de nivel preescolar.

Las preguntas de investigacion a las cuales se les dard respuesta, se

mencionan a continuacion:

1) ¢Cual es la vinculacion de la Administracion Educativa con la

Administracion de Personal y que significa cada una de ellas?

2) ¢Cudles son las diversas teorias relacionadas con la Administracion
de Personal, especificamente del proceso de Reclutamiento,

Seleccion y Contratacion?
3) ¢Se utiliza un Manual de procedimientos para implementar el

proceso de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal, en

las Instituciones Educativas de nivel preescolar?

11
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4) ¢Como se llevan a cabo las funciones del Departamento de Personal,

relacionadas con el proceso mencionado?

5) ¢Cudles serian las recomendaciones para la elaboracion de un
Manual de Procedimientos que coadyuve en el proceso de
Reclutamiento, Seleccién y Contratacién del Personal Docente en

una Institucion Educativa, de nivel preescolar?

Esta investigacion se considera de tipo exploratorio y descriptivo, Hernandez
(2003, pp. 58-60) sefiala que la exploratoria se plantea “...el objetivo de examinar
un tema o problema de investigacién poco estudiado o que no ha sido abordado
antes”, estos estudios permiten “...aumentar el grado de familiaridad con
fendmenos relativamente desconocidos”, asimismo obtener informacién sobre la
posibilidad de llevar a cabo una investigacion mas completa sobre un contexto
particular de la vida real, asi también “...investigar problemas del comportamiento
humano que consideren cruciales los profesionales de determinada area”, por su
parte la investigacion de tipo descriptivo, dicho autor la considera como “...el
describir situaciones y eventos”, comenta que los estudios descriptivos “...buscan
especificar las propiedades importantes de personas, grupos, comunidades o

cualquier otro fendmeno que sea sometido a analisis”.

Adicionalmente, se realizd una revision bibliografica para identificar los textos que
describen la teoria aplicable al manejo de los Recursos Humanos, se llevé a cabo
la observacion necesaria, asi como la verificacion y andlisis de los datos obtenidos
en la investigaciéon de campo, la cual se realiz6 por medio de la aplicacion de
entrevistas con los responsables del Departamento de Personal de cuatro

Instituciones educativas, una oficial y tres privadas.

12
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Los resultados obtenidos durante la realizacion de esta investigacion se presentan
en tres capitulos. En el primer capitulo se trabaja el concepto de la Administraciéon
Educativa y su vinculacion con el proceso de Reclutamiento, Seleccion y

Contratacion de Personal.

El segundo capitulo describe aspectos de la Educacidbn preescolar, sus
antecedentes, la normatividad aplicable, asi también el trabajo de campo realizado
en las instituciones de educacion preescolar. Ademas contempla las caracteristicas

que identifican un manual de funciones.
En el tercer capitulo se presenta el esbozo de la propuesta de un Manual para el

Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del Personal docente para una Institucion

Educativa de nivel preescolar.

13
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CAPITULO |

LA ADMINISTRACION EDUCATIVA Y SU
VINCULACION CON EL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO, SELECCION'Y
CONTRATACION DE PERSONAL.
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LA ADMINISTRACION EDUCATIVA Y SU VINCULACION CON EL PROCESO
DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.

1.1 Administracion Educativa.

Para el administrador educativo el desarrollo de la sociedad significa impulsar su
fuerza productiva hacia la incorporacion util en el conjunto del sistema econémico,
estimulando a la vez el indispensable cultivo moral e intelectual. En lo que
concierne a la practica profesional, éste tiene la opcién de desenvolverse como un
gerente con conciencia y criterio social. El administrador educativo es el
profesional que se encarga de participar en la definicion, organizacion y ejecucion
de programas, donde el Estado acredita su compromiso educativo, con la
sociedad; cuya logica de actividad son los valores que el Estado encaro cuando

asume la tarea de proteger la educacion como un objetivo de interés nacional.

Uvalle (1995) propone que es por eso que la administracién educativa constituye
una rama especifica del proceso gubernamental y por lo mismo tiene que
explicarse con una idea de conjunto que tiene como referencia a la sociedad civil y
considera que la riqueza de la educacion deriva de la complejidad de la sociedad y
de las distintas relaciones dadas entre los individuos y sus organizaciones; es un
indicador clave para situar lo que una sociedad quiere alcanzar y como utilizar sus
potencias y potencialidades para modificar estructuras y relaciones de vida, se rige
en un proceso de naturaleza politica que con apoyo administrativo contribuye a
qgue los individuos accedan a una mejor condicion de vida. A continuacién se
incluyen algunas definiciones de lo que se entiende por Administracion Educativa,

de diferentes autores que nos apoyen para identificar el propésito de la misma.
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Asi se tiene que Uvalle (1995, pp. 48-50) considera que la Administracion
Educativa es una “...atribucion del Estado que se caracteriza por beneficiar en
un ambito de generalidad y universalidad publica a la sociedad civil”, en
consecuencia “...la ciencia politica y la administracién publica son pilares que
contribuyen a delimitar a la propia Administracion Educativa y de ese modo
explicar los fundamentos que le corresponden”, también la contempla como
una labor politica de la mayor relevancia, porque exige no solo legitimidad, sino
apoyo y consenso; por lo cual “...la educacion es toma de conciencia, porque
contribuye a identificar talentos y capacidades que bien pueden aprovecharse y
desarrollarse, ...con la educacion se influye para que el poder se redistribuya y
toca a la administracion involucrarse en dicha redistribucion, basandose ésta en

los ... valores, ideologia y modelos de la conducta social e individual”.

Definiéndola como una “...una rama especializada de la ciencia politica y de la
ciencia de la administracién publica, por tanto el profesional encargado de su
desarrollo tiene que demostrar conocimiento y aptitud para encarar los retos

del proceso educativo” (Uvalle, 1995, p. 55).

Como disciplina, la administracion educativa es un campo de investigacion
relativamente reciente, se considera que facilita el desarrollo de las
organizaciones en todo su ambito y permite el crecimiento de su personal
directivo y de toda la organizacion educativa, asi también como una actividad
organizadora encargada de procurar los recursos, ya sean humanos, financieros
0 materiales para el logro de los objetivos de la educacion. Es con base en
esto que se considera como un aspecto primordial la atencion en la forma de
reclutar, seleccionar y contratar al personal docente, buscando cumplir los
objetivos de las instituciones de manera eficaz y eficiente. Inclusive también,
Uvalle (1995) menciona que el objetivo es formar profesionales responsables,

comprometidos con el fortalecimiento de las instituciones educativas que

16
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busquen contribuir a elevar la calidad, del sistema educativo, con la formacién

de directivos capaces de administrar eficaz y

eficientemente, con los conocimientos suficientes que les permitan implementar
y ejecutar actividades de planeacién, organizacion, direccion, supervision y

evaluacion, todo ello aplicado a sistemas de procesos educativos.

Uvalle (1995, p. 53) considera que, anteriormente, el administrador educativo
se enfocaba mas a la accion de la supervision en el cumplimiento de las
normas que regulaban la politica educativa, sin embargo ahora atiende, sobre
todo, a la recepcion y tratamiento de informacion actualizada para tomar
decisiones y adaptarse a situaciones especificas. Asi se plantea que la
Administracion Educativa debe esforzarse continuamente por satisfacer las
necesidades y las expectativas sociales, por lo que el personal docente debe
cumplir con el perfil que exigen los contenidos de las asignaturas que imparte,

para cumplir con la misién que la institucién se ha comprometido.

Asi también se entiende que la Administracion Educativa conllevaréa al disefio de
los ambientes propicios para que todos los miembros de la organizacion
trabajen conjuntamente, proponiéndose alcanzar la mision y los objetivos de la
institucidon, hacia los cuales se encaminaran el planteamiento de las funciones

béasicas ejercidas por el directivo.

Asimismo, se comprende que la Administracion Educativa es una disciplina que
privilegia los aspectos administrativos de la practica educativa, considerando
entre ellos, el mantenimiento de las instalaciones en las que se imparte la
ensefianza, los recursos técnicos, el personal, los sistemas de informacion, los

recursos financieros, la ubicacién territorial geografica de los centros

17
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educativos, la planeacion de la practica educativa, la supervision del proceso de

ensefianza-aprendizaje y la armonia de los recursos y procesos.

También se propone que la Administracion Educativa estudia la *“...realidad
social bajo la optica del desarrollo eficiente y eficaz de la practica educativa”,
independientemente del tipo de institucion, organizacion o proceso social de
gue se trate y de los objetivos especificos que cada practica se proponga, “la
Administracion Educativa puede construir discursos tedricos asimilables por la
Teoria Administrativa y por la Pedagogia y establecer con ellas un eje de
articulacion tedrico-real en el que ambas se conjuguen sin perder su identidad
especifica, ...la construccion de la perspectiva disciplinaria de la Administracion
Educativa incluye la plataforma desde la cual se perfilan las posibilidades de
teorizacion”. La légica del administrador educativo es la Idgica de la eficiencia
de la practica educativa, “...su preocupacion es la concentracion intelectiva en
la optimizacion del proceso educativo para alcanzar la mayor apropiacion
cognoscitiva en las mejores condiciones posibles, dado un determinado

conjunto de recursos” (http://www.campus-

oei.org/administracion/biblionov4.htm).

Gonzalez (2002, p. 1) expone mas especificamente las funciones de la
Administracion Educativa, estas son:

e evaluar la educacion,

e promover proyectos,

e generar "vision",

e hacer que la organizacion se conozca a si misma y se autoevalue,

e evaluar y analizar si se fomenta la creatividad, los valores y el pensamiento

critico,
e apoyar administrativamente modelos pedagdgicos y métodos didacticos,

e incorporar las nuevas tecnologias de informacion,

18
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e poner al servicio del alumno y del maestro todos los recursos
disponibles de las instituciones educativas a través de sistemas y

procesos para alcanzar los objetivos planteados para la educacion, y

e crear y ofrecer a los alumnos las mejores experiencias de aprendizaje
posibles, a través de un proceso sustentado y permanente que ayude a la
satisfaccién personal y profesional del docente, asi como al desarrollo de la

organizacion.

Habiendo identificado las funciones de la Administracion Educativa, ahora vamos a
caracterizar el proceso de organizacion como una de las etapas que comprende la

Administracion.

1.2 Definicion y Tipologia de la Organizacion, como un proceso de la

Administracion.

Toda institucion tiene alguna finalidad, alguna nocion del porqué de su existencia
y de lo que va a realizar, es basico que se defina, a priori, su mision, objetivos y
el ambiente interno, que es necesario que predomine para alcanzar los fines
propuestos. Es fundamental, que toda institucién esté basada en una adecuada
organizacion, donde se coordinen las actividades de las personas que integran la
unidad organizacional, con el fin de obtener el maximo aprovechamiento de sus

Recursos Humanos, materiales y financieros, asi como el logro de sus objetivos.

Reyes Ponce (citado en Munch, 2003, p. 107) define a la Organizacion como la
“...estructuracion de las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y
actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo social, con el

fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados”.

Chiavenato (2000, p. 344) menciona que “...las organizaciones son entidades

sociales, formadas por personas, orientadas a alcanzar objetivos establecidos por
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la institucion, a través de la division del trabajo y la asignacion de las actividades a

los miembros de la organizacion”.

En este sentido la palabra organizacion significa cualquier empresa humana

conformada intencionalmente para conseguir determinados objetivos.

Se debe considerar a la organizacion como una entidad social, ya que su pilar mas
importante son las personas, que estan orientadas a alcanzar las metas de la
institucion. Asimismo, a través de su estructura se coordinan las actividades o
funciones que el personal realiza, conforme a la division del trabajo o a las
jerarquias que delimitan el puesto o cargo que cada miembro de la organizacion

tiene que desarrollar.

Chiavenato( 2000, p. 345) considera que una organizacion sélo existe cuando:

1) hay personas capaces de comunicarse,
2) éstas estan dispuestas a actuar conjuntamente, y

3) desean obtener un objetivo comun.

Asi, se puede decir que las organizaciones son sistemas de actividades
coordinadas, integradas por dos o mas personas, cuyo trabajo reciproco es

necesario para la existencia de la institucion.

Koontz y Col. (1991, p. 156) mencionan que para que se de el proceso de
organizacion es necesario seguir los siguientes pasos:
a) establecer los objetivos de la empresa,;
b) formular objetivos, politicas y planes de respaldo;
c¢) identificar y clasificar las actividades necesarias para cumplirlos;
d) agrupar estas actividades de acuerdo con los Recursos Humanos y
materiales disponibles y la mejor forma de usarlos de acuerdo con las

circunstancias;
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e) delegar en el jefe de cada grupo la autoridad necesaria para llevar a

cabo las actividades y

f) vincular los grupos en forma horizontal y vertical, mediante relaciones

de autoridad y flujo de informacion.

Tomando como marco lo anteriormente expuesto se concluye que para una
Institucién Educativa es muy importante cuidar que los docentes contratados
cubran el perfil requerido, comprendan y se identifiquen con las expectativas de la

institucién y hagan suyas las metas propuestas.

Toda organizacion debe contar con los Recursos Humanos, materiales y
financieros idoneos, ya que éstos son el Unico medio, con el que cuentan, para

alcanzar sus objetivos.

Chiavenato (2000, pp. 345-347) comenta que al interior de toda institucion se
identifican dos tipos de organizacidn, esto es la organizacion formal basada en una
division racional del trabajo que especializa érganos y funciones en determinadas
actividades y la organizacion informal, la cual surge de modo natural y
espontaneo, debido a las relaciones humanas que establecen las personas que

desempefian cargos en la organizacion formal.

La organizacion, como una etapa de la Administracion, se encarga de integrar y
estructurar los recursos y los érganos involucrados en dicha administracion,
estableciendo las relaciones entre sus miembros y asignando responsabilidades a

cada uno de ellos.

Los elementos que integran una organizacion, segun Scott (citado en Del Val,
1997, p. 32) son:
1) La estructura social, que esta integrada por:

a) La estructura normativa y
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b) La estructura de comportamiento.

2) Los participantes o actores,
3) Las metasy

4) El entorno

Todos los elementos mencionados son basicos, ya que a través de ellos las
organizaciones pueden delimitar y visualizar lo que les afecta o beneficia, para

cumplir su mision.

Otro aspecto igual de importante, que comprende la etapa de la Organizacion es
gue en las instituciones se disefie una estructura que identifique al responsable de
realizar cada tarea y los resultados a obtener, esto es necesario para eliminar los
obstaculos que se puedan presentar, esto permite que se desarrollen redes de
toma de decisiones y de comunicaciones que coadyuven al logro de los objetivos

de la empresa o institucion.

Asi se concluye que la estructura organizacional es la forma en que se dividen,
agrupan y coordinan las actividades de la organizacion, en cuanto a las relaciones

entre los integrantes de la institucion.

Gordon (1997, p. 580) menciona que existen diferentes tipos de estructuras como

son:

1. La estructura horizontal, en la cual se elimina la jerarquia administrativa y
se implementa la delegacion de facultades a los trabajadores. Esta
estructura crea equipos interfuncionales para manejar y dirigir los procesos;

cuenta con siete elementos clave, éstos son:
& 0organizacién en torno a un proceso y no a una tarea,

& eliminan las jerarquias,
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& utilizan equipos de especialistas para administrar todo,

& permiten que la satisfaccion de los clientes impulse el desemperio,
& premian el desempefio del equipo,

& se aumenta al maximo el contacto con proveedores y clientes, y

& se informa y capacita a todos los empleados.

2. La estructura simple, ésta es una organizacion “plana”; por lo regular
cuenta con dos o tres niveles verticales; en un solo individuo se centra la
toma de decisiones; generalmente se encuentra en empresas pequenas,
donde el duefio y el gerente son la misma persona, se implementa en las
épocas de crisis, ya que centraliza la supervision. Ademas, se caracteriza
por ser flexible, no es costosa de mantener y la responsabilidad esta

claramente definida.

3. La estructura burocratica, ésta se caracteriza por realizar tareas rutinarias
que se logran a traves de la especializacion y de reglas que se establecen
dentro de las organizaciones; la autoridad se encuentra centralizada, existe
poco tramo de control y toma de decisiones, ya que los empleados siguen
la cadena de mando. Esta organizacion solo puede tener éxito si los
empleados enfrentan problemas que ya han tratado antes o para los que ya

tienen reglas establecidas para su solucion.

4. La Estructura matricial. También conocida como sistema de mando
multiple. En este caso, las organizaciones cuentan con dos tipos de
estructura, ya que los empleados tienen dos jefes, es decir trabajan con
dos cadenas de mando. Una es la de funciones o divisiones y la otra es una
disposicion horizontal que ordena al personal en diversos departamentos
simples, para formar un equipo por proyecto, encabezado por un gerente,

quien es un experto en el campo de la especializacion.

23



EVALUACION DEL PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL EN LA EDUCACION NIVEL PREESCOLAR.

Esta estructura facilita la coordinacibn en las numerosas actividades
complejas de la organizacion, se caracterizan porque los contactos directos
y frecuentes que se dan entre los directivos de diferentes departamentos
mejoran la comunicacién, la informacion fluye mas rapido hacia los

interesados.

5. La Estructura de equipo. Los equipos de trabajo dentro de las
organizaciones son instrumentos centrales para coordinar las actividades en
el trabajo, se caracterizan porque eliminan las barreras departamentales y
descentralizan la toma de decisiones en dichos equipos de trabajo. Es
necesario que los empleados sean especialistas en la actividad que

desarrollan.

6. La Estructura funcional. La usan especialmente las empresas pequefas que
ofrecen una linea limitada de productos; en un departamento se incluyen
todos los integrantes que se dedican a las mismas actividades o que estan
relacionadas. En esta estructura la supervision es facil, ya que cada

gerente solo es especializado en una gama limitada de habilidades.

Habiendo identificado como un aspecto fundamental de la organizacion al
elemento humano, ahora vamos a hablar de la Administracion de Recursos
Humanos que como su nombre lo dice se dedica, especificamente, al manejo de

los mismos.

1.3 Administracion de Recursos Humanos.

Rodriguez (citado en Werther, 2000, p. 116) define a la Administracion de
Recursos Humanos como “...un conjunto de principios y procedimientos que

procuran la mejor eleccion, educacion y organizacion de los servidores de una
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organizacion; su satisfaccion en el trabajo y el mejor rendimiento, en favor de
unos y otros”. Rodriguez Valencia (2002, p. 98) menciona que la Administracion
de Recursos Humanos es la “...planeacién, organizacion, direccion y control de los
procesos de dotacién, remuneracion, capacitacion, evaluacion del desemperfio,
negociacion del contrato colectivo y guia de los Recursos Humanos idéneos para
cada departamento, a fin de satisfacer los intereses de quienes reciben el servicio

y satisfacer también, las necesidades del personal”.

Para Arias Galicia (1994, p. 433) la Administracion de Recursos Humanos es el
“...proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacion del
esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades, etc., en

beneficio del individuo, de la propia organizacion y del pais, en general”.

Asi, se considera que la Administracion de Recursos Humanos es un conjunto de
procedimientos relacionados con la planeacion, organizacién, direccion;
supervision y evaluacion de los procesos de dotacion, remuneracion, capacitacion,
evaluacion del desempefio y negociacion del contrato colectivo, que procuran la
mejor designacion de Recursos Humanos aptos para cada departamento, en

beneficio del individuo, de la organizacion y del pais, en general.

La planeacion de los Recursos Humanos es el proceso de anticipar y prevenir el
movimiento de personas hacia el interior de la organizacion, dentro de ésta y
hacia fuera. Su propdsito es utilizar estos recursos con tanta eficacia como sea
posible, en el lugar y momento en que se necesiten, con el fin de alcanzar las
metas de la organizaciéon. La Administracion de Recursos Humanos comprende los
aspectos relacionados con los recursos y aspectos fundamentales del
Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del mismo, a continuacién analizaremos

los conceptos medulares vinculados con este tema.
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1.3.1

Objetivo de la Administracion de Recursos Humanos.

Terry y col. (1992, pp. 230-231) consideran que el objetivo general de la

Administracion de Recursos Humanos es “...el mejoramiento del desempefio y de

las aportaciones del personal a la organizacion, en el marco de una actividad ética

y socialmente responsable”. Este objetivo guia el estudio de la Administracion de

Recursos Humanos, el cual describe las acciones que pueden y deben llevar a

cabo los administradores que ejercen en esta area. De aqui se derivan los

siguientes objetivos especificos.

¢

Objetivos corporativos. El administrador de Recursos Humanos debe
reconocer que su actividad no es un fin en si misma, es solamente un
instrumento para que la organizacion logre sus metas fundamentales, es
decir, el Departamento de Recursos Humanos existe para servir a la
organizacion, proporcionando y administrando al personal que apoya a la

misma para cumplir con sus objetivos.

Objetivos funcionales. Mantener la contribucion de los Recursos Humanos
en un nivel adecuado a las necesidades de la compafiia es otro de los
objetivos fundamentales de la Administracion de Recursos Humanos, ya
que cuando las necesidades de la organizacion se cubren en exceso, se

incurre en derroche de recursos.

Objetivos personales. La Administracion de Recursos Humanos es un
poderoso medio para permitir a cada integrante lograr sus objetivos
personales, en la medida en que son compatibles y coinciden con los de la
organizacion. Para que la fuerza de trabajo se pueda mantener, retener y
motivar es necesario satisfacer las necesidades individuales de sus
integrantes, de no ser asi, es posible que la organizacibn empiece a

perderlos o que se reduzcan los niveles de desempefio y satisfaccion.
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Esto debe ser tomado en cuenta por los jardines de niflos, puesto que para que
brinden un mejor servicio, e inclusive sean incorporados a la Secretaria de
Educacion Publica, deben contar con el personal docente apropiado, ya que éstos
son parte fundamental para que la institucién cumpla con sus objetivos y normas

establecidas.

Garza Trevifio (2001, p. 206) plantea seis propositos esenciales para la funcién de

Recursos Humanos, éstos consisten en:

a) ldentificar el personal que requiere la organizacion.

b) Reclutar y contratar a las personas mas adecuadas para el desarrollo de la
organizacion.

c) Retener y lograr la permanencia de los mejores individuos en la
organizacion.

d) Conseguir que los trabajadores contribuyan a los objetivos de la empresa.

e) Remunerar y retribuir a las personas por sus aportaciones.

f) Lograr una mayor autorrealizacion del personal en su trabajo.
En las organizaciones, la administracion de Recursos Humanos se lleva a cabo por

un departamento administrativo, se le denomina Departamento de Recursos

Humanos, Relaciones Industriales o Administraciéon de Personal.

1.3.2 Caracteristicas de la Administracion de Recursos Humanos.

Arias Galicia (1998, pp. 24-25) propone, en términos generales, cinco puntos
fundamentales para llevar a cabo las funciones en la Administracion de Recursos

Humanos:
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a. Es basico tener presente que los Recursos Humanos no son propiedad de la

organizacion, a diferencia de los otros recursos. Los conocimientos, la
experiencia, las habilidades, etc., son parte del patrimonio personal. Los
Recursos Humanos implican una disposicion voluntaria de la persona para
ofrecer sus servicios en el lugar que decida ésta. No existe la esclavitud,
nadie podra ser obligado a prestar trabajos personales sin la justa retribucion
y sin su pleno consentimiento (salvo la pena impuesta por autoridad judicial,
las funciones censales y electorales, el servicio de las armas y el jurado y los
puestos de eleccion popular de acuerdo a las leyes respectivas) y a nadie
podrda impedirsele que se dediqgue a la profesién, industria, comercio o
trabajo que le acomode, siendo licitos (articulos 2°, 4°, y 5°

constitucionales).

Las actividades de las personas en las organizaciones son voluntarias, sin
embargo la institucidon debe considerar que no por el hecho de existir un
contrato de trabajo, ésta va a contar con el mejor esfuerzo de sus miembros,
por el contrario, solamente contara con dicho esfuerzo si las personas
perciben que esa actividad va a ser provechosa en alguna forma. Es
necesario conseguir que los objetivos de la organizacion concuerden con los
objetivos personales, asi los individuos ponen a disposicion de la organizacion
sus habilidades, aptitudes, conocimientos, etc. que poseen y su maximo
esfuerzo, entonces, aparte de un contrato legal también se debe dar un

contrato psicoldgico cuya existencia tacita, esta condicionada a lo anterior.

Las experiencias, los conocimientos, las habilidades, etc., son intangibles; se
manifiestan solamente a través del comportamiento de las personas en las
organizaciones. Los miembros de ellas prestan un servicio a cambio de una
remuneracién econdmica y afectiva. La intensidad de tal servicio depende

generalmente de lo apuntado en el inciso anterior.
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Esta intangibilidad ha causado serios trastornos. Generalmente se pensaba

gue los Recursos Humanos no costaban nada y que no tenian connotacion

econdmica alguna; por tanto, eran los que debian recibir menos atencion y

dedicacibn en comparacion a los otros tipos de recursos, sin embargo

situacion cambio, por esto ahora se habla, inclusive, de Capital Humano.

la

El total de recursos de un pais o de una organizacién, en un momento dado,

puede ser incrementado. Basicamente existen dos formas para tal fin:

descubrimiento y mejoramiento. En el primer caso se trata de poner de

manifiesto aquellas habilidades e intereses desconocidos 0 poco conocidos

por las personas; para ello un auxiliar valioso son las pruebas psicologicas y

la orientacion profesional. En la segunda situacion se trata de proporcionar

mayores conocimientos, experiencias, nuevas ideas, etc., a traves de

la

educacion, la capacitacién y el desarrollo. Desafortunadamente, los Recursos

Humanos también pueden ser disminuidos por las enfermedades, los

accidentes y la mala alimentacion.

Los Recursos Humanos son escasos, no todo el mundo posee las mismas

habilidades, conocimientos, etc. El conjunto de caracteristicas que hacen

destacar a una persona en ciertas actividades solo es poseido por un cierto

namero de individuos. En este sentido se dice que los Recursos Humanos son

escasos, entonces hay personas u organizaciones dispuestas a cambiar

dinero u otros bienes por el servicio de otros, surgiendo asi los mercados de

trabajo. En términos generales entre mas escaso resulte un recurso, mas

solicitado serd, estableciéndose asi una competencia entre los que conforman

la demanda, que se traduce en mayores ofertas de bienes o dinero a cambio

del servicio.
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Cabe sefalar que los Recursos Humanos son muy escasos en lo que se refiere a
que no todas las personas poseen las mismas habilidades, conocimientos,
experiencias, etc., por lo que es imprescindible que el area de Recursos Humanos
logre descubrir y desarrollar el mayor namero de personas a traves de la
educacion, la capacitacion, la actualizaciéon, la promocion y demas funciones que

realiza esta area.

1.3.3 Importancia de los Recursos Humanos.

Las organizaciones poseen un elemento comun, todas estan integradas por
personas, estas personas llevan a cabo los avances, logros y errores de sus
organizaciones. Por eso, no es exagerado afirmar que constituyen el recurso mas
preciado. Si alguien dispusiera de cuantiosos capitales, equipos modernos e
instalaciones impecables pero careciera de un conjunto de personas, 0 éstas se
consideraran mal dirigidas, con escasos alicientes, con minima motivacion para

desempenfiar sus funciones, el éxito seria imposible.

Se considera que la verdadera importancia de los Recursos Humanos, de toda la
institucién, se encuentra en su habilidad para responder favorablemente y con
voluntad a los objetivos del desempefio y las oportunidades, a través de estos
esfuerzos se obtiene la satisfaccion, tanto para cumplir con el trabajo como para
encontrarse en un ambiente eficiente. Esto requiere que la gente idonea, con la
combinacion correcta de conocimientos y habilidades, se encuentre en el lugar y
en el momento adecuado para desempefiar el trabajo necesario. Una Institucién
esta compuesta de seres humanos que se unen para beneficio mutuo, la cual se
integra o se destruye por la calidad o el comportamiento de su personal. Lo que la
distingue son los seres humanos, que la integran, quienes poseen habilidades para
aplicar conocimientos de todo tipo; s6lo a través de los Recursos Humanos es que

los demas recursos se pueden utilizar con efectividad.
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1.3.4 Funciones de la Administracion de Recursos Humanos.

El departamento de Administracion de Recursos Humanos cumple con diversas
funciones dentro de la organizacion dependiendo de su tamafio y complejidad. El
objetivo de estas funciones consiste en “desarrollar y administrar politicas,
programas 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, cuidando el cumplimiento de sus
objetivos que redundara en beneficio de la organizacién, los trabajadores y la
colectividad. Gomez, (1992, p. 189)

1.3.5 Descripcion de los Procesos de Reclutamiento, Seleccion y
Contratacion del Personal.

En el momento que la empresa crea una vacante de trabajo, por sustitucion de
una persona o por creacion de un nuevo puesto; se hace un requerimiento, el que
contiene exigencias y requisitos que debe reunir el nuevo trabajador, es decir
conocimientos, experiencias, caracteristicas personales y habilidades que le
permitan desempefarse en dicho puesto. Es ahi donde inicia el proceso de
reclutamiento de personal. En los siguientes parrafos se va a realizar el andlisis y

reflexion de los conceptos tedricos que sustentan esta investigacion.

A. Reclutamiento. Koontz y Weihrich (1997, p. 377) definen al reclutamiento
como una “...implicacion para atraer candidatos para llenar los puestos en la
estructura organizacional”. Antes de comenzar el reclutamiento se debe estar
relacionado directamente con la tarea, esto facilita reclutar candidatos adecuados

del exterior.

Chiavenato (2000, p. 315) considera que el reclutamiento consiste en “...un
conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos potencialmente

calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion”.
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Para él es, basicamente, “...un sistema de informacion, mediante el cual la
organizacion divulga y ofrece al mercado de Recursos Humanos oportunidades de

empleo que pretende llenar”.

Rivas Tovar (1999, p. 100) considera al reclutamiento como “la renovacién y / o
incorporacion de nuevos miembros a una organizacion”. Para este autor existen
dos formas basicas para realizar el reclutamiento, las fuentes internas y las
fuentes externas. El reclutamiento via interna suele ser mas econémico porque se
evitan costos adicionales por comprobacion de antecedentes, induccién, gastos
administrativos y aplicacion de pruebas de pruebas a los candidatos. Las fuentes
internas, surgen como una recompensa, por parte de la empresa, por el esfuerzo
de sus trabajadores, seleccionando de entre éstos los candidatos para cubrir los
puestos vacantes. La mayor parte de las contrataciones de puestos nuevos en una

empresa, se realizan mediante el uso de fuentes externas.

Garza Trevifio (2001, p. 201) define el reclutamiento como la accion de “...buscar
y atraer a los solicitantes idéneos para cubrir las vacantes, cuando éstas se
produzcan”. Estos autores consideran que es necesario conocer, previa y
exactamente, las necesidades o caracteristicas del puesto a cubrir, asi como los
conocimientos, experiencia y habilidades con los que el candidato debe contar.
Resulta tan importante conocer a la persona, el trabajo que va a realizar y la
situacion en la que va a desarrollarse, con el fin de tener éxito en el

reclutamiento.

Comentan que una de las tareas mas importantes del reclutamiento es la
identificacion, seleccion y mantenimiento de las fuentes de personal mas
adecuadas para la organizacion. Estas fuentes pueden ser internas, por ejemplo la

propia empresa y externas como el mercado de trabajo.
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Antes de reclutar al personal docente existe una etapa que nos ayuda para la seleccion
correcta de los profesores, a esta se le denomina Preseleccién. En esta etapa se filtra el
curriculum vitae recibida y se quedan sélo con aquellos candidatos que cumplan con los
requisitos solicitados, para luego convocarlos a evaluacién. Esto deja entrever la
importancia de presentar un buen curriculum, ya que de contener informacion incompleta
0 que no se ajuste a lo que se requiere, el solicitante no ser4 convocado para las

siguientes etapas.

B. Seleccidn. La seleccion de personal intenta conjugar las expectativas de una
persona con las de la empresa, armonizar criterios, caracteristicas y planes a
futuro. El objetivo de la seleccion serd poner en contacto a una persona y a una
empresa, cuyas evoluciones previsibles fluyan de la forma mas paralela y acorde
posible. El éxito de la seleccion de personal depende, en gran medida, de la
metodologia que se aplique para llevar a cabo dicho proceso de seleccion, por lo

gue es importante definir un procedimiento y un plan de actuacion concretos.

Para Arias Galicia (1994, p. 433) la seleccion es el proceso para encontrar a la persona
que “...cubra el puesto adecuado, que permita la realizacion del empleado o
trabajador en el desempefio de su puesto, el desarrollo de sus habilidades y
potencialidades” y al logro de las metas planteadas para si mismo y para la
comunidad en que se desenvuelve, asimismo todo esto contribuird para alcanzar

los propdsitos de la organizacion.

Koontz y Weihrich (1997, p. 370) consideran que la seleccidon es el proceso de
“...escoger entre los candidatos, ya sea que éstos pertenezcan a la organizacion o
provengan del exterior de la misma, a la persona mas adecuada para el puesto

actual o para puestos futuros”.
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Garza Trevifio (2001, p. 208-210) menciona que “...es la tarea de escoger a la

persona adecuada para el puesto requerido”, ademas propone que el

procedimiento para la seleccion de personal comprende los siguientes pasos:

>

Solicitud de Empleo. Este comprende el registro de los datos basicos del
candidato, datos personales: datos familiares, experiencia profesional,
puesto y sueldo deseado, etc.

Entrevista Inicial o Preliminar. Utilizada ésta para la identificacion de los
datos mas relevantes del candidato, su interés en el empleo y expectativas
hacia la organizacion.

Pruebas Psicolégicas. Estas sirven para la identificacion de habilidades,
destrezas y personalidad de los candidatos.

Investigacion de Antecedentes del Candidato. Es necesaria la verificacion
de los datos, referencias y recomendaciones del candidato.

Entrevista con el posible Jefe Inmediato. Esta técnica permite la evaluacion
por parte del responsable del area que requiere cubrir la vacante, quien
tomara la decision final en la contratacion.

Examen Médico. Esta es necesaria para la evaluacién de las condiciones

fisicas y estado de salud del candidato.

Rivas Tovar (1999, p. 108) define a la seleccion de personal como “...una de las

funciones méas importantes de la labor de un departamento de Recursos Humanos

y considera que desde sus origenes siempre ha sido una de las tareas clasicas”.

La seleccién de personal ha sido frecuentemente abordada bajo el ideal de los

administradores de la eficiencia, tomando en cuenta el propésito de seleccionar a

la persona adecuada para el puesto adecuado. Desde nuestro punto de vista el

proceso de seleccion de personal es como un juego de rompecabezas; hay que

encontrar la pieza que se ajuste al espacio disponible.
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FIGURA No. 1 Proceso de selecciéon de personal.

CANDIDATO > > PUESTO >

Existen diversas herramientas para llevar a cabo la seleccion de personal, a

continuacion se describen algunas de ellas.

a) Entrevistas. De todos los instrumentos de seleccidn, la entrevista es la méas
decisiva, ya que ofrece la oportunidad de conocer personalmente al candidato y
analizar reacciones, actitudes y expectativas que generalmente no se indican ni en
la hoja de solicitud, ni en el curriculo o en las mismas pruebas (Rivas Tovar, 1999,
p. 108).

Practicamente todo gerente contratado o promovido en una compafia es
entrevistado por una o mas personas. A pesar del uso general que se ha dado a
las entrevistas, existe desconfianza en éstas como un medio confiable y valido
para seleccionar a los mandos superiores. Si intervienen varios entrevistadores,

éstos pueden ponderar e interpretar la informacion obtenida en formas diferentes.
Desafortunadamente es muy comudn que las entrevistas no se lleven a cabo

adecuadamente ya sea por la ineptitud del entrevistador, por falta de informacién

0 por algunos prejuicios y una tendencia a destacar los aspectos negativos.
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b) Pruebas de aptitud y psicoldgicas. Con la aplicaciéon de las pruebas de aptitud y las
psicolégicas, el empleador obtiene informacion acerca de las caracteristicas de
personalidad, potencial intelectual, habilidades numéricas, verbales y espaciales, entre
otras, que le permiten decidir cual es el candidato que mas se adecua al perfil del puesto.
Para ello las empresas utilizan diversas técnicas y herramientas de evaluacién, como son:
las pruebas psicoldgicas, las proyectivas, las de potencia, las técnicas, dinamicas

grupales, la entrevista, etc.

El objetivo que se persigue al aplicar estas pruebas es obtener informacion acerca
de los solicitantes que ayude a pronosticar su probable éxito como empleado o
directivo. Las ventajas serian lograr un alto grado de satisfaccion tanto para el

empleado como para el empleador.

Rivas Tovar (1999, p. 108) considera que no existe consenso para la aplicacion de
examenes de aptitud técnica, sobre todo para puestos que requieran estudios
universitarios, “...muchos expertos afirman que la acreditacion y la capacidad la da
el hecho de ser poseedor de un titulo universitario. No obstante, muchas
empresas realizan examenes técnicos a los candidatos”. Cuando esto pasa, es
recomendable que se haya considerado la existencia de una alta correlacién entre
las funciones y actividades del puesto a desempefiar y los reactivos que
comprende el examen, ya que, muchas veces, un examen tedrico, increiblemente
dificil, no tiene nada que ver con las actividades que se llevan a cabo en la

realidad.

Koontz y Weihrich (1991, p. 257) mencionan que las pruebas utilizadas, con més

frecuencia, se pueden clasificar en la forma siguiente:
% Pruebas de inteligencia, disefiadas para medir la capacidad mental,

comprobar la memoria, la rapidez de pensamiento y la capacidad para

identificar las relaciones complejas en situaciones problematicas.
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& Pruebas de destreza y aptitud, éstas se elaboran para descubrir los
intereses, las habilidades existentes y la posibilidad de adquirir nuevas

habilidades, por parte del individuo.

& Pruebas vocacionales disefiadas para identificar el empleo mas apropiado

para el candidato o las areas en que radican sus intereses.

& Pruebas de personalidad disefiadas para revelar las caracteristicas
personales de los candidatos y la forma en que éstos pueden interactuar

con otros.

Las pruebas psicométricas desde hace algunos afios han comenzado a perder
popularidad, debido basicamente a su alto costo y su inevitable subjetividad, por

lo cual muchas empresas las han ido eliminando.

¢) La comprobacion de referencias. Koontz y Weihrich (1997, p. 110) mencionan
gue la comprobacién de referencias tiene “...dos dimensiones: una es la basqueda
de opinion sobre el desempefio del candidato en los puestos anteriores que ha
ocupado, bien sea que se trate de la misma empresa o de otras companiias y, por
otro lado, es la comprobacién de la atencion de titulos y distinciones”. Sin
embargo, esta busqueda de referencias pocas veces se realiza bien, ya sea por la
premura para obtenerlas o porque, en general, la opinién de los ex jefes suele ser

muy extremosa (0 muy buena o muy negativa), lo cual puede

pervertir todo el esfuerzo que ha realizado la compafia hasta el momento para

obtener esa informacion.
d) El examen médico. El examen suele hacerse cuando un candidato ha sido

aprobado en todas las pruebas y filtros mencionados, éste, con frecuencia, es

fuente de muchas sorpresas.
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El proposito bésico es evaluar la capacidad y/o limitaciones fisicas del candidato.
El examen variara en profundidad y especificidad dependiendo del puesto que se
ocupe. En caso de que el candidato tenga una enfermedad crénica o incurable
existe la posibilidad de rechazarlo, si es que éste es un impedimento real para el
desempefio. En otros casos se elabora un convenio donde la empresa acepta
contratar al candidato siempre y cuando la exima de cualquier secuela relativa a la

enfermedad.

e) Proceso de seleccion, técnicas e instrumentos. Para una buena seleccién, la
informacion del solicitante debe ser al mismo tiempo valido y confiable. En la
seleccidn, la validez es el grado hasta el cual la informacion predice el éxito del
candidato. La informacion debe tener también un alto grado de confiabilidad, este

término se refiere a la exactitud y consistencia de la medicion.

En conclusién, se puede decir que la seleccion trata de identificar a aquella
persona cuyo perfil se adecue mejor a las necesidades actuales y futuras para un
puesto de trabajo. Mas que ver la seleccion como un proceso eliminatorio de
personas no aptas, hay que entenderla como la busqueda de aquel candidato que
tiene mas posibilidades de realizar un trabajo con éxito, de adaptarse a un

entorno profesional y desarrollarse en él.

C. Contratacion. Hernandez Puente (1994, p. 120) contempla a la
contratacion como la etapa en la “...que se realizan todos los tramites con los que
se inicia la relacion laboral entre trabajadores y patrones o entre servidores
publicos y Estado”. Una vez que el candidato ha superado todas las pruebas y
existe el consenso sobre su idoneidad entonces se procede a la contratacion. En
algunos casos se le “...contrata temporalmente y solo después de un tiempo se

hace en definitiva”. (Rivas Tovar, 1999, p. 111).
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Cuando se ha llegado a la decisién de que candidato es el mas apto para ingresar
en la empresa, el siguiente paso consiste en proceder a su incorporacion legal. La
forma de realizarse varia segun las circunstancias; en algunas ocasiones se
comunica verbalmente al candidato elegido, indicando la fecha en que debera
presentarse, el lugar donde se entregara la documentacion, etc.; otras veces,
sobre todo si son muchos los seleccionados, la comunicacion se realiza mediante

el envio de una carta, a cada uno de ellos.

En términos generales, el proceso de integracion formal y legal de los trabajadores
a la organizacion comprende, ademas de la entrega de los documentos pendientes
y el llenado de los formatos o requisitos especificos que corresponden a esta
etapa, que se formalice la relacién laboral mediante la firma del contrato de

trabajo o la aceptacion del nombramiento.

Otro punto nos comenta Garza Trevifio (2001, p. 208) es la asignacion de la
posicidn que ocupara el empleado y las condiciones laborales basicas que debe
conocer, tales como:

e lainscripcion en Seguridad Social,

¢ la firma del contrato individual de trabajo, y

e el registro en el banco de datos de la organizacion.

Concluyendo, se puede decir que el proceso de reclutamiento, seleccion y
contratacion consiste en una serie de pasos légicos a través de los cuales se
atraen candidatos para ocupar un puesto y se elige, entre éstos, a la persona
capaz para cubrir la vacante. Por medio de la seleccion de personal, la
organizacion puede saber quiénes, de los solicitantes que se presenten, son los
que tienen mayor posibilidad de ser contratados para que realicen eficazmente el

trabajo que se les asigne.
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Este proceso implica comparar las habilidades, intereses, aptitudes y personalidad
del solicitante con las especificaciones del puesto. Cuando la seleccion no se
realiza correctamente, el Departamento de Recursos Humanos no logra los
objetivos determinados anteriormente, asimismo una seleccion desafortunada
puede impedir el ingreso a la organizacion de una persona con gran potencial o
permitir el ingreso a alguien con influencia negativa, que pueda afectar el éxito de

la organizacién.

El nimero de pasos en el proceso de Reclutamiento y Selecciéon se modifica de
acuerdo con la magnitud de la organizacion, el nivel jerarquico y el tipo de puesto
gue se desee cubrir, el costo de cada etapa y la efectividad de la misma para
eliminar a los candidatos que no reunan los requisitos necesarios para
desempefiar determinada labor; a menos que los pasos que median entre el
principio y el fin del proceso se comprendan bien y se realicen en forma adecuada
y con personal capacitado, toda la actividad corre el peligro de ser juzgada, por
candidatos y ejecutivos, por igual, como un innecesario tramite de caracter

esencialmente burocréatico.
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CAPITULO I

LA EDUCACION PREESCOLAR
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LA EDUCACION PREESCOLAR

2.1 Antecedentes de la Educacion Preescolar

Durante la administracion (1882) de Joaquin Baranda empez0 a surgir, de manera
notable, la idea de escuelas de parvulos, aunque desde 1880 el Ayuntamiento
Constitucional habia aprobado la apertura de una escuela para nifios de ambos
sexos en beneficio de la clase obrera, cuya tarea, a cargo de la Comision de
Instruccion Puablica, era la de presentar atencidon a nifios entre 3 y 6 afios de edad.
Se nombré como directora e institutriz a la sefiorita Dolores Pasos y como
encargado del Sistema de Ensefianza Lic. Guillermo Prieto. Este Sistema de
Ensefianza establecia que los nifios a través del juego comenzarian a recibir
lecciones instructivas y preparatorias, que mas tarde perfeccionarian en las
Escuelas Primarias; la Escuela de Parvulos No.1 quedo abierta al publico el 4 de
enero de 1882: A continuacion se presenta un extracto del Acta de Cabildo de la

Ciudad de México.

a) Se abrid al publico en beneficio de la clase obrera una escuela para nifios,
de ambos sexos, designa por la comision de Instruccion Publica.

b) Se nombr6é a la Srita. Dolores Pasos, como directora de la mencionada
escuela.

c) Se autorizd a la Comision para que contratara dos criadas que cuidaran del
aseo de los nifios y de vigilar sus pasos, quedando siempre a las inmediatas

ordenes de la Directora.

También se establecieron, en 1884 en el D.F., una escuela de Parvulos anexa a la
Escuela Primaria No.7 cuyos grupos no eran mixtos. Debido a sus logros, en 1889,
el Gobierno le otorgé una cantidad mensual con ayuda para sus gastos. El
crecimiento de las escuelas de parvulos se realizaba lentamente y a través de

esfuerzos aislados.

42



EVALUACION DEL PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL EN LA EDUCACION NIVEL PREESCOLAR.

El 15 de abril de 1917, al abrir las sesione del vigésimo séptimo Congreso, el
Presidente Carranza, declaraba: “La Direccion General de Educacion Publica esta
destinada a promover la reforma y difusion de la educacion popular en el Distrito
Federal. Por decreto del 29 de enero de 1915 expedido en la H. Veracruz, forman
parte de la Direccion General antes dicha, entre otras de menor importancia, las
siguientes instituciones. Jardines de nifos, escuelas primarias elementales,
escuelas primarias superiores, escuela nacional preparatoria, internado ocasional y

escuelas normales para maestros.”

En 1918 no se presentaba un panorama halagador para los Jardines de Nifios,
acerca de los cuales se abrigaban serios temores de que dejarian de funcionar
debido al retiro del subsidio oficial, tratando ahora de hacerlos funcionar con la

cooperacion de los padres de familia.

En 1919, a pesar de la inquietud politica y la crisis educativa, el presidente
Carranza otorgo una partida para que las escuelas de experimentacion pedagdgica

contaran con un Jardin de Nifios anexo.

En 1920 se public6é en el Diario Oficial la Ley Organica de Educacién Publica para
el Distrito Federal, que contenia lineamientos aplicables a los Jardines de Nifos,
en los que se decia que sus planes de estudio debian promover la educacién

fisica, ética, intelectual y estética.

La nueva dependencia (SEP) requeria, para subsistir de un presupuesto, mismo
qgue fue discutido en la Camara de Diputados en diciembre de 1921. Al entrar en
detalle sobre las cantidades asignadas a cada renglon, surgio una discusion en
torno a los Jardines de Nifios, que por haberse fundado en un lugar céntrico y en
colonias donde eran mas necesarios, se consideraba que no estaban brindando
servicio a los hijos de obreros. Se penso también que deberian brindar un servicio

mas amplio, de tipo asistencial.
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En el Boletin de la SEP, de 1922 se da a conocer un Reglamento Interior para
Jardines de Nifos, que seran dependientes de la Direccion de Educacion Primaria

y Normal del Distrito Federal.

En 1925, se informd6 de la creacion de la Secciones de Jardin de Nifios en las
escuelas “Benito Juarez, en la Ex — Normal de Maestras, en la “Primo Verdad”, en

la fabrica de cartuchos, y otras en los barrios mas pobres.

El Jardin de Nifios anexo a la Nacional de Maestros experimentd también un
cambio radical al tratar de aprovechar al maximo la naturaleza a favor de la
educacion del pequefio. Se suprimieron los horarios y programas detallados de
estudios, sustituyéndolos por el encauzamiento de la libre manifestacion animica y

motora del educando buscando enriquecerla y afirmarla.

En 1942, el Gral. Plutarco Elias Calles es electo presidente. La perspectiva
educativa cambia, la vision humanista que habia animado los programas del
régimen anterior es sustituida por una idea mas practica, que trata de enlazar el
desarrollo econémico y la educacion. Durante este mismo afio, la secretaria trata
de enfatizar el papel del Jardin de Nifios como el primer peldafio en la escuela del
Sistema Educativo Nacional. La labor desarrollada por los Jardines de Nifios, en
aquel tiempo, tuvo tres objetivos fundamentales: la Salud, la Educacion y la

Recreacion.

En 1980 no se presentaba un panorama halagador para los jardines de nifios,
acerca de los cuales se abrigaban ciertos temores que dejarian de funcionar
debido al retiro del subsidio oficial, tratando ahora de hacerlos funcionar con la

cooperacion de los padres de familia.
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Se hicieron modificaciones al reglamento interior de la SEP donde se cambio
nuevamente el nombre a Direccibn General de Educacion Inicial, ampliando

significativamente sus facultades y atribuciones.

La Direccion General de Educacion Inicial en 1985 paso a formar nuevamente
parte de la Direccién General de Educacion Preescolar y vincular acciones para la
mejor atencion del nifio preescolar mexicano, a través del jardin de nifios y de los

centros de desarrollo infantil.

La politica de expansion de la ensefianza preescolar que la SEP venia siguiendo
desde 1978 daba prioridad a que todos los nifios de 5 afios cursaran el ultimo

grado del nivel Preescolar.

La reforma constitucional que hicieron los legisladores a los articulos 3° y 31
(Diario Oficial de la Federacion, 12/11/2002), que aprobada por las legislaturas
estatales entra ahora en vigor, estableci6 la obligatoriedad para que los nifios
desde los 3 afios de edad asistieran al preescolar, y sefialé los siguientes plazos de
cobertura: tercer afio de preescolar desde el ciclo 2004-2005, segundo afio desde
2005-2006 y primer afio desde 2008-2009.

El argumento del impacto positivo de la estimulacién temprana en el aprendizaje
posterior de los nifios y su mejor desempefio en la primaria e incluso en la
secundaria ha sido reforzado por diversos estudios. Sin embargo, los diferentes
estudios realizados avalan diferentes programas y proyectos y no necesariamente
debe ser una formacion escolarizada de tres afios, puesto que en ningun pais del

mundo existe la obligatoriedad al respecto.
La medida concreta aprobada es de tres afos de preescolar obligatorio, fue

ampliamente respaldada o incluso motivada por los diputados y senadores del

SNTE y mas alla de presentarse primordialmente como un propdsito justo en lo
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pedagogico, esconde el proposito de agregar a su nOmina un elevadisimo nimero

de nuevas plazas laborales y de espacios de negociacion politica.

El 30 de junio del afio 2000 se publicé el acuerdo Secretarial 278, en el que se
establecen los requisitos que debe cumplir un particular para impartir el servicio
educativo de nivel preescolar. Aqui destacan la seguridad estructural de las
instalaciones y sus caracteristicas higiénico-pedagogicas, perfil docente que
corresponda a la imparticion del nivel educativo y determinados lineamientos

pedagogicos de planes y programas de estudios, entre otros.

El 16 de octubre de 2003 se publico en el Diario Oficial de la Federacion el
Acuerdo Secretarial 332, para promover el acercamiento entre la autoridad
educativa y los particulares con el fin de establecer el tiempo en el cumplimiento
de los requisitos. Para asegurar la integridad fisica de nifias y nifios, la SEP
informa que, si al realizar la visita de inspeccion estipulada en el Programa de
Incorporacion Gradual se detectan anomalias, el centro educativo no podra, de

ninguna manera, acceder a los beneficios de dicho acuerdo.

En el Acuerdo 332 se busca fortalecer el nivel de enseflanza preescolar al incluir
los lineamentos a los que deben ajustarse los particulares sin Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios RVOE, asi como los procedimientos para que se

incorporen al Sistema Educativo Nacional.

También determina la obligacion de acreditar la preparacion adecuada del
personal docente, contar con instalaciones que satisfagan las condiciones
higiénicas, de seguridad y pedagodgicas, y de cumplir con las reglas formativas en

planes y programas de estudio.
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El Director General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion, Ignacio
Villagordoa Mesa, menciono que es importante que los padres de familia estén
informados, acerca de la preparacion profesional de las docentes, su perfil, titulos
y experiencia en el aula, asi como su preparacion para atender a los menores en

caso de emergencia.

En el pais existen diversas modalidades de atencion a la primera infancia y de
educacion inicial, impulsadas por diversos organismos publicos, privados y
comunitarios, que han implicado mucha participacion, casi siempre voluntaria, de
las familias. Pretender “formalizar” todas estas experiencias como un solo tipo
educativo, con serias implicaciones organizativas y financieras y, en particular, en
cuanto a la exigencia de una formacién de nivel licenciatura del personal que
ahora los impulsa, esta alterando profundamente la naturaleza y posibilidades de
estos esfuerzos. El fantasma de la simulacion o el cierre de puertas ronda ya la
acreditacion de los centros que deberan transformar la educacion que ahora

imparten para los pequefios de diversas edades.
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Educacion Preescolar. Proyeccion de Matricula, Maestros y Escuelas

Categorias Ciclo 2003-2004 | Ciclo 2004-2005 | Ciclo 2005-2006 | Ciclo 2008-2009
Matricula 3,725,171 3,785,118 3,871,601 4,069,305
Maestros 166,624 172,511 175,982 184,968
Escuelas 76,472 77,454 78,035 83,047
Fuente: VFQ. Anexos estadisticos del 3er. Informe de gobierno, 2003. SEP sistema de indicadores y
pronosticos
PROYECCION DE MATRICULA, MAESTROS Y ESCUELAS
3,725,171 3,785,118 3,871,601 R
_— A
-
O Matricula
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Educacion Preescolar. Por tipo de institucion que ofrece el servicio
Ciclo Escolar 2003 — 2004

Categorias Total Publica % Privada %
Matricula 3,725,171 89.7 10.3
Maestros 166,624 88.1 11.9
Escuelas 76,472 91.0 9.0

Fuente: VFQ. Anexos estadisticos del 3er. Informe de gobierno, 2003

POR TIPO DE INSTITUCION QUE OFRECE EL SERVICIO DE
EDUCACION PREESCOLAR. CICLO ESCOLAR 2003-2004
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2.2 Normatividad

Basandose en las visitas realizadas, a diversos jardines de nifios particulares y del
gobierno nos hemos dado cuenta que en realidad no cuentan con un manual de
reclutamiento, seleccion y contratacion de personal; ya que su contratacion la
realizan por medio de recomendaciones, conocidos. Etc. los cuales en muchas
ocasiones no cuentan con el perfil que se establece en los acuerdos que estipula la

Secretaria de Educacion Publica.

En el acuerdo No. 278 menciona que el director tiene el compromiso de dar a
conocer a las autoridades educativas (SEP) los siguientes datos de su personal
docente:
e Nombre; nacionalidad y, en su caso, forma migratoria, sexo y cargo o
puesto a desempefiar;
e Estudios realizados;
e Numero de cédula profesional o documento académico con el cual acredite
Su preparacion, y

e Experiencia como directivo y, en su caso, docente.

En este mismo acuerdo indican que para ser Director Técnico o personal docente
se requiere:
e En caso de extranjeros, el particular debera acreditar que cuenta con la
calidad migratoria para desempefar esas funciones en el pais.
e Para Director Técnico: ser Profesor de Educacién Preescolar egresado de
escuela normal oficial o particular incorporada, o bien, Profesionista
titulado de alguna carrera universitaria de preferencia vinculada a la

educacion.
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Para personal docente ser profesor de educacion preescolar egresado de
Escuela Normal Oficial o Particular Incorporada, Licenciada en Educacion
Preescolar, Licenciada en Psicologia Educativa, Licenciado en Educacion

Primaria, Licenciado en Educacion Especial, Licenciado en

Educacion Basica, Licenciado en Pedagogia o Licenciado en cualquier otra
Licenciatura afin.

Para maestros de educacion Fisica: ser Licenciado en Educacion Fisica o
contar con el cerificado de Entrenador Deportivo expedido por la comision
Nacional del Deporte (CONADE) o por la Autoridad Deportiva Estatal que
corresponda, 0 contar con una experiencia minima de tres afios con los

conocimientos necesarios para impartir dicha materia.

En caso de que el personal acredite el perfil propuesto por la autoridad educativa,

el personal debe contar con la siguiente documentacion:

Documento que compruebe la preparacion profesional y docente;
Curriculum Vital;

Acta de Nacimiento o, en su caso, copia de la forma migratoria que
acredite la legal estancia en el pais y la autorizacion para desempenfar
actividades de docencia en el plantel;

Certificado de salud;

Cartilla del Servicio Militar liberada, en el caso de varones de
nacionalidad mexicana, y

Documento que acredite un curso de Capacitacion Didactica en Educacion
Preescolar, o expedido por la autoridad educativa o por una institucion
oficial o particular incorporada, cuando el docente tenga alguna de las
licenciaturas mencionadas anteriormente, con excepciébn de la

Licenciatura en Educacion Preescolar.
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2.3 Caracterizacion general de los Jardines de Nifios

La mayoria de las escuelas visitadas no cuentan con manual de reclutamiento
seleccién y contratacion de personal; pero si tiene bien definido como es su
proceso para contratar al personal docente; a continuacion mencionaremos como
realizan el procedimiento, para el reclutamiento, seleccién y contratacion de

personal docente en los Jardines de Nifios que hemos visitado.

En el Colegio Tecax, la persona que nos proporciona la informacion fue la Lic. en
Pedagogia Fabiola Pimentel, coordinadora del colegio. Para esta institucion la SEP
no les otorga ninguna normatividad para el reclutamiento seleccion y contratacion

de su personal, ellos como escuela particular tiene la libertad para este proceso.

La institucidon no cuenta con manual de reclutamiento, seleccion y contratacion del
personal docente, por lo que cuando es necesario contratar, siguen el siguiente
proceso:
e Colocar un anuncio en el periédico, en especifico el Segunda Mano o
bien se hace por conocidos o recomendados.
e Recopilar las solicitudes y curriculums.
e Realizar entrevistas.

e Y por ultimo la contratacion.

La coordinadora no estipula un numero en especifico de reclutados. La seleccion

esta a cargo del Director.

Lo que mas se toma en cuenta es la experiencia que los docentes han tenido, y
gue sean profesores normalista, asi mismo también se fijan en el perfil del puesto;
con estos nos referimos a que no es igual contratar a un profesor titular como a

un profesor de ingles o musica.
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Sin embargo de igual manera se puede contratar a Psicologos o Pedagogos o de
cualquier otra licenciatura que tengan relacién con la educacion, siempre y cuando

tengan un permiso o curso didactico impartido por la SEP.

Una vez hecho la eleccion del candidato a ocupar el puesto se le hace su
contratacion, mencionandole las condiciones de trabajo por medio de un

reglamento interno y ademas las coordinadoras las orientan de como esta la

Institucién. En lo que se refiere a la practica las coordinadoras les dan una

accesoria, no existe ningin manual de puestos por lo que se entrega un escrito.

Las solicitudes y curriculums de empleo recabados, se guardan un ciclo escolar y

posteriormente se desechan.

En el Colegio “Oliverio Cromwell”, A.C (Plantel Padierna), la SEP si les otorga una
normatividad para la contratacion del personal docente, ya que es necesario que
cumplan con el perfil, es decir que sean profesores titulados, normalistas, o0 bien
en su defecto tengan el curso didactico, que la SEP imparte; esta normatividad se

les entrega por escrito.

Ellos deciden contratar cuando en el transcurso del ciclo escolar existe alguna
deficiencia en el profesor. Es asi como se inicia el proceso de reclutamiento, donde
el Lic. Rogelio Lopez Meneses Directora Administrativo, mismo que nos otorgo la
entrevista y encargado de este proceso, sigue los siguientes pasos:
1. En primera instancia el mismo se encarga de poner el anuncio en el
periddico.
2. Seleccionar los curriculums, y solicitudes con una breve entrevista para
posteriormente designarle una cita, donde se les hard una entrevista mas

profunda.
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3. Una vez obtenidas las citas, se proceden a las entrevistas, donde se les
hace mencién del puesto a desempefiar, sus funciones, que requisitos se
piden para la vacante y lo que esperan del profesor.

4. Se realiza un pequefio examen de conocimientos, asi como psicémetrico;
que serd calificado por la psicologa, el responsable del area.

5. Una vez seleccionando al profesor indicado, segun su perfil, actitudes y
aptitudes se procede a la contratacion.

6. El contrato lo determina el Director, ya que en este caso puede ser por
honorarios o temporal. Donde se le hace mencion de las politicas de la
institucién asi como, de sus obligaciones para con esta y para con el

alumnado.

Los curriculums que se recolectaron durante el proceso de seleccién se mantienen

en archivo, por un ciclo escolar.

En la escuela Tocan Montessori A. C. no cuentan con un manual de reclutamiento,
seleccién y contratacién. El procedimiento que sigue la escuela para reclutar a su
personal es consultar su bolsa de trabajo, son curriculos que las personal han ido
a dejar en el transcurso del afio escolar o un afio anterior; y la bolsa de trabajo de
la Asociacion Montessori Mexicana (AMI). Reclutan de tres a cuatro personas por
puesto. Para seleccionar a la persona indicada para el puesto se basan en su
formacion académica, actitudes y aptitudes, la encargada de grupo o la Directora
realiza una entrevista para conocer su experiencia con los Nifios y en general
preguntas personales (la institucion cuenta con un cuestionario pero no quiso
mostrarlo), no aplica examenes psicometricos, la Directora es la encargada de
decidir quien es la mejor candidata para el puesto. El personal que es aceptado no
firma ningun contrato y no recibe ningun reglamenté o documento que mencione

cuales son los lineamientos de la institucion.
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En el CENDI Villa Coapa no cuentan con un manual de reclutamiento, seleccion y
contratacion de personal. En esta institucién el proceso que realizan para contratar
a su personal es mas formal ya que pertenece a la delegacion Tlalpan; los pasos

gue siguen para el reclutamiento, seleccion y contratacion son los siguientes:

e La Directora del CENDI envia una hoja de requisicion de personal al

departamento de Recursos Humanos de la delegacion Tlalpan.

e Dar a conocer que necesitan personal por medio de un anuncio que se
publica en el departamento de Recursos Humanos de la delegacion Tlalpan,
donde se encuentra la bolsa de trabajo.

e Se piden los siguientes documentos: Acta de Nacimiento, CURP, Credencial
de elector, Comprobante del ultimo grado de estudios y Curriculo Vital, todo
en fotocopias. Estos documentos se entregan al Coordinador de los CENDI.

e El coordinador de los CENDI es el encargado de realizar las entrevistas y de
seleccionar a la persona indicada para el puesto

e Antes de hacer la contratacion la persona seleccionada debe tomar
experiencia en el CENDI, sin goce de sueldo.

e La Directora del plantel es la que toma la decision si es contratada o no,
esto depende del desarrollo de su trabajo dentro de la institucion.

e Debe llevar toda la documentacion antes menciona ademas de fotografias y
un documento que se le llama no-habilitacion (este documento lo extiende
el departamento central de la Tesoreria General y solo se pide cuando el
contrato es por honorarios 0 autogenerados) El contrato no es continuo ya
gue cada dos meses los descansan quince dias. También debe entregar
toda la documentacion en copias a la Directora del plantel en el que va a
laborar.

En estas instituciones no cuentan con reglamento, la Directora se encarga de
indicar a su personal cual es la hora de salida, de entrada y actividades que deben

realizar.
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2.3.1 Estructura Organizacional

La Secretaria de Educacion Publica implanta una estructura organizacional que se
caracteriza por realizar tareas rutinarias que se logran a través de la
especializacion y de reglas que se establecen dentro de las escuelas o de la
Secretaria de Educacion Publica; la autoridad se encuentra centralizada en la

Direccion.

Organigrama de la Secretaria de Educacion Publica

DIRECCION
CONSEZO | | 1 COMITE DE
TECNICO SEGURIDAD
CONSULTIVO ESCOLAR
PERSONAL
DOCENTE
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En la mayoria de las escuelas visitadas no cuentan con un organigrama; pero al
ser instituciones chicas el personal tiene claro quien es la autoridad a quien deben

comunicarle los problemas o dudas que surjan dentro de la institucion.

Es importante que las instituciones de educacion preescolar cuenten con una
estructura organizacional, para propiciar un mejor funcionamiento, al otorgar el
apoyo que facilite una adecuada delimitacion de funciones, autoridad y propicie
una comunicacién adecuada entre los integrantes que laboran en el Jardin de

Nifios para otorgar un mejor servicio.

2.3.2 Plantilla de Personal

La Secretaria de Educacion Publica menciona la siguiente plantilla de personal

para los Jardines de Nifios.

DIRECCION

Director

Asistente de servicios en plantel

Asistente de servicios y mantenimiento

Cocinera

Auxiliar de cocinera

CONSEJO TECNICO CONSULTIVO

Presidente

Secretario

Vocales
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COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR

Coordinacion responsable

Brigada, seguridad y prevencion del delito

Brigada y rescate

Brigada primeros auxilios

Brigada refugios temporales

Brigada de comunicacion

Brigada beneficio comun y proteccion ecoldgica

PERSONAL DOCENTE

Profesor de grupo

Profesor de ensefianza musical

Profesor de educacion fisica

La plantilla de personal varia dependiendo de los servicios que se brinden en los

Jardines de Nifios y del nUmero de alumnos con que cuente la institucion.

2.4 El manual, Elementos y Caracteristicas

La importancia de tener un manual de procedimientos, constituyen una de las
herramientas con que cuentan las organizaciones para facilitar el desarrollo de sus
funciones administrativas y operativas, son fundamentalmente, ya que es un

instrumento de comunicacion.

En las organizaciones en que no se utilizan manuales, las comunicaciones o
instrucciones se transmiten a través de comunicados internos. Si bien el propdsito
de transmitir informacion se cumple por medio de estos Ultimos instrumentos, no

se logra el objetivo de que constituyan un cuerpo organico,
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por lo que resultara dificil en un momento dado conocer cual es el total de esas

disposiciones registradas a través de comunicados aislados.

Se considera a un manual como un cuerpo sistematico que contiene la descripcién

de las funciones que deben ser desarrolladas por los miembros de una

organizacion y los procedimientos respectivos los cuales a su vez, comprenden las

actividades a realizar (http.///www.frrg.utn.edu.ar/1121/manualesad.ppt).

Existen diferentes tipos de manuales que satisfacen distintos tipos de necesidades;

se menciona que existen seis tipos de manuales aplicables a las organizaciones:

>

“Manual de Organizacion: describe la organizacion formal, mencionan cada
puesto de trabajo, los objetivos del mismo, funciones, nivel de autoridad y
responsabilidad.

Manual de Politicas: contiene los principios basicos que regiran el accionar
de los ejecutivos en la toma de decisiones.

Manual de procedimientos y normas: describe en detalle las operaciones
que integran los procedimientos administrativos en el orden secuencial de
su ejecucion y las normas a cumplir por los miembros de la organizacién
compatibles con dichos procedimientos.

Manual del especialista: contiene normas o indicaciones referidas
exclusivamente a determinado tipo de actividades u oficios. Se busca con
este manual orientar y uniformar la actuacion de los empleados que
cumplen iguales funciones.

Manual del empleado o de induccion: Contiene aquella informacién que
resulta de interés para los empleados que se incorporan a una empresa
sobre temas relacionados con la misma, y que se les entrega en el

momento de su incorporacion. Dichos temas se refieren a objetivos de la
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empresa, actividades que desarrolla: planes de incentivos y programacion

de carrera de empleados, derechos y obligaciones, etc.

» Manual de Propoésito mdaltiple: reemplaza total o parcialmente a los
mencionados anteriormente, en aquellos casos en los que la dimensién de
la empresa o el volumen de actividades no justifique su confeccion y

mantenimiento”.

Son los elementos que mas interesan de un manual, éstos seran objeto de
consulta y se encontraran ubicados en lo que se denomina cuerpo principal,
pueden ser: perfiles, funciones, normas, instrucciones, procedimientos o

lineamientos dependiendo del tipo de manual que se trate.

El manual debe contener, como primera instancia, una seccidon denominada

contenido, donde se enuncian las partes o secciones integrantes del manual.

Esta seccion esta seguida de un indice en el que, al igual que todos los textos,
indicar4 el nimero de pagina en que se localiza cada titulo y subtitulo. Es un
indice numeérico, cuyo ordenamiento respeta la secuencia con que se presentan
los temas en el manual. También puede existir un indice tematico, en el que los
temas se presentan ordenados alfabéticamente para facilitar su localizacion. Por lo

general, el indice tematico se ubica como ultima seccién del manual.
La tercera seccion sera la introduccion en la que se explicard el proposito del

manual y se incluiran aquellos comentarios que sirvan para proponer al lector y

clarificar los contenidos de los capitulos siguientes, al lector.
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La cuarta seccion contendra las instrucciones para el uso del manual. Esto es,
explicard de qué manera se logra ubicar un tema en el cuerpo principal para
efectos de una consulta, o bien en que forma se actualizaran los contenidos del
manual, dada la necesidad de revisiones y reemplazos de normas y medidas que

pierden vigencia o surgen nuevas necesidades a cubrir.

Para esta investigacion, estas son las partes basicas que integran un manual, cuyo
propésito sera el ser mas eficiente y eficaz al reclutar, seleccionar y contratar al
personal docente, que asi integrara una institucion educativa especificara las

funciones del personal, este es el objetivo del Manual de Funciones.

2.4.1 Manual de funciones

El departamento de Administracion de Recursos Humanos cumple con diversas
funciones dentro de la organizacién dependiendo de su tamafio y complejidad.
GOomez Aquino (1998,p.189) menciona que de estas funciones consiste en
“desarrollar y administrar politicas, programas y procedimientos para proveer una
estructura administrativa eficiente, empleados capaces, trato equitativo,
oportunidades de progreso, satisfaccién en el trabajo y una adecuada seguridad
en el mismo, cuidando el cumplimiento de sus objetivos que redundara en

beneficio de la organizacion, los trabajadores y la colectividad”.

Es el Manual de Funciones, el instrumento donde se especifican las actividades

que deberd realizar cada empleado.
A continuacion se enuncian las principales funciones y subfunciones, asi como el

objetivo y politica que las sustentan, que lleva a cabo el departamento de

Administracién de Recursos Humanos:
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SUBFUNCION

OBJETIVO

POLITICA

Reclutamiento

Buscar y atraer solicitantes
capaces para cubrir las

vacantes que se presenten.

Siempre que se registre una
vacante, antes de recurrir a
fuentes externas, deberd
procurarse  cubrirla, en
igualdad de circunstancias,
con personas que ya estén
laborando en la
organizacion y para quienes

esto signifique un ascenso.

Seleccion.

Analizar las habilidades vy
capacidades de los
solicitantes a fin de decidir,
sobre bases objetivas, cuales
tienen mayor potencial para
el desempefio de un puesto y
posibilidades de desarrollo
futuro, tanto personal como

de la organizacion.

Para efectos de una
seleccion objetiva, debera
recurrirse al uso de técnicas
psicotécnicas, encuestas
socioecondémicas, etc.con el
fin de eliminar, hasta donde
sea posible, la subjetividad

en las decisiones.

Contratacion.

Llegar a acuerdos con las
personas que satisfagan, en
la mejor forma posible, los
intereses del trabajador y de

la organizacién.

Establecer un clima de
cordialidad y esfuerzo
coordinado entre la

empresa y el trabajador.
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Induccion.

Dar la informacion necesaria
al nuevo trabajador y realizar
todas las actividades
pertinentes para lograr su
rapida incorporacion a los
grupos sociales que existan
en su medio de trabajo, con
el fin de lograr wuna
identificacién entre el nuevo
miembro y la organizacion y

viceversa.

Publicar y difundir los
objetivos y politicas de la
organizacion, asi como
todos aquellos aspectos que
la caracterizan, aceptando
las criticas y sugerencias
como una forma de lograr la
constante  superacion y
hacer verdaderamente
participes de ésta a los
diferentes sectores que la
componen o se relacionan

con ella.

Integracion,
promocioén y

transferencia

Asignar los trabajadores en
los puestos en donde mejor
utilicen  sus  habilidades.
Buscar su desarrollo integral y
estar pendiente de aquellos
movimientos que les permitan
la mejor posicion para el
mejor desarrollo, el de la
organizacion y el de Ila

colectividad.

Siempre que exista una
vacante, antes de recurrir a
fuentes externas, debera
procurarse  cubrirla, en
igualdad de circunstancias,
con personas que ya estén
laborando en la
organizacion y para quiénes

esto signifique un ascenso.
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Capacitacion. Realizar estudios tendientes a | Mantener al dia las
la proyeccion de la estructura | proyecciones tecnolégicas y
de la organizacibon en lo | econGmicas de la
futuro, incluyendo analisis de | organizacion y del pais, con
puestos proyectados y | objeto de planear
estudio de las posibilidades | adecuadamente los
de desarrollo de los | Recursos Humanos.

trabajadores, que sirvan para
generar programas de
capacitacion buscando lograr
ese desarrollo, llegado el caso
de la necesidad del

reclutamiento y la seleccion.

Notese que, el departamento de Recursos Humanos auxilia a cada entidad
administrativa presentandole candidatos idoneos, pero la decision final

corresponde al jefe de esta unidad.

La tarea de seleccionar personal resulta tan gratificante como dificil; gratificante
porque encontrar la persona indicada, para que ocupen un puesto es un logro y
gue a la vez este trabajo resulte, el lugar donde un sujeto pueda realizarse tanto
en lo personal como profesionalmente es muy satisfactorio, inclusive promueve la
salud mental. El postulante debe cumplir con requisitos de idoneidad, experiencia,
aptitud y compromiso con el puesto, esta relacion de identidad puesto-persona
postulante redundaria en un empleado motivado. Se entiende por adecuacion
profesional a la coincidencia positiva para ambas partes (empleador y postulante)

entre el puesto y sus implicaciones y la
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persona que lo ha de ejercer. Lo ideal seria encontrar el candidato mejor adaptado
y preparado para ocupar determinada funcion, tarea u ocupacion que mas se
adapte a una determinada persona, en este caso seria de los candidatos que se

postulan para el puesto a cubrir.

Lo que se busca y seria bueno y satisfactorio para los profesionales dedicados al
mejoramiento de los Recursos Humanos desde lo personal y lo profesional, es
lograr en cada seleccion de recursos esta convergencia hombre-tarea, postulante-
puesto, funcidon- empresa, con la maxima afinidad de intereses, para ambas

partes.

Para integrar eficientemente el perfil de puesto que se requiere cubrir, es

necesario verificar que se cuente con la siguiente informacion:

RESPONSABILIDADES:
e Descripcion general del puesto a cubrir.
e Principales funciones a desarrollar en el puesto.
e Nombre del cargo.
e A quién reporta (nombre y cargo).
e NuUumero de personas bajo su supervision.
e Poder de toma de decision.

e Responsabilidad en el puesto.

CONDICIONES DE TRABAJO:
e Horario de trabajo.
e Salario.

e Bonificaciones o incentivos adicionales.
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FACTORES PERSONALES:

Limite de edad.

Limite de genero.

Estado civil, ascendentes y descendientes.

Factores méas deseables de formacion en la persona.
Factores mas deseables de personalidad en el candidato.
Ubicacion de residencia especifica.

Educacion minima requerida.

Campos de experiencia requerida en el candidato.

Afos de experiencia minima requerida.
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CAPITULO Il

ESBOZO DE PROPUESTA DE UN MANUAL
PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DEL PERSONAL
DOCENTE PARA UNA INSTITUCION
EDUCATIVA DE NIVEL PREESCOLAR
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MANUAL DE
RECLUTAMIENTO, INTEGRANTES
SELECCCION 'Y ADRIANA RODRIGUEZ
UNIVERSIDAD CONTRATACION DE CEREZ
PEDAGOGICA NACIONAL || PERSONAL DOCENTE PARA MIRNA MONTECILLO
UNA INSTITUTCION MUROZ
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ALCANCE

El presente manual de procedimientos es de uso general para el
area de Recursos Humanos, asi como de todo aquel personal
involucrado en el Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de
personal docente. Con el propoésito de mantener y lograr una mejor
plantilla de personal docente y asi mismo elevar la calidad educativa

de la Institucion.
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MARCO NORMATIVO

A continuacién se citan los lineamientos y normas que deberan tomar
en cuenta para el Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del
personal que labora dentro de los Jardines de Nifios, para el beneficio

de los nifios inscritos en la institucién:

I. EI Area Administrativa tiene la obligacion de reclutar todos los

curriculums que lleguen a la institucion.

Il. El Area administrativa debera seleccionar los curriculums que

cuenten con el perfil establecido o necesario.

I11. El personal seleccionado debera realizar los examenes asi como

también las pruebas de aptitud y psicoldgicas.
IV. El Director realizara las entrevistas al personal seleccionado.

V. El Director tiene la obligacion de dar a conocer a la persona

seleccionada, que es el candidato para ocupar el puesto.

VI. El personal que se ha contratado debera entregar a la direccion

del Jardin de Nifio la siguiente documentacion.

1. Documento que compruebe la preparacion
profesional y docente o constancia del udltimo

grado de estudio;

2. Curriculo Vital;
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7.

8.

Acta de nacimiento o, en su caso, copia de la
formacion migratoria que acredite la legal estancia
en el pais y la autorizacion para desempefiar

actividades de docencia en el plantel;
Certificado de Salud;

Cartilla del Servicio Militar Nacional liberada;
Fotografias tamafio infantil;

Comprobante de domicilio;

CURP.

VII. El Area Administrativa debera entregar a la que sera contratada

el reglamentd interno de la institucion antes de empezar a laborar en

7

él.

VIII. El salario sera determinado de acuerdo a funciones y al puesto a

desempefiar, con base en el salario minimo vigente y el salario

establecido por la institucion.

IX. Los periodos vacacionales se establecen de acuerdo al calendario

de la Secretaria de Educacion Publica SEP.

X. El Director tiene la obligacion de dar informaciéon amplia, oportuna y

veras sobre los cambios que surjan dentro de la institucion.
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CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Articulo 123
Apartado “ a “

LEY FEDERAL DEL TRABAJADOR
TITULO PRIMERO Articulo 1

Articulo 3
Articulo 8
Articulo 10

TITULO SEGUNDO Articulo 20

Articulo 24
Articulo 25
Articulo 35

TITUTLO TERCERO Articulo 56

TITULO CUARTO

Revisar Anexos No.1y 2

Articulo 58
Articulo 59
Articulo 61
Articulo 74
Articulo 82
Articulo 87
Articulo 88
Articulo 132
Articulo 134
Articulo 153-C
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ACTUALIZACION

Es responsabilidad de la Direccién asi como del jefe de Recursos
Humanos coordinar la revisién de este manual al inicio de cada ciclo
escolar y actualizarlo de acuerdo a los lineamientos de la Secretaria

de Educacién Publica cuando se presente la necesidad de su cambio.
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DEFINICIONES

Reclutamiento:

Es el procedimiento para informar a las personas las oportunidades
de empleo o vacantes con que cuenta la organizacion. Con el fin de
atraer candidatos con determinadas cualidades para ocupar los

puestos o cargos dentro de la organizacion.

Seleccion:

Es el proceso por el cual se selecciona a la persona idénea para cubrir
el puesto dentro de la organizacion, y contribuya al cumplimiento de

los objetivos y necesidades de la misma.

Entrevistas:

Es un instrumento de la selecciébn, ya que permite conocer a las
personas analizar reacciones y corroborar la informacién con el fin de
saber las cosas que habitualmente no se consideran en el curriculo o

en la solicitud de empleo y realizar preguntas como por ejemplo:

¢Cual es la experiencia que tiene en relacion al trabajo que va a

desempefiar?

¢Cudl es el sueldo que le gustaria percibir?
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¢Cudles fueron sus trabajos anteriores y motivo de su separacion?
¢ Tiempo en que estuvo trabajando?

¢Cudles son sus expectativas acerca del trabajo?

¢Por qué medio se entero del trabajo?

¢Qué interés llevo al solicitante a la institucion?

Pruebas de aptitud y psicoldgicas:

Es una evaluacion en la cual el director obtiene informacion de las
capacidades de las personas en cuanto, al potencial intelectual,
habilidades numéricas, verbales, espaciales, entre otras, con el fin
de decidir cual es el candidato mas adecua para el perfil del puesto

solicitado.

Las pruebas sugeridas para su aplicacion son las siguientes:

% Pruebas de inteligencia, disefiadas para medir la capacidad
mental y comprobar la memoria, rapidez de pensamiento y
capacidad para identificar las relaciones complejas en
situaciones problematicas.

& Pruebas vocacionales disefiadas para mostrar el empleo mas
apropiado para el candidato o las areas en que radican los
intereses de los candidatos.

& Pruebas de personalidad disefiadas para revelar las
caracteristicas personales de los candidatos y la forma en que

éstos pueden interactuar con otros.
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Contratacion:

Una vez que los candidatos han realizado las pruebas, se toma la
decision de cual es el candidato mas apto para cubrir el puesto,
comunicandole cual es la posicion que ocupara dentro de la
organizacion; y se realizaran todos los tramites para iniciar la

relacion laboral entre trabajador y patron.

Induccion:

Una vez que la persona ha sido contratada es importante que se
presente con su jefe inmediato y compaferos de trabajo.
Proporcionarle informacion acerca de la institucion para que
conozca los servicios que ofrecen, reglamentd de trabajo,

estructura organizacional, politicas, obligaciones y derechos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RECLUTAMIENTO

1.- Identificar en la estructura organizacional el puesto que esta
vacante.

2.- Llenar la hoja de requisicién de personal.

3.- Establecer un horario para la entrega de curriculums y solicitud
de empleo de los aspirantes.

4.- Colocar la convocatoria que debe contener todos los requisitos,
para cubrir el perfil deseado. En periddicos, Internet, etc.

5.- Recolectar los curriculums y solicitud de empleo de los
aspirantes.

6.- Revisar los curriculums y solicitud de empleo obtenidos para

identificar a los posibles candidatos.

SELECCION

1.- Informar a los posibles candidatos que han sido seleccionados
ya que han cubierto los requisitos solicitados.

2.- Aplicar pruebas de aptitud y psicologicas.

3.- Realizar una entrevista para corroborar la informacién de su
curriculo y solicitud de empleo.

4.- Elegir a las personas que de acuerdo a los resultados de las
pruebas de aptitud, y psicoldgicas; y de acuerdo al desarrollo
de la entrevista cumpla con las caracteristicas que la institucion
necesita.

5.- Hacer una investigacion de antecedentes penales.

Revisar Anexos No0.3, 4y 5
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6.- Solicitar a los candidatos su examen medico el cual debe ser
avalado por el Sector Salud.

7.- Tomar la decision de cual es el aspirante que cubre el perfil de
acuerdo a su desarrollo académicas, actitudes y aptitudes.

8.- Inférmale al aspirante que ha sido elegido para cubrir el puesto.

CONTRATACION

1.- Completar el expediente del empleado solicitando la siguiente
documentacion todo en original y copia (original se regresa, solo
es para corroborar la documentacion):

+ Acta de Nacimiento o en su caso, copia de la formacion
migratoria que acredite la legal estancia en el pais y la
autorizacion para desempefiar actividades de docencia
en el plantel;

+» Documentos que compruebe la preparacion profesional
y docente o constancia del ultimo grado de estudio asi
COMO CUrsos;

% Certificado de salud;

+ Fotografias tamafio infantil;

+ Comprobante de domicilio;

+ Credencial de Elector;

s CURP.

2.- Elaborar el contrato bajo el régimen de la Ley Federal del Trabajo
y la Secretaria de Educacion Publica. En el se establece las horas
de trabajo, duracion de la relaciébn laboral, derechos vy
obligaciones tanto del trabajador e institucion.

3.- Firmar el contrato trabajador e institucion.

Revisar Anexos N0.6,7 'y 8
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PERFILES DE LOS PUESTOS

PUESTO: DIRECTOR

CONOCIMIENTOS: En Actualizacion de Programas, Métodos y

Sistemas Educativos y Administrativos.

CARACTERISTICAS:  Capacidad de  Direccion,  Organizacion,
Administracion, Coordinacion de Trabajo y

Relaciones Humanas.

EXPERIENCIA MINIMA: Dos afios frente agrupo.

EDAD: 25 afios a 50 anos.

SEXO: Femenino.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

ESCOLARIDAD: Contar con titulo de Licenciado en Educacion

Preescolar, Licenciado en Administracion
Educativa o ser Profesionista Titulado de
alguna Carrera Universitaria, vincula a la

Educacion.
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PUESTO:

CONOCIMIENTOS:

CARACTERISTICAS:

EXPERIENCIA MINIMA:
EDAD:

SEXO::

ESTADO CIVIL:

ESCOLARIDAD:

SECRETARIA

De Taquigrafia, Mecanografia, Archivo,

Control de correspondencia.

Capacidad de relaciones interpersonales y de
Organizacion de trabajo, Discreta vy

Confiable.

Un afo en el ejercicio de su carrera.
20 afnos a 35 afios.

Femenino.

Indistinto.

Preparatoria 0 equivalente, Certificado o

diploma de estudios comerciales.
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PUESTO:

CONOCIMIENTOS:

CARACTERISTICAS:

EXPERIENCIA MINIMA:
EDAD:

SEXO:

ESTADO CIVIL:

ESCOLARIDAD:

EDUCADORA

Conocimiento del desarrollo infantil, Técnicas

didacticas, @ Programas  Educativos vy

Planeacion de actividades.

Habilidad de organizacion, Atencion y Manejo
de grupos de nifios, asi como buenas
Relaciones Humanas, Creatividad,

Entusiasmo.

Sin experiencia.

20 afios a 35 afnos.
Femenino.
Indistinto.

Ser Licenciado en Educacion Preescolar,
Licenciado en  Psicologia  Educativa,
Licenciado en Educacion Especial,
Licenciado en Pedagogia o en cualquier otra

carrera afin.
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PUESTO:

CONOCIMIENTOS:

CARACTERISTICAS:

EXPERIENCIA MINIMA:
EDAD:

SEXO:

ESTADO CIVIL:

ESCOLARIDAD:

PROFESORA (0O) DE ENSENANZA MUSICAL

Conocimientos de técnicas, programas y

actividades musicales.

Iniciativa para crear y proponer opciones
de trabajo; Capacidad para relacionarse e
integrarse en grupo de trabajo y vocacion
hacia el respeto cuidado y atencion de

los Nifos.

Sin experiencia.

20 afios a 35 afnos.
Indistinto.
Indistinto.

Titulo de Licenciada o Técnico en Educacion
Musical o Constancia de 4° Grado de

Estudios del Plan o Preparacién Musical.
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PUESTO:

CONOCIMIENTOS:

CARACTERISTICAS:

PROFESOR DE EDUCACION FISICA

Conocimiento del desarrollo infantil, Técnicas y
Programas de Ejercicios y Juegos Educativos

y Planeacion de actividades.

Habilidad de organizacion, Atencion y Manejo
de grupos de nifios, asi como buenas
Relaciones Humanas, Creatividad,

Entusiasmo.

EXPERIENCIA MINIMA: Un afo de experiencia.

EDAD:

SEXO:

ESTADO CIVIL:

ESCOLARIDAD:

20 anos a 35 afos.
Indistinto.
Indistinto.

Ser Licenciado en Educacién Fisica o contar
con el certificado de Entrenador Deportivo
Expedido por la Comision Nacional del

Deporte (CONADE).
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PUESTO: ASISTENTE EDUCATIVA

CONOCIMIENTOS: Béasicos de desarrollo infantil, Elaboracion
de material didactico.

CARACTERISTICAS: Capacidad de coordinacion de trabajo, de
Relaciones Humanas y de Vocacion hacia
el Cuidado y Atencién de los Nifios.

EXPERIENCIA MINIMA: Sin experiencia.

EDAD: 18 afos a 35 afos.

SEXO: Femenino.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

ESCOLARIDAD: Certificado o Diploma de Asistente
Educativo.
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PUESTO: INTENDENTE
CONOCIMIENTOS: Basicos de Limpieza.
CARACTERISTICAS:  Tener habilidades especificas para el puesto.

EXPERIENCIA MINIMA: Sin experiencia.

EDAD: 20 afios a 40 afos.
SEXO: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.
ESCOLARIDAD: Certificado de Primaria.
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PUESTO:
CONOCIMIENTOS:

CARACTERISTICAS:

EXPERIENCIA MINIMA:
EDAD:

SEXO:

ESTADO CIVIL:

ESCOLARIDAD:

VIGILANTE
Educacion basica.

Tenga habilidad especifica para el puesto,
Buena reputacion y sin  Antecedentes

penales.

Un afo.

25 afios a 40 afos.
Masculino.
Indistinto.

Certificado de Secundaria.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Es una institucién “plana”; ya que son organizaciones chicas, donde la
toma de decisiones se centra en el Director y la responsabilidad esta
claramente definida; se caracterizan por realizar tareas rutinarias que
se logran a través de la especializacion y de reglas que se establecen

dentro de las escuelas. Los empleados siguen la cadena de mando.

Relacion de érganos con que cuentan los Jardines de Nifios

AREA ADMINISTRATIVA
Director

Secretaria

AREA EDUCATIVA

Educadora

Profesor o Profesora de Ensefianza Musical
Profesor o Profesora de Educacion Fisica

Asistente Educativa

AREA DE SERVICIOS GENERALES
Intendente

Vigilante
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ORGANIGRAMA

DIRECTOR

Secretaria

Profesor
Educadora

Vigilante | [ De
' | Ensefianza
Musical

Profesor

De | Intendente
Educacion o
Fisica

Asistente
Educativo
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

NOF')V&F;ET(?EL DIRECTOR
OBJETIVOS Organizar, coordinar, supervisar y controlar las actividades
técnicas administrativas y operativas de los servicios que
se proporcionan en el Jardin de Nifios, de acuerdo a los
lineamientos y programas que para el efecto sefale la
Secretaria de Educacion Publica.
FUNCIONES e Promover y coordinar el buen funcionamiento técnico,

operativo y administrativo del Jardin de Nifios.
e Coordinar, orientar, supervisar y evaluar las funciones
encomendadas al personal que labora en el Jardin de
Nifos.

e Administrar y coordinar los Recursos Humanos,
materiales 'y financieros del Jardin de Nifos.
e Llevar a cabo el registro, control y manejo de los
recursos financieros.

e Suministrar y controlar los recursos materiales, didacticos
asi como el equipo y mobiliario para cada uno de los
servicios, vigilando su uso correcto y adecuado
aprovechamiento.

e Elaborar en coordinacion con los responsables de cada
area, el plan anual de actividades de acuerdo a las
necesidades del servicio y las metas programadas.
e Vigilar y controlar que los servicios se proporcionen
conforme a los programas y funciones encomendadas.
« Organizar reuniones de trabajo periddicas con el personal

a su cargo.
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e Realizar reuniones interdisciplinarias para la atencion y
solucion de casos especiales.

e Organizar y dirigir los programas, eventos 0 acciones
especiales que se lleven a cabo en el Jardin de Nifos.
e Coordinar y participar en los procesos de inscripcion y
reinscripcion de menores conforme a la normatividad
establecida.

e Llevar el control y seguimiento de los expedientes de los
menores inscriptos en el Jardin de Nifios, en coordinacion
con las Maestras.

e Elaborar, concentrar y enviar a las instancias
correspondientes los informes, reportes o documentos de
los programas que se lleven acabo en el Jardin de Nifios.
e Fomentar permanentemente las buenas relaciones
humanas tanto con el personal del Jardin de Nifios como
con los padres de familia.

e Promover y favorecer las relaciones de comunicacion y
colaboracién entre el personal y los padres de familia.
e Promover acciones de orientacion sobre aspectos
relacionados con el bienestar del menor a los padres de
familia y para el personal del Jardin de Nifos.
e Mantener una estrecha comunicacion y colaboracién con
el Personal que labora en el Jardin de Nifios y la SEP
(Inspector de zona).

e Acatar las disposiciones que se indiquen por la

Secretaria de Educacion Publica.

92




EVALUACION DEL PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE

PERSONAL EN LA EDUCACION NIVEL PREESCOLAR.

NOMBRE DEL

PUESTO SECRETARIA
OBJETIVOS Auxiliar al director en las funciones administrativas llevando
a cabo actividades de control, archivo, correspondencia y
mecanografiado de documentos.
e Desarrollar las actividades administrativas de control,
FUNCIONES

archivo, correspondencia, mecanografiado y soporte que
se le asigne.

e Atender la agenda del Director de Jardin de Nifos,
controlar citas, asuntos pendientes y orientar a las
personas que lo soliciten, en ausencia del Director.

e Llevar el control de asistencia, ausencias y permisos del
personal que elabora en el Jardin de Nifios.

e Solicitar oportunamente al Director los recursos
materiales necesario para el desempefo de sus funciones.
e Participar y colaborar en los eventos y programas
especiales que se realicen en el Jardin de Nifios.

e Mantener una estrecha colaboracién y comunicacion con
el Director y demas personal del Jardin de Nifios.

e Las demas que de manera expresa le asigne el Director o

su Jefe inmediato.
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NOMBRE DEL

PUESTO EDUCADORA
OBJETIVOS Atender pedagogicamente a nifios maternales o
preescolares, de acuerdo a lo establecido en el Programa
de Educacion Preescolar de la SEP.
FUNCIONES e Planear las actividades educativas, que se llevan a cabo

con los menores a su cargo, en base a los programas
establecidos por SEP.

e Efectuar las actividades pedagogicas con los menores
gue asisten al Jardin de Nifios.

e Participar en la elaboracion del plan anual de actividades
del Jardin de Nifios.

e Reportar peridédicamente al responsable del Jardin de
Nifios, las actividades realizadas.

e Orientar y asesorar permanente a las asistentes
educativas, si las hubiera, en la correcta ejecucién de sus
actividades.

e Mantener una comunicacién permanente con los padres
de familia.

e Proporcionar un ambiente de afecto, seguridad y
tranquilidad a los menores.

« Solicitar oportunamente a su jefe inmediato, los recursos
y materiales didacticos necesarios para el desempefio de
sus funciones.

e Participar y colaborar en los eventos y programas
especiales que se realicen en el Jardin de Nifios.

e Mantener una estrecha comunicacion y colaboracién con
la Direccion del Jardin de Nifios, a fin de que el servicio se

proporcione en forma integral.
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e Fomentar permanentemente habitos de higiene personal
y urbanidad en los menores durante su permanencia en el
Jardin de Nifos.

 Participar durante la ingesta de alimentos de los menores
orientandolos sobre los habitos que deben practicar al
comer.

e Mantener el equipo, mobiliario y material didactico de su
sala, en perfecto estado de aseo, orden y conservacion.

e Participar en los cursos y eventos a los que se le

convoque.
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NOMBRE DEL PROFESOR O PROFESORA DE ENSENANZA
PUESTO MUSICAL
OBJETIVOS Apoyar a la educadora en el disefio, operacion y evaluacion
de estrategias didacticas relacionadas con las actividades
musicales, con base en los programas establecidos.
FUNCIONES e Planear, organizar y realizar en coordinacion con la

educadora las actividades musicales que ayuden al
desarrollo integral del nifio.

e Proponer a la educadora la realizacion de actividades
musicales que apoyen el desarrollo integral del nifio.

e Acompanar las actividades de canto, juego y ritmo de los
nifos de acuerdo con el plan de trabajo de la educadora.
 Participar en la organizacion y desarrollo de los eventos
culturales, civicos y sociales del Jardin de Nifios.

e Promover el empleo de instrumentos musicales como
medio para apoyar el desarrollo psicomotriz del nifio y su
sensibilidad artista.

e Informar a la Directora del Jardin de Nifios sobre las
necesidades de mantenimiento que emplee en el desarrollo
de su funcion.

e Proporcionar un ambiente de afecto, seguridad vy
tranquilidad a los menores.

e Solicitar oportunamente a su jefe inmediato los recursos
y materiales didacticos necesarios para el desempefio de
sus funciones.

e Mantener el equipo, mobiliario y material didactico, en

perfecto estado de aseo, orden y conservacion.
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e Mantener una estrecha comunicacion y colaboracién con
la maestra que trabaja, direccion y demas personal del
Jardin de Nifios.

e Participar en los cursos y eventos a los que se le
convoque.

e Establecer y mantener relaciones interpersonales

respetuosas y amables con alumnos y padres de familia.
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NOFI)VLIEF;E_ODEL PROFESOR O PROFESORA DE EDUCACION FISICA
OBJETIVOS Organizar, dirigir y controlar las actividades de educacion
fisica que se realicen en el Jardin de Nifios, con la finalidad
de contribuir ala formacion integral de los alumnos, de
acuerdo a lo establecido en el Programa de estudio de la
Secretaria Educacion Preescolar de la SEP.
FUNCIONES e Elaborar y aplicar su proyecto anual de trabajo con base

en los diagnosticos iniciales de los alumnos.

e Coordinar sus actividades con la educadora, a fin de
mantener la congruencia y vinculacién entre los programas
respectivos.

e Dar a conocer al personal directivo y docente su plan de
trabajo y solicitar a la Directora del Jardin de Nifios los
recursos didacticos de apoyo que se requieran para realizar
sus actividades.

e Reportar periédicamente a la Directora del Jardin de
Nifios, las actividades realizadas.

e Elaborar material didactico y deportivo y aplicarlo de
acuerdo con los programas de estudio y las caracteristicas
de los alumnos.

 Participar en la organizacion y desarrollo de los eventos
culturales, civicos y sociales del Jardin de Nifios.

e Proporcionar un ambiente de afecto, seguridad y
tranquilidad a los menores.

e Mantener una estrecha comunicacion y colaboracién con
la direccién del Jardin de Nifios, a fin de que el servicio se

proporcione en forma integral.
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e Fomentar permanentemente habitos de higiene personal
y urbanidad en los menores durante su permanencia en el
Jardin de Nifos.

e Realizar y registrar observaciones continuas sobre la
evolucion de los niflos, que permita detectar
oportunamente los casos que requieran atencién adicional.

e Evaluar al término del afio escolar el proceso de
aprendizaje de los nifios, asi como el cumplimiento del
proyecto anual de trabajo.

e Mantener el equipo, mobiliario y material didactico, en
perfecto estado de aseo, orden y conservacion.

e Participar en los cursos y eventos a los que se le

convoque.
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NOFI)VJEF;E_ODEL ASISTENTE EDUCATIVO

OBJETIVOS Atender a los menores maternales y preescolares, de
acuerdo a lo establecido en el Programa de Educacion
Inicial y/o preescolar de la SEP. Auxiliar a la educadora en
la atencién y cuidado de los menores maternales y
preescolares durante su permanencia en el Jardin de
Nifios.

FUNCIONES e Planear las actividades educativas y asistenciales que se

llevan a cabo con los menores, de acuerdo a los programas
de SEP.

e Efectuar las actividades pedagodgicas con los menores de
los grupos de acuerdo al plan de accién.

e Participar en la elaboracion del plan anual de actividades
del Jardin de Nifios.

e Reportar periddicamente los avances, logros vy
limitaciones de las actividades realizadas.

e Auxiliar a la educadora en la aplicacion de las actividades
pedagdgicas.

e Mantener una comunicacién permanente con los padres
de familia.

e Fomentar permanentemente habitos de higiene personal
y urbanidad en los menores durante su permanencia en el
Jardin de Nifos.

e Proporcionar un ambiente de afecto, seguridad vy
tranquilidad a los menores.

e Solicitar oportunamente a su jefe inmediato los recursos
y materiales didacticos necesarios para el desempefio de

sus funciones.
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e Participar y colaborar en los eventos y programas
especiales que se realicen en el Jardin de Nifos.

e Llevar a cabo la recepcion y entrega de los menores de
acuerdo a las instrucciones del responsable del Jardin De
Nifios.

e Mantener en 6ptimas condiciones de aseo personal a los
menores durante su permanencia en el Jardin de Nifios.

e Suministrar los alimentos a los menores en el lugar y
horario sefialado, orientandolos sobre los habitos que
deben practicar al comer.

e Mantener el equipo, mobiliario y material didactico en su
sala, en perfecto estado de aseo, orden y conservacion.

e Mantener una estrecha comunicacion y colaboracidén con
el personal docente, direccién y demas personal del Jardin
de Nifos.

e Participar en los cursos y eventos a los que se le
convoque.

e Planear y realizar las actividades del programa recreativo
con los menores de los grupos de lactantes, maternales y
preescolar.
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NOMBRE DEL

PUESTO INTENDENTE
OBJETIVOS Mantener en Optimas condiciones de limpieza las
instalaciones, equipo y mobiliario del Jardin de Nifios.
FUNCIONES e Asear las instalaciones, equipo y mobiliario del Jardin de

Nifios.

e Efectuar desplazamientos de mobiliario y equipo cuando
se solicite.

e Realizar actividades de cargar y descargar, acarreo y
reparto de acuerdo a las indicaciones de la direccion del
Jardin de Nifios.

e Ordenar el equipo, mobiliario y materiales de trabajo, a
efectos de mantenerlos en buen estado.

e Conservar en buen estado los utensilios y materiales que
se le proporcionen para realizar su trabajo.

e Solicitar oportunamente al responsable del Jardin de
Nifios el material necesario para el desarrollo de sus
actividades.

e Reportar los desperfectos o dafios que detecte en las
instalaciones, equipo y mobiliario que afecten el
funcionamiento del Jardin de Nifios.

e Mantener una estrecha comunicacion y colaboracién con
la direccion Jardin de Nifios y demas personal del mismao.

e Participar en los cursos y eventos a los que se le

convoque.
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NOMBRE DEL

PUESTO VIGILANTE
OBJETIVOS Mantener en optimas condiciones de orden y seguridad las
instalaciones, equipo y mobiliario del Jardin de Nifios.
FUNCIONES e Vigilar las condiciones de seguridad del edificio,

mobiliario y equipo del Jardin de Nifios.

e Tomar las medidas necesarias en casos de emergencia,
siniestro allanamiento en el Jardin de Nifos.

e Cumplir con las condiciones que de acuerdo a las
necesidades del servicio , le sean asignadas por su jefe
inmediato.

e Reportar oportunamente a la direccion del Jardin de
Nifios, cualquier irregularidad o anomalia que se al interior
del recinto.

e Mantener una estrecha comunicacion y colaboracidén con
el responsable del Jardin de Nifios y demas personal del

mismo.

Nota: Estas funciones se adecuaron del Manual de Operaciones de los Centros Asistenciales de Desarrollo

Infantil (2000, p.p 7 - 19)
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, ANEXO No. 1
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS

Articulo 123. Toda persona tiene derecho al trabajo digno y socialmente util; al
efecto, se promoveran la creacion de empleos y la organizacion social para el
trabajo, conforme a la ley.

El congreso de la union, sin contravenir a las bases siguientes, debera expedir
leyes sobre el trabajo, las cuales regiran:

APARTADO “A*

A. Entre los obreros, jornaleros, empleados, domeésticos, artesanos, y de una
manera general, todo contrato de trabajo:

I. La duracién de la jornada maxima sera de ocho horas;

[I. La jornada maxima de trabajo nocturno sera de siete horas. Quedan prohibidas:
las labores insalubres o peligrosas, el trabajo nocturno industrial y todo otro
trabajo después de las diez de la noche, de los menores de dieciséis afnos;

[ll. Queda prohibida la utilizacion del trabajo de los menores de catorce afos. Los
mayores de esta edad y menores de dieciséis tendran como jornada maxima la de
seis horas;

IV. Por cada seis dias de trabajo deberd disfrutar el operario de un dia de
descanso, cuando menos;

V. Las mujeres durante el embarazo no realizaran trabajos que exijan un esfuerzo
considerable y signifiquen un peligro para su salud en relacién con la gestacion;
gozaran forzosamente de un descanso de seis semanas anteriores a la fecha
fijada aproximadamente para el parto y seis semanas posteriores al mismo,
debiendo percibir su salario integro y conservar su empleo y los derechos que
hubieren adquirido por la relacion de trabajo. En el periodo de lactancia tendran
dos descansos extraordinarios por dia, de media hora cada uno, para alimentar a
sus hijos;

VI. Los salarios minimos que deberan disfrutar los trabajadores seran generales o
profesionales. Los primeros regirdn en las areas geograficas que se determinen;
los segundos se aplicaran en ramas determinadas de la actividad econémica o en
profesiones, oficios o trabajos especiales.

Los salarios minimos generales deberan ser suficientes para satisfacer las
necesidades normales de un jefe de familia, en el orden material, social y cultural,
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y para proveer a la educacion obligatoria de los hijos. Los salarios minimos
profesionales se fijaran considerando, ademas, las condiciones de las distintas
actividades econdmicas.

Los salarios minimos se fijaran por una comisiébn nacional integrada por
representantes de los trabajadores, de los patrones y del gobierno, la que podra
auxiliarse de las comisiones especiales de caracter consultivo que considere
indispensables para el mejor desempefio de sus funciones.

VII. Para trabajo igual debe corresponder salario igual, sin tener en cuenta sexo ni
nacionalidad.

VIIl. El salario minimo quedara exceptuado de embargo, compensacion o
descuento;

IX. Los trabajadores tendran derecho a una participacion en las utilidades de las
empresas, regulada de conformidad con las siguientes normas:

A) una comisién nacional, integrada con representantes de los trabajadores, de
los patronos y del gobierno, fijara el porcentaje de utilidades que deba repartirse
entre los trabajadores.

B) la comisidon nacional practicara las investigaciones y realizara los estudios
necesarios y apropiados para conocer las condiciones generales de la economia
nacional. Tendra asimismo en consideracion la necesidad de fomentar el
desarrollo industrial del pais, el interés razonable que debe percibir el capital y la
necesidad de reinmersion de capitales.

C) la misma comisién podra revisar el porcentaje fijado cuando existan nuevos
estudios e investigaciones que los justifiquen.

D) la ley podra exceptuar de la obligacion de repartir utilidades a las empresas de
nueva creacion durante un namero determinado y limitado de afios, a los trabajos
de exploracién y a otras actividades cuando lo justifigue su naturaleza y
condiciones particulares.

E) para determinar el monto de utilidades de cada empresa se tomara como base
la renta gravable de conformidad con las disposiciones de la ley del impuesto
sobre la renta. Los trabajadores podran formular, ante la oficina correspondiente
de la secretaria de hacienda y crédito publico, las objeciones que juzguen
convenientes, ajustandose al procedimiento que determine la ley.

F) el derecho de los trabajadores a participar en las utilidades no implica la
facultad de intervenir en la direccion o administracién de las empresas;

X. El salario debera pagarse precisamente en moneda de curso legal, no siendo

permitido hacerlo efectivo con mercancias, ni con vales, fichas o cualquier otro
signo representativo con que se pretenda sustituir la moneda,;
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Xl. Cuando, por circunstancias extraordinarias, deban aumentarse las horas de
jornada, se abonara como salario por el tiempo excedente un ciento por ciento
mas de lo fijado para las horas normales. En ningin caso el trabajo extraordinario
podra exceder de tres horas diarias, ni de tres veces consecutivas. Los menores
de dieciséis afios no seran admitidos en esta clase de trabajos;

XIl. Toda empresa agricola, industrial, minera o de cualquier otra clase de trabajo,
estara obligada, segun lo determinen las leyes reglamentarias, a proporcionar a
los trabajadores habitaciones cémodas e higiénicas. Esta obligaciéon se cumplira
mediante las aportaciones que las empresas hagan a un fondo nacional de la
vivienda a fin de constituir depdsitos en favor de sus trabajadores y establecer un
sistema de financiamiento que permita otorgar a estos crédito barato y suficiente
para que adquieran en propiedad tales habitaciones.

Los conflictos entre el poder judicial de la federacion y sus servidores seran
resueltos por el consejo de la judicatura federal; los que se susciten entre la
suprema corte de justicia y sus empleados seran resueltos por esta ultima.

Las negociaciones a que se refiere el parrafo 1° de esta fraccion, situadas fuera
de las poblaciones, estan obligadas a establecer escuelas, enfermeria y demas
servicios necesarios a la comunidad.

Ademas, en estos mismos centros de trabajo, cuando su poblacién exceda de
doscientos habitantes, debera reservarse un espacio de terreno, que no sera
menor de cinco mil metros cuadrados, para el establecimiento de mercados
publicos, instalacion de edificios destinados a los servicios municipales y centros
recreativos.

Queda prohibido en todo centro de trabajo el establecimiento de expendios de
bebidas embriagantes y de casas de juegos de azar;

Xlll. Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estaran obligadas a
proporcionar a sus trabajadores, capacitacion o adiestramiento para el trabajo. La
ley reglamentaria determinara los sistemas, métodos y procedimientos conforme a
los cuales los patrones deberan cumplir con dicha obligacién;

XIV. Los empresarios seran responsables de los accidentes del trabajo y de las
enfermedades profesionales de los trabajadores, sufridas con motivo o0 en
ejercicio de la profesiéon o trabajo que ejecuten; por lo tanto, los patronos deberan
pagar la indemnizacion correspondiente, segun que haya traido como
consecuencia la muerte o simple incapacidad temporal o permanente para
trabajar, de acuerdo con lo que las leyes determinen. Esta responsabilidad
subsistira aun en el caso de que el patrono contrate el trabajo por un
intermediario;
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XV. El patron estara obligado a observar, de acuerdo con la naturaleza de su
negociacion, los preceptos legales sobre higiene y seguridad en las instalaciones
de su establecimiento, y a adoptar las medidas adecuadas para prevenir
accidentes en el uso de las maquinas, instrumentos y materiales de trabajo, asi
como a organizar de tal manera este, que resulte la mayor garantia para la salud
y la vida de los trabajadores, y del producto de la concepcion, cuando se trate de
mujeres embarazadas. Las leyes contendran, al efecto, las sanciones
procedentes en cada caso;

XVI. Tanto los obreros como los empresarios tendran derecho para coaligarse en
defensa de sus respectivos intereses, formando sindicatos, asociaciones
profesionales, etcétera,

XVII. Las leyes reconoceran como un derecho de los obreros y de los patronos las
huelgas y los paros;

XVIII. Las huelgas seran licitas cuando tengan por objeto conseguir el equilibrio
entre los diversos factores de la produccién, armonizando los derechos del trabajo
con los del capital. En los servicios publicos sera obligatorio para los trabajadores
dar aviso con diez dias de anticipacion, a la junta de conciliacion y arbitraje, de la
fecha sefialada para la suspension del trabajo. Las huelgas seran consideradas
como ilicitas Unicamente cuando la mayoria de los huelguistas ejerciere actos
violentos contra las personas o las propiedades, o en caso de guerra, cuando
aguellos pertenezcan a los establecimientos y servicios que dependan del
gobierno;

XIX. Los paros seran licitos unicamente cuando el exceso de produccion haga
necesario suspender el trabajo para mantener los precios en un limite costeable,
previa aprobacion de la junta de conciliacion y arbitraje;

XX. Las diferencias o los conflictos entre el capital y el trabajo se sujetaran a la
decision de una junta de conciliacion y arbitraje, formada por igual nUmero de
representantes de los obreros y de los patronos, y uno del gobierno;

XXI. Si el patrono se negare a someter sus diferencias al arbitraje o a aceptar el
laudo pronunciado por la junta, se dara por terminado el contrato de trabajo y
quedara obligado a indemnizar al obrero con el importe de tres meses de salario,
ademas de la responsabilidad que le resulte del conflicto. Esta disposicion no sera
aplicable en los casos de las acciones consignadas en la fraccion siguiente. Si la
negativa fuere de los trabajadores, se dara por terminado el contrato de trabajo;

XXII. El patrono que despida a un obrero sin causa justificada o por haber
ingresado a una asociacion o sindicato, o por haber tomado parte en una huelga
licita, estara obligado, a eleccion del trabajador, a cumplir el contrato o a
indemnizarlo con el importe de tres meses de salario. La ley determinara los
casos en que el patrono podra ser eximido de la obligacion de cumplir el contrato
mediante el pago de una indemnizacion. Igualmente tendra la obligacién de
indemnizar al trabajador con el importe de tres meses de salario cuando se retire
del servicio por falta de probidad del patrono o por recibir de el malos
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tratamientos, ya sea en su persona o en la de su conyuge, padres, hijos o
hermanos. El patrono no podra eximirse de esta responsabilidad cuando los
malos tratamientos provengan de dependientes o familiares que obren con el
consentimiento o tolerancia de el;

XXIII. Los créditos en favor de los trabajadores por salario o sueldos devengados
en el dltimo afio, y por indemnizaciones, tendran preferencia sobre cualquiera
otros en los casos de concurso o de quiebra;

XXIV. De las deudas contraidas por los trabajadores a favor de sus patronos, de
sus asociados, familiares o dependientes, solo sera responsable el mismo
trabajador, y en ningln caso y por ningin motivo se podra exigir a los miembros
de su familia, ni seran exigibles dichas deudas por la cantidad excedente del
sueldo del trabajador en un mes;

XXV. El servicio para la colocacion de los trabajadores sera gratuito para estos,
ya se efectué por oficinas municipales, bolsas de trabajo o por cualquiera otra
institucion oficial o particular.

En la prestacidén de este servicio se tomara en cuenta la demanda de trabajo, v,
en igualdad de condiciones, tendran prioridad quienes representen la Unica fuente
de ingresos en su familia;

XXVI. Todo contrato de trabajo celebrado entre un mexicano y un empresario
extranjero debera ser legalizado por la autoridad municipal competente y visado
por el cénsul de la nacién a donde el trabajador tenga que ir, en el concepto de
que, ademas de clausulas ordinarias, se especificara claramente que los gastos
de repatriacion quedan a cargo del empresario contratante;

XXVIIl. Seran condiciones nulas y no obligaran a los contrayentes, aunque se
expresen en el contrato:

A) las gque estipulen una jornada inhumana, por lo notoriamente excesiva, dada la
indole del trabajo.

B) las que fijen un salario que no sea remunerador a juicio de las juntas de
conciliacién y arbitraje.

C) las que estipulen un plazo mayor de una semana para la percepcion del jornal.
D) las que sefialen un lugar de recreo, fonda, café, taberna, cantina o tienda para
efectuar el pago del salario, cuando no se trate de empleados en esos

establecimientos.

E) las que entrafien obligacion directa o indirecta de adquirir los articulos de
consumo en tiendas o lugares determinados.

F) Las que permitan retener el salario en concepto de multa.
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G) las que constituyan renuncia hecha por el obrero de las indemnizaciones a que
tenga derecho por accidente de trabajo y enfermedades profesionales, perjuicios
ocasionados por el incumplimiento del contrato o por despedirsele de la obra.

H) todas las demas estipulaciones que impliquen renuncia de algin derecho
consagrado a favor del obrero en las leyes de proteccion y auxilio a los
trabajadores;

XXVIIl. Las leyes determinaran los bienes que constituyan el patrimonio de la
familia, bienes que serén inalienables, no podran sujetarse a gravamenes reales
ni embargo, y seran transmisibles a titulo de herencia con simplificacion de las
formalidades de los juicios sucesorios;

XXIX. Es de utilidad publica la ley del seguro social, y ella comprendera seguros
de invalidez, de vejez, de vida, de cesacion involuntaria del trabajo, de
enfermedades y accidentes, de servicios de guarderia y cualquier otro
encaminado a la proteccién y bienestar de los trabajadores, campesinos no
asalariados y otros sectores sociales y sus familiares;

XXX. Asimismo, serdn consideradas de utilidad social, las sociedades
cooperativas para la construccién de casas baratas e higiénicas, destinadas a ser
adquiridas en propiedad por los trabajadores en plazos determinados, y

XXXI. La aplicacion de las leyes del trabajo corresponde a las autoridades de los
estados, en sus respectivas jurisdicciones, pero es de la competencia exclusiva
de las autoridades federales en los asuntos relativos a:

A) Ramas industriales y servicio:

1. Textil;

2. Eléctrica;

3. Cinematografica;

4. Hulera;

5. Azucarera;

6. Minera;
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7. Metallrgica y siderurgia, abarcando la explotacién de los minerales béasicos, el
beneficio y la fundicidén de los mismos, asi como la obtencidn de hierro metalico y
acero a todas sus formas y ligas y los productos laminados de los mismos;

8. De hidrocarburos;

9. Petroquimica;

10. Cementera;

11. Calera,;

12. Automotriz, incluyendo autopartes mecéanicas o eléctricas;

13. Quimica, incluyendo la quimica farmacéutica y medicamentos;

14. De celulosa y papel,

15. De aceites y grasas vegetales;

16. Productora de alimentos, abarcando exclusivamente la fabricacion de los que
sean empacados, enlatados o envasados, 0 que se destinen a ello;

17. Elaboradora de bebidas que sean envasadas o enlatadas o que se destinen a
ello;

18. Ferrocarrilera;

19. Maderera basica, que comprende la produccién de aserradero y la fabricacion
de triplay o aglutinados de madera;

20. Vidriera, exclusivamente por lo que toca a la fabricacion de vidrio plano, liso o
labrado, o de envases de vidrio;

21. Tabacalera, que comprende el beneficio o fabricacion de productos de tabaco,
y

22. Servicios de banca y crédito.
B) Empresas:

1. Aquellas que sean administradas en forma directa o descentralizada por el
gobierno federal,

2. Aguellas que actuen en virtud de un contrato o concesion federal y las
industrias que les sean conexas, y
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3. Aguellas que ejecuten trabajos en zonas federales o que se encuentren bajo
jurisdiccion federal, en las aguas territoriales o en las comprendidas en la zona
econOmica exclusiva de la nacion.

También sera competencia exclusiva de las autoridades federales, la aplicacién
de las disposiciones de trabajo en los asuntos relativos a conflictos que afecten a
dos o0 mas entidades federativas; contratos colectivos que hayan sido declarados
obligatorios en mas de una entidad federativa; obligaciones patronales en materia
educativa, en los términos de ley; y respecto a las obligaciones de los patrones en
materia de capacitacion y adiestramiento de sus trabajadores, asi como de
seguridad e higiene en los centros de trabajo para lo cual las autoridades
federales contaran con el auxilio de las estatales, cuando se trate de ramas o
actividades de jurisdiccion local, en los términos de la ley reglamentaria
correspondiente.
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ANEXO No.2
LEY FEDERAL DEL TRABAJO

TITULO PRIMERO
Principios Generales

Articulo 1 La presente Ley es de observancia general en toda la Republica y rige
las relaciones de trabajo comprendidas en el articulo 123, Apartado A, de la
Constitucion.

Articulo 3 El trabajo es un derecho y un deber sociales. No es articulo de
comercio, exige respeto para las libertades y dignidad de quien lo presta y debe
efectuarse en condiciones que aseguren la vida, la salud y un nivel econémico
decoroso para el trabajador y su familia.

No podran establecerse distinciones entre los trabajadores por motivo de raza,
sexo, edad, credo religioso, doctrina politica o condicion social.

Asimismo, es de interés social promover y vigilar la capacitacion y el
adiestramiento de los trabajadores.

Articulo 8 Trabajador es la persona fisica que presta a otra, fisica o moral, un
trabajo personal subordinado.

Para los efectos de esta disposicion, se entiende por trabajo toda actividad
humana, intelectual o material, independientemente del grado de preparacion
técnica requerido por cada profesion u oficio.

Articulo 10 Patrén es la persona fisica 0 moral que utiliza los servicios de uno o
varios trabajadores.

Si el trabajador, conforme a lo pactado o a la costumbre, utiliza los servicios de
otros trabajadores, el patron de aquél, lo sera también de éstos.

TITULO SEGUNDO
Relaciones Individuales de Trabajo

Articulo 20 Se entiende por relacién de trabajo, cualquiera que sea el acto que le
dé origen, la prestacion de un trabajo personal subordinado a una persona,
mediante el pago de un salario.

Contrato individual de trabajo, cualquiera que sea su forma o denominacion, es

aquel por virtud del cual una persona se obliga a prestar a otra un trabajo
personal subordinado, mediante el pago de un salario.
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La prestacion de un trabajo a que se refiere el parrafo primero y el contrato
celebrado producen los mismos efectos.

Articulo 24 Las condiciones de trabajo deben hacerse constar por escrito cuando
no existan contratos colectivos aplicables. Se haran dos ejemplares, por lo
menos, de los cuales quedara uno en poder de cada parte.

Articulo 25 El escrito en que consten las condiciones de trabajo debera contener:

I. Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio del trabajador y del
patrén;

II. Si la relacion de trabajo es por obra o tiempo determinado o tiempo
indeterminado;

lll. El servicio o servicios que deban prestarse, los que se determinaran con la
mayor precision posible;

IV. El lugar o los lugares donde debe prestarse el trabajo;

V. La duracién de la jornada;

VI. La forma y el monto del salario;

VII. El diay el lugar de pago del salario;

VIII. La indicacién de que el trabajador serd capacitado o adiestrado en los
términos de los planes y programas establecidos o que se establezcan en la

empresa, conforme a lo dispuesto en esta Ley; y

IX. Otras condiciones de trabajo, tales como dias de descanso, vacaciones y
demas que convengan el trabajador y el patron.

Articulo 35 Las relaciones de trabajo pueden ser para obra o tiempo determinado
o por tiempo indeterminado. A falta de estipulaciones expresas, la relacién sera
por tiempo indeterminado.

TITULO TERCERO
Condiciones de Trabajo

Articulo 56 Las condiciones de trabajo en ningun caso podran ser inferiores a las
fijadas en esta Ley y deberan ser proporcionadas a la importancia de los servicios
e iguales para trabajos iguales, sin que puedan establecerse diferencias por
motivo de raza, nacionalidad, sexo, edad, credo religioso o doctrina politica, salvo
las modalidades expresamente consignadas en esta Ley.

Articulo 58 Jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el trabajador esta a
disposicion del patron para prestar su trabajo.

Articulo 59 El trabajador y el patrén fijaran la duracion de la jornada de trabajo,
sin que pueda exceder los maximos legales.
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Los trabajadores y el patron podran repartir las horas de trabajo, a fin de permitir a
los primeros el reposo del sabado en la tarde o cualquier modalidad equivalente.
Articulo 61 La duracion maxima de la jornada sera: ocho horas la diurna, siete la
nocturna y siete horas y media la mixta.

Articulo 74 Son dias de descanso obligatorio:

I. El 1o. de enero;

II. EI 5 de febrero;

[ll. El 21 de marzo;

IV. El 1o0. de mayo;

V. El 16 de septiembre;

VI. El 20 de noviembre;

VII. El 10. de diciembre de cada seis afios, cuando corresponda a la trasmision
del Poder Ejecutivo Federal; y

VIIl. El 25 de diciembre.

IX. El que determinen las Leyes Federales y Locales Electorales, en el caso de
elecciones ordinarias, para efectuar la jornada electoral.

Articulo 82 Salario es la retribucion que debe pagar el patron al trabajador por su
trabajo.

Articulo 87 Los trabajadores tendran derecho a un aguinaldo anual que debera
pagarse antes del dia veinte de diciembre, equivalente a quince dias de salario,
por lo menos.

Los que no hayan cumplido el afio de servicios, independientemente de que se
encuentren laborando o no en la fecha de liquidacién del aguinaldo, tendran
derecho a que se les pague la parte proporcional del mismo, conforme al tiempo
que hubieren trabajado, cualquiera que fuere éste.

Articulo 88 Los plazos para el pago del salario nunca podran ser mayores de una

semana para las personas que desempefian un trabajo material y de quince dias
para los demas trabajadores.
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TITULO CUARTO
Derechos y Obligaciones de los Trabajadores y de los Patrones

Articulo 132 Son obligaciones de los patrones:

I.- Cumplir las disposiciones de las normas de trabajo aplicables a sus empresas
0 establecimientos;

Il.- Pagar a los trabajadores los salarios e indemnizaciones, de conformidad con
las normas vigentes en la empresa o establecimiento;

lll.- Proporcionar oportunamente a los trabajadores los utiles, instrumentos y
materiales necesarios para la ejecucién del trabajo, debiendo darlos de buena
calidad, en buen estado y reponerlos tan luego como dejen de ser eficientes,
siempre que aquéllos no se hayan comprometido a usar herramienta propia. El
patrén no podra exigir indemnizacion alguna por el desgaste natural que sufran
los utiles, instrumentos y materiales de trabajo;

IV.- Proporcionar local seguro para la guarda de los instrumentos y utiles de
trabajo pertenecientes al trabajador, siempre que deban permanecer en el lugar
en que prestan los servicios, sin que sea licito al patron retenerlos a titulo de
indemnizacion, garantia o cualquier otro. El registro de instrumentos o utiles de
trabajo deberé hacerse siempre que el trabajador lo solicite;

V.- Mantener el niumero suficiente de asientos o sillas a disposicion de los
trabajadores en las casas comerciales, oficinas, hoteles, restaurantes y otros
centros de trabajo analogos. La misma disposicion se observard en los
establecimientos industriales cuando lo permita la naturaleza del trabajo;

VI.- Guardar a los trabajadores la debida consideracién, absteniéndose de mal
trato de palabra o de obra;

VII.- Expedir cada quince dias, a solicitud de los trabajadores, una constancia
escrita del numero de dias trabajados y del salario percibido;

VIIl.- Expedir al trabajador que lo solicite 0 se separe de la empresa, dentro del
término de tres dias, una constancia escrita relativa a sus servicios;

IX.- Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para el ejercicio del voto en
las elecciones populares y para el cumplimiento de los servicios de jurados,
electorales y censales, a que se refiere el articulo 50., de la Constitucion, cuando
esas actividades deban cumplirse dentro de sus horas de trabajo;

X.- Permitir a los trabajadores faltar a su trabajo para desempefiar una comisiéon
accidental o permanente de su sindicato o del Estado, siempre que avisen con la
oportunidad debida y que el numero de trabajadores comisionados no sea tal que
perjudique la buena marcha del establecimiento. El tiempo perdido podra
descontarse al trabajador a no ser que lo compense con un tiempo igual de
trabajo efectivo. Cuando la comision sea de caracter permanente, el trabajador o
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trabajadores podran volver al puesto que ocupaban, conservando todos sus
derechos, siempre y cuando regresen a su trabajo dentro del término de seis
afos. Los substitutos tendran el caracter de interinos, considerandolos como de
planta después de seis afnos;

Xl.- Poner en conocimiento del sindicato titular del contrato colectivo y de los
trabajadores de la categoria inmediata inferior, los puestos de nueva creacion, las
vacantes definitivas y las temporales que deban cubrirse;

XIl.- Establecer y sostener las escuelas Articulo 123 Constitucional, de
conformidad con lo que dispongan las leyes y la Secretaria de Educacién Publica;

XIll.- Colaborar con las Autoridades del Trabajo y de Educacion, de conformidad
con las leyes y reglamentos, a fin de lograr la alfabetizacion de los trabajadores;

XIV.- Hacer por su cuenta, cuando empleen mas de cien y menos de mil
trabajadores, los gastos indispensables para sostener en forma decorosa los
estudios técnicos, industriales o practicos, en centros especiales, nacionales o
extranjeros, de uno de sus trabajadores o de uno de los hijos de éstos, designado
en atencidn a sus aptitudes, cualidades y dedicacién, por los mismos trabajadores
y el patrén. Cuando tengan a su servicio mas de mil trabajadores deberan
sostener tres becarios en las condiciones sefaladas. El patron sélo podra
cancelar la beca cuando sea reprobado el becario en el curso de un afio o cuando
observe mala conducta; pero en esos casos sera substituido por otro. Los
becarios que hayan terminado sus estudios deberan prestar sus servicios al
patrén que los hubiese becado, durante un afio, por lo menos;

XV.- Proporcionar capacitacion y adiestramiento a sus trabajadores, en los
términos del Capitulo Il Bis de este Titulo.

XVI.- Instalar, de acuerdo con los principios de seguridad e higiene, las fabricas,
talleres, oficinas y demas lugares en que deban ejecutarse las labores, para
prevenir riesgos de trabajo y perjuicios al trabajador, asi como adoptar las
medidas necesarias para evitar que los contaminantes excedan los maximos
permitidos en los reglamentos e instructivos que expidan las autoridades
competentes. Para estos efectos, deberan modificar, en su caso, las instalaciones
en los términos que sefalen las propias autoridades;

XVII.- Cumplir las disposiciones de seguridad e higiene que fijen las leyes y los
reglamentos para prevenir los accidentes y enfermedades en los centros de
trabajo y, en general, en los lugares en que deban ejecutarse las labores; v,
disponer en todo tiempo de los medicamentos y materiales de curacion
indispensables que sefialen los instructivos que se expidan, para que se presten
oportuna y eficazmente los primeros auxilios; debiendo dar, desde luego, aviso a
la autoridad competente de cada accidente que ocurra;

XVIII.- Fijar visiblemente y difundir en los lugares donde se preste el trabajo, las

disposiciones conducentes de los reglamentos e instructivos de seguridad e
higiene;
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XIX.- Proporcionar a sus trabajadores los medicamentos profilacticos que
determine la autoridad sanitaria en los lugares donde existan enfermedades
tropicales o endémicas, o cuando exista peligro de epidemia;

XX.- Reservar, cuando la poblacion fija de un centro rural de trabajo exceda de
doscientos habitantes, un espacio de terreno no menor de cinco mil metros
cuadrados para el establecimiento de mercados publicos, edificios para los
servicios municipales y centros recreativos, siempre que dicho centro de trabajo
esté a una distancia no menor de cinco kildmetros de la poblacion mas proxima;

XXI.- Proporcionar a los sindicatos, si lo solicitan, en los centros rurales de
trabajo, un local que se encuentre desocupado para que instalen sus oficinas,
cobrando la renta correspondiente. Si no existe local en las condiciones indicadas,
se podra emplear para ese fin cualquiera de los asignados para alojamiento de los
trabajadores;

XXII.- Hacer las deducciones que soliciten los sindicatos de las cuotas sindicales
ordinarias, siempre que se compruebe que son las previstas en el articulo 110,
fraccion VI,

XXIIl.- Hacer las deducciones de las cuotas para la constitucion y fomento de
sociedades cooperativas y de cajas de ahorro, de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 110, fraccién IV;

XXIV.- Permitir la inspeccion y vigilancia que las autoridades del trabajo
practiquen en su establecimiento para cerciorarse del cumplimiento de las normas
de trabajo y darles los informes que a ese efecto sean indispensables, cuando lo
soliciten. Los patrones podran exigir a los inspectores o comisionados que les
muestren sus credenciales y les den a conocer las instrucciones que tengan; y

XXV.- Contribuir al fomento de las actividades culturales y del deporte entre sus
trabajadores y proporcionarles los equipos y utiles indispensables.

XXVI.- Hacer las deducciones previstas en las fracciones IV del articulo 97 y VII
del articulo 110, y enterar los descuentos a la institucion bancaria acreedora, o en
su caso al Fondo de Fomento y Garantia para el Consumo de los Trabajadores.
Esta obligacion no convierte al patron en deudor solidario del crédito que se haya
concedido al trabajador.

XXVII.- Proporcionar a las mujeres embarazadas la proteccion que establezcan
los reglamentos.

XXVIII.- Participar en la integracion y funcionamiento de las Comisiones que

deban formarse en cada centro de trabajo, de acuerdo con lo establecido por esta
Ley.
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Articulo 153-C Las instituciones o escuelas que deseen impartir capacitacion o
adiestramiento, asi como su personal docente, deberan estar autorizadas y
registradas por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.
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ANEXO No.3

REQUISICION DE PERSONAL

NUMERO:
EMPRESA:

FECHA RECIBIDA:

MOTIVO Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO
PUESTO NUEVO: SINDICALIZADO: PERMANENTE:
REEMPLAZO: CONFIANZA: T. DETERMINADO:

DEPARTAMENTO:

SUELDO MIN. MAX.

CARACTERISTICAS QUE DEBE REUNIR LA PERSONA A OCUPAR EL
PUESTO

EDAD MIN. MAX.
SEXO FEM. MASC

ESTADO CIVIL.

EDUCACION:

PRIMARIA ECUNDARIA PREPARATORIA

PROFESIONAL:
OTROS ESTRUDIOS:

APTITUDES ESPECIFICAS
EXPERIENCIA:

RAZONES DE LA CREACION DEL PUESTO

REEMPLAZA A: EN EL PUESTO: EN OTRO:
ESPECIFICAR OBRA DETERMINADA Y/O DURACION DEL CONTRATO
SOLICITADO POR: FECHA:

APROBADO: FECHA:

VO. BO. DEPTO. DE R.H.
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JARDIN DE NINOS MUNDO FELIZ SOLICITA PERSONAL

ANEXO No.4

ANUNCIOS DE VACANTES DE PUESTOS

PUESTO EDAD EXPERIENCIA ESCOLARIDAD No DE
MINIMA PLAZAS
Titulo de Licenciado en
1 Afio Frente Educacion Preescolar 0
DIRECTOR 25 a50 afios Agrupo Profesionista de Alguna 1
CarreraUniversitaria,
Vinculada ala Educacion
1Afoene Preparatoria 0 Equivalente,
SECRETARIA 20 a 35 afios Ejerciciodesu Certificado o Diplomade 1
Carrera Estudios Comerciales
Licenciada en Educacion
EDUCADORA 20 a 35 Afios Sin Experiencia | Preescolar o en Cualquier 3
Otra Carrera Afin
Titulo de Licenciado o
PROFESORA Técnico en Educacién
DE 20 a 35 Afios Sin Experiencia | Musical o Constancia de 1
ENSENANZA 4°.Grado de Estudios del
MUSICAL Plan o preparacion Musical
Licenciado en Educacion
Fisica o Certificado de
PROFESOR DE Entrenador Deportivo 1
EDUCACION 20 a 35 Afos Un Afio Expedido por la Comision
FISICA Nacional del Deporte
ASISTENTE Certificado de Asistente
EDUCATIVA 18 a 35 Afios Sin Experiencia | Educativo 3
INTENDENTE 20 a40 Afios Sin Experiencia Certificado de Primaria 1
VIGILANCIA 18 a 35 Afos Un afio Certificado de Secundaria 1
REQUISITOS

+ Solicitud de empleo elaborada
¢+ Curriculo VITAE

+» BuenaPresentacion
+» Ultimo Certificado de Estudios de Acuerdo al Puesto

INTERESADOS PRESENTARSE
Parque Ecologico de Loreto y Pefia Pobre Av. San Fernando No. 765 Col. Pefia Pobre,
Tlalpan C.P. 14060 México, D.F.

TEL.56063118

Horario de 9:00 a 14:00
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=% A5l
- N S S R T § LA o P —
A\\Z7 FYC F FERERF RO § EEmpresas
(R N e CIEIEIVILEWVILWAL )
— Candidatos |
Servicic Busgueda de emj Ir a princig
!Emr:'a'rrema afer
v aunAmigo
Ofertas de Trabajo
Confidenciales
ocemundial

México-MEX - Miss de Preescolar
| @ crodelaemaress — Equcacion Preescolar y Est. Temprana

a) Li c. Educaci 6n Preescol ar
Lic. en G encias de |a Educaci 6n
Li c. en Pedagogia
Lic. en Psicologia

b) Ti t ul ada

c) Excel ente presentaci 6n

d) Experi enci a con ni fios

e) Edad de 23 a 35 afios

Informacién Adicional
Puesto: Medio Tiempo
Cdédigo de Ref.: Missenero06

| Presione aqui para ver todas las ofertas de trabajo de "Ofertas de Trabajo Confidenciales"

Solicitud via Internet
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ANEXO No.5
SOLICITUD DE EMPLEO

SOLICITUD |

& EMPLEO

FOTOGRAFIA RECIENTE
CONFIDENCIAL
FECES § PUESTa SaLtTAD SLELDD MERSUAL CESEADD:
| | |
DATOS PERSONALES
APELLCD BRTERD APELLICO MATERND et
OMKILID COLONIL (00060 POSTAL | TELEFCND 3 MASEULING
| O FENERIND
LUGAR DE RATIMIERTD FECHA DE NACUENTD | BACICHALIDAL
AINE COH ESTATURA
(0 U85 PADRES b1 o TRENTES O s
FERSANAS SUE DEPEROEH D USTED ESTAO0 ChL
3 Hubs OHTUGE 3 MDRES Cr ueos 2 S0LERD O LsAD0 O ko
S ik e e el e e i
OOCUMENTACION
FEG, FEL DF SORTRIBUYENTES Ho, AR IO AL SEGURD SOCIL Ko CARTILLA SERVICHD MILITAR Ko PASAPORTE e, E
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ANEXO No.6
REPORTE DE LA ENTREVISTA Y EVALUACION PSICOMETRICAS

ADEVERTENCIA:

Este reporte es para uso exclusivo de los Directores que lo solicitaron, no se podra mostrar
ni entregar a evauado ya que necesita de la retroalimentacion de un apersona certificad en
esta bateria

La entrevista y aplicacion de la evaluacion psicometria se realizo € dia 9 de agosto de las
10:00 a las 13:00 horas, se dio de manera amigable, abierta y tranquila, los principales
aspectos que sobresalieron durante en la entrevista son |os siguientes:

LABORAL:
v Unapersona con una gran experienciaen €l trato con los nifios
v Creatividad en €l desarrollo de las actividades con los nifios
v Capacidad paradirigir y coordinar grupos de trabajo
v' Demuestra pasion por los nifios

FAMILIAR
v Fuerte apego alazos familiares
v Preocupacion por la seguridad de estos
v Inclinado alo tradicional y costumbres

PERSONAL
v Plenamente orgulloso de sus conocimientos y experiencia
v Reflgjaamenaza por su edad
v Inclinacion por estar con las personas
v' Lascircunstancias o han hecho tener sentido de adaptacion

CONCLUSIONES

Se observa como una persona con capacidad para enfrentar retos a trabajar con 10os nifios,
se percibe que atraviesa por una situacién de desanimo e incertidumbre por lo que su
seguridad y confianza se descubren como moderada.

Se ubica en un mundo real, y reconoce que las tendencias y personas vienen empujando
fuertemente

Se puede definir como estable, siempre y cuando esté en lugares donde se sienta a gusto
con lo que realiza, pueda aplicar su experienciay reconozca su capacidad

Establece limites con el personal ante situaciones emotivas

Un punto bastante remarcado de su personalidad es lo estético, el artey labelleza

EMOTIVIDAD MEDIA

Sensible. Tiende a estar relgado ante situaciones normales, pero s recibiera agunas
SOrpresas, emergencias, presiones y situaciones extremadamente tensas, puede provocar en
él respuestas de enojo. Hay que trabgjar en su mangjo del estrés pues tiene una tolerancia
moderada en este aspecto.
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Preocupacion: Se preocupa mas que € promedio de las personas, puede caer hasta la
intranquilidad

Enojo: No es su estado normal estar enojado, pero cuando lo hace puede llegar a punto de
lairritacion

Desanimo: Ante situaciones inesperadas puede caer, sSin embargo se recupera bien al tener
claro e camino

Auto imagen: Dificilmente se averglienza, por lo que no es dado a demostrar su estatus
social

Impulsividad: Resiste la urgencia, aunque esto le genere estrés

EXTROVERSION ALTA

Extrovertido: Tiende a preferir estar rodeado de otras personas. Normamente es
conversador, entusiasta, social, calido y optimista. Se siente a gusto con alta estimulacién
sensorial.

Afectividad: Hace facilmente amigos, puede llegar a intimidar establecer limites, no se
entusiasma facilmente.

Sociabilidad: Prefiere la compafia que la privacidad

Asertividad: Puede emitir comentarios reales sin sentirse incomodo, habla en voz alta,
encaminado a ser lider

Actividad. Nivel de engriay ritmo se determinan como normal

Aventura: Si tuviera que enfrentar algun suceso arriesgado trata de disfrutar, pero no eslo
gue mas ansia

Emocion. Moderadamente optimista, alegre, se puede contagiar de la gente joven cuando
siente seguridad

APERTURA MEDIA / ALTA

Tiende a tener amplitud de intereses. Comunmente es curioso y explora nuevas formas de
trabajo si dispone de evidencias convincentes para ello. Se describe como artistico. Tiende
a ser reflexivo y tradicional. Aprecia la innovacion cuando encuentra que s eficiente y
efectiva

Fantasia: Tienen unavida fantasiosa limitada, prefiere enfocar por los hechosy realidades
Estéticos. Apreciaen ato grado el artey labelleza

Sentimientos:. Los aplica moderadamente, 1os acepta pero no se llegainvolucrar a grado de
hacerlos suyos

Acciones. Seguin las circunstancias puede hacer una mezcla entre lo tradicional y moderno
Ideas: Se basaen juicios o hechos para emitir algunas ideas

Valores: No tiene apertura para reexaminar valore y entender la actuacion de determinadas
personas, por ser dogmético y conservador

ADAPTIVIDAD MEDIA

Negociador: Puede moverse entre situaciones competitivas y d cooperacion, siempre y
cuando se le reconozca s u esfuerzo y dedicacion. Tienen un buen sentido de identidad
personal, no es excesivamente dependiente o independiente, actla de acuerdo a la
situacion. Puede trabajar bien tanto como miembro de un equipo como de manera
independiente

Confianza: Confia cautelosamente, requiere de tiempo para hacerlo plenamente

Franqueza. Se maneja con tacto para emitir sus comentarios
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Colaboracién. Apoyara siempre y cuando esta convencido del proyecto o actividad que se
le encomienda

Docilidad. Prefiere ceder ante los conflictos

Modestia: Por lo general se considera igual a otros; sin embargo por otros factores puede
sentirse superior alos demés

Empatia: Puede responder ante la afliccion de otros, pero le es mas fécil ser realista e
insensible

ENFOQUE DE METASALTO

Enfocado: Tiende a enfocarse en sus metas de una manera disciplinada, hacendosa,
disciplinada, confiable y segura. Fuerte voluntad para hacer trabajo duro, buena
preparacion y organizacion. Puede ser percibido como adicto al trabajo, agobiado y
obstinado

Competencia: Por la experienciay preparacion se siente confiado

Orden: Puede ser extremadamente ordenado en algunas éreas y en otras totalmente
desorganizado

Responsabilidad: Tiene un buen grado de responsabilidad, ya que se degja guiar por su
conciencia, bgjo este aspecto en una persona que se le puede confiar proyectos.

Esfuerzo por el logro: Concentra gran parte de su esfuerzo en alcanzar € éxito

Auto disciplina. No es de su agrado dejar tareas inconclusas, se esfuerza por concluirlas
Deliberacion: Piensa cuidadosamente antes de actuar, para no corre riesgos
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ANEXO No.7
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

Contrato Individual de Trabajo por Tiempo Indeterminado, que celebran
por una parte, Jardin de Nifios Mundo Feliz, representado por su
apoderado y representante legal, sefior Licenciada Jessica Mora Ramos
en su caracter de Director, y por la otra parte Veronica Rojas Flores, por su
propio derecho y en su caracter de trabajador, el cual sujetan al tenor de
las siguientes denominaciones, declaraciones y clausulas.

DENOMINACIONES

l. A Verodnica Rojas Flores, para los efectos del presente contrato se le
denomina EL TRABAJADOR O EMPLEADO

. A lainstitucion Mundo Feliz, paralos efectos del presente contrato se le
denominara PATRON

[11. Al Lic. Jessica Mora Ramos, para los efectos del presente contrato se le
denominaray se le reconocera como DIRECCTOR

DECLARACIONES

De clara el EMPLEADO

a) Que es originaria de MEXICO D. F.

b) Que nacié el 27 DE_AGOSTO DE 1978, vy ser de nacionalidad
MEXICANA

c) Tener una edad de 27 ANOS

d) Ser de sexo_Femenino

e) Estado civil SOLTERA

f) La TRABAJADORA manifiesta bajo protesta de decir verdad, que
tiene los conocimientos y capacidad suficiente, asi como la
practica e interés necesario para el desempefio del trabajo que
ha solicitado

g) Con domicilio en SIETE LEGUAS No. 179 COL. BENITO JUAREZ

Il. Declara la DIRECTORA
a) Que es una Sociedad Educativa, debidamente constituida de
conformidad a las leyes mexicanas
b) Que tiene su domicilio en Parque Ecologico de Loreto y Peia
Pobre Av. San Fernando No. 765 Col. Pefia Pobre, Tlalpan C.P.
14060 México, D.F.
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c) Que cuenta con las facultades legales para obligarse en los
términos de este contrato de conformidad con el Articulo 11 de
la Ley Federal del Trabajo

En virtud de lo declarado y para el logro de las finalidades que las partes
se proponen, el presente Contrato Individual DE Trabajo Indeterminado lo
sujetan al tenor de las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA: Los contratos se reconocen expresamente la personalidad con
gue se ostenta, para todos los efectos legales a que haya lugar

SEGUNDA: Las partes acuerdan que la duraciéon de la jornada de trabajo
sera de 30 horas semanales y el DIRECTOR, podra en cualquier
momento cambiar al TRABAJADOR de turno de acuerdo a las
necesidades de trabajo

TERCERA: EL TRABAJADOR se obliga a ejecutar su trabajo personal con la
intensidad, cuidado y esmero apropiado de una EDUCADORA,
bajo la Direccion, dependencia y subordinacion
correspondiente, asi como a cumplir las indicaciones e
instrucciones que reciba en todo lo concerniente a las
actividades propias de dicho puesto

Leido que fue en voz alta y en forma integral el presente contrato individual de
trabajo por tiempo indeterminado y sabedores las partes que en el intervienen de
su alcancé y consecuencias juridicas, lo ratifican y firman por duplicado para
constancia de su voluntad de obligarse reciprocamente en sus términos, este dia
01 DE JUNIO DE 2005, EN LA Cuidada DE México, Distrito Federal

DIRECTOR TRABAJADOR

TESTIGO TESTIGO
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ANEXO No. 8

DOCUMENTOS QUE INTEGRAN EL EXPEDIENTE DEL

TRABAJADOR

EMPLEADO

Solicitud de Empleo

Curriculo VITAE

Acta de Nacimiento

Constancia del Ultimo Grado de Estudios
Identificacion Oficial

Cartilla del Servicio Militar

Carta de Recomendacion

Certificado de Salud

Comprobante de Domicilio

CURP

INSTITUCION
Informe de Entrevista
Contrato

Alta del IMSS

ORIGINAL
ORIGINAL
COPIA
COPIA
COPIA
COPIA
COPIA
COPIA
COPIA
COPIA

ORIGINAL
ORIGINAL
ORIGINAL
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CONCLUSIONES

Como nos hemos dado cuenta la carencia de un manual o por lo menos el
desconocimiento de éste, puede llevar a cometer errores que al momento no
parecen tener importancia, pero si lo retomamos a fondo la importancia de éste es
fundamental, puesto que el tener implantado un procedimiento bien definido,
conforme a la normatividad de la SEP y de la misma Institucién, se lograra mayor

efectividad.

El propdsito de este manual es satisfacer las necesidades de los Directivos de los
Jardines de Nifios al contratar a su personal, ya que regularmente no cuentan con
un documento que los guie en el proceso para el de reclutamiento, la seleccién y
la contratacion, ademas permite que el personal a cargo cumpla con el perfil del

puesto, asi como con el logro de la mision, vision y objetivos de la Institucion.

En este manual se identifican los pasos a seguir en las actividades del
reclutamiento, seleccion y contratacion del personal. La aplicacion de estos
procedimientos consideramos trascendental, ya que en la mayoria de los Jardines
de Nifos particulares hemos detectado que el personal que labora en ellos no
cuenta con el perfil que la Secretaria de Educacion Publica determina, pues dicho
personal es contratado por recomendacién de los amigos de los Directivos. En
conclusion este manual tiene como proposito ubicar al trabajador en el puesto
indicado para brindar un mejor servicio a los usuarios e incrementar la calidad de

la institucion.

131



EVALUACION DEL PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL EN LA EDUCACION NIVEL PREESCOLAR.

GLOSARIO
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GLOSARIO

Administracion: Es el proceso de trabajar con y a través de otras personas a fin
de lograra los objetivos de una organizacion formal. Es la direccion eficaz de las
actividades y la colaboracion de otras personas para obtener determinados
resultados; consiste en lograr un objetivo predeterminado mediante el esfuerzo
ajeno. Es wuna ciencia social que persigue la satisfaccion de objetivos
institucionales por medio de una estructura y a través del esfuerzo humano
coordinado. Método por el cual un grupo en cooperacion dirige sus acciones asia

metas comunes.

Administraciéon de Recursos Humanos: Resumen de los principales puntos
que se emplean en la integracion de personal a una organizacion, asi como lo
fundamental de motivacion, liderazgo, aspectos legales y administracion de

sueldos y salarios.

Administracion Educativa: Es un campo de investigacion; que facilita el
desarrollo de las organizaciones en todo su ambito y permite el crecimiento de su
personal directivo y de toda la organizacion educativa; asi también como una
actividad organizadora encargada de procurar los recursos, ya sean humanos,

financieros o materiales para el logro de los objetivos de la educacion.

Analisis de Puesto: Una evaluacion que define los puestos y los

comportamientos necesarios para desarrollarlos.

Candidato: Persona que concursa para ocupar un puesto en la Institucion.

Contratacion: Pactar con el gobierno, con una corporacién o con un particular,

para ejecutar una obra material o prestar un servicio por el precio o precios

determinados.
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Contrato de Honorarios: Acuerdo de voluntades entre la institucidon y un

profesional para la prestacion de un servicio no subordinado.

Contrato de Trabajo: Acuerdo de voluntades entre un patron y los trabajadores
para establecer una relacion laboral bajo condiciones determinadas. Este puede
presentar las modalidades de: Contrato colectivo de trabajo o contrato individual

de trabajo.

Descripcion de Puesto: Una declaracion escrita de lo que el ocupante de un

puesto hace. Como lo hace y por que lo hace.

Eficacia: Consiste en lograr los objetivos satisfaciendo los requerimientos del

producto o servicio en términos de cantidad y tiempo.

Eficiencia: Se refiere a “hacer las cosas bien”. Es lograra los objetivos

garantizando los recursos disponibles al minimo costo y con la maxima calidad.
Entrevista: Instrumento para obtencion directa de respuesta (datos) a partir de
los planteamientos (preguntas) hechos por el encuestador para ser registrados y

posteriormente analizados.

Funciones: Son las acciones y ejercicios de un empleo, facultad u oficio.

Desempefiandolas y cumpliéndolas.

Induccioén: Articular o armonizar adecuadamente al nuevo elemento con los

objetivos de la empresa, y con el ambiente organizacional.

Institucién: Cada una de las organizaciones fundamentales de un estado, nacién

0 sociedad.
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Manual: Folleto, libro, carpeta o documentos en los que se encuentran unos
buenos conjuntos de elementos administrativos que son de un facil manejo y

tienen un fin concreto, de forma ordenada y sistematica acerca de la institucion.

Normas: Reglas que han de seguirse en una determinada esfera o el ideal a que

conviene tender.

Objetivos o metas: Son los fines asia los que se dirige la actividad: son los
resultados a lograr. Representan no solo el punto final de la planeacién, si no
también el fin asia el que encaminan la organizacion, la integracion de personal, la

direccién y el control.

Organigrama: Son representaciones graficas de la estructura formal de una
organizacion, que muestran las interrelaciones, las funciones, los niveles

jerarquicos, las obligaciones y la autoridad, existente dentro de ella.

Organizacion: Es aquella parte de la administracion que establece una estructura

intencional de roles que debe cumplir las personas en una institucion.
Planificacion de Recursos Humanos: Es el proceso mediante el cual la
gerencia se asegura de tener al personal correcto que se ha capas de determinar

las tareas que ayuden a la organizacion cumplir sus objetivos.

Proceso de Seleccion: Es el proceso de examinar solicitante de empleo para

asegurarse de que los candidatos mas apropiados sean los contratados.

135



EVALUACION DEL PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL EN LA EDUCACION NIVEL PREESCOLAR.

Pruebas: Son procedimientos estandarizados y objetivos para seleccionar un
conjunto de aspirantes a empleo o promocion a que, los que resulten mas aptos y
adecuados al puesto en cuestion, las pruebas pueden ser de habilidades
cognoscitivas, actividades fisicas y motoras, de personalidad, de interés y de

rendimiento.

Puesto: Conjunto de plazas, esto es de tareas especificas e impersonales que
deben ser realizadas indeterminas condiciones de trabajo; de responsabilidades
que deben ser asumidas y aptitudes que debe ser satisfechas por los trabajadores

que las ocupen.

Reclutamiento: Obtencion de candidatos para ocupar puestos de la empresa.
Reglamento Interior de Trabajo: Conjunto de disposiciones obligatorias
acordadas para regular las labores en cualquier organizacién, sancionadas por las
autoridades del trabajo.

Seleccion: Mediante la utilizacion de ciertas técnicas, elegir entre los diversos
candidatos al mas idoneo para el puesto, de acuerdo a los requerimientos del

mismo.

Vacante: Puesto de trabajo autorizado que no se encuentra cubierto por una

persona.
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CUESTIONARIO

DATOS GENERALES

1.; Nombre de la Escuela ?:_Centro de Desarrollo Infantil (CENDI) Villa Coapa

2.¢ Afo en que se Creo la Escuela ?:_En 1995

3.¢ Con Cuantos Grupos Cuenta la Escuela ?:_La escuela cuenta con cinco grupos

4.; Cuantos Profesores Corresponden a Cada Grupo ?: De primero a tercer afio

de Preescolar el grupo cuenta con un profesor titular v un

auxiliar. En _maternal se asigna una maestra por cada cinco

ninos v En lactantes una maestra por cada cuatro nifios

5.¢ Cual es el Maximo de Alumnos que Tiene por Grupo ?:_ Depende de las edades

de los nifos que ingresan en el ciclo escolar. Actualmente la

poblacién es de 53 nifios en toda la escuela.

6.¢ Imparten Asignaturas Extras ?: Psicomotricidad y Educacién Fisica

RECLUTAMIENTO

7.; La Institucion Cuenta con un Manual de Reclutamiento, Seleccion y
Contratacion?: No

8.¢, Cuenta con un Manual de Puestos ?: No

9.; Me puedes Mencionar Cual es el Primer Paso para Reclutar al Personal ?: Dar

a_conocer por medio de un anuncio en el Departamento de

Recursos Humanos de la Delegacién Tlalpan; donde se

encuentra la bolsa de trabajo

10.¢ La Secretaria de Educacién Publica (SEP) les Proporciona una Normatividad

para el Reclutamiento Seleccion y Contratacion del Personal ?: No
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11.; Que Tipo de Documentos se Pide para el Reclutamiento ?: Acta de
Nacimiento, CURP, Credencial de Elector, Comprobante de

Estudios v Curriculo VITAE

12.; Cuantas Personas Reclutan para un Puesto ?: 4 Personas

SELECCION

13.; Bajo que Criterio Seleccionan a los Profesores ?: Dependiendo de la

experiencia y del desarrollo de su trabajo dentro de la

institucion

14.; Realizan Entrevistas a las Personas que han sido Seleccionadas ?: Si

15.¢ Quien es el Encargado de Realizar las Entrevistas ?: El Coordinador de los
CENDI de la Delegacion

16.¢ Que tipo de preguntas hacen ?: Sobre su experiencia laboral, gue funciones

realizaba y su formacién académica

17.¢ Aplican Algun Examen ?:No

18.¢; Que hacen con los Curriculos y Solicitudes de las Personas que no Fueron

Seleccionadas ?:  Se archivan

19.¢ Quien Toma la Decision Final para la Eleccion del Personal ?: La directora del
CENDI

20.¢ Por que Medio Comunican que han sido Seleccionados ?: Personalmente

CONTRATACION
21.; Cual es la Documentacion que Piden para Contratar al Personal ?:

Comprobante de domicili6, Fotografias, Documento de NO-

HABILITACION (este documento lo extiende el departamento

central de la Tesoreria General y solo se pide cuando el

contrato es por honorarios o0 autogenerador “ el contrato no

es continuo, va que cada dos meses los descansan quince das

22.¢, Que tipo de Contrato Manejan ?: Base, Temporal u Honorarios
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23.; Bajo que Condiciones se Lleva este Contrato (Derechos y Obligaciones)?: El

Departamento de Recursos Humanos de la Delegacion Tlalpan

es gquien establece las Condiciones

24.; Al Personal Contratado se les Entrega Algun Reglamento ?: No solo la

Directora del CENDI les informa. el horario de entrada vy

salida, gue no pueden salir de la institucién, faltas, por

mencionar_algunas. Por lo general esto se maneja segun el

criterio de la Directora del CENDI.

OTRAS PREGUNTAS
25.¢ Cuentan con Profesores Suplentes en Caso de que Falte Algun Profesor ?: No

26.¢; Cual es la decision que los obliga a contratar personal ?:_Por renuncia del

maestro o aumento de la poblaciéon de alumnos

27.;_Cuenta con un organigrama ?:_No
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CUESTIONARIO

DATOS GENERALES

1.; Nombre de la Escuela ?:_Escuela Tocan Montessori A.C

2.¢ Afo en que se Creo la Escuela ?:_En 1994

3.¢ Con Cuantos Grupos Cuenta la Escuela ?:_Tres grupos multigrado

4.; Cuantos Profesores Corresponden a Cada Grupo ?: Un titular y un asistente

por grupo. Pero en comunidad infantil(lactantes y maternal)

una titular y dos asistentes

5.¢ Cual es el Maximo de Alumnos que Tiene por Grupo ?: _En comunidad infantil

20 nifios en casa de los nifios 20 v en taller 15

6.¢; Imparten Asignaturas Extras ?: Psicomotricidad Mdusica e Ingles

RECLUTAMIENTO

7.¢ La Institucion Cuenta con un Manual de Reclutamiento, Seleccion y
Contratacion?: NO

8.¢, Cuenta con un Manual de Puestos ?: Si

9.; Me puedes Mencionar Cual es el Primer Paso para Reclutar al Personal ?:

Revisar la Bolsa de trabajo de la escuela v bolsa de trabajo de

AME (asociacion Montessori Mexicana)

10.¢ La Secretaria de Educacién Publica (SEP) les Proporciona una Normatividad

para el Reclutamiento Seleccion y Contratacion del Personal ?: No

11.; Que Tipo de Documentos se Pide para el Reclutamiento ?: Curriculo VITAE,

Copias de comprobante de estudios, Carta de recomendacion

del ultimo empleo

12.; Cuantas Personas Reclutan para un Puesto ?: De 3 a 4 Personas

SELECCION
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13.; Bajo que Criterio Seleccionan a los Profesores ?: Nos basamos en su

formacion académica, actitudes vy aptitudes

14.; Realizan Entrevistas a las Personas que han sido Seleccionadas ?: Si

15.¢ Quien es el Encargado de Realizar las Entrevistas ?: Primero el encargado del

agrupo v dependiendo hace otra el director

16., Que tipo de preguntas hacen ?: Preguntas personales, conocimiento

personal, experiencias vy trato con los nifios

17.¢ Aplican Algun Examen ?:No pero como es un método diferente a otras

instituciones se pide un manual de lecciones gue manejan las

guias Montessori

18.¢; Que hacen con los Curriculos y Solicitudes de las Personas que no Fueron

Seleccionadas ?: Se archivan por un ciclo escolar

19.¢ Quien Toma la Decision Final para la Eleccion del Personal ?: La directora

20.¢, Por que Medio Comunican que han sido Seleccionados ?: Se les habla por

teléfono

CONTRATACION
21.; Cual es la Documentacion que Piden para Contratar al Personal ?:

Comprobante de domicilié, copia de la credencial de elector,

22.¢; Que tipo de Contrato Manejan ?: Temporal u Honorarios

23.¢, Bajo que Condiciones se Lleva este Contrato (Derechos y Obligaciones)?: No

establecen condiciones

24.; Al Personal Contratado se les Entrega Algun Reglamento ?: No, solo prestan

por un momento para que lo lean

OTRAS PREGUNTAS

25.¢ Cuentan con Profesores Suplentes en Caso de que Falte Algun Profesor ?: No
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26.; Cual es la decision que los obliga a contratar personal ?:_Cuando algin

maestro renuncia

27.¢,_Cuenta con un organigrama ?:_No
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CUESTIONARIO

DATOS GENERALES
1.; Nombre de la Escuela ?:_Colegio TEXAX

2.¢ Afo en que se Creo la Escuela ?:
3.¢ Con Cuantos Grupos Cuenta la Escuela ?:

4.; Cuantos Profesores Corresponden a Cada Grupo ?: Cuatro maestros Titular,

Educacién Fisica, Inglés y Musica

5.¢ Cual es el Maximo de Alumnos que Tiene por Grupo ?:_25 nifios por grupo

6.¢ Imparten Asignaturas Extras ?: Ingles, Artes plasticas y Educacion Fisica

RECLUTAMIENTO

7.; La Institucion Cuenta con un Manual de Reclutamiento, Seleccion y
Contratacion?: NO

8.¢, Cuenta con un Manual de Puestos ?: Si

9.; Me puedes Mencionar Cual es el Primer Paso para Reclutar al Personal ?:

Colocar un anuncio en el periédico

10.¢ La Secretaria de Educacién Publica (SEP) les Proporciona una Normatividad
para el Reclutamiento Seleccion y Contratacion del Personal ?:  Si

11.; Que Tipo de Documentos se Pide para el Reclutamiento ?: Curriculo VITAE,

Copias de comprobante de estudios, Carta de recomendacion

del ultimo empleo, Solicitud de empleo

12.; Cuantas Personas Reclutan para un Puesto ?: Un aproximado de 10

personas
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SELECCION

13.; Bajo que Criterio Seleccionan a los Profesores ?: Nos basamos en su

formaciéon académica, actitudes y aptitudes

14.; Realizan Entrevistas a las Personas que han sido Seleccionadas ?: Si

15.¢; Quien es el Encargado de Realizar las Entrevistas ?: La coordinadora del

colegio v el Director

16.¢ Que tipo de preguntas hacen ?: Como primera instancia estudios realizados,

si_cuentan con el curso gue imparte la SEP, Prequntas

personales, experiencias y trato con los nifios

17.¢ Aplican Algun Examen ?: No
18.¢; Que hacen con los Curriculos y Solicitudes de las Personas que no Fueron

Seleccionadas ?: Se archivan por un ciclo escolar

19.¢ Quien Toma la Decision Final para la Eleccion del Personal ?: El director

20.¢, Por que Medio Comunican que han sido Seleccionados ?: Se les habla por

teléfono

CONTRATACION
21.; Cual es la Documentacion que Piden para Contratar al Personal ?:

Comprobante de domicili, copia de la credencial de elector,

comprobante de estudios, Carta de recomendacion,

certificado medico

22.; Que tipo de Contrato Manejan ?: Honorarios
23.; Bajo que Condiciones se Lleva este Contrato (Derechos y Obligaciones)?:

24.; Al Personal Contratado se les Entrega Algun Reglamento ?: No, solo se hace

mencién

OTRAS PREGUNTAS
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25.¢ Cuentan con Profesores Suplentes en Caso de que Falte Algun Profesor ?: Si

26.; Cual es la decision que los obliga a contratar personal ?:_Cuando algun

maestro renuncia o al inicié del ciclo escolar

27.;_Cuenta con un organigrama ?:_No
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CUESTIONARIO

DATOS GENERALES

1.; Nombre de la Escuela ?:_QOliverio Cronwell, A.C

2.¢ Afo en que se Creo la Escuela ?:

3.¢ Con Cuantos Grupos Cuenta la Escuela ?:_Seis grupos

4.; Cuantos Profesores Corresponden a Cada Grupo ?: Un titular y un asistente

Educacién Fisica, ingles y Musica

5.¢ Cual es el Maximo de Alumnos que Tiene por Grupo ?:_ 20 nifios

6., Imparten Asignaturas Extras ?: _Musica, Ingles y Educacién Fisica

RECLUTAMIENTO
7.¢ La Institucion Cuenta con un Manual de Reclutamiento, Seleccion y

Contrataciéon?: Si, pero no lo mostraron

8.¢, Cuenta con un Manual de Puestos ?: Si
9.; Me puedes Mencionar Cual es el Primer Paso para Reclutar al Personal ?:

Anuncio el periédico

10.¢ La Secretaria de Educacién Publica (SEP) les Proporciona una Normatividad
para el Reclutamiento Seleccion y Contratacion del Personal ?: No

11.; Que Tipo de Documentos se Pide para el Reclutamiento ?: Curriculo VITAE,

Copias de comprobante de estudios, Carta de recomendacion

del ultimo empleo, Solicitud de empleo

12.; Cuantas Personas Reclutan para un Puesto ?: Todos las solicitudes que se

recaben en tres dias

SELECCION
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13.; Bajo que Criterio Seleccionan a los Profesores ?: Nos basamos en su

formacion académica, actitudes vy aptitudes

14.; Realizan Entrevistas a las Personas que han sido Seleccionadas ?: Si

15.¢ Quien es el Encargado de Realizar las Entrevistas ?: El director y el encargado

de cada area

16., Que tipo de preguntas hacen ?: Preguntas personales, conocimiento

personal, experiencias vy trato con los nifios

17.¢; Aplican Algun Examen ?: Si de conocimientos generales, y dependiendo el

area gue se va a inteqgrar

18.¢; Que hacen con los Curriculos y Solicitudes de las Personas que no Fueron

Seleccionadas ?: Se archivan por un ciclo escolar

19.; Quien Toma la Decision Final para la Eleccién del Personal ?: El Directora y el

encargado de cada area

20.¢, Por que Medio Comunican que han sido Seleccionados ?: Se les habla por

teléfono

CONTRATACION
21.; Cual es la Documentacion que Piden para Contratar al Personal ?:

Comprobante de domicili, copia de la credencial de elector,

comprobante de estudios, Carta de recomendacion,

certificado medico

22.¢; Que tipo de Contrato Manejan ?: _Honorarios
23.; Bajo que Condiciones se Lleva este Contrato (Derechos y Obligaciones)?:

24.; Al Personal Contratado se les Entrega Algun Reglamento ?: Si, el reglamento

interno v por escrito derechos y obligaciones

OTRAS PREGUNTAS

25.¢ Cuentan con Profesores Suplentes en Caso de que Falte Algun Profesor ?: Si
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26.; Cual es la decision que los obliga a contratar personal ?:_Cuando algin

maestro renuncia o al inicio del ciclo escolar

27.;_Cuenta con un organigrama ?:_Si
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