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RESUMEN EJECUTIVO

El presente Trabajo Dirigido radico en disefiar una propuesta de Plan Estratégico para la
los Centros Infantiles Universitarios Articulados, siendo un Proyecto de integracion de la
Universidad Mayor de San Andrés; con la finalidad de presentar una mejora continua de

manera eficaz y eficiente, desde el inicio del proceso hasta la culminacion del mismo.

El Proyecto de integracidn de los centros Infantiles articulados de la Universidad Mayor
de San Andrés pionera en crear una interrelacion entre los tres Centros Infantiles
Universitarios “Andresito”, “Isidorito” y el Circulo Infantil “M& Wawaki”, en el cual se
fue descubriendo un mejor funcionamiento y desarrollo de sus actividades en caso de ser
estos manejados bajo una misma organizacién y procedimiento de sus actividades que en

la actualidad son de forma independiente y un poco diferente cada una.

Pero, asi como una actividad de tal envergadura llevada a cabo por varios afios, requiere
también una planificacion estratégica bien desarrollada. Por ello, ante el menester de
estrategias consolidadas, se propone a los tres centros infantiles una integracién y
articulacién de estos para una mejor coordinacion y desarrollo de sus funciones, realizar
un diagnostico al proyecto, para definir una filosofia organizacional, hacer anélisis interno
y externo, establecimiento de objetivos organizacionales y el planteamiento de lineas
estratégicas, que nos permitiran elaborar un Plan Estratégico, como respuesta de mejora

para el funcionamiento de los centros infantiles universitarios.

El nivel de esta investigacion fue de tipo descriptiva, con disefio bibliografico y de campo,
ya que se realizo una exhaustiva recoleccion de datos tedricos. De este modo, el trabajo
brindaré una serie de propuestas con relacion a las acciones que se llevan a cabo en los
centros infantiles universitarios tales como: Estatuto Organico, reglamentos y normas
para las actividades a desenvolverse, también servird como herramienta de monitoreo y
control del cumplimiento de la misidn, vision y objetivos expresados con el proposito de

optimizar su desenvolvimiento y progresion a futuro.
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INTRODUCCION

Los Centros Infantiles de la Universidad Mayor De San Andrés En 1979 funciona bajo
responsabilidad y administracion del S.S.U. (Seguro Social Universitario) en una primera
etapa como guarderia.

En 1990 es transferida a la U.M.S.A tanto los recursos humanos como los econémicos y
es articulada a las tareas desarrolladas por el “Colegio Modelo San Andrés”. Quedo
postergada para todo efecto por una serie de problemas econémicos, administrativos y por

la falta de una infraestructura adecuada.

El presente Trabajo Dirigido radic6 en disefiar una propuesta de Plan Estratégico para la los
Centros Infantiles Universitarios Articulados, siendo un Proyecto de integracion de la
Universidad Mayor de San Andrés; con la finalidad de presentar una mejora continua de
manera eficaz y eficiente, desde el inicio del proceso hasta la culminacién del mismo.
El Proyecto de integracion de los centros Infantiles articulados de la Universidad Mayor de
San Andrés pionera en crear una interrelacién entre los tres Centros Infantiles Universitarios
«Andresito», «Isidorito» y el Circulo Infantil <Ma Wawaki», en el cual se fue descubriendo un
mejor funcionamiento y desarrollo de sus actividades en caso de ser estos manejados bajo
una misma organizacién y procedimiento de sus actividades que en la actualidad son de
forma independiente y un poco diferente cada una.
Pero, asi como una actividad de tal envergadura llevada a cabo por varios afios, requiere
también una planificacién estratégica bien desarrollada. Por ello, se propone una integracion
y articulacion de estos para una mejor coordinacion y desarrollo de sus funciones, realizar
un diagnéstico al proyecto, para definir una filosofia organizacional, hacer analisis interno y
externo, establecimiento de objetivos organizacionales y el planteamiento de lineas
estratégicas, que nos permitirdn elaborar un Plan Estratégico, como respuesta de mejora
para el funcionamiento de los centros infantiles universitarios.
El nivel de esta investigacion fue de tipo descriptiva, con disefio bibliografico y de campo, ya
que se realiz6 una exhaustiva recoleccién de datos tedricos. De este modo, el trabajo
brindar4 una serie de propuestas con relacion a las acciones que se llevan a cabo en los

centros infantiles universitarios.
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CAPITULO I

ASPECTOS GENERALES

1.1. ANTECEDENTES

1.1.1. ANTECEDENTES DEL TEMA

Segun (Araujo, lopez - Boo, & Puyana, 2013), Los primeros servicios de cuidado y de
educacion inicial de América Latina aparecieron a finales del siglo X1X, pero no fue sino
hasta la mitad del siguiente siglo que comenzé a consolidarse programas publicos que
ofrecian servicios para la primera infancia. Un ejemplo ilustrativo es el de Jardines de
Infantes en Argentina. Durante la década de 1950, con la industrializacién y la migracion
interna hacia zonas urbanas, los jardines se hacen mas populares y comienzan un proceso
de expansion. Estos servicios fueron el antecedente de los programas provinciales que
existen hoy en dia en Argentina y que proveen no solo servicio de prescolar, sino también
atencion a los nifios méas pequefios. Se realizo entrevistas a programas que empezaron sus
actividades en 1930 y a otros que apenas lo hicieron en 2009. Por su parte, la edad

promedio de los programas de apoyo parental en la region es de casi 12 afios.

La expansion de los servicios de cuidado y educacion inicial para la primera infancia fue
relativamente lenta hasta los afios 1970. Anteriormente, los establecimientos de cuidado
infantil y educacidn inicial estaban en general ubicados en las grandes ciudades, donde la
concentracion de nifios era mayor, y usualmente estaban adscritos a una escuela primaria
(UNESCO 2010). No obstante, con el objetivo de facilitar la insercion laboral de las
madres, los programas de cuidado infantil se expandieron hacia barrios urbano

marginales, hospitales, areas industriales y otros lugares con una densidad alta de familias
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con nifios. (Banco Interamericano de Desarrollo Division de Proteccién Social y Salud,
2013)*

Programa de Atencion a Nifios y Nifias Menores de 6 Afios (PAN) en Bolivia

Programas de atencidn integral a los nifios pequefios han existido en Bolivia desde 1979
bajo varios diferentes nombres, pero nunca han logrado una cobertura amplia y la
responsabilidad de su ejecucion ha cambiado frecuentemente. Solamente durante la fase
PAN (desde 1997), el programa ha funcionado bajo el Ministerio de Desarrollo Humano,
el Ministerio de la Presidencia, el Ministerio de Desarrollo Sostenible, y actualmente hace
parte del Ministerio de Justicia. Los programas siempre han sido fuertemente dependientes
de la cooperacion internacional, como El Fondo de las Naciones Unidas para la Infancia
(UNICEF), Programa Mundial de Alimentos (PMA), el Banco Interamericano de
Desarrollo (BID), el Banco Mundial y varias ONGs que trabajan con la nifiez. Esto sugiere
que los programas de atencion integral a los nifios nunca han sido priorizados por el
gobierno central y hasta la fecha no han encontrado un “hogar” légico y permanente dentro
de la administracion puablica central ni un financiamiento estable. En efecto, estos
programas han sido huérfanos, sin padres ni hogar permanente, dependiendo fuertemente

de la buena voluntad de la cooperacion externa y las ONGs. (BID, 2009)?

El Programa Nacional de Atencion al Nifio Nifia (PAN) ha sido fundado en 1997 con la
finalidad de consolidar todos los programas existentes bajo una estrategia de accion
basada en opiniones integradas sobre la atencion de nifios, incluyendo cuatro dimensiones:
la salud, la nutricion, la educacién y proteccién. A continuacion, se presentan los
antecedentes y la evolucion en orden cronolégico de los programas de desarrollo / atencion
integral al menor, antes del PAN:

* En 1979 se crearon los “Centros de Educacion Inicial” (CEI);

1 https://publications.iadb.org/publications/spanish/document/Panorama-sobre-los-servicios-dedesarrollo-infantil-temprano-en-
Am%C3%A9rica-Latina-y-el-Caribe.pdf

2 http://www.inesad.edu.bo/mmblog/Resumen_PAN_final.pdf
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* En 1982 se crearon las “Guarderias Infantiles Populares”; «

* En 1984, estas guarderias pasan a denominarse “Centros Infantiles Populares”;
* En 1987 los mismos pasan a ser los “Centros Infantiles Integrales”

(ClI);

* En 1989 se iniciaron los “Hogares Infantiles” (HI), de manera independiente de
los programas anteriores;

* En 1993 los HI, pasaron al Programa de Atencion Integral Infantil (PIDISs);

* En 1993 los CII, pasaron a llamarse “Centros Integrales de Desarrollo Infantil”

(CIDIs); y finalmente
* En 1997 estos centros PIDIs y CIDIs pasaron a ser el PAN.

* En 1979 se inici6 un plan piloto de los “Centros de Educacion Inicial en las areas
rurales de los departamentos de Potosi, Chuquisaca y Tarija dentro del Programa
de Desarrollo Rural Integrado, el cual se ampli6 a Oruro en 1981, con participacion
de UNICEF, los Ministerios de Educacion y Salud, y las corporaciones es de

desarrollo.

Con base en esa experiencia, se elabord en 1983 el Plan Nacional de Educacion Inicial,
creandose la Direccion Nacional de Educacion Inicial con la organizacion de los “Centros
Infantiles Integrales - CII”. Se inician también los Centros Infantiles Populares y Centros
Infantiles de Leche y comienza la entrega de alimentos del Programa Mundial de

Alimentos (PMA). Los Cll operaban en La Paz, Oruro, Potosi, Chuquisaca y Tarija.

En 1989 se cerraron los Centros Infantiles de Leche y posteriormente los Centros
Infantiles Integrales (CIl) pasaron a depender de Organismo Nacional de Atencion al
Menor y la Familia (ONAMFA), un ente creado en reemplazo de la junta de accién Social
de la Presidencia. Este Programa se constituye en el CIDI que aglutind bajo una sola
coordinacion los centros del area rural y urbano. Posteriormente, se implemento en
ONAMFA un nuevo programa de atencién al menor de seis afios: el PIDI, que esta

dirigido a zonas pobres de las areas periurbanas, en las ciudades mas densamente pobladas
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del pais. En enero del 1996, ONAMFA fue disuelto y sus funciones transferidas a las

prefecturas y a los Gobiernos Municipales.

En 1996 se crea el Programa Nacional de Atencidn al Menor de seis afios (Pronam-seis),
en la perspectiva de delinear las politicas integrales referidas al sector. Se define entonces
el traspaso temporal del PIDI al Fondo de Inversion Social (FIS) - dependiente del
Ministerio de la Presidencia-, institucion a la que se le asigna también la administracion

del proyecto CIDI y el Pronam-seis.?

1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
En el articulo de Centros Infantiles se indagd que la poblacion universitaria tiene
necesidades que afecta a la poblacion estudiantil.
Y en el Estatuto Orgéanico del Sistema de la Universidad Boliviana en su mision y vision
determinan que la ensefianza universitaria debe ser nacional y cientifica por tal motivo la
facultad de humanidades y ciencias de la educacion a través del creacion el circulo infantil
Ma Wawaki pretende incentivar a realizar las pasantias para su mejor aprendizaje.
También por ambiento de Interaccidon social el sistema Universitario Boliviano determina
la Extension en todas las Universidades que deberan definirse y planificar planes,
politicas, estrategias para el continuo proceso continuo y sostenible de las relaciones de la
Universidad con el estado, la sociedad y la Cultura.
Teniendo derechos los Universitarios a contar con apoyo académico, bienestar estudiantil,
asistencia técnica conforme a reglamentos, comedor, albergue y guarderia.
En el eje estratégico Interaccion Social con responsabilidad y compromiso la UMSA. en
su politica 13 determina Proyectar Guarderia Infantil, Metas Proyecto de Guarderia
Infantil Universitaria, en el marco de calidad, estdndares y normas vigentes
Existe una necesidad de que la practica pre profesional no constituya solamente la

propuesta inicial que deviene en teoria y luego en practica, sino que se libere de construir

3https://publications.iadb.org/publications/spanish/document/Evaluaci%C3%B3n-CuantiCualitativa-del-Programa-de-
Atenci%C3%B3n-a-Ni%C3%B1os-y-Ni%C3%Blas-Menores-de-SeisA%C3%B1os-(PAN)-en-Bolivia.pdf
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un esquema teorico-practico para establecer una relacion dialéctica que permita la

construccion del conocimiento. Es importante generar situaciones, a partir de una actitud
critica y creativa, que orienten al alumno hacia la construccion de significados impulsar
un aprendizaje significativo, se intenta dar sentido o establecer relaciones entre los nuevos
conceptos o nueva informacion y los conocimientos existentes del alumno, o con alguna
experiencia de sentido comun. Las préacticas pre profesionales son necesarias porque se
constituyen en espacios de investigacion y formacion para el alumno, teniendo la

posibilidad de posicionarse en el rol frente a los sujetos.

Es importante propiciar una actitud critica del estudiante y futuro profesional dentro de su
ambito, generando ademas un compromiso social. Cada institucion debe crear un
ambiente de acogida para nifios y nifias que se ocupe del acompafiamiento de su desarrollo
con la debida cercania a sus padres Si bien la UMSA ha respondido a las necesidades de
la poblacidn universitaria determinada en el en la Ley General del trabajo estipula en su
Capitulo VI en su articulo que las empresas que ocupan mas de 50 obreros mantendran
salas cuna, Conforme a los planes que se establezca, que contempla padres estudiantes,
docentes y administrativos creando centros infantiles, especificamente "Andresito e
"Isidorito”, en estos casos se trata de espacios de acogida de nifios y nifias menores a 6
afios, considerados como guarderias, analizo la denominacién guarderia como un lugar
donde se dejaba a los nifios ello significa que se constituyeron en un espacio donde se
depositan a los infantes durante las actividades académicas de sus padres, mientras que el
circulo Infantil es un es un espacio concéntrico, donde se comparte el mismo centro,
representa la unidad, lugar donde se acoge a cada nifio y nifia, como espacio socializador,
armonico, donde ningun nifio y nifia ocupa un lugar preferente sino que cada uno es

considerado como Unico en el que establecen relaciones sistémicas a través del juego.

¢Cémo implementar el proceso administrativo en los centros infantiles de la

Universidad Mayor de San Andrés para su integracion?
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1.3. FORMULACION DE LOS OBJETIVOS

1.3.1. OBJETIVO GENERAL
Presentar la propuesta de implementacion del proceso administrativo en los Centros

Infantiles Ma Wawaki, Isidorito y Andresito de la Universidad Mayor de San Andrés,

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Conceptuar la integracion desde y como proceso administrativo para un centro

infantil.

e Realizar el relevamiento de informacién de los centros infantiles MA WAWAKI,
ISIDORITO Y ANDRESITO

e Obtener una propuesta de integracion en los centros infantiles MA WAWAKI,
ISIDORITO Y ANDRESITO, Sobre la base del proyecto aprobado en la
resolucion del HCU 247/2021

1.4. ALCANCE

1.4.1. ALCANCE GEOGRAFICO
Se desarrollara dentro de los predios centrales de la Universidad Mayor De San Andrés,
Facultad de Humanidades Y Ciencias De La Educacién ubicado en la ciudad de La Paz

en la avenida 6 de agosto N.° 2118 .

1.4.2. ALCANCE INSTITUCIONAL
El alcance institucional se desarrollara a los tres centros infantiles MA WAWAKI,
ISIDORITO Y ANDRESITO. Se realizara el estudio de analisis en la ciudad de La Paz
acorde al segmento de mercado que tenga los centros, para ser propuesta de la
implementacion de un circulo infantil sobre la base de la articulacion de los centros
infantiles MA WAWAKI, ISIDORITO Y ANDRESITO de la Universidad Mayor de

San Andrés.
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1.4.3. ALCANCE TEMPORAL
El tiempo de trabajo serd durante un periodo de 6 meses, comprendidos entre junio y
noviembre de 2021, tiempo durante el cual se realizara la investigacion; y se delimitara

la poblacion de investigacion.

1.4.4. ALCANCE TEMATICO
El presente trabajo esta dirigido a personas mayores de edad profesionales, la integracion
de los centros infantiles, contiene la base conceptual .

1.5. RESULTADOS ESPERADOS
Tener una sola administracion en los centros infantiles para mayor eficiencia en su
manejo, posteriormente la identificacion y clasificacion de los grupos de interés y sus
expectativas incluyendo el disefio de planes de accion y el disefio de sus manuales
administrativos y de acuerdo a los resultados del diagnostico referente a estrategias para

mejorar su comportamiento ante la competencia.
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CAPITULO 11

2. REFERENCIAS TEORICAS, ORGANIZACIONALES Y LEGALES

2.1. DEFINICION DE ADMINISTRACION
Segun (Koontz, Weihrich, & Cannice, 2012), La Administracion es el proceso mediante
el cual se disefia y mantiene un ambiente en el que individuos que trabajan en grupos

cumplen metas especificas de manera eficaz.

2.2. PROCESO ADMINISTRATIVO
Segun (Koontz, Weihrich, & Cannice, 2012), La Administracion es el proceso mediante
el cual se disefia y mantiene un ambiente en el que individuos que trabajan en grupos

cumplen metas especificas de manera eficaz.

El proceso administrativo ha sido un modelo a seguir durante generaciones, el cual fue
desarrollado y utilizado a finales del siglo XIX y principios del XX por Henry Fayol, y a
partir de ese momento se le ha identificado como la estructura basica de la préctica
administrativa, otorgandole a ésta una capacidad de abstraccibn mas amplia y la
posibilidad de generar conceptos tedricos cada vez mas particularizados a las necesidades
de las organizaciones, siendo también un modelo con el cual se estandariza la funcién del

administrador.

El proceso administrativo se define como una consecucion de fases o etapas a través de
las cuales se lleva a cabo la practica administrativa. Algunos autores que estudian dicho
proceso lo han dividido de acuerdo con su criterio en tres, cuatro, cinco o seis etapas, pero
solo se refieren al grado de analisis del proceso, ya que el contenido es el mismo que
manejan todos. Por eso, en la actualidad, la division cuadripartita, de cuatro fases, es la
mas aceptada universalmente: planeacion, organizacion, direccion y control (UNAM,
2006) I.

PROPUESTA DE UN PROCESO ADMINISTRATIVO EN LOS CENTROS INFANTILES

DE LA UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES




UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES

ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Considerando la importancia de este instrumento, mencionaremos algunas caracteristicas

del proceso administrativo:

a) El proceso administrativo esta formado por un conjunto de fases o pasos de manera
ciclica, es decir, el fin se convierte de nuevo en el principio de la tarea
administrativa.

b) Una de las principales observaciones es que en cualquier modelo que analicemos
del proceso administrativo, las fases que invariablemente encontraremos son las
de planeacion y control.

c) El principal objetivo es sistematizar el conocimiento y generar una estructura de
eficiencia.

d) Estimula la innovacion y el progreso.

e) Fomenta el desarrollo de una filosofia y cultura gerencial y empresarial.
2.2.1. FASES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

El administrador, necesita lograr esos objetivos y mas, esto aplicando el cominmente

llamado “Proceso Administrativo”, tomando de Agustin

Reyes Ponce (Palau, 2006)

« PREVISION: Implica la idea de cierta anticipacion de acontecimientos y
situaciones futuras que la mente humana es capaz de realzar y sin la cual serla
imposible hacer planes.

«  PLANEACION, Consiste en fijar el curso concreto de accion que ha de seguirse,
estableciendo los principios que habran de orientarlo, la secuencia de operaciones
para realizarlo y las determinaciones de tiempos y de nUmeros necesarios para su
realizacion (que debe hacerse y cuando)

+  ORGANIZACION: Es la estructura técnica de las relaciones que deben existir entre
las funciones y las actividades de los elementos materiales y humanos de un
organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y

objetivos sefialados (Quienes. donde y como deben realizarse).
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+ INTEGRACION DE PERSONAL : es obtener y articular los elementos materiales

y humanos que la organizacién y la planeacion sefialan como necesarios para el
adecuado funcionamiento de un organismo social.
+ DIRECCION: es aquel elemento de la administracion en el que se logra la

realizacion efectiva de todo lo planeado por medio de la autoridad del administrador.

*+ CONTROL.: es la medicion de los resultados actuales y pasados en relacion con
los esperados, ya sea total o parcial con el fin de corregir, mejorar y formular nuevos

planes.

2.2.2. PLANEACION

Como dijo (Koontz, Weihrich, & Cannice, 2012), La planeacion es la base de todas las
funciones gerenciales que consiste en seleccionar misiones y objetivos, y decidir sobre las
acciones necesarias para lograrlos; requiere tomar decisiones, es decir, elegir una accion
entre varias alternativas, de manera que los planes proporcionen un enfoque racional para

alcanzar los objetivos preseleccionados

2.2.2.1. TIPOS DE PLANES

2.2.2.1.1. MISIONES O PROPOSITOS

La mision o el proposito identifican la funcion o las tareas basicas de una empresa o
dependencia, o de cualquiera de sus partes. Todo tipo de operacidn organizada tiene o

deberia tener, si es coherente una mision o un propdsito.

2.2.2.1.2. OBJETIVOS O METAS

Los objetivos 0 metas (ambos términos se usan indistintamente en esta obra) son los fines
hacia los cuales se dirige la actividad; no solo representan el punto final de la planeacion,
sino el fin al que se dirige la organizacion, la integracion de personal (staffing), la

direccién y el control.
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2.2.2.1.3. ESTRATEGIAS
La estrategia se define como la forma en que se determinan los objetivos bésicos a largo

plazo en una empresa, la instrumentacion de los cursos de accion y la asignacion de los

recursos necesarios para alcanzar esos objetivos.

2.2.2.1.4. POLITICAS

Las politicas también son planes, pues son declaraciones o interpretaciones generales que
orientan o dirigen las reflexiones para la toma de decisiones. No todas las politicas son
declaraciones: a menudo sdlo estan implicitas en las acciones de los gerentes. De hecho,
uno de los problemas que enfrentan los gerentes es el asegurarse de gue los subordinados
no interpreten como politica decisiones gerenciales menores que no tienen la intencion de

servir como modelo.

Las politicas definen un area dentro de la cual debe tomarse una decision y aseguran que
ésta sea consistente con un objetivo y contribuya a su logro. Las politicas ayudan a
solucionar problemas antes de que se vuelvan serios, hacen innecesario analizar la misma
situacion cada vez que se presenta y unifican otros planes, lo que, si bien permite que los

gerentes deleguen autoridad, sea con el control sobre lo que hacen sus subordinados.

2.2.2.1.5. PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos son planes que establecen un método de actuacidn necesario para
soportar actividades futuras; son secuencias cronoldgicas de acciones requeridas,
lineamientos para actuar —mas que para pensar— que detallan la manera precisa en que
deben realizarse ciertas actividades, la Case Western University, resume su proceso de

evaluacion en tres pasos:
e Establecer los objetivos de desempefio.
e Realizar una revision de los objetivos a medio afio.

e Realizar un andlisis del desempefio al final del periodo.
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2.1.1.1.1. REGLAS ¢-
Las reglas establecen las acciones especificas necesarias, 0 su ausencia, para evitar que

existan desviaciones; casi siempre son el tipo de plan mas simple.

Las reglas se diferencian de las politicas en que estas Ultimas tienen el propdsito de
orientar la toma de decisiones al establecer areas donde los gerentes pueden usar su

discrecion, en tanto que las primeras no permiten discrecion en su aplicacion.

2.2.2.1.6. PROGRAMAS

Los programas son un complejo de metas, politicas, procedimientos, reglas, asignaciones
de tareas, pasos a seguir, recursos a emplear y otros elementos necesarios para realizar un
curso de accion determinado; por lo regular cuentan con el apoyo de un presupuesto

asignado.

2.2.2.1.7. PRESUPUESTO

Un presupuesto es, en términos numéricos, el informe de los resultados esperados puede
Ilamarse plan cuantificado; de hecho, el presupuesto financiero operativo es a menudo un
plan de utilidades que puede expresarse en términos financieros y de horas laborables, en
unidades de producto u horas maquina, o en cualquier término numérico medible.
Asimismo, puede ocuparse en la operacion, como el presupuesto de gastos; repercutir en
el egreso de capitales, como el presupuesto de gastos de capital, 0 mostrar el flujo de

efectivo, como lo hace el presupuesto de caja.

2.2.2.1.8. PASOS DE LA PLANEACION
Los pasos practicos que se listan a continuacion y se representan en la figura (1) son de
aplicacion general; sin embargo, en la practica se debe estudiar lo factible que son los

posibles cursos de accion en cada etapa.
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Atencidn a las oportunidades

Cuadro 1: Pasos de la Planeacion

Identificacion de alternativas

Alaluz de: . * {Cuales son las alternativas mas
* Marcado promisorias para el cumplimiento
* Compatencia de los objetivs?
* Desaos de los clientes
+ Fortalezas propias ¥
+ Debilidades propias . .
Comparacion de las alternativas con
¥ base en las metas propuestas
Establecimiento de objetives o metas ;0ué alternativa ofrece mayores
Dande quarriamos estar, posibilidades de cumplir las metas
qué deseamos hacery cuinda al menar costoy con mayores
¥ ganancias?
Consideracion de las premisas de l
plarm;lnn » ) Eleccidn de una alternativa
En qué condicionas (internas Sl EET
0 externas) operaran los planes? ;
a sequir

2.2.2.1.8.1.

Formulacion de los planes de apoyo
Como los planes para:

+ Comprar equipo

+ Comprar materiales

+ Contratary capacitar 3 empleados
+ Desarrollar un nuevo producto

¥

Conversion de los planes en cifras
mediante a realizacion de presu-
puestos

Desarrollo de presupuestos como:
+ Volumeny precio de lasventas
+ (3stos de operacion necesarios

para los planes
* Inversion en bienes de capitaL|

Fuente: (Koontz, Weihrich, & Cannice, 2012)

ESTAR ATENTOS A LAS OPORTUNIDADES

Aun cuando precede a la planeacién real y, por tanto, no es estrictamente parte del proceso

de planeacidn, el estar atentos a las oportunidades en los entornos externo e interno de la

organizacion es el verdadero punto de partida de la planeacion. Todos los gerentes deben

echar un vistazo preliminar a las posibles oportunidades futuras y verlas con claridad y de

manera integral, asi como saber cual es la posicion de su compafiia respecto de sus

fortalezas y debilidades, comprender qué problemas debe resolver y por qué, ademas,

saber qué puede esperar para ganar. Establecer objetivos realistas depende de esta

percepcion. La planeacion requiere un diagndstico realista de la situacion de oportunidad.

2.2.2.1.8.2.

ESTABLECER OBJETIVOS

La planeacion establecer objetivos para toda la empresa y luego para cada unidad de

trabajo subordinada, lo que debe hacerse pensando en el corto y el largo plazo. Los

objetivos especifican los resultados esperados e indican el punto final de lo que debe

hacerse, donde debe colocarse el interés primario y qué es lo que debe lograrse con la red

de estrategias, politicas, procedimientos, reglas, presupuestos y programas.
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2.2.2.1.8.3. DESARROLLAR PREMISAS «
El siguiente paso l6gico en la planeacion es establecer, divulgar y lograr el acuerdo para

utilizar las premisas de planeacion decisivas como los pronosticos, las politicas basicas
aplicables y los planes existentes de la compafia. Las premisas son supuestos sobre el
ambiente en el que se desarrollara el plan. Para todos los gerentes involucrados en la
planeacion es importante acordar las premisas; de hecho, el siguiente es el principio de las
premisas de planeacion mas importante: cuanto mas comprendan y acuerden los
individuos a cargo de la planeacion utilizar premisas de planeacion consistentes, mejor

serd la planeacion coordinada de la empresa.

2.2.2.1.84. DETERMINAR USOS ALTERNATIVOS
El cuarto paso de la planeacion es buscar y examinar cursos de accion alternativos,
especialmente los que no son muy evidentes. Pocas veces hay un plan para el que no

existan alternativas razonables.

El problema més frecuente no es el de encontrar alternativas, sino el de reducir su cantidad
para, de esa forma, analizar la mas prometedora. Aun con las técnicas matematicas y la
computadora, hay un limite a la cantidad de alternativas que pueden examinarse a fondo,
y casi siempre el planeador debe hacer un examen preliminar para descubrir las

posibilidades mas fructiferas.

2.2.2.1.85. EVALUAR CURSOS ALTERNATIVOS

Después de buscar cursos alternativos y examinar sus puntos fuertes y débiles, el paso
siguiente es evaluarlos sopesandolos a la luz de premisas y metas. Un curso puede parecer
el mas rentable, pero requerir de un fuerte desembolso de efectivo y tener una lenta
recuperacion; otro puede parecer menos rentable, pero suponer menos riesgo; otro mas

puede adecuarse mejor a los objetivos de largo plazo de la compafiia.

2.2.2.1.86. SELECCIONAR UN CURSO
Este es el paso en que se adopta el plan, el verdadero punto de la decision. En ocasiones
un analisis y una evaluacion de los cursos alternativos revelaran que dos o mas son

aconsejables y el gerente puede decidir utilizar varios en lugar del mejor.
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2.2.2.1.8.7. FORMULAR PLANES DERIVADOS
Cuando se toma una decision raras veces la planeacion estd completa y se requiere un

séptimo paso: casi siempre se necesitan planes derivados para apoyar el plan basico.

2.2.2.1.8.8. CUANTIFICAR LOS PLANES MEDIANTE PRESUPUESTOQOS

Después de que se han tomado las decisiones y establecido los planes, el paso final para
darles significado como se indicé en el analisis sobre los tipos de planes es cuantificarlos
y convertirlos en presupuestos. El presupuesto general de una empresa representa la suma
total de ingresos y egresos, con las utilidades o el valor agregado resultante y los

presupuestos de las partidas de la hoja de balance general, como los gastos de caja y capital

2.2.3. MATRIZ FODA - HERRAMIENTA MODERNA PARA EL ANALISIS
DE LA SITUACION

Segun (Koontz, Weihrich, & Cannice, 2012), Durante muchos afios el analisis FODA se
ha utilizado para identificar las fortalezas, oportunidades debilidades y amenazas de una
compafiia; sin embargo, este tipo de analisis es estatico y pocas veces lleva al desarrollo

de estrategias alternativas claras basadas en él.

Por tanto, se introdujo la matriz FODA para analizar la situacion competitiva de una
compafiia, o incluso una nacion, que lleve al desarrollo de cuatro series de alternativas

estratégicas distintas.

La matriz FODA tiene un alcance mayor y una importancia distinta que la matriz de
portafolio de empresas, aunque la primera no reemplaza la segunda. Esta matriz ofrece un
marco conceptual para un analisis sistematico que facilita la comparacion de amenazas y

oportunidades externas respecto de las fortalezas y debilidades internas de la organizacion.

2.2.4. ORGANIZACION
La organizacién supone una estructura intencional y formal de funciones o puestos. En
esta obra el término general se utiliza para referirse a una estructura formal de funciones,

aun cuando en ocasiones se refiera a una empresa.
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2.24.1. ORGANIZACION FORMAL E INFORMAL

Ambas se encuentran en todas las organizaciones. En la (figura 1) se muestra el analisis a

detalle.

Figura 1: Organizacién formal e informal

Fuente: (Koontz, Weihrich, & Cannice, 2012)

Presidente

Organizacion formal

Vicepresidentes

Gerentes divisionales /
Gerentes |'I [ ! ;I ./f I

departamentales |

|
1 |
- -
— — N
Organizacion informal: los Organizacidn informal:
asiduos al cafe matutine equipo de boliche

2.2.4.1.1. ORGANIZACION FORMAL

La estructura intencional de funciones en una empresa formalmente organizada; sin
embargo, catalogar a una organizacion como formal no significa que haya algo, o bien
inherentemente inflexible, o bien que la confine en exceso. Para que un gerente pueda
organizar adecuadamente la estructura debe aportar un ambiente en el que el desempefio

individual (presente y futuro) contribuya de la manera més efectiva a las metas del grupo.

Incluso la méas formal de las organizaciones debe ser flexible y permitir la
discrecionalidad, la utilizacién beneéfica de talentos creativos y el reconocimiento de los

gustos Yy las capacidades individuales; aunque el esfuerzo individual en una situacion de

grupo debe enfocarse en las metas grupales y organizacionales.
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2.2.4.1.2. ORGANIZACION INFORMAL @
Se describe una organizacion informal como cualquier actividad personal conjunta sin un

propdsito comun consciente, aungue contribuya a resultados grupales.

Es mucho mas facil pedir ayuda a alguien a quien se conoce en persona respecto de un
problema organizacional aun cuando pertenezca a otro departamento, que a alguien a

quien solo se conoce de nombre o por el organigrama.

La organizacion informal es una red de relaciones interpersonales que surgen cuando los
individuos se asocian entre si; de este modo, las organizaciones informales (que no
aparecen en el organigrama) podrian incluir el grupo del taller de maquinas, los asignados
al sexto piso, el grupo que juega boliche el viernes por la noche y los que se retnen a

tomar el café por las mafanas.

2.24.2. DIVISION ORGANIZACIONAL: EL DEPARTAMENTO

El término departamento designa un area, una division o una unidad especifica de una
organizacion sobre la cual un gerente tiene autoridad para el desempefio de las actividades
establecidas. Un departamento como generalmente se utiliza el término puede ser la
division de produccion, el departamento de ventas, la unidad de la costa oeste, la seccion
de investigacion de mercados o la unidad de cuentas por cobrar. En algunas empresas la
terminologia departamental se utiliza con libertad, en otras, especialmente en las grandes,

una terminologia mas estricta indica relaciones jerarquicas.

2.2.4.3. NIVELES ORGANIZACIONALES Y LA GESTION
ADMINISTRATIVA
Si bien el propdsito de organizar es hacer efectiva la cooperacién humana, la razon de los
niveles en una organizacion es limitar el &ambito de la gestion; en otras palabras, los niveles
organizacionales existen porque para la cantidad de personas que un gerente puede
supervisar con efectividad hay un limite, aun cuando este varie segun las circunstancias.
Las relaciones entre el &ambito de la gestion y los niveles organizacionales se presentan en
la (figura 2). Un ambito amplio de la administracion se relaciona con pocos niveles

organizacionales; a su vez, un ambito estrecho, con muchos.
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Figura 2: Estructuras organizacionales de ambitos de administracion estrecho y amplio

Organizacién con ambitos estrechos

- - = - = .

Ventajas Desventajas
» Supervisian estrecha » Los superiores tienden a involucrarse en exceso en el
» Contral estricto. trabajo de los subordinados
= Comunicacion rapida entre * Muchos niveles administrativos.
subordinados y superiores. » Altos costos por los numerosos niveles.

» Excesiva distancia entre el nivel mas bajoy el mas alto.

Organizacién con ambitos amplios

Ventajas Desventajas

» Los superiores estan obligados a delegar. » Tendencia de que los superiores sobrecargados de
» Deben establecerse politicas claras. trabajo se conviertan en cuellos de botella que impidan
» Es necesario seleccionar a los subordinados la toma de decisiones.

con sumo cuidado. » Riesgo de que el superior pierda el control.

» Se requiere de administradores de calidad excepcional.

Fuente: (Koontz, Weihrich, & Cannice, 2012)

2.1.42. LAESTRUCTURA Y EL PROCESO DE ORGANIZAR
Organizar es un proceso que requiere se consideren varios elementos fundamentales. Asi,

la estructura Organizacional debe reflejar:
1) Los objetivos y planes, porque de ellos se derivan las actividades.

2) La autoridad disponible para la administracion de la empresa, dado que en
cualquier organizacion la autoridad es un derecho determinado socialmente que se

ejerce de manera discrecional y, como tal, esta sujeta a cambios.

3) El ambiente que la rodea, como cualquier plan, cuyas premisas pueden ser
econdmicas, tecnoldgicas, politicas, sociales o éticas (aunque también pueden

serlo las de la estructura de la organizacion). Asi, la estructura debe disefiarse para
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4)

funcionar, permitir contribuciones de los miembros de un grupo y ayudar a las
personas a alcanzar los objetivos con eficiencia en un futuro cambiante. En este
sentido, una estructura organizacional efectiva nunca puede ser estatica y tampoco
hay una que funcione mejor en todo tipo de situaciones, sino que depende de la

situacion.

Como la organizacién esta dotada de personal, la agrupacion de las actividades y
relaciones de autoridad de su estructura debe considerar las limitaciones y las
costumbres de las personas, ello no quiere decir que la estructura deba disefiarse
en torno a los individuos (antes bien, ha de llevarse a cabo en torno a las metas y
las actividades que las acompafian); de cualquier modo, es importante considerar

el tipo de personas con las cuales se conformara.

2.1.4..4. LA LOGICA DE ORGANIZAR

Existe una logica fundamental para organizar (Cuadro 2), proceso que consiste en los

siguientes seis pasos (aun cuando en realidad los pasos 1 y 2 son, a la vez, parte de la

planeacion):

1.

Establecer los objetivos de la empresa.
Formular objetivos, politicas y planes de apoyo.

Identificar, analizar y clasificar las actividades necesarias para alcanzar esos

objetivos.

Agrupar las actividades a la luz de los recursos humanos y materiales disponibles,

y de la mejor manera de utilizarlos segun las circunstancias.

Delegar a la cabeza de cada grupo la autoridad necesaria para desempefiar las

actividades.

Unir los grupos de manera horizontal y vertical mediante relaciones de autoridad

y flujos de informacion.
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Cuadro 2:Procesos de organizacion.

————— Estudios de factibilidad y realimentacion  ----
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Fuente: (Koontz, Weihrich, & Cannice, 2012)

2.2.5. PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL

La seleccion de personal forma parte del proceso de integracion de recursos humanos, y
es el paso que sigue al reclutamiento. El reclutamiento y la seleccidn de recursos humanos
deben ser considerados como dos fases de un mismo proceso: el ingreso de recursos
humanos a la organizacion. Si el reclutamiento es una actividad de divulgacion, de Ilamar
la atencion, de incrementar la entrada y, por lo tanto, una actividad positiva de invitacion,
la seleccion es una actividad de oposicion, de eleccidon, de escoger y decidir, de
clasificacion, de filtrar la entrada y, por lo tanto, de restringirla. (Chiavenato, Seleccion
de personal, 2007)

Mientras en la tarea de reclutamiento se trata de atraer con selectividad, a través de varias
técnicas de comunicacion, a los candidatos que posean los requerimientos minimos del
puesto vacante, en la seleccion, la tarea basica es escoger, entre los candidatos reclutados

aquellos que tengan mas probabilidades de adecuarse al puesto y desempafiarlo bien. Asi,
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el objetivo basico del reclutamiento es abastecer al proceso de seleccion de su materia

prima: los candidatos. El objetivo basico de la seleccidn es escoger y clasificar a los

candidatos adecua dos para las necesidades de la organizacion.

2.25.1. EL CONCEPTO DE SELECCION DE PERSONAL
Hay un dicho popular que dice que la seleccidn consiste en elegir al hombre adecuado

para el sitio adecuado. En otras palabras, la seleccion busca entre los candidatos reclutados
a los mas adecuados para los puestos que existen en la empresa, con la intencion de
mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi como la eficacia de la

organizacion. Asi la seleccidn busca solucionar dos problemas basicos:

A) Adecuacién de la persona al trabajo.
B) Eficienciay eficacia de la persona en el puesto.

El proceso selectivo debe proporcionarse, no solo un diagnostico, sino especialmente un
prondstico de esas dos variables. No sélo dar una idea actual, sino también una proyeccién

de como sera en el futuro el aprendizaje y el nivel de realizacion.

Nota interesante: Las bases del proceso selectivo

El punto de partida de todo proceso de seleccidn son los datos y la informacién vertida
por el analisis y las especificaciones de puestos. Los procesos de seleccion se basan en los
requisitos de las especificaciones de puestos, dado que la finalidad de éstos es
proporcionar mayor objetividad y precision en la seleccion de personal para dicha vacante.
Por un lado, tenemos el andlisis y las especificaciones de dicho puesto, con la indicacion
de los requisitos indispensables que debe tener su futuro ocupante; y por el otro, tenemos

a los candidatos con diferencias profundas, disputdndose un mismo empleo.
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Figura 3: Proceso de seleccion de persona

Descripidn y andliss da puesios Esténdaras de desempeno
» Actividadas 2 realizar Oesearks para
» Resporcabilidaces cadh aciiidad
G
Especificaciones de s parsonas
* Relacidn da las calficaciones personales necesanas

Gurigeraclin pess Fuentes de informacidn

verificar |3 adacuaciin

sobre &l candidin

* Solicitud da empleo
+ Eximenes da ssleccitn
* Referencias

Fuente: (Chiavenato, Teoria General de la Administracion, 2007)
En estos términos, la seleccidén toma la forma de un proceso de comparacién y de decision.

2.25.2.  SELECCION COMO UN PROCESO DE COMPARACION
La seleccion es un proceso de comparacion entre dos variables: por un lado, los requisitos

del puesto vacante (son los requisitos que exige el puesto a quien lo desempefie) y, por
otro lado, el perfil de las caracteristicas de los candidatos presentados. La primera variable
la proporciona la descripcién y el andlisis de puestos, mientras que la segunda se obtiene
por medio de la aplicacién de las técnicas de seleccidn. La primera variable se denominara

la variable X, y la segunda, la variable y, como se muestra en la figura 4.

Figura 4: Seleccion de personal como comparacion

x ¥
Especificaciones e Camcteristicas
e puestos '5’"“_’;:‘ o del candiisto
w v
Amquelin que 2 Anuello qua
requiara al puesto pirece &l candidato
v
Andlisiz y descripeidn de Téonicas da selecoitn para
puestos para delerminar w ideniificar los requisiios
los requisitces que el puesio parsonales para ocupar al
EXiQa & 51 Dcupants puestn desaado
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2.25.3. FASES DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

Una vez detectamos el personal necesario para la empresa, puedes determinar que

necesitas mas personas para un determinado departamento y para cubrir algunos turnos.

A continuacidon, enumeraremos las distintas partes del proceso de seleccion de personal.
Es necesario darle laimportancia que tienen a cada una de ellas para encontrar el candidato
ideal y conseguir que su adaptacion a la empresa sea la idonea para que se encuentra como

en su puesto de trabajo y rinda al nivel que se espera y mas cuando se trata de un gestionar

picos de reclutamiento que se dan en temporadas altas.8
2.2.5.3.1. Proceso de seleccion de profesionales. (Ruiz, 2018)

1. Deteccion de necesidades
Contar con personal que tenga estrategias de implementacion de valores y virtudes en
el area infantil, contando este con cursos, diplomados, maestrias; ademas de contar con

respaldo en notas académicas de estos.

2. Definicion del perfil del candidato
Perfil del profesional parvulario en el siglo XXI (Manual de Etica para Docentes en
Educacion Inicial y Preprimaria , 2008)

CALIDAD9

Es una cualidad y propiedad inherente de las cosas, que permite que éstas sean
comparadas con otras de su misma especie. Es un término que hoy dia encontramos en
multitud de contextos y con el que se busca despertar en quien lo escucha una sensacion
positiva, trasmitiendo la idea de que algo es mejor, es decir, la idea de excelencia. El
concepto técnico de calidad representa mas bien una forma de hacer las cosas en las
que, fundamentalmente, predominan la preocupacion por satisfacer al cliente y por
mejorar, dia a dia, procesos y resultados. El concepto actual de calidad ha evolucionado

hasta convertirse en una forma de gestion que introduce el concepto de mejora continua

8 https://www.emprendepyme.net/el-proceso-de-seleccion-de-personal.html
9 http://biblio3.url.edu.gt/Libros/2012/edu inPri/Manual-Etica.pdf
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en cualquier organizacion y a todos los niveles de la misma, y que afecta a todas las

personas y a todos los procesos.

En cuanto al producto, es diferenciarse cualitativa y cuantitativamente respecto de
algun atributo requerido. En cuanto al usuario, la calidad implica satisfacer sus

necesidades y deseos.

La educacion de calidad es definida como aquella que asegura a todos los y las
estudiantes la adquisicion de los conocimientos, capacidades destrezas y actitudes
necesarias para equipararles para la vida adulta. Segun comenta (Ishihara)), las

perspectivas comunes sobre la calidad se resumen en seis grupos:
1) La calidad como reputacion.

2) La calidad como recursos y entradas.

3) La calidad como un proceso.

4) La calidad como el contenido.

5) La calidad como salidas y resultados.

6) La calidad como el valor agregado.

Asimismo, se reconoce la naturaleza fluida del proceso de la calidad educativa y

sugiere que la calidad puede tener varios significados y caracteristicas tales como:

» La calidad puede reflejar valores e interpretaciones individuales;

» La calidad es frecuentemente multidimensional, y puede incluir asuntos
relacionados a la equidad y la eficiencia;

» La calidad es dinamica, y cambia a través del tiempo y del contexto;

» La calidad puede ser evaluada por mediciones cuantitativas o cualitativas;

» Las metas de la calidad pueden tener conflicto con la eficiencia, la equidad u

otras metas;
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> El significado de la calidad esta basado en valores, culturas y tradiciones.
Puede ser especifico de cada nacién, comunidad, escuela, padre o madre o lay
el estudiante.
CALIDAD ACADEMICA

La calidad académica del docente puede definirse como la respuesta a las exigencias y
expectativas de las personas a quienes dirigimos nuestra labor, aqui se incluye las
actitudes, compromiso y comportamiento, asi como el tiempo y la seguridad con que
dirigimos ciertas funciones. La comunidad educativa espera del docente una

preparacion incomparable, una entrega a su trabajo y un auténtico servicio.

Una persona con excelente autoestima, consciente de lo que es y de lo que quiere, es
sin duda, un ejemplo de vida de seguir. Un docente debe proyectar la felicidad del éxito

académico, profesional y personal.

La calidad académica del docente integra diversos aspectos fundamentales para su

formacion, éstos se presentan a continuacion:

» Administrador: tener sentido de organizacion, manejar adecuadamente los
recursos y el tiempo para producir un aprendizaje eficaz.

> Autodidacta: saber aprender por cuenta propia y ver su practica educativa
como un constante proceso de educacion.

» Comunicador: expresar las ideas con un lenguaje claro y preciso.

> Creador: proponer soluciones innovadoras ante cada situacion y momento
educativo.

» Critico: reconocer las limitaciones y los ideales por los que debe luchar.

» Experimentador e investigador: adoptar una actitud reflexiva de su préactica
educativa, buscar soluciones, resultados y efectividad de su labor.

» Humanista: promover un sentido de respeto hacia lo humano, justicia, amor, y

busqueda de la verdad.
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>

Relacionista: crear clima de confianza y didlogo entre los miembros de la
comunidad educativa. Fomentar cooperacion, la solidaridad, el respeto a la
individualidad, la tolerancia y la

Técnico: saber seleccionar, planificar e incorporar metodologias para obtener
resultados exitosos.

Teorico: conocer o buscar conocer la teoria para evaluar, ampliar y modificar

su practica.

PERFIL DEL DOCENTE CON CALIDAD ACADEMICA

(Basado en documentos de Estrategias de Aprendizaje Cognoscitivo, Diplomado en

Innovaciones Educativas y Aprendizaje, 2008)

>

Estas son algunas caracteristicas que debe poseer una docente con calidad
académica: Ensefiar a aprender y a pensar intencionalmente. Se hace necesario
estimular, sugerir y orientar a los alumnos y alumnas, siempre y cuando sean
ellos los protagonistas de su aprendizaje con calidad.

Demostrar interés personal. El interés por motivar el crecimiento personal por
cada uno de los nifios y nifias que tiene a su cargo a través de actividades que
posibiliten un ambiente de autoestima y seguridad en si mismo. La
comunicacion con las familias es importante para el beneficio de los mismos
estudiantes.

Ofrecer acompafiamiento personalizado. En este sentido el docente debe ser
capaz de responder a la diversidad, a las necesidades e intereses de cada uno
de los estudiantes; cada uno posee caracteristicas singulares que contribuiran
al alcance de su aprendizaje.

Establecer interaccion de calidad. La comunicacion y la escucha activa son
fundamentales en el ambiente escolar, con ello se logra la confianza y la
calidad en los aprendizajes.

Animar y desarrollar sentimientos de capacidad. Planificar momentos que

persigan la motivacion de la persona para estar abierto a todo aprendizaje.
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» Promover el trabajo en equipo y el respeto. Compartir con los miembros de la
clase para escuchar diversos puntos de vista, evitar la competitividad para
crear un ambiente de trabajo grato y estimulador.

3. Convocatoria o0 busqueda

El Centro Infantil se encuentra actualmente en busca de un profesional Parvulario para

realizar las siguientes Funciones:

- Que sepa realizar estrategias de ensefianza actualizadas para el area infantil.

- Evaluacion continua a los nifios.

- Estrategias y ensefianza socio-cognitivas.

4. Preseleccion
Una vez que se han recibido la informacion de los candidatos bien en forma de
curriculum o porque la empresa ha contactado con el candidato, conviene hacer una
primera seleccion. De esta forma el proceso sera menos largo. La manera mas comun
es basandose en el curriculum de los candidatos. Por ejemplo, se suele tener en cuenta

si la formacidn es la indicada al puesto que se ofrece.

5. Seleccion
Los candidatos preseleccionados pasaran a la siguiente fase del proceso de seleccion.
Hay empresas que realizan una entrevista de trabajo y ya a partir de ahi escogen a la
persona que cubrira la vacante en la empresa. La entrevista de trabajo puede ser una

entrevista en video o una entrevista presencial.

En otras ocasiones hay una entrevista que supone una primera toma de contacto, para
después realizar pruebas. Las principales tipas de pruebas que se suelen hacer son: test
psicotécnicos, pruebas profesionales, dinamicas de grupo, pruebas fisicas... La eleccion
de una u otra dependera del puesto. Conoce todas las técnicas de seleccién de personal

que se realizan para escoger a los candidatos.
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Finalmente se hace una entrevista de trabajo en profundidad a aquellos candidatos que
hayan superado las distintas pruebas. Normalmente, se suele preguntar al candidato su

disponibilidad, su motivacion y confirmar los datos facilitados.

6. Informe de candidatos
Es hora de recopilar todos los datos de cada uno de los postulantes y realizar un informe
con los pros y contras de cada uno de ellos. De este modo serd mas facil el siguiente
paso que sera elegir en base a un criterio de talento. Esta es una de las técnicas
principales para atraer al talento humano a la empresa.

7. Toma de decisiones
Es el momento maés dificil, el elegir a uno de todos los candidatos presentados.
Debemos elegir aquel que mas se ajuste al perfil que buscamos.

8. Contratacion

Es el momento de firmar el contrato con la persona seleccionada. En él se determinaran
todas las condiciones: cargo que ocupara en el centro infantil, funciones a realizar,
remuneracion, el tiempo que trabajara en la compafiia, etc. Todas ellas tareas de la

gestion de talento de los recursos humanos de un centro infantil

A veces, el centro infantil solicitara el carnet emitido por el SEDES antes de la

contratacion definitiva.
9. Incorporacion al puesto

Uno de los dltimos pasos para realizar un proceso de seleccion de personal, es la
incorporacion, es decir cuando el candidato comienza a trabajar en nuestra empresa.
Algunas compafiias establecen un periodo de prueba de seis meses antes de realizar un

contrato indefinido o de fin de obra.

En esta fase, el coordinador debera acompariar al nuevo componente para presentarle

formalmente a sus compafieros. También seria bueno hacer un tour por el centro, para
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que el nuevo integrante de la plantilla se familiarice con el funcionamiento y las normas

del centro.
10. Formacioén

Debemos procurar que el nuevo integrante de nuestro equipo se adapte lo méas pronto
posible a las tareas que ha de realizar. Para ello, es posible que sea necesario realizar
algln proceso de formacidén empresarial, con el objetivo de conozca metodologias de
trabajo de la empresa, herramientas que se utilizan, o cualquier tipo de informacion que

el empleado desconozca y precise para su puesto de trabajo.
11. Seguimiento

Por ultimo, la fase de seguimiento en el proceso de seleccidn de personal es conveniente
realizar un seguimiento de los trabajadores a medio y largo plazo. El instrumento que
se suele utilizar para esto son las encuestas de satisfaccion. De esta forma, se puede
evaluar cudl es estado de los trabajadores en la empresa, estudiando cual es el grado de

satisfaccion de los trabajadores con la empresa y de la empresa con los trabajadores.

2.2.6. TEORIA DE SISTEMAS
Segun (Chiavenato, Teoria General de la Administracion, 2007), La Teoria General del

Sistema (TGS) se fundamenta en tres premisas basicas, que son:

a. Los sistemas existen dentro de sistemas. Cada sistema se constituye de subsistemas
y, al mismo tiempo, hace parte de un sistema mas grande, el suprasistema. Cada
subsistema puede ser detallado en sus subsistemas componentes, y asi en adelante.
También el suprasistema hace parte de un suprasistema ain mas grande. Ese
encadenamiento parece ser infinito, Las moléculas existen dentro de células, que
existen dentro de tejidos, 'que componen a los drganos, que componen los

organismos, y asi en adelante.
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b. Los sistemas son abiertos. Es una consecuencia dé la premisa anterior. Cada

sistema existe dentro de un medio ambiente constituido por otros sistemas. Los
sistemas abiertos se caracterizan por un proceso infinito de intercambio con su

ambiente para cambiar energia e informacion.

c. Las funciones de un sistema dependen de su estructura. Cada sistema tiene un
objetivo o finalidad que constituye su papel en el intercambio con otros sistemas

dentro del medio ambiente
La Teoria de sistemas se introdujo en la teoria administrativa por varias razones:

a. La necesidad de una sintesis e integracion de las teorias que la precedieron,
esfuerzo intentado sin mucho éxito por las teorias estructuralista y conductual.
Todas las teorias anteriores tenian un punto débil: el micro enfoque. Estas teorias
lidiaban con muy pocas variables de la situacién total y se reducian a algunas

variables impropias y que no tenian tanta importancia en administracion

2.2.7. CONCEPTO DE CAMBIO
Cambio es la transicion de una situacion a otra diferente o el pasaje de un estado hacia
otro diferente. EI mundo actual se caracteriza por un ambiente dindmico en constante

cambio y exige de las organizaciones una elevada capacidad de adaptacién

El proceso de cambio adoptado por el DO (desarrollo Organizacional) se basa en el

modelo de Kurt Lewin, EI modelo consiste de tres fases o etapas distintas:

e Descongelamiento. - Surge cuando la necesidad de cambio se hace tan obvia que

la-persona, grupo u organizacion puede rapidamente entenderla y aceptarla,

e Cambio. - Surge cuando se descubren y adoptan nuevas actitudes, valores y
conductas. El agente de cambio conduce a personas, grupos o0 a toda la
organizacion para promover nuevos valores) actitudes y conductas por medio de

procesos de identificacion e internalizacion.
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¢ Re congelamiento. -significa que lo que se aprendié fue integrado a la practica

actual. Se convierte en la nueva forma en que la persona conoce y hace su trabajo.

2.2.8. INTEGRACION EMPRESARIAL
Las fusiones y adquisiciones se han convertido en un mecanismo de integracion comercial
para salir adelante, afrontar desafios, gestionar los riesgos de la inversion y dar soluciones

a problemas econémicos y de viabilidad empresarial.

Esta integracion tiene como fin el subsistir en un mercado global y alcanzar unos objetivos
que por si misma una empresa no puede conseguir. Asi, como lograr ventajas competitivas

que no podria obtener una empresa que opera aisladamente.

Existen dos tipos de integracion, la integracion horizontal, que es aquella realizada entre
empresas que participan en el mismo eslabon de la cadena de valor y una integracion
vertical, que es aquella realizada entre empresas ubicadas en diferente eslabon de
produccion y/o distribucion, pero en la misma cadena de valor.

La integracion empresarial supone numerosas ventajas: crea valor, transfiere
conocimiento, experiencia y tecnologia. Asi, las empresas contribuyen a la nueva
organizacion con su know how, experiencia, recursos, y comparten retos, riesgos y

beneficios.10

2.2.8.1.  FUNCION DE LA INTEGRACION

La funcidn de la integracion consiste en dotar al organismo social de los diversos recursos
que requiere para lograr la eficiencia en el desempefio al momento de planear y organizar.
Pare esto debemos tener en cuenta los recursos con los que cuenta la empresa (materiales,

tecnoldgicos, financieros, humanos, etc.)

10nttps://blogbvelearning.wordpress.com/2014/12/01/la-integracion-
empresarial/?fbclid=IwAR1i5SI5IKX8XvPoy99CTiu3zvw_xgMzERouWEgOKPAjWcqftWIYwObD66M
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2.28.2.  PRINCIPIO DE LA INTEGRACION DE LAS COSAS CARACTER
ADMINISTRATIVO

Es tener especialistas conocedores y preparados para realizar las labores de cada area de

la empresa.

En estas funciones es importante encontrar elementos esencialmente administrativos

porgue son quienes miran a la coordinacion de los recursos entre lo material y lo humano.

2.2.8.3. PASOS DE UNA INTEGRACION

Segun (Montoya ), La integracion empresarial para ser exitosa requiere una serie de pasos.
Desde su nacimiento, su desarrollo y gestion y, en algunos casos, incluso la declinacién
de la misma por parte de los miembros. Cuando un proceso de integracion no sigue el
camino correcto puede tener muchas dificultades que conllevan a la pérdida de
credibilidad y confianza; en caso contrario, cuando se siguen con rigor las etapas es mas

factible alcanzar el éxito propuesto para la forma de integracién elegida.

2.2.8.4. FASES DEL PROCESO DE INTEGRACION EMPRESARIAL

Si bien las organizaciones son conscientes de las ventajas de crear procesos de integracion
empresarial su implementacion no siempre resulta facil, por lo general se convierte en un
mecanismo emergente, propiciado por los empresarios a través del reconocimiento de sus
propias necesidades y en busca de generar ventajas competitivas, por lo que se relacionan
con proveedores o clientes; en otras ocasiones es un resultado del esfuerzo de entidades
estatales (ha sido el mayor caso en América Latina) (Montoya, 2007,2) con el propdsito
de crear cadenas de valor, las que se encuentran auspiciadas por organizaciones
internacionales o por politicas del gobierno, porque con ellas se puede obtener la
resolucion de problemas tales como: ampliacion de mercados; confrontacion de nuevos
competidores, en especial empresas multinacionales de gran poder; superacion de
dificultades tecnoldgicas; creacion de nuevos materiales; satisfaccion de necesidades de
investigacion y desarrollo; eliminacion de dificultades ambientales o problemas con

regulaciones estatales.
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Cuando los gerentes y empresarios de las empresas estudian sus dificultades y buscan

soluciones para ser mas competitivos, encuentran en las formas de integracion opciones

de solucion, basadas en los diferentes beneficios adicionales ya mencionados.

Los procesos de integracion tienen dindmicas similares a los procesos de creacion de
empresas, ya que estas iniciativas organizacionales se vuelven proyectos muy parecidos a

aquellos que dieron origen a las empresas relacionadas:

Cuadro 3:Ciclo de Vida de Los procesos de creacion de formas de integracion

-

Embrionario Estabilizacion

Declinacion Madurez

Fuente: (Torres Arriaga , 2019)

En la primera fase, denominada embrionaria, es donde las empresas se reconocen y
establecen las primeras relaciones, en la siguiente, de estabilizacidén, se genera la
confianza y se formulan los proyectos, a continuacion, en la de madurez, se alcanzan los
verdaderos objetivos en cuanto a productividad y competitividad y, finalmente, llega una
de declinacion, cuando las empresas han logrado las actividades propuestas, los proyectos

se han terminado y es aqui en donde posiblemente se puede ofrecer la posibilidad de una
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fusion o adquisicion o simplemente la terminacion de la forma integracién para dar paso

a nuevas formas organizacionales o de cooperacion. (Vera, 2007)

Por su significado se profundizara un poco mas en la fase embrionaria, dentro de la que
se plantea la importancia de que los participantes entiendan la necesidad de la integracion;
y se necesitan: la generacion de interés genuino, la participacion activa y la accion para
llegar a dicha integracion. De igual forma se debe hacer un diagndstico que permita
evaluar las necesidades de la alianza y el desarrollo de una estrategia colaborativa que
finalmente se implemente con éxito, de esta primera etapa se garantiza que la
estabilizacion y la madurez puedan tener éxito, evitando una declinacion prematura o con
muchas dificultades. (Solver, 2003, 1-20)

Esta fase embrionaria es de particular interés e importancia porque de su solidez depende
el éxito de la integracion, Lopez y Solis (2006, 23) desarrollaron tres fases de este proceso:
en la primera demuestran el disefio estratégico de la red o grupo de empresas a
relacionarse, teniendo en cuenta la mision, el grupo directivo y la estrategia en general, en
un segundo momento explican el disefio estructural de dicha red y en una tercera su disefio

sociocultural, en donde se hace especial énfasis en la cultura de las organizaciones.

Wilson (2001) plantea que las alianzas deben partir del desarrollo de unas capacidades
centrales individuales que mantengan y desarrollen las relaciones entre las empresas, para
que alcancen mayor valor agregado en sus procesos y productos, es asi como se crean y

determinan nuevas competencias ya no sélo individuales sino también colectivas.

2.2.8.5. PASOS NECESARIOS PARA UN PROCESO DE INTEGRACION
Para mejorar la probabilidad de éxito en los procesos de integracion, Nooteboom
(2003,89) describe los siguientes pasos:
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Cuadro 4:Ciclo de Vida de Los procesos de creacion de formas de integracion

Comienzo

Finalizacion

Fuente: (Torres Arriaga , 2019)
El comienzo

En este momento, las personas intentan divulgar la menor informacion posible, porque
cualquier informacidn adicional puede convertirse en una ventaja para la competencia, se
teme el oportunismo del socio. Una pregunta destacada es: como esta cada empresa dentro
de la negociacion. Se buscara entonces que cada socio esté abierto a los problemas y se

comparta el mando.

También Pallares (2005), al estudiar las condiciones para el inicio de una relacion,

propone:
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Cuadro 5: Condiciones de creacion de un proceso de integracion

Cada
Los proyecto Debe
[ Los Los asociativo t
P rcg) ectosy protagonista El proceso se rovectos debe estar
Se requiere proye s del fundamenta proyect mantener su avalado
una vision S royecto en proyectos SSOCIGEVOS identidad or una
: fundamenta proyec proy se piensan S P
compartida asociativo concretos y dinamica red
SR son los especificos FOS S propia s el
ambiente de : : proceso. . institucion
) empresarios autonomia y
confianza al.

autosostenib

ilidad.

Fuente: (Torres Arriaga , 2019)

2.2.8.6. CARACTERISTICAS DE LA GESTION DE FORMAS DE
INTEGRACION EMPRESARIAL

Las aproximaciones a estos modelos se han centrado en el desarrollo del proceso

administrativo descrito anteriormente en una dindmica de planeacion, organizacion,

direccién (incluyendo la integracion del personal) y control; y con las caracteristicas

mencionadas siguiendo el ciclo de vida de: nacimiento, crecimiento, maduraciéon y

declinacion.

Como se menciono el éxito de un esquema integrativo tiene que ver con la claridad
conceptual que se tenga en este sentido, se considera que se debe seguir un proceso similar

al que se describe a continuacion:
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Cuadro 6:Proceso para un modelo de integracion

Desarrollo
del enfoque
estratégico -
o B Seleccion
(Mision,
Visién de la forma |
1sion . : ifs P
Grupo de Objetivo bieti vd organizativa Planeacion, Inicio y
reciso o objetivos de deseada ejecucion y desarrollo Terminacién
organizaciones P! la ¥ control de
proyecto a esquema s de nuevas del modelo
seleccionadas d 1l integracién) R la actividad
esarrollar Blisqued organizativo programada actividades
usqueda propuesto
de
institucione
sde apoyo

Fuente: (Torres Arriaga , 2019)

Este proceso consiste fundamentalmente en la construccion de la forma organizativa de la
integracién de las empresas e instituciones que han manifestado su interés en participar y
se inicia con el direccionamiento estratégico, desarrollando un objetivo preciso o
seleccionando los proyectos en los cuales se piensa participar, describiendo la mision,
vision y los objetivos especificos del mismo, ademas de tener en cuenta las instituciones
de apoyo; todo lo anterior esta apoyado en el proceso administrativo sefialado en apartes
anteriores (planeacion, ejecucién (organizacion, direccion) y control), y retroalimentando
dicha organizacion de tal forma que se pueda iniciar nuevamente el ciclo con nuevos

proyectos y tareas.

Este direccionamiento estratégico contempla las siguientes actividades: diagnostico o
analisis estratégico, planteamiento y seleccion de estrategias, e implantacion de la
estrategia seleccionada. La conformacion del cuerpo de conocimiento que permite hacer
una aproximacion analitica al problema de la orientacion de decisiones estratégicas se
hace de forma interdisciplinaria, teniendo como plataforma el estudio del proceso de toma

de decisiones.
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2.3.

2.3. MARCO LEGAL

En marzo de 1997, la Presidencia de la Republica determina constituir un solo programa

que oferte diversas modalidades de atencion, creando un fondo comdn de cooperacion
internacional y contrapartes estatales, ligando su parte administrativa al Fondo de
Inversion Social (FIS) y su parte normativa al Ministerio de Desarrollo Humano. “El
objetivo de este Programa es contribuir a mejorar el crecimiento y desarrollo de los nifios
y nifias menores de seis afios en areas rurales y / o urbano marginales con miras a
desarrollar al maximo sus potencialidades, mediante la prestacién de servicios que
mejoren su estado fisico, psiquico-social, cognitivo y emocional, apoyando la
organizacion y participacion activa de las familias, comunidades, instituciones pablicas y
de la sociedad civil en este empefio” (BID 1997). Es asi que el Decreto Supremo 24557
de siete de abril de 1997, crea el PAN, para que se encargue de garantizar la promocion
de servicios de educacion inicial, salud, nutricion y proteccién en todo el territorio
nacional a los nifios y nifias de cero a seis afios. Estableciéndose que el FIS tiene la
responsabilidad de dirigir y ejecutar el Programa en coordinacién con las prefecturas de

departamento y los gobiernos municipales.

El Decreto Supremo 25017 de 20 de abril de 1998, indica que el PAN se ejecutara a través
de una Direccion Ejecutiva, bajo tuicion del Ministerio de la Presidencia. Con este
esquema se firma en octubre de 2002 el Convenio de Programa Pais entre el Gobierno de
Bolivia y el PMA, por el gque este ultimo participa en la donacién de alimentos para los

nifios / as atendidos por el PAN.

El Decreto Supremo 27928 de 20 de diciembre de 2004, tuvo por objeto establecer el
procedimiento de cierre definitivo del PAN, transfiriendo el Programa en forma definitiva
con todas las facultades, competencias y componentes al Viceministerio de la Juventud,
Nifiez y Tercera Edad - VIJUNTE.

La norma que actualmente se encuentra vigente, es el Decreto Supremo 28543 de 22 de
diciembre de 2005, el que determina las atribuciones y competencias del Viceministerio

de Juventud, Nifiez y Tercera Edad (VIJUNTE), de los Servicios Departamentales de
1
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Gestion Social de la Prefecturas de Departamento y de los Gobiernos Municipales, para

garantizar la continuidad de los servicios que presta el PAN. Se evidenci6 en este Decreto
los componentes del desarrollo integral infantil del PAN: Salud, Nutricion, Educacion

Inicial y Proteccion.

El Reglamento a la Ley de Organizacion del Poder Ejecutivo, establece que el Ministerio
de Justicia cuenta dentro de su estructura jerarquica con el Viceministerio de Género y
Asuntos  Generacionales, reemplazando al VIJUNTE, posteriormente también
reemplazado por el Viceministerio de Igualdad de Oportunidades - VIGOP. (Banco
Interamericano de Desarrollo, 2010)*

Se da a conocer en , Estatuto Organico Del Sistema De La Universidad Boliviana

En su Titulo Il Misidn, Principios, Fines Y Objetivos en el Capitulo Il Principios Inciso i.
“La ensefianza universitaria debe ser nacional y cientifica por su contenido y democratica
por su forma, pues solo un ambiente democréatico puede fomentar la culturay el desarrollo
nacional al servicio del pueblo”. Inciso k. “El respeto a las diversas manifestaciones
culturales, en un permanente dialogo con los agentes sociales para colaborar en el logro
de un desarrollo humano sostenible en su medio social.”

La Facultad de Humanidades y Ciencias de la Educacion a través de la creacion del
Circulo Infantil Ma Wawaki pretende incidir en la formacién de sus estudiantes a partir
de proporcionar la posibilidad de pasantias en un entorno de aprendizaje, en el que se
combinan el conocimiento cientifico con las necesidades de la comunidad universitaria
Segun Reglamento Del Régimen Académico Estudiantil Del Sistema De La Universidad
Boliviana en su Capitulo 111 Derechos Y Obligaciones De Los Estudiantes Universitarios
de su Articulo 14 Son derechos de los estudiantes universitarios: Inciso h. “Recibir los
servicios de apoyo académico, bienestar estudiantil y asistencia conforme a reglamentos,
comedor, albergue y guarderia, seguro universitario de salud institucional y otros

beneficios aprobados por cada Universidad del Sistema de la Universidad Boliviana.”

13https://publications.iadb.org/publications/spanish/document/Evaluaci%C3%B3n-CuantiCualitativa-del-Programa-de-
Atenci%C3%B3n-a-Ni%C3%B1os-y-Ni%C3%Blas-Menores-de-SeisA%C3%B1os-(PAN)-en-Bolivia.pdf
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“La UMSA forma parte del Sistema de la Universidad Publica Boliviana y coordina con «
el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana. Precisamente en el XII Congreso de

Universidades realizado en Tarija y Santa Cruz (octubre 2013-julio 2014), se aprobaron
98 resoluciones. Las principales se detallan a continuacion y constituyen el marco
normativo y de politica universitaria nacional:”

Que en su Politica 13- La Responsabilidad y Compromiso Social de la UMSA Consolida
Sus Valores De Respeto a La Humanidad y el Medio Ambiente. Objetivo Estratégicos:
Incrementar el servicio a lacomunidad y mejorar las condiciones sociales de la comunidad
universitaria. Actividades o Proyectos: Inciso g “Proyecto Guarderia Infantil Metas
Proyecto de Guarderia Infantil Universitaria, en el marco de calidad, estdndares y normas

vigentes. “

24. MARCO INSTITUCIONALES
La siguiente informacion se obtuvo del documento de: “ARTICULACION DE LOS
CENTROS INFANTILES “MA WAWAKI”, “ANDRESITO” E “ISIDORITO”
CON EL ENFOQUE INTEGRAL, TRANSDISCIPLINAR E
INTERGENERACIONAL APLICADO EN EL CIRCULO INFANTIL MA
WAWAKI.” Es muy Util e interesante porque explica, de forma detallada, lo que es el

proyecto y cdmo surgio esta problematica.

2.4.1. CENTRO INFANTIL FACULTATIVO “ISIDORITO"
En 1979 funciona bajo responsabilidad y administracién del S.S.U. (Seguro Social

Universitario) en una primera etapa como guarderia.

En 1990 es transferida a la U.M.S.A tanto los recursos humanos como los econémicos y
es articulada a las tareas desarrolladas por el “Colegio Modelo San Andrés”. Quedo
postergada para todo efecto por una serie de problemas econémicos, administrativos y por

la falta de una infraestructura adecuada.

Después en 1994 hasta julio de 2004 la denominada guarderia se encontraba ubicada en

la Sede Sindical de Trabajadores de la U.M.S.A., utilizando ambientes que no reunian las
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condiciones minimas de seguridad, salud, educacion e higiene, lo que origind el cierre de

este servicio.

En 1997 el H.C.U. determind través de la Resolucion N° 122/97, la construccion de la
guarderia en una superficie de 152 m2, cedidos por la Facultad Técnica en el terreno
ubicado en la Av. 6 de agosto, que para dicho fin se asigné la suma de 180.000 Bs. que de
acuerdo a criterios técnicos no podria realizar el relevamiento de tierras y muro perimetral,

por lo que se veia mucho més dificil su construccion

En 2006 por inquietud de los estudiantes y del dirigente de la Facultad de Ciencias
Sociales, el H.C.U. emite la Resolucion N° 336/06 de fecha 5 de julio de 2006, para la
apertura de la guarderia, cuya ejecucion deja en manos de los miembros de la comisién de
Bienestar Social del H.C.U., los mismos que proponen varias alternativas sin lograr su

consecucion.

En 2011 las autoridades universitarias por un compromiso con los estudiantes solicitan al

Departamento de Bienestar Social retomar el proyecto de la guarderia universitaria.

Después en 2015 el Dr. Waldo Albarracin Sanchez y Autoridades de la Facultad de
Derecho y Ciencias Politicas realizan la inauguracion del Centro Infantil Facultativo

“Isidorito”,

En el mes de enero de 2016, mediante Resolucién Rectoral No. 033, se resuelve designar
a la Secretaria General como el Area de Coordinacion Administrativa para los Centro

Infantiles Universitarios.

El 2017 mediante Resolucion Rectoral Nro. 385 del 18 de mayo se Resuelve: aprobar el
Logo institucional que identifica al Centro Infantil Facultativo “Isidorito” dependiente de
la Facultad de Derecho y ciencias Politicas de la Universidad Mayor de San Andrés.

A continuacion, el 2018 mediante Resolucion Rectoral Nro. 067/2018 se resuelve aprobar
el cambio de nombre del Centro Infantil Facultativo “Isidorito” de la Facultad de Derecho

y Ciencias Politicas por Centro Infantil Universitario “Isidorito”.
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2.4.2. CENTRO INFANTIL FACULTATIVO “MA WAWAKI " «
Denota en (Pareja Tejada, Rodriguez Burgos, Brito Pasten, & Costantino, 2018), Nos
encontramos frente a un problema que encara la educacion inicial en un contexto que
cabalmente es en un centro universitario.
No se puede soslayar que un centro de educacién es un acontecimiento historico y que en
palabras de Althusser es un aparato ideoldgico que reproduce las relaciones de produccion
vigente.

Desde el inicio la escuela se establecio como una institucién dirigida a formar sujetos
disciplinados que eran objetos de domesticacion y civilizacion “la infancia pierde asi todos
los espacios de libertad y pasa a ser sometida a una situacion de libertad vigilada”.
Es en este sentido que la escolarizacion va de la mano con la moralizacion de las
costumbres para crear en un futuro sujetos cada vez mas productivos y funcionales para
un Estado, por lo tanto habia que sacarlos de la torpeza, la ignorancia, para asi
transformarlos en seres virtuosos, de conducta intachable. Esta mirada contiene aspectos
negativos a cerca de la infancia, el nifio o nifia es visto como un ser que tiene que ser
educado como un adulto ideal, tiene que reprimir sus impulsos instintivos. El nifios y nifias
es desde esta  perspectiva  figurado como un  ser  incompleto.
Fue Rousseau quien asumié un nuevo saber sobre la infancia, Es asi que el autor sitda al
nifios y nifias en el proceso del desarrollo humano, en ese proceso en el que se marca la
diferencia del ser adulto y el ser nifios y nifias, el infante cobra un estatuto propio
caracterizado por su subjetividad dentro de ese proceso de mutacion posterior en adulto,
un sujeto con visibilidad historica y cultural.
Vygotsky sefiala que los distintos aspectos de la actividad psiquica no pueden ser
entendidos como hechos dados de una vez y para siempre, sino como producto de una
evolucion filo y ontogenética que se entrelazan con el desarrollo historico cultural.
Humanidades y Ciencias de la Educacion de la Universidad Mayor de San
Andrés fue la de dar apoyo a las madres y padres estudiantes universitarios para que logren
culminar sus estudios. La incorporacion de la mujer a espacios laborales y la demanda del
mercado de la profesionalizacion llevo a que los jovenes estudiantes que tenian
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hijosdebian abandonar a sus expectativas profesionales y por lo general eran las

estudiantes mujeres que debian abandonar sus estudios superiores. Por lo tanto la
contradiccion era evidente habia que optar por la maternidad o por los estudios
universitario En el caso de los estudiantes hombres, muchos de ellos también abandonaban
sus estudios superiores ya que las exigencias laborales y econdémicas cada vez se
complicaban mas, se podia ver en algunos casos que tanto la madre como el padre tenian
que hacer turnos para poder asistir a una clase con el infante en brazos o tratando de
«controlarlo» con ciertas actividades forzadas y sin sentido.
Mas aln las madres solteras iniciaban sus estudios y si no existia una persona que pudiera
ayudarle en el cuidado de su nifio y nifia, era inevitable el abandono de sus actividades
universitarias.

Este panorama hizo que fuera de suma importancia abrir un espacio en la Facultad y a ello
se asocid la interrogante de cuél deberia ser el enfoque educativo que deberia tener el
centro.

Por lo general la educacién anula la alegria y sus manifestaciones, impone consignas
disciplinarias, no se acepta ni valora las singularidades, por el contrario el juego produce
placer, risas, propicia invenciébn, pone a trotar palabras, suefios.
La creacion del circulo infantil llev a tener un cambio de actitud y comprension de lo que
significaba relacionarse con nifios y nifias, valorar el juego, arriesgarse a recordar que
también fuimos nifios y nifias. Los profesores y profesoras, asi como los auxiliares tenian
que re-educarse, a inventar jugando, aceptar al nifios y nifias como personaje acompariar
en el encuentro e intercambio dulce entre pares, propiciar el encuentro con la otredad,
dejar de ser desterrados de la alegria de la infancia.
Habia que adaptar los contenidos a este tipo de orientacion, debiamos contar con
profesionales jovenes y auxiliares estudiantes de ultimos afios que asimilaran e
internalizaran y pusieran en acto esta nueva concepcion de circulo infantil, para ello se
contrataron con una literata, una historiadora, un artista, un psicélogo, una linguista, una
fisioterapeuta y una educadora, y a este grupo se adjuntaron estudiantes de diferentes
carreras.
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En el campo de la historia se disefiaron programas para que los nifios aprendieran

ludicamente su cultura, valoraran su historia, reprodujeran costumbres, apreciaran su
origen, cuidaran a la madre tierra, a la naturaleza y a la vida
En la literatura, se les contaba cuentos y ellos los representaban con marionetas, con
dibujos, titeres y mufiecos. Los mayores actuaban mientras los menores observaban y
representaban de acuerdo a su etapa de desarrollo. El fin se concentraba en despertar un
pensamiento estético de la vida.
En cuanto al arte, también se realizaron bailes tanto nacionales como internacionales, a
ello se asocio el trabajo de la fisioterapeuta quién apoyd con el &rea de motor grueso acorde
al desarrollo de cada uno de los nifios y nifas.
El trabajo enfocado por la profesional de la linguista trabajo con estructuras de lenguaje
contextualizadas en otras lenguas traducidas en la ensefianza del inglés a través de
métodos sencillos y accesibles como el canto, palabras y construccién de frases y
oraciones, creando un ambiente dinamico de conjunto, principios basicos de socializacion
y juego.
A esto se apuntala transversalmente a todas las areas con el trabajo educativo que permitia
y abarcaba la estimulacion adecuada, el aprestamiento al conocimiento de la naturaleza,
el pensamiento logico-matematico y la aproximacion a la lector-escritura.
Un aspecto transversal a considerar basicamente refiere al trabajo realizado por el area de
psicologia que asistio con sus fundamentos tedricos y técnicas especificas como referencia
incorporada en todas las areas de trabajo, particularmente se aplicé la hora diagndstica de
juego, se impartieron valores referidos al comparierismo, la solidaridad, el respeto a la
diferencia, a la familia, a los derechos humanos, la igualdad de derechos y oportunidades
sin distincion de edad, sexo, color de piel, caracteristicas étnicas, la configuracién de lazos
sociales incursionando en el orden simbolico de la palabra considerada como estructuras

del lenguaje.

El 1 de julio de 2015, la Mg.S.c. Maria Eugenia Pareja Tejada y la Mg.S.c. Mirka
Rodriguez Burgos asumen la direccion de la Facultad de Humanidades y Ciencias de la
Educacion de la Universidad Mayor de San Andres. Inmediatamente, se crea el Centro
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Intergeneracional Facultativo, y como parte de éste, la Unidad de Interaccién Social e

Interculturalidad con diferentes programas; siendo uno de ellos el Programa del Circulo
Infantil Ma Wawaki.

Este centro fue creado el 22 de septiembre de 2015 por la decana y vice decana, como
parte de la Unidad Facultativa de interaccion social e interculturalidad de la Facultad de

Humanidades

El 2016 se gestiond mediante el Circulo Infantil, resolucion del Honorable Consejo
Facultativo N° 720/2016 del 14 de abril de 2016. En su creacion, se tuvo el apoyo
permanente del Centro de Estudiantes Facultativo de ese entonces. Posteriormente,
mediante resolucién del Comité Ejecutivo del Honorable Consejo Universitario N°
766/2016 se obtiene financiamiento IDH logrando el desembolso de 300.000 bolivianos
para la implementacion de este Centro, gracias al concurso y la gestion de la sefiora decana

ante el Honorable Consejo Facultativo.

2.4.3. CENTRO INFANTIL UNIVERSITARIO “ANDRESITO"
En la gestion 2016, el Dr. Waldo Albarracin, Rector de la Universidad Mayor de San
Andrés, determina la implementacion del Centro Infantil Universitario “Andresito”,
dando respuesta a la necesidad de la comunidad universitaria.
El Centro Infantil Universitario Andresito, depende de Rectorado y todas las actividades
administrativas inherentes al funcionamiento del Centro Infantil se realizan a través de
Secretaria General de la Universidad Mayor de San Andrés. Segun la Resolucién
Rectoral N°033/16%°

18https://fhcevirtual.umsa.bo/btecavirtual/?q=Un%20Nuevo%20Enfoque%20en%20la%20Educaci on%20Infantil

19 https://www.umsa.bo/es/web/guest/programas-umsa/-
asset publisher/UGcaErs6iugN/content/centro-infantil-universitario-andresito-/20142
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CAPITULO 11

METODOLOGIA DE LA INTERVENCION

3. METODOLOGIA

3.1. TIPO DE INTERVENCION.
El tipo de intervencién que se utilizo en el presente trabajo fue, descriptivo:

Segun (Soriano Lopez, 2012) , la descripcién pretenden medir o recoger informacion de
manera independiente o conjunta sobre los conceptos o las variables a las que se refieren,

esto es, su objetivo no es indicar como se relacionan éstas.

La propuesta es necesaria para dar solucion a la integracion que planea realizarse .

3.2.  UNIVERSO O POBLACION DE ESTUDIO
El universo o poblacién a estudiar se centr6 en dos grupos de interés que son:

3.2.1. Las Familias
Madres o Padres de la comunidad universitaria (estudiantes, administrativos y docentes)
de hijos e hijas menores de 5 afos y nueve meses que pertenezcan a los centros Infantiles

Universitarios y Facultativos.

3.2.2. Empleados
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Cuadro 7:Organigrama Circulo Infantil Ma Wawaki

DECANATO FACULTAD VICE-DECANATO
DE HUMANIDADES Y FACULTAD DE

CIENCIAS DE LA HUMANIDADES Y

EDUCACION

CIENCIAS DE LA
EDUCACION

CONSEJO FACULTATIVO
COORDINADOR CIRCULO INFANTIL

Fuente: Circulo Infantil Ma Wawaki

3.3. DETERMINACION DEL TAMANO Y DISENO DE LA MUESTRA
De acuerdo al organigrama del Circulo Infantil, se tomo en cuenta el total de la poblacién,

el cual esta representado por 5 empleados.

En cuanto a los estamentos estudiantil y Docente, también se adhieren el plante
administrativo, tomando Unicamente a los padres de familia de cada Circulo infantil que
tengan nifios y nifias de 2 a 5 afios y 9 meses que como se evidencia en el anexo 5 es una

poblacion de 61 padres de familia y/o tutores de cada nifio

3.4. SELECCION DE METODOS Y TECNICAS

3.4.1. Encuestas
Se realizara a los padres y madres de familia de cada nifio y nifia del de los Circulos

Infantiles
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3.4.2. Entrevistas «
A los coordinadores, parvularios, auxiliar parvularios y al personal que se encuentra en

los Circulo Infantil

3.4.3. Diario de campo

A los coordinadores y al personal que se encuentra en el Circulo Infantil

3.2.5. Resultados

GENERO:

60 respuestas

@® FEMENINO
@ MASCULINO

Del cien por ciento de la poblacion de padres de familia de Los Circulo Infantil, un 85,7%
son del género femenino dentro de y 14,3% representa al género masculino
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EDAD: 10 copiar @
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Del cien por ciento de la poblacion de los Circulos infantiles, un 7,1% de los padres de
familia tiene 22 afos, y un 21,4% tienen 25 afos, un 14,3% tiene 27 afios, un 7,1% tiene
28 afios, un 7,1% tiene 30 afios, un 21,4% tiene 32 afios, un 7,1% tiene 38 afios, un 7,1%
tiene 39 afios y para finalizar un 7,1% tiene 44 afios. Donde las cifras mas significativas

son los padres que competen los 25 afios y 32 afios dentro el circulo infantil.

CENTRO INFANTIL AL QUE ESTA INSCRITO SU NINO |D Copiar
60 respuestas
@ ISIDORITO
@ ANDRESITO
® MAWAWAKI
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del 100% de la poblacion del circulo infantil, un 78,6% indicaron que pertenecen al circulo ‘
infantil Isidorito y un 21,4% indicaron que pertenecen al Circulo Infantil Ma Wawaki, sin

ninguna participacion del centro Andresito.

1. ¢(Deseamos conocer el grado de satisfaccion que ofrece el centro infantil donde |_D Copiar
asiste su nifio(a)?

60 respuestas
@ MUY SATISFACTORIO

@ SATISFACTORIO
@ POCO SATISFACTORIO

Un 21,4% de la poblacion indicaron que no se encontraban satisfechos con el servicio que
presta los Circulo Infantiles a sus hijos y un 78,6% se encuentra satisfecho con los Circulos

Infantiles que la Universidad Mayor de San Andrés tiene para sus estamentos.

2. ;El tramite para inscribir al nifio(a) en el centro infantil es complicado? |D Copiar
60 respuestas
® s
@® No
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El tramite al momento de inscribir al circulo infantil al nifio o nifia no es complicado para
un 92.9% y para un 7,1% es complicado, dando a indicar que los procesos de inscripcion

son agiles e eficientes al momento de inscribir a sus nifios.

3. (Usted a qué grupo de la comunidad Universitaria pertenece ? LD Copiar
60 respuestas

@ ESTUDIANTIL
@ DOCENTE
©® ADMINISTRATIVO

)

Se pudo evidenciar que la poblacion con mayor afluencia son el estamento estudiantil con
92,9% y un 7,1% de afluencia de personal administrativos, mientras que el estamento de

Docentes no utiliza los circulos Infantiles.

4. ;El Centro Infantil cubrié las expectativas sobre el cuidado infantil en su niiio(a)?
&0 respuestaz

@ sl
@ Mo
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Los padres de familia afirmaron el 100% la buena ensefianza de los Circulo Infantiles

utilizando la teoria de juego ya aplicada en el Circulo Infantil Ma Wawaki

5. De acuerdo a la Interaccion social con el personal del centro infantil , usted IO Copiar
considera que el trato es.....

@ MUY BUENO
@ BUENO

® REGULAR
® MALO

Un 85,7% de los padres de familia de los Circulos Infantiles indicaron que la atencion es

60 respuestas

muy buena, mientras que un 14,3% de los padres de familia indicaron que bueno.

6. ¢En qué aspectos cree usted que el centro infantil necesita mejorar o crecer? [D Copiar

@ ATENCION PROFESIONAL

@ CAPACITACIONES

@ ACTIVIDADES PROGRAMADAS
@ INFRAESTRUCTURA

Un 57,1% de los padres de familia indicaron que los circulos infantiles deben crecer en

60 respuestas

infraestructura y un 42,9% en actividades programadas.
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3.4.4. Matriz de sistematizacion de la informacién

SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

MATRIZ DE SISTEMATIZACION DE INFORMACION DE LOS CENTROS INFANTILES DE
LA UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES

“ISIDORITO”

E

2 Objetivo General

Infantil M& Wawaki
con el propdsito de
acompafiar el
desarrollo integral de
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3 Objetivos Especificos

Estructurar el
funcionamiento diario
de los centros
infantiles

Capacitar al personal
admitido en  los
centros

Socializar los
beneficios del enfoque
transdisplinar con los
padres de familia para
contar con su
participacion activa en

el proceso de
acompafiamiento

Gestionar la
revalidacion de los
permisos de

funcionamiento
emitidos  por el
SEDEGES
incorporando el
método del enfoque
transdisplinar

4 Enfoques y principios

Enfoque de desarrollo
humano en la primera
infancia y en la etapa
universitaria en el que
se pretende instituir
los siguientes valores
tanto en los nifios y
nifias beneficiarios
como en la poblacion
de estudiantes de la
UMSA

5Propuesta de accion
del enfoque
transdisciplinar

Se pretende articular
los tres  centros
infantiles de la UMSA
con el enfoque
transdisciplinar

aplicado con éxito en
el Circulo Infantil Ma
Wawaki de la Facultad
de Humanidades Yy
Ciencias de Educacion

6lmplementacion  del
proyecto

7Cobertura del
proyecto

La cobertura del
proyecto alcanza los
Centros infantiles
denominados

- Circulo Infantil “Ma
Wawaki”

- Centro Infantil
Universitario
Andresito
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- Centro Infantil
Isidorito

8Destinatarios

Beneficiarios directos
Hijos de estudiantes,
docentes y personal
administrativo en
edades de 2 a 5 afios
Estudiantes, docentes
y administrativos de la
UMSA que son padres
de nifios entre 2 y 5
afos.

Beneficiarios

indirectos
Estudiantes y
voluntarios  quienes
serén capacitados en el
enfoque integral
propuesto

Estudiantes de las
carreras de la UMSA
Las familias de los

estudiantes, personal
administrativo y
docente que
vivenciaran el

fortalecimiento de los
lazos afectivos en el
vinculo familiar

9 MARCO
NORMATIVO LEGAL

Se detalla las distintas
normas y leyes
emitidas por el
SEDEGES ,para la
apertura de los centros
infantiles en el
Gobierno  Municipal
de La Paz

10 HORARIOS

se detalla dos horario ,
uno en la mafana y
otro en la tarde

11 PROTOCOLO DE
HISTORIA

Es un plan de estudio
donde explican a los
nifos y nifas que
todas las personas
expresan sentimientos
de tristeza, temor y
alegria. 'Y se lo
ilustramos con el

PROPUESTA DE UN PROCESO ADMINISTRATIVO EN LOS CENTROS INFANTILES

DE LA UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES




UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES

ADMINISTRACION DE EMPRESAS

cuento “El  monito

feliz”

12 PROTOCOLO DE
ARTE

Refuerzo el estimulo
visual, estimulo
auditivo, estimulo
cines tético de cada
nifio

13 PROTOCOLO DE
LINGUISTICA

Desarrollo de
habilidades y
destrezas
comunicativas en
cuanto al Proceso
Ensefianza
Aprendizaje del Inglés
como Lengua

Extranjera a través del
uso de  métodos
Ladicos en nifios y
nifias  comprendidos
entre las edades de 2 a
5 afios

12 PROTOCOLO DE
LITERATURA

Fortalece el desarrollo
de habilidades de la
competencia
comunicativa oral de
los nifios y las nifias de
2 a 5 en los centros
Infantiles

07/06/2021

Yasiara Elias

DOCUMENTO BASE PARA ARTICULACION

DE CENTROS

1
CARACTERIZACION

La importancia de la
caracterizacion se
centra en que el
entorno inmediato de
los nifios y nifias es la
familia y de ese
entorno  recibe las
primeras influencias,
fundamentalmente a
través de la madre, de
quien no sélo reciben
herencia genética, sino
también el alimento
nutricional y afectivo,

necesarios para su
crecimiento y
desarrollo  saludable.
Los programas vy
proyectos para la
Primera Infancia
contienen las
siguientes &reas de

Proporcionar
informacién
de como
realizar la
articulacion
de los centros
infantiles
sobre la base
pedagogica
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desarrollo:

Desarrollo Socio-
afectivo

Desarrollo  cognitivo
Desarrollo  sensorio
motriz

Desarrollo de lenguaje
Salud y nutricién

2
FUNDAMENTACION

El fundamento
psicologico sera
entendido en el
proceso educativo,
considerando lo que
las personas piensan,
sienten y  hacen
cuando aprenden y
ensefian un curriculum
y en la vida, asi como
las formas en que se
relacionan con su
entorno para expresar
sus pensamientos,
afectos, emociones,
acciones y modos de
relacionarse con los
demas.

El enfoque educativo
sustenta los factores
personales y de las
acciones  que  se
manifiestan en el
proceso de ensefianza
y aprendizaje que se
encuentran  influidas
por las condiciones o
ambientes
educacionales, cuyo
objetivo es lograr un
mayor Yy mejor
desarrollo  cognitivo,
afectivo-emocional,
comportamental y de
relacion con el
entorno, para poder

transformar y
trascender
culturalmente.
Los procesos
psicoldgicos  estan
3 ,BASES Ir:%ﬁcrﬁiento y soar:
METODOLOGICA
S transformados  en

habilidades que les
permiten explorar,
descubrir y
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comprender
relaciones con su
cuerpo
(estructuracion  del
esquema corporal),
con elespacio y
tiempo (orientando,
ubicando,
ordenando,
construyendo, etc.),
para dar paso a la
instauracion del
lenguaje, como base
de la comunicacion.
Todos estos
procesos en el nifio-
nifia constituyen
habilidades que
resultaran
imprescindibles en
su vida posterior.
La  estimulacion
infantil

el desarrollo y el
aprendizaje de los
nifios y nifias de
temprana edad
(Querer, Saber,
Hacer, Poder vy
Vivir bien)

4 OBJETIVOS

OBJETIVO
GENERAL
Entre los objetivos
generales consiste en
lograr una  salud
integral, garantizar la

alimentacion y
cuidados, propiciar la
expresion y

desenvolvimiento de
la afectividad social,

estimular las
capacidades y
procesos  cognitivos,
favorecer el

crecimiento y madurez
sensorio-motriz,

propiciar el
desenvolvimiento la
identidad cultural

linguistica y contribuir
al  desarrollo  de
capacidades de goce,
asombro e
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imaginativas en los
nifios y nifas.
OBJETIVOS
GENERALES
DINAMIZADORES
DE CADA AREA DE
DESARROLLO
DEL MODELO
Menciona entre estos
objetivos: lograr que
los nifios y nifias
desarrollen su
potencial de madurez,
promover el uso de su
lengua materna como
medio de expresion,
aprendizaje,
comunicacion y via de
apropiacion, estimular
el desarrollo sensorio
motriz, desarrollar
sentimientos de afecto
y actitudes positivas
que le permitan
conocerse y expresar
sus ideas y emociones
de manera espontanea
asi mismo y demas
seres de su entorno y
fortalecer el desarrollo
de procesos
cognitivos, mediante
experiencias de
exploracion,
interaccion

valoracion del entorno
natural y social.

5 CONTENIDOS

En este sentido, las
areas tematicas
desarrollan valores
y actitudes que
surgen del Ser, para
lograr comprender y
generar saberes vy
conocimientos  del
Saber, para que
estos sean aplicados
en  practicas y
habilidades en el
Hacer, para adquirir
la capacidad de
Decidir trascender y
transformar en y con
su comunidad para
que pueda llegar a
su  vivir  bien
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propio.

Los contenidos
propios de cada
nacion estan

representados  en
funcion a valores,
saberes, practicas y
producciones,  en
cambio los
contenidos de la
plurinacionalidad

estan  constituidos

por actitudes,
conocimientos,
habilidades y

transformaciones.

6 ESTRATEGIAS
METODOLOGICA
S/ DIDACTICAS
GENERALES POR
AREAS

Los logros de los
nifios y nifias se
pueden enriguecer
grandemente  por
medio de estrategias
metodoldgicas que
tengan en cuenta los
etapas y cambios
propios del
desarrollo

evolutivo, y que
también consideren
el paso de la zona de
desarrollo real
(actual: lo que el
nifio y nifla puede
hacer solo, por si
mismo) a la Zona de
Desarrollo Proximo,

mediante una
organizacion socio-
comunitaria y

productiva de los
aprendizajes.

Para el disefio de
estrategias
metodoldgicas
apropiadas, las
madres, padres,
maestras y maestros
deben observar
atentamente y de la
manera mas precisa
posible qué es lo que
hacen los nifios y
nifias, como lo
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hacen, como se

contactan y
accionan con los
objetos, cémo
intercambian e
interactlan con

otros nifios y nifias y
con los adultos,
cémo responden y
reaccionan ante lo
que otros hacen o les

hacen, como
resuelven las
situaciones, como
expresan sus

afectos. Entonces se
podran elegir las
estrategias

metodoldgicas vy

didacticas mas
acordes con las
posibilidades
necesidades
individuales,

grupales 'y, sobre
todo, comunitarias
de los nifios y nifias.
Las estrategias
metodoldgicas son
parte de un trabajo
complejo con los
nifios y nifias ya que
es necesario tomar
en cuenta la etapa de
desarrollo

evolutivo, Sus
posibilidades y
necesidades, el
tiempo que
requieren las
actividades

“rutinarias” de

crianza, y el tiempo
que los nifios y nifias
asistiran  a  una
institucion

educativa si es que
su madre y padre
trabajan y no tienen
a quien dejarlo para
su cuidado.
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18 mayo.
2021

Yasiara Elias

NIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRESATENCION INTEGRAL CON SENSIBILIDAD, CALIDAD Y CALIDEZ DEL CENTRO INFANTIL UNIVERSITARIO ISIDORITO AL DESARROLLO INFANTIL DE H130s DE ESTUDIANTES DE LA FACULTAD
DE DERECHO Y OTRAS FACULTADES DE 1 A4 ANOS Y 11 MESES DE EDAD PARA DISMINUIR LA DESERCION ACADEMICAEN LAU

Mision.-

Es la razén de ser
del centro infantil

Vision.-

Adonde quiere
llegar el centro
infantil

BASES

Se va describiendo
11 bases
fundamentales de la
Educacién

OBJETIVOS

Mediante el Decreto
Departamental No.
56 de Regulacion de
Centros de Atencién
Integral, que se tiene
por  objeto el
reglamentar los
centros infantiles.

AMBITO
APLICACION

DE

El Decreto
Departamental  es
de cumplimiento
obligatorio para
todos los CAl
(Centros de
Atencién Integral),
que presten
servicios apersonas
en situacién de
vulnerabilidad y
estado de riesgo,
sean publicos,
privados o mixtos, y
se encuentren
situados en la
jurisdiccion del
Departamento de La
Paz.

INFRAESTRUCTU
RA EN CENTROS
INFANTILES

Realiza una
descripcion de los
ambientes bajo
reglamentacion del
Gobierno autébnomo
Municipal de La Paz
y sus diferentes
areas de interaccion
de los nifios.

ATENCION
ESPECIALIZADA
A LACTANTES (de
6 meses a 2 afios de
edad)

Describe los
ambientes y
adecuacion de areas
educativas 'y su
debida proteccién,
las actividades a
realizar acorde a la
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edad
correspondiente, vy
la iluminacién que
debe tener cada
ambiente.

ATENCION
ESPECIALIZADA
A INFANTES: (de 2
a 4 afos de edad)

Describe los
ambientes y
adecuacion de areas
educativas 'y su
debida proteccion,
las actividades a
realizar acorde a la
edad
correspondiente, y
la iluminacién que
debe tener cada
ambiente.

(PERSONAL y
PERFIL DE LOS
CENTROS
INFANTILES).

Se  describe al
personal que debe
trabajar en los
Centros Educativos
y el perfil que debe
tener cada uno de
ellos.

Objetivo General.

Como objetivo
general  tifie
"Coadyuvaren la
disminucién de la
desercion
académica de los
estudiantes
Universidad Mayor
de San  Andrés
prioritariamente que
requieran del
servicio"

Poblacién

Delimita a dos
grupos etarios, el
primero de 1 a 2
afios y Once meses,
el otro de 3 a 4 afios
y Once meses.

Recursos Humanos

Delimita al personal
y los servicios de un
equipo de
profesionales  que
conforma multiples
especialidades.
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Infraestructura,
Instrumentos y
Equipamiento

Explica con wuna
matriz los diferentes
instrumentos y
equipamientos que
necesitara el centro
infantil  para su
funcionamiento.

Los servicios
integrales del
Centro Infantil
Universitario
“Isidorito” se
encuentra  ubicado
Lugar en Zona Central
Calle Loayza
esquina Obispo
Cérdenas Nro. 332
(Facultad
de Derecho vy
Ciencias Politicas)
Para el
cumplimiento de las
actividades se
. utilizara los
Estrategias de principios del

Aprendizaje.

aprendizaje

social de Vygotsky,
basado en el juego y
la interaccion social.

Métodos de
Evaluacion.-

Se realizara en
periodo Pre Test una
Evaluacién Inicial,
otra evaluacion
intermedia

de seguimiento y
una evaluacion
final, corroborada a
través del registro
de indicadores en
ficha de
seguimiento

Horarios

En el cumplimiento
de las actividades
las desempefiadas
en dos turnos:
mafiana Y tarde

Tematicas para el
Aprendizaje.

Se elabora un esquema
actividades disefiadas
para cambiary rotar el
contenido de las
distintas tematicas

PROPUESTA DE UN PROCESO ADMINISTRATIVO EN LOS CENTROS INFANTILES

DE LA UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES




UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES

ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Conclusiones y

Recomendaciones
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CAPITULO IV

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1. CONCLUSIONES

Después de realizar el presente trabajo dirigido se pudo concluir que:

v" Mediante articulos, tesis y paginas web se conceptualizado la integracion de los
Centros Infantiles para la Universidad Mayor de San Andrés en un plan estratégico
en el cual se pueda manejar una sola administracibna lo largo de su
funcionamiento asi poder tener un mayor control de los mismo proponiendo un

proceso ludido y de juego en la educacién de la nifiez.

v" Realizando el relevamiento de: informes, memorias de archivo, manuales
administrativos en una primera version, se llegd a evidenciar la ausencia de
manuales administrativos, ausencias de planes estrategias de la alta gerencia, la
ausencia de un organigrama, la doble ejecucién de puestos de trabajo causando el

excesivo cansancio dentro del parvulario

v La integracion de los Circulos Infantiles de la Universidad Mayor de San Andrés
se la realizo mediante un plan estratégico el cual es la soluciéon mas asertiva en
estos casos de integracion o fusiones empresariales, proponiendo a su vez un plan
de cambio, un plan de comunicacion y al mismo tiempo manuales administrativos

para su eficiente manejo en el interior de los circulos infantiles.
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4.2. RECOMENDACIONES «
v Ampliar la investigacion bibliogréafica con respecto a la integracion en los Centros

Infantiles de la Universidad Mayor de San Andrés.

v" Para una mejor revision documental, archivar y /o almacenar toda la base de datos
y clasificar todos los documentos referentes a los circulos infantiles tanto en
archivos fisicos como digitales, para poder realizar un diagndstico y evaluacion de
resultados al finalizar cada gestion y asi determinar nuevos objetivos de mejora

continua para las proximas versiones.

v’ Para mejorar las propuesta realizadas se debe contar con el apoyo de algunas areas
de la Universidad, proporcionando facilidad de ejecucién al momento del
desarrollo de las propuestas ya que el Circulo Infantil "M& Wawaki" depende
directamente de Decanato de la Facultad de Humanidades, el Centro
Infantil "Isidorito™ del decanato de la Facultad de Derecho y Ciencias Politicas y
el Centro Infantil "Andresito" de Secretaria Genera; por lo cual las propuestas
tardan en ejecutarse y existe un retraso en el plan estratégico , a su ves entorpece
evaluacion periddica de la malla curricular de los centros infantiles de la
Universidad Mayor de San Andrés, y para finalizar no se puede hacer un

seguimiento adecuado a las propuestas
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Propuestas
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CAPITULO V

5. PROPUESTA

5.1. INTRODUCCION

La integracion de los centros infantiles de empieza a con la elaboracion de un analisis
del cambio organizacional del plantel actual de la organizacién seguidamente se propone
planes de accién para su ejecucion en el mediano y corto plazo, seguidamente se elabora
una organizacion para proponer manuales fusiones y organizacion y finalmente se
propone un plan de comunicacion todo esto par una eficiente funcionamiento de la

organizacion.

5.2.  JUSTIFICACION DE PROPUESTA

Los Centro infantiles “Andresito” e “Isidorito” y el circulo infantil Ma& Wawaki
pertenecientes a la Universidad Mayor de San Andrés fueron creados con el proposito
de disminuir la desercién académica de los alumnos de esta casa superior de estudio, ya
que algunos alumnos que ya son padres de familia durante su preparacion académica y
tienden a abandonar sus carreras por no contar con apoyo econémico y familiar para poder

insertar a sus hijos en una guarderia o centro infantil,

Atreves de los documentos proporcionados por estos la presente propuesta de integracion
de los centros infantiles tiene como fin la integracion de los tres centros para una sola
administracion teniendo el mismo enfoque educacional que el actual Circulo Infantil
Mama Wawaki y poder fortalecer el rendimiento académico de los sus nifios en su
desarrollo psicopedagdgico y psicomotriz. Donde las estrategias planteadas seran

propuestas en el presente documento.
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OBJETIVO DEL PROYECTO
Presentar la propuesta de implementacion del proceso administrativo en los Centros

DESARROLLO DE LA PROPUESTA
5.4.1. PROPUESTA DE GESTION DE CAMBIO

Infantiles Ma Wawaki, Isidorito y Andresito de la Universidad Mayor de San Andreés,

<

5.4.1.1. ANALISIS A TRAVES DE LA MATRIZ DE RESISTENCIA AL CAMBIO

RAZONES DE
RESISTENCIA AL

CAMBIO

Factores historicos

Funciones

Cuadro 8: Matriz de Resistencia

Poco estimulo a la

innovacion

Fuertes
disfunciones
burocraticas

Liderazgo
autoritario

Fuente: elaboracién Propia

DE LA UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
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5.4.1.2. ANALISIS DE LA MATRIZ DE INTENSIDAD RESISTENCIA AL CAMBIO

Cuadro 9:Matriz de Intensidad resistencia al cambio

INTENSIDAD DE RESISTENCIA AL CAMBIO

Funciones

Muy fuerte

i

i
'

'

Auxiliares Educadores Parvularios X
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5.4.1.3. PROPUESTA DE CAMBIO SEGUN EL MODELO “LA

SHELL”

Cuadro: Matriz de Cambio 1

Comprension

intelectual del cambio

Generar un
compromiso emocional
ante el cambié

EXPLICACION

Citando al libro de Robbins, recurriremos a la
capacitacion, buscaremos a los educadores
parvularios (que son aquellos que se resisten
al cambio), y les “venderemos” (pero al decir
que es capacitacion los compraremos) el
cambio, estos a ser respetados y ser una
autoridad, “intelectualmente” socializaran
con sus pares y subordinados el proceso por
el cual el cambio que proponemos esta en el
camino correcto.

Ya que Educadores Parvularios socializaron
el beneficio del cambio, para generar el
compromiso del mismo, indicaremos que con
este cambio tendremos UNA IMAGEN
INSTITUCIONAL CERTIFICADA EN
CALIDAD, por lo cual el prestigio de ser
pertenecer a la organizacion, no solo
significara una ayuda a los estamentos de la
Universidad Mayor de San Andrés, sino una
reputacion en el area que se desenvuelve, el
beneficio a corto plazo para los empleados
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Cambio

ser4 mayormente econoémico, y a largo plazo
sera en ser parte de una institucion avalada a

niveles departamentales de calidad.

El cambio lo trabajaremos de forma
inductiva, es decir desde los empleados,
crearemos comisiones entre las personas que
fueron capacitadas y aquellas que deseen
voluntariamente el cambio, estas crearan
concientizacion de como llevar el cambio a
buen rumbo, segn un prospecto previamente
elaborado por nuestra parte, donde
sefialaremos cuales son los puntos criticos a

tratar por las comisiones.

Se espera que dichas comisiones efectien
bien su trabajo para la aceptacién del cambio

desde los empleados.

El cambio sera aceptado en mayor
porcentaje, ya que contamos con el apice
(Coordinadora) que desea el cambio y podra

colocar recursos para lograr dicho objetivo.

Fuente: Elaboracion Propia
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5.4.2. PROPUESTA DE INTEGRACION «

5.4.2.1. MISION
Cuenta cada uno de los circulos infantiles cuentan con su propia mision y la que méas

se acerca a una mision es la del circulo infantil Andresito.

“Ofrecer un servicio integral, multidisciplinario, enfocado a hijas e hijos de la
comunidad universitaria, proporcionando un lugar adecuado, seguro, ludico y
estimulante en un ambiente afectivo con un personal competente y comprometido con
la primera infancia que apoya el desarrollo de las familias de la Universidad Mayor de

San Andrés.”

5.4.2.2. PROPUESTA DE MISION COMPARTIDA

Cuadro 10:Propuesta de Misién

“Brindar servicios de calidad en educacién inicial, a los hijos e hijas de
los estamentos y Administrativos de la Universidad Mayor De San
Andrés, a través de practicas educativas innovadoras que propicien el
desarrollo pleno de las habilidades psicosociales, psicopedagdgicas y
socio cognitivas de los nifios y las nifias, necesarias para la construccion

de una mejor sociedad.”

Fuente : elaboracién conjunta con los Centros Infantiles

5.4.2.3. VISION
Los tres circulos infantiles cuentan con visiones diferentes, la que mas se asemeja a la

integracion de los circulos infantiles es la del Circulo Infantil Isidorito.

PROPUESTA DE UN PROCESO ADMINISTRATIVO EN LOS CENTROS INFANTILES

DE LA UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES



UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES

ADMINISTRACION DE EMPRESAS

“Ser un modelo de referencia innovador, integrador en la atencidn de excelencia a la
primera infancia, dentro el sistema universitario boliviano, involucrando a la familia
como pilar del desarrollo integral de nifias y nifios y a partir de esta labor, incidir en

politicas publicas en favor de la ninez”

5.4.2.4. PROPUESTA VISION COMPARTIDA

Cuadro 11: Propuesta de Vision

Ser un referente a nivel de la ciudad de La Paz para la ensefianza y
aprendizaje pre escolar, sobre la base de potenciar el desarrollo
cognitivo, afectivo emocional, comportamental social y en la

estimulacion temprana para una futura insercién escolar.

Fuente : elaboracién conjunta con los Centros Infantiles

5.4.24. PROPUESTA DE POLITICAS INTERNAS Y VALORES DE

LOS CENTROS INFANTILES
EL Centro Infantil universitarios tiene como objetivo general contribuir a mejorar la
calidad de la experiencia formativa del nifio, por lo tanto, se da a conocer a los padres

de familia o tutores las presentes politicas de funcionamiento, mismas que deben
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cumplir y respetar una vez que sus hijos (as) han sido inscritos en los Centros infantiles «
universitarios dependientes de la Universidad Mayor de San Andrés.

Con el objeto de fomentar los valores de la responsabilidad, del respeto, de la sana
convivencia y de la disciplina, que nos permitiran, aunados a los conceptos
académicos, hacer de nuestra comunidad educativa, la opcion por excelencia para
ayudar a alcanzar los objetivos educativos del Programa de Educacion Preescolar y los
cuales entrara en funciones a partir del primer dia de clases de acuerdo al calendario

oficial emitido por la Universidad Mayor de San Andrés.

54.2.4.1. VALORES
Los valores que promueven son:

Unidad: Unidad puede significar el valor humano de mantenerse unido

y solidario con otros grupos de personas.

. Igualdad: es un concepto de justicia social segin el cual todos los
miembros de una sociedad tienen derecho a gozar de las mismas

oportunidades.

. Inclusion: una virtud o un talento personal; al coraje o el descaro de una
persona; a la importancia, el precio o la utilidad de algo, asi como a un

bien o a la validez de una cosa.

. Dignidad: el respeto y la estima que todos los seres humanos merecen y

se afirma de quien posee un nivel de calidad humana irreprochable.

. Libertad: es la facultad o capacidad del ser humano de actuar segln sus
valores, criterios, razon y voluntad, sin mas limitaciones que el respeto a

la libertad de los demas.

. Solidaridad: es el apoyo o la adhesion circunstancial a una causa o al

interés de otros, por ejemplo, en situaciones dificiles.

. Reciprocidad: es la accién que motiva a corresponder de forma mutua a

una persona o cosa con otra, dar y recibir con limites.
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. Respeto: es un valor y una cualidad positiva que se refiere a la accion de «
respetar; es equivalente a tener veneracion, aprecio y reconocimiento por

una persona o0 cosa.

. Complementariedad: implica que cada actor de la cooperacion
concentre su intervencién en los &mbitos en los que mas valor afiadido

puede aportar, en relacion con lo que hacen los demas.

. Armonia: es un valor que busca formas superiores de convivencia. Es
un ideal que evita la hostilidad y la violencia que generan conflictos
innecesarios. La paz es la base para la armonia consigo mismo y con los

demas para tener una vida serena y tranquila agradeciendo la existencia.

. Transparencia: una persona es transparente cuando es sincera,
responsable, asume las consecuencias de sus actos, no miente ni tiene

secretos. Es decir, las personas transparentes se muestran tal cual son.

Para muchas personas la transparencia es un valor social que genera

confianza, seguridad y muestra el lado positivo de los individuos.

. Equilibrio: se refiere a la armonia entre cosas diversas, la mesura, la

ecuanimidad, la sensatez en los juicios y los actos de contemporizacion.

. Igualdad de oportunidades: es un principio basado en la idea de que
una sociedad justa s6lo puede lograrse si cualquier persona tienen las
mismas posibilidades de acceder a unos minimos niveles de bienestar

social y sus derechos no son inferiores a los de otros grupos.

. Equidad social y de género en la participacién: La equidad es tratar a
todos por igual, independiente de su clase social, raza, sexo o religion.
La equidad es un valor fundamental para reforzar el respeto a las
caracteristicas particulares de cada individuo y dar un sentido mas

profundo a la justicia como derecho fundamental.

. Bienestar comun: como aquello de lo que se benefician todos los

ciudadanos o como los sistemas sociales, instituciones y medios
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socioecondémicos de los cuales todos dependemos que funcionen de «
manera que beneficien a toda la gente

. Responsabilidad: como valor nos hace conscientes sobre las
implicaciones, los alcances y los aspectos criticos que conllevan nuestras

acciones y decisiones tornando al ciudadano mas maduro y mas ético.

. Justicia social: La justicia es un valor importante porque busca el
equilibrio entre el propio bien y el de la sociedad. La justicia da a cada
ciudadano lo que le corresponde para suplir sus necesidades basicas para
que pueda aportar a la sociedad. La justicia implica conjugar la libertad
individual, la igualdad y la interdependencia de cada miembro de una

comunidad.

5.4.2.4.2. POLITICAS INTERNAS
BASES Y FUNDAMENTOS LEGALES

e Reglamento de organizacion y funcionamiento de los centros infantiles
integrales que funcionan en el marco del programa de atencion a nifios y

nifias menores de seis afios
e Ley de la educacion “Avelino Sifiani-Elizardo Pérez”, Ley N°070

e “Ley departamental de regulacion de centros de atencion integral”, Ley

Departamental N°056

e Evaluacion cuanti-cualitativa del Programa de Atencién a nifios y nifias

menores de seis afios (PAN) en Bolivia.
DE LAS NORMAS GENERALES

Es responsabilidad de los Padres de Familia:

PROPUESTA DE UN PROCESO ADMINISTRATIVO EN LOS CENTROS INFANTILES

DE LA UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES



UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES

ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Leer y firmar las politicas escolares internas.

Actuar con probidad y cortesia, dirigiéndose en forma respetuosa a los
integrantes de la comunidad escolar.

Integrarse y participar activamente en los comités y consejos de
participacion social del centro infantil conforme a la Resolucion N°
122/97.

Cumplir puntual y cabalmente con los acuerdos establecidos por la
Asamblea de Padres de Familia de la Centro Infantil .

EL HORARIO DE CLASES

v

El horario en que deben asistir los nifios al centro es de acuerdo al
horario de las clases de los padres o tutores puestos en constancia y de
acuerdo a su boleta de inscripcion del universitario.

Hora de salida: es hasta horas 18:30 se tomara como nifio abandonado
y el personal no se hara responsable de su cuidado, se notificara al
ministerio publico para que se determine el procedimiento a seguir.

Los alumnos deben portar todos los dias su gafete de identificacion con
fotografia reciente, domicilio actualizado y numero telefonico.

Los padres del nifio deberan notificar con tiempo la inasistencia del
nifio al centro infantil.

Por seguridad de los alumnos, los padres de familia y/o tutores deben
pasar por sus hijo (a) en el horario indicado, mostrando la credencial
que autorice la entrega y salida del alumno, con fotografias recientes
tanto del alumno, como de las personas autorizadas para recogerlo y
solo debera entrar una persona.

Por ningn motivo se entregara el alumno a personas que no presenten
la credencial que autorice la entrega, a menores de edad, ni a personas

I
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en estado inconveniente (bajo el influjo de drogas, alcohol y otros) aun
siendo la persona autorizada.

Es obligacion de los padres de familia y/o tutores dar datos veridicos y
actualizados de su domicilio y teléfono donde puedan ser localizados
facilmente para cualquier emergencia relacionada con sus hijos, de lo
contrario sera responsabilidad de los mismos la situacion que se derive.

ASISTENCIA DE LOS ALUMNOS

v

La inasistencia de los nifios por enfermedad o causa de fuerza mayor
deben ser comunicadas al coordinador del centro infantil.

En caso de haber padecido alguna enfermedad contagiosa, se debera
presentar constancia médica que avale el buen estado de salud del nifio.

Es responsabilidad de los padres de familia y/o tutores de presentar a
sus hijos debidamente desayunados.

Durante el horario definido para la colacion los alumnos solo podran
ingerir fruta, y agua simple.

Los padres de familia y/o tutores deberan cumplir con el material
solicitado por el docente de grupo oportunamente, los cuales deberan
venir marcados con su nombre (el nifio sera el encargado de transportar
sus propios materiales).

Los asuntos a tratar con el coordinador y/o parvulario seran a la hora
de la salida y después de que haya entregado al ultimo nifio.

En caso de que algun parvulario falte, el nifio serd atendido por el
personal asistente y en caso de que el padre o tutor no desee dejarlo sera
bajo su responsabilidad.
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PRESENTACION ¢-

v Con el fin de cumplir con los objetivos formativos de los habitos, asi
como también brindar seguridad y confianza en los nifios en esta etapa
de su vida, el aseo personal y cuidado del vestido son elementos
importantes los padres de familia y/o tutores deben cuidar de la mejor
manera de acuerdo a sus posibilidades.

v Sobre laimportancia de que sus hijos vistan el uniforme, es conveniente
reflexionar que este constituye un gran apoyo para que su ropa comun
no sufra deterioro, permite la igualdad en apariencia de todos sin
distincién de capacidad econémica familiar, respalda plenamente la
imagen de los centros infantiles, ayuda a la seguridad particular del
alumno, ya que, fuera del centro Infantil se les identifica de inmediato

ante cualquier inconveniente o emergencia.

v’ Para evitar pérdidas o cambios los padres de familia y/o tutores deben
marcas las ropas y pertenencias de sus hijos, con el nombre completo y
grupo (el Centro Infantil no se hara responsable por ninguna prenda u

otro objeto).

v Los padres de familia y/o tutores no permitiran que sus hijos lleven al
plantel objetos de valor como juguetes, dinero, aretes, anillos, relojes,
medallas, etc. el personal que labora en el plantel no se hace

responsable de pérdidas.

v’ Igualmente, no se permitiran que lleven al Centro Infantil objetos
peligrosos como: cerillos, encendedores, navajas, cuchillos etc.),

previniendo asi incidentes que pongan en peligro la salud de los nifios.
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v" Los padres de familia y/o tutores se abstendran de propiciar actividades «
que afecten la integridad moral de los alumnos (como concurso de reina

de la primavera, fiesta de graduacion, entre otros).

v' De igual manera queda expresamente prohibido realizar eventos

religiosos y celebraciones que no tengan caracter pedagdgico.

v Con el fin de ayudar al mantenimiento y cuidado del plantel, los padres
de familia y/o tutores de los nifios inscritos y no inscritos que lleven al
plantel y que dafien y perjudiquen o rompan parte del edificio,
mobiliario o material escolar, se comprometen a pagar y/o reparar el
dafo.

ASISTENCIA DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O TUTORES AL PLANTEL

v Dado de que en este nivel educativo la participacion de los padres de
familia y/o tutores es fundamental en el proceso formativo del
educando, se les pedira que asistan a determinado nimero de reuniones
durante el periodo escolar de manera puntual previendo sus tiempos de

estancia.

v' Por lo anterior deben participar en las juntas que convoque el
coordinador del plantel, la mesa directiva o la parvularia de grupo

como:
e Junta de inicio de curso;

e Junta de informacion académica mensuales y trimestrales;
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e Juntas de informacion pedagdgica o de organizacion del grupo «
donde se encuentra el alumno;

e Platicas que se organicen con el fin de orientar a los padres de
familia y/o tutores en aspectos importantes sobre el desarrollo de
sus hijos y la participacion de la familia.

e Participacién en mafanas de trabajo, convivencias, faenas, entre

otras.

v' Encaso contrario acataran lo que la mayoria asistente acuerde y

apruebe en dichas reuniones.

v Se les comunica que al inscribir a su hijo (a) en los centros infantiles
siendo estos regulados tanto por el Estado Plurinacional de Bolivia y
las normas regidas por el SEDEGES, los nifios deben participar en toda
clase de actividades de carécter civico como honores a la bandera,
festividades tradicionales, sociales, culturales y deportivas sin
menoscabo de su culto religioso.

v' La atencion de los padres de familia y/o tutores por parte del
coordinador del centro infantil sera de 8:00 a 8:30 y de 18:30 a 19:00
hrs. con previa cita, en cualquier problema que involucre al nifio y/o
docentes, donde se evaluara la importancia de la situacion y se tomaran
las decisiones pertinentes, en ausencia del coordinador seran atendidos

por la parvularia encargada de la direccion.

Padres de familia y/o tutores recuerden que el cumplimiento de las politicas
internas del centro infantil, coadyuva al desarrollo integral de su hijo (a), la
educacioén se hace efectiva si colabora moral, social y econémicamente con

este servicio educativo que le ofrecemos a su hijo.

]
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5.4.25. PLAN ESTRATEGICO

5.4.25.1. Analisis FODA

Cuadro 12:Matriz FODA

Fuente: Elaboracion Propia

5.4.2.5.2. MATRIZ FODA

FORTALEZAS

F1: Los Centros Infantiles cuentan con infraestructura amplios
y comodos, proporcionados por la Universidad Mayor de San
Andrés, acordes a la exigencia del SEDEGES, para el

desarrollo psicomotriz de los nifios.

F2: Los centros tienen actividades para la sociabilizacion y
recreacion de los nifias y nifios, que se estructura en funcion a

cada profesional parvulario.

F3: Las actividades curriculares de los centros infantiles son
realizados por profesionales en Ciencias de la Educacion y
Psicologia y pasantes de la Facultad De Humanidades Y

Ciencias De La Educacion.

F4: Intervencion permanente o periddica a nivel psicoldgico,
pedagdgico, didactico de docentes investigadores de la Facultad

de Humanidades y Ciencias de la educacion.

DEBILIDADES
D1: Falta de capacitacion en los profesionales Parvularios del
uso de las Tic's en los centros Ma Wawaki, Isidorito y Andresito

para trasmitir la ensefianza a distancia.

D2: Los centros Infantiles Isidorito Andresito, no se
implement6 la malla curricular propuesta por el Circulo
Infantil Ma Wawaki.

D3: Falta de Promocion de los Centros Infantiles a los

estamentos estudiantil y Docente.

D4: Falta de presupuesto por parte de la Universidad para la

mejora de los centros infantiles.

D5: ausencia de proceso administrativo (planeacion,

organizacion, direccion y control) para su eficiente

funcionamiento.

OPORTUNIDADES

Ool: los centros infantiles universitarios estan
dispuestos a actualizar su malla curricular conforme
vayan actualizandose las diferentes areas de idiomas,
matematicas, lenguaje y aplicar nuevos modelos de

ensefianza a los nifios de 2 a 5 afios.

02:  Ofrecer horarios especiales inscripciones que

se adapten a los estamentos estudiantil y docente.

03:  Programa de Desarrollo Infantil Temprano

“Crecer Bien para Vivir Bien”

O4:  Apoyo para interaccién social por parte de
C.U.B. para la apertura de nuevos Centros infantiles

Universitarios.

AMENAZAS

A1l: susceptibilidad de la adecuada bioseguridad en
los centros infantiles por parte de los padres de
familia y tutores ante la crisis sanitaria que atraviesa
el pais por el COVID-19.

A2: Nuevas politicas que afecten al funcionamiento
de los Centros Infantiles por el SEDEGES.

A3:  Burocratizacion de las  actividades
administrativas en la Universidad Mayor de San

Andrés.

A4: Nuevas leyes Departamentales emitidas por la
Gobernacion de La Paz y alcaldia requisitos para la
apertura de los centros Infantil de acuerdo a las
exigencias sanitarias emitidas debido al COVID
2019
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Cruce de variables

Cuadrol3:Cruce de Variable

FORTALEZAS — OPORTUNIDADES
(FO)

F1-O1-02: mayor interés de las metodologias de
ensefianza que caracteriza a cada centro aprovechando
sus fortalezas en ensefianza e infraestructura a través de
una propuesta para la implementacion del proceso
administrativo de integracion en los Centros Infantiles
Ma Wawaki, Isidorito y Andresito de la Universidad
Mayor de San Andrés

F1-O3: aprovechar la infraestructura y apoyo de las
carreras de ciencias de la educacion y psicologia
juntamente con el programa de crecer bien para vivir
bien para mejorar la ensefianza y desarrollo de los nifios
y niflas que se encuentran inscritos en los centros
infantiles y proporcionar una estancia provechosa.

F1-O4: aprovechar la integracion de los centros
infantiles para tener una mayor captacion e inscripcion
del estamento universitarios que son padres de familia

F201: las actividades curriculares recreacionales iran
ligadas a las mallas curriculares de los centros, para ir
implementando en los nifios de una forma recreativa y
acorde al calendario que proporciona el ministerio de

educacién.

F40103: a través de la integracion todos los nifios
inscritos a cualquiera de los centros infantiles podran ser
y participar de las actividades e intervenciones de los

profesionales que se presenten en los centros infantiles,

DEBILIDADES-
OPORTUNIDADES (DO)

D5-01: bajo la propuesta de implementacion de un
solo proceso administrativo en los 3 centros
infantiles podréan ser estos unanimes tanto en la
parte organizacional como en la parte curricular,
de esta manera los nifios y nifias estaran bajo una
misma modalidad de ensefianza en cualquiera de

estos centros.

D3-02: desarrollar un plan de marketing donde los
universitarios puedan ver y acceder a la
informacion sobre los horarios que proporcionan
los centros infantiles y las mallas curriculares para

sus nifios y nifas.

D1-0O1: a través de una mayor actualizacion y
capacitacion en las areas de la malla curricular se
podran técnicas de

implementar  mejores

tecnologia, informacién y comunicacion.
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FORTALEZAS-AMENAZAS (FA)

F1-Al: aprovechar los espacios e infraestructura para
equipar de manera adecuada con los equipos de
bioseguridad que los nifios requieren aprendiendo
también la manera adecuada del uso de estos.

F2-A3: al ser manejado bajo una coordinacién directa
los tres centros infantiles universitarios podran tener un
contacto mas directo con lo que es rectorado, evitando
pasos burocraticos para llegar a este.

F1-A4: los centros al poseer apoyo de la Universidad
Mayor de San Andrés tanto en los espacios que
proporciona a los centros infantiles como los
profesionales de las diferentes carreras tendrd una
mayor adaptabilidad antes politicas sanitarias u otras

que se referencien a la época actual.

DEBILIDADES-AMENAZAS
(DA)

D1-Al-A4: a través de cursos de capacitacion y
actualizacion para la adaptacion a la época actual
con las nuevas TICs y plataformas se podra ofrecer
un plan de contingencia ante una nueva crisis

sanitaria.

D3-A1: al presentar con mayor impacto los centros

infantiles universitarios ante el estamento

universitario los padres tendran un mayor
conocimiento de la existencia de estos evitando de
esta manera llevar a sus nifios y nifias a guarderias
y centros infantiles mas aglomerados, brindando

mayor seguridad y confianza en ellos.

D4-ALl: al tener los centros infantiles integrados se
poseerd un mayor presupuesto unanime para la
adaptacion de medidas de bioseguridad ante
politicas sanitarias

D5-A4: Bajo un mismo proceso administrativo los
centros podran presentar sus requisitos de apertura
bajo el mismo enfoque y personeria.

Fuente : Elaboracion Propia

5.4.25.2. Conclusiones del analisis FODA.
Para una mayor comprension de la toma dediciones del analisis FODA se concluyé lo

siguiente:

e Los centros infantiles cuentan con diferente mision, vision valores, objetivos y

politicas para realizar sus actividades de forma independiente cada uno.

e Cuanta con personal idéneo para el correcto desarrollo de funciones en los centros

infantiles, desenvolviendo cada personal sus funciones idoneamente.
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e La Malla Curricular Implantada en el Circulo Infantil Ma Wawaki, es un referente

para su implementacion en los dos centros Infantiles Isidorito y Andresito de la
Universidad Mayor de San Andrés.

e La infraestructura Brindada por la Universidad a estos Centros cubre los

requerimientos minimos de apertura que solicita el SEDEGES.

e Brindar apoyo a los estudiantes Universitarios que tengan hijos entre las edades

de 2 afios a 5 afios y 9 meses proporcionando una ensefianza idénea.

e Desarrollar un organigrama, manuales de Funciones y manual de procesos que
sean unanime en los tres centros y tener una mejor coordinacion entre los tres

centros Infantiles Universitarios.

e Ausencia de un plan presupuestario Unificado para los tres centros Infantiles

Universitarios, valga la redundancia.

5.4.25.3. Establecimiento de los ejes estratégicos de los circulos infantiles de la
universidad Mayor de San Andreés
Cuadro 14: Linea Estratégica

Eje estratégico Linea estratégica

Apoyo social a la comunidad
Estudiantil  para aminorar la
desercién académica de padres y
madres que tengan hijos entre las
edades de 2 a 5 afios en la
Universidad Mayor de San Andrés y
N1.- Responsabilidad social .
fomentar  las  practicas  pre
profesionales dentro de estos Centros

Infantiles

Fuente : Elaboracion Propia
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Establecimiento de politicas y Objetivos Estratégicos. —

Apoyo social a la
comunidad
Estudiantil para
aminorar la
desercion
académica de
padres y madres
gue tengan hijos
entre las edades de
2 a 5 afos en la
Universidad

Mayor de San

Andrés y fomentar

las practicas pre
profesionales
dentro de estos

Centros Infantiles

PROPUESTA DE UN PROCESO ADMINISTRATIVO EN LOS CENTROS INFANTILES

Politicas

El desarrollo de Oel

una gestion
eficiente y
eficaz

representa una
unida visionaria

Ser un modelo
referente de
Organizacién
con respecto a
Centros

Infantiles.

La oe3
planificacién de
programas de
actualizacion

de

DE LA UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES

Oe2

OE

Cuadro 10:Politicas y Objetivos Estratégicos

Objetivos
Estratégicos

Reglamentar los
procesos

administrativos
de los centros
infantiles para
una gestion
eficaz y
eficiente.

Establecer y
reglamentar una
unidad propia
para los centros
infantiles

Proponer el uso
TIC'S

parael continuo

de las

funcionamiento

de los centros

Propues
tas
Mision,
vison,
objetivos

politicas

Cultura
organiza
cional,
organigr
ama,
manuale
S de
funciony
procedi

mientos

Describir
como me

parce.
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profesionales es Infantiles  sin
apoyar al abandonar el
desarrollo  de desarrollo dela
nuevas malla curricular

competencias.

La Oe4 Proponer un Canales
implementacid plan de de

n y desarrollo Comunicacion ~ Comunic
de medidas de para los centros acién
Bioseguridad Infantiles y su
promocionando reactivacion

los protocolos ante la crisis

de aseo para Sanitaria

estar  seguros
ante esta crisis
sanitaria en los
centros
Infantiles
Universitarios.

Fuente: Elaboracion Propia

Desarrollo de los ejes estratégicos

Eje estratégico N°1

Apoyo social a la comunidad Estudiantil para aminorar la desercion académica de padres
y madres que tengan hijos entre las edades de 2 a 5 afios en la Universidad Mayor de San
Andrés y fomentar las practicas pre profesionales dentro de estos Centros Infantiles

POLITICA 1. El desarrollo de una gestion eficiente y eficaz representa una unida

visionaria
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OBJETIVO
ESTRATEGIC
(0]

Reglamentar
los procesos
administrativo
s de los centros
infantiles para
una  gestion
eficaz y
eficiente.

DE LA UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES

ACTIVIDADES
DEL PROYECTO

Proponer las
bases
fundamentale
s de los
procesos
administrativ
0os para los
centros
infantiles

universitarios

Tomar como

referencia las
bases
administrativ
as de los
centros
infantiles

“Andresito” e
“Isidorito” 'y
el Circulo
infantil  Ma
Wawaki de la
Universidad
Mayor de San
Andrés.
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UNIDADES
RESPONSABL
=
COORDINACI
ON
COORDINAC

ION
GENERAL
DE LOS

CENTROS
INFANTILES

METAS

Contar con una
base legal y
administrativo
gue apoye a la
realizacién de
procesos
administrativo
s de los centros
infantiles
articulados
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POLITICA 2 Ser un modelo referente de Organizacion con respecto a Centros Infantiles. «

COD OBJETIV PERIOD  ACTIVIDADES UNIDADES METAS
O O DEL RESPONS
ESTRATE PROYECTO ABLES

GICO

Establecer

Proponer un

COORDIN
ACION

COORDINA 1.

Establecer

y estatuto CION una  base
reglamenta organico para GENERAL legal propia
r una los centros DE LOS para llevar
unidad infantiles CENTROS acabo  sus
propia para universitarios  INFANTILE actividades
los centros articulados S como
infantiles. como unidad centros
de infantiles
funcionamien durante la
to siguiente
Tomar como gestion.
referencia el Los
estatuto préximos
organico del coordinador
circulo es de cada
infantil ma version
wawaki contaran
con una
base guia
para
desarrollar
el manejo
de
cualquiera
de los
centros
infantiles
universitari
0S.

EJE ESTRATEGICO. -

Apoyo social a la comunidad Estudiantil para aminorar la desercion académica de padres
y madres que tengan hijos entre las edades de 2 a 5 afios en la Universidad Mayor de San
Andrés y

POLITICA 3. -
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I UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES

La planificacion de programas de actualizacion de profesionales es apoyar al desarrollo

de nuevas competencias.

cODIG

OE3

OBJETIVO TIEMP

ESTRATE
GICO

Proponer el
uso de las
TIC'S parael
continuo
funcionamie
nto de los
centros
Infantiles sin
abandonar el
desarrollo
dela malla
curricular

EJE ESTRATEGICO. -

O

un mes

ACTIVIDADES
Y/O
PROYECTOS

*capacitar al
personal en el
uso de
plataformas
virtuales(ZOO
M,MEET,WEB
EX,).
*Capacitar al
personal del
circulo infantil
para el uso de
herramientas
como
classroom.

UNIDAD
RESPONS
ABLE /
PERSONA
L

COORDIN
ADORA
DEL
CENTRO
INFANTIL

METAS
Continuar
con todo lo
avanzado
con los
nifos y
nifas.
Evaluar de
manera
digital a los
nifios y
nifias de los
circulos
Infantiles.
tener.

Apoyo social a la comunidad Estudiantil para aminorar la desercion académica de padres

y madres que tengan hijos entre las edades de 2 a 5 afios en la Universidad Mayor de San

Andrés y

DE LA UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
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POLITICA 4

La implementacion y desarrollo de medidas de Bioseguridad promocionando los

protocolos de aseo para estar seguros ante esta crisis sanitaria en los centros Infantiles

Universitarios.

OBJETIV
O pa
ESTRATE

GICO

Proponer un
plan de
Comunicaci
on de Crisis
-COVID 19

OE4 para los
centros
Infantiles
para el
retorno a las
aulas.

Durante
los
meses
de
agosto
a
noviem
bre

DE LA UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES

ACTIVIDA UNIDA
DES Y/O D)
PROYECT RESPO
(O NSABL
E/
PERSO
NAL

Elaborard un
plan de

comunicacio (ci::cmr:gies
n crisis
Covid- 19

IPROPUESTA DE UN PROCESO ADMINISTRATIVO EN LOS CENTROS INFANTILES

Retorno a
Clases de
forma
presencial

Reacondiciona
miento de los
Centros
Infantiles
preparados
para el Covid
19

Generar una
Cultura de
Autocuidado

en los Centros
Infantiles con
las  medidas
establecidas

por el
Gobierno para
prevenir el
Contagio por
COVID-19
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5.4.25.1. DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE LOS
OBJETIVOS ESTRATEGICOS

OEL1 elaboracion de la mision, vision valores politicas y normas conjuntas de los Circulos

Infantiles que se pondran en ejecucion se aprecia en los puntos 5.4.2 hasta el punto 5.4.2.4
OE.2 la propuesta del organigrama a si como un

los manuales admirativos como el manual de funciones, el manual de procedimientos se

aprecia en los anexos 6y 7

OE-3

Atreves de un convenio interinstitucional entre la facultad de Cencias Puras
especificamente con la carrera de Informatica y la Facultad de Humanidades y Ciencias
de la Educacion, mediante sus docentes de la carrera de Informativa poder instruir a todos
el personales de los Circulos Infantiles en el Uso y aplicacién de estas plataformas
virtuales que en este afio ante la emergencia sanitaria Covid-19 se instruyé educacion a
distancia, es muy necesario conocer su aplicacion y alcance para la educacion en estos

ultimos anos.

También el uso de la herramienta de Classroom como medio de evaluacion y revision de
asistencia, y medidas de control de actividades de los nifios y nifias del centro Infantil de

la Universidad Mayor de San Andrés.
OE-4

Poder proponer un plan de comunicacién interna para la prevencion y autocuidado contra
el COVID-19 en los centros infantiles de la Universidad Mayor de San Andrés. Como se

detalla a continuacién en el Anexo 8.
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5.5. RECURSOS HUMANOS

5.5.1. PERSONAL

El presente proyecto contara con los servicios de un equipo de profesionales conformado

por las siguientes especialidades:

La atencion integral en el Centro Infantil Universitario se realizara en dos turnos, primer
turno de 07:15 Am — 14:30 Pm (Turno de la mafiana) y otro Turno de 14:15 Pm — 21:30

Pm (Turno Tarde) y se contaran con las siguientes especialidades:

Personal Cantidad
Coordinacion del Centro Infantil 1
Trabajadora Social 1
Educadora Parvularia Turno Mafana 1
Educadora Parvulario Turno Tarde 1
Auxiliares de Sala 4
Personal Médico y Psicolégico 4
Personal Limpieza y seguridad 2
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55.2. PROPUESTA DE ORGANIGRAMA
Cuadro 15:Propuesta de Organigrama

(DIRECION
GENERAL)

COORDINADOR
RESPONSABLE
NFI CI

Area Area de Servicios Pgrsqnal =
Area Médica psicopedagogia y nutricion swtteze
seguridad
Educador Auxiliar Educador Medico Pediatra Psicologfa
Parvulario Parvulario

Fuente : Elaboracion Propia

Area Pedagogica
LEIETE]

ORGANIGRAMA

La estructura organizacional del Centro Infantil de la Universidad Mayor de San Andrés,
sera Vertical, debido a que el servicio semi-personalizado que ofrecerd a los clientes y
usuarios responde a la necesidad de la organizacién de disponer de una serie de
capacidades o destrezas (funciones) con continuidad para su utilizaciéon en distintas
actividades que el centro infantil requiere. El centro infantil estard organizado de forma
vertical con relaciones jerarquicas que distinguiran las responsabilidades. La estructura
mencionada estara conformada de la siguiente manera: la gerencia general (Secretaria
General) estard a cargo de los Centros Infantiles de la Universidad Mayor de San Andrés,
un Facilitador y tendra bajo su responsabilidad una secretaria y un encargado de la
limpieza y seguridad; por otro lado, El Facilitador estara a cargo de una Educadora que se
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contratard, y bajo su mando estard un Auxiliar Educador, Trabajadora Social y Personal
Médico. De esta manera el equipo de trabajo del centro infantil estard conformado por

diez personas, sin embargo, en un futuro se pretende contar con mayor personal.

5.5.3. PROPUESTA DE SELECCION DE PERSONAL PARA EL CENTRO

INFANTIL

5.5.4. PROCESO DE SELECCION DE PROFESIONALES. (Ruiz, 2018)

1. Deteccion de necesidades
Lo primero de todo hay que establecer qué puestos tenemos que cubrir dentro de la
empresa. Es fundamental conocer cuales son las necesidades que posee la empresa en
materia de personal. Saber cuales son los defectos que posee nuestro sistema de trabajo,
si nos hacen falta uno o varios trabajadores, o si, por el contrario, podemos suplir algun

vacio con nuestros propios trabajadores.

2. Definicion del perfil del candidato
En segundo lugar, otro paso para hacer un proceso de seleccidn de personal es decidir
las cualidades que ha de cumplir el candidato. Cuando hayamos diagnosticado cuéles
son nuestras necesidades, debemos decidir cual es el candidato ideal que nos gustaria
encontrar para ese puesto de trabajo. En este sentido puede ser necesario realizar un

plan de recursos humanos para que el proceso sea el correcto.

Debemos establecer qué actividades debera realizar, qué conocimientos técnicos ha de
tener, experiencia, valores, capacidad de trabajo en equipo y trabajo bajo presion,

niveles de estudio, idioma, etc.

3. Convocatoria o0 busqueda
En esta fase debemos buscar o realizar una convocatoria para que se presenten posibles
candidatos que cumplan con los requisitos que hemos establecido en las dos etapas
anteriores. También se recolectara el curriculum de cada postulante. Algunos méetodos
para esta busqueda son: anuncios 0 avisos, recomendaciones, agencias de empleo,
empresas de seleccion, promocion interna, reclutamiento interno, ver quién trabaja en

PROPUESTA DE UN PROCESO ADMINISTRATIVO EN LOS CENTROS INFANTILES

DE LA UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES

P



UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES

ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ese puesto en nuestra competencia y realizarle una oferta o echar un vistazo en nuestras

bases de datos o en nuestros archivos de curriculums que nos hayan podido llegar.

Hay quien clasifica este reclutamiento como reclutamiento activo cuando la empresa
espera que le lleguen los curriculums como respuesta a su anuncio de empleo y
reclutamiento pasivo, cuando, por ejemplo, es la empresa o headhunter quien acude al

candidato que ha visto en las redes sociales.

4. Preseleccion
Una vez que se han recibido la informacién de los candidatos bien en forma de
curriculum o porgue la empresa ha contactado con el candidato, conviene hacer una
primera seleccion. De esta forma el proceso serd menos largo. La manera mas comdn
es basandose en el curriculum de los candidatos. Por ejemplo, se suele tener en cuenta

si la formacidn es la indicada al puesto que se ofrece.

5. Seleccion
Los candidatos preseleccionados pasaran a la siguiente fase del proceso de seleccion.
Hay empresas que realizan una entrevista de trabajo y ya a partir de ahi escogen a la
persona que cubrira la vacante en la empresa. La entrevista de trabajo puede ser una

entrevista en video o una entrevista presencial.

En otras ocasiones hay una entrevista que supone una primera toma de contacto, para
después realizar pruebas. Las principales tipo de pruebas que se suelen hacer son: test
psicotécnicos, pruebas profesionales, dindmicas de grupo, pruebas fisicas... La eleccion
de una u otra dependera del puesto. Conoce todas las técnicas de seleccion de personal

que se realizan para escoger a los candidatos.

Finalmente se hace una entrevista de trabajo en profundidad a aquellos candidatos que
hayan superado las distintas pruebas. Normalmente, se suele preguntar al candidato su

disponibilidad, su motivacion y confirmar los datos facilitados.

6. Informe de candidatos
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Es hora de recopilar todos los datos de cada uno de los postulantes y realizar un informe
con los pros y contras de cada uno de ellos. De este modo serd mas fécil el siguiente
paso que serd elegir en base a un criterio de talento. Esta es una de las técnicas

principales para atraer al talento humano a la empresa.

7. Toma de decisiones
Es el momento mas dificil, el elegir a uno de todos los candidatos presentados. Debemos

elegir aquel que mas se ajuste al perfil que buscamos.
8. Contratacion

Es el momento de firmar el contrato con la persona seleccionada. En €l se determinaran
todas las condiciones: cargo que ocupard en la empresa, funciones a realizar,
remuneracion, el tiempo que trabajara en la compaiiia, etc. Todas ellas tareas de la

gestion de talento de los recursos humanos de una empresa.
A veces, las empresas realizan un examen médico antes de la contratacion definitiva.
9. Incorporacién al puesto

Uno de los ultimos pasos para realizar un proceso de seleccion de personal, es la
incorporacion, es decir cuando el candidato comienza a trabajar en nuestra empresa.
Algunas compafiias establecen un periodo de prueba de seis meses antes de realizar un
contrato indefinido o de fin de obra.

En esta fase, el jefe del area debera acompafiar al nuevo componente para presentarle
formalmente a sus comparfieros. También seria bueno hacer un tour por la empresa, para
que el nuevo integrante de la plantilla se familiarice con el funcionamiento y las normas

de la compafiia
10. Formacion
Debemos procurar que el nuevo integrante de nuestro equipo se adapte lo mas pronto

posible a las tareas que ha de realizar. Para ello, es posible que sea necesario realizar
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algln proceso de formacion empresarial, con el objetivo de conozca metodologias de

trabajo de la empresa, herramientas que se utilizan, o cualquier tipo de informacién que

el empleado desconozca y precise para su puesto de trabajo.
11. Seguimiento

Por ltimo, la fase de seguimiento en el proceso de seleccidn de personal es conveniente
realizar un seguimiento de los trabajadores a medio y largo plazo. El instrumento que
se suele utilizar para esto son las encuestas de satisfaccion. De esta forma, se puede
evaluar cudl es estado de los trabajadores en la empresa, estudiando cuél es el grado de

satisfaccion de los trabajadores con la empresa y de la empresa con los trabajadores.

Tabla 1:Proceso de seleccion del personal parvulario en el centro infantil

5.6. INDIVIDUOS DE INTERACCION

5.6.1. PADRES DE FAMILIA
Los padres de familia son una fuente primordial de recursos y control ya que cada uno
controlaria que el centro preste servicio de calidad en sus dificiles direcciones, como es
destinado un padre o una madre de familia para que se encargue de cada area del Centro

Infantil supervisando, coordinando y controlando su buen funcionamiento.

5.6.2. PARVULARIOS

Los Centros Infantiles realiza actividades de ensefia para nifios/as segin sus edades:

e De 1 a 2 afios: se ensefiara sobre vocalizacion de palabras mediante videos

infantiles.

e De 2 a 3 afios: se aplica la motricidad con plastilina.
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e De 3abanos: se realiza actividades como son juegos didacticos, canto, por medio @
de juguetes con una entrega de recursos materiales dispensables para el afio de

parvularios segun sus necesidades.

5.6.3. NUTRICION
El centro Infantil les alimentara a los nifios/as de acuerdo a sus edades.

Del a 2 afios: se les dara leche y frutas.
De 2 a 3 afos: se les dara ensalada de frutas, verduras, gelatina, galletas y sopa.
De 3 a 5 afios: se les daré frutas, legumbres, sopa, arroz, jugo y verduras.

Vale indicar que contaremos con mobiliario y utensilios del comedor, puesto que los
alimentos y los utensilios llevaran un adecuado aseo, llevaremos control de calidad de su

alimentacion, para que crezcan sanos y fuertes.

5.6.4. MEDICO

Contaremos con una enfermera y también con los suficientes recursos, para que cuando
los nifios sufran un golpe o cualquier otra herida la enfermera le pueda ayudar
eficientemente con todo lo que necesite el doctor para curarles y asi los nifios puedan ser

atendidos de mejor manera.

5.6.5. SERVICIO TECNICO
Entregar recursos indispensables, para realizar la respectiva limpieza de las instalaciones,
distribuyéndolos equitativamente a cada saldn, area y diferentes entornos de los centros

infantiles.

5.6.6. MANUAL DE FUNCIONES

El manual de funciones es una herramienta muy util para establecer las funciones que
desempefia cada integrante de la organizacion y poder ser eficiente en el momento de
desempefiar su trabajo. VER EL ANEXO 6
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5.6.7.
5.6.7. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El manual de procedimientos determina que procedimientos ordenado, secuencial y

detallado debe laborara el personal administrativo, Parvulario, Psicoldgico y trabajo
social, VER EL ANEXO 7

5.8.  FINANZAS

5.8.1. PRESUPUESTO DE INVERSION
Se tomaréa en cuenta el monto de los recursos econdmicos necesarios para la realizacién
del proyecto, comprendiendo todas las funciones de servuccion, administracion, ventas,

entre otras.

La inversion inicial comprende la adquisicion de todos los activos fijos (tangibles),
diferidos (intangibles) y el capital de trabajo necesario para iniciar las operaciones de la
Integracion de los Circulos Infantiles de la Universidad Mayor de San Andrés “Ma
Wawaki, Andresito, Isidorito”. Las inversiones se efectuaran a partir del afio 2020. La
inversion de activos fijos tangibles no considera el valor del terreno, A continuacion, se

muestran los costos estimados para el proyecto.
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Cuadro 11: muebles y enseres
MUEBLES Y ENSERES

Inversion de activos Fijos
(Expresados en Bolivianos)

I COSTO
N° CANTIDAL UNIDAD ITEM UNITARIO TOTAL
UNIDADES MATERIAL

1 2 PIEZA /LIBRO |LIBRO YO APRENDO INGLES ESPANOL TOMOI 124.00 Bs. 248.00 Bs.
2 2 PIEZA /LIBRO |LIBRO YO APRENDO INGLES ESPANOL TOMOI 124.00 Bs. 248.00 Bs.
3 1 PIEZA /LIBRO [MI PRIMER ABC - 123 124.00 Bs. 124.00 Bs.
4 2 PIEZA /LIBRO [IBRO DE LOS ANIMALES 124.00 Bs. 248.00 Bs.
5 2 PIEZA /LIBRO |LIBRO DE LAS ACCIONES ORPORALES 94.00 Bs. 188.00 Bs.
6 2 PIEZA /LIBRO |LIBRO DE EMOCIONES GESTUALES 94.00 Bs. 188.00 Bs.
7 2 PIEZA /LIBRO |LIBRO HORIZONTAL YO APRENDO LAS VOCALES TOMO 1 144.00 Bs. 288.00 Bs.
8 2 PIEZA /LIBRO [LIBRO HORIZONTAL YO APRENDO LOS NUMEROS TOMO 2 144.00 Bs. 288.00 Bs.
9 2 PIEZA /LIBRO |LIBRO HORIZONTAL YO APRENDO LAS NOCIONES TOMO 3 | 144.00 Bs. 288.00 Bs.
10 2 PIEZA /LIBRO |LIBRO MIS CUENTOS ESCOGIDOS PINOCHO 114.00 Bs. 228.00 Bs.
11 2 PIEZA /LIBRO |LIBRO MIS CUENTOS ESCOGIDOS CAPERUSITA ROJA 114.00 Bs. 228.00 Bs.
12 2 PIEZA /LIBRO |/LIBRO HISTORIAS DE LA BIBLJATOMO 3 124.00 Bs. 248.00 Bs.
13 2 PIEZA /LIBRO |LIBRO CONOCIENDO LAS FRUTAS Y ERDURAS 114.00 Bs. 228.00 Bs.
14 2 PIEZA /LIBRO |LIBRO DE MEDIOS DE OMUNICACION Y TRASPORTE 124.00 Bs. 248.00 Bs.
15 2 PIEZA /LIBRO |LIBRO MI CUERPO Y LA HIGIENE PERSONAL 134.00 Bs. 268.00 Bs.
16 2 PIEZA /LIBRO [LIBRO DE FORMAS Y TEXTURAS 134.00 Bs. 268.00 Bs.
17 2 PIEZA /LIBRO |LIBR.O DE LAS TEXTURAS REALES 3D 154.00 Bs. 308.00 Bs.
18 2 PIEZA /LIBRO |LIBRO JUGANDO A LAS MATEMATICAS 144.00 Bs. 288.00 Bs.
19 1 PIEZA /LIBRO |LIBRO DE FORMAS Y COLORES 114.00 Bs. 114.00 Bs.
20 2 PIEZA /LIBRO |LIBRO YO APRENDO DEL LIBRO ACTIVIDAD MONTESSORI 164.00 Bs. 328.00 Bs.
21 2 PIEZA /LIBRO |LIBRO YO APRENDO DEL los NUMEROS ACTIVIDAD MONTES| 164.00 Bs. 328.00 Bs.
99 1 JUEGOILIBRO II;IEI;C()) ERS|CRIBIENDO EL ABECEDARIO (2PIEZAS)MONT 364.00 Bs. 364.00 Bs.
23 2 PIEZA /LIBRO [LIBRO ESCRIBIENDO LAS VOCALES MONTESSORJ 164.00 Bs. 328.00 Bs.
24 2 PIEZA/CUBO |CUBO MONTESSORI GEOMETRICO ACTIVIDADES 174.00 Bs. 348.00 Bs.
25 2 PIEZA/CUBO |CUBO DE PUNTOS 114.00 Bs. 228.00 Bs.
26 2 PIEZA/CUBO |CUBO DE NUMEROS 114.00 Bs. 228.00 Bs.
27 2 PIEZA/CUBO |CUBO DE ACCIONES CORPORALES 134.00 Bs. 268.00 Bs.
28 2 PIEZA/CUBO |CUBO DE EMOCIONES GESTUALES 134.00 Bs. 268.00 Bs.
29 1 PIEZA/CUBO |CUBO DE LAS VOCALES 124.00 Bs. 124.00 Bs.
30 2 PIEZA/CUBO |CUBO DE LAS FIGURAS GEOMETRICAS 114.00 Bs. 228.00 Bs.
31 2 PIEZA/CUBO |CUBO DE LOS SIGNOS MATEMATICOS 114.00 Bs. 228.00 Bs.
32 2 PIEZA/CUBO |CUBO DE LAS FRACCIONES 104.00 Bs. 208.00 Bs.
33 2 |PIEZA/POSTER|MI CALENDARIO PERPETUO 134.00 Bs. 268.00 Bs.
34 2 |PIEZA/POSTER|CONOCIENDO MI CUERPO NINO/NINA 124.00 Bs. 248.00 Bs.
35 2 |PIEZA/POSTER|NUMERO Y CANTIDAD (1 - 5) 124.00 Bs. 248.00 Bs.
36 2 |PIEZA/POSTER|NUMERO Y CANTIDAD (1 - 10) 134.00 Bs. 268.00 Bs.
37 1 [PIEZA/POSTER|LA PIRAMIDE ALIMENTICIA 134.00 Bs. 134.00 Bs.
38 2 |PIEZA/POSTER|JUGA'NDO A LAS MATEMATICAS 134.00 Bs. 268.00 Bs.
39 2 |PIEZA/POSTER|YO APRENDO LAS VOCALES 124.00 Bs. 248.00 Bs.
40 2 |PIEZA/POSTER| VALO:R POSICIONAL (UNIDAD - DECENA - CENTENA) 124.00 Bs. 248.00 Bs.
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Fuente: Elaboracion Propia

Cuadro 12: Equipos

41 2 PIEZA/POSTER|VALOR POSI-CIONAL (UNIDAD - DECENA - CENT'ENA - UNIDA| 134.00 Bs. 268.00 Bs.
42 2 PIEZA/POSTER|MI SILABARIO 134.00 Bs. 268.00 Bs.
43 1 PIEZA/PLIEGO [MI CALENDARIO PERPETUO 364.00 Bs. 364.00 Bs.
44 1 PIEZA/PLIEGO |EI SISTEMA SOLAR 304.00 Bs. 304.00 Bs.
45 2 PIEZA/PLIEGO [CONOCIENDO MI CUERPO NINO/NINA 344.00 Bs. 688.00 Bs.
46 1 PIEZA/PLIEGO [NUMERO Y CANTIDAD {1 - 5) 344.00 Bs. 344.00 Bs.
47 1 PIEZA/PLIEGO [NUMERO Y CANTIDAD (1- 10) 364.00 Bs. 364.00 Bs.
48 1 PIEZA/PLIEGO |[JUGANDO A LAS MATEMATICAS 364.00 Bs. 364.00 Bs.
49 1 PIEZA/PLIEGO |YO APRENDO LAS VOCALES 344.00 Bs. 344.00 Bs.
50 3 JUEGO JUEGO DE AROS DE COORDINACION 150.00 Bs. 450.00 Bs.
51 5 PIEZA BALON DE GIMNASIA 180.00 Bs. 900.00 Bs.
52 2 PIEZA ESCALERA DE COORDINACION 350.00 Bs. 700.00 Bs.
53 20 PIEZA CONO DEPORTIVOS 13.00 Bs. 260.00 Bs.
54 1 PIEZA TRAMPOLIN DE COORDINACION | 500.00 Bs. 500.00 Bs.
55 4 PIEZA CONOS Y VARILLAS DE COORDINACION 180.00 Bs. 720.00 Bs.
56 10 PIEZA MICRO VALLA (40 * 35) 45.00 Bs. 450.00 Bs.
57 10 PIEZA MICRO VALLA (30*20) 35.00 Bs. 350.00 Bs.
58 6 PIEZA CHURROS 150.00 Bs. 900.00 Bs.
59 1 PIEZA TABLERO DE BALONCESTO 400.00 Bs. 400.00 Bs.
60 2 PIEZA ALFONBRAS PARA JUEGO 180.00 Bs. 360.00 Bs.
61 1 JUEGO JUGUETES Y JUEGOS DIDACTICOS 720.00 Bs. 720.00 Bs.
62 1 JUEGO JUEGO DIDACTICO PINOS 150.00 Bs. 150.00 Bs.
63 2 PIEZAS JUEGO DIDACTICO PARA DIFERENTES ACTIVIDADES LUDIQ  175.00 Bs. 350.00 Bs.
64 2 JUEGO JUEGO DIDACTICO 60.00 Bs. 120.00 Bs.
65 6 UNIDAD MESA DE MADERA PARA CUATRO NINOS 250.00 Bs. 1,500.00 Bs.
66 24 UNIDAD SILLAS PEQUENAS - PINO 90.00 Bs. 2,160.00 Bs.
67 2 UNIDAD PERCHEROS 215.50 Bs. 431.00 Bs.
68 8 UNIDAD ALMOADONES CON IMAGENES 80.00 Bs. 640.00 Bs.
69 1 UNIDAD ALFOMBRAS 800.00 Bs. 800.00 Bs.
70 2 UNIDAD ESTANTES PARA NINOS HiHHH 2,000.00 Bs.
71 1 UNIDAD ESCRITORIOS 800.00 Bs. 800.00 Bs.
72 1 UNIDAD MESA PARA ADULTO 400.00 Bs. 400.00 Bs.
73 4 UNIDAD SILLAS PARA ADULTOS 150.00 Bs. 600.00 Bs.
74 3 UNIDAD PAPELERO 60.00 Bs. 180.00 Bs.
75 2 UNIDAD ESTANTES PARA OFICINAS 680.00 Bs. 1,360.00 Bs.
76 TOTA 31,449.00 Bs.

INVERSION EN ACTIVOS FIJOS

(Expresado en Bolivianos)

N | CANTIDA | UNIDA . COSTO

0 D D i UNITARIO| TOTAL

1 1 UNIDAD | coMPUTADORA 3,500.00 Bs. | 3,500.00 Bs.
2 1 UNIDAD | |\MPRESORA 2.500.00 Bs. | 2,500.00 Bs.
3 1 UNIDAD | 1| EFONO 1,000.00 Bs. | 1,000.00 Bs.
4 1 UNIDAD | EquiPOS DE SONIDO 1,500.00 Bs. | 1,500.00 Bs.
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‘ 5 ‘ 3 ‘ UNIDAD ’TELEVISORES 3,000.00 Bs. | 9,000.00 Bs. ‘ @

CAMARAS DE
6 3 UNIDAD | secURIDAD 150.00 Bs. |  450.00 Bs.
17,950.00

Bs.

Fuente: Elaboracion Propia

Cuadro 13: Activo Fijo Tangible

ACTIVO FIJO TANGIBLE
(Expresado en Bolivianos)

ITEM Valor Total
Muebles y Enseres 31,449.00 Bs.
Equipos de Computacion 6,000.00 Bs.
Equipos e Instalacion 11,950.00 Bs.
TOTAL SIN
IMPREVISTOS 49,399.00 Bs.
imprevistos 2% 987.98 Bs.

TOTAL 50,386.98 Bs.
Fuente: Elaboracion Propia

En los activos fijos se considerara un 2 por ciento de imprevistos, por lo cual el resultado
final de la inversién asciende a Bs. 50,386.98. Por otro lado, se incluye el analisis de
depreciacién de activos fijos tangibles (muebles y enseres, equipos de instalacion y

equipos e instalacion), el cual se muestra a continuacion:

PROPUESTA DE UN PROCESO ADMINISTRATIVO EN LOS CENTROS INFANTILES
DE LA UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES



UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES

ADMINISTRACION DE EMPRESAS

¢

Cuadro 14: Depreciacion de Activos Fijos

DEPRECIACION DE ACTIVOS FIJOS

6,088.65 Bs.

6,088.65 Bs.

6,088.65 Bs.

6,088.65 Bs.

6,088.65 Bs.

DETALLE 2020 2021 2022 2023 2024 2025
Muebles y Enseres 3,094.90 Bs. 3,094.90 Bs. 3,094.90 Bs. 3,094.90 Bs. 3,094.90 Bs. 3,094.90 Bs.
Equipos de
Computacién 1,500.00 Bs. 1,500.00 Bs. 1,500.00 Bs. 1,500.00 Bs.

Equipos e Instalacion 1,493.75 Bs. 1,493.75 Bs. 1,493.75 Bs. 1,493.75 Bs. 1,493.75 Bs. 1,493.75 Bs.
EQUIPOS DE

COMPUTACION DE

REEMPLAZO 1,500.00 Bs. 1,500.00 Bs.

6,088.65 Bs.

Fuente: Elaboracion Propia

Consideramos que para el afio 2024 se vendan los equipos de computacion y se adquieran unos nuevos
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Las inversiones estimadas en activos fijos intangibles se muestran a continuacion:

Cuadro 15: Gastos de Constitucion

GASTOS DE CONSTITUCION

(Expresados en Bolivianos)

Tramite Costo Total
Notario 400.00 Bs.
Publicacion del testimonio

de Constitucion 400.00 Bs.
Registro en

FUNDAEMPRESAS 260.00 Bs.
Resellado en

FUNDAEMPRESAS 280.00 Bs.

TOTAL 1,340.00 Bs.

Fuente: Elaboracion Propia

Cuadro 16: Gastos de Publicidad

GASTOS DE PUBLICIDAD ANUAL
(Expresado en Bolivianos)

COSTO
DETALLES TOTAL
Afiches 1,000.00 Bs.
Letreros de entrada 800.00 Bs.
Internet (Publicidad en redes Sociales) 550.00 Bs.
Radio 1,200.00 Bs.

TOTAL 3,550.00 Bs.

Fuente: Elaboracion Propia
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Cuadro 17: Activo Fijo Intangible

ACTIVO FJO INTANGIBLE
(Expresado en Bolivianos)

DETALLE VALOR TOTAL
Gastos de
Constitucion 1,340.00 Bs.
Gastos de Publicidad 3,550.00 Bs.
Total sin previsién 4,890.00 Bs.
Imprevistos (4%) 195.60 Bs.

TOTAL 9,975.60 Bs.

Fuente: Elaboracion Propia
En total de imprevistos del activo fijo intangible asciende al 4 % de los activos fijos
Intangibles.

Cuadro 18: inversion en Activos Fijos

INVERSION EN ACTIVOS FIJOS
(Expresados en Bolivianos)
Activos Fijos Tangibles 50,386.98 Bs.
Activos Fijos Intangibles 9,975.60 Bs.

TOTAL 60,362.58 Bs.

Fuente: Elaboracion Propia

En total de activos fijos tangible e intangibles hacen una parte del total de la inversion
que se resume en el anterior cuadro.

5.8.2. PRESUPUESTO DE OPERACIONES

Son todos los pagos o egresos que debe hacer en los Centros Infantiles de la Universidad
Mayor de San Andrés para desarrollar su produccion de servicios anualmente, en relacion
al pago de la mano de obra directa e indirecta, gastos generales de funcionamiento y gastos

de administracion.

5.8.3. COSTOS DE SERVUCCION
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Los costos de servuccion del Centro Infantil “constituye el conjunto de recursos @
necesarios, en la forma de activos corrientes, para la operacién normal del proyecto

durante un ciclo productivo, para una capacidad y tamafo determinados.

Los costos de servuccion estd conformado por
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Cuadro 19: Costos de Servuccion

COSTO DE SERBUCCION
(Expresado en Bolivianos)
O O O OTO O OTOTA
A DAD DAD D A O O
AY ™, . A A A
MATERIALES 258,981.00 Bs.
1 UNIDAD Empastado pequefio de 100 hojas 10.00 Bs. 10.00 Bs. 60.00 Bs. 60.00 Bs.
1 UNIDAD Papel corrugado 5.00 Bs. 5.00 Bs. 30.00 Bs. 30.00 Bs.
1 UNIDAD Papel Bond Tamafio Resma 2.50 Bs. 2.50 Bs. 15.00 Bs. 15.00 Bs.
500 HOJAS hojas tamafio carta 40.00 Bs. 20,000.00 Bs. 120,000.00 Bs. 120,000.00 Bs.
500 HOJAS Hojas tamafio Oficio 45.00 Bs. 22,500.00 Bs. 135,000.00 Bs. 135,000.00 Bs.
1 UNIDAD Avrchivador rdpido 5.00 Bs. 5.00 Bs. 30.00 Bs. 30.00 Bs.
100 UNIDAD PALITOS DE HELADO 5.00 Bs. 500.00 Bs. 3,000.00 Bs. 3,000.00 Bs.
1 UNIDAD Carpicola Grande 15.00 Bs. 15.00 Bs. 90.00 Bs. 90.00 Bs.
1 UNIDAD Caja de Plastilina 8.00 Bs. 8.00 Bs. 48.00 Bs. 48.00 Bs.
1 UNIDAD Esponja 5.00 Bs. 5.00 Bs. 30.00 Bs. 30.00 Bs.
1 UNIDAD Caja de crayones 8.00 Bs. 8.00 Bs. 48.00 Bs. 48.00 Bs.
1 UNIDAD Cepillo dental 10.00 Bs. 10.00 Bs. 60.00 Bs. 60.00 Bs.
1 UNIDAD Toalla pequefia 15.00 Bs. 15.00 Bs. 90.00 Bs. 90.00 Bs.
1 UNIDAD Jaboncillo liquido 15.00 Bs. 15.00 Bs. 90.00 Bs. 90.00 Bs.
1 UNIDAD Pasta dental 10.00 Bs. 10.00 Bs. 60.00 Bs. 60.00 Bs.
1 UNIDAD Mandil 35.00 Bs. 35.00 Bs. 210.00 Bs. 210.00 Bs.
1 UNIDAD Vaso de plastico 5.00 Bs. 5.00 Bs. 30.00 Bs. 30.00 Bs.
1 UNIDAD Almohadén 15.00 Bs. 15.00 Bs. 90.00 Bs. 90.00 Bs.
SERVICIO 10,182.00 Bs.
60 N° de Nifios REFRIGERIO 5.00 Bs. 300.00 Bs. 1,800.00 Bs. 1,800.00 Bs.
400 Minutos Servicio Telefénico 0.20 Bs. 80.00 Bs. 480.00 Bs. 480.00 Bs.
1000 Mbps Servicio de Internet 1.00 Bs. 1,000.00 Bs. 6,000.00 Bs. 6,000.00 Bs.
130 Kw/h Energia Eléctrica 1.50 Bs. 195.00 Bs. 1,170.00 Bs. 1,170.00 Bs.
10 m3 Agua 12.20 Bs. 122.00 Bs. 732.00 Bs. 732.00 Bs.
ACCESORIOS EXTRAS 540.00 Bs.
6 UNIDAD Marcadores de agua 5.00 Bs. 30.00 Bs. 180.00 Bs. 180.00 Bs.
6 UNIDADES borradores 10.00 Bs. 60.00 Bs. 360.00 Bs. 360.00 Bs.
SUELDOS Y SALARIOS 126,000.00 Bs.
4 Bs PALVULARIOS 3,500.00 Bs. 14,000.00 Bs. 84,000.00 Bs. 84,000.00 Bs.
4 Bs BECA TRABAJO 1,000.00 Bs. 4,000.00 Bs. 24,000.00 Bs. 24,000.00 Bs.
6 Bs PASANTIAS 500.00 Bs. 3,000.00 Bs. 18,000.00 Bs. 18,000.00 Bs.

TOTAL 395,703.00 Bs.

Fuente: Elaboracion Propia
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COSTOS DE ADMINISTRACION

El siguiente cuadro muestra los costos de administracion del centro infantil:

COSTOS ADMINISTRATIVOS
(Expresados en Bolivianos)

DETALLE COSTO TOTAL
Material de Escritorio Bs 258.981
Muebles y enseres Bs 31.449
Equipos de Computacion Bs 6.000
Equipos e Instalacion Bs 11.950
Sueldos y Salarios Bs 126.000
Material de Limpieza Bs 6.500
Gastos de Limpieza Bs 7.500
Gastos de Seguridad Bs 6.000
Gastos de Publicidad Bs 3.550
Imprevistos Bs 1.184
Total Bs 459.114
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ANEXO 3

a Paz - Bolivia

cTO
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"|MPLEMENTACION DEL CIRCULO INFANTIL
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IMPLEMENTACIGN DEL CIRCULO INFANTIL MA

b) Sobre el Detalle de Ejecucion

CUADRO DE EJECUCION DE GASTOS
A NIVEL DE PARTIDAS Y FUENTE DE FINANCIAMIENTO
(Expresado en bolivianos)
PRESUPUESTO EJECUCION TOTAL

OBJETO DEL GASTO FINAL 517 S5 EJECUCION % EJEC

2.5.4 Lavanderia, Limpleza e Higiene - 5

2.5.6 Servicios de Imprenta, Fotocopiado y 53.000.00 49.900.C0 49.900,00 94,15%
2.5.8.10 CONSULTORIAS POR PRODUCTO -

2.5.8.20 CONSULTORES INDIVIDUALES DE 155.695,00 29.622.04 155.694,04 100.00%
2.5.8 Servicios Manuales -

2.6.9.30 Pago por Trabajos Dingidos ¥ 736, 13.260.78 17.996.78 100,00%
3.2.1 Papel 500,00 1.600,00 2.100.00

3.2.2 Productos de Artes Graficas 416,00 600,00 1.016,00

3.2.47extos ce Ensefanza

3.3.2 Confecciones Texfiles - - -
3.3.3 Prendas de Vestir 2.440,00 2.640.00 - 2.640,00
3.4.5 Productos ¢e Minercles no Mefdlicos -

3.4.6 Productos Metdlicos -
3.9.1 MATERIAL DE LIMPIEZA E HIGIENE 3.319.00

1.819.00 3.319.00 00,00%

3.9.3 Utensilios de Cocina y Comedor - - - -

3.9.5 UTILES DE ESCRITORIO Y OFICINA 2.525.00 1.024,50 1.500,00 2.524,50
39.6 UTILES EDUCACIONALES, 34,183.00 34.183,00 34.183.00
4.3.1.10 Eguipo de Oficina y Muebles 10.075.00 8.285,00 1.750,00 10.035.00
43,4 EqQuipo Medico y de Laporatorio 1.500.00 1.500,00 1.500,00
43,5 Eguipo de Comunicacion %.100,00 9.100,00 - 9.100,00
43,6 Equipe Educacional y Recreativo 4,800,00 6.800.00 6.800.00
Tolales 300.000,00 196.756,50 100.051,82 296.808,32

Fuente: SIGEP (ver anexos para detalle)

Av. 6 de Agosto No. 2118 “Casa Marcelo Quiroga Santa Cruz" «Telf/.Fax: 2442079 - Telf. IP2612505
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ERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES

ad de Humanidades y Ciencias de la Educacion

B THTRAD B HEREUNA L ADMINIST

2020 .
| N° | NOMBRE COMLETO TEL .
1. JOSE ANTNIO MUNOZ PINAR 712968707} -8

‘ m— —’—/—’—’,l(’/ — —— -,_‘,A'_
"2~ ERESTO YUCRA SILES 73000392 oo
3- RO 76267080 s

SMERY ANTONIETA RAMOS ESTEBAN

NOMINA DEL PERSONAL EDUCADORAS
e ' “NOMBRE COMLETO. - ~ [ TELEFONO |
:l “TNAYRA AQUISE FLORALOPEZ 78889161
5 - ALEJANDA GUTIERRES FLORES
+591) 2-2612517 ¢
Avenida 6 de AgostoN’chlsg
M lo Quiroga Santa uz
- umsa@grnail.com 3 Ihce.bgas? ;HmuemanidadesUMSA 6000
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ad de Interaccion Social e Interculturalidad

2019
N° ‘ NOMBRE COMPLETO / TELEFON07
| 1.- | JOSE ANTONIO MUNOS ESPINAR 712965797
? ERNESTO YUCRA SILES { 730003927
3.- | ROSMERY ANTONIETA RAMOS 76267080 /
ESTEBAN

NOMINA DEL PERSONAL EDUCADORAS

1.- | NAYRA FLORA AQUISE LOPEZ

2. | ALEJANDR

72077974

A GUTIERREZ FLORES

+(591) 2-2612517 ¢
Avenida 6 de Agosto N I_I 18 ¢
Casa Marcelo Quiroga Santa Cruz o

s B L (=]
@ umsa S goy sitcom & fhe - bo jumanidadesUMSA 00
58 s 03
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GESTION 2020
N° NOMBRE DEL NINO | EDAD DEL NINO
1 Ruth Melina Olguin Mamani 5 afos

+(591) 2-2612517 ¢
Avenida 6 de Agosto N* 21 18;
i Cruz
Casa Marcelo Quiroga Santa
oe
_gmailcom & fhee.bo @HumanidadesUMSA o
&g/

o umsa

, |":__§ '
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Cultad de Humanidades y Ciencias de la Educacién
nidad de Interaccion Social e Interculturalidad

NOMINA DE NINOS INSCRITOS (4 ANOS)
GESTION 2020

N EDAD DEL NINO ]

R e = U
_*~#},,,, DEI NINO

=1 | Kyﬂnjéé&ﬂamani Zegarra
“Jhusap Elio enai Patty 4 anos y 2 meses

T Juan Arturo Mendoza Villamontes 4 afios y 5 meses
Calcina | 4 anos y 2 meses

' Mayra Alejandra Aguilar

4 afios y 9 meses

%—76 i ‘ Paola Ariana Espinoza Condori -
Callisaya 6?5&6(9 T anos y 2 meses

m?ﬁlﬁiﬁo&@ [

= : B

i
=

591) 2-2612517 %
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RSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
de Humanidades y Ciencias de la Educacion
de Interaccion Social e Interculturalidad

NOMINA DE NINOS INSCRITOS (2 ANOS)

GESTION 2020
~ NOMBRE DEL NINO *[ ~ EDAD DEL NINO
Alejandro Alain Ramos Quispe 2 afnos y 4 meses

Dilan Mathias Churqui Ramos 2 afios

Franko Mamani Benito } 2 afios 8 meses ‘
Jhadid Valentina Mamani Cordero / 2 afios

Josemir Samir Copa Guarayo 2 afos

Mateo Abdiel Maldonado Pefia 2 afios

&

Sebastian William Landivar Mamani

2 afos y 2 meses 7

+(591) 2-2612517 ¢
Avenida 6 de Agosto N° 2118 1%

Casa Marcelo Quiroga Santa Cruz O
& fhcebo - @HumanidadesUMSA 000
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NOMINA DE NINOS INSCRITOS
GESTION 2020

[N NOMBRE DEL NINO [ EDAD DEL NINO |

.1 | Alejandro Alain Ramos Quispe } 2 afos y 4 meses

‘j 2 | Caleb Emanuel Quispe Maidana 3 anos y 10 meses

Danny Donovan Chapi J 3 anos y 10 meses

y
]
—=
=

|

Dilan Mathias Churqui Ramos

]

Emiliano Balderrama Armella 3 afos y meses

2 anos 8 meses

FEranko Mamani Benito

4 anos y 2 meses

Jhusap Elioenai Patty

- =
Josemir Samir Copa Guarayo 2 afnos

Juan Arturo Mendoza Villamontes 4 anos y 5 meses

Mateo Abdiel Maldonado Pefia 2 afios

Matias Santiago Velasquez Vila 3 anos y 3 meses

Matias Sebastian Humerez Chuquimia 3 anos y 3 Meses

icolas Jayden Selaez Alcon 4 afios y 4 meses

Ni
4 anos y 2 meses

s ——
Samuel Rodrigo Callisaya Choque
'3 anos y 8 meses

Saul Matias Tarqui Calisaya

i es
Sebastian William Landivar Mamani 2 anos y 2 mes
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NOMINA DE NINAS INSCRITAS
GESTION 2020

N° NOMBRE DEL NINO EDAD DEL NINO

4 | Amelia Dana Diaz Avila '3 afios

3 afos y 9 meses

2 | Amy Charlotte Espafia Arauz
3 3 affos y 1 mes

Angela Bernadette LLaura Calllsaya

Arlanna Stephanle Copa Guarayo 3 afios y 9 meses

Aylin Jasen Mamanl Zegarra 4 afios y 7 meses

3 afios y 10 meses

Quispe | 3 ahos

Flvira Wara Micaela Jiménez

Jhadid Valentina Maman! Cordero 2 afos

4 anosy 2 meses

4
6
" @ | Briana Scarlel Cochl Alvarez
7
8
9

Miyra Alefandra Agullar Calcina

10 | Omalra Farnandez Cusl 3 ano y 10 meses
11 | Paola Arlana Fspinoza Condorl 4 afios y © meses
5 anos

12 | Huth Melinn Olguin Marmanl

Tapln Urblnm

3 anos 1 mes

13 | Yuvitza

591 2 2612517 %

Avenida 6 de Agosto N 2118V
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CIRCULO INFANTIL MA WAWAKI
INFRAESTRUCTURA

GESTION 2019

|

'AREA | DIMENSION CAPACIDAD
|
= e | 150 METROS 75 NINOS
= RERDE | CUADRADOS
L i A - 8 NINOS
T GOGIA 16.8 METROS
- i PSICOPEDA CUADRADOS
e 16.8 METROS 8 NINOS
A PSICOLOGIA CUADRADOS
ﬂi . 43 f,\ETROS 21 NIN“)S
MBIENTE DE CUADRADOS
B OMOTRICIDAD CUAD r
P 5 1'/ f.’ETRQS 6 NINOS
COCINETA CUADRADOS
5 NINOS

" ',;_;_\ETRC/S
: = -7[_)7E H|G|ENE Lb,\[/i—_{,—['/‘ )S
' 18 METRUS .

BFICINA Y AREA DE

DESCANSO

JALMA
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ANEXO 6
PROPUESTA MANUAL DE FUNCIONES

5. MANUAL DE ORGANIZACION Y PAGINA VIGENCIA
UNIDAD : Coordinadora
A. UBICACION . "
ESTRUCTURAL: Unidades dependientes

*Secretaria

| *Educadores Parvulario

Depende e *Trabajadora Social
il Sl *Auxiliar Educador de sala

*Personal Medico

B. OBJETIVOS:

Desempefiar ocupaciones de apoyo en la planeacion, elaboracion, ejecucion y
evaluacion del Centro Infantil, con el fin de avalar el cumplimiento de los
objetivos del Circulo Infantil, ademas de prestar servicios como parvulario.

C.FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

pedagogicas que ayuden al mejoramiento de la calidad de los procesos
académicos del centro infantil.

2. Administrar y supervisar al personal parvulario en sus labores pedagodgicas
con el fin de disehar propuestas que permitan el mejoramiento de la calidad en
los procesos de ensefianza y aprendizaje.

3. Proyectar espacios y actividades que permitan la revision continta del
Proyecto del centro infantil, con el fin de evaluar y garantizar su cumplimiento.
4. Desarrollar y coordinar actividades académicas que permitan desarrollar
proyectos de mejoramiento en la prestacion de los servicios del centro infantil.
5. Establecer mecanismos y estrategias que permitan a los parvularios
especializarse en su labor y cada uno de los procesos que tienen a cargo.

6. Definir la seleccion de materiales didacticos junto con los parvularios y velar
por su uso adecuado.

7. Presentar al rector proyectos de formacion que permitan cualificar el
desempeiio de los parvularios.

8. Dirigir la evaluacion del rendimiento académico y adelantar acciones para
mejorarlo.

9. Reunirse continuamente con los parvularios con el fin de establecer
estrategias pedagdgicas de mejoramiento académico.

10. Reemplazar al rector en caso de alguna ausencia temporal.

11. Ejercer labores de ensefianza como parvulario.

DE LA UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
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5. MANUAL DE ORGANIZACION Y

'FUNCIONES PAGINA VIGENCIA

PROFESIONAL EN
TRABAJO SOCIAL

Unidades dependientes

UNIDAD :

A. UBICACION
ESTRUCTURAL:

Depende de:
Educador
(Coordinador
Parvulario)

B. OBJETIVOS:

*Secretaria

*Auxiliar Educador de sala
*Personal Medico

Es la encargada de efectuar investigaciones y estudios socioeconémicos para
conocer la situacion de los padres de familia que realizan la solicitud de ingreso
al centro infantil y realizar visitas domiciliarias para corroborar las condiciones
del usuario cada vez sea necesario.

'C. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Entrevistar a los padres de familia de usuarios solicitantes a nuevo ingreso.
2. Programar entrevistas de los padres de familia de los candidatos de nuevo
ingreso con el area meédica y el area psicologica.

3. Realizar el estudio socioecondmico a las familias de nuevo ingreso.

4 _Informar a los padres de familia aceptados sobre los lineamientos internos
del centro infantil.

5. Conservar renovado los datos del trabajo e ingresos de los padres de familia,
mediante la aplicacion de formatos de actualizacion semestral.

6. Tener en cuenta a los padres de familia que acuden al centro infantil.

7. Solicitar informacion solicitar y cuando asi lo requieran.

8. Llevar el directorio de padres de familia y llamarles cuando sea necesario.
9. Mantener estrecha comunicacion con el jefe de la division del centro infantil.
10. Regularizar, programar eventos de dias a conmemorar.

11. Inspeccionar la capacidad operativa de las salas en funcidn de los nuevos
ingresos, vacantes.

12. Entregar mensualmente las formas de reporte diario.

13. Realizar investigacion y estudio individual:

» Recepcion de caso

= Entrevista social

= Visitas domiciliarias

= Evaluacion y / o catalogacion social

= Informe socioecondémico académico

» Diagnostico social, tratamiento social

» Orientacidn social, siguiente social

= Evaluacion de caso (referencia y contra referencia)

» Cierre de caso
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

UNIDAD : Secretaria

A UBICACION
ESTRUCTURAL:
Depende de:
Coordinador Centro
Infantil

B. OBJETIVOS:

PAGINA  |VIGENCIA

Unidades dependientes

* Educadoras
*Auxiliares educadores

Atender las peticiones de los padres de los nifios y nifias que acuda a las
oficinas de los centros infantiles universitarios mediante la respuesta y/o
canalizacion a las dependencias correspondientes con la finalidad desatisfacer
Sus necesidades.

C.FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Recepcidn de los nifios y nifias con el padre y/o responsable .

2. Informar a los padres y futuros padres incritos acerca del servicio que se

3. Mantener actualizada la informacion de los servicios del centro infantil
4.Inscribir a los hijos de los padres interesados en el servicio, tomar los datos
personales de los padres y del nifio de acuerdo a una base de datos enla
computadora.

5. Recibir pago y dar factura.

6. Recepcionar, distribuir y controlar los materiales y/o (tiles asignados a cada
oficina.

[ Participar en la programacion de actividades Técnico administrativos

8. Dar opinidn técnica sobre expediente de caracter administrativo.

9. Las demds tareas que asigne la persona a cargo

PROPUESTA DE UN PROCESO ADMINISTRATIVO EN LOS CENTROS INFANTILES
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5. MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

UNIDAD : Educador Parvulario

A. UBICACION
ESTRUCTURAL:
Depende de:|*Secretaria

Educador *Auxiliar Educador de sala
(Coordinador *Trabajadora Social
Parvulario) *Personal Medico

B. OBJETIVOS

PAGINA VIGENCIA

Unidades dependientes

Desarrollar las sesiones del Centro Infantil de manera dinamica.

C. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Orientar a los nifios en su proceso de estimulacion y desarrollo intelectual.
2. Atender los requerimientos y necesidades de los padres de familia de los
educandos en cuanto al servicio del centro infantil.

3. Realizar actividades contempladas en el proyecto del Centro Infantil.
4_Disenfiar estrategias de ensefianza y aprendizaje a través de actividades
didacticas que permitan promover los aprendizajes que se pretenden y
contribuir al desarrollo personal y social de los nifios.

5. Conocer las caracteristicas individuales (conocimientos, desarrollo cognitivo
y emocional, intereses, etc.) y grupales (relaciones, afinidades, experiencia de
trabajo en grupo) de los nifios que tiene a cargo.
6. Organizar y oficiar estrategias didacticas de aprendizaje considerando las
caracteristicas de los nifios que estan a su cargo.

7. Encaminar a los pequefios hacia el aprendizaje autonomo y promover la
utilizacion auténoma de los conocimientos adquiridos, con lo que aumentara su
motivacion al descubrir su aplicabilidad.

8. Disefiar y preparar materiales didacticos que faciliten las actividades de
ensefianza/aprendizaje. La elaboracion de materiales exige una preparacion de
las clases que redundara en eficacia.

9. Despertar el interés de los nifios (el deseo de aprender) y generar el gusto
por la lectura.

10. Establecer una buena comunicacion con los nifios y buen clima socio
afectivo, que proporcione niveles elevados de confianza y seguridad

11. Mantener las disciplinas y el orden en clase en cuanto a normas, horarios,
comportamiento, entre otros.

12. Medir los contenidos de la clase y repetir la infformacion cuando sea
conveniente.

13. Evaluar los aprendizajes de los nifios y las estrategias didacticas utilizadas.

14. Actuar como ejemplo para los nifios en la manera de hacer las cosas, en las
actitudes, valores y principios (entusiasmo, responsabilidad en el trabajo,
respeto, etc.)

15. Llevar diariamente el control de asistencia.

16. Realizar trimestralmente los informes de evaluacion y desemperio de los
nifnos en sus procesos de formacion.
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5. MANUAL DE ORGANIZACION Y PAGINA  |VIGENCIA
UNIDAD : auxiliar parvulario
A UBICACION
ESTRUCTURAL:
Depende de: "parvulario superior
Educador "Secretaria
(Coordinador *Trabajadora Social
Parvulario) *Personal Medico
B.OBJETIVOS

Unidades dependientes

Desarrollar las sesiones del Centro Infantil de manera dinamica.

C.FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Orientar a los nifios en su proceso de estimulacion y desarrollo intelectual.

2. Atender los requerimientos y necesidades de los padres de familia de los

J. Realizar actividades contempladas en el proyecto del Centro Infantil.

4. Disefiar estrategias de ensefianza y aprendizaje a través de actividades

5. Conocer las caracteristicas individuales (conocimientos, desarrollo cognitivo
6. Organizar y oficiar estrategias didacticas de aprendizaje considerando las
. Encaminar a los pequefios hacia el aprendizaje autonomo y promover la

8. Disefiar y preparar materiales didacticos que faciliten las actividades de

9. Despertar el interés de los nifios (el deseo de aprender) y generar el gusto
10. Establecer una buena comunicacion con los nifios y buen clima socio

11. Mantener las disciplinas y el orden en clase en cuanto a normas, horarios,
12. Medir los contenidos de la clase y repetir la informacion cuando sea

13. Evaluar los aprendizajes de los nifios y las estrategias didacticas ufilizadas.
14. Actuar como ejemplo para los nifios en la manera de hacer las cosas, en las
15. Llevar diariamente el control de asistencia.

16. Realizar trimestralmente los informes de evaluacion y desempeio de los
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MANUAL DE ORGANIZACION

FUNCIONES PAGINA  |VIGENCIA

UNIDAD : Personal de seguridad

A. UBICACION
ESTRUCTURAL:
Depende de:
Coordinador
Parvulario

B. OBJETIVOS:
Brindar atencion a los padres de los nifios y nifias a tenmas de una cuidadosa
vigilia tanto ante camaras como a las puertas principales de los centros
infantiles universitarios

'C. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Brindar un ambiente seguro para |0s nifios.

2. Estar al tanto ante contingencias que se presenten en el centro.

3. Abriry cerrar las instalaciones de la organizacion de acuerdo a un horario
especifico.

Unidades dependientes
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ANEXO 7
PROPUESTA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTROS UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN CENTRO
INFANTILES ANDRES INFANTIL

o ARTICULADO
MA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

WAWAKT”, CENTRO DEL INFANTIL
IR ERO S ARTICULADO
E “ISIDORITO”

INTRODUCCION

El presente documento denominado “Manual de Procedimientos del Centro
Infantil Articulado”, cuyo propoésito fundamental es, entre otros: dar a conocer al
personal que labora en esta unidad administrativa los procedimientos que se
desarrollan en forma ordenada, secuencial y detallada, asi como los 6rganos que
intervienen y los formatos que se utilizan para realizar la funcion de asistencia
médica, pedagdgica, psicologia infantil y trabajo social. En este documento se
precisan responsabilidades operativas para la ejecucion y control de las
actividades del quehacer diario; esto permite conocer a la perfeccion el
funcionamiento interno respecto a las tareas, ubicacion, requerimientos y los
puestos responsables de ejecucion. El presente manual tiene como exclusivo
ambito de aplicacion las areas integrantes del Centro Infantil Articulado y sus
destinatarios son el personal que laboran en el mismo. Es importante sefialar que
el presente documento sera revisado y actualizado por lo menos una vez al afio o
antes, a fin de incluir aguellas modificaciones sustantivas que afecten al Centro de
Infantil.
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CENTROS UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN CENTRO
INFANTILES ANDRES ARTICULADO

“MA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
WAWAKT”, CENTRO DEL INFANTIL ARTICULADO
“ANDRESITO”

E “ISIDORITO”

DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS QUE COMPREN DE EL MANUAL

Facilitador (Coordinadora)
secretaria

Educadores Parvulario
Auxiliar Educador de sala
Trabajadora Social

Personal Medico
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CENTROS UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN CENTRO
INFANTILES ANDRES ARTICULADO

“MA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

WAWAKI”, DEL CENTRO DEL INFANTIL
LTI ERO S ARTICULADO
E “ISIDORITO”

OBJETIVO DEL MANUAL

El propdsito del presente Manual de Procedimientos del Centro infantil
Articulado es el coadyuvar al mejoramiento de las actividades que dia con

dia se realizan al interior del Centro Infantil.

El conocimiento preciso y minucioso de todos y cada uno de los
procedimientos que en conjunto hacen posible el logro de los objetivos
planteados por el C.I.A. permitira tanto al personal de confianza como al

de base, tener una idea exacta del funcionamiento de esta instancia.

En particular, al personal de confianza permitira conocer la naturaleza
de las actividades que realiza el personal subordinado, posibilitandole de
este modo supervisar su cumplimiento, asi como reordenar y reajustar en
caso necesario las cargas de trabajo y las funciones de cada individuo de

acuerdo a los lineamientos que rigen a la Universidad.

Asimismo, el presente Manual permitird al personal que de manera
permanente labora en el Centro, conocer con exactitud sus

responsabilidades ejecutandolas con mayor precision y eficiencia.

Al trabajador de recién ingreso al Centro le ayudard conocer
rapidamente las funciones y responsabilidades inherentes a su categoria
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cerrandose cada vez méas la brecha entre su ingreso y su pleno

desenvolvimiento laboral en el centro.

e Asimismo, el Manual de Procedimientos del Centro Infantil Articulado
permitira a las autoridades en general y a los trabajadores contar con un
valioso punto de partida para evitar duplicidad de funciones, optimizar
recursos humanos y econdmicos, asi como evitar ineficiencias y en
general, vicios que toda organizacion tiene y debe eliminar. Al mismo
tiempo posibilitara la simplificacion y eficiencia administrativa, mediante

una revision profunda de los procedimientos aqui descritos

CENTROS UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN CENTRO

INFANTILES ANDRES

“MA MANUAL

ARTICULADO

DE PROCEDIMIENTOS

WAWAKI”, DEL CENTRO DEL INFANTIL
DN RO ARTICULADO

E “ISIDORITO”

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

Ingreso de un nifios y nifias al Centro infantil

OBJETIVO:

Establecer y cumplir con los lineamientos
establecidos por Centro infantil universitario para
ingresar a los nifios y nifias y brindar un espacio
seguro, donde los padres puedan dejar a sus hijos
mientras trabajan y/o estan en horario de clases
referido a los estudiantes, administrativos y
docentes.
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FUNDAMENTO LEGAL:

Reglamento de organizacién y funcionamiento
de los centros infantiles integrales que
funcionan en el marco del programa de

atencion a nifios y nifias menores de seis afos

Ley de la educacion “Avelino Sinani-Elizardo

Pérez”, Ley N°070

“Ley departamental de regulacion de centros

de atencion integral”, Ley Departamental
N°056

Evaluacidn cuanti-cualitativa del Programa de
Atencion a nifios y nifias menores de seis afios
(PAN) en Bolivia.

POLITICAS DE
OPERACION:

Es responsabilidad del personal adscrito a la
Administracion del centro infantil verificar
que se cumplan con los requisitos de
documentacion requeridos para asegurar la

identidad los nifios y nifias.

El personal adscrito al Centro infantil debe
cotejar las copias de la documentacion con los

originales correspondientes.

Los requisitos para el ingreso al Centro infantil

universitario que son:

REQUISITOS PARA DOCENTES Y
ADMINISTRATIVOS:
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Los requisitos para que deben presentar los

Docentes y Administrativos son los siguientes:

1) Fotocopia de cédula de identidad (vigente)

de la nifia o nifio.

2) Fotocopia de certificado de nacimiento de
la nifia o nifo.

3) Cédula de identidad fotocopia de padres o

tutores.

4) Cédula de identidad (vigente) de tres
personas habilitada para el recojo de la
nifia/nifio o para llamar en caso de

emergencia.
5) Croquis del domicilio actual (detallado).
6) Factura de luz o agua.

7) Fotocopia de carnet de vacunas

actualizado de la nifia o el nifio.

8) Nota actualizada emitida por médico

pediatra.

9) Fotocopia de  memorandum de

designacion como docente.

10) Fotocopia contrato de trabajo vy

memorandum de designacion.

11) Fotocopia de la tltima boleta de pago.
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12) Horario de trabajo y/o docencia con sello

de la unidad dependiente.

13) Nota de aceptacion de aporte al centro

infantil.

14) En caso de ser tutor presentar la resolucion
del juzgado de familia, para la custodia y

tutela de la nifia o nifio.

15) Presentar dos fotografias a colores 3x3 de

la nifia/nifio con fondo rojo.

16) Las nifias y nifios que presenten alguna
discapacidad, deberén presentar carnet de

discapacidad.

17) Folder azul con nepaco, forrado con nylon

rojo o transparente.
Requisitos para estudiantes regulares:

Los requisitos para que deben presentar los

estudiantes regulares son los siguientes:

1) Fotocopia de cedula de identidad
(vigente) de la nifia/nifio

2) Fotocopia del certificado de nacimiento
del nifio/nifa
3) Cédula de identidad fotocopia de padres

0 tutores.

4) Cédula de identidad (vigente) de tres

personas habilitada para el recojo de la
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5)

6)

7)

8)

9

nifia/nifio o para llamar en caso de

emergencia.
Factura de luz o0 agua

Fotocopia de carnet de vacunas

actualizado de la nifia/nifio

Nota actualizada emitida por médico

pediatra

Matricula universitaria con sello de

Kardex (pendiente)

Boleta de inscripcion con sello de
Kardex (pendiente)

10) Fotocopia de horarios actualizados de

clases extendido por Kardex (pendiente)

11) Fotocopia de los horarios de materias al

cual se encuentra inscrito (pendiente)

12) Récord o historia académica con sello de

Kardex (pendiente)

13)En caso de ser tutor presentar la

resolucion del juzgado de familia, para la

custodia y tutela de la nifia o nifio.

14) Presentar dos fotografias a colores 3x3

de la nifia/nifio con fondo rojo.
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15) Las nifias y nifios que presentar alguna
discapacidad, deberan presentar carnet

de discapacidad.

16) Folder rojo con nepaco, forrado con

nylon rojo o transparente

El personal adscrito al centro infantil
universitario debe informar a los padres o
tutores sobre las actividades a desarrollar
durante la semana, asi como los horarios de

entrada y salida.

El padre o tutor que requiera recoger a su nifio
y nifia fuera de los horarios establecidos, debe
informar con anticipacion minima de 24 horas,
las causas y hora de la misma al personal al

centro infantil.

La coordinadora del centro infantil se
compromete a avisar con 24 horas de
anticipacion por lo menos, respecto de los
cambios en los horarios de entrada o salida de
los infantes, por cuestiones administrativas,

cierre de la Guarderia, dias festivos o feriados

Para el ingreso a la Guarderia, el padre o tutor
debe cubrir con los requisitos establecidos por
el centro infantil por concepto de registro de

datos del nifio y nifia.
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TIEMPO PROMEDIO DE | 1semana.
GESTION

Descripcion del procedimiento: ingreso de un nifio y nifia al Centro infantil.

Responsable N° Actividad Formato 0 Tantos
documento
Coordinadora 1 e Solicita informes N/A N/A

sobre requisitos
para ingresar un
nifio y nifa al
Centro  Infantil

Universitario.

e Canaliza al éarea
asignada al nifio
y nifia segun su
edad.

Secretaria 1 e Informa de los CREDENCIAL 1
requisitos para el DEL MENOR
ingreso al Centro
Infantil

Universitaria.

e Integra

expediente  del
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niio y nifa,

elabora la
credencial y lo
archiva para
futuras

aclaraciones.

Padres y/o e Si el padre o FICHA DE 1
tutores del tutor se interesa IDENTIFICACION
nifos y nifas y hay cupo llena

ficha de

identificacion

nifio y nifa vy
padres de familia
y canaliza al

centro.
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DIAGRAMA DE FLUJO: ingreso de un nifio y nifia al centro infantil.

Padre y/o tutor Secretaria Coordinador(a) del centro
infantil
~
INICIO
J
v
SOLICITA
. REQUISITOS ¥
DADA INFORMA
l REQUISIT
s
ACEP
2
l N
INTEGRA,

!

FIN ELABORA
3 CREDENCIAL CANALIZA EL
AREA
FIN
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CENTROS UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN CENTRO

INFANTILES ANDRES

“MA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

WAWAKT”, CENTRO

DS ERe T ARTICULADO

E “ISIDORITO”

ARTICULADO

DEL INFANTIL

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

Egreso de un nifio y/o nifia al Centro infantil

OBJETIVO:

Establecer y cumplir con los lineamientos establecidos
por centro Infantil Universitario para el egreso de los

nifios y/o nifias que acude a la misma.

FUNDAMENTO LEGAL:

e Reglamento de organizacion y funcionamiento de
los centros infantiles integrales que funcionan en el
marco del programa de atencion a nifio y/o nifia

menores de seis afios

e Ley de la educacion “Avelino Sinani-Elizardo

Pérez”, Ley N°070

e “Ley departamental de regulacion de centros de

atencion integral”, Ley Departamental N°056

e Evaluacion cuanti-cualitativa del Programa de
Atencién a nifios y nifias menores de seis afios
(PAN) en Bolivia.

POLITICAS DE
OPERACION:

Reglamento de las estancias Infantiles para apoyar a

universitarios, administrativos y docentes.
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Es responsabilidad del personal adscrito al centro
infantil universitario verificar que los padres o
tutores del infante deseen que egrese del centro
infantil ya sea para asistir al preescolar o por causas
personales deseen darlo de baja antes.

Es responsabilidad del personal adscrito al centro
infantil universitario explicar al padre/tutores que
el motivo del egreso se anotard en la ficha de
identificacion firmando la madre/tutora o el
padre/tutor de enterado, anexando de pufio y letra

su nombre completo y fecha del egreso del menor.

El personal adscrito al centro infantil universitario
debe informar a los padres o tutores que las cuotas
de recuperacion semanal conforme a los montos
autorizados por la coordinacion, deberan estar
cubiertos en su totalidad hasta la fecha de egreso

del menor.

El personal adscrito al centro infantil universitario
debe informar a los padres o tutores que la
documentacion que se entregd al iniciar el proceso
es de uso exclusivo del centro infantil, y esta
permanecera en custodia de la misma por un
periodo de 1 afio, una vez que el infante haya

egresado.

El personal adscrito al Centro Infantil
Universitario debe informar a los padres o tutores

que, al término de dicho periodo, esta informacion
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serd incinerada para salvaguardar la informacion

entregada.

6. El personal adscrito al Centro Infantil
Universitario debe informar a los padres o tutores
que una causa de egreso o baja es no haber
presentado al nifio y/o nifia por un tiempo mayor a

una semana.

7. El personal adscrito al Centro Infantil
Universitario debe informar a los padres o tutores
que una ausencia no justificada por 1 semana sera

causa de baja o egreso del menor.

TIEMPO PROMEDIO DE | 1 horaaproximadamente
GESTION

Descripcion del procedimiento: ingreso de un nifio y/o nifia al Centro infantil.

Responsable N° | Actividad Formato o | Tantos
documento

Padres ylo|1 Solicita  informes  sobre | N/A N/A

tutores del nifio requisitos para egresar un

y/o nifia infante  Centro  Infantil

Universitario, por causa
voluntaria o para ingresar al

preescolar.

Parvulario 2 Informa los requisitos para | N/A N/A
el egreso del infante del
Centro Infantil Universitario

del sistema.
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afnos

Padres ylo | 3 Si el padre o tutor se interesa | CREDENCIAL | 1
tutores del nifio se anota las causas de la baja | DEL MENOR

y/o nifia

Parvulario 4 Archiva el expediente por un | N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO: ingreso de un nifio y/o nifia al centro infantil.

Padre y/o tutor SECRETARIO(a) del centro infantil
INICIO
SOLICITA
! INFORMES

INFORMA
REQUISITOS

REALIZA

ANOTACION DE

;

ARCHIVA

FIN
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CENTROS UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN CENTRO
INFANTILES ANDRES ARTICULADO

“MA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
WAWAKTI”, CENTRO DEL INFANTIL
NI RO ARTICULADO
E “ISIDORITO”

NOMBRE DEL Recepcion-entrega de un menor en Centro infantil
PROCEDIMIENTO: Universitario.
OBJETIVO: Cumplir con los apartados establecidos en el

reglamento de Centro infantil Universitario para la

recepcion-entrega de los menores

FUNDAMENTO LEGAL: e Reglamento de organizacion y funcionamiento de
los centros infantiles integrales que funcionan en
el marco del programa de atencion a nifios y/o

nifias menores de seis afios

e Ley de la educacion “Avelino Sinani-Elizardo

Pérez”, Ley N°070

e “Ley departamental de regulacion de centros de

atencion integral”, Ley Departamental N°056

e Evaluacion cuanti-cualitativa del Programa de
Atencién a nifios y nifias menores de seis afos
(PAN) en Bolivia.
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OPERACION:

POLITICAS DE 1. Es responsabilidad de la asistente de cada area de

2 a 3 afos recibir directamente a cada nifio

Es responsabilidad de la asistente de cada area
revisar que el nifio no tenga lesiones en
extremidades, dorso, cara y cabeza, de ser asi el
padre de familia debera anotarlo en observaciones
e informar inmediatamente a la coordinadora del

centro infantil.

Es responsabilidad de la asistente de cada area de
infantil cerciorarse que el menor sea registrado en
el libro de asistencia diaria con hora y firma del

padre

Es responsabilidad de la asistente de cada area de
infantil cerciorarse que el menor ingrese en buen
estado de salud, de no ser asi se informara a la
coordinadora o en ausencia al auxiliar parvulario

para que autoricen el acceso del menor.

Es responsabilidad de la asistente de cada area de
infantil informar al secretario si el menor trae

alguin medicamento para administrar

Es responsabilidad de la asistente de cada “area de

infantil entregar directamente a cada nifio.

Es responsabilidad de la asistente de cada area de
infantil indique a la persona que recoge al menor
revise que el nifio no tenga lesiones en

extremidades, dorso, cara y cabeza, de ser asi el
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padre de familia debera anotarlo en observaciones,
e informar inmediatamente a la coordinadora del

centro infantil.

8. Es responsabilidad de la asistente de cada area de
infantil informar sobre el estado de salud,
comportamiento, siesta, desayuno, comida,
evacuacion y miccion a lo largo del dia con

respecto al menor.

9. Es responsabilidad de la asistente de cada area de
infantil cerciorarse que sea registrado en el libro de
asistencia diaria con hora en que se retira y firma

del padre

m

TIEMPO PROMEDIO DE Variable
GESTION

Descripcion del procedimiento: Recepcidn entrega de un menor al Centro infantil.

Responsable  N° Actividad Formato o Tantos
documento

Padres y/o 1 Entrega al menor al N/A N/A

tutores  del Centro infantil.

nin@
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Parvulario 2 Recibe al menor N/A N/A

Parvulario 3 Recibe al menor N/A N/A

Parvulario 4  Revisa que el menor sea N/A N/A
registrado en el libro de
asistencia

Parvulario 5 Avisa algin problema N/A N/A
detectado para ingreso del
menor

Parvulario 6  Avisa si el menor trae N/A N/A
medicamento

Parvulario 7  Entrega al menor N/A N/A

Parvulario 8  Observa que revisen al N/A N/A
nifio

Parvulario 9 Informa evolucion del N/A N/A
menor durante el dia

Padres y/o 10 Recibe al menor de N/A N/A

tutores de los conformidad.

nifos ylo

ninas

Parvulario 11 Revisa que la salida del N/A N/A
menor quedd registrada en
el libro
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DIAGRAMA DE FLUJO: ingreso de un nifio y/o nifia al centro infantil.

Padre y/o tutor Parvulario (a) del centro infantil

[ INICIO ]

!

ENTREGA AL
MENOR

' v
RECIBE AL

|

RECIBE AL MENOR

}

REVISA QUE EL MENOR SEA
REGISTRADO EN EL LIBRO DE

v

INFORMA SI DETECTA ALGUN

INFORMA SI EL MENOR TRAE
l 6
ENTREGA AL MENOR
7

i}

OBSERVA QUE REVISEN AL

IPROPUESTA DE UN PROCESO ADMINISTRATIVO EN LOS CENTROS INFANTILES

DE LA UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES



UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES

ADMINISTRACION DE EMPRESAS

}

INFORMA LA EVOLUCION DEL MENOR
+ DURANTE SU ESTANCIA

RECIBE CON REVISA QUE LA SALIDA DEL MENOR
ES REGISTRADA EN EL LIBRO

10

FIN

v
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CENTROS UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN CENTRO

INFANTILES ANDRES

“MA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

WAWAKI”, CENTRO
NI ERO S ARTICULADO
E “ISIDORITO”

ARTICULADO

INFANTIL

DEL

NOMBRE DEL Realizacion de actividades con menores en Centro
PROCEDIMIENTO: infantil Universitario.
OBJETIVO: Cumplir  con las actividades programadas

semanalmente por las asistentes parvularia.

FUNDAMENTO LEGAL: .

Reglamento de organizacion y funcionamiento de
los centros infantiles integrales que funcionan en
el marco del programa de atencién a nifios y/o

nifias menores de seis afios

Ley de la educacion “Avelino Sifiani-Elizardo
Pérez”, Ley N°070

“Ley departamental de regulacion de centros de

atencion integral”, Ley Departamental N°056

Evaluaciéon cuanti-cualitativa del Programa de
Atencion a nifios y nifias menores de seis afos
(PAN) en Bolivia.

POLITICAS DE
OPERACION:

1. Es responsabilidad del asistente parvulario
realizar una planeacion semanal de actividades

2. Es responsabilidad del asistente parvulario
salvaguardar el buen estado de salud de los
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menores, asi como evitar accidentes con ellos
durante la estancia y actividades en guarderia

municipal

3. Es responsabilidad del asistente parvulario la
correcta alimentacion (desayuno y almuerzo)

de los menores

4. Es responsabilidad del asistente parvulario
observar el proceso de siesta, miccion y
evacuacion de los menores durante su estancia

en el centro infantil.

pr.

TIEMPO PROMEDIO DE Todo eltiempo de estancia de los menores en el centro.
GESTION

Descripcion del procedimiento: Realizacion de actividades con menores al Centro

infantil.
Responsable N°  Actividad Formato o Tantos
documento

Parvulario 1 Realiza planeacion N/A N/A
semanal

Parvulario 2 Total cuidado del menor N/A N/A
asi como prevencion de
accidentes

Parvulario 3 Observar correcta N/A N/A

alimentacion del menor
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Parvulario 4 Observar el proceso de N/A N/A

siesta miccion y

evacuacion del menor
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DIAGRAMA DE FLUJO: ingreso de un nifio y/o nifia al centro infantil.

Padre y/o tutor Parvulario (a) del centro infantil

[ INICIO ]
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REALIZACION
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}

CUIDAY
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OBSERVA CORRECTA

v

OBSERVA MICCION
EVACUACION Y SIESTA

|

FIN
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ANEXO 8

Plan de Comunicacion
Crisis sanitaria Coronavirus (COVID 19)

Ante la crisis sanitaria por el Covid 19 el Estado Plurinacional de Bolivia mediante
Decreto Supremo N° 4179 emitida el 12 de marzo de 2020 se declara e situacion de

emergencia ante el brote de Coronavirus (COVID -19).

El 17 de marzo de 2020, se declara en emergian Sanitaria nacional y cuarentena en todo

el Territorial del Estado Plurinacional de Bolivia.

Mediante el Decreto Supremo N° 4430 de 23 de diciembre de 2020. Tiene por objeto
establecer con caracter excepcional, normas y medidas de bioseguridad para evitar el
ingreso de la nueva cepa de la COVID-19 al territorio del Estado Plurinacional de Bolivia,

a fin de preservar la vida, la salud y la integridad de todos sus estantes y habitantes.

Ante la ley de emergencias Sanitaria N° 1360 del 17 de febrero de 2021, tiene por finalidad
establecer medidas de para proteger la vida, la salud, la integridad y el bienestar de la

poblacidn, ante una emergencia de tipo sanitario en parte o todo el territorio nacional.
Comité de crisis

Como toda organizacién tiene momentos de crisis, para lo cual los Centros Infantiles de
la Universidad mayor de San Andrés propone conformar un comité en casos de adversidad
de la Organizacion que conozcan ampliamente el funcionamiento interno y externo de la
misma. El comité de crisis debera tomar decisiones de manera eficaz y liderar en cada
situacion de crisis de la mayor forma posible sin que los centros infantiles de la
Universidad Mayor de San Andrés llegue a verse afectada, el comité de crisis principal

sera conformado por la alta jerarquia de la de los centros Infantiles de la Universidad
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Mayor de San Andreés el cual es: Por la Coordinadora, Secretaria, Educador Parvulario, @
Medico y personal de Seguridad.

EDUCADOR
PARVULARIO

SECRETARIA

PSICOLOGOS

<
o
o
(@]
<
—
(a]
o
o
o}
o

PERSONAL DE
SEGURIDAD

En la anterior division organica se toma en cuenta a los principales integrantes del comité,
con ello se podra llegar a un consenso en el que se opte por la mejor decision para
solucionar el problema en el que llegaria a desembocar si la situacion de crisis se expande.
En situaciones de crisis, el comité deberd reunirse de inmediato y tomar una decision
unificada para transmitir informacion a los medios de comunicacion y al pablico en
general, actuando asi lo méas antes posible.

En efecto el comité dependera para sus actuaciones directamente de la Coordinadora de
los centros Infantiles de la universidad, en este caso el actual rector a los educadores
Parvularios , Secretaria, Educador Parvulario, Medico y personal de Seguridad,
autorizados para hablar o brindar cualquier tipo de informacion a la comunidad del Centro

Infantil de la Universidad o al pablico externo.
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MATRIZ DE RESPONSABILIDADES Y TACTICAS

CANAL

CONTENIDO
DE LA
INFORMACION

OBJETIVO
S

EMISOR

FORMA

INFORMA
L

ORAL

ESCRIT
O

ONLIN

PANEL DE INFORMACION

*Proceso de
inscripcion a los
centros Infantiles.
*Normas de
Bioseguridad al
interior del centro
Infantil
*Informe del
avance materias y
*Horarios de los
Parvularios. -
*Afiches de
convenios y
pasantias con
otras instituciones

Dar a conocer
a toda la
comunidad
docente y
estudiantil de
las
actividades
del Centro
Infantil
Universitario.

Coordinador
Secretaria
Parvularios
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uUso
OBLIGATORIO
DE MASCARILLA
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Proyecto de
construccion y
ampliacion acorde
a las exigencias
del SEDEGES
contra el Covid 19
Informes de casos

Covid - 19
Conferencia para
informes Coordinador
generales decada | Estadisticas a
area'y el de avance del secretaria
de§(~%mpen9~de los centro Educadores x
ninos y ninas. - Infantil Parvulario
Informe de Médicos
Investigadores de
los Centros
Infantiles
Informe de la

anterior Malla
Curricular y Su
posible reajuste.
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Se transmitira
informacion
normativa que
tenga que ver con
el
comportamiento
de las leyes en la
que se rige el
centro Infantil
Todo tipo de
convocatorias
relacionadas con
el interés
académico.

Apoyar a un
proceso de
informacion
netamente
relevante e
informativa
sin salir del
contexto
académico,
basandonos
en un blog

institucional.

Coordinador
a
secretaria

DE LA UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
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Uso correcto de

Implementos de

bioseguridad al
interior del Centro

Infantil .
Proceso de Crear una
Inscripcion al | Pagina oficial
centro Infantil netamente de | Coordinador
. - Informe de los Circulos a x
convenios Infantiles de secretaria
interinstitucionale la

s de las distintas | Universidad
carreras de la
Universidad con
el Centro Infantil .
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