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INTRODUCCTION,

En la administracidn, su proceso es una de las bases mis im-
portantes, de tal forma que es una herramienta necesaria pa-
ra una buena actuacién. Comprende dos fases: Mecinica y Dind
mica, y sus elementos son la previsidn, planeacidn, organiza
cién, integracidn, direccidn y control, segin lo sefiala Agus
tin Reyes Ponce,

Este trabajo se encamina utilizando el modelo administrativo
espec{fico en la organizacidn y direccidn, de forma mis ade-
cuada para maximizar los recursos de una institucidn de edu-
cacidn preescolar, por medio de la elaboracién de un manual-

de organizacidn y procedimientos.

La falta de formatos en una estructura, por scncilla que --
sea, no permite proporcionar informacidn y obtener orden y -

control, asf como eficiencia y simplificacidn de tareas.

Este Manual permitird que el personal conozca su dependencia
y sus responsabilidades con una definicidn clara y precisa -
de su puesto, asi como un documento donde precisen las acti~
vidades y su desarrollo en cada puesto.

Por estas razones, se motiva a proponer upa reorganizacidn —

en una institucidn preescolar.



Este Manual de Orpanizacidn, de manera fdcil, concentrard en
forma sistemdtica cartas de organizacién con la sintesis de-
las descripciones de puestos y sus reglas, su objetivo es al
canzar un grado razonable de uniformidad, eficlencia y segu-
ridad, es uno de los medios mds importantes de comunicacidn-

con el empleado.

En este Manual de Procedimientos, se tienen métodos de traba
Jo que indican la forma de realizar las funciones consigna--
das en el Manual de Organizacidén, por lo que implica una su-
cesidn cronolSgica de actividades interdependientes. Su obje
tivo es dotar a los niveles directivos y opcrativos del como
cimiento integral sobre la forma en que se realizan las fun-
ciones y la realizacidn existente entre las tareas, expresa-

do en un documento.

La educacifn en M&xico reviste gran importancia tanto en el
sector piiblico como en cl privado ya que serd el pilar en el

que se sustentard el futuro del pafs.

Especificamente la educacidn preescolar, base de &ste traba-
jo. constituye como su nombre lo indica, los cimientos en —
donde descansard el futuro profesional, por lo que es necesa

rio estructurar estratégias, tanto en el drea organizativa -



como en la directiva. E1l Jardin de Nifios es una institucidn
crcada especialmente para la educacidn integral del nifo, -
con el fin de lograr un desarrollo mental y fisice de acuer
do a su edad, fovereciendo en forma pedagdégica y mediante -
actividades creativas, la formacidn de su personalidad y-<=
creatividad en un sentido arménico con inumerables persona-

lidades para cneauzar con ellos el lopra de una sociedad ~—
ideal.



CAPITULO 1

"LA EDUCACION PREESCOLAR Y EL SISTEMA EDUCATIVQ".




1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS.

Segin especificaciones sciialadas por las gufas mensvales y --
planes de trabajo de educacidn preescolar, ''no es facil reali
zar un estudio que dé la trayectoria histérica exacta de la -
educacidn preescolar, perc debido a la importancia que tiene
por ser el inicio del éxito o fracaso que pudiera tener en el
futuro el nifa, se establecerd un marco histérico con lo mis
representativo donde aparece y se desarrolla la educacidn en
los Jardines de Niftos.

En 1883, el periédico "El Educador Mexicano', que dirigis el
maestro Manuel Cervantes Imaz, empezd a dar ideas sobre Edu-
cacldn Preescolar. Ademds en 1884, establecié en la escuela-
primaria que dirigfa, una sala de pirvulos, con el fin de —-
llevar a la practica los conocimientos sobre educacién prees
colar que se tenfa",

El maestro Laubscher, fundd una escuela en Veracruz con las
mismas caracteristicas que el maestro Manuel Cervantes Imaz,
pero sin €xito.En alpunos estados de la Repiiblica, se reali-
zaron ensayos sobre educacidn escolar, pero no tuvieron la =
aceptacidn que se esperaba, pero algunos maestros lucharon ~
tenazmonte por implantar en nuestro pafs la educacidn prees-
colar.En 1900 se fundd como anexo de las escuel:‘xs primarias,
el Jardin de Nifios, con la iniciacién de la educacidn preesco

lar con Pedagogia Froebeliana (Iniciador de la educacidén pre~



escolar sistemitica, sus fundamentos psicopedagégicos consis
ten en respetar la individualidad delmifio con un ambiente -
de libertad, un proceso global y unitaric que impulse sus ac
tividades y que sea el nifio el centro de la educacién de ——-
acuerdo con su crecimiento y desarrollo natural), a la que -
las autoridades escolares hacen que figuren en los planes de
estudio.

También se llevaren a cabo pricticas inhercntes con asignatu
ras que lleven conocimiento de la idea o bosquejo lo sufi--—
cicntemente claros y precises, para interesar a las alumnas,
despertdndose en ellas durante las pricticas, la vocacién de
cidida.

En 1902, se nombra a una comisidn para ir a las ciudades de
Nueva York, Boston y San Francisco en los Estados Unidos con
la finalidad de estudiar la organizacidn y funcionamiento --
del Kindergarden.

En 1903, se organizan los primeros jardines de nifios como --
planteles sobre las que se ha cimentade una obra de amor y -
de esfuerzo constante.

En 1907 y 1908, viajaron comisionadas a las ciudades de Nue-
va York, Suiza, Alemania, Francia, Bélgica e Inglaterra, con
el fin de hacer estudios correspondientes para la fundacidn-
del curso de Educadoras en la Escucla Normal para Maestros,=-

ésto se logrd cn el afio de 19i0.



En 1929, se inicia el proyecto de establecer jardines de ni-
fios anexos a las Escuelas Normales Reglonales de la Repiibli-
ca, estableciendose ademias que cada uno de los jardines de -~
nifios de la ciudad de M&xico, patrecinarfan los anexos de --
las normales regionales.

En 1937, por decreto presidencial, los jardines de nifios, pa
san a la Direccién de Asistencia Social Infantil, en este -—
ﬁeriédO. se organizaron las visitas a los Estados por educa~
doras del Distrito Federal, con el objeto de guiar a las ma-
estras en la interpretacidn de la doctrina educativa gque sir
viera de norma a la Educacidn Preescolar en Mixico.

Se hicieron demostraciones piblicas del trabajo, con los ni-
fios y se organizaron festivales dentro y fuera de los esta--
blecimientos con objeto de proporcionar ayuda econdmica, pa-
ra proveer a los planteles de material diddctico y otroes ele
mentos indispensables de los que carecian.

En 1942, los jardines de nifios se reincorporan a la Secreta-
tfa de Educacidn Piblica.

Las escuelas de pdrvulos nacleron cen fines asistenciales, y
su evolucidn ha sido lenta hasta llegar a los jardines educa
tivos actuales.

“En general, puede circunscribirse su evolucidn histérica a
las siguientes etapas, cada una de ellas con caracterfsticas
muy definidas:



Etapa instructiva asistencial: Instituciones conocidas como-

"casas-asilos", destinadas en principio a recoger a nifios de
familias humildes, cuyes padres trabajaban en les centros in
dustriales. Tenfa doble finalidad y era preservar a los ni-
fios del vagabundaje y librar las calles de incidentes deplo-
rables, Se inicié en estos centros de labor instructiva, la
enseiflanza de las primeras letras y alpgunas nociones de reli-
glén y moral.

A principio del siglo XIX, Robert Owen cred en Escocia algu-
nas escuelas para los hijos de las hilanderas.

Etapa cducativa: En 1837, Federico Froebel abrié su primer
kindergarden, o jardin de infancia, en Blankenburg, inician-
do la educacidén preescolar. Empleza una revolucién metodols-
gica con fines educativos a través del juego, la educacidn -~
de los sentidos, las manualizaciones, el dibujo, as{ como la
investigacidn psicoldgica aporta una notable ayuda a éste mo
vimiento universal, que con el progreso de otras ciencias, -
contribuyeron a dac forma a los nueves jardines de infantes,
En Espafia, el médico Pablo Montesino inicié la escuela de -~
pdrvulos, afiliado al partide liberal, habia emigrade a Lon-
dres durante la reaccidén en 1823, y aqui estudid la obra de
Robert Owen y el desarrollo y organizacién de las institucip
nes escolares y de benceficencia. De regreso a Espafia, dedied

toda su actividad a la implantacidn de esas ideas.



En 1838, insistis ante los organismos politicos para promo--
ver la creacidn de escuelas de parvulos. En 1838, en Madrid,
se cred en la Corte, la primera escuela de pirvulos con arre
glo a las ideas de Montesino, expuesto en su obra "Manual pa
ra los maestros de parvulos'. Con este primer centro escolar
alcanzd gran renombre, y se convirtid en ung Escuela Normal-
donde se¢ formaban maestras parvulistas.

Epoca actual: En la fase mis reciente de esta evolucidn, la
accidén social tiende a reemplazar la iniciativa privada con
la creacién de numerosas escuelas, incluyendo su ensefianza -
en las leyes educativas, con reglamentos y programas propios
y la formacidn de un personal especializado.

La educacidn preecscolar como un problema que preocupa a  los
gobiernos, se ha internacionalizado con la creacidn de orga-
nismos como la Organizacidn Mundlal de Ensenanza Preescolar,
las numerosas conferencias internacionales sobre estas cues-
tiones, organizadas por la UNESCO y el B.1.E.

La Ley de Enseflanza Primaria de 17 de julio de 1945, articu-
la una serie de recomendaciones para la educacidn de parvu--
los, en la que designaba con el nombre de Escuclas Materna--
les a las que aceptan nifios de 2 a 4 afios. y Escuela de par-
vulos a aquellas otras que admiten nifios de 4 a 6 afos.

La Ley de Enseifianza Primaria del 21 de diciembre de 1665 —_—
( Texto refundido del 2 de fehrero de 1967 ), aceptaba la —-



la misma divisidén del tipc de escuelas con la denominacidn -
de jardin de infancia y escuela de parvulos, y expresaba la
necesidad de crear escuelas de este tipo a cargo del Estado-
y de especializar a las maestras que hublieran de encargarse-

de esta ensenanza.

En la actualidad, el problema de la ensefianza preescolar se

traduce en una gran cantidad de actividades de diversa indo-
le.

Existen gran nimero de escuelas de pdrvulos, se desarrollan -
cursilles y seminarios de especializacidn de maestras, se tra
baja en la organizacidén y planificacidn preescolar de un Comi

té Nacienal integrado por especialistas en este sector,



1.2 FUNDAMENTACION BASICA DE LA REFORMA EDUCATIVA EN -
LOS JARDINES DE NIROS.

La educacién preescolar en la evolucidén educativa, a el ni-
fioc no se le ve como reserva humana, sino como una parte in-
tegrante de la humanidad, participa plenamente de ese dere—
cho que es reconocide mundialmente. El hombre tieme derecho
a que se le eduque en tiempo oportuno y en las condiciones-
-que mis le:favorezcan.

En 1a conferencia Pedagépica Nacional de la Academia Mexlca
na de Educacidn, se dieron los siguientes fundamentos:

"' I. El Jardin de Nifios es capaz de cambiar en unos cuan-
tos afios las costumbres de un pueblo {Bertrand Russell).

11. La educacidn Preescolar favorece la adaptacién del -
nifio al ambiente y lo incorpora al ritmo de la vida natural
y social, pasando insensiblemente de la etapa egocéntrica a
la socializada.

111, Esta institucidn ha venido a constituir el primer -~
peldaiio en 1la escala de la obra educativa impartiendo educa
cién arménica e intepral.

IV. El desarrollo del nifio en la edad preescolar influye
sobre todos los afios posteriores de su vida.

v, El jardin de nifios orienta y encauza la educaecién de
la segunda infancia considerada como época cruclal y de ma-

.yoresadquisiclones.



VL. El jardin de nifios eleva el nivel de vida de los hoga
res dentro de nuestra realidad social.

VII. La educacidn del nific en el Jard{n disminuye el coefi
ciente de reprobacién en el primer afic de la escuela prima=-
ria, porque logra la madurez psiquica necesaria para la ad-
quisicién de los instrumentos de cultura.

VIII.Las actividades del jardin de nifios satisfacen los in
tereses y necesidades del nifo, convirtiendolo en elemento-

principal de su propia educacidn .



1.3 PRINCIPIOS BASICOS EN QUE SE FUNDAMENTA EL SISTEMA
EDUCATIVO NACIONAL.

1.3.1 Difercntes Criterios para la constitucién de un --
Jardin de Nifos.

La determinacidén de los principies cientificos y pedagdgices
que deben regir la plancacidn, la orgamizacidn y el funciona
miento del sistema educativo nacional, se hacen conforme a -
criterios fundamentales, como base para ser considerados le-

gitimos, y son:

a) Generales: De aplicacién universal, los que deben tener -
validez poara todos los ciclos, grados y modalidades de la —-
educacion,

b) Operantes: Funcionales, que expliquen los diversos fendme
nos educativos.

c) Cientificos: Que se encuentren apoyados por la ciencia =--
que tienen relacidn esencial con la educacién,

d) Normativos: Que establezcan orientaciones fundamentales -
para organizar las actividades educativas y llegar a los ob-
jerivos propuestos. La educacldn del pafs es una empresa del
tipo social, cuyas finalidades deben ser definidas de manera
clara y precisa.

Un sistema educative es eficaz en el grado en que se adapta

a las caracteristicas de la sociedad que se atiende.



los objetivos del sistema educativo, su organizacidSn general
asl como sus planes, programas y métodos deben atender a las
necesidades educativas proplas de cada regidn del pais.

De aprovechar y tomar en cuenta los recursos naturales y las
condiciones sociales de esas regiones.

Atender y aprovechar los intercses, las necesidades, aptitu-
des y capacidades de cada uno de los educandos y aprovechar

y tomar en cuenta los recursos y capacidades del personal do

cente.

1.3.2 Reestructuracidn de la Educacidn Preese¢olar.

La reestructuracidn de la educacidn preescolar debe fundamen
tarse en los sigulentes principios:

- La profunda necesidad de formar a los nifios desde el prin-
cipio de un modo integral, desarrollando sus capacidades, do
tindolos de hibitos de conducta y vigilando su crecimiento -
cn una etapa crucial y decisiva de su vida.

- Una manor preocupacidn en cuanto a la informacidn de los -
padres y aln de los futuros padres, en los problemas del ni-
fio.

- La higiene, la salud mental, la nutricidn, etc., en los --
pequefios, deben ser objeto de una supervisidon médica que en
globe todo cl desarrollo del nifio.



- La necesidad de un tratamiento diferencial, con técnicas y
procedinientos adecuados.

= Finalmente, la utilizacién de las escuelas infantiles como
centros de orlentacidn familiar y social.

CGesell, afirma que "la educacidn preescolar debe organizarse
formando parte de un sistema de proteccidén social de 1a edad
preescolar, lejos de la estratificacién de la ensefanza obli
gatoria, y en la que participen médicos, psicdloges y Fami-
lia"™. También dice que es necesario, por tanto asentarla so-
bre nueves modeles que "vivifiquen y preserven las fuerzas -
vivas del hogar y la responsabilidad paterna'.

En todo esto se impone el trabajo en equipo, es decir, educa
doras, médicos, psicélogos, socldlogos -y familia deben cola-
borar juntos.

También es necesaria una investigacién seria sobre la vida -
mental y emotiva del nifio. En Estados Unidos en Universida-
hles como las de John Hopkins, Yale, Harvard, lowa y Columbia
cuentan con departamentos de investigacidn acerca de los ni-
fies en edad preescolar.

También cuentan con centros de preparacién para las maestras
de pirvulos con jardfnes de infantes cxperimentales y publi~
can monografias para la orientacidn de los padres y de las -

maestras.



1.4 LA EDUCACION PREESCOLAR.

1.4.1 Concepto de Educacidn Preescolar.

Se afirma que la educacién preescolar consiste en la accidn
educativa sistemdtica sobre el nifio de 2 a 6 afios.

La terminologfa utilizada para denominar las instituciones-~
encargadas de impartir este tipo de educacidn es variada y
con frecuencia, responde a métodos distintos, de las cuales
destacan "Kindergarden", "Escuela Maternal”, "Escuela de =--
Parvulos", "Nursery School”, "Casa dei Bambini®, "Jardines
Infantiles”, "Clase Infantil'.

La variacién de expresiones es seglin los paises y los méto-
dos, pero tienen en comiin todas ellas en ser centros desti-
nados a dirigir la educacidén de los nifios de 2 a 6 afios.
Una definicidn de la escuela infantil fué dada por Clotilde
G. Rezzano, dice que es el centro encargado de "satisfacer-
las necesidades de crecimiento, desarrolle y adaptacidn del
nifio de 2 a 6 aiios de edad”. Su aspiracidn es "dar al niiio
las oportunidades, facilidades y medios mis eficaces para ~
ayudarle en su crecimiento. desarrello y adaptacidn al me--
dio fisico y humano”.

Esta es una definicidn muy general, pero para completar el-

concepte de escuela infantil, se dardn a continuaeldn otras:



Marfa Montessori ( Pedagogia Montessoriana ), en su obra M&

todo de la Pedagogfa Cientffica, la llama "La Casa de Bambi

ni'", se difundié en Italia, dice que este tipo de escuela -

es un lugar en que "los nifios pueden expresarse libremente-

y de esta manera, revelar necesidades y aptitudes que perma

necen innatas o reprimidas cuando no existe un ambiente ade

cuado que permfte su actividad espontdnea". El método Monte

ssoriano respeta la espontancidad permitiendo llevar a cabo

cualquier manifestacidén {itil que tenga el nifio, respeta sy

desarrolle individual que es distinto en cada nifie, as{ co-

mo sus intereses encausados a su actividad con la disposi--

cién adecuada del ambiente.

Se preguntan ;qué es el jardin de infantes?, iserd escuela,

fdbrica, laboratorio, jardin? Aunque en realidad tiene alpo

de todo esto, ya que los nifios realizan actividades, traba-

jos, desarrollan sus encrgias y disciplinas.

En ocasiones, la escucla de pdrvulos pierde su pureza y olvi
da los fundamentos para los que ha sido creada, por lo que -
es importante conocer lo que cs la escuela de pdrvulos y lo
que no es,

La escuela de piicvulos No debe ser solamente una preparacidn
para la enseiianza primaria, ni siquiera una ensefianza prima-
ria adelantada y anticipada o una minimizada reducida al ta

mafio del nifio. O una anticipacién de.la instruccidn general



o un medio que tienda a reducir a la accidn de las triviali-
dades de la vida prdctica,

Sino que la escuela de pdrvules Debe ser un Srgano eficiente
de educacién general, asi como de servicio social, con fun-
cidn preventiva y terapéutica en los Grdenes fisico, intelec
tual y moral y en sus relaciones con la familia, la sociedad
vy el estado. Ademis una sistemitica educativa con caracteres
propios, con métodos especificos y con técnicas adecuadas al

nifio que se intenta formar.

1.4.2 CaracterIsticas y objetivos.

la educacidn preescolar debe planificar una serie de medidas
destinadas a prevenir y corregir las posibles ancmalfas de -
cardcter fisico, psiquico y de conducta. Es indispensable pa
ra esto, profundizar en la deteminacidn de las caracte}fsci-
cas del nifio con sus rasgos de fuerza y debilidad que mis in
teresan a la familia y a 1a comunidad.

También requiere de una mayor planificacidn de conjunto, la-
bor de equipo, mds investigacién, un perfeccionamiento de --
los instrumentos clentificos y un persenal especializado.

Es de gran importancia la psicologia en estos primeros anos,
segiin Clotilde G. de Rezzano, dice que "todo error en la edu

cacidn del pequefio, como los cortes hechos en la corteza del



drhol joven, se transforman en las edades sucesivas en defor
maciones fisicas, intelectuales y morales, las que en forma-
de complejos, inhibiciones, impulsiones, etc., orientan e in
fluyen sobre la conducta durante la vida™.

La ensenanza preescolar debe de ayudar al nifoc respecto al -
crecimiento y desarrollo fisico, para que el desenvolvimien-
to de uno y otro tengan lugar en forma equilibrada y arméni-
ca. Deberd ofrecer los medios suficientes para que bajo la ~
vigilancia de expertos, aquellos aspectos de la vida fisica
del nifio se desarrollen en condiciones Gptimas.

Debe perfeccionar las bases sobre las que ha de cimentarse -
toda la vida del ser humano, desarrollando sus aptitudes men
tales y fisicas, ayudando a la formacién del caricter, favo-
reciendo la libre expresidn de la personalidad infaontil y --
sus capacidades naturales.

Lo mds importante por atender es el descenvolvimiento de la -
personalidad del nifo que al enriquecimicnto de su mente.
Otro objetive principal es la adaptacidn del sujeto al medio
natural y social, corrigiendo las tendencias naturales ego--
céntricas del nifio en esta edad y desarrollando en él, habi-
tos de cooperacidn, solidaridad entre otros. Es de vital im-
portancia la formacion de h3bitos y actitudes aprovechando -~
el juego y el trabajo colectivo, que faciliten su mejor de-—

senvolvimiento y adaptacién al medic. Por lo que se hace ne-



cesario intensificar las relaciones entre los educadores, ——
los padres y la comunidad.

La educacidn preescolar supone para el nifio un trdnsito de -
la vida familiar a la escolar, ya que es €sta la primera ing
titucion extrafamiliar a la que asiste en su proceso de inte
gracidn social.

Es por tanto, la escuela infantil el momento de resolver po-
sibles problemas de inadaptacién y de consolidar las relacio
nes entre el hopar y la escuela que permitan establecer una
base sdlida de entendimiento y colabotracidn.

Debe estimular un aprendiz;je integral, dotando al nifo de -

hibitos de trabajo, orden, disciplina y atencidn.

1.4.3 Articulos que rigen la educacidn preescolar.

"Articulo 49. La educacidn preescolar, de acuerdo con las 1i
mitaciones impuestas por la edad de los parvulos, atenderd -
preferentemente a su desarrollo fisico, mental, moral y esté
tico fomentindoles costumbres y sociabilidad.

Artfculo 51. Los preferentes medios educativos para pirvulos
serin el juego, el canto, el baile, los ejerciclos fisicos -
ritmicos no fatligesvos y los pequenos trabajos manuales o ar-
tisticos, procurdndose que estas actividades se recalicen en

comin y en un ambiente creador natural y sencillo. Ucrilizari



tambi&n la conversacidén, cuentos, narraciones sencillas y —-
si es posible, excursiones recreativas o instructivas, trsbg
jos de jardinerfa o cuidado de pequefios animales domésticos.
Articulo 52. Los medios que se utilicen en la educacidn pre-
escolar, no s6lo tenderin a evitar que em los cducandos se -
incuben sentimientos de odio, crueldad, baja supercherfa, --
falso egoismo, o cualquiera otra pasidn antisocial, sino que
fomentard la probidad, la mutua estimacién, el respeto a la
integridad ffsica, a las actividades licftas de los demis ~-
procurando desenvolver en los pdrvulos costumbres de sociabi
lidad per el robustecimiento de amor a la familia, al respe-
to y la confianza a sus educadoras y de la amistad de sus —-
compaferos,

Artfculo 53. En la educacidn preescolar se procurard y utili
zard la colaboracién de los padres, familiares o representan
tes de los pirvulos, para coordinar con ellog las labores —-

educativas™.



1.5 REQUISITOS PARA FUNDAR UN JARDIN DE NIROS,

1.5.1 Generales.

“A. Se dirigirdn a la Dircceidn General de Educacisn Prees
colar demandando su ayuda las inspectoras, directoras o edu-
cadoras, el poblado, con la finalidad de que se les dé opor-
tunidad para que los nifios reciban 1la Educacién Preescolar.
B. ffacer el censo del poblado con la cantidad de nifios en
los que se llevard el nombre del nifio, nombre del padre y su
ocupacién, nombre del pueble y o qué Estado pertenece con el
objeto de que manden educadoras, nineras y profesoras de —--
enseflanza musical que sean puestas de acuerdo con las posibi
lidades del lugar.

c. Se forma un Comité Pro Construccidn del Jardin de Ni--
nos (sc bide el terreno), se pide cooperacidn de los padres-
de familia orpganizandolos por cuadrillas, para que trabajen-—
¢d horas desocupadas.

n. las educandoras deben vivir en lu regidn, porque su la-
bor no sdlo se concreta a la labor docente sino que debe pro
longarse en el ambiente social.

E. La educadora debe luchar por la solucién de los proble
mas vitales de la construccidn, instalacién de drenaje o fo-

sa sdptica, introduceidn de agua, ete.”



1.5.2 Medio Ambiente.

Que el lugar donde se encuentre no sea peligroso en cuanto -
al trdnsito.

Que sea propio para la salud de los nifios y esté ubicado cer
ca de algdn parque o jardin, lejos de fibricas o calles rui-
dosas,

Que el medio que rodeé al edificio sea moral, lejos de cen--
tros de vicio.

1.5.3 Edificio.

Que tenga buena orientacidn.

Que las aulas que se destinan a las actividades sean amplias
y bien oricntadas con adecuada ventilacidn.

Que téngan grandes ventanales bajes a la altura de los nifios
para que estos puedan mirvar.

Que el edificio tenga un patio amplio para los juegos de los
nifios y a ser posible que est@ rodeado de jardin con algunos
drboles para que se pueda instalar un parque infantil.

Que se puedan tener algunos pequenocs animales domésticos, me
sa de arena y espejo de agua.

Que cuente con sanitarlos parn nifios y para nifias, un salén-

bastante amplio para la actividad de cantos y juegos.



1.6 IMPORTANCIA DEL JARDIN DE NIROS.

Su importancia radica debido a que al incrementar su servi--
cio al midximo, mejorard el nivel de vida de los habitantes =
de determinada zona.

En caso de que no pueda darse preferencia al aumento de los-
jardines de nifios de tipo completo, se anexard un grupo in-
dependiente a la escuela primaria, y serd atendido por perso
nal seleccionado el que se le prestard vigilancia en su ser-

vicio.
1.7 FINALIDAD DEL JARDIN DE NIROS.

Basada cn la realizacidn de actividades diarias que tienen ~
como fundamento las dreas educativas.

Cada grado realiza sus actividades de acuerdo con la madurez
de los nifios, pero las metas que se alcanzan en las 5 dreas-
son las que definen el objetivo general de la educacidén pre-
escolar.

La importancia de las dreas educativas radica en que propor-
cionarin al nifio actividades de cardcter funcional, con el -
objeto de conseguir el desenvolvimiento y adaptacidn social-
al medio ambiente de una manera natural y espontinea, y son

las siguientes:



1, Proteccidn y mejoramicnto de la salud fisica y mental,

2. Comprensidn y aprovechamiento del medio natural.

v

Comprensién y mejoramiento de la vida social.

4. Adiestramiento en actividades pricticas. (juego, activi--
dades de expresién creadora)

5. Adiestramiento prietico.

Cada irea estd dividida en diferentes puntos encaminados a

adaptarse a leos diferentes grados del jardin de nifios,

1.7.1 Razones que hacen necesaria una institucionaliza-
cién de 1a Educacién Preescolar.

Los principios de la maduracidén y los intereses deben eondi
cionpar todo el programa y la metodologia de la educacidn pre
escolar, teniendo por base la actividad y la experiencia del
mmdo clircundante.

Razones Sociales: En un gran niimero de cases la familia tie-
ne menos posibilidades para atender adecuadamente a la forma
clén de los hijos., La mediocridad en cuanto a condiciones f2
sicas, culturales y morales en que se desenvuelven muchas fa
milias, la incorporacidn de la mujer a la vida profesional -
entre otros, son factores que exigen centros que acojan des-
de la mis tierna edad. a los nifios y sustituyan en cierta me
dida la funcidn familiar, la refuercen y perfeccionen,

Razones Psicolégicas: Los descubrimientos de la psicologia y



el ejemplo prdctico de la vida misma, sefialan la importancia
del nifio en esta etapa escolar, pues se tvata de encauvzar --
los primeros afios de la vida infantil. A esto, Clotiide G de
Rezzane, dice que una prematura educacidn infantil debe ser
el principio de un vasto sistema escolar que se prolongue --—
hasta la edad adulta, y compara al nifio con el drbol que pa-
ra que "crezca derecho y se ramifique armoniosamente, debe -
recibir los cuidados de un experto que tenga en cuenta el lu
gar de crecimiento, la vecindad, el espacio vital, el alimen
to segin las estaciones, y que se constituye en un celaso --—
guardiin de su desarrolle, florecimiento y fructificacién —-
desde su aparicidn en el almicigo, su crecimiento en el vive
ro y su desarrollo total en el jardin”.

Razones Pedapdpicas: Es importante sefalar que en la XXIV --
Gonferencia Internacional de Instruccidn Pdblica, celebrada-
en 1961, afirmé "“la necesidad de asegurar al nifo desde sus-
primeros afios, una educacidn que estimule su desarrolle inte
gral, espiricual, movral, intelectual y fisico".

AMcemis la pedagogia recomicnda que se empicce muy pronto la-
educaeién infantil, los sectores que requieren una actuacidn
educativa en el nino son la adaptacién social, el cultive de
la originalidad, adquisicién de habitos tempranos y la forma

cidn sensorial.,

Razones TeraEéuticaS: En el ambiente sano y formativo de las



escuclas infantiles, lejos Je la influencia negativa de algu
nas familias y de ciertos aspectos de la comunidad, se puede
lograr un diagndstico y tratamiento precoz de anomalifas o po
sibles defectos de tipo fisico o psiquico, tanto en el campo
mental como en el del cardcter.

1.8 ORCANIZACION PE LOS JARDINES DE NINOS.

Para lograr los objetivos de un jardin de nifios, se debe or-
ganizar dentro de la realidad de la vida, para que de ¢lla
obtenga las experiencias que le serin indispensables para --—
responder a las demandas que va presentando, deberd tener:
Un ambiente de hegar capaz de favorccer las actividades de -
la infancia para despertar actitudes, promover experiencias,
asi como un centro de trabajo que demande la cooperacién y =
el espfritu de responsabilidad, introducir sencillos traba~-~
jos que le permitan el paso natural de lo informal a la for-
ma organizada de la educacidn primaria. Una institucidn que
trata de incorporar al nifioc a la socledad a que pertenece, -
experiencias e informaciones que le ayudan a entender a in--
tecpretar, en la medida de sus capacidades. Debe cultivar en
el educando los sentimientos. aptitudes artisticas y la capa
cidad creadora y despierte y encauce el espiritu de iniciaci

va, confianza en si mismo y de amor a la verdad.



Un laboratorio psicopedagfgico que nos dé el conocimiento —-
exacto de cada uno de los nifios y nos permita respetar la —-
personalidad de cada uno.

Un centro de actividades sociales que moviendo a la comunl--—
dad, presente un amblente altamente educativo, asi como un -

centro formativo de verdadera recreacidén y de libertad.
1.9 CUALIDADES QUE DEBE POSEER LA EDUCADORA.

La educadora es en el Jardin de Nifios el centro donde descan
sa la estructuracidn del mundo de los pequefios, de cuya per
sonalidad irradian los elementos que se precisan para que la
vida del pnific se desenvuelva de un modo natural, espontineo,
feliz y pleno.

Por lo que la educadora deberd poscer como elementos primor-
diales de su personalidad, una vocacién innata y natural pa-
ra poder llevar su profesidén, es dificil, pero tendrd sus
satisfacciones a su esfuerzo, ya sea por medio de una sonri-
sa infantil, un beso inocente con el mis puro y sincero afec
to o de una manita adn pequeiia que se le extiende como salu-
do matinal en el inicio de su diaria jornada.

Para formar el amblente adecuado y proporcicnarle los estimu
los y actividades de acuerdo a su edad, la:.educadera, necesi

ta conocer al nifio en todos sus aspectos,



El amor a los nifios, el deseoc de ser la educadora la que los
conduzca al use de sus posibilidades procurdndoles un ambien
te adecuado, que satisfaga los interecses infantiles en la me
dida que cada uno de cllos lo requiere, hard que cada impre-
sién que forme su mente se transforme en hibitos, actitudes-—
y caracterfsticas de un hombre de bien.

Dinamismo, laboriosidad, ingenio y tensién, son cualidades -
con afdin de superacidn que en toda educadora debe existir, -
debldo a que wmediante &stas, ella logra dar a materiales —--—
innertes, vida, utilidad, ferma y variado color, haciende de
cada una de las actividades que realizan los nifios en cl jar
din, una fuente de nociones, hidbitos, sensaciones, emociones
y de alegrias que estardn presentadas en forma atractiva y -
bella. Deberdi tencr la obligacidn de culdar para beneficio -
propio y de lus persounas que la rodean, su buena salud, ya -
que en su palabra, su porte, su vestir y sus ademanes, dari-
al nific sus ideas acerca del modelo por imitar, por lo que -
la pulcritud y la correcta presentacidén de su persona, serin
un deber ineludible. Su perseonalidad se verd reflejada en ——
los wnifios, y esta debe ser una persona bondadosa en su actua
¢ién frente a los pequeiios, paclente, ya que tieme que acep-
tar que sen las actividades, métodos y objetivos diddcticos
los que se adapten al nific y no el niflo a €stos y aceptar --
que no todo puede salir a la medida de sus deseos, sino al -

ritmo, tiempo y modo del mundo de los nifios,
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"' LA ORGANIZACION EN LA EDUCACION PREESCOLAR ".
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2.1 GENERALIDADES .
2.1.1 La Organizacidn.

La organizacidn segin Terry & Franklin "establece relaciones

efectivas de comportamiento entre las personas de manera que

puedan trabajar juntas con eficiencia y obtengan satisfaccién
personal al hacer tareas seleccicnadas bajo condicicnes '-—-
ambientales dadas para el propdsito de realizar alguna meta

y objecivo™.

En la administracién, como lo scihala Agustin Reyes Ponce, la

organizacién es una estructura técnica de las relaciones que
deben darse entre jerarquias, funciones y obligaciones de --
los elementos materiales y humanos en un organismo, para lo-

grar los objetivos ya establecidos en la planeacidn.

2.1,2 Etapas.

l.- Jerarquias: Que fijan la autoridad y responsabilidad co-
rrespondiente a cada nivel, deben [lufir en linea vertical, -
de la parte mds alta de la organizacidn hasta la parte mds -
baja, asi como se establece en el principio de jerarquia.

La autoridad es el derecho a exipir obediencia de los subor-

dinades con base en el puesto, estd ligada con la responsabi
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Hdad, es decir, la autoridad se deriva del puesto y el su-—
bordinado tiene la obligacidn de realizar su responsabilidad
y ejercer la autoridad de las politicas establecidas.

2.- Funciones:Que determinan de cémo deben dividirse las gran
des actividades necesarias para lograr el fin general.

3.~ Obligaciones: Que son las que tiene en concreto cada uni
dad de trabajo susceptible de ser desempefiado por una perso-
na. La estructura técnica se establece en base a las necesi-
dades de la organizacidn, son tres sistemas fundamentales con
diferentes agrupaciones estables en la divisidn de funciones
y autoridad: lineal o militar, funcional y staff, se sedalan
en los organigramas (cartas de organizacidn o gréificas de or
ganizacidn), y se complementan con los anilisis de puestos.
4.~ Divisién del trabajo: Para identificar las actividades -
y determinar los departamentos y el personal que serd respon
sable de las actividades espccializadas.

El grado de autoridad y responsabilidad que se da en cada 1f
nea, es lo que determinari los niveles jerdrquicos.

Deberd precisarse el grado de responsabilidad que correspon-
de al jefe de cada nivel jerirquico, estableciendo al mismo
tiempo la autoridad correspondiente.

La autoridad se delega como funcién propia del puesto mien--

tras que la responsabilidad se comparte.



2.1.3 Crecimiento en los niveles jerdrquicos y comunica-
cidn.

Tiene asignade un conjunto de actividades que deben reali--
zarse con autoridad y responsabilidad, la comunicacién se -
relaciona con el sistema expreso de normas que rigen el com
portamiento, objetivos, facultades y responsabilidades den-
tro de las funciones de la organizacién,

En cuanto a la comunicacidn en los niveles jerdrquicos, se-
did en la organizacidn de tres formas:

a) Comunicacién ascendente: de los subordinados hacia los ni

veles jerdrquicos superiores (directos o indirectos).
b) Comunicacién descendente:de los niveles jerdrquicos supe-

riores a los subordinados.

¢) Comunicacién horizontal: por funciomes, la comunicacién -

fomenta y asegura la coordinacidn. Tiene lugar entre perso--
nas que desempefian cargos del mismo rango en la organizacidn
que se basa en la divislidn por funciones, en donde cada jefe
es especialista en su ramo, definen objetivos, politicas, --
procedimientos, intercambio de ideas, toma de decisiones, —-
producir recomendaciones y familiarizarse con lo que hacen -
otras unidades,

En cuanto al crecimiento en los niveles jerdrquicos son de -
dos formas:



a) Crecimiento horizontal: aumente de funciones {(jefes) sin

que aumenten los niveles. Tiene como inconveniente la ampli-
tud de control o trame de control que origina recarges em el
trabajo del jefe. (Ver anexo 1)

b) Crecimiento vertical: aumento simultdneo de funciones (je

fes) y en los niveles jerdrquicos. Tiene como inconveniente-
que dificulta la rapidez y eficacia de la comunicacién debi-
do a que las érdenes para llegar a los niveles inferiores, -
tienen que pasar poer varles jefes. (Ver anexc 2)

Es importante la comunicacidn en les niveles jerdrquicos, —-

por la que se di la autoridad como sigue:

Direccién vertical descendente: La autoridad se di por medio
de drdenes, instrucciones, informacidén, reunidnes, asambleas,
charlas, entrevistas, discurso, medida disciplinaria, reglas,

manuales ¢ instructivos, derechos y obligaciones.

Direccidn vertical ascendente: Para que se dé la autoridad,-
exige un clima de libertad e iniciativa por medio de encues-
tas de actitud, quejas, sugerencias, informes, reportes, con
sulta, recomendaciones, memorandums y acuerdo. (Ver anexo 3)
La autoridad se delega como funclén propia del puesto dentro
de una estructura orpanizacional. Davis y Filley dicen que -
"la autoridad consiste en el derecho de decidir y de mandar"

La responsabillidad se comparte por la organizacidn.



ANEXO 1

Crecimiento Horizontal.
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ANEXQ . 3

Comunicacidén en los niveles jerdrquicos.

DIRECCION VERTICAL
DESCENDENTE.

{arriba-abajo)

Pasa de un superior
a un subordinado.

DIRECCION VERTICAL
ASCENDENTE.

(abajo-arriba)
No fluye a rravés

de la estructura
formal.

{ Accionistas,

l

Fonsejo de Aduinistracidn.

[ Presidente.

\

I Ditectores.

! Gerentes,

[ Trabajadorcs.




2.1.4 Sistemas de Organizacidum.

En una organizacidén las funciones bisicas son produccidn, --
finanzas, ventas y personal.

Los sistemas de organizacién son: Lineal o militar, funcio--
nal y staff (asesoria).

Organizacién Lineal o Militar: transmite la autoridad y res—
ponsabilidad a una sola linea para cada persona o grupo, los
cuales tienen um sélo jefe del que reciben Grdenes y deben -
reportarle,

La relacidn de autoridad es de superior a subordinado, donde
se forma una linea desde el nivel superior hasta el nivel in
ferior de la estructura organizacional, un superior tienc =«
mando direcrto sobre su subordinado y cada miembro sabe de --
quién recibe &rdenes y a quién reporta, (VQ} anexo 4)
Organizaceidn Funcional: debido a la especializacidn del tra-~
bajo, da mayor capacidad a los jefes y mayor eficiencia.
Descompone un trabajo de direccidn complejo y diffcil, en va
rios elementos mis simples. y en caso de cambins de procesoc,
su adaptacidn es vdpida.

La autoridad es especffica y concierne solo a clertas funcio
nes.

Es diffcil diferenciar y definir la autoridad y responsabili
dad de cada jefe, existe duplicidad de mando, fugas de res--



ponsabilidad, conflictos, ademis un departamento puede sobre
salir mids que otros. Cada jefe es especialista en su ramo, -
menosprecia el trabajo de las otras dreas y exagera la impor
taneia de la suya, pues el éxito o el fracaso se miden por -
los logros de su unidad y su miximo interd@s radica en obte——
ner resultados con la mayor eficiencia posible sin inmiscufr
se en otros departamentos. (Ver anexo 5)

Organizacién Staff: aprovecha las ventajas y evita las des--—
ventajas de los dos sistemas lineal y funcional.

De la organizacidn lineal censerva la autoridad y responsabil
lidad transmitida a través de un s6lo jefe para cada funcién.
Solo que la autoridad de linea recibe asesoramiento y servi-
cio de técnicos que son especializados para cada funcién.

De la organizacidn Eunclonal evica la duplicidad de mando, -
ya que son departamentos dentro de la empresa que coordinan
adreas especificas, supieren, recomiendan y proponen planes ~
de accidn en los departamentos para la toma de decisiones.
Aungue ticne como desventajas este silstema, gue se confunden
los campos de autoridad lineal y stalf, la razén es porque -
los jefes de 1fnea consideran a los de staff como intrusos y
vedricos en la organizacidn, y los staff los consideran como

incompetentes que nmo consiguen nada. (Ver anexo 6)



ANEXO 4
Organizacidn Lineal o Militar.
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Qrganizacidn Funcional.
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ANEXO 6
Organizacidn_Staff.
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Federico Taylor observd que en la organizacidén lineal no se

di
me
1

woN

6.
7.
8.

la especializacidn, por lo que hizo notar que un mayordo
debfa taner conocimiento en ocho campos:

Tomar tiempos y determinar costos.

Hacer tarjetas de instrucciones.

Establecer itinerarios de trabajo.

Vigilar la disciplina del taller.

Cuidar del abastecimlento oportuno de materiales. inmstru
mentos, etc.

Dar adiestramiento.

Llevar coutrol de calidad.

Cuidar del mantenimiento y reparacidn.

Esta organizacién funcional divide entre ocho especialistas,

uno por cada actividad de las que &1 sefialaba, y los ocho --

tendridn autoridad cada uno en su propio campo, scbre la tota
lidad del personal.

lLos mayordomos segiin Taylor son jefes de rango superior con

gran capacidad. (Ver anexo 7)

Como fundador de la Administracidn Cientffica, en la que de

acuerdo al ambiente de trabajo, se¢ le considera como uno de-

los iniciadores de 1a ingenleria industrial. empezd como --—

obrero recorriendo teda escala Jerdarquica en la "Midvale --

Steel Works", desde aprendiz hasta ingeniero jefe.

A é1 se le debe el cstudio de tiempos y movimientos en la ra



cionalizacidn del trabajo, y el sistema de destajo en el que
los salarios e incentives para el obrero son de acuerdo con
su productividad,

Credé un sistema de organizacidn, debido a que considerabs el
trabajo de supervisidn y direccidn de los operarios en los -
talleres muy complicados.

La dennmind Organizacidn Funcional, en la que los trabajado-
res recibirdn Grdenes de tantos jefes como especializaciones
existan en el taller.

Cada obrero recibird instrucciones de expertos en cada una -
de las ramas de trabajo y en esa forma aumentar la eficien--
cia.

La estructuracidn de su organizacién funcional consta de 8 -

supervisores:

Inspector,

Jefe de cuadrilla.

Jefe de rapidez.

Jefe de reparaciones.
Eseribiente de tiempo.
Escriblente de circulacién.
Encargade de disciplina.

Jefe de mantenimiento.



ANEXO 7
Sistema de Organizacién de Taylor o de
Mayordomos Funcionales,

[ Superintendente. ‘l
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2.2 LA ORGANIZACION DENTRO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.

Se considera al proceso administrativo como una herramienta—
indispensable y fundamental para el administrador, ya que en
el desarrollo de sus etapas que lo forman, lleva marcada la-—
pauta s seguir. Es la ayuda que lo llevari a lograr de la me
jor forma los objetivos trazados en las funcliones que le son
encomendadas dentro de una organizacidn.

La organizacidn es considerada en el proceso administrative,
como el Gltimo elemento de la fase mecdnica, en donde se con
forman los elementos materiales.

Es importante la organizaeidn porque es la estructura técni-
ca que coordinard los elementos materiales de acuerdo a 1las
polfticas formuladas sigufendo los programas y procedimien--
tos, especificari claramente las relaciones eotre las funcip
nes para la especializacién del trabajo, las jerarquias que
indiquen los niveles existentes en la empresa y las obliga--
ciones como reglamente interno de trabajo. para que en la fa
se dindmica donde intervienc el elemento humano, le dé vida-
y lo lleve a cabo de acuerdo a lo planeado,

El proceso admimistrativo del Lic, Agustin Reyes Ponce cons-
ta de dos fases: la mecinica y la dindmica,

Los elementos de la [ase mecdnica {elementos matevriales), -~

son la Previsidn, Planeacigén y Organizacidn; y los elementos



de la fase dindmica (elemento humano), lo forman la Integra-

cidn, Direccidén y Control, cada una de ellas con sus ctapas.

A continuacidn se mostrard un cuadro sindptico del proceso -

administrativo con sus fases, elementos y etapas:

FASE

MECANICA

DINAMICA ﬁ

ELEMENTO

1.

4

o

Previsidn.

Planeacidn.

Organizacidn.

Integracién.

Direccidn.

Control,

|
|
|
|
|

ETAPAS

Objetivos.
Investigaciones.
Cursos alternativos.

Policicas.
Procedimientos.
Programas.
Prondsticos,
Presupuestos.

Jerarquias.
Funciones.
Obligaciones.

Reclutamiento.
Introduccidn.
Desarrollo,

Autoridad o Mando.
Comunicacién.
Supervisidn.

Establecimiento normas.
Operacidn de los controles.
Interpretacidn resultades,



2.3 DIFERENTES ENFOQUES DE PROCESQO ADMINISTRATIVO.
2.3.1 Panocrama_Histdrico.

ts importante mencionar que a través de la historia se anali
zan ejemplos de hechos y procesos administratives, teniendo-
como punto de partida la Revolucidn Industrial, siglos XIX y
¥X. En donde con la transformacidn de la técnica industrial,
se impulsé las formas de produccidn asi como el trabajo de -
los obreros, lo que hizo requerir la preparacidn para poder

atender las complejas instalaciones.

Los grandes inventos, las condiciones sociales, de trabajo y
la ingenieria, avanzaban, dando un perfeccionamiento tccnolé
gico en los procesos de produccidn y maquinaria.

Como consecuencias sociales de esta nueva ideologia, fué el
aumento de la produccidn y por otra parte la reunién de obre
ros que vivian en la miserla, debido a que este sistema de -
métodos de trabajo, al querer incrementar sus utilidades con
la optimizacidn de sus recursos y la acumulacidn de capital,
hicieron que el trabajo humano fuera una extensién de la ma-
quina.

Con el surgimiento de industrias en la Revelucidn Industrial
hizo requerir el desarrollo de nuevas formas de organizacidn

ya que la fuerza laboral se soluciond de forma empirica.




Con este pangrama, Federico Taylar fué@ un innovador que rea
11z6 una serie de cambios en la estructura de las organiza-
cilones, con el "Método Cientifico', para cada elemento del-
trabajo del obrero con el fin de reemplazar los viejos méto
dos en el cambo de la ingenierfa y en medidas de trabajo.

En la primera mitad del siglo XX, se desarrolld una tenden-
cia que hacfa incapié en el establecimiento de principfos—
de administracidn generales aplicables a altos niveles orga
nizaclonales, y se les conocfa como teorfa del proceso admi

nistrativo, en el que Henry Fayol expone su teorifa.

2.3.2 Frank y Li1llian Gilbreth.

Discipulos de Federico Taylor, quienes dieron las principa-
les bases en los intentos de raclonalizacién del trabajo, --
efectuado por st maestro, as{ como en la estandarizacidn de-
los tiempos necesarios pata su realizacién y los movimientas
inherentes a la misma. Sus aportacionecs en la industria fue-
ron en cuanto a mejorias en procedimientos,

Su proceso administrativo estd compuesto de tres clementos:
1.~ Analizar lo mejor del pasado para corregir errores, con-
estas experiencias sevrin mejores la toma de decisiones,

2.- Organizar el presente, en el mismo instante en que se -~
llevan a cabo las actividades.

3.- Prever y planear el futuro,



2.3.3 Henry Fayol.

Propone un método cientifico para llegar a una tecnificacién
y establecimiento de principios, evalia un sistema para el ~
personal de las capacidades de jefes y trabajadores.
Estructura una organizacidén dando definicidn de las freas ——
funcionales en operaciones técnicas, comerciales, financie--—
ras, de seguridad, contabilidad y administrativas.

Su modelo de proceso administrativo incorpora la racionaliza
cign y eficiencia de todo organisme social, como método bidsi
co para la tecnificacién administrativa que elimina las pric
ticas improvisadas y empfricas. Dice que administrar es pre-
ver, organizar, dirfgir, coordinar y controlar.

Dentro de su proceso incluye la organizacién, es &l quién --
crea el primer modelo de proceso administrativo como sigue:
l.- Previsién: "Escrutar el futuro y articular el programa -
de accién”.

2.~ Orpanizacién: "Constltufr el doble organismo, material y
social de la empresa’.

3.- Direccién: "Hacer funcionar el personal”.

4.~ Coordinacidn: "Relacionar, unir, armonizar todos los ac~
tos y todos los esfuerzos'.

5.- Control: "Procurar que todo se desarrolle de acuerdo con

las reglas establecidas y las érdenes dadas".



2.3.4 Terry & Franklin.

En su libro "Principios de Administracidn', consideran a "la
administracién como una actividad compuesta de clertas subac
tividades que constituyen el proceso administrativo dnico”.
Su proceso administrativo consta de cuatro funciones funda--
mentales como medios por los cuales adminstra el gerente.
L.- Plancacién: "Para determinar los objetivos y los cursos-
de accidn que van a seguirse".

"Para un gerente y para un grupe de cmpleados es importante-
decidir, o estar identificado con, los objetivos que se van
a aleanzar. El siguiente paso es alcanzarlos. Esto origina -
las preguntas de qué trabajo necesita hacerse, cuindo y cémo
se hari, cudles serin los necesarios componentes del trabajo
las centribuciones de cada uno de tales componentes y la for
ma de loprarlos”.

2.- Organizacidn: "Para distribuir el trabajo entre los miem
bros del grupo y para establecer y reconocer las relaciones-
necesarias".

"Despuds de que la direccidn y formato de las acciones futu-
ras ya hayan sido determinadas, el paso siguiente, para cum-
plir con el trabajo, serd distribuir o sehalar las necesa---
rias actividades de trabajo entre los miembros del grupo e -

indican la participacién de cada miembro del grupo".




3.~ Ejecucidn: "Por los miembros del grupo para que lleven
a cabo las tareas prescritas con voluntad y encusiasmo".
"Para 1levar a cabo ffsicamente las actividades que resul~
tan de los pasos de planeacién y organizacién, es necesario
que el gerente tome medidas que inicien y contintien las ac=
tuaciones requeridas para que los miembros del grupo ejecu~-
ten la tarca. Las medidas que se elijan dependen de los --
miembros particulares del grupo, de la actividad componente
pot hacer y del criterio del gerente, Entre las medidas co-
munes utilizadas por el gerente para poner el grupo en ac——
¢16n estdn dirigir, desarrollar a los gerentes, instruir, -
ayudar a los miembros a mejorarse lo mismo que su trabajo -
mediante su propia creatividad y la compensacion'.

4,~ Contrpl: "De las actividades para que se conformen con-
los planes”.

"Los gerentes siempre han encontrado conveniente comprobar-
o vigilar lo que se estd haciendo para asegurar que el tra-
bajo de otros estd progresando en forma satisfactoria hacia
el objetivo predeterminado. Establecer un buen plan, distri
buir las actividades componentes requeridas por éste plan y
la ejecucidn exitosa de cada miembro no asegura que la em-~
presa serd un éxito. Pueden presentarse discrepancias, {m--

ponderables, mal interpretaciones y obsticulos inesperados

y habran de ser comunicados con rapidez al gevente para que



se emprenda una accldn correctiva. Se buscan respuestas a --
las preguntas: iQué tan bien debe hacerse el trabajo? ;Qué -
tan bien se estd haciendo?" (Ver anexo 8)

Ademids de exponer su proceso administrativo, en el mismo li-
bro, Terry & Franklin, hacen mencidén a diversos puntos como
la universalidad del proceso administrative, consideraciones
adicionales del proceso administrativo, escuela del proceso-
administrative modificado, ventajas de usar la escuela del --
proceso admimistrative, interrelaciones entre las funciomnes,
y las actividades importantes de cada funcién fundamental de
la administracién.

En breve se hard mencién de los puntos ya mencionades, por -
la importancia que tiepe en este trabajo los enfoques diver-
508 del proceso administrative.

En cuanto a la universalidad del proceso administzativo, di-
rcen que tiene apllieacidn universal porque sus funclones de
planear, organizar, ejecutar y controlar son bdsficas y que -
las desempefa el gerente sin lmportar el tipo de empresa, ac
tividad o el nivel. "Es universalmente hallada donde quiera-

que las personas trabajen juntas para lograr objetives comu-

nes".

Las considéraciones adicionales, hacen veferencia de 1a posi

bilidad de ampliar el ndmero de funciones que componen su -~



proceso administrativo, pero esas adiciones hardn del enfo--
que del proceso, diffcil de manejar.
De la escuela del proceso administrativo modificado, se to-
ma como marce de referencia bdsico, el pensamiento de otras
escuelas administrativas, el objetiveo consiste en tomar lo
mejor que exista de ellas y trabajarlo en una sola teoria,-
spero siguiendo como marco de referencia el proceso adminis-
trativo con las cuatro funciones. Los autores creen que —--
"esta escuela del proceso modificado extrae lo mejor del —-
pensamiento administrativo actual y lo sintetiza en una uni
dad efectiva. (Ver anexo 9)
En cuanto a las ventajas de usar la escuela del proceso ad-
ministrative, mencionan ocho:

"1. Se ofrece un marco de trabajo conceptual amplio y fdcil
de entender.

2, Proporciona los fundamentos para el estudio de la admi-
nistracion.

3. Son factibles las contribueiones de otras escuelas de -
administracién,

4. Se obticne flexibilidad; se estimula la fnnovacién y el
progreso.

5. Se reconocen la flexibilidad y el arte de la administra

cién.



6. Se proporciona una genuina ayuda a los practicantes de -
administracidn.

7. Los principios de administracién estdn derivados, refina
dos y utilizades.

8. Se estimula el desarrollo de una filosoffa determinada -
de la administracién'.

Las interrélaciones entre las funciones, sefalan que en 1la -
prictica real, las cuatro funciones de su proceso administrﬂ
tivo se encuentran interrelacionadas con una secuencia para-

el objetivo especifico de la organizacidn.

Y finalmente sefinlan las actividades importantes de cada --
funeifn, mismas que fueron expuestas en su proceso adminis-—-
trativo.



ANEXO 8

Representacidn grifica del proceso administrativo

. de Terry & Franklin.
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ANEXO 9
Escucla del proceso adminigtrativo modificado.
. Sy &
o, 3
Dy N
N
N _Lm" & Y,
e e emimee e %5 S,
¥

EJECUCioN

Esgueioa dal
Camparfamion} o —————¥

Eecuelo dela

%’Q

1
|
‘Ql
'
. w
L~
)

Escuela Sociol
1> 0BJETIVOS
|
|
|

Medielsn cuanii-
Fotiveg
Esecvela Seciol
Escuela
de (o

madicdn
cuantitotiva,

E:cue‘q Jal
9 Coampartamiento
(%
"z,) @
1,{ . IOQGANFZACION <@ ¢o\
LYY ! X
“—6‘ 2 : e 1"')”
o 0
> % R
. o’ &
- “
S S \2 4
2. &
A &
F, >
0o <o

-a



La dependencia cultural, cientifica y tecnoclfgica de Estados
Unidos, y la existencia de empresas multinaclionales con es--
tructuras organizacionales correspondientes a pafses altamen
te industrializados, son razomes que hacen que no se lleven—
a la prdctica las técnicas y teorfas de la administracidn en
nuestro pals.

No obstante, existen autores representativos de la adminis—-
tracién en México, los cuales con influencia de la "Adminis-
tracidn Cient{fica” de Taylor y Fayol, as{ como de otras co-
rrientes y escuelas administrativas, los llevé a la realiza-
cidn de su proceso administrativo.

Adalberto Rios Szalay y Andrés Paniagua Aduna en su libro —-
"Origenes y Perspectivas de la Administracidén’, creen que —-
"el desarrollo de uni teoria administrativa propia adecuada-
a la situacidén socioccondmica, politica y cultural del pafis,
tendrd lugar a medida que se vayan rompiendo los vinculos de

dependencia econdmica y cultural con otros paises'.

2.3.5 Apustin Reyes Ponce.

Es uno de los mis reconocidos y difundidos autores sobre te-
mas de administracidn en México, su proceso administrativo,

tiene dos fases, cada cual tiene sus elementos y ctapas:



Elementos de la fase mecanica.

1.- Previsidn: "Consiste en la determinacidn, tecnicamente
realizada, de lo que se desea lograr por medio de un organis
mo social, y la investigacidn y valoracidn de cuiles serin -
las condiciones futuras en que dicho organismo habrd de en—
contrarse, hasta determinar los diversos cursos de accidn «=
posibles".

ETAPAS:

Objetivos.

Investigaciones.

Cursos alternativos.

2.~ Plancacidn: "Consiste en la determinacién del curso -
concreto de accidn que se habrd de seguir, fijando los prin-
cipios que lo habrin de presidir y orientar, la secuencia de
operaciones ncecesarias para alcanzarlo, y la fijacidén de --
tiempos, unidades, etc., necesarias para su realizacidn",
"ETAPAS:

Politicas.

Procedimientes,

Programas.

Prondsticos.

Presupuestos.



3.- Orpanizacidn: "Se refiere a la estructura técnica de -
las relaciones, que debe darse entre las jerarquias, funcio-
nes y obligaciones individuales necesarias en un organismo —
social para su mayor eficiencia'.

ETAPAS:

Jerarquias.

Funciones.

Obligaciones.

Elementos de la fase dinamica.

4.- Integracidn: "Consiste ¢n los procedimicntos para dos—
tar al organismo social de todos aquellos medios gque la meed
nica administrativa sefiala como necesarios para su mis = --~
eficaz funcionamiento, escogiéndolos, introduciéndolos, arti
culidndolos y buscande su mejor desarrolle”.

EFAPAS:

Reclutamiento.

Seleccidn.

Introduccidn.

Desarrollo.

5.- Direccién: “Es impulsar, coordinar y vigilar las accig

nes de cada miembro y grupo de un organismo social, con el -



fin de quec el conjunto de todas ellas realice del modo mis -
eficaz los planes sefialados”,

ETAPAS:

Mando.

Comunicaeidn.

Supervisidn,

6.- Control: "Consiste en el establecimiento de sistemas -
que nos permiten medir los resultados actuales y pasados en-
relacidn con los esperados, con el fin de saber si se ha ob-

tenido lo que se esperaba, corregir, mejorar y formular nue-
vos planes",

ETADPAS:
Establecimiento de normas.
Operacidn de los controles.

Interpretacidn de resultados.

2.3.6 Francisco Larils Casillas.

"E1 desarrollo administrativo de Laris Casillas se restringe
exclusivamente a los principios bdsicos del proceso adminis-
trativo de acuerde con el desartvollo misme y con las necesi-
dades y requerimientos de las grandes industrias y empresas-

en México, sin ir al andlisis mids profundo de las relaciones



soclales dentro de la organizacidn, de los problemas y con-—
flictos, de las motivaclones amblentales y otros aspectos de
sarrollados ampliamente en los Estados Unides y a través de-
los estructuralistas en Europa".

Su proceso administrativo incluye aspectos para organizar la
oficina y un apéndice sobre la importancia del procesamiento
electronico de datos dentro de la administracidn.

Y define el proceso administrativo “como la administracidn -
en marcha’. Sus c¢tapas son:

1.- Planeacidn: "Es la determinacidn de lo que va a hacerse
incluyendo decisiones de importancia, como el estableccimien-
to de politicas, objetives, redaccién de programas, determi-
nacién de métodos uspecificos, procedimientos y el estableci
miento de las cddulas diarias de trabajo”.

2.~ Organizacidn: "Es el agrupamiento de las actividades ne
cesarias para realizar los planes a través de unidades admi-
nistrativas, definiende las relaciones jerirquicas entre eje
cutvos y estableciendo las comunicaciones en sentidos verti-

cal y horizontal™.

3.- 1lntegracidn: "Counsiste ¢n la obtencidn para use de la -

empresa del capital, del persosal ejecutivo, terrcnos, cons-~
trucciones y demis elementos materiales y humanos necesaries



para llevar a cabg los planes., La integracién agrupa clemen-—
tos tales como comunicacidn, reunidn arménica de los elemen-
tos humanos y material, seleccién, entrenamiento, cpmpensa—-—
cidén al personal,

4.- Dircccidn: "Es la expediecidn de instrucelones, indica--
cién de los planes a las responsables de efectuarlos, esta--
blecimiento de la relacién personal diaria entre jefe y su-—
bordinados, etc. La direccidn incluye los elementos de comu-—
nicacidn de drdenes, relaciones personales jerdrquicas y to-
ma de decisiones",

5.~ Control: "Consiste en medir la operacidn para que resul
te conforme a los planes o lo mds cerca posible de ellos; -—
tambi&n incluye el establecimiento de estdndares, compara -—
c¢idn de los estdndares rcales con los propuestos y la acclén
correctiva para asi adecuarla al plan original. E1 control -
comprende establecimicento de estdndares, medicién de la eje-

cucidn-interpretacién y accidén correctiva’.

2.3.7 José Antonio Ferndndez Arcna.

Es el primer cgresado de la licenciatura en administracién.-

efectud una revisidn de hechos y procesos administrativos a



través de la historia, Dice que "los procesos administrati-—-
vos existen desde que aparece el hombre, ya que al ser ani—
mal social requerfa del legro de metas a través de esfuerzos
coordinados”.

Su proceso administracive es distinto es distinto al de los-
autores mexicanos, reducide a una expresidn miis simple ¢ ~-—
innovador,

1.~ Planeacién: "Pensar alpo",

FASES:

Investipgacidn (definicidn del problema),

Bocetos (derivados del andlisis).

Innovacidn.

2.- Implementacidn: "Esta etapa se conceptiia como eminente=-
mente ecjecutiva, ya que es donde el resultado de la planea--
cibn encontrard su aplicacién concreta™. "Hacerlo".
SUBFASES:

Decisidn.

Motivacidn.

Comunicacidn.

3.- Control: "Evaluar los resultados a fin de hacerlo cada-
vez mejor"”, "Elemento de reinicie de futuros procesos admi--

nistrativos y como forma de capitalizar experiencias ¥y supe



racién administrativa”,
FASES:

Revisidén de resultados (contra estimulaciones de la planca-
cién),

Determinacién de diferencias.,

Andlisis de diferencias.

Correccidén (para futuros planes}).

2.4 TIPOS DE QRGANIZACION.

2.4,1 Generalidades.

La estructura organizacional es un patrdn establecido de rela
ciones entre los componentes o partes de la organizacidn.

Los tipos de organizacidn son dos:

a) Estructura Formal: Utiliza el esquema de organizacidn -
designada por la administracidn, em cuanto a su proyeecidn —-
formal y social, circulan por las direcciones establecidas y
favorecen la coordinacidn de las actlvidades correspondientes
a las unidades organizadas {laborales).

Se¢ define en funcidn de el patrdn de relaciones y obligacio--
nes formales (orpanigramas de la organizacidn, descripciones-

de puestos) y de las reglas formales (polfticas operativas, -



procedimientos de control), para gufar la conducta del emplea~-
do dentro de la estructura organizaecional que conforman las re
laciones formales.

Sus elementos son la divisién del trabajo, departamentaliza --
cidn y el grado o alcance del control,

b) Estructura informal: Se reficre a las relaciones sociales -

que se desarrollan entre los miembros de urna organizaciSn mis
alli de los contenidos formales de la estructura organizacio——
nal.

Son los aspectos dentro de un sistema que no estin formalmente
plancados, sinc que surgen de manera espontiinea de las activi-
dades e interacclones de los participantes. Son &stas relacio-
nes vitales para el funcionamlento afeetivo de la organizacién.
Los grupos Iinformales se encuentran unidos por varios intere--
ses, constituyen la orpganizacidn informal dentro de la estruc-
tura formal, condicionan muchas acciones ordenadas por la orpa
nizacidn y deben ser reconocidas por sus superiores.

Existen entre personas de un grupo determinado, fuera de las -
actividades del marco de su autoridad, responsabilidad y debe-
res, no siguen cursos o procedimientos de la organizacién for-
ml. Lo que define la intepracidén de los grupes informales son
los intereses y necesidades de los miembros que pretenden en-~
contrar dentro de la empresa en el desempefio de sus labores =

una forma de expresidn social.



2.4.2 La division del trabajo.

“Es el medio para obtener una mayor cspeclalizacién, y con —-—
ella, mayor precisidén, profundidad de conecimientos, destreza
y perfeccién en cada una de las personas dedicadas a cada fun
eisn”,

Adam Smith y Max Weber "reconocieron que la divisidn del tra-
bajo es esencial para maximizar la produccién de los trabaja-
dares y las maquinas’.

La especializacidn es Importante debido a que entre mis espe-
cifficas sean las actividades por realizar dentro de la organi
zacldn, sc obtendrd mayor eficiencia en el trabajo.

Uno de los principios fundamentales dentro de la organizae--
cién es el de la especializacidn, en el que "cuanto mis se di
vide el trabajo, dedicando a cada empleade a una actividad -~
mis limitada y concreta, se obtiene, de suyo, mayor eficien-—
cia, precisidn v destreza.

Se sdebhe conocer el campo del que dicha especializacidn es par
te, de otra forma sc desconocerdn las relaclones de la activi
dad propia con las otras.

los limites de la especializacién son aquelles que imponen la
naturaleza humana del trabaJo, si ne se reconocen, se llega a
una superespecializacidn que produce monotonfa o lesiona la -

dignidad humana del trabajador, reduciéndolo a miquina o par-



te mecinica de un sistema. Por lo que la especializacidn per-
mite que el trabajo sea intercambiable, dominatr una tarea a -
tiempo y con un minimo de habilidades, que contribuye a la --
eficiencia organizacional.

La especializacidn administrativa ejecuta con efectividad la
divisidn del trabajo en una organizacién, de la siguiente for
ma

- Formular los requisitos del puesto y las especificaciones -
del gerente o trabajador.

-~ Se asocian para asignar personal.

En las organizaciones formales, la descripeién del puesto de-
fine las obligaciones y responsabilidades para cada puesto en

cada departamento,

La estructura funcional de la organizacidn, describe los pape

les que desempenan cada uno de sus miembros.



ORGANIZACIONES FORMALES.

La divisién del trabajo y la especializacién en un
puesto especf{fico dentro de la estructura organizacional.

Presidente.

{

Produccitn ‘ Finanzas l vcntasl Mercadotecnia.

[ﬂ.{:j .

[ [ P

Departamento de Persona

El gerente del depto. de personal

estd encargado de aconsejar

presidente y proporcionar orien-
tacién funcional a los cbreros de
los camponentes organizacionales
de la campaiifa, formulando y apli
cando planes y précticas para la
la administracidn del personal.

a- Funci6n especffica del puesto.

9



2.4.3 La departamentalizacidn.

Es la estructura formal de la organizacidén compuesta por de-
partamentos y puestos administratives.

Proceso que agrupa las tareas de un mode racional para poder
lograr las metas de la organizacién y asi mismo estimular la-
cooperacidn, comunicacidn y las relaciones entre los departa-
mentos y puestos existentes,

"A medida que crece una organizacidn, sus departamentos cre——
cen y se crean mis subunidades, 1o que a su vez aumenta los -
niveles de la administracidn. La departamentalizacidn es un -
agrupamiento eficiente y efectivo de los puestos en unidades-—
de trabajo significativas para coordinar numerosos puestos, -
todo para facilitar la ripida realizacidn de los objetivos de
la organizacién”.

los criterios de division de funciones y acrividades en el --
primer nivel es de naturaleza funcional, en los siguientes ni
veles se sipuen diversos criterios, los mias usuales son:

a) Yor producto.

b} Por territorio.

c¢) Por comprader.

d) Por proceso.

e) Por niimero,

Con base a los critevios de divisién de funciones y activida-



des, sc forma las unidades de organizacidn dentro de cada 1i-
nea de mando y responsabilidad,

Las unidades de orpanizacidn agrupan las Ffunciones en cada 1f
nea bidsica, de acuerdo a tres criterios:

a) El trabajo que se debe hacer.

b) Las personas concretas de que se puede disponer.

c) Lugares en que el trabajo se debe realizar.

Las funciones en las estructuras organizacionales varian -
dependiendo del tipo de empresa.

Un patrdn de funciones es el que utiliza las actividades de =
produccidén, veantas y finanzas, dénde se le afade la funcidn -
de personal. (Ver anexo 10)

Ctro patrdn hace ver que las actividades fundamentales de mu-—
chas estructuras organizaclonales son produccidn, mercadotec—
aia y finanzas. (Ver anexo 11)

Las unidades fundamentales de la ovganizacidn y la compleji--
dad de la empresa, dan origen a unidades orpanizacionales adi
cionales.

Un ejemplo de unidades organizacionales adiclonales, utilizan
do una estructura con las funciones de mercadotecnia, produc-
cidén y finanzas (Ver anexo 12), plantea los siguiente:

La unidad de mercadotecnia tiene un campo muy amplio por lo -
que divide su trabajo en publicidad, ventas y promocidn de --

ventas y como los servicios y producros de la empresa van en



aumento, se originan unidades adicicnales para publicidad en
unidades subordinadas: Televisién y radio y revistas y perid
dicos.

Ahora, para las unidades de produccidn, se establecen unida-
des de ingenierfa e investigacidn y se crean dos unidades --
mis: una que incluye productos metilicos y otra para produc-
tos hechos de plidstico. (Ver anexo 13)

La organizacidén es un sistema en donde todos sus niveles de-
ben estar integrados, porque si alguna actividad funcional --
queda separada, formard las islas organizacionales. Para evi
tar estos vacios o brechas en los niveles administratives, -
se formulan programas que integren las Eunciones, asi como -

- Comités interdepartamentales: empleagos de contabilidad, -

mercadotecnia, finanzas. produccidén y otros departamentos.

- Programas de desarrollo administrativo: todo el personal -

administrativo y de supervisidn,

- Rotacidn de puestos: donde los empleados desempefan distin
tes trabajos.

- Grupos especiales: personas que elaboran proyectos especi-

ficos. (Ver anexo 14)



ANEXO 10

Funciones en la estructura organizacional,

PRESIDENTE.

-

Produccitn.

Ventas.

Finanzas.

Personal.
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ANEXO 11
Funciones en la estructura organizacional.

PRESIDENTE,

69

1

Mercadotecnia, Finanzas.

Produccién.




ANEXO 12

Unidades organizacionales adicionales.

( Estructura normal }

PRESIDENTE,

Mercadotecnia.

Produccién.

Finanzas.

0L



D Crecimiento vertical en una organizacién a partir

ANEXO 13

de las unidades organizacionales adicionales.

PRESIDENTE.

Mercadotecnia.

]

1

Produceion.

Finanzas.

1

Publicidad.

Ventas.

Pramocién
de Ventas

Ingenierfa e
Investigacisd

O.

[Televisitn y
radit

ﬂ

13



ANEXO 14
Islas_organizacionales.

44

SR/

Islas

Vacios creados por los
es igual a
organizacionales

Vacios creados por las
mis
niveles administrativos.

actividades funcionales.



En las estructuras formales se requiere de la divisién del -~
trabajo asi como de las unidades organlzacionales de tamafio-
requeride, lo que hace indispensable la departamentalizacidn
en la estructurn y el disefio de una organizacidn.

Los medios de departamentalizacién son les sipuicntes:

1.- Por funciones: es el formato utiliaado en la mayoria de-
las organizaciones, donde cada departamento debe reflejar --
sus actividades y dar su cardcter bidsico y funeidn.

Las principales son produccidn, mercadotecnia, finanzas y -
personal.

Es 16gica, simple y utiliza con eficiencia el talento espe--
clalizado, es la responsabilidad de la gerencia o adminlstra
cidn para ejecuctar tarcas especIficas.

Desventajas: Puede enfactizar las tareas del departamento y -
descuidar las de la empresa, en ocasiones puede ser diffcil-
de controlar y coordinar con otros departamentos y puede mno
proporcionar entrenamiento adecuado a la alta gerencia. (Ver
anexo 15)

2.~ Por producto: Todos los recursos y autoridades se rela-
cionan con un producto o servicio, ¥ se aprupan en un depar-
tamento. Divide a la compaiifa en unidades pequenas mis fdei-
les de manejar, ademds de estimular el campo para el mejora-
miento de los gerentes generales,

Desventajas: Pueden surgir conflictos entre divisiones de --



productos competitives, Puede estimular a la creacidn de im
perios personales hasta posibles favoritismos por algunos -~
praductos, (Ver anexo 16)

3.- Por territorio o zona geogridfica: Todas las activida--

des gue se llevan a cabo en una regidn particular, son su--
pervisados por un gerente determinado.

Dd flexibilidad al servir las necesidades de los mercados =
locales. La transportacidn y distribucidn al producir y al-
macenar, se hace por localidad.

Desventajas: Duplicidad en las actividades de servicios 1o
cales y centrales, tales como perseonal, compras y finanzas,
problemas de control y coordinacién de las actividades dis-
tantes a traviés de una oficina central. (Ver anexo 17)

4.~ Por clascs de clicntes: cuando el servicio a diferen—-

tes clientes requiere de eficacia. La departamentalizacidn,
en compafnins que sirven a difcrentes clientes, precisan de
un trato diferente al que se les dd a clientes pequefios.
Desventajas: Dificultad para coordinar con otros cllentes.
Presidn de Jos gerentes del departamento de clientes para -
que se les Jé trato especial, subempleo de personal especip
lizade y de las instalaciones en pericdo de descenso comer-

cial., (Ver anexo 18)

5.- Por proceso o equipo: El trabajo es agrupade por cier-

tos equipos o midquinas que deben usarse con regularidad pa-



ra justificar su costo. La departamentalizaciSn por proceso-
agrupa las actividades de acuerdo con el proceso especializa
do (en serie, en paralelo y ensamble de unidad), o técnicas.
Permite un uso adecuado de equipo especializade, procedimien
tos y opevarios,

Desventajas: Requiere grandes inversiones, también existe ——
el problema de los cambilos tecnelégicos que los puede hacer
obsoletos, (Ver anexo 19)
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ANEXO 15

Dgpartamentalizacién por funcién.

PRESIDENTE.

1

i

1

[Pmducciérl Mercadotecnia

Fi_nanzasl

Personal.

ANEXO le

Dcpartamentalizacién por producto.

PRESIDENTE.

Goif, Jetta.

Volkswagen.

Corsar.

Combi .




77 -

ANEXO 17

Departamentalizacién por terrirorio o zona

geogréifica.

MERCADOTECNIA.

Zona norte. Zona centro. Zona sur.

ANEXO 18

Departamentaligzacién por clases de clientes.

VENTA DE ROPA.

NIRNOS. JUNIORS. DAMAS . CABALLERO

b




ANEXO 19

Departamentalizacién por proceso g equipo.

PRODUCCION.
|1
L | i 1
Ingenierfa e Productos Canpras.
investigacién. matdlicos.

-{ Perforado. J
H—Tratamiento témucoJ
-Foldadura. J
{ Ensamblado. ]

Acabado. I




2.4.4 Grado o _alcance de contral.

Afecta el nﬁmefn de relaciones orpanizacionales entre el su-
perior y el subordinado, es decir, el nimero de subordinados
inmediatos que dependen de un gerente.,

Un control amplio con pocos niveles organizacionales, repre-
sentan un reto para el gerente, debido a que ticne un gran -
nimero de subordinados y operaciones amplias,

Mientras que un control pequefio en los niveles organizaciona
les, facilita la comunicacién con efectividad entre el geren
te y el subordinado.

Los grades de centralizacidn y descentralizacidn tiencn rela
cidén con el tramo de control.

La administracidn debe dar el justo medio para delegar el --

personal.

[ !

Descentralizacidn Centralizacidn

El grado de centralizacidn debe procurar el mayor aprovecha-
miento posible de todas las facultades del personal.
Todo le que aumenta la importancia de la labor de les subor-

dinados, pertenece a la descentralizacion.



Las razones que hacen necesaria una centralizacidn o descen-

tralizacidn en una organizacidn son las siguientes:

1.~ E1 tamafio de la empresa.

2,- El tiempo o duracién de la cmpresa,

3.- La demanda contfnua o temporal de los productos.
4.- Las aptitudes del personal disponibles,

.5.- Procedimientos de trabajo.

6.- Complejidad de funciones.

7.~ Tipos de dirigentes.

Ventajas de la centralizacidn.

Poder y prestigio a los principales ejecutivos.

Uniformidad de policicas y decisiones.

Obtencidn de miximo provecho de los especialistas de ofici
na y especialistas en informacién, por su proximidad con -

la alta administracién.

Utiliza especialistas altamente calificados que apoyen a ~
perentes de alea jerarquia,

- Se minimiza la duplicidad de funcione,

- No requierc procedimientos eleborados y extensos para el -
control.

- Crea un grupo de alta administracién bién coordinada.



La centralizacidn ocurre de cuatro formas:

1.~ Concentracidn de la autoridad en el alto nivel adminis--~
trativo.

2.~ Combina actividades o centraliza departamentos o secclo-
nes especializadas.

3.~ Centralizacién de la ejecucidn que incluye la localiza-~~
cién de las operaciones,

4,- Centralizacidn de la autoridad.

Ventajas de la descentralizacidn.

Se amplia el countrol,

Aprovechamiento de la iniciativa personal.

Permite el aprovechamiento de la divisién del trabajo.
- Promueve la especializacidén y consccucntemente nos di mis
productividad.

Jerarquizacidn de puestos.

Disminucidn de riespos financieros.

Entrenar ejecutives para diversos puestos, ayuda a ja ro-

tacién interna de personal.

Disminucidn de riesgo que implica pérdidas de personal, -

instalaciones y planta.



2,4.5 Organizaciones informales.

Kelth Davis como geﬁalnn Terry & Franklin en su libre “Prin-
cipios de Administracién", dice que "los grupos informales -
sirven por lo menos para cuatro funciones principales dentro
de la estructura formal:"

1.- Perpetuan los valores culturales y sociales que aprecia-
el prupe: en donde la convivencia diaria hacen conservar la
unidad e integridad dentro del grupo.

2.- Proporcionan coudicién social y satisfaccidn que no pue-
den obtencrse en la orpanizacién formal: contribuye a la es-
tima personal, satisfaceidn y hacer que vale uno dentro del
grupo de trabajo.

3.~ Promueve la comunicacién entre los miembros: creando ca-
nmiles o sistomas de comunicacidn informandoles a los miem --
bros de lo que ocurre dentro de la empresa donde laboran.
4.- Proporcionan control social influyendo y regulando los -
comportamientos dentro y fuera del grupo.

La comunicacidén informal aglliza la proyecccidn individual y
la comprensidén mutua cntre personas de un grupo determinado,
se encuentra fuera del marco de las actividades de autoridad,
responsabilidad y deberes. No siguen cursos o procedimientos

de la organizaclén formal.



2.5 ORGANIGRAMAS .

los sistemas de organizaclén se representan por medic de los
organigramas o también denominados cartas de organizacidn o
graficas de organizacién. -
Son representaciones griaficas de la estructura formal de una
organizacidn que muestran las interrelaciones, niveles jerdr
quicos, obligaciones y la autoridad existente entre ellas.
Por lo que su objetivo es dar una vision general de la es --
tructura de la empresa.

Clasificacién.

—

Por su objetivo: Estructurales, funcionales y especiales.

2. Por su drea: Generales y departamentales.

Por su corntenido: Esquemiticos y analfticos.

Para realizar los organigramas, se utilizan hojas o cartuli-
nas donde representan por medio de un cuadro el nombre del-
puesto y cn algunas empresas incluye a la persona encargada-
del mismo.

La unidn de éstos cuadros que encierran los puestos, es por
medio de lineas que representan los canales de autoridad y -

responsabilidad.



Nombre del puesta

Cuadros.
ombre del encargado

Lineas,

' —

Para preparar un diagrama organigroma de la estructura orga-

ﬁizncional. se deben sepuir los sipuientes pasos:

1.~
2,-
3.-

Enlistar las funciones principales.

Agruparlos en la forma que se haya decidido trabajar.
Dentrvo de cada funcidn, delimitar las funciones mayores
y tenores.

Dibujar el diagrama de organizacidn para cada agrupacidn
de funciones.

Hacer el dibujo final y asjgnar titulos a los diferentes
puestos. Los que deberdn reflejar el grado de autoridad-
de las personas que lo poseen, asi como la capacidad y -
calificacidn adecuada. El objeto es para evitar confusio

nes.



Los organigramas son instrumentcs de la organizacidn que nos
dicen la divisién de funciones, los niveles Jerdrquicos, las
1fneas de autoridad y respomsabilidad, los canales formales-
de comunicacidn y la naturaleza lineal o staff del departa--—

mento.,

2.5.1 Requisitos de la carta de orpanizacidn.

" a) Los organigramas deben ser, ante todo, muy claros; por-

cllo se recomienda que noe tengan un nimero excesivo de cua-~-
dros y puestos, ya que esto, en vez de ayudar a la estructu-
ra administrativa de la empresa, puede producir mayores con-

fusiones ".

" b) Les organigramas no deben comprender ordinariamente a -
los trabajadores o empleados ".

" ¢) Los organigramas deben contener nombres de funciones vy
no de personas. Cuando se desea que estos tGltimos figuren, -
convienc colocar dentro del mismo cuadro, con una letra ma=-
yor el nombre del puesto y con letra menor el nombre de la -

persona que lo ocupe ".

" d) Los organigramas no pueden representar un nimero muy -~

grande de elementos de organizacién "



2.5.2 Tipos.

Los organigramas tienen que ver con los manuales de organiza
clén y los andlisis de puestos.
los tipos de organigrama que constituyen la forma griafica de

la estructura organizacional de una empresa son:

Verticales.
-~ Horizontales.
- Circulares,

- Escalares.

1.~ Organigramas verticales: Este tipo de cartas de organiza

cidn es aquella donde cada puesto subordinado g otro sa re--
presenta por cuadros en un nivel inferior, se cncuentra liga
do por lineas que representan la comunicacién de responsabi-
lidad y autoridad, para el segundo nivel tambidn posecn ===
lineas de comunicacidn de autoridad y responsabilidad a los-
puestos que dependen de €l y asf para los sipuientes niveles
de la organizacidn.

A este tipo de organigramas también se le denomina triangu--
lar, por la forma en que se encuentra distribuida la estruc-

tura organizacicnal,
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1,2,3,4

Puestos.

Linens de comunicacidn, responsabilidad
y autoridad.

Niveles de la organizacién los cuales -

representan la alta administracién, la
intermedia e inferior.



1 = Director General.

2 = Gerente General,
3 = Gerente de cada drea { Produccidn, Finanzas, Personal,
Ventas ).

4 = Departamentos.

Las cartas verticales son las mds usadas y fiiciles de enten

der, ya que indican claramente las jerarquias del personal.

Desventajas: Producen el llamado "Efecto de criangulacién
cuando después de dos niveles, al indicar sus puestos, ha-

cen requerlr cartas de organizacién muy alargadas.
Este problema se soluciona de dos formas:

1.- Realizando una carta wmaestra que contenga del primer -
nivel hasta el tereero y una carta complementaria que indf
que los departamentos respectives de cada drea (seccilones
o divisiones). (Ver anexo 20)

2.~ Dejande del primer al tercer nivel como lo suplere és-
te tipo de carta de organizacién, vertical, y las dreas ==
con sus respectivos departamentos, secciones o divisiones-

indicarlas de forma horizontal. (Ver anexo 21)



ANEX0 20 .
Carta maestra y complementaria para solucionar el

problema del efecto de la triangulacidn.

MAESTRA.

Direccidn
de
Mercadotecnia,

CARTA
Gerencia
General,

‘l ? l
Direccidn Direccidn Direccién
de de de
Operaciones, Relaciones Finanzas.
Industriales,

68



CARTA COMPLEMENTARIA,.

( Direccidn de Operaciones )

Direccidn
de
Operaclones.

l

I

|

I

Gerencia de
Materiales.

|

Supervisor de

Planta Quimica.

Cerencia de
Ingenierfa y Mant

Gerencia de
Produccién .

Planeacidn y
— control de in-
ventarios.

Egggras y Tra-

e e et

L—-Cncrdlnador de

Imercadea,

P e
Supervisor de
Mantenimiento,

Residente de
Proyectos.

Coordinacién de

superintendencia.
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2.- Organigrpmas horizontales: Utiliza los mismos elementos -

de ia ¢afea de organizacién vertical, pero en forma horizon--
tal donde se indica mejor los niveles de autoridad, empezando
de izquierda a derecha. Evita el efecto de la triangulacién.
(Ver anexo 22)

3.~ Orpanigramas_circulares: Formado por un cuadro central -

que corresponde a la autoridad en la orpanizacidn, los cirecy
los alrededor del cuadro central, representan los niveles, -
los jefes inmediatos, ligados por lineas que representan los

canales de autoridad y responsabilidad. (Ver anexe 23)

4.~ Qrpaniprama escalar: Sefala con sangrfas en el margen --

izquierdo log distintos niveles jerdrquicos, con.la ayuda de

lineas, es poco usade y muy sencillo. (Ver anexe 24)



ANEXO 22

Organigramas horizontales.

-

':.._ rm——————-
>

|

————

922 -

e st

R e

[l
-t
[}
'
.
]
[l

= m—-e. Autoridad staff.
Autoridad lineal.

-———-———
1



ANEXO 23

Organipramas_circulares.

Contador

Cobranzas

—
- '/} Contralor
—hmcce-

4

| Persamal £

[} + ~

Py cerene e
General. Gerente

= Comercia
- - - __" - -

lGerente de 1 entas

L(-)-r-ga".i.z_“é}é“' fordneas ——————— Autoridad lineal.
Gerente de ~e--wm=e=~ Autoridad staff.
Produccisdn

Almacen Acdbado

Moutaje

€6



ANEXO 24
Organigrama escalar,

ASAMBLEA DE ACCIONISTAS.
CONSEJO DIRECTIVO
GERENTE GENERAL.

GERENTE DE PERSONAL.
Enc, sueldos y salarios.
Enc, relaclones laborales.

GERENTE DE ORGANIZACION,
Enc. sistemas fdbrica.
Enc. sistemas oficina.

CONTRALOR.
Enc. cobranzas.
Contader general,
Cajera.

GERENTE DE PRODUCCION.
Jefe almacén,
Jefe de acabado.

GERENTE COMERCIAL

Jefe ventas locales y forineas.

%6



2.6 DESCRIPCIQN DE PUESTOS.

Las organizaciones de estructurn formal se establecen de --
acuerdo a sus nocesidades en sistemas lineal, militar y --
staff, y definen sus funciones de acuerdo al patrén de rela
ciones y obligaciones sefalades en los organigramas o car--
tas de organizacidn y se complementan con las descripciones
de puestos.

La descripeidn de puestos es una forma escrita en que se con
signan las funciones que deberdn realizarse en un puesto —-
dentro de 1la organizacidn, debe ser genérica y amalitica.
La descripcidén genérica explica en forma breve la actividad
especifica del puesto, definiendola sin entrar en detalles.
La descripcidn analitica explica en forma detallada las fun
ciones que se deben realizar en el puesto.

Es imporvante mencionar diversos conceptos relaclonados con
las descripciones de puestos que se sefialarin a continuar—-
cidn:

Puesto: Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilida
des y condiciones que integran una unidad de trabajo especi
fico e impersonal.

Categoria: Jerarquia que corresponde al puesto dentro de —-—
los niveles establecidos en la estructura de la orpaniza---
cidn,



Requerimientos: Relacidn de los requisitos que deberd satls-
facer la persona que ocupe el puesto,

Denominacién del puesto: Térnimo con el que se conoce el car

go, debe ser corto, si es posible una sola palabra,

Dentro de la organizacidn, es importante conocer de cada uno
de sus miembros que la integran, sus experiencias, habilida-
des, conocimientos, intereses, actualizacién en el trabalo,
para lo cual se necesita un inventario de recursos humanos.
Cuando existen puestos vacantes, el reclutamiento de perso--
ral dd la oportunidad a personas extraflas a la empresa para-
que sean candidatos a ocupar un puesto, Siempre y cuando cum
plan con los requisitos del mismo.

Es aqui donde la importancia del anilisis de puestos en el -
reclutamiento del personal sc hace necesaria, ya que contie-—
ne la informacidn especffica del puesto que se requiera:

- Datos generales.,

- Deseripcién del puesto.

- Funcidn o finalidad principal.

- Naturaleza y aleance.

- Organigrama,

- Autorizacidn.

El andlisis de puesto es una técnica, separa los elementos -
del puesto, di la descripcién del mismo on la que determina

lo que ¢l trabajador debe hacer, y dd su especificacidn don-



de se enuncia con precisidén lo que el trabajador requiere pa

ra desempeiiar su trabajo con eficiencia.
2.6.1 Caracterfsticas.

Deben ser claras, evitando el uso de términos que den lugar-
a confusiones,

Sencilla, evitando palabras técnicas y usar un lenguaje acce
sible.

Concisa, lo que quiere decir que utilizari wn niimerv menor -
de palabras.

Precisa, con datos objetivos y cuantificables.

Completa, dando una visidn total y veraz del puesto, sin omi

516n alguna,
2,6.2 Estructura.

Se requiere de formas especiales para su elaboracién, para -
las especificaciones de cada puesto.

La forma para determinacidn de labores del personal y la for
ma de manual de organizacidn-descripcidn de puesto.

Forma para determinacién de labores del personal.

En una hoja se enlistan todas las actividades que realiza el

trabajador sin importar el orden, incluyendo todas las acti-



vidades por esporddicas que sean.

En el mirgen izquierdo con nimeros se sefialan las activida-
des en las que se necesita dedlcar mis tiempo,

Después la lista de actividades con el &Srden numérico, se -
enlista en la forma o formato. (Ver anexo 25)

A continuacién se debe sefialar la periodicidad en la reali-
zacidn de las actividades, ya sea en forma diaria, semanal,
quincenal, mensual, anual, etc,, que serdn indicadas con -—-
una X en el cruce del rengldén donde se escribid la activi--
dad y la hilera sefialada gon 1la periodicidad letra B, S, -
Q. M6 A.

También se debe sefalar el tiempo que se le dedica a la se-
mana para realizar cada actividad.

Cuando las actividades inicien y finalicen en un mismo dfa,
el tiempo invertido durante el dia se deberd multiplicar --
por cinco para deteminar su tiempo semanal.

Tara las actividades quincenales, mensuales o anuales, exis
ten dos opciones:

1) Cuando el ciempo de las actividades sean entre 1 y 45 ho
ras como mixime, se escribe el tiempo empleado, (Ver anexo
26)

2) Cuando el tiempo de la actividad, para su realizacidn de
inicio a fimal, tavde mis de 45 horas. dividir el tiempo to
tal de elaboracidn entre 45 y el resultado escribirlo agre-
pandole las letras SEM. (Ver anexo 27)



ANEXO 25

Forma para determinar labores de personal.
( Enlistado de actividades )

PERIODICIDAD. TIEMPO.
YT T SEMANAS
M
No. b s QM HRS
i
1 ' Cobro de colegiaturas. X 1
2 | Revisién de controles de
| pagos. X Y
3 Verificacidn de controles de
contabilidad:
- Pélizas,
- Talonarios de pagos.
- Registros por grados. X 1
4 Proporcionar material dididc-
tice el requerido. X

~ 66



- 100 -

ANEXQ 26

Calculo en la realizacidn de actividades.

SEMANAL.

PERIORICIDAD| TIEMPO

LABOR EFECTUADA. s

Verificacidén de controles de
contabilidad:

- Palizas.

~ Talonarios de pagos.

— Reglstros por grados. X

QUINCENAL, MENSUAL O ANUAL.

PERIODICIDAD | TIEMPQ

TABOR EFECTUADA M

Cobro de coleglaturas. X 1 haora




ANEXO 27

Calculo en la realizacidn de actividades.

Se tiene como ejemplo una actividad de la institucidn
en donde se llevard a cabo la organizacidn de todo su
material did3ctico, el inventario de uniformes y Ia -
contabilidad interna.

Si el tiempo de elaboracidn fuese de 3600 horas, se -
procederd de la siguiente forma:

Dividir 3600 = 80 SEM

36

45

Teniendo en cuenta que esta actividad es mayor de 45 hrs.
Realizada en un promedio de 3 horas diarias a la semana
por un mes.

1 hr, 1 semana
60min.X 3 hrs. diarias = 180X5 dfas = 900

900min. X4 sem = 3600
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Forma de manual de organizacidn-anilisis de puesto.

Su finalidad es determinar las labores del empleado en un ——

puesto dado con la precisidn y la especificacién de lo reque

rido para desempefar el trabajo.

Esta forma por requerir se debe llenar de acuerdo a las si-—-

quientes instrucciones:

" I.- Utilice para el llenado de esta forma: hojas borrador,

ya que deberd de escribir la respuesta a lo que se le
pregunta, de acucrde con la primer idea que le provo-—-—
que para después pulir la respuesta, de tal forma que
lo que usted escriba cumpla con las siguientes recomen
daciones:

ESPECIFICO: Que su idea @lo haga referencia a un he=-
cho o accidn por parrafo. No transmita ideas en forma-
parcial.

REALISTA: Que su idea muestre las actividades que us--
ted hace en su trabajo diario o bien lo que usted ha -
dejado de hacer por falta de tiempo, por olvido, por--
que no le gusta, o bien porque no sabe come se hace.
Evite escribir lo que a usted le pustaria hacer, pero
que no es de su responsabilidad. :
OBSERVABLE: Que al ser lefda su respuesta, usted esté
sepuro de gue quién lo haga, estard viendo lo que us-

ted hace en su trabajo; es recomendable que al escri-



YIL.-

"LII.=~

- 103 -

bir la idea se las dé a sus compafieres para que ellos
le digan lo que entendleron, si su respuesta es lp —-
que usted deseaba decir ha cumplido con esta recomen-
dacién",

Descripcian Genérica:

Responde a la siguiente pregunta:

¢ Al es la razdn de ser de su puesto? ayudese pensan
do en la responsabilidad de mayor fmportancia de su -
puesto. Escribala en pocas palabras sin olvidar las -
tres recomendaciones”. (Ver anexo 28)

Descripeidn Especifica:

Para llenar este espacio, tome la forma de Determina-
cidn de labores del personal, que 1llend anteriormente
Lea de una por una las actividades. Al f{inalizar cada
una, pregintese:

iCudl es el resultade que se espera de esa actividad?
Egeribalo.

Una vez que haya escrito tedos los vesultados que se
esperan de sus actividades, revise cuales se repiten,
cancele las repeticiones dejando selo el primer resul
tado, revise la redaccién de cada uno de los textos =~
de acuerdo con el punto I, y luego escribalos en la -
forma de manual de organizacidén-andlisis de puesto”.

(Ver anexo 29)
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Relaciones Externas:

Responde a las sigulentes preguntas:

¢Para obtener resultados en mi puesto, necesito comyu
nicarme con personas o instituciones externas a la -
empresa?

iCon quidnes o cudles?

Enlfstelos escribiémndo, en el caso de las personas -
solo el puesto que ocupan y en cl caso de las Insti-
tuciones el nombre de la misma.

A continuaciGn responda el ¢para qué? de esta rela—
cién'. (Ver anexe 30)

Relaciones internas:

Respande a las sipulentes prepuntas:

¢Para obtener resultados en mi puesto, necesito comu
nicarme con personas o departamentos de la empresa?
(Con quién o cuiles?

Enlistelos, escribiendo en el caso de las personas -
solo el puesto que ocupan y en el caso de los depar-
tamentos el nombre de los mismos.

A continuacién responda el ipava qué de esta rela --
cign’. (Ver anexo 31)

VOLUMEN :

Se trata de medir los resultados de su puesto. Para-

llenar este punto deberd encontrar una medida numéri
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ca para la mayorfa de los resultados que se esperan -
de su puesto, y en caso de ser posible referirla a --
pesos, Despuds escribala en el espacio correspondien—
te",

RESPONSABILIDAD:

Marque con una X, la palabra que mejor describa la --
funeidn de su puesto, procure elegir solo una, miximo
dos.,

En caso de que ninguna palabra describa las funciones
de su puesto, elija usted otra palabra que a su jul-~

cio s lo haga, y escribala’. (Ver anexo 32)

"WI11.-PERFIL DE PUESTO:

"1X.-

Escriba en esta parte los requisitos minimos de esco-
laridad, experiencia, conocimientos, y habllidades -~
que cxigiria usted al reemplazo de su puesto, en caso
de que llegara a supervisarlo", (Ver amexo 33)
OBJETIVOS DEL PUESTO MEDIBLES EN VOLUMEN TIEMPO Y CA-
LIDAD:

Para establecer los objetivos y escribirlos en el —-
apartado correspondiente, se necesita acudir una vez-—
mids a la deseripcidn especifica de nuestro puesto y -
a la orientacidn de nuestro jefe inmediato''.

FIRMAS:

Una vez terminado este trabajo, dele una dltima leida



- 106 =~

para asegurarse de .que todo anda bien y entreguelo’a
su Jefe inmediato para que le dé su visto bueno a —-
través de su firma, el podrd hacerle las corresccio-
nes que considere necesarias, siempre y cuando las -
platique con usted, Su jefe se encargard del mecano=-
grafiado de la forma y del envio a la gerencla res—-

pectiva",

A continuacidn en el anexo 34, se sefialard cada una de las -

partes contenidas en la descripcién de puesto, (Formato)

Todas las descripciones se integran con la finalidad de ana—
lizar la estructura organizacfonal de una empresa, lo que ~-—
integrard el MANUAL DE ORGANIZACION.
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ANEXCO 28

Descripcidn Gendrica.

RECOMENDACIONES :

Egpecifico, realista y observable,

PREGUNTAS @

i(Cudl es la razdn de ser del puesto?
(Es especifico?

iQué le falta para ser mids especifico?

(Cémo quedarfa entonces?

Lo especifico de lu descripcidn genérica estard
dado ademds de la razdn de ser, por las condi--

ciones de operaclén.

DESCRIPCION GENERICA

Breve explicacidn de la actividad ESPECIFICA

del puesto sin entrar en detalles,
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ANEXO 29
Descripeidn Especifica.

Explicar en forma detallada las funciones que

debe realizar el puesto.

LABORES QUE EFECTUA ¢QUE RESULTADO ESPERA DE
ESTA ACTIVIDAD?

l
ol =
|

DESCRIPCION ESPECIFICA.

Enlistar las funciones.
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ANEXO 30
RELACIONES EXTERNAS,

ME RELACIONO CON: & PARA QUE ?

Ya sean empresas externas,
proveedores, compradores, Finalidad.
otros,

ANEXO 31
RELACIONES INTERNAS.

ME RELACIONO CON: i IARA QUE ?
Gerentes, Jefes de depar Proporcionar ayuda,
tamentos, personal inter informacidn, supervi
no. sar.

—




ANEXO - 32

Responsabilidad.

Soy responsable de:

e informa y/o participa

‘para:

o011



ANEXO 33

Perfil de Puestos.

PUESTO:

CONOCIMIENTOS Ay TD R Total

T

( Estas palabras son para el uso de Relaciones Industriales )

REQUISITOS I EN NIVEL
Escolaridad Carrera afin Ya sea pasante, profesionista.
Experiencia




- 112 -

ANEXO 34
Formato para la Descripcién de Puesto.
Nambre de la awpresa. Fecha de elaboraci6n
' MANUAL DE ORGAMIZACION TITUIO DEL PUEBSTG T
f DESCRIPCION DE PUESTO Direccién
i B i e Departamento
Reporta a 1‘ Area: ;i
Al iqual que Personal indirecto. :
Subordinados immediates (Pues | Nimero de empleados ;
1 to y ntmero) | sindicalizados
|
i

B

| DESCRIPCION GENERICA.

|
l

| DESCRIPCION ESPECIFICA.

oy,

'

REIACIONES ENTERNAS,
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— e e e L

RELACIONES INTERNAS.

VOLUMEN.

RESPONSABILIDAD. INFORVA [ ]

PERFIL DE PUESTO. OONOCIMIENTOS Ay TD

ASESORA [ )

PARTICIPA [ ] DETERMINA { )

R TOTAL

{ Requisitos indispensables )

OBJETIVOS DEL PUESTO MEDIBLES EN VOLUMEN TIEMPO Y CALIDAD.

Fimma del titular,

Firma del jefe.

Firma del Director,



KOMBRE _ DE LA INSTITUCION.

DETERMINACION DE LABORES DEL PERSONAL. o .
DIRBOCION: . AREA: ' PUESTO! DEPARTAMENTO: FECHA:
. R N, ' — —_
NQMBRE DEL EMPLEADO: REPORTA At
!
TIEMPO
- PERIODICIDAD __ oiiod
NO.'  LABORES QUE EFECTUA. D s|a M' HRS.
. Il
- ) |
- i
o " ;
i t
i
I . ! ll
' )
b
P
- H i
P i :
i .
!

- oIl -
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2.6.3 Imporeancia,

"Las posibilidades de la aplicacidn del anilisis de puestos
son muy variadas, conocer con detalle las funciones a reali-
zatr ¥ lo necesario para ello, puede tener diferetites aplica-
cioness

a) Para encauzar adecuadamente el reclutamiento de personal.
b} Como una valiosa ayuda para una sc¢leccidn objetiva de per
sonal,

¢} Para [ljar adecuadamente programas de capacitacidn y desa
rrollo.

d) Como base para posteriorere estudios de calificacién de -
wéritos.

e) Como elemento primario de estudios de evaluacidn de pues-—
tos,

f} Para orientar y obviar discusiones de contratacidn, tanto
individual como colectiva.

#) Como parte integrante de manuales de organizacidn.

h) Para [lnes contables y presupuestales.

1) rara estructurar sistemas de higiene y seguridad indus ——
ctrial,

J) Para posibles sis-emas de incentivos.

k) Para determinar montos de fianzas y seguros.

1) Para efectos de planeacién de recursos humanos., {Inclu-=
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yende la elpboracién de anilisis proyectada hacia el futu--
to).

m) Para efectos organizacionales.
n) Para efectos de supervisidn.
fi} Como valioso instrumento en auditorfa adminstrativa.

o) Come técnica inicial de una mejor administracién de recur
sos humanos'.



CAPITULO I1I.

""IMPORTANCIA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN

ORGANIZACION DE LA EDUCACION PREESCOLAR."
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3.1 PROCEDRIMIENTOS,

"Un procedimiento es una serie de tareas relacionadas que --
forman la secuencia cronolégica y la forma establecida de --
ejecutar el trabajo que va a desempefiarse”.

Constituyen una herramienta de utilidad para:

- Funciones directivas de coordinacidn y evaluacién.

~ Consecucién de objetivos.

- Sistematizacién de decisiones.

-~ Desarrollo de auditorias.

- Coordinacién entre tareas.

- Apoyo al que hacer rutinario.

- Elaboracién de informes.

- Calificacidn de méritos al persomal, al conccerse lo que -
se espera y lo que debe medirse en el desempefio.

- Mejorfa de estindares de calidad y productividad.

Agustin Reyes Ponce, dice que los procedimientos son planes-
que sefialan la secuencia cronolégica mis eficiente para obte
ner los mejores resultados, en cada funcidn concreta de una-
cmpresn.

Por lo tanto, los procedimientos en forma cronoldgica mejo--
ran y facilitan el trabajo, debido a que los lineamientos --
por seguir se encuentran escritos, para poder comtrolar la -

funcionalidad de todos los sistemas en una organizacidn des-
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critos en los formatos, reportes y en tode tipo de documen—
tacién con informacién.

"Los procedimientos se dan en todos los niveles de una empre
sa". Pasan por distintos departamentos bajo distintas autori
dades, por lo que deben fijarse con precisién.

"En esencia, los procedimlentos tienen como fin estandarizar
los m&todos, a modo de obtener un miximo de seguridad y efi-
ciencia-en la realizacién; intentan uniformar la conducta de
los subordinados a fin de poder predecirla con mahor preci--

stén",

3.3.1 Reglas de lgs procedimientos.

"la. Regla. Los procedimientos deben fijarse por escrito, y
de preferencia, griaficamente".

"2a. Regla. Los procedimientos deben ser periddicamente revi-
sados, a fin de evitar tanco la rutina (defecto) como la su——
perespecializacién (Exceso)".

"la. Repla. Debe cuidarse siempre el evitar la duplicacidn --

innecesaria de los procedimientos'.

3.1.2 Los programas en los procedimientos.

los programas son planes que fijan los objetivos y la secuen-
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cia de operaciocnes, asf como el tiempo que se requiere para-
su reallzacidn,

los proced!imientos fijan la secuencia de acciones, y los pro
gramas fijan el tiempo requerido,

Utiliza secuencias con pasos a sepuir para la consecucidn de
las metas, y el factor tiempo es indispensable.

Regulan la marcha y cumplimiento de las labores. Es la con--
juncién efectiva de normas, capacidades mecdnicas, habilida-
des personales y trabajo a realizar en un procedimiento o --
plan de accldn, proporciona objetivos especificos de tiempo-
y cantidad,

El formato de un proprama puede incluir los objetivos, poli-
ticas, procedimientos, métodos, estdndares y presupuestos, -
no necesariamente o todos.

Las acciones por realizar en el programa sefalan por quién -

cudndo y ddnde.
3.1.3 Importancia.

la utilidad de los procedimientos es debido a la vigencia de
la informacién que contiene, por lo que es necesario mante--
nerlos permanentemente actualizados.

Se deben establecer programas periddicos de revisién de efec

tividad de procedimientos en la prictica y las dificultades-
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que se presentan al aplicarlos. Debido a que no es una tarea
sencilla, la gente que aplica los procedimientos, debe ser -
la indicada.

3.2 MANUALES .

Un manual es un folleto, libro o carpeta en donde se concen-
tra de forma sistematica y de ficil uso, una serie de normas
para orientar las actividades de un organismo en cuanto a --
sus procedimientos y lineamientos basicos para cada departa-—
mento, son clares y precisos,

Son compilaciones de fdcil lectura y manejo, proporcionan la
informacidn completa de la organizacidn, distribucidén de sus
funciones, descripciones de puesto y sus relaciones, objeti-

vos, politicas. Pueden ser manuales generales o departamenta

les.

3.2.1 Instructivos como instrumentos de los procedimientos
y_programas.

Losg instruetivos, al igual que los manuales, son compilacio-~
nes, pero estos dicen la forma de llevar a cabe las activida

des en los procedimientos, contienen instrucciones concretas



Es un medio de comunicacién que dirlge la organizacidén a sus
empleados, en el instructivo se establece paso por paso, los
procedimientos a scgulr, indicando los objetivos que persi--
gue cada secuencia del procedimiente, las formas a utilizar,
trimites y otras especificaciones.

Es la forma mis segura de comunicacidn para el personal, per
mite fluidez en las operaciones debido a que es concreto y -
preciso, claro, sencillo y no se pierde tiempo en descifrar—

lo que se quiere decir,
3.2.2 Formatos,

El objetivo de los formatos es proporcionar informacidn y ob
tener orden y control, Con la ventaja de ahorrar tiempo y ==~

dinere, uniformidad, eficiencia y simplificacidn de tareas.

Clasificacién.

a) Los que proporcionan datos informativos: memorandums, cir
culares, boletines, carteles, tableros de informacién, perig
dicos internos.

b) Los que sirven para tomar datos de elles: 1libros de contg
bilidad, folletos, manuales.

c) Los que tienen datos e informes que serdn trasladados a ~
otras formas: solicitudes, requisiciones, vales de salida de

materiales y comprobantes de papo o cobros.
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Requisitos bisicos de los formatos,

Papel adecuado,

Identificacién facil y rapida.
- Adaptabilidad para su objetivo,
Claridad,

De fdclil manecjo.

Uniformidad en tamano y tipo de letra.

Presentacidn.

Debe {inclufr instrucciones para su llemnada.

Justificacidn del costo.
~ Determinacién de la cantidad por hacerse y minimo de alma-

cenaje,
Principios bdsicos en el disefio de formas.

1. Facilidad en el llenado: Espacios adecuades en tamafio, se
cuencia 18gica, datos relativos a un mismo asunto, encabeza-
dos .

2, Utilizacién adecuada de datos: Viabilidad, encabezados --
claros y bién redactiados, secucncia organizada de los datos-
relacionados, suficientes cspacios sin olvidar costos,

3. Reduccidn de errores; Datos completos, separacidn clara -
de las columnas, impresidn clara, redaccién en forma breve y
clara de las Instrucciones,

4, Identificacién a toda forma.

5. Nombre de la feorma que ilustre su objetivo.
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3.2.3 Objectivos del manual,

~1,- Que el personal a su depend ia y resg abilidad.

2,- Que exista una definicién clara y precisa de cada puesto.

3.~ Que exista una jerarquizacion bien definida.
4.- Que exista un documento en el que se precisen las activi-

dades y su desarrollo en cada puesto.

3.3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Este documento tiene por objeto dotvar a los niveles directi-
vos y operativos del conocimiento integral sobre la forma en
que se realizan las funciones en cada drgano y la relacién -
existente entre las tareas,

Deben vstar bien definidos y claros para que permitan la op-
timizacién en las actividades, aseguren la agilitacidén en 1la
realizaeién de’ los trimites. En caso de que el documento sea
muy extenso, ¢s recomendable elaborar varies tomos, cada de-
partamento tendrd su manual correspondivnte.

El manual seiialard la secuencia cronolégica de actividades -
interdependientes con 1ns responsabilidades de cada unidad -
para obtener los mejores resultados en cada funcidn concreta
de la empresa, sce deben fijar por escrito y ser revisados --

con periodicidad.
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3.3.1 Elementos del Manual de Procedimientos,

Portada: Con cardtula que indique si es peneral o departamen
tal.

Hoja 98 identificacién.

Objetivo: Indican los objetivos del manual, resaltando la im
portancia del seguimiento del procedimiento.

Hoja de actualizaciones: Para controlar las fechas en que se
modifiquen los procedimientos.

Contenido: Indica el orden en que aparccen los procedimien—-
tos.

Incluir separndores, si es necesario,

Aprobacidn de los procedimientos serin responsabilidad del -

supervisor inmediato o jefe de departamento.
3.3.2 Elaboracién.

Los procedimientos en un manual de organizacién deben presen
tarse dependiendo de los requerimientos de cada empresa.
Debe contener:
I. INDICE.

Nombre de la empresa,

Indice general de la gufa general de operacidn.

Fecha en que se integra el indice.
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III.
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Paginas

PRIMERA: Columna, procedimiento, nimero.

SEGUNDA: Columna en vigor (fecha en que entre en vigor
cada procedimiento).

TERCERA: Columna tftulo del procedimiento.
PROCEDIMIENTO.

La primera hoja de cada procedimiento:

-~ Nombre de la empresa,

Para incluirse en la Guia General de Operaciédn.

Nimero de procedimiento.

- En vigor. fecha en que se implantd.

Pigina (niimero de piginas en que se compone)

Objetivo.

- Aprobacién de los departamentos afectados.

Las hojas subsecuentes:

- Nombre de la empresa.

= Titulo dcl procedimiento.

- Paginas de las que se compone el procedimiento.
DIAGRAMA DE FLUJO,

Para representar la secuencia a sepuir en un procedi-

miento.
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3.4 MANUAL DE ORGANIZACION,

Un manual de orpanizacidn di una explicacién amplia eon co~--—
mentarios de las cartas de organizacidn, que contiene una -
sintesis de las descripciones de puestos y las reglas de -—
coordinacién interdepartamental,

Es un documents que incluye la estructura jerarquica de la -
organizacién, asi como sus objetivos, politicas, asignacidn-—
de tareas., descripeidn de puestos, grados de autoridad y res
ponsabilidad y sefalan leos pucstos.

Bor lo que es importante destacar que es un medio de comuni-
cacién que ayuda en la organizacidn para otorpgar al personal
la informacidn indispensable para que contribuya al logro de
las metas (objetives) y de sus relaciones internas en el de-
sempefio de su trabajo, asi como el saber de las politicas y

procedimientos en forma detallada, responsabilidades.
3.4t Marco lepal.

Cabe mencionar el efecto que marca la ley con relacidén al --
reglamento interior de trabajo, en el articulo 425, que orde
na entregar a cada trabajador una copia del Reglamento.

El arcfculeo 423 de la Lev Federal del Trabajo sefiala lo que

debe contener el reglamento:
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En cuanto al andlisis de puestos, la Ley Federal del Trabajo
menciona en el articule 24 que "las condiciones de trabajo -
deben hacerse constar por escrito cuande ne existan contra--
tos colectives aplicables",

En el articulo 25 "El escrito en que consten las condiciones
de trabajo deberd contener:

1. Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domici
lio del trabajador y del patrén;

I1. 51 la relacidn de trabajo es para obra o tiempo determi
nade o tiempo indeterminado;

111, El servicio o serviclos que deban presentarse, los que-
se determinardn con la mayor precisién posibles

IV. El lugar o los lugares donde deba presentarse el traba-
joi

V. La duracidn de la jornada;

V1. La forma y cl monto del salario:

VIl, E1 dia y el lugar de pago del salario;

VIIT La indicacién de que el trabajador serd capacitade o --
adiestrado en los términos de los planes y programas estable
cldos o que se establezcan en la empresa, conforme a lo dis-
pucsto en esta ley; y

IX. Otras condiciones de trabajo, ales como dias de descan-
so, vacnciones y demds que convengan el trabajador y el pa—-

teén.
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3.4.2 Elementos_del Mapual de Organizacidn,

Objetivos: Generales, departamentales y seccionales,

Tanto a corto como a largo plazo.

a) Generales: Comprenden dentro de sf mismos a los cbjetivos
departamentales,

b) Departamentales: Comprenden los objetivos secclonales de
un departamento.

<) Seccionales: Se forman por los objetivos que persiguen --
las dreas o secciones,

Polfticas: Precisan los requisitos para lograr que las fun--

ciones u operaciones mecesarias sc cjecuten con eficiencia,

Se¢ fermulan por escrite y avaladas con 1a firma del cjecutci-

vo responsable.

Orpanigramas: Es la representacion grafica de la estructura

jerdrquica de una empresa, sefiola la relacidn existente en-

tre los diversos puestos y el grade de autoridad y responsa

bilidad de cada uno de ellos.

Procedimientos.

Diagrama de flujo.



CAPITULO V.

“"APLICACION PRACTICA'".
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APLICACION PRACTICA.

La administracién, sin importar cual sea la magnitud del ti-
po de empresa u organismo, permite estructurar estrategias,-
que para efecto de &ste trabajo serin organizativas, para -
lograr la eficiencia y maximizacidn de los recursos en una =~
institucidn preescolar.

A continuacién se presenta el manual de operaciones que com=
plementa todos los aspectos bdsicos y tedricos para ilustrar

practicamente su aplicacidn.

Se pretende estructurar las operaciones y actividades reali-
zadas, que afin cuando sean sencillas, se hapan constar por -

escrito en los manuales de organizacidn y procedimientos.

Estos formatos logrardn que con una definicidn clara y prect
sa, se sefialen las relaciones existentes entre cada puesto -
(educadoras, directora, administradora), as{ comoe sus respec
tivas responsabilidades,
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SIMBCLOGIA DEL MANUAL.

Se utilizan los Diagramas de Proceso, como una de las técni-

cas de plancacién que siguen la ruta y las acciones ejecuta-

das en un objeto, secuencia de actividades de una persona.

Requiere adaptacidn de los sistemas para wejorar los elemen-

tos comunes.

9)

=S

OPERACIONES: Muestra los cambios intencionales en --

una o mias caracterfsticas. (Escribir documentos, ha-

cer cdlculos, registrar, sellar)

TRANSPORTE: Muestra el movimiento de un objeto u ope

vador que no es parte integral de una operacién o -~

inspeccidén. (Llevar una carta a un departamento, lle

var al archivo ciertas formas.)

INSPECCION: Un examen para determinar la calidad o -

cantidad. (Revisar cuentas, analizar un informe, revi
sar correspondencia antes de {irmar).

DEMORAS: Denota una interrupcién entre la accifn inme
diata y la accidn programada siguiente. (Cartas deja-
das en charola de salida, documentos en espera de --

tr3mite).

ALMACENAMIENTO: Es mantener un objeto bajo condicio-

nes controladas. (Documentos en archivo).



MANUAL DE ORGANIZAGION EN LA EDUCACION PREESCOLAR.




ORGANTZACION DEI, JARDIN DE NIRQS.

DIRECCION.

Se encarga de propramar, controlar, coordinar y de la super-
visién del trabajo diarioc de las educaderas, maestras de in-
glés y del departamento administrativo.

Responsable del buen funcionamiento del Jardin de Nifios, es
la autoridad miixima dentro de la institucisn que ademis faci
lita los recursos necesarios que se requieran para la reali-
zacién de las actividades (compra de material didactico, li-

bros, otros).

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO.

Constituye en forma eficiente a la consecucién de los objeti
vos de la institucidn correspondiente a la erpanizncién con-
table y administratlva.

Es responsable de llevar a cabo la informacidn contable: co-
bros de colegiaturas, manejo de controles (pélizas, auxilia-
res y registros de papo por grades), inventario de uniformes.

Encargada de toda 1a documentacién requerida:

papelerfa, ma-
terial didictico. claboracidn de circulares, efectuar los pa

gos de néminas a educadoras.



Reporta directamente a la direccidn en la revisidn de los mo

vimientos efectuados en los registros contables.

COORDINACION,

Siguiendo los lincamientos y los objetivos educacionales del
sistema adoptado (Pedagogia Froebeliana), en cumplimiento -—-—
con Sus programas y planes de trabajo, la maestra normalista
titular de preprimaria, es la responsable de coordinar y -—-
orientar a las educadoras en sus actividades, as{ como permi

tir su participacién cn la planeacidn y realizacidn de acti-
vidades.

EDUCADORAS .

Encargadas de favoreccer la sociabilidad y coordinacién.del -
nifio, desarrollando su personalidad y educacidn integral,
Cada grado tiene sus respectivos programas de ensefanza y ma
terlal didictice para lograr su objetivo,

La directora realiza supervisién de los avances del propra--

mi, asi como del comportamiento de la educadora.



MAESTRA RITMO Y ARMONIA.

Responsable de impartir clases de ritmo y armonia a los ni--
fios, iniciandoles a participar en el canto, audicidn de pia
no, actividades ritmicas, grabaciones, experimentacidn con -
ingtrumentos ritmicos (Panderos, cascabeles, tridngulos, tam

bores, cornetas).
MAESTRA PREPRIMARIA,

Debido a que tiene la responsabilidad del aprendizaje efi--
ciente del nifie, deberd dotarles de las bases necesarias -
para que no tengan problemas al pasar a primaria. Por lo -~
que tiene como objetivo principal que los nifos aprendan a

leer, escribir, sumar y restar.

EDUCADORA PRIMER GRADO.

Tiene como objetive principal, favorecer la sociabilidad y -

coordinacion de los nifios,

EDUCADORA SEGUNDC GRADO.

Favorecer a la iniciacidn a las letras y niimeros.



JARDIN DE NIROS.

ORGANIGRAMA DE PUESTOS.

DIRECCION,
1
DEPARTAMENTOQ COORDINACION
MAESTRA
ADMINISTRATIVO. PRE-PRIMARIA.

f T I 1

EDUCADORA EDUCADORA| | MAESTRA MAESTRA
° ° o RITMO Y

1° GRADO 2 GRADO INGLES. ARMONIA.




JARDIi! DE NIROS. Fecha de elaboracidn:

MAUUAL DE ORGALRIZACION. TITULO DE!. PUESTO: Director (a)

DESCRIPCION DE PUESTO e
R N Direccidn: General.
GPOITa A: Deparramenta
Administrativo Departamento: Directivo.
Al . 1igual que: pareapai Areza:  Direccién General

Rocente

Personal indlrecto.
Subordinados inmediatos: Nimere de empleados: 5
Ninguno A

DESCRIPCION GENERICA.

Autoridad mixima encargada de supervisar el trabajo diario de
las labores educativas y administrativas.

Crea y promueve un ambiente de trabajo en el que su personal,
este motivado y dispuesto a colaborar plenamente en el legro

de los objetivos establecidos de la institucidn.

DESCRIPCION ESPECIFICA,

Motiva y estimula a partir de una eficiente comunicacidn, -

realizando supervisiones periddicas a cada uno de sus subor

dinados, para que cumplan sus obligaciones y rcsponsnﬁilili

dades.

Toma decisiones «que determinardn el curso de accidén de la -

institucidn, permitiendo la participacién abierta de su per

sonal para que contribuya al logro de los objetivos institu

cilonales de la educacldn Integral y respeto al nifio.

- Delepar autoridad para el cumplimiento de los programas, ac
tividades cducativas y operaciones administrativas.

- Lograr que sus subordinados tenpgan confianza ¥ colaboracidn
para formar un buen trabajo de equipo.

- Determina lo que debe hacerse, teniendo en cuenta que es la

autoridad para 1levar a cabo la plancacién de las activida-

des preescolares scleccionadas, utilizando la comunicacidn-—

formal vercrical descendente mediante politicas, reglas, ins

trucciones, ordenes e informacimes a sus subordinados.

RELACIONES EXTERNAS.

- Cfa. de Sepuros: Para asegurar durante el ciclo escolar ~--
a todos los nifos.

- Padres de Familio: Juntas de iniciacidn de cursos detallan
do el plan y programa de labores.

- IMSS: Realizar los trdmites necesarios para afiliar al per-
sonal docente al derecho de seguro,




JARDII! DE NIROS,

RELACICHES INTERNAS.

Con las educadoras, maestra de inglés, administracisn y coordi-
nacién.

Todos los niveles de la institueidn para supervisar, dar asis--

tencia y proporcionar los medios necesarios para el cumplimien—-
to y seguimiento de los programas

AESPONSABILIDAD:

INFOPMA [X]  ASESORA [ ] PARTICIPA [ ] DETERMINA {X)

PERYTL DEL PUESTO
Requisito indispensable:

ESCOLARIDAD: Persona titulada a nivel Profesionista en
Pedagogfa Infantil.

EXPERIENCIA: Tener conocimientos psicopedagdpicos que -
permitan el desenvolvimiento acdrde con la
edad del nifio. -

ORJETIVOS DEL PUESTO MEDIBLES EN VOLUMEN Y CALIDAD.

- Mantener vigilancia y control en las actividades realiza-~
das dentro de la institueidn.

- Crear y promover un ambiente de trabajo en el que el Per-~
sonal se encuentre motivado a colaborar plenamente en el-
logro de los objetivos establecidos tanto educativos como
administratives.

- Cumplir con lo que marca la Ley Federal de Trabajo en su
articulo 425, donde indica oteorgar a cada trabajador una-
copia del reglamentc interior de trabajo, asi como la in-
formacién sobre las politicas, beneficios, condiciones de
trabajo, pago de salario, que deben quedar por escrito.

Fivma del titulav Firna del iefa., Flroa del Divector




JARDIN DE NIROS.

DETERMINACION DE LABORES DEL PERSONAL.

DIRECCION; ARFA; PUESTO: 'DEEARTAMENTO :
General, Direceidn Gral. | Director (a) Directivo.
NOMBRE DEL EMPLEALO: REPORTA A: v FECHA®

Subordinados: Departa-
mento adminiscrativo,

7 Conrdinacién y—od g P
’ PERIODICIDAD TIEMPD
SEMARNL
Ho.| LABOR QUE EFECTUA DS {o (¥ {a iy
1 Determinar los mque'rimie_rl
tos de las actividades es-
colares. X
2 Supervisidn de los progra-
mas de trabajo y personal. X
3 Recorrido a los 3 grades

para verificar seguimiento
de los planes y comporta=-
miento de las .educadoras. X

4 Recibir la informacién de
la situaciSn adminiscracd
va. X

5 Detallar a Padres de Fami
1ia el sistema educativo
¥ planes de trabajo. X

6 Otorgar al personal su --—
sueldo correspondiente. X

7 Asegurar a los nifios duran|
te el ciclo escolar, IR

8 Afiliar a su personal do-
cente y administrativo al

IMSS, | x
9 Pagar vacaclones. "] X | Julie y Agosto.
10 Papar aguinaldo. ! xl Mes diciambre.

1.- Enumerar las labores nartiendo de la que consume mayor ticupo,

2.~ Al final, incluir tambin las labores que tiewen una periodici
dzd mayor a unm mes,

3.~ Inclulr labores especiales o de substitucidn.

4.~ Czlcular el tiecmpo a la semans en horas.

5.~ Cruzar con una "X" la periodicicad.

6.- Describir las ectividades dewalladamcnte cn bojas hlancas ane-
®2s,

7.~ Repiardo S=Semonal, G=Quincenal d=Monzual.




JARDIN DE NIROS. Fecha de elaboracign:

MANUAL DE ORGANLZACION. TITULO DEL PUESTU: Administradara. |

DESCRIPCION DE PUESTO

2i6n: Copt ade o ]
Reporta a: Diynceidn Crenl Direcziént Copeabilid
Departamento: Administrative.

Al 1igual que:Cgordinacisn. Area: Contabilidad.

Personal indirecta,
Subordinados inmedintos: _

. Nirero de cmpleadas: 1
Educadoras y maestras de —_—
Inglés .

DESCRIPCION GENERICH.

Administrar, planear y controlar los recursos contables y mate
riales, que pernitan alcanzar un nivel operativo eficiente den
tro de la institucidn. -
Monitorear para’su cumplimiento y tomar medidas correctivas en
caso de ser necesario.

DESCRIPCION ESPECIFICA.

- Efectuar y registrar los pagos de colegiaturas los primeros
10 dfas del mes.

-~ Proporcionar ean forma oportuna y exacta a la Direceidn, los
movimientos contables efectuados asf como los gastos y regis
trarlos en los controles con la firma de recibido y fecha.

=~ Mantener en orden la deocumentacidn que sea necesaria:

a) Contable: P6lizas, registros de pagos, néminas, auxilia--

res, control de inventario de uniformes y depésitos.

b) Circulares, material didictico, papclerfa, boletas y-avi-

508,

Elaborar un reporte mensual con las relaclongs de pagos.

= Proporcionar asistencia y ayuda a las educadoras, i

~ Genevar y maximizar la eficiencia de los recursos mediante
las técnicas administrativas en coordinacidn con el apoyo -
de la Direccidn General de la institucign.

- Preparar circulares, avisos y material didictico.

RELACIONES [EXTER:AS.

- Proveedores: Para la compra de material didictico educativo
y libros.

~ Bancos: Efectuar los depdsitos de colegilaturas en cuenta de
cheques.

= Padres de familia: Solicitar informacién, pagos de colegia-
tura,




JARDI DE NIROS.

RELACTONES INTERNAS.

- DIRECCION GENERAL,
~ PERSONAL DOCENTE.

RESPOUSABLLIDAD
TUSORMA [X)  ASESORA [X] PARTICIPA [ ] DETERMINA [ )

Porque es responsable de informar y asesorar a la Direccién
de la situacidn contable y para mantener el control eficien
te de las operaciones y sus recursos,

Reguisito indispensable:

ESCOLARIDAD: Lic. Administracidn, Contador PGblico.
EXPERIENCIA: 2 afios, tener conocimientos contables.
HABILIDAD: Numérica, Relaciones Humanas.

Sc congidera que un afie después de cubrir el plan de entrena
miento, el empleado de nuevo ingreso podrd realizar su traba
Jo de forma eficiente, conociendo los aspectos técnicos Yy ad
ministratrivos de su departamento,

ORJETIVOS DEL PUESTO MEDIBLES EN VOLUMEN Y CALIDAD,

Administrar y controlar desde la planeacién de los recursos
contables para que secan aplicables al cumplimiento oportunc
¥y eficiente de la institucidén.

Cumplir con los requerimientos de informacidw con respecto—
a los registros contables de las operaciones efectuadas --
(pagos y pastos), que deberi reportar a la direccidn.

+ Elaborar los procedimientos necesarios para el control de -
las actividades.

Mantener estricto control de los gastos.

=2 del titular Tirma <el. jafe, Flrm1 del Director




JARDIN DE NIROS.

DETERMINACION DE LARBORES DEL PERSCNAL.

DIRECCION: AREA: PUESTO: DEPARTAMENTO :

Contabilidad. Contabilidad. Adwinistradora.} Administrativo.

NoMn2Z DEL EMPLEADO: REPORTA A: s FECHA:

Direccidn General.

PERIODICIDAD TI1EMPO

MANAL
No.| LABOR QUE EFECTUA pls {g | |a SL:lLlizA[

1 Efectuar y registrar los
pagos de calegiaturas. X 1

2 ReQisiﬁn de controles de
pagos. X b

3 Verificacién de controles
de contabilidad:

-~ P6lizas.

~ Talonarios de pagos

- Registros por grados,

- Inventario de uniformes X 1

4 Proporcionar material di-
déictico el requerido. X

5 Elaborar reporte con las
relaciones de pagos. X 1

6 Realizar.la politica de -
pagos "Gallitos". X

7 Presentar a la Pirectora
para efecto de revisién,
la relacién de entradas
y salidas, que deberd en
caso de conformidad ser
firmada con la decha. X

8 : Organizar anentario uni-

formes, mareripl didictico %1 B0 SEM

rar las laboves partiendo de la que consume mayor tiempo.

nal, inclulr taubién las labores que tiemen una poricdict
a4 wayor a un mes.

3.- Ilnzluir lahores especiales o de substituclon.

leular el tiempo 2 1a semana en horog,

zar con una "X" ia periodicidad.

6.~ rescribir las actividades Jdetalladamence en heojas blancas ane-

S

7.- E=Diario S=Semunal. Q=Quincenal M-=llersual.




JARDIN DE NIROS. Fecha de claboracidn:

MANUAL, DE ORGANIZACION. TITULO DEL PUESTO: Coordinadora

DESCRIPCION DE PUESTO. y Titular de Pre-Primaria.

Direecidn:
Reporta a: Diveccién Gral, reec

Departamento: Coordinacidn.

Al igual que: =————=—c—=ecm Area: _Educativa.

Pergonal indirecto.
Subordinados immediatos: _

Hi de empleados: 1
Educadoras. Hmera ! 7

DESCRIPCION GENERICA,

Titular del tercer grado de Pre-Primaria.

Respensable de coordinar y orientar a las educadoras para el -
seguimiento y cumplimiento de los programas y planes de traba-
jo en las actividades diartas.

DESCRIPCION ESPECIFLCA.

~ Coordina las actividades educativas para proporecienar una —-
formacidn bisica lo mds amplia posible al nifo. \
- Responsable del buen funcionamiento del Area educativa que -
incluye los conocimientos especificos:
a) Psicologfa infantil: Temas que desarrollen la afectividad,
desviaciones emecionales, intereses y actitudes.
b) Técnicas de observacién y experimentacidn.
¢) Soclologfa infantil.
d) Higiene del preescolar.
e) Educacién Fisica. .
- En cuanto al programa de preprimaria, puesto que tiene la -
responsabilidad del aprendizaje eficiente del nifio, deberd
dotarlo de las bases necesarias para que no tenga ningiin ——
problema en la siguiente etapa de estudios: primaria.
Debe instrufr a los nifios para que aprendan a leer, escri-

bir umar raestar.
RELACEONES. EXTERBAS S

Con los Padres de Familia.




JARGT DE NIROS.

(LACTONES INTERNAS.

-~ Direccidn. )

- Administracidn,

- Educadoras 1° y 2°,

- Maestra de inglés.

= Maestra de ritmo y armonia.

ISABILIDAD®

% [71 ASESORA [x] PARTICIPA [ ] DETERMINA (X]

ERFIL DEL PUESTO

Roquisito indispencable:

- Tener una formacién teorica y prictica de la pedagogla preesco
lar.,

ESCOLARIDAD: Preferencia Maestra Normalista,

. Pedagogfa Infantil en Inglés.

EXPERIENCIA: Poscer enseiianza sistemitica de conocimientos.
Formacisn de tipo ecultural bisica.
Tener conocimiento de las técnicas matodolégicas
aplicables al campe preescolar.

DJETIVOS DLEIL PUESTO MEDIBLES EN VOLUMEN Y CALIDAD.

- Orientar las actividades diarlas realizadas por las educado-
ras en el cumplimiento de los programas y planes del sistema
educativo. -

-~ Dotar a los nifios de Pre-Primaria con las bases de enseiianza
que }o acrediten come satisfactorio de terminar con la educa
cién Preescolar.

Visea del titular Firma del jefe., Firma del Director




JARDIN DE NIROS,

Fechn de eclaboracin:

MANUAL DE ORGANIZACION.
DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: _Educadera.

Reporta a: Direccion Gral,

|Al.igual que: Coordipacién.

Subordinados inmediatos: _
Ninguno.

Direccidn:

Departamento: 1° y 2° Grado,
Area: Educativa.

Personal indirecto.

Nimero de empleados: 2

DESCRIPCION GENERICA.

Favorecen la sociabilidad y coordinacién del nidio, desarrollan
do su personalidad y educacidn integral, de acuerdo a la edad

y el grado con su respectivo programa de ensefianza para cada —
etapa. .

DESCRIPCION ESPECIFICA.

- Lograr que los nlfios se desenvuelvan de modo natural y espon
ténea. N

Formar un ambiente adecuado dependiendo de 1a edad del wnifio,

segin el grado que curse: 1°, 2° y Pre-Primaria.

- Proporcionar los estimulos y actividades de acuerdo a su  —--

edad,

Satisfacer los intereses infantiles en la medida que cada -——

uno de ellos lo requiera para formar su mente, hibitos, acti

tudes. -

Cuidar su personalldad ya que serd el reflejo para los nifios

el modelo a imitar.

= Cumplir con las actividades, métodos y objetivos didicticos
para adaptarlos al nifo.

RELACIONES EXTERNAS.

Con los Padres de Familia.




JARDIN DE NIRDS.

RELACIONHES INTERNAS.

- Direcciédn, .

~ Administracién.

= Coordinacién.

~ Maestra de ritmo y armonia.
- Maestra de inglés.

‘RESPOLSADILIDAD :

INFCRMA (X ] ASESORA [ ] PARTICIPA X3 DETERMINA | 1}

PERFLL DEL PUESTO
TRequisito indispengable:

ESCOLARIDAD: Pedagogfa Infantil en Inglés.
EXPERIENCIA: Trate con nifios,
CUALIDADES: ~ Vocacidn imnata y natural.
-~ Amor a los nifios.
- Dinamismo, laboriosidad e ingenio.
- Paciencia,
HABILIDAD: Para relacionarse tanto con los adultos como con
los nifos.
OBJETIVOS DEL PUESTO MEDIBLES EN VOLUMEN ¥ CALIDAD.

- Lograr dar forma a las actividades que realizan los nifios
en el {ardin, es decir, de materiales innertes darles vi-
da, utilidad, forma y varlado color. .

- Orientar la ensefanza a la educacidn de los sentidos y a -
la formacién de habitos por medio de actividades concretas
y espontdneas.

- Disfrutar y gular la vida del nifio.

Firvwa del jefe, Flvan dal nt,




JARDZN DE WIROS.

DETERMINACION DE LABORES DEL PERSONAL.

DIRECCLON: AREAZ PUESTO: IDEPARTAHENTO:
1° Grado.
Educaciva, Educadora 2°  Grado.
NOMGKE DEL EMPLEADO: REPORTA A: 3 FECHA:
Direceidn General y
Coordinacién.
v
PERIODICIDAD TIEM>0
SEMANAL
No,| LABOR QUE EFECTUA DS 0 M A

RS,

Pe acuerde al programa:

1 {Desarrollo Sensorial: Ensefal
rd al nitio a ver, oir y si—-]
tuarse ante los objetos, pa-|
ra mejorar las percepclones
sensoriales y su inteligen—-|
cia. -

2 Desarrollo del Lenguaje:Dara
a conocer el significade de
las palabras, favorecerd el
enriquecimiento del vocabula)
rio y la expresidn infantil.
Ensefiar el uso correcto de -
las palabras y pronunciacién
ogrard que el nifio hable de i
Formﬂ clara y precisa y que

exprese sus ideas de un modol
Brdenndu. as{ como cultivarl
la atencién y la memoria.

77

3 lducacisn Artfstica: Desarro)
l1lard en el nine la capaci-o
dad de percibir la belleza y
de expresarla en todos los
drdenes: dibujo, pintura, mij
sica, poesfa. -

4 Educacidn Musical: Creard es

el nilpo la disposicidn para |
\escuchar misica en sus actin |

Fvidades. as{ como el recono-‘
et las letras y titulos de

|
1
serar las laberes particado de 1o que sensune muyst ticmpo.
final, dnclulsy tunbidn las lobevos que tienen uni periodict
nayor a un mes.

iuir labores espeeiales o de subsitlvueidn,

ular el tiempo o la semana on horas.

wzar con upa 'Y g periodicidald,

scribiv las actividades detalledamonre ca Lolas blancrs anew
as.

w=Dirio S=Semanal. Q=Quirceunzl MeMons

al.




JARDT DE NIROS.

DETERMINACION DE LABORES DEL PERSONAL.

DIFECUION: AREA PUBSTO: DEPARTAMERTO :
1° Grado.
Educativa: Educadora. 2° Grado.
NOMLUZ TEL EMPLEADO: REPORTA Az : FECHA:
Direccidn General y
Coordinacién.
PERIODICIDAD TIEMPO
No.] LABOR QUE EFECTUA pis lom |a S“m};“‘

ialgunos frapgmentos musicale
cuya sencillez permita repe
tirlos. Desarrollarles la -
capacidad de percibir las -
distintas cvalidades de una
melodfa: grados y cambios d
volunen y diferente timbre.
Familiarizar a los nifos co
los instrumentos y lograr -
que el grupo cante en voz bj
ja y con buena .diccidn.

5 |Iniciacidn en el Cilculo:
Encauvzar por medio de adecu
das actividades y ejercicio
la necesidad que el nifio pre
senta por contar, medir, co
parar y enumerar las cosas.
Mediante actividades manua-
les y manipulacian. Segin -
¢l desarrollo evolutivo del
nino por noclones concretas
que pueda captar.

]

6 |Desarrallo Motriz: Percep--
1 ©lén de los signos visuales
de los sonidos y otros pro-
cesos accidentales como su-
bida de los hombros, contra
ciones faciales, inclinacid)
de la cabeza.

ST

sicrar las labores partiendo de 1o que consume mayor riempo.

= L1 Final, incluir tamb{én las Iabores gus Liencn una poriodiced
ad maysr o oun mes. -

1eluir labores vspeclales o de substitucicn,

2ular el tdempo o la semonn en horas.

¢ con una "% la periodicidad.

seribic las actfvidades davzlladameate en hojas blancas ane-

asual,
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.
JARDIN DE HIRNOS, N® 0000
IWPRDBADO POR:
RESPONSABLE:
Direccién General.
i 1. OBJETIVO Y ALCANCE.
! 1.1 OBJETIVO. !
1.2 ALCANCE. .
i
? ;
! 2. NOTACIONES. :
i !
i 3. PROCEDIMIENTO.
: i
4. ANEXO
(Formatos para afiliacidn al IMSS).
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1. OBJETIVO ¥ ALCANCE.

1.1 OBJETIVO.

Que el personal conozca sus obligaciones y respomsabill
dades por desempefiar, para que con su cooperacidn la ——
institucién vaya mejorando y funcione eficazmente.

1,2 ALCANCE.

A todos los subordinados que reportan a DirecciSn Gene-
rals

Administracién, Coordinacién, Educaderas de 1° y 2°,
Maestra de Ritmo y Armonfa e Imglés.

NOTACIONES.

Al iniciar el ciclo escolar, comstatar por escrito a -
todo el personal las condiciones de trabajo.

PROCEDIMIENTO.

Las politicas internas del Jardin de Nifos son:

HORARIO: La hora de entrada para educadoras, departa-
mento administrative y coordinacidn serd a las 8:30 -
hrs. A.M.

Maestra de ritmo y armonfa 9:00 hrs. A.M.

Maestra de inglés 9:30 hrs. A.M.

La tolerancia para la hora de entrada serdn 10 minutos
dependiendo del horario del personal.
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INFORMACION: Para dar a conocer cualquier tipo de avisos,
se utilizarin los tableros de comunicacidn.

FORMAS DE PACO: Los dfas de pago son el 15 de cada mes.
Cuando no sea laborable, el pago se efectuari en el dfa -
anterior laborable.

DIAS DE DESCANSO:

Obligntotios por la Ley:
1° de enero. ANO NUEVO

- 5 de febrero. ANIVERSARIO PROMULGACION DE LA CONSTITU-
CION MEXICANA DE 1917,

« 21 de marzo. ANIVERSARIO NATALICIO BENITO JUAREZ.

= 1 de mayo. DIA DEL TRABAJO.

- 16 de septiembre, ANIVERSARIO DE LA INDEPENDENCIA DE -
MEXICO.

= 20 de noviembre. ANIVERSARIO DE LA REVOLUCION MEXICANA.

= 25 de diciembre. NAVIDAD,

PRESTACIONES:

1. Vacaciones.
Se otorgan a todo ¢l personal vacaclones anuales supe
rlores o las que marca la ley,
El persomal contard con 15 dfas hibiles de vacaciones
al cumplir un afio laborande en la institucidm.

2. Aguinaldo.
Tiene establecido 30 dias, o la parte proporcional si
se tienc menos de un afio laborando en la institucidn.
Sa entregard a mas tardar el dia 19 de diciembre de -
cada afio.

3. Afiliacién al derecho del IMSS.
(Ver anexc con la forma correspondiente)

4, Marco lepal.
Como lo sefiala el artfcule 425 de la Ley Federal del
Trabajo, se les otorgard copia del replamento interior
de trabajo. De las politjeas del personal y una visién
amplia de los benecficlos y prestaciones con las que --
cuenta la institucién,
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El escrito con las condiciones de trabajo para cada tra-
bajador deberd contener:

Nombre.

Nacionalidad.

Edad.

Sexo.

Estado civil.

Domicilio del trabajador.

Domicilio del patrén.

Duracidn de la relacifn de trabajo:

[ ] Tiempo determinado.

[ } Tiempo indeterminado.
Determinacidn del servicio por prestarse.
Lugar donde deba presentarse el trabajo.
Duracidén de la jornada,

Forma y monto de salario,

Dia y lugar de pago salario.

Otras condiciones de trabajo:

a) Dfas de descanso.

b) Vacaciones
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Y
JARDIN DE NIROS PROCEDIMIENTO.
HOJA
AREA:  peorgonal Docente.
_1de 5
'PRDCEDIHIENTO: METODO DE EDUCACION ‘ FECHA:
PEDAGOGIA FROEBELIANA . N° 0001 .

!

_RESPO&SABLE:

POLITICA GENERAL.

Direccidn General.

APROBADO POR:

INTRODUCCION.
IDEAS GENERALES.
2.1 TFUNDAMENTOS PSICOPEDAGOGICOS.

2.2 DIDACTICA DE LAS MATERIAS.

OBJETIVOS Y ALCANCES QUE PERSLIGUE LA PEDAGOGIA

FROEBELIANA EN EL JARDIN DE NIROS,
3.1 OBJETIVOS.

3.2 ALCANCES.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

POLITICA GENERAL.




JARDIN DE NIROS.

POLITICA H0JA: 2 de
M FECHA: N° __ 0001

PROCEDIMIENTO.

1. INTRODUCCION,

La finalldad de éste procedimiento, es para orientar
a las Educadoras para que cumplan los programas y -~
planes de trabajo del Sistema Froebeliano, va que ——
sus lineamientos y objetivos rigen a la institucidn.

2. IDEAS GENERALES.

Los principios pedagdgicos y diddcticos de Froebel,
de proteccidn y amparo, incluye los medios adecua--
dos para iniciar el desarrolle de la formacién del

nifio: el juego y materiales educatives.

Fundamenté la necesidad de estudiar al nifio en las-
actividades del juego, reconocer la autoactividad e
individualidad y conceder importancia al estddio de
la naturaleza, manualizaciones y cooperacidn.

2,1 FUNDAMENTOS PSICOPEDAGOGICOS.

a) Puerocentrismo: E1 nifio es el centro de la educa
' cidn, y ésta dcbe desarrollarse de acuerdo con -
¢ las leyes que rigen su crecimiento y desarrollo
natural.

' b) Unidad y autoactividad: La energfa que impulsa -
R . 1a actividad del nifio surpe siempre de su inte——
. rior. El proceso de la educaeidn es siempre glo
bal y unitario. -

~

c) Respeto por la individualidad: La verdadera edu-
H cacidn debe desarrollarse en un ambiente de 1i-~
bertad, respetando ¢l desarrollo propio de cada
nifioc y su espontancidad.
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.

2.2 DIDACTICA DE LAS MATERIAS.

a)

b

~

e)

4

Educacién Religiosa: De modo general y espontidneo
imprimir un cardcter moral y religioso a todas —-=
las actividades escolares. Se intenta que el. nifio
acceda a la idea de Dios a través de cuentos, fi-
bulas, poesfa, cante y en general por medio del -~
contacte con la naturaleza.

Educacign de las Sensaciones y Emociones: Se efec
tia por la vivencia constante del medio y la uti-
lizacidn de sus "Cantos de la madre". Por su par-
te, el estudio de la naturaleza se realiza colo--
cando al nific en contacto constante con ella.

Educacidn Manual: Se desarrolla por medio de "Do-

Hhea’ v 1ae "Ooiin:

nes” y las 'Ocupaciones", sobre todo el dibujo, ~

modelado, el plegado y el encartenado.

#:Federico Froebel hizo de la mano el agente prin
cipal del desarrollo mental *

Educgcidn Social: Es llevada a la priactica y vivi
da por los mismos nifios.

El Jardin de Nifnos viene a ser un pequeiic mundo -
en el que todos san responsables, se respetan los
derechos individuales de cada uno, se desavrolla
la simpatfa infantil y se practica la cooperacidn
en todas las actividades.

OBJETIVUS Y ALCANCES QUE PERSIGUE LA PEDAGOGIA
FROEBELIANA EN EL JARDIN DE NINGS.

3.1

OBJETIVOS.

Encargarse de culdar a los nifos en edad no
escolar.

Ejercer benéfica influencia sobre todo su ser,
de acuerdo con su naturaleza individual.
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3. Vigorizar sus facultades corporales.
4. Ejercitar sus sentidos.
5. Dar empleo a la mente desplerta.

3.2

Relacionar a los nifios con el mundo de la Na:urale—
za y con el del hombre.

Guiar su corazén y su alma hacia el Autor de todo -
cuanto existe para que vivan conforme a sus manda-—
tos.

ALCANCES.

Este procedimiento es aplicable por las.educadoras, -
y regula las actividades educativas para efectuarse =

en

4,

la institucidn con los nifios.

DESARRCLLO DEL PROCEDIMIENTO.

La descripcidn de las actividades a realizar son las
siguientes:

1.

Juepos gimnisticos acompaifiados de canto: Desarro--

1}o y fortificacién de los misculos, del espfritu -

de observacién, organizacién del juego y perfeccio
namiento de la aptitud musical.

Ademis de sus efectos educativos permiten la obser
vaecién y conocimiento de los nifios por parte de 1a
aducadora. Constritufdos por dramatizaciones de he-
chos de la vida diaria que el nifio ha de observar

e imitar después.

Cada juego se resume en un canto, la maestra lo en
sefia y se preocupa por la correcta imitacidn de --
los movimientos.

Cultivo de Jardines: Contacto con la naturaleza y-
fomento del interés y amov as{ como sus productos.
Cada nifio cultivard su parcela, le servird para im
ponerse en la nocidn de propledad y al mismo tlem-
po el respeto por la ajena.
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3. Gimnasia de la Mano: Adquisicién de las nociones -

de tamatio (forma y cantidad), desarrollo de los ——

sentidos de 1a vista, manipulacién de objetos mace

riales, desarrolle de la mano para que adquierna ——

destreza,

Para lo que se utilizard el siguiente material:

a) Sélidos: 6 pelotas de colores diferentes, esfe-
ta, cllindro y cubo (cubo dividido en 8 cubas)

(cubo dividido en 8 paralelepipedos o ladrillos)

(cubo dividido en 27 cubos iguales, tres de ——-
elles subdivididos en 4 prismas, y otros 3 en -
dos: en uno y otro caso la divisidn se hace por
medio de seccilones oblieuas, cubo dividido en -
ladrilles, cuadrades y columnas.

b} Superficies: tablillas y superficies de papel -
destinadas a plegado y recorte.

c} Lineas: pequefios bastoncillos, €hblillas delga-
das, tiras de papel, hilo y anillos.

d) Método de dibujo,

e) Material sin forma: modelado y arena.

Conversaciones, poesfa y cantes: Pura aumentar el

interés por la naturaleza, la simpatia y respeto

por sus semcjantes y a servir de complemento a al

guna actividad,

POLITICA GENERAL.

La Pedagogia Froebeliana serd el (Gnico sistema -
vigente en el Jardin de Nifos.

Apoyandose de 1a metodologia preescolar y los fun
damentos psicolégicos que rigen la conducta Infan
eil.

Incluyendo el programa de actividades para desarro
llar la Personalidad del nifio:

- Desarrollo del lenguaje.

— Desarrollo sensorial.

- Educacién artistica.

-~ Desarrollo motriz.

Educacidn musical.

- Iniciacidén al cdlculo.
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PROCEDIMIENTO: COMUNICACIONES DE INTERES | FECHA:
GENERAL A TODO EL PERSONAL PUBLICADAS | N° 0002
EN L0S TABLEROS DE AVISOS.
APROBADO POR:

RESPONSABLE: Direccidn Genaral.

" PRIMER MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GENERAL
PARA TODO EL PERSONAL PE LA INSTITUCION “.

1. INTRODUCCION,

2. OBJETIVO Y ALCANCE. :

2.1 OBJETIVO. !

2.2 ALCANCE.

3. DESARROLLO PEL PROCEDIMIENTO. T

F— Cn v v —— ]
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i. INTRODUCCION.

Este manual tiene por objeto, proporcionar linea
mientos para informar a todo el personal interno
de la institueién.

2, OBJETIVO Y ALCANCE.

2,1 OBJETIVO.

Informar al personal por medio de los tableros,
comunicaciones de interés general.

2,2 ALCANCE.

La administracidn, coordinacidn, educadoras, =-
Maestra de Pre-Primaria y Maestra de Inglés, po
drin hacer uso de los tableros asignados para -
ese fin.

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

Todos los avisos e informaciones de inter@s ge-~
i neral o para uno en especifico, pueden hacerse
del conocimiento de todo el personal. i

(O a) Elaboracidn del aviso.

El departamento administrativo, coordinacién,
educadoras y maestra de inglés, generarin --

la informacidn por dar a conocer. Especifican
do a quién va dirigide y el asunto. -
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=0>  b) Publicacién,

s

™

c)

d

e)

-

La coordinadora titular de Pre-Primaria, siguien
do los lincamicntos y objetives educacionales, —
dard a la administradora la publicacién ya reali
zada para que la distribuyas de acuerde al alcan
ce del aviso. -
En casc de,que la informacidén afecte negativamen
te al personal, se modificard, aplazari o se to-
mard la medida necesaria.

Ubicacién de los tableros.

Se tiene facilidad de publicar la infermacién en
los tableros del Departamentc Administrativo, --
Tablero del Salén de Juegos Ritmo y Armonfa ¥ en
el pasillo que comunica a los tres grados de la
institucidn.

Rotacion de la infermacidn.

La Coordinadora junto con la Administradora vigi
lardn la vigencia de la informacién publicada.
Toda la informacién dcbe ser aprobada por la Di-
rectora,

81 algin aviso no poseé la autorizacidn, serd --
retirada a la mayor brevedad, al igual que los -
avisos que hayan cumplide el tiempo y plazo indl
cada,

El tablero incluye los aviscs de importancia --
a los Padres de Familia, los cuales serdn coloca
dos en el tablero de informacidn del Departamen:
to Administrativo.
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NUAL DEL STISTEMA FROEBELIANO.

APROBADD POR:

RESPONSABLE:  pireccidn

General,

1. INTRODUCCION.

2.1 OBJETIVO.

2,2 ALCANCE.

e e B
=

2. OBJETIVO Y ALCANCE.

3. NOTACIONES Y DEFINICIONES.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.
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INTRODUCCION,

El siguiente procedimiento fué formulado para deta

llar la educacién manual segin la diddctica de ma-

terias establecido por el sistema de educacidn Froe
beliano.

OBJETIVO Y ALCANCE.
2.1 OBJETIVO.

Ejercer por parte de las educadoras el juego segin
el lema de Federico Froebel: "Trabajar jugando, ju
gar a trabajar”. Para apliecarlo con los nifios.

2.2 ALCANCE.
Aplicable a los grupos de 1% y 2° grade de kinder.
NOTACIONES Y DEFINICIONES.

La educacisn manual constituye por medio de "Dones"
y "Deupaciones" que deben realizar los nifios.

Del lema de Froebel para el Jardin de Nifios w espe
cifiecado, surgen los Materiales o "Dones" muy atrag
tivos para los nifos por estar acordes con e6u desa-
rrollo, y unos Juegos w "Ocupaciones” que implican

un importante trabajo en favor del desarrolleo senso
rial y mental del nifio preescolar.

Reconoce la eficacia del juepo recreativo.
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4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

A continuacién se enlistardn los Materiales (Dones)
y los Juegos (Ocupaciones), y serd de la eleceidn -
de la educadora utilizar el que crea conveniente.

DONES.

Dotaciones o jupuetes de cardcter recreativo y edu
cative, de acuerdo con cada fase de desarrolle del
nifio.

1. Para la inieiacién a las formas: ocho pelotitas
forradas de estambre de colores, perforadas y sus-
pendidas en la barra de un pequeiio trapecio.

2. Para la iniciaclidn a las formas: dos cubos, una
esfera y un cilindro, perforados para pasar pali--
1los que permitan su giro y con grapas para suspen
derlos en el pequefio trapecio mencionade.

3. De construccidn: un cubo grande dividide en --
ocho ecubos de 3cm de lade.

4. De construccidn (volumen): un cubo dividido en
ocho paralelepipedos rectingulos, es decir, en for
ma de ladrillos.

5. De construccidn: un cube dividido en 27 cubos
pequefios; de ellos 21 son cuerpos enteros., 3 divi
didos por un corte diagomal y 3 por 2 cortes dia-
gonales: total 39 plezas.

6. De bidimensidén (la superficie: base y altura):
1laminas muy delgadas, de colores, en forma de cir
culo, tridngule y cuadrado.

7. De representacién de la linea: mazos de vari--
llas de colores, flexibles y argellas completas -
o fraccionadas.
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8. De repraesentacién del punto: semillas de lentejas,
alubias, arros, etc.

>

OCUPACIONES.

l;:,. Tareas ejecutadas por el nifio ¢on materiales que reci
ben distinta forma a medida que avanza la actividad.

1. Picado: se realiza sobre un cojin de fieltro o de
cualquier otra materia. El aifio con el punzén pica -
los conternos de una silueta de cartdn puesta sobre -
el cojfn. (Por el peligro gque afrece el punzdn, hoy -
se desecha esta actividad)

2. Dibujo: dar color a fipuras silueteadas por la maes
tra o representar cosas de la naturaleza. :

3. Modelado: para ejecutar creaciones infantiles con
barro o plastilina.

4, Costura: puede realizarse sin aguja, la waestra en
trega al nifio una figura con contornos perforados y =
estambre poco tupldo. El nifio debe pasar el hilo a --
través de uno y otro, de manera que al final la figu-
ra quede cosida al estambre.

5. Ensartado: de cuentas de vidrio, semillas previa--

mente remojadas,

flores secas, etc.

6. Entvelazade: tiras de tela dec colores, que los ni-
fios entremezclan para formar diversas figuras,

7. Doblado: hojas de papel, que se ofrecen al nifio re
cortadas en diversas formas: tridngulos., cuadrados, -
paralelogramos, ciruculos. El pnifo debe doblarlas de

distintos modos.

8. Recortado; se ejecuta también con papel, previamen
te se doblan las hojas y se dan uno o wis cortes.

9. Pegado: sobre una superficie de cartén ze deben pe

gar figuras previamente recortadas.
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1. INTRODUCCION.

Esta rutina tiene por objeto, proporcionar lineamien
tos para organizar las operaciones contables efectua
das en el departamento administrativo.

OBJETIVO Y ALCANCE.

2.1 OBJETIVO.

Aplicacién de un programa administrativo para garan-—
tizar el control de los recursos y las operaciones
efectuadas, as{ como de pagos y gastos.

2.2 ALCANCE.

Aplicable al drvea adminiscrativa para la elaboracién
de procedimientos necesarios para el control de las
actividades.

ARCHIVO DE CONTROLES.

Los registros necesarios para ¢l desarrollo del pro
grama administrativo se encuentra organizade de la-
siguiente mancra:

1. Auxiliar, !

Controla las operaciones diarias, se deberd espe
cificar el concepto del pago efectuado.
Posteriormente se registrard en la pdliza corres
pondiente.

2. Repistre de colepiaturas.

Pélizas que registran con especificaciones del --
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mes pagado, asl como los totales y la fecha.
Es verificada por la Direccidn General, quién --
al finalizar los movimientos del dfa firma de -
recibide.

L 3. Registros por grados.
Utiliza un registro individual para cada grado ——
en el que se verifica facilmente los pagos.
Cada columna horizontal se utiliza para anotar el
nombre del alumno.
Las columnas verticales sefialan los siguientes pa
gos:
- Colegiatura,
~ Vacaciones.
- Inscripcidn.
- Material.
- Seguro.
- Otros.

IZ 4. Talonarios.
Consta de dos partes, un comprobante de pago para i
los padres de familia; un contrarecibo para el -~ |}
control interno de la instltucidn. :

fZZ 5. Inveptario de Uniformes.
Control de entradas y salidas de la compra de
uniformes.
Utiliza wa ficha individual para cada prenda.

. 6, Contral del pago de nominas.

t . 7, Control de depGsitos bancarios.

. . 8. Control de pastos.
9. Presupuesto.
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3.1 HISTORIAL DE OPERACIONES Y CONTROL.

Toda la informacién contable incluyendo su minual de
operacidn, se recabar&n en un archivo.

En carpetas que incluyen los libros diarios, auxilia
res y demis controles.

Es de gran importancia ya que es una gufa para tomar
decisiones de planeacidn en las funciones de progra-
macidn del sistema de control administrativo.

3.2 FICHAS BASICAS DE CONTROL.

Se incluird a cada carpcta wna ficha de descripcidn
de los controles, donde se recabard la informacidn -
ya firmada por enterado por parte de la Direccidn,

Se integrarin a las carpetas una forma en donde se =
anotan todo tipo de operaciones efectuadas con su —-
respectiva ficha.

As{ mismo se integran a las carpetas una forma de --
registro de inspeccidn, al efectuar la Directora la
supervisidn de todos los movimientos efectuados ya =~
sea dlario, semanal, mensual o cada cicle escolar.
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CONTROLES .
1. Auxiliar.
CONCEPTO FECHA PARCIAL |DEBE HABER
]
i
1
| :
}
|
_ I !
Reelbf: FIRMA TOTAL

2. Reglstro de Colepgiaturas.

TOTAL ALUMNOS

SUMA MES $
e T s T e
Nombre del alumno. Parcial. Haber
i i . ’
i ! ;
i : H
i
! .
i
. 1
!
; o SUMA TOTAL DEL MES § ﬁ
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Agosto

VACACIONES .
Julio

D i e ]

PAGOS EFECTUADOS (Meses)

p =
=

'R !
2 .
T : 1
& P

e e O
5 coandag:
Bl - . —— e me e
3 jTETIAey” {
=
2 - s e |
@ . .
by .rmaw mww “
9 P e i e et e
@
S

NOMBRE EDUCADORA:
NOMBRE DEL ALUMNOC

GRADO:
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4. Talonarios.
CONTRA RECLBO.
coNeEPTO.

Recibtl de

La cantidad de §

por concepto de:

correspondiente al mes

de _de 19

N° 001

Colegiatura 8

Vaecaciones

$

Inscripcidn §

aterial

Seguro

Uniformes

. Otrog

TOTAL

$

w @

COMPROBANTE DE PAGO.

JARDIN DE NIROS.

Direccian:

Recibf de:

RECIBO POR §

Por concepto de

La cantiddd de §

Mea de de 19

N 001
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. Inventario de Uniformes.

FICHAS INDIVIDUALES (Sweaters, blusas, overoles y jumper ).

Para reglstrarse en las carpetas de registro.

j-——LOCALIZACION INVENTARLO DE HOJA: ___ DE
» SECCION CASILLERO UNIFORMES. ARTICULO:
i Ficha de existenci
MAXIMO: MINIMO:
' . —— -
REFERENCIA UNIDADES COSTO VALOR
i‘ FECHA. YR iTTTVTTYV ]
. Talla al . l 2 o
e o o =1 [ -
I Q@ gf =~ | b o
; || o ut @) e o
§ i ] o v E] g &0
! - Ak I BE1E |
. | a4 Wi | o 2]
i t ]
. ; ! i
I

ES.
a | o
c]wo
o —
otl'm
ailw |
b e
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6, Control del pago de ndmina.

Nombre: Puesto:
No de Afiliacién:

Sueldo Mensual SEMANAL- DIARIO POR HORA

Reg. Fed, de Causantes:

FIRMA DE RECIBIDO.
SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

% DICIEMBRE
1
i

AGUINALDO

i ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

VACACIONES
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EXPEDIENTE N° NOMBRE
REG. FED. DE CAUSANTE DEPARTAMENTO
FECHA DE INGRESO A LA INSTITUCION
SUELDO MENSUAL: [ ] Semanal § [ ] biario $

[ )piardo § e
PERCEPCIONES

l')"I_as de ,ancig_ur

Aguinaldo. . i RN
Sueldo
jdel _al
TOTAL DE LA PERCEPCION ~~ ™7 S
DEDUCCIONES it A T

NETO A PAGAR ;
[ — :
rEDpCCION§§
Impuesto_s/Prod, de Trabajo.  _ ___ __ __ ... o
Prestamos. T
 Seguro_Social B - e ‘*""A - o
Deudores_ . )
l()tto
LTOTAL DE pgpUCCIONES |

CHEQUE No.

ANALTISIS CALCULOS DIAS
i

- Sueldos: Vacaciones
Prima de vacaciones Indemnizacidn

i Gratificaciones

Indemnizacién __ H

Otros ;

H
e T
HECHO POR: " REVLSADO

3 meses
20 dias por afio

Dias de antiguedad _

Aguinaldo .0822 por
dias trabajados

POR:

AUTORIZADO POR: {
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7. Control de depdsitos bancarios.

DEPOSITO A CUENTA CHEQUES

MES

Nimero de cheque. Cantidad

Nombre del alumno

8. Control de Gastos.

. _CONCEPTO CANTIDAD

FIRMA

© 9. Presupuesto.

S OO

; COLEGLATURA CANTIDAD [ TOTAL ALUMNOS | TOTALES

10 meses

12 meses

i
[ S UMA TOTAL AL

M

E S

INGRESOS AL MES:

Colepiaturas 12 meses $

' —

Colegiaturas 10 meses §

MENOS:

Paros de sueldos

TOTAL DE INGRESO LTBRE:
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4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

El siguiente sistema de programacidn, cumple con las -~
necesidades de control y planeacidn.

Es efectivo para ser utilizado una vez adoptade a las -
necesidades particulares de la institucidn.

El diagrama de flujo presenta las etapas del funclona--
miento de los controles del sistema administrativo, don
de ineluye las operaciones controladas de forma integral.

La descripcidn de las actividades a realizar son las -—-
siguientes:

RUTINA DESCRIPCION.
A b Efectuar y registrar los pagos de
colegiaturas los primeros 10 diag
. del mes.
B [ Revisién de controles de pagos pa

ra proporcionar en forma oportuna
y exacta a la Direccién los movi-
mientos contables efectuados.

c ) Elaborar reporte con las relacie-
nes de pagos, para incluirloes en-
las carpetas bdsicas de control -
de operaciones (Fichas Biasicas de
Control). }

D ¢ Mantener y verificar los controle
de contabilidad (P6lizas, talena-
rios de pagos, registros por gra--|
dos, inventario de uniformes), asi
comoe la documentacidn necesaria
(circulares, material diddcticoa,
papelerfia, boletas y avisos).

i
1
'
H
i

E t. Realizar la politica de pagos.

F »{ Organlzar el inventario de unifor-
mes.

G . Efectuar los depdsitos bancarios

correspondientes a cada mes.
H , Registrar el pago de ndminas.
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J El sistema se rige por los programas de cducacién en -

el ano de ciclo escolar vigente.

Por lo que se elaborard un calendario de actividades,
el plan semanal de trabajo del departamento administra
tivo se distribulrd de acuerde con las labores efectua
das.

La Direccidn General aprobard y dard su firma de confor
midad,

Se registrard en formas los controles de las operacio-
nes efectuadas.

Las formas facilitardn la informacidn respectiva para -
cada drea (administrativa, educativa ).

Las formas se encuentran ubicadas en el archivo del De-
partamento Administrativo, de tal manera que todo el —-
personal se encuentre involucrade con sus respectivas -
acrividades programadas, que permicird la eficiencia --
en sus labores.

Para complementar el funcionamiento del sistema, se cjg
cutari el trabajo correspondiente a cada drea, las ta--
reas correspondientes se encuentran asignadas en el ma-
nual de organizacidn.

La retroalimentacién de la informacidn en el sistema -
debe ser flexible y dindmico, por lo que deberd incluir
los datos correspondientes para las tareas realizadas,
y presenten un panordima del estado actual de los contro
les, importantes para una adecuada toma de decisiones.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO DE LOS CONTROLES
ADMINTSTRATIVOS. °
i
! PROGRAMA ANUAL.
e \
— ey PLAN MENSUAL
\ DE TRABAJO.
""! PLAN SEMANAL TRABAJG
A
1
i
N ‘ FICHS
: . S BASICAS-BE
FIRMA Y AUTO- | ! CONTROL.
RIZACION DE { ; RUTINAS A EFECTUAR.
]

i DIRECCION.
i

! . H B

. h

e T

i

\SE EFECTUA EL TRA- f
‘ 3% BAJOL 1!t e e

AU

ARCHLIVO DE HISTORIAL DE .
OPERACIONES Y CONTROL.—w-y
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POLITICA GENERAL DE PAGOS. -

RESPONSABLE: Departamente Administrative.

1. OBJETIVO.

2. ALCANCE.

3. PROCEDIMIENTO.
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L. OBJETIVO.

Definir claramente la politica de pagos dentro de

la institueidn.

2, ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable a los padres de fa
milia que deberdn realizar su pago los primeros --—

10 dias de cada mes.

3. PROCEDIMIENTO.

Tecargos.

J Después del dia 10 de cada mes se cobrard un 10% de

El departamento administrativo deberd realizar la -

politica de pagos: "Politica de los Gallites".

t.) Por ser la encargada de toda la informacién contable,

_ﬂ
-

de acuerdo con los registros y las pdlizas, elabora-

ri unas tarjetas con el siguiente lema: " Gracias =--

por su pago "

. Que otorgard junto com una paleta a -

los alumnos que ya realizaran su pago de colegiatura.

Para evitar problemas con les ninos, s¢ optd
cirles que la tarjeta con el GALLITO es para
pés,

.23 . Se requlere la cooperacidn y colaboracidn de
personal para llevar a cabo la polftica.
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Pasos:

QO - El dfa 10 de cada mes, las educadoras al finalizar
labores, a cada nifio le darin una paleta de dulce.
Pero ademds al nifio que cumplid con su pago a tiem
po, se le dard una tarjeta con un dibujo de Galli=
to con el siguiente lema:
" Graclas por su pago Puntual "

Tarjeta;

: GRACIAS POR SU PAGO.

Por ser la responsable de toeda la informacién conta-
ble, el departamento administrative, de acuerdo con
los registros, e¢laborari las rarjetas de cada grupo,
anotard los nombres al reverso de los alumnos que --
ya realizaron su pago,y solo a ellos se les dard la
tarjeta,

EI

l%:> - A cada educadora, al finalizar las clases, les entre
gard su bolsa con paletas para todos los nifes y sé-
lo con las tarjetas especificas para los que asi lo
requieran.




POLITICA
Y
JARDIN DE NIfOS. . PROCEDIMIENTO,
AREA: HOJA
Todo el Personal. !l pe_38
PROCEDIMIENTO: . FECHA:
N® 0006
POLITICA DE AFILIACION AL IMSS.
APROBADO POR:

| RESPONSABLE :

Departamento Administrative y Direccidn General. |

t. OBJETIVO Y ALCANCE.

1.1 OBJETIVO.

1.2 ALCANCE.

2. OBLICGACIONES.

3. DPROCEDIMIENTO.

; 4. ANEXOS.
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1. OBJETIVO Y ALCANCE.

1.1 OBJETIVO.

El principal objetivo del IMSS, como Institueidn basi
ca de la seguridad social de cardcter nacional, es -
ofrecer al trabajador afiliade las prestaciones en es

pecie, efectivo y soclales.

Prestaciones en Especie.

~ Asistencia médica y farmacéutica.

- Serviecios de hospitalizaceidn,

- Aparatos de ortopedia y protesis en caso de acci

- Rehabilitacidn asistencia obstétrica.
~ Guarderias a nifios recien nacidos hasta 4 afos.

Prestaciones en_Efectivo.

= Subsidios por incapacidad y maternidad.

~ Pensiones por invalidez, vejez, viudez.

- Gastos defuncidn.

a)
dentes.

b)
- Ayudas.

c)

Prestaciones Soclales.

—~ Gervicio de velatorios,
~ Centros vacacionales.

- Cursos de adiestramiento técnico.
- Impulso de actividades culturales y rocreativas,
-~ Promocidn de la salud y alimentacidn.

1.2 ALCANCE.

Serdn sujetos al aseguramiento las personas que se -
encuentren vinculadas a otra por una relacién de tra

bajo.

Todo el personal del Jardfn del Nifios deberd estar -

asegurado,
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2. OBLIGACIONES.

Es obligacién del patrén inscribir y registrar a sus
trabajadores en el IMSS, as{ como comunicar las modi
ficaciénes de salarios de sus trabajadores y las ba-
jas de los trabajadores dentro de un plazo no mayor

a cinco dfas habiles.

El patrdn deberd integrar los salaries integrados --
y pagar bimestralmente las cuotas obrero-patronales
y seguros de riesgo de trabajo.

PROCEDIMIENTOQ.

Para la afiliacién de todo el personal al derecho --
del IMSS, deberin 1lenar los formatos que otorga el
InStituto Mexicano del Seguro Social, rORLA no. 3-A.
La forma consta de 4 partidas:

a) Avisos originales. (hoja negra)

b) Informitica (haja verde) ~

¢) Patrédn (hoja rosa)

d) Subdelepacidén -(hoja azul)

(Ver anexos)

En cada una contienen la siguiente informacidn:

1. Nimero de reglstro patronal,

2, Namero de afiliacién del asegurado.

3. Nombre completo del asegurado.

4. Nombre del patrdn o razdn social.

5. Ubicacidn del centro de trabajo.

6. Ocupacion especifica del trabajo.

7. Fecha de modificacién de salario.

8. Firma del patrdn o de su representante.

9. Salario base de cotizacidn.

10, Firma del asegurado.

11. Fecha y hora de recepclin de este aviso en el
instituto.
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Una vez llenadas las formas, deberdn ser entregadas al
departamento de afiliacidén del Instituto Mexicano del
Seguro Social.

La partida con la que contard el trabajador como compro
bante, seri 1a forma de color rosa (Patrdn).

A continuacidn, para efecto del ¢Zlculo del salario ba-
se de cotizacién que especifica el apartado nimero 9 --
de la forma No. 3-A de afiliacién al IMSS, se procederd
a realjzarlo para todo el personal.

CICLO ESCOLAR 1988 - 1989.

Personal del Jardfn de Nifios.

ADMINISTRACION. COORDINACION Y TITU-
EDUCADORAS 1° ¥ 2°, LAR DE PREPRIMARIA.

SUELDO MENSUAL $ 700,000.00 $ 840,000.00
SUELDO DIARIQ 23,333.33 28,000.00

(Sueldo mensual 4 30)

YACACIONES 373,330.00 448,000, 00
(Sueldo diario X16)
PRIMA VACACIONAL 93,333.00 112,000.00

Vacaciones X .25

AGUINALDO 349,995.00 420,000.00
(Sueldo diariox 15)

PRESTACIONES 443,328.00 532,000,00
{Prima Vac. + Aguinaldo) .

PRESTACIONES POR DIA 1,214.00 1,457.00
(entre 365 dfas)}

SUELDO DIARIO INTEGRADO 24,547.00 29.,457.00

(Sueldo diarifo + Presta
cidén por dia)
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CONCLUSION.

Cabe destacar la importancia en la claboracién de un primer
manual de organizacién y procedimientos en una Institucién -

de Educacidn Preescolar.

Es considerada como una gufa que permitird maximizar sus re=-

cursos.

Sin importar lo sencillo de sus operaclones o los programas—
y actividades, ya que los fundamentos del sistema educativo-

tienen sus principios pedagSgicos.

Es por ésta razén que la Administracidn puede adoptar estra-
tegias que contribuvan al cumplimiento de &stas normas o ==
principios que son determinantes para regir su planeacién, -
organizacién y funcionamiento, siempre encaminadas a la for-
macidn integral del nifio desarrollando su capacidad, habitos

y conducta para esta etapa de su vida.

La labor de 1a maestra de pdrvulos es decisiva en la educa -

cign del nijio, pues sus cualidades y habilidades son 1la base
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para la pedagogfa preescolar, ademis de su formacién tedrica
y prdctica.

La maestra de pdrvulos podrad saber si estd cumpliendo con —
astos requisitos indispensables para poder orientar al nifio
¥ los programas por segulr, al recurrir al manual de organi-
zacién especifico para las educadoras, encontrard la descrip
cidn de puestos en un formato escrito que explica en breve -
o0 detalladamente la actividad especifica del puesto.

Por otra parte el perfil del puesto establecerd las habilida
deg, escolaridad, experiencia y conocimientos que deberd —
poseer, de allf la necesidad de establecer los formatos por-
escrito con acceso a todo el personal.

Debido a la importancia que adquiere la educadora en la edu~
cacién del nifio, se le sugicre a wanera de motivacidn para -
cubrir satisfactoriamente con el perfil del puesto, el cum-—
plir con una serie de cualidades y habilidades que son:

l.- Fisicas: salud, integridad sensitiva y actitud digna.
2,- Intelectuales; tacto pedagégico, cultura general y profe
sional.

3.,- Morales: dulzura, espiritu de justicia, omor a la verdad,
temperamento entusiasta, moralidad auténtica, espiritu mater
nal y cardcter ecuiinime.

4,~ Espirituales: fé profunda, caridad y piedad.



En cuanto a escolaridad y conocimientos, la educadora deberd
poscer una formacién tedrica y prdctica, culturar basica y -
conocimientos especificos del nifio, y conocimientos de las -

técnicas metodoldgicas aplicables al compo preescolar.

los formatos del manual proporcionardn la informacidn especi
fica que simplificard las tareas y el personal conocerd su -
dependencia y sus responsabilidades con una definicidn clara

¥y precisa del puesto y los niveles existentes.

Precisarin claramente las actividades por realizar y el desa

rrollo del puesto ( Manual de Organizacidn ).

Permitird dar a conocer al personal, su dependencia y respon
sabilidades con una definicifn clara y precisa del puesto --

( Manual de Organizacién ).

Dari la forma de realizar las funciones consignadas, asi co~
mo estructurar las norpas y lineamlentus de las operaciones

( Minual de Procedimientos ).
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