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PREFACIO

El propdsito de ésta tesis es analizar cédmo se lleva a cabo
la administracién escolar en las instituciones de educacién media
oficial.

La idea anterior, surgis de la necesidad de valorar 1la
importancia que tiene el aplicar una correcta administracién
dentro de los centros educativos para que su nivel de eficiencia
sea &ptimo. )

Por lo que, se enfocd sélo al nivel medio por ser una
institucidn que tiene el compromiso de preparar alumnos en un
proceso de desarrollo intelectual y ffsico bhacia una actividad
media profesional.

Por lo anterior, quiero destacar la tolaboracisén Yy
comprensién del personal administrativo de las Escuelas
Secundarias Federales Numero 7 y 11 por la generosidad con la que
aportaron su tiempo y su conflanza.

También debo mi reconocimiento a la Lic. Frantisca Serrano
Tavera, por prestarme su valiosa cooperacién y apoyo para su
realizacién.

As{mismo, reitero mi agradecimiento tanto al jurado tomo a
aguéllas personas que intervinieron en 61 para su me jor
elaboracisn, siendo los resultados positivos.

Ahora bien, su elaboracién significd un gran esfuerzo, por lo
que entre otras muchas razones lo dedico a Obed por ser un impulso
en todos los objetivos de mi vida, a mi madre y a wmi hermano,
esperando que €sto pueda en parte compensar todo lo que ellos me
han dado.



INTRODUCCION

La administracidn escolar en la ensefanza media nficial, es
un problema educativo de suma importancia debido a gue adn no se
ha reflexionado sobre la repercusién que &sta tiene sobre  los
escolares, ademas de que las autoridades no -se involucran de
manera determinante en sus labores dentro de la Institucién en la
cual traba jan, puesto que en ocasiones delegan sus
responsabilidades a sus subalternos sin tomar en cuenta cual es su
papel dentro de dicha organizacién.

Por lo anterior, se planted la siguiente hipdtesis:

~5i se aplican carrectamente los fundasentas,
principios y técnicas de la admwinistracién
en la Institucion Educativa (ensefianza media
oficial), entonces la eficiencia con que se
dirija é&sta ser& Sptima”.

Esta hipédtesis se justificd mediante la recopilacién de datos
obtenidos en forma documental y de campo.

Al presentar la investigacisn documental, se fundamentd en la
bibliografia basica sobre el tema, y en base al plan de
administracisén esctolar expedido por el sector oficial.



En la investigacién de campo los criterios para determinar la
muestra representativa fue a través de la seleccidn al azar de los
planteles de educacidn secundaria del turno vespertino en el
Distrito Federal.

1.~ E1 total de la poblacién fue de 240 escuelas.

2.- De ésta totalidad, se selecciond el 10Z que
son 24 escuelas que se contemplan en la De-
legacién Cuauhtémoc, pero cabe seffalar que-
La Secretarf{a de Educacién Pablica unica -
mente aceptd que de las 24 se seleccionara
el 10X en calidad de muestra, la que quedsd
determinada de la siguiente manera:

Escuela Secundaria Federal # 7.
Escuela Secundaria Federal # {1

En el turno vespertino ubicadas en el Distrito Federal.
De las cuales, se selecciond el pesonal al azar, al que se le

aplicaron cuestionarios, quienes representan el 50X en cada
plantel.



La muestra quedd como a continuacidn se presentas

[ ¥ T

PUESTOS

Director 1 1

Subdirector 1 1
Docentes 13 12
Ayudante de No hay 1
Lahoratorio

Consejo Tacnico

Escolar 1 1

Personal de servicios
de asistencia aduca -

tiva. 1 1
Parsonal Administrativo 1 1
Jefes locales 1 1

La recoleccién de informacion fue con el propdsito de hacer
un estudio que proporciond elementos para:
a) Detectar el grado de eficiencia en que se encuentra 1la
administracidn escolar, en las instituciones de educacién
media oficial.

b) Conocer las actividades que efectdan los recursos humanos,
en las instituciones de educaciédn wedia oficial.
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€) Valorar la importancia de que en las escuelas secundarias,
se lleve a cabo de @manera eficiente el proceso
administrativo.

Con el objeto de poner a prueba la hipétesis, el estudio que
a continuaciédn se presenta se ha dividido en cuatro capf tulos, en
los cuales se detallar4d con mayor amplitud cual es el grado de
eficiencia en que se encuentra la administracién escolar en 1la
enseffanza media oficial.

En el primer capitulo se hara énfasis sobre los antecedentes
histéricos de la ensefjanza media en México a travées de los
periodos presidenciales 1924-1930, asiamismo se presenta su marco
Jjurtdico correspondiente, de igual manera en qué consiste la
educacion media y la importancia de la administracién escolar, con
la finalidad de ubicar al lector en el campo de estudio.

En el capitulo segundo, se exponen los diversos conceptos gque
se tienen sobre administracién; asi como los elementos que
integran el proceso administrativo de acuerdo con los autores
representativos en el area: Agustin Reyes Ponce, Francisco Sanchez
Guzman y Harold Koontz.

En el capftulo tercero, se harA wmencién sobre la
administracién como funcién educativa, asimismo se representa el
proceso adainistrativo dentro de la institucion escolar, dando
prioridad a la organizacidn escolar, que es una disciplina de
interés general, la cual siespre estara presente en cualquier
actividad humana, ya que se pretende alcanzar objetivos bien
delimitados, organizados y planeados, al respecto se seffala en qué
consiste la administracién pablica, puesto que la institucién de
educacion media se encuentra inmersa en ese rubro.



En el capftulo cuatro, la finalidad es wmostrar el wmarco
descriptivo de las principales funciones asignadas a cada uno de
los puestos gque integran la Escuela Secundaria Oficial de acuerdo
a lo establecido en el Manual de Organizacidn expedido por 1la
Secretarfa de Educacién Pablica (S.E.P.)

Finalsente, se daran a conocer los resultados de la
evaluacién llevada a cabo en las Escuelas Secundarias Federales
Nasero 7 y 11 con el fin de sefMalar las conclusiones,
confrontandose hip&tesis con evaluacién y as{ mencionar las

sugerencias correspondientes.

Para hacer patentes cada uno de los puntos tratados en éste
anAlisis se adjuntan los anexos, como son los cuestionarios y los
cuadros de resultados, como complemento de la labor realizada se
especifica la bibliograffa y la heserograffa que sustenta el
estudio.



CAPITULO 1
LA EnseNaNzZa MeDIA EN MEXICO.

11 ANTECEDENTES HISTORICOS.

La educacién ha desempefado uno de los papeles
primordiales en cada una de las etapas cruciales del desarrolle
histérico de México. Y por tanto sobre los maestros siempre ha
recaido una enorme responsabilidad. Lo mismo en el momento de la
consumaciédn de la Independencia Nacional a partir de 1821, en el
instante en que Gémez Farias y el Dr. Mora trazaban el derrotero
liberal para México en 1833, asf{ como en la década iniciada en
1857 cuande los liberales asumieron el poder.

MAs tarde, la revolucidn con la escuela rural cuya concepcién
y doctrina iluminaron el mundo, cuardo México buscaba la
afirmacién de su nacionalidad, su desarrollo y su soberania,
auevamente a la educacién le correspondid ocupar uno de los
papeles sis importantes para su promocién, ésto se confirma al
observar a Gabino Barreda y Joaquin Baranda que dieron concrecién

y vida a los postulados de la reforma como una nueva concepciédn
educativa.

Posteriormente, José Vasconcelos vy varios educadores
siguieron las normas pedagégicas y 1las aspirvaciones sociales
trazadas por Carlos Carrillo y Gregorio Torres Quintero, los
cuales lograron dimensiones internacionales con educadores como
Moisés Saenz y Rafael Ramfirez que llevaron a la educacidén a los
mis altos niveles,



Hasta 1925, la juventud mexicana al terminar la primaria s&lo
se le presentaba la posibilidad de ingresar a la Escuela Nacional
de Maestros o a la Escuela Nacional Preparatoria, y de esta Gltima
pasar a conclufr sus estudios en las facultades universitarias.

Ante las nuevas y crecientes necesidades sociales, econdmicas
y politicas que generaba el desarrollo histérico de México, como
la de ampliar el nivel educativo del estudiantado y a iniciativa
de varios insignes educadores entre los cuales destacd el profesor
Moisés Saenz, se planted la necesidad de crear escuelas
secundarias que admitieran en sus aulas un numero cada vez mayor
de egresados de las escuelas primarias, y as{ alcanzar la meta
propuesta.

Siguiendo los lineamientos de esta iniciativa y basandose en
los decretos presidenciales del 29 de Agosto y del 22 de Diciembre
de 1925, la Secretaria de Educacién Pablica, de la que entonces
dependia la Universidad Nacional de México y por ende la Escuela
Nacional Preparatoria, dividié los estudios correspondientes a
ésta ultima en dos ciclos. El primero comprendia un periodo de
tres affos y fue llamado desde entonces ciclo secundario y el
segurdo copn duracidén de dos aNos que fué denominado ciclo
preparatorio.

Asi, bajo el lema de establecer en la Reptblica: LA SEGUNDA
ENSENANZA PARA TODOS y bajo el régimen del Presidente Plutarco
Elias Calles, al emitirse los mencionados decretos se inicia 1la
organizacién del Sistema de Escuelas Secundarias Federales.



El decreto del 29 de Agosto, crea las dos primeras escuelas
secundarias, y el 22 de Diciembre hace lo propio ton la Direccién
Editorial y Talleres Graficos, la Direccién de Estadistica
Especial, la Direccién de Extensién Educativa por Radio, la
Inspeccién General de Construccion y Conservacién de Edificios vy
1la Direccidn de Arqueologla, quedando bajo el control de 1la
Secretaria de Educacién Pablica.

Por otro lado, gracias a éste decreto se dota de personalidad
propia al ilamado ciclo secundario, es decir, a los tres priseros
aflos de la antigua Escuela Nacional Preparatoria.

Asimismo, para la creacién de la Direccién General de
Educacién Secundaria se retomaron los siguientes aspectos:

Las escuelas secundarias deberfan constituir un puente entre
las escuelas primarias y las propiamente universitarias,
incluyendo 1las escuelas preparatorias especiales para las
carveras universitarias,

La creacién de éste puente implicaba que  fuera una
institucién educativa de orden especial en 1o referente a su
organizacién y métodos.

Una escuela secundaria para todos implicaba que fuera una
escuela diferenciada, es decir, variada en sus posibilidades
educativas, flexible en sus sistemas y con diversas salidas bhacia
diferentes campos de actividad futura.



La Secretarfa de Educacién Pablica deberfa extender su
influencia a todas las entidades federativas en lo relativo a la
educaciodn secundaria como habfa venido haciendo en lo referente a
la educacién rural y primaria.

La Direccién de Educacién Secundaria se encargd de la
Direccidn Técnica y Administrativa de las escuelas secundarias
federales, de la inspeccidn y control de las escuelas secundarias
particulares, de los ciclos y cursos secundarios que formaban
parte de las escuelas preparatorias particulares, asi{ como 1la
accién educativa de los estados, dentro de las leyes y los
criterios establecidos en lo concerniente a las escuelas

secundarias.

En el decreto del 22 de Diciembre de 1925, en el que se
autorizé a la Secretarfa de Educaciédn Pablica efectuar en las
escuelas secundarias la organizacidn que dentro de las leyes
establecidas y los postulados democraticos educativos estimara
conveniente.

Asimismo se establecieron las metas a las que deberia

encaminarse el sistema de escuelas secundarias federales:

a) PROFPORCIONAR MAYORES OPORTUNIDADES EDUCATIVAE FARA TOROS
Los NiNos Y JOVENES DEL PAIS, LO QUE OCABIONO UNA EXPAN-

SION DEL SISTEMA EDUGACIONAL,

b) CUBRIR LAS NECESIDADES DE UNA POBLACION CRECIENTE GON LA
FINALIDAD DK QURE SU PREPARACION SEA MEJOR Y QUE LA CAN -
TIDAD DE NINOS EORESEADOS DE LAS PRIMARIAE TENGAN OPORTU-

NIDAD DE CONTINUAR KSTUDIOSE MAE AVANZADOS O SUPERIORES.



Por lo que, se hizo necesaria la creacidén de escuelas
secundarias que contaran con instalaciones amplias (laboratorios,
salones maAs adecuados, bibliotecas, campos deportivos, etc.)
organizados bajo una sola direccién independiente de la Escuela
Nacional Preparatoria y la Escuela Nacional de Maestros.

Una vez organizado el Sistema de Escuelas Secundarias
Federales se realizaron juntas y asambleas de profesores de
ensefianza media tanto del nivel regional como nacional, fijandose
en éstas las finalidades y objetivos que deberfan cubrir las
escuelas secundarias mexictanas, mismas que a continuvacién se
citan:

1I"Difundir la cultura y elevar el nivel medio de todas las
clases sociales, para hacer posible un régimen constitu-
cional positivamente democratico.

2) Integrar y desarrollar nuestra nacionalidad.

3) Atender los principios de la psicologia y de la ciencia
de 1a educaciédn universalmente aceptados, sin perder de
vista ni la idiosincracia ni las peculiaridades del -
pueblo mexicano.

4) Organizar la escuela como una institucién educativa es-

pecial en organizacién y métodos, en virtud de referir-
se normalmente a jévenes de 13 a 16 afos.

10



5) Establecer escuelas diferenciadas, variadas en posibi -
lidades educativas, flexibles en sus sistemas y con di~
versas salidas hacia diferentes campos de actividades
futuras, "

EINALIDADES:

la."Facilitar el desarrollo y crecimiento del in-
dividuo Ccrecimiento y desarrollo fisico, la
salud y el desarrollo de la parsonalidad).

2a. La exploraciédn de capacidades y de inclina -
ciones: el ejercicio de las mismas, el uso -

sano del tiempo libre.

3a. La formacién del ciudadano (conocimientos, -
habituaciones e idealizaciones relativas a la
vida cfvica: el fortalecimiento del sentido
de nacionalidad y del nacionalismo; la demo -
cratizacién de la escuela, asimismo su orga -

nizacién democratica.

4a, La capacitacién para la vida doméstica y fa -
miliar como finalidad social de primer rango
que apenas ha sido vislumbrada por los educa-

dores en éste nivel escolar.

“ Moisés Garza Saenz. Citado en 50 alNos de la Escuela Secundaria
en México.
1975 pag. 20

11



Sa. La preparacién vocacional.

a) Fattores relativos a la exploracién de
capacidades y necesidades (individuales
y sociales) para efecto de la utiliza -
cién vocacional y de productividad eco -
némica. )

b) Dominio de los procesos fundasentales y
de la cultura instrumental (aritmética y
lenguaje), para hacer miembros mas efi -
caces del grupo en que vivimos.

©) Preparaciédn especializada para cursos

23
profesionales subsecuentes.”

En las pAginas siguientes se presenta informaciébn sobre el
marca juridico y el desarrallo de la Escuela Secundaria en MWéxico
desde su creacitn hasta la fecha.

Entre los aspectos tratados se wenciopan los mas
sobresalientes de algunos momentos histéricos que ha vivido 1la
escuela secundaria, como lo fueron: desde su fundacién durante el
régisen del General Plutarco Elias Calles; los cambios o reformas
presentadas, en funcidén de las npecesidades que exigid el
desarrollo del pais en los periddos presidenciales del Lic. Manuel
Avila Camacho, Lic. Adolfo Lépez Mateos, la reforma educativa del
Lic. Luis Echeverria Alvarez, El Programa Nacional de Educacién,
cultura,recreacién y deporte 1984-1988, con el Lic. Miguel de 1la
Madrid Hurtado, finalmente con el Lic. Carlos Salinas de Gortari
con el programa para la modernizacién educativa 1989-1934.

@ bid. Pag. 21
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En lo que al marvo juridico se refiere, abarca segun la
Ley Federal de Educacidn, los articulos 15 al 20, por lo que es
pertinente hacer énfasis en ello, ya que el estudio se avala en la
educacién media en México.

En los cuales seRala 1o siguiente:

El sistema Educativo Nacional esta integradoe por el
conjunto de instituciones educativas de 1los diferentes tipos y
modalidades que existen en el pais con finalidades , métodos,
procedinientos, planes de estudio, programas, personal docente vy
administrativo que le son propios.

Ademds el tipo elemental estad compuesto por la educacién
preescolar que no es obligatoria y el de la primaria.

El nivel medio tiene un caracter formativo y terminal,
que comprende la educacién secundaria y el bachillerato.

La superior estad integrada por la licenciatura y les
grados académicos de maestria y doctorado, en dste tipo podran
introducirse opciones terminales a 1a conclusidn de la
licenciatura. En el tipo superior queda comprendida la educacién
normal en todos sus grados y especialidades.

13



El sistema Educativo Nacional, estiA constituido por 1la
educaciédn que imparte el Estado, los organismos descentralizados y
los particulares con reconocimiento oficial, que funcionard con
los siguientes elementos:

1. Educacidn y educadores.

2. Planes y programas, métodos educativos.

3. Los establecisientos que impartan educacién en las
formas que presenta la ley.

4. Libros de texto, cuadernos, material didactico,los
medios de comunicacién masiva y cualquier otro que
se utilice para impartir educacion.

5. Los biepes y demsis recursos destinados a la educa-
cion,

6. La organizacién y administracidn del sistema.

Finalmente, 1o que se persigue, es la formacisn del educando;
para que éste logre el desarrollo arménico de su
personalidad,estimulando su iniciativa, su sentido de
responsabilidad social y su espiritu creador.

14



112 La Escunia SECUNDARIA MEXICANA POR PERIODOS
PRESDENCIALES 1924-1990.

Una vez fundada 1a esctuela secundaria, sentados los
objetivos y finalidades que debia cueplir, se inicisd el
crecimiento contf{nuo que ha venido dewmostrando = profurdasente
que estd ligado al de nuestro pais, y sus modificaciones se hacen
siempre en funcién de los reguerisientos gue el somento hist&rico
le ha presentado.

Durante la adainistracién presidencial del general Plutarco
Elias Calles, perfodo que did lugar a la rtreacidm del sistema
nacional de las secuncdarias en Mexico; a través Ge dos dercretos:
Uno del 23 de Agosto de 1925 y otro del 22 de Diciembre del aismo
affo. Por el primero s autoriza a la Secretarfia de Educaridn
Pdblica para crear escuslas secsndarias, dandoles la organizacidn
que dentro de las leyes establecidas y los postulados denocréticos
educativos, estime conveniente.

El segundo para que 2 partir de 1926, no admits en la2 Escesla
Nacional Preparatoria alomanos pera €1 primer oo ¥y ordens a  l&
Universidad la separaciédn de los tursos serundarios cue le queden,
poniéndolos bajo la jurisdiccisSn técnica y administvativa &2 1a
Direccisn de Educacitn Secundrria que se crea en 1a Secretaria Qe
Fducacion POblica, a partir del primero dc enero del sdiseo a%o.



Al ocupar la presidencia de México, el general Abelardo L.
Rodri{guez 1933-1934, mantuvo la politica que en materia de
educacién habi an seguido sus antecesores.

Para el 1o. de diciesbre de 1934 ocupa la grimeva
magistratura del pais el general Lazaro Cardenas del Rio, cargo
que ocupé hasta el 30 de noviembre de 1940.

-

La obra del general Lazaro CArdenas se inclind hacia las
clases trabajadoras, para ser viable la ensefanza socialista era
indispensable formar alumnos con criterio cientifico, para ésto se
establecieron laboratorios de biologia, fisica y talleres, dandole
ast preferencia al aspecto activo de la ensefManza consistente en
observar y experimentar sobre los diversos temas de las
asignaturas respectivas en el campo de la realidad.

En el periodo presidencial del general Manuel Avila Camacho,
hubo una serie de reformas a la estructura y funcionamiento del
sistesa educativo nacional y en particular a las escuelas
secundarias, las cuales tenfan que incidir en 1la intensidad vy
extensién de la formacién del educando, ademas el plan de estudios
qued® distribuido en tres grados, se manifiesta una gran variedad
de materias optativas gue se le presentan al alumno, en las que
puede optar por aquéllas que estén de acuerdo con sus intereses,
también hubo un incremento en las horas de clases destinadas a las
materias de espafiol y matemAticas, existiendo asi un fuerte
impulso a la formacidn integral del ciudadano rvesponsable, critico
y consciente (civismo, historia, etc.)

17



La Direcci6n de Ensaffanza Secundaria se inicia con cuatro
escuelas: Dos de nueva creacidn y las dos existentes en los ciclos
sacundarios de la Esmcuela Nacional Preparatoria y de la Escuela
Nacional da Maestros. A mediados del mes de marzo de 1926 abren
sus puertas, oficialmente, éstas cuatro escuelas separadas ya de
lon estudios universitarios.

Con ello s llega a la culeinacidn de la reforsa educativa de
la #scuela del adolescente, con la finalidad de extender su accién
a todas las capas de la sociedad mexicana.

Del 1o. de diciembre de 1928 al 5 de febrero de 1930, ocupa
la presidencia el Lic. Emilio Portes 6il, durante su mandato y
siguiendo la politica educativa de su antecesor, se da un ispulso
a la educacidn secundaria, puesto que se logré un adelanto en el
canpo pedagdgico dandole isportancia a la posibilidad de ofrecer a
los alumnos materias optativas con vista a facilitar el
desenvolvimiento de su personalidad, teniendo como base las
difersncias individuales; as{ como la posibilidad de que, mediante
las materias se pusieran de wmanifiesto las aptitudes de los
wducandos para estar en condiciones de dar uma orientacidn
vocational, se destaca que los planes y prograsas deberian ser
mlaborados en base a la realidad socioecondmica del pats.

Durante la magistratura del ingeniero y general Pascual Ortfz
Rubio, 1930-1933, se reforad el plan de estudios intentando hacer
una tlasificacidn de las saterias por las actividades que se
desarvrollan, fue el primer intento de ordenar materias Y
actividades covrelativas. En 1933, entrs en vigor el reglamento
para sscuslas secundarias, que viene a ser la ley que precisa las
normas jurfdicas de éste nivel.
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Ast ' la reforma educativa impulsada por el presidente redne y
activa los recursos disponibles, necesarios para la consecuciép de
sus objetivos y finalidades, extendiéndose a todos los niveles
educativos.

El Lic. Miguel Aleman Valdéz, al asumir la presidencia del
pals, continud y fortalecid los postulados democradticos de 1la

eductacién consagrados en la reforma educativa “del régimen
anterior.

Durante su gohierno se efectud la conferencia Nacional de
Segunda Enseffanza que fijé las finalidades especificas de las
escuelas secundarias que comprendfan:

a) La ampliacién y elevacién de 1la cultura general
impartida por la escuela primaria y hacerla llegar a las masas
populares.

) El descubrimiento y orientacién de las aptitudes,
inclinacjones y capactidades de los educandos guisndolos
adecuadamente para elegir ocupacién o profesidn a que deberan
dedicarse.

) La dotacidn a los educandos de conociejientos y
habilidades que faciliten la lucha por la vida.

Estas fipalidades no eran mas que 1la wmanifestacién de las
inquietudes y necesidades, a que daba lugar el desarvollo social
del pueblo mexicano.
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Con el mandato de don Adolfo Rufz Cortines tiene menor
impulso la politica educativa en comparacién con el estimulo dado
a otras actividades como las obras publicas, fervocarriles, etc.,
a exc2pcidn de la enseffanza universitaria que siguié su  normal
desarrollo.

Cuando el Lic. Adolfo L&pez Mateos se hizo cargo de la
presidencia de la Republica, la educacidn recibié un fuerte vy
vigoroso incremento cuantitativc sin olvidar el establecimiento de
los cambios cualitativos.

Durante su régimen plantes la necesidad de mejorar la calidad
de la ensefanza, y que los planes y programas de estudio se
elaboraran considerando la realidad nacional. Se 1le dié mayor
importancia a las matematicas, al conocimiento de nuestro idioma
para asegurar la expresidn oral y escrita, la materia de civismo y
las explicaciones jurfdicas.

Durante los afos de gobierno del presidente Diaz Ordaz
(1964-1970), se da un profundo desarrollo de la educacidn,
principalmente en la primaria y secundaria, en virtud de que la
clasificacién que existia de escuelas secundarias penerales,
prevocacionales y técnicas ocasjonaba desconcierto por una
aparente oposicidn al sentido unitario que el artfculo tercero
constitucional otorga a ese nivel educativo, se pusieron en vigor
los siguientes acuerdoss
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“I. A partir de! perfodo lectivo de 1966, las escuelas
sacundarias generales, prevocacionales y técnicas dependientes de

la federacidn ptaran fntegr te el plan y los programas de
estudic aprobados por el Consejo Nacional Técnico de la Educacién
en noviembre de 1959 a rafiz de la reforma de la segunda

enseffanza, al efecto se observara lo siguiente:

1.~ En las escuelas secundarias denoninadas
prevocacionales y técnicas, las actividades tecnolégicas se
programaran de modo que se decarrollen en nuevas horas semanarias.

2.- En las escuelas secundarias denominadas penerales
las actividades tecnoldgicas se promoveran en la medida que lo
permitan las condiciones del presupuesto hasta alcanzar, asimismo,
e] mAximo de nueve horas sesanarias.

3.~ En todo caso las actividades tecnoldgicas deberan
ser calificadas, para efectos en la formacién de los alumnos. Esto
aiswo regird para las deeds actividades del ciclo.

II. A partir del ejercicio lectivo de 1966 conforme al texto
del articulo tercero fracciédn Il de la Constitucién Polftica de
los Estados Unidos Mexicanos, &e procedera a eliminar toda
diferencia nominativa y se adoptara la nomenclatura genérica de

las escuelas ias que corresp ra los tres affos del
ciclo basico de la segunda enseffanza® o

«» Ibid. PAgs. 35-36.
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A partir de la administracién del Lic, Luis Echeverria Alvarez
indicd que: " La educacién condiciona todo cambio profundo vy
duradero, aferrarse a rconceptos y métodos pedagdgicos
tradicionales equivale a condenarse a vivir en el pasado. México
ha de prepararse desde las aulas para iniciar una nueva etapa de

su existencia.”

Siguiendo los lineamientos trazados por el Presidente de 1la
Reptblica, se llevd a cabo una reforma en el sistema educacional
que respondié a las circunstancias de ese momento histérico en el
que vivié nuestro pais. Momento que condicionado por el acelerado
avance tecnolégico gque experimenta el mundo y que plantea en
México la necesidad que éste debiera elevar su  productividad,
superando su dependencia tecnoldgica, y preparando a los jovenes a
fin de integrarlos en las actividades productivas, con el objeto
de lograr el desarrollo de nuestro pais.

La reestructuracién educativa deberfia permitir la
revertebracién de los planes de estudio, 1la creacién de las
subprofesiones y oficios, el fomento de las profesiones técnicas,
etc., orientadas a incresentar el desarrollo de aquéllas
actividades productivas (agricultura, industria y pesca, etc.) que
nuestra sociedad exigfa a quienes estudiaban,

Al mismo tiempo, deberia comprender el conocimiento mas
profundo de nuestra cultura nacional y del legado universal con
objeto de gurar un bi pr e y futuro a los que
estudiaban.

< Luis Echevervia Alvarez. Citado en S50 AMos de la Escuela
Secundaria ep México.
1975, pag. 39
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Esta reestructuracidn educativa fue planeada y estudiada por
el magisterio desde sus bases, para que diera un @mejor

cumplimiento a dicha reforma.

En el mes de marzo de 1974 se inicié la consulta nacional al
magisterio de Educacién Media Basica que en ella lébora, con la
realizacién del primer seminario rvegional en la ciudad de
GuadaTajara, Jal., posteriormente se efectud en Saltillt.), Coah., el
segundo seminario regional, el tercero se celebrs en la Paz. B.C.,
el cuarto se llevé a cabo en Veracruz, Ver., el quinto en
Querétaro, QOro., y el sexto en Actapulco, Gro.

Los temas de los seminarios mencionados fueron:

1) La reforma educativa: Realizaciones y perspectivas.

2) Detinicidn y objetivos de la educacidn media basica.

3) El plan de estudios y sus modalidades.

4) Lineamientos sobre los programas de aprendizaje.

5) Los métodos de enseffanza aprendizaje.

6) Los auxiliares didacticos.

7) Los maestros, formacién, actualizacidn, perspectivas
profesionales.

8) Organizacién de la educaciédn media basica y funcionamiento
escolar.

En dichos seminarios participaron los representantes de las
escuelas secundarias federales, estatales y particulares del pats,
cuyos puntos de vista fueron registrados tanto en los relatos
parciales de grupo como en los relatos generales y memorias que

sobre cada seminario fueron publicadas. Después de realizado el
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sexto seminario, e} Consejo Nacional Técnico de la Educacidn, a
través de la Asamblea Plenaria, sobre Educacién Media Basica,
reunfda en la ciudad de Chetumal, Buintana Roo, confirméd los
resultados de los seminarios, produciendo un documento que se
conoce como: Las resoluciones de Chetumal, del cual se mencionan a
continuacién algunos de los puntos mAs sobresalientes:

La reforsa educativa.

- Lla reforma a la educacién media bAsica se deberfa plantear
como una consecuencia légica y arménica de la reforma de 1la
educacién primaria en sus objetivos, en sus contenidos Yy
metodolog! as.

- Lo que se pretendia era alcanzar una escolaridad ainima de
nueve affos, que fuera obligatoria para todos los mexicanos para
que propiciara en el alumno niveles aceptables de desarrollo
integral.

Definicién de la educacién media basica.

La educacién media bAsica es parte del sistema educativo que,
conjuntamente con la primaria, proporciona una educacién general y
coman, dirigida a formar {ntegramente al educando y a prepararlo
para que participe positivamente en la transformacién de 1la
sociedad.

Los objetivos de la sducacién secundaria.

Se planted que éstos deberfan derivar de los lineamientos gue
marca la Constitucién y la Ley Federal de Educacidn, en donde en
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forma general nos menciona que, es necesario proseguir la labor de
1a educacidn primaria en relacién con la formacidn del caracter,
el desenvolvimiento de 1la personalidad critica, creadora
fortaleciendo las actitudes de solidaridad y justicia social,

estimulando al educando para conocer la realidad del pafs y pueda
participar en su transformacién sediante conocimientos
humanf{sticos, cientificos técnicos y ‘arti sticos, que a su vez sea
general para que le permita preingresar al trabajo o para
continuar sus estudios.

El plan de estudios.

— Ofrecer estructuras programAticas: por Areas y asignaturas,
ambas deberfan ampliar y profundizar los contenidos esenciales de
la educacién primaria.

-~ Incluir actividades curriculares y extracurriculares que
trascienda los limites fisicos de la escuela para que ésta pueda
cumplir su funcién orientadora y formativa.

- Deberfia permitir el transito fluido del educando entre tipos,
modalidades y grados del sistema.

En @1 aspecto de los programas de aprendizaje,
Nos sefiala gue son el conjunto organizado de objetivos vy
sugerencias didActicas que, al aplicarse, provocan cambios en 1la

conducta de los educandos para lograr, tanto su desenvolvimiento
integral, como la transformacidn del medio.
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Se articularan horizontalmente para hacer de dicho plan un
todo orginico, en el cual cada programa logre sus ohbjetivos vy
contribuya a lograr los generales de la educaciédn media. También
seran comtnes a las diversas modalidades y a las caracteristicas
de los educandos y de la regién dentro del marco que establece 1la
Ley Federal de Educacidn.

Finalmente atenderan atl desarrollo de los aspectos
cognoscitivos, afectivos y psicomotores de los educandos para
estimular sus inquietudes positivas y su creatividad.

En lo que se refiere a las técnicas de aprendizaje.

Las técnicas deberan favorecer el dinamismo y la creatividad
de los alumnos para que puedan aprender con eficacia. Por lo
tanto, serAn aplicadas en un ambiente de 1libertad bhacia el
educando, los procedimientos dinamicos individuales y grupales,
asimismo, el profesor las evaluard oportunamente para ver si se
estan o no cumpliendo los objetives que se pretenden alcanzar,
éstas a su vez se ajustaran a los avances logrados por la ciencia
y la tecnologfa, con la finalidad de hacerlos responsables de su
propio aprendizaje y fomentar en ellos el desarrollo de 1la
reflexién, la libre expresién y el sentido critico.

Los auxiliares didacticos.

Estos deben ser adecuados a los planes y programas de
estudio, para ello, se aprovecharan los recursos naturales de 1la
regién como elemento para su elaboracidn, y sea intercambiable con
las demas regiones, también se procuraré la construccidn e
implementacién de laboratorios, talleres, bibliotecas, museos vy

demAs anexos necesarios para la conduccidn del aprendizaje.
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En lo que rvespecta a 1os maestros 3 formacidn, actualizacidn
y perspectivas profesionalas.

Se planted que se deberia de precisar con claridad los
principios y abjetivos de la educacién superior.

—Establecer a la normal superior como nivel minimo de
licenciatura, y reglamentar el articulo 18 de la Ley Federal de
Educacién, para que la Secretarfa de Educacién Pablica sea la
Gnfica facultad para autorizar y controlar los estudios de
licenciatura, maestria y doctorado, en las instituciones de
educacién normal.

—Lograr que los planes y programas destinados a la  formacién
del profesorado de educacién secundaria, consideran la forsacién
comin baAsica de los aspirantes en los campos husanistico,
cientifico y psicopedag&gico a fin de que exista una formacion
especializada por 4reas de aprendizaje que le permita al maestro
desarrollar su labor por Areas o asignaturas afines para aumentar
sus posibilidades escalafonanias.

~Establecer en la educacién normal superior las especialidades
de Ciencias Naturales y Ciencias Sociales encauzando la corriente
escolar hacia diversas especialidades, de acuerdo a la demanda de
los servicios educativos.

~Planificar la distribucién y localizacidén de las Escuelas
Normales Superiores con el fin de formar a los maestros de las
diferentes modalidades del nivel medio basico, con fundasento en
1a demanda social y nacional de la educacién secundaria.

-~-0Que la planeacién de las diversas sodalidades de nivelacién,
complementacién y perfeccionamiento del personal en servicio,
abargue todas las Areas y asignaturas e incluya a todo el personal
relacionado con éste servitio: maestros directores, supervisores y
personal administrativo y manual.,
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-~ @ue independientemente de las modificaciones que se
determinen para el plan de estudios, en cualquiera de sus
modalidades, se protejan los derechos profesionales, laborales vy

econdmicos de los maestros en servicio.

En cuanto a la organizacidn de la educacién basica y el
funcionamiento escolar.

~Que la semana escolar deberia comprender un mAximo de 30
horas de actividades curriculares.

=~ Se planee la expansién de la educacién media basica y la
ubicacién de los planes escolares, donde se necesitan, con apoyo
en estudios socioecondmicos de cada regidm, para evitar el
desperdicio de las instalaciones y la presién migratoria de 1los
estudiantes a las ciudades.

~Se establezca coordinacién técnica entre la educacién
secundaria estatal, la federal y la particular,

~ Que existan actividades curriculares y extracurriculares, de
cardcter optativo para los educandos y obligatorio para las
escuelas y profesores, conforme a los horarios que se adopten en
cada caso.

-~ Be procure que el personal docente de cada escuela se integre
con maestros de medio tiempo y tiempo completo, sobre la base de
reglampentar sus funciones para lograr los objetivos del plan de
estudios, también se debe de incluir en el calendario de trabajo
de cada escuela un tieapo disponible para celebrar cuando menos
dos reuniones pedagdgicas mensuales asi como asambleas regulares
de maestros y alumnos.

~Se conforme un consejo escolar con la participacién de  toda
la comunidad educativa para democratizar la planificacidn, ejecu -
cidn y evaluacidn de las actividades estolares.
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Que haya un sistema de ensefianza abierta para dar oportunidad
a todas las personas de acreditar materias o el grado completo que
no pueden acudir a los planteles.

Que se organicen escuelas con caradcter experimental para que
proporcionen una educacién general basica de nuevelgrados.

Tomando como base las recomendaciones de los seis semiparios
regionales sobre la educacién media basica se aprobd que el  plan
de estudios deberta:

a) Ofrecer dos estructuras programaticas: por Areas de
aprendizaje y por asignaturas.

b) Permitir la vertebracién entre la educacidn primaria y la
secundaria.

c) Propiciar la formacidn integral del educando.

d) Preparar a los educandos para continuar estudios
superiores, asi como para incorporarse a las actividades
productivas en caso de que el escolar no pueda continuar con los
estudios.

e) Permitir el transito flutdo del educando entre tipos,
modalidades y grados del sistema.

1) Por lo que se refiere a las actividades de educacidn
fisica, educacién artistica y tecnolégica en conjunto se le
destinan cinco horas de clase de manera obligatoria, pero los
alumnos se organizarAn en grupos curriculares y extracurriculares,
de acuerdo con sus intereses, aptitudes y necesidades; siendo las
direcciones generales las que determinaran la organizacién del

tiempo destinado a cada una de las actividades menciopadas.
g) Son nacionales.

h) Son flexibles.
1) Son perfectibles.
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J§) Incluye actividades cocurriculares y extracurviculares.

En el pleno sobre educacién media basica, efectuada en el
Auditorio del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, el 30
de agosto de 1974 se hizo entrega de las Resoluciones de Chetumal
al C, Presidente de 1a Repdblica; y posterioramente el Secretario
de Educacion dictd un acuerde con nGmero 16363 de fecha 31 de
agosto del mismo affo y publicado en el diarjo oficial el 13 de
Septiembre, por obra del cual se autoriza, para ser aplicado en
todo el Sistema Educativo Nacional el nuevo plan de estudios de
educacidn media basica estableciendo que dicho plan entraria en
vigor a partir de 1975-1976 y a partir de 1974-1975 para las
escuelas que 1o soliciten previa autorizacién.

En acuerdo 16362 de fecha 31 de Agosto de 1974 y publicado en
el diario oficial el 11 de Septiembre del mismo afo, se establece
que se autorizan los programas generales de estudio para la
educaciédn media basica o educacién secundaria, asS como el que las
direcciones generales que impartan educacién media basica,
sujetaran dichos programas a un proceso de evaluacidn permanente.

Es importante seffalar que en ésta administracién se ipiciaron
las escuelas secundarias tecnolégicas, agropecuarias, pesqueras y
se fomentd el crecimiento de las escuelas técnicas industriales.

En la fase presidencial del Lic. José Lépez Portillo, en  su
informe de labores 1978-1979, seffala que la educacién secundaria
se cursa en tres aNos y tiene como antecedente obligatorio la
primaria. Este ciclo educativo ademais de afirmar la personalidad
del alumno, descubire sus inclinaciones y aptitudes, refuerza y
amplfa sus conocimientos adquiridos en la primaria y lo orienta
para decidir qué profesién u ocupacién habra de dedicarse. Es
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d indisg le pava continuar estudios de bachillerato,
normal o profesional medio.

Este tipo de educacién se imparte en dos modalidades, general
y tecnoldégica, las caracteristicas de la general es proporcionar
una formacidn propedéutica, con algunas actividades de formacidn
técnica, se imparte en secundarias generales, sec.undarlns para
trabajadores y telesecundaria. La secundaria tecnolégica tiepe
como caracteristica principal, ademis de proporcionar a los
aluspos actividades técnicas preparAndolos para el trabajo
productivo; se imparte en las siguientes Areas: industriat,
comercial, agropecuaria, forestal y pesquera.

Y con el objeto de atender dirvectamente con  mayor
eficiencia los intereses y necesidades de la educacitn secundaria,
se geperd en los servicios administrativos, un programa de
e joramiento cuyo soporte son las delegaciones generales de la
Secretarfia de Educacién Pdablica en los estados, los cuales
adoptaron esta funcién gracias al proceso de desconcentracién
asumido por la administracién.

También se aplicd un programa destinado a uniformar el
proteso de inscripcién de los aspirantes en éste nivel, para
evitar transtornos técnicos adeinistrativos que seradn Gtiles para
1a determinacién anticipada de las aspliaciones necesarias al
servicio.

Con el fin de mejorar el proceso enseffanza-aprendizaje se
velizaron cursos de superacién para el magisterio en servicio, vy
de actualizacién tecnoldgica, tasbién se proporciond asesoria
técnico-pedagdgica al personal de las centrales de los
laboratorios y talleres; ademas se elabord un instructivo de
evaluacidn educativa.
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En el parfodo presidencial del Licenciado Miguel de la Madrid
Hurtado, en su Programa Nacional de Educacién, Cultura, Recreacidn
y Deporte (1984-1988). Indica que la educacién secundaria se
ofrece a jovenes que teminaron la primaria, a través de 1la
secundaria general, técnica, secundaria pava trabajadores y
telesecundaria.

En la primera adn coexistieron los planes de estudio que se
aprobaron en las Resoluciones de Chetumal en 1974, - por Areas vy
asignaturas.

La secundaria técnica ofrecfa educacién orientada a las areas
agropecuarias, forestal, industrial y pesquera. La tercera atendfa
a la poblacién de 15 o mas affos gque trabajaba, por Ultimo 1la
telesecundaria se transmitia fundamentalmente a las poblaciones
pequeifas del medio rural.

Su objetivo principal era mantener la cobertura en la
educacidn primaria y ampliarla sustancialmente en preescolar vy
secundaria.

Para elevar la calidad de la ensefanza se establecié un
sistema de evaluacién, raefomulandose 1os sistemas de inforsacién
supervisién y participacién social.

Y por Gltimo el Licenciado Carlos Salinas de Gortari,
menciona que su objetivo principal es: “Ofrecer una educacién
secundaria de calidad que identifique a 1los educandos con los
valores nacionales, posibilite la continuidad de la formacién
académica y los dote de los elementos culturales, cientf{ficos vy
tetnoldgicos suficientes para enfrentar su realidad individual y

colactiva,*

=» Carlos Salinas de Gortari. Sfntesis, Objetivos y
Caracteristicas de la
Modernizaci{én Educativa.
1989, pig. 8.
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Lo cual jmplica establecer un plan de estudios Gnito que
forme individuos criticos y veflexivos, en el sarco de una
formacién cientf{fica y humanistica, y una cultura tecnolégica
regionalizada; proporcionar el servicio educativo a todos los
demandantes, mediante la wodalidad escolarizada o con nuevas
optiones no convencionales; incresentar la parpanencia y la
posibilidad de terminar el ciclo, e inducir una participacién eis
coaprometida de la sociedad a través de wecanissos técnicos,
administrativos y de otra f{npdole que para el efecto se
establezcan. ¥

Como se observa, la reforma educativa de 1974 fue un mowento
histérico de suma importancia para éste nivel educativo, puesto
que dié los lineamientos para la actual modernizaciédn educativa,
dado que los objetivos y caracterfsticas del plan de estudios son
similares a las anteriores derivadas de la Ley Federal de
Educacién.

Para la actual modernizacién se implantd una prueba operativa
del nuevo wodelo pedagégico en 64 escuelas secundarias a  partir
del 1o. de septiembre de 1990, con la fipalidad de hacer las
evaluaciones correspondientes para su implementacion definitiva.

A través del proceso histérico mexicano, se obhserva que la
educacién y en particular la enseffanza media ha ido evolucionando
conforme a los requerimientos y necesidades que el ®misso proceso
le ha exigido, ésto implica que su desarrollo tenga un caracter
continuo y paralelo al crecimiento y transformacién de nuestro
pals, para ello en el siguiente subtema se abordara éste nivel
educativo y la importancia que tiene dentro de la  administracion
escolar.

«» Ibid. PAg. 8.

B
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12 LA Ebucacion Memia v LA IMPORTANCIA DE
LA ADMINMETRACION-ESCOLAR.

“La educacitn eadia bisica o% parts del wistems educativo
que, tonjuntamente con la prisaria proporciona una  educacién
genaral y comdn, dirigida a forsar integrasente al mducando y a

prepararlo para que participe positivamente a la transformaciédn de
1a socledad®, ™

El plan de ios, estad e por  Areas Y
asignsturas, ashos deben ampliar los contenidos s anciales de 1a

educacién primaria, por lo que queda distribuldo de la wiguiento
Asnara:z
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1983, Pag. 82-63.
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Este nivel educativo, conjuntamente con el nivel preescolar y
primaria dan la unidad de servicio pUblico que ofrece educacidn
esencialmente formativa.

Por otra parte, en los Gltimos afos, y casi sin advertir su
importancia, se observa que en el pais se ha duplicado 1la
matricula escolar dando lugar a que existan nuevas teorfas
psicolégicas y educativas; el rapido desarrollo de los
conocimientos, sobre todo en el terreno cientf fico ha affadido un
nuevo enfoque a los programas de estudio con la implementacién de
los audiovisuales, la televisién y la computadora ha sido causa de
un enorma preocupacién entre los educadores y los dirigentes de la
educacidn.

Por lo que es necesario buscar los medios adecuados parva
enfrentarse a nuevas situaciones educativas originadas para 1la
aplicacién de sus propios principios, tomando en cuenta que 1a
educacién es un factor esencial en el desarrollo nacional y que
ademas debe existir una administracién escolar bien preparada para
las enormes tareas que le incumben, es decir, debe adaptarse a las
nuevas exigencias de éstas nuevas situaciones.

Para ello, es primordial que se aplique correctasente los
elementos del proceso administrativo, ya que es preciso que exista
una revisién y ordenacién de los diversos aspectos y elementos que
integran la escuela, por una parte en lo que respecta al edificio
escolar, sus instalaciones, etc., y por la otra, lo que se refiere
a la disciplina,la funcién de los maestros, las relaciones de la
escuela con la familia, de la comunidad con las autoridades y por
la intervencién activa de los alumnos como agentes de su propia
educacién,
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En ctoncreto se manifiesta a la organizacidn como: arreglos,

disposiciones de las partes que entran en un todo, pero también es
praver, planificar reduciéndose al minimo toda improvisacién que
haga perder el tiempo y esfuerzo del alumno y maestro en tanteos y
ensayos nulos. Por lo que en el siguiente capitulo se planteara lo

que el proceso administrativo tiene de importancia dentro del
nivel medio.
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CAPITULO 11
LA ADMINISTRACION Y EL PROCESO ADMINISTRATIVO.

Para comprender el término  administracién es
indispensable conocer puntos de vista de varios autores que han
aportado una serie de avances y conocisientos, por lo que se
tonsidera necesario hacer mencién de las definiciones que
describen a fin de retomar alguna para el presente estudio o por
el contrario adherirse a la definicién global que se tiene de
ADMINISTRACION enfocandolo hacia el sector escolar.

Posteriormante se hari énfasis sobre la organizacién que
en cualquier institucién es importante, ya que plantearse
objetivos, determina los planes para rvealizar actividades y evita
caer en divagaciones conduciendo a actos bien organizados
dirigidos y controlados que nos lleven al logro de los fines gque
se persiguen.

Por lo que se presentan los aspectos mds sobresalientes
del proceso administrativo de acuerdo con los siguientes autores:
Agustin Reyes Ponce, Francisco Sanchez Guzman,Harold Koontz vy
0’Donell.

2.1 Hacia unA DerFracion,

En la actualidad el tévrmino administracién representa un
aparato de organizacién que contribuye a un desarrollo congruente
de la sociedad ton base a fases que suelen ser fundamentales para
1legar a una optimizacidn sobre cualquier tipo de empresa ya sea
educativa o de otra {indole.
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Asi se comprueha que la administracion es fundamental porque
se refiere al establecimiento, busqueda y logro de los objetivos
institucionales. Su practica se encuentra en cualquier
organizacién industrial en donde se rvequievre de una toma de
decisiones, de coordinar actividades, manejo de per'sunal as{ como
upa evaluacién de la ejecucién, Ademas como  se indice
anteriormente es aplicable a todo tipo de empresas, tanto
lucrativas como no lucrativas, a las manufactureras o las de
servicio.

El desarvollo de una serie de actividades ordenadas l4gicas y
cientfficas nos da la idea de que en la sociedad existe una
evolucién, un cambio para permitir presentar un concepto de 1la
administraci&n y del proceso administrativo. Este proceso
comprende la finalidad de conseguir algo; la gente que lo va a
vealizar y los logros que se van a obtener, &stos seran mejores
siempre y cuando se realice con mayor conciencia y eficiencia.

A continuacién se presentan algunas de las definiciones
existentes acerca de lo que es la administracién segan algunos
representantes de la aisma.

Francisco Lépez Alvarez nos dice: "La palabra administracién
proviene del latin 'administratione’ gque a su vez proviene de 'ad’
Y 'ainistrare’ que se traduce como servir, cuidar, 'administrare’
que también se hace derivar de 'ad’ fmanus' "thare’ que se traduce

[{:})
como traer a mano®

w Francisco Lépez Alvarez, Citado por RaGl Rojas Nava en

Fundamentos de Drganizacidnp Educativa 1
1989, Pag. 4.
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Su significado nos da la idea de una funcidn que se lleva a
cabo bajo el mando de otro, de un servicio que se presta, por lo
tanto servicio y subordinacién son los elementos basicos de su
etimologfa.

Por otra parte la definen de la siguiente manera: “El método
por el cual un grupo de cooperacidn dirige sus acciones hacia
metas comanes®,

"La administracién es un proceso muy particular consistente
en las actividades de planeacién, ejecucién y control desempeffadas
para determinar y alctanzar los objetivos seffalados con el uso de
seres humanos y otros recursos® “o

“La administracién se define cowo un proceso de diseffar y
mantener un medio ambiente en el cual los individuos que trabajan
Juntos en un grupo logren eficientesente los objetives
seleccionados®, “*

“La administracién es una ciencia social compuesta de
principios, técnicas y practicas cuya aplicacién a  conjuntos
humanos permite establecer sistemas nacionales de esfuerzo
cooperativo, y a través de 1los cuales se pueden alcanzar
propositos comdnes que individualmente no es factible lograr".“z’

«» Joseph L. Massie. Bases_escenciales de la Administracién.
1977, Pag. 12.
o George R. Terry. Principiog de Administracisn.
1985, Pag. 22.
«a Harold Koontz O'Donell. Elementos de Administracjdn.
1986, PAg.4.
<2 Wilburg Jiménez Castro. Introduceidn al Estudiq de Ia
Teoria Administrativa.
1974, Pag. 23.
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"La administracién es una ciencia de la direccidn social
eminentemente practica porque estA orientada directamente a los
resultados que busca,pretendiendo conocer para actuar hacia metas
precisas.Y porque le intreresa la educacidén de los medios para 1la

eficacia de la educacién®.®

Francisco laris Casillas, la define como una ciencia, por
seguir un razonamiento cientf{fico con principios poco inautables
en donde la autoridad y responsabilidad, coordinacién, centraliza-
cidn, etc., consideran a la administacién como una técnica ceando
utiliza métodos uniformes de desarrollo para la solucidn de problg
mas,la considera como un arte, porque el director aplica sus
conocimientos, experiencias, intuicién y habilidad para convertir
los elementos y disponer de los materiales en forma productiva pa-
ra lograr los objetivos comunes.

“La administracién es un conjunto sistemidtico de reglas para
lograr la aaxima eficiencia para estructurar y manejar un
organismo social”.

Para Reyes Ponce,es la técnica que bhusca lograr resultados de
mAxima eficiencia en la coordinacidn de las cosas y personas que
integran una empresa.

um Isaac GUzmAn Valdivia. Reflexiones sobre Adaministracidn.
1965, Pags. 15-65.

(14> Agustin Reyes Ponce. Administracién de Empresas. Jeorfa

y Pragtica.
1989, Pag.27.
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Finalmente, encontramos que existen discusiones acerca de que
si la administracién es un arte, una técnica o una ciencia, sin
embargo se debe considerar que no es el objetivo de la
investigacién tomar parte en la controversia.

Por lo tanto partiendo de esas bases lo que a ®i juicio
considero es la siguiente definicidn: '

"La administracién, es una ciencia social
que tiene como finalidad alcanzar objetivos
con un minimo de esfuerzo y en un tiempo
determinado; éato a través de los recursos
humanos técnicos y materiales, basAndose en
el proceso administrativo™.
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22 ELEMENTOS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.

Hasta el momento se ha plasmado lo que el término
administracién representa. En éste inciso se determinaran los
elementos que lo conforman y que es necesario conocer para
poderlos aplicar a cualquier organismo social. Al conjunto de
éstos se le conoce como el proceso adeinistrativo que comprende
las fases: Mecinica y Dinamica.

221 FASE MECANICA.- Es domde primero se construye, es
decir, se fijan los objetivos de la empresa, 1los planes y el
sistema organizativo.

ESTA SE DA A TRAVES DE:

PREVISION. que se puede definir como " el elemento de 1la
administracién en el que, con base a condiciones futuras en que
una empresa habra de encontrarse, revelados por una técnica se
determinan los principales cursos de accién que nos permitiran
vealizar objetivos de esa misma enpresa".‘“)

La previsién debe descansar en una certeza seria, apoyandose
en experiencias pasadas propias o ajenas, principalmente en hechos
verfdicos para saber qué medidas se van a tomar dentro de 1la
enapresa. También es importante hacer una medicién por medio de
estandares y de una definicién &ptima para que dicha previsién sea
mAsS segura.

«s Agustin Reyes Ponce. Op. Cit. PAg. 101.
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Esta, a su vez, se conforma de las siguientes etapas:

a) Objetivos, son los que nos van a dar una idea clara de
algo hacia lo cual se dirigen nuestras acciones, con el
fin de lograr resultados eficientes, los cuales se cla-
sifican en:

Objetivos:
-Individuales y colectivos
-Generales y particulares
-Basicos, secundarios y colaterales
-A corto y a largo plazo
-Naturales y subjetivos.

Para realizarlos se debe contar con opiniones de diversas
personas y fijarse por escrito las preguntas: qué, cémo, quién,
dénde, cuindo y porqué deben ser conocidos por todos los que
ayudaron a realizarlos aunque no existan instrumentos especiales,
ellos son los indicados para aplicar las reglas juzgando la
validez de su aplicacién.

b) Investigaciones, cuya finalidad es determinar los medios
mAs aptos para alcanzar los objetives fijados. Varios au ~
tores la consideran como la base de la previsién. Se re -
quiere determinar todos los factores positivos como nega -
tivos que van a influir en la consecucién de ese fin. Para
ello primero se hace una clasificacién adecuada siguiendo
las reglas de la l&gica sobre divisidn evitando con ello -
que nos falte algan aspecto que se superponga parcial o -
totalmente en el logro de dicho fin.
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¢) Cursos alternativos de accidn, los tuales pretenden vre -
solver el prohblema de cédmo lograr la mas eficiente adapta-
cidn posible de los medios al fin. Estos seran sejores -
cuando se cuente con diversos caminos para lograr el fin,-
con cursos de accién entre los que podemos éstoger: casbiar
o alterar segén las cirvcunstancias para su elaboracién -
auxiliandonos de algunas técnicas de caracter matemitico -
como la investigacién de operaciones que pretende proveer
las bases objetivas y cuantitativas que sean posibles con
el fin de preciar mejor los diversos factores que intervie
nen en un problema,para encontrar la solucién Sptima en -
tre varias posibles.

PLANEACION, como se observa en la etapa anterior, se
estudia lo que puede hacerse, prevé las condiciones en las que
podrA desarrollarse determinada accién administrativa, en base a

ello, la planeacién fija con precisién 1o que va a hacerse.

Por lo tanto, es donde se va a fijar un curso concreto de
accién que ha de seguirse, estableciendo sus principios que lo
orientaran, la secuencia de operaciones para realizarlo y 1la
determinacion de tiempos y de ndameros necesarios para su
realizacién.

La planeacién tiene cuatro metas importantes: reducir 1la
incertidumbre y el cambio, concentrar 1la atencién en los
ohjetivos, posibilitar la operacién econdémita y ayudar a los
adainistradores a controlar.
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Reducir la incertidumbre, significa que al establecer un plan
no se puede dejar a la suerte puesto que el futuro no es seguro,
por lo que no deben ser tan lejanos; pues si existe una modifica -
cién, &sta debe ser adecuada, se deben tomar en cuenta todos los
imprevistos y seleccionar la mejor forma de lograr un objetivo aun
en esas circunstancias. Por lo tanto, el acto de planear concentra
la atencién en los objetivos , astamismo, también reduce los costos
por la importancia que otorga la operacién eficiente dirigiéndose
en donde habian actividades simples, sin coordinacién y finalmente
permite facilitar el control para verificar los logros de los
subordinados.

El periodo de planeacién va a ser variado debido a que en 1la
misma empresa pueden existir varios perfodos de planeacidén para

asuntos diferentes.

También es preciso tomar en cuenta el principio de compromiso
que consiste en cubrir un perfiodo lo suficientemente largo para
cumplivr los compromisos contraftdos en una decisién tomada en 1la
actualidad.

La planeacién a largo plazo implica hacer planes para
soportar el efecto futuro de las decisiones que se tomen. Los
planes a corto plaze deben tomar en consideracién los planes a
largo plazo para que se coordinen las actividades de todas las

personas.
As{mismo el principio de flexibilidad gque nos menciona que el

proceso de planeacién y los planes mismos deben ser flexibles para

mantener el control de la direccidn.
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Los elementos que los conforman son:

a) Politicas, se pueden definir comot"criterios generales que
tienen por objeto orientar la accién dejando a los jefes campo
para las decisiones que les corresponde tomar, sirven por ello
para formular, interpretar o suplir las normas concretas.® “e

No todas son enunciadas sino que en ocasiones  quedan
implfcitas en las acciones de los administradores, éstas ayudan a
percibir asuntos antes de que se conviertan en problemas, existen
varios tipos de politicas como las de personal, de sugerencias,
etc. y ésta se da en todos los niveles de la administracién.

b) Procedimientos, en realidad son guias de accién secuencias
cronolégicas de las acciopes requeridas. Existen procedimientos en
todas las Areas de una organizacién, aungque son mis precisos en
los niveles inferiores debido a que se requiere un mayor control,
se clasifican de actuerdo a su importancia abarcando diversos
departamentos, ello, hace que se realice con wmayor precisidn.
Ademas deben fijarse por escrito, deben ser revisados
periddicamente, y asi evita la duplicacién, es conveniente dejar
un solo departamento o persona encargada para realizar un
procedimiento.

£) Reglas, son normas que se rvefieren a una accién
especificada y definida, o sea, una regla dice con exactitud qué
debe hacerse y qué no debe hacerse.

La vregla no deja campo o decisién a la eleccién del jefe en
quién se delega autoridad, sino que Unicamente le permite analizar
si ella es aplicable al caso concreto de que se trate.

ue Agustin Reyes Ponce, Op. Cit. Pag. 168.
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d) Objetivos, son los planes mismos, pero haciendo referencia
al tiempo requerido para realizar cada una de sus partes, pueden
ser generales o particulares de acuerdo a la estructura de la
empresa, pueden ser a corto o a largo plazo, ayudando asf a
simplificar la actividad de la planeacién.

o) Prondsticos, estan limitados sélo a suposiciones que sean
criticas o estrategias para un plan, es decir, aquéllas que
influyen en menor medida sobre su operacisn, dado gue el  acuerdo
acerca del conjuntoe de prondsticos es importante para una
planeacién eficiente, los que ocupan los mAs altos puestos deben
asegurarse que sus subordinados comprendan dichos prondsticos para
que se puedan elaborar los planes.

1} Presupuestos, son enunciados de los resultados que se
esperan expresados en términos numéricos, por lo general se le
denomina plan de utilidades a la elaboracién de los  presupuestos
que forma parte de la planeacién de la eapresa.

ORGANIZACION, se define como "La estructuracidn técnica
de la relacién técnica de las relaciones que deben existir entre
las funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y
humanos de un organismo social, con el tin de lograr su maxima
eficiencia, dentro de los planes y objetivos seffalados”. an

La organizacién se refiere a estructurar cémo deben ser las
funciones ,jerarquias y actividades, contemplando el futuro
inmediato y remoto de la empresa, nos seffala quién va a hacer cada
cosa, t&mo lo va a hacer, cuAndo se va a realizar determinada
tarea. Cuando la organizacién ya estd terminada s6lo  basta
integrar, dirigir y controlar, lo cual pertenece ya a la dinimica.

«» Ibid. Pag. 212.
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Es importante por ser el elemento final del aspecto tedrico,
coaplementar los uUltimos detalles de la previsién y de 1la
planeacién de cémo debe ser una empresa. Ademas, toma en  cuenta
los elesentos humanos y materiales, primero se debe precisar cémo
&2 va a hacer, después integrarla de acuerdo a los elementos que
se dispongan.

El trabajo se divide de una manera especi fica esperando del
eapleado mayor eficiencia y precisién pero tiene que adecuarse a
la naturaleza humana para evitar la monotonfa.

En cuanto a las actividades, el subordinado tiene un solo
Jjefe y ademas hace una lista de ellas considerando aquéllas que
estén impresas en los folletos y sanuales.

Existen también sistemas de organizacién que son las
combinaciones estables de la divisién de funciones de la autoridad
a través de los cuales se realizan en la organizacién, y que
ademas se expresan en grAficas de organizacién y se complesentan
con los anAlisis de puestos.

Los principales sistemas de organizacién son los siguientes:

~Organizacién 1lineal, es aquélla en que la autoridad Y
responsabilidad se trasmiten por una sola linea en cada persona ©
grupo, aqui los sujetos sélo tienen un jefe para todas sus tareas
a realizar.
-Organizacién lineal y de staff., conserva la autoridad vy
responsabilidad trasmitida a través de un solo jefe por cada
funcidn, pero ésta autoridad recibe asesoramiento de técnicos
especializados. Este sistema es el que se sigue actualmente por
las organizaciones.
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Organigramas.

Consisten en la representacién grafica de los puestos de cada
Jjefe, en donde se representa por medio de la unidén de cuadros
mediante lineas, los canales de autoridad y responsabilidad. Los
organismos pueden ser por su forma, verticales, horizontales,
aixtos, circulares y escalares.

La organizacidn se conforma a su vez de:

a) Jerarquias, que en un proceso de caradcter formal a la autoridad
coordinadora comprende desde la cGspide mediante toda la linea de
organizacién hasta la base de la misma. Lo maAs importante es
precisar el grado que se delega y se controla de acuerdo a las
caracterfsticas de la empresa.

b) Funciones y Dbligaciones, en cada unidad de trabajo hay puestos
porque constituyen lo que debe hacerse y lo que se requiere para
poderlo ocupar. Para ello existe un andlisis de puestos, que es
ahy donde se van a plasmar los requisitos que debe llenar quien lo
ocupe, se centran en la habilidad, esfuerzo fisico o mental,
responsabilidad de bienes, equipos o tramites, medio aabiente y
riesgos.

De igual forma existen los manuales departamentales de
organizacién y las cartas de distribucién de trabajo en donde se
dividen las funciones mejorando la estructura de los grupos
pequeffos cuyas labores estan relacionadas, con la distribucién del

trabajo y las relaciones que existen dentro del grupo.
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222 FASE DINAMICA.— Consiste en el enfrentamiento a la
vealidad, en tanto que la mec&nica se encargd de visualizar lo que
podria hacerse, la dindmica entra en el manejo de hecho de hombres
y bienes.

PARA OUE EL PROCESO DINAMICO SE REALICE, INTERACTUAN:

INTEGRACION. Se define como "la tarea de llenar puestos de
una estructura organizacional para luego identificar 1los
requerinientos de la fuerza de trabajo, hacer un inventario de
ésta, reclutar, seleccionar, ubicar, proacver, evaluar,
vecompensar y capacitar personal®. an

Ello representa articular los elesentos humanos y materiales
para poner en movimiento un organismo socjal. Su objetivo es
obtener lot recursos smateriales y humanos adecuados para llenar
los cuadros tedricos formulados en la planeacién y organizacién.

Resalta su importancia por ser ella en donde principia la
etapa dinAmica del proceso, siendo responsable de proveer a la
ovrganizacién de los elementos adecuados que sean el eslabén entre
teoria y practica, persaneciendo en la organizacién después de
su ipicio para ir proveyendo al organiseo social del personal por
renuncia o defuncién, y en el aspecto material al que se refiere a
las ampliaciones, reposiciones vy la apertura de nuevas
instalaciones,

«@m Harold Koontz 0'Donell. Op. Cit. Piag. 342.
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INTEGRACION DE PERSONAS.

Los hombres que han de desempeflar cualquier funcién en
el organismo social, deben llenar los requisitos de preparacidén,
capacidad y habilidad minimos para desempeffar el puesto; en otras
palabras se debe de buscar al hombre que se adapte al puesto.

Consta de los siguientes elementos:

a) Reclutamiento, que tiene por objeto hacer, de personas
totalmente extraas a la empresa, candidatos a ocupar un puesto en
ella, tanto haciéndolos conocidos a la misma, como despertando en
ellos el interés necesario.

a) Seleccidn, en un primer momento es necesario llenar la
solicitud, posteriormente se hace una entrevista, se le aplican
las pruebas psicolégicas, se realiza una encuesta y una vez que
ya se sabe quiénes son los candidatos a ocupar el puesto se les
manda a realizar el examen médico.

b) Introduccidn, si queremos que la persona trabaje con 1la
mas alta productividad desde el inicio de sus labores se le debe
de dar a conocer cuail es la estructura de toda la empresa, asi
como una enseffanza tedrico-prictita, para que conozca mejor sus
funciones a realizar, también se 1le proporcionan manuales de
bienvenida.

c) Desavrollo, consiste en inducir al sujeto para que
desarrolle su capacidad en bien de é1 y de la empresa, brindandole
motivacién, valorando su trabajo, asi como también promoverlo para
ocupar puestos inmediatos superiores.
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d) Integracién de cosas, es el factor material que se puede
separar de diversas maneras como: lLa localizacién del lugar,
donde se va a construlr el edificio, cémo va a quedar distribuido
y cual va ser el equipo a utilizar.

DIRECCION. Es la etapa de la administrvacién en que se impulsa
o sodera la voluntad de cada elemento, para que realice sus
acciones conforme a los planes aprobados.

Por lo tanto, se define como “"el conjunto de técnicas por las
que un grupo humano, conocidos sus objetivos, precisa los wmedios
para lograrlos, imprime el proceso psicoldgico que comunica la
persuacién para que la actividad se desarrolle y adopte las
medidas corvectivas necesarias en caso de que los fines no se
logren tal como se habfian planeado®. e

Esta etapa es de suma importancia porque se refiere a los
problemas humanos, formando la columna principal e indispensable
dentro de la administracidn, puesto gque el elemento humano es el
recurso mAs valioso de cualquier organismo social, conviene su
me jor aprovechamiento posible para que cumpla con los fines
seffalados, por 1lo tanto hay que vespetarlo en todas sus
manifestaciones.

El aspecto principal de la direccidn, son las relaciones
humanas, rvespectivamente con todas sus técnicas, y la tecnologia

que se requiere en caso de que no exista ningan problema.

aue Francisco Sanchez Guzman., Intrvoducci 1 Estudio de 1a

Administvacién.
1981, Pag. 160.
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La cual consta des:

a) Autoridad, que se define como "“la facultad de tomar

: (20)
decisiones que produzcan efectos”

- De hecho, quien decide es
aquél que tiene la autoridad para las decisiones que seran
obedecidas, el mando es el ejercicio de la autoridad respecto a
cada funcién determinada, puede decirse que es la autoridad puesta
en acto.

Un el to indisp le para dirigir, es el ejercicio de la
autoridad, existen vario’ tipos como: la formal, que emana de un
superior para ser ejercida sobre otras personas como la autoridad
lineal que se ejerce por un jefe sobre una persona o grupo, la
funcional es cuando se gjerce por un jefe sobre otra persona
respecto a sus conocimientos. Para el ejercicio de la autoridad,

es necesario considerar las funciones y las Areas de mando.

b)Comunicacién, significa dar a conocer alguna informacidn o
pensasiento para lograr un entendimiento. La eficiencia depende
del adecuado proceso de comunicacién dentro de la misma empresa,
por lo que para que el grupo realice exitosamente su trabajo es
necesario que entienda bien.

Por lo tanto es iaportante conocerlo para poder aplicarlo
adecuadamente; para ello se clasifica de la siguiente manera:

-Formal

Entrevistas

Instructivos

Revistas de la compafifa, etc.
-Informal.

<z Agustin Reyes Ponce. Op. Cit. PAg. 316.
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Cominmente se le designa al rumor que se deriva del
comportameinto informal de los trabajadores dentro de la empresa,
la cdual es directa, espontanea y rapida,

Ademas, existen varios tipos de comunicatién comos

-Ascendente, es la que fluye de un nivel inferior a uno superior
como por ejewplo: las quejas, reportes y sugestiones.
-Horizontales, se dan #n los niveles jerA&rquicos sewejantes, por
ejesplo, las circulares, cemorandums y las juntas.
~Verbalmente, se transmite oralmente.

-Escrita, se da sediante saterial escrito o gratico.
Debe ser:
-Clara

-Blen integrada
-Que sepa aprovechar la organizacién informal
~{ue tenga equilibrio.

¢) Supervisién, la cual vigila que 1las actividades se
realicen adecuadamente. Viene a ser el eslabdn que une el cuérpo
administrativo, con los trabajadores y los empleados.

Yaquea su vezr es el transmisor de las c:rdenes,
informaciones y motivaciones no sélo de 1la jerarquia superior,
sino las inquietudes o deseos, temores, esperanzas, reportes de
los obreros y empleados.

QuizA auchas deficiencias que se hayan ep una empresa,
pueden deberse a las deficiencias de preparacién, actuacién y
cuidado de los supervisores.
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CONTYROL. “Es la medicién y correccién de las actividades de
los subordinados para asegurar que los hechos se ajustan a los
planes” @0

Todo control implica la comparacidn de lo obtenido con lo
esperado, pero tal comparacién puede realizarse al final de cada
periodo prefijado, o sea, cuando se ha visto si los resultados
obtenidos se alcanzaron, igualaron, superaron o se apartaron de lo
esperados  tal procedimiento constituye el control sotre
resultados.

En la actualidad de acuerdo a los avances da la tecnologia es
posible obtener una retroalimentacién de las informaciones que
resultan del control mismo, para que la accién correctiva  se
inicie en forma automitica, por lo que es necesario esperar hasta
que se produzeczan los vesultados para poner en obra la accién a
corregir.

Comprende por lo misao tres etapas:

a) Establecimiento de normas, porque sin ellas es imposible
hacer una comparacisén, base de todo control.

b) Operacién de controles, ésta suele ser una funcidn propia
de los técnicos especialistas de cada uno de ellos,

c) Interpretacién de resultados, la cual es una funcidn
administrativa que vuelve a constitufir un medio de planeacién.

Cabe mencionar que siendo un proceso Unico se dan varios de
éstos elementos de una forma simultanea, por lo que en ocasiones
alguno de ellos predomina en cada mosento de la administracién.

«zs» Harold Koontz O'Donell. Op. Cit. Pag. 34.
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Es un proceso continuo en virtud de que con el control se
cierra el ciclo de la administracién y wuna vez obtenidos los
resultados, se da orfigen a nuevos planes y objetivos a realizar
formandose asi un nuevo ciclo.

Por 10 que en el siguiente apartado se verd el proceso
administrativo dentro de lo que es la enseffanza media oficial.
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CAPITULO III.

LA ADMINISTRACION coMO Funcion EDUCATIVA.

En el presente capitulo se hara mencién sobre la
administracién como funcién educativa, posteriorsente se da  un
panorama general de lo que es la administracién en 1la segunda
ensefianza, al respecto se hace necesario sefialar en qué consiste
la administracién pablica.

Asimismo, se presenta el proceso administrativo dentro de la
institucidn escolar, dando prioridad a la organizacidn escolar,
que es una disciplina de interés general, la cual siempre estari
presente en toda actividad humana, ya que se pretende alcanzar
objetivos bien delimitados, organizados y planeados.

31 LA ADMRUSTRACION comMO FunNCION EpucATIVA,

La administracién adquiere un verdadero significado en
cuanto a su naturaleza e importancia al constituirse en un proceso
necesario a todos los esfuerzos colectivos, gramndes o pequeffos,

aunque en cada caso el proceso va a variar de objeto y forma, y es

preci en esa ptabilidad a las circunstancias cambiantes
donde su principios administrativos tienen prueba cientifica y su
universalidad.

La administracién con sus conocimientos, principios ¥y
conceptos metodolégicamente integrados le muestran que  toda
actividad del hombre como ente social es susceptible de adaptar

sus lineamientos técnicos y practicos.
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Como ya se menciond anteriormente en todas las definiciones
se contempla como elemento principal al hombre, puesto que sus
planteamientos son orientados, siempre bhacia la regulacién,
ordenamiento y sistematizacién de las acciones humanas.

Y dada la sistematizacidn de sus elementos teé;i:o—précticos,
se ha constituido en una materia importante del acervo cultural y
en esa medida ha influfdo en la educacién.

Todo cambio social, para que produzca menores desajustes
husanos y cumpla sus finalidades, debe ser hecho a base de
modificaciones en los patrones culturales. En éste aspecto, la

administracién tiene sus funciones mAs importantes a desarrollar.

El mejoramiento de las practicas operativas de una empresa o
institucién en marcha, demanda la aplicacién de los principios
administrativos por conviccién, a través del sistema educativo que
va a cubrir desde los niveles superiores determinativos y de la
direccidn hasta los mas bajos de simple accién.

Por otro lado, la labor educativa de la administracién ha
sido reconocida y aplicada a industrias, comercios y oficinas
gubernamentales en los Yltimos tiempos, organizando dentro de sus
actividades, cursos de adiestramiento con fines de mejorar 1los
niveles de entendimiento administrativo de su personal, para que
en el futuro puedan ocupar puestos mas altos.

Hay un reconocimiento cada vez mas amplio de la importancia
que tiene hoy en dia la labor educativa de la administracién,
puesto que por su medic ha sido posible alcanzar mejores y mayores
metas de productividad, eficiencia y apoyo piblico a que aspiran
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1legar permanentemente las empresas privadas y las instituciones
publicas.

Tal logro ha sido factible, sin que ocasione conflictos
humanos individuales o d@ un grupo a base de cambio en los
criterios culturales.

Por otro lado, también la administracién dentro del punto de
vista educativo sirve de manera significativa desde el
conocimiento funcional de la institucidn escolar hasta el buen

aprovechamiento de sus recursos materiales y humanos.

32 LA ADMINISTRACION EN LA SEGUNDA ENSENANZA.

Cabe seffalar que en el desarrollo de ésta tesis, se ve a
la educacidn como una empresa que tiene la finalidad de satisfacer
una necesidad social, de ahi que existan diferente carreras, cada
una de ellas con su respectivo perfil académico.

En lo que respecta a la enseanza secundaria, las formas que
adopta hoy en dia, estan basadas en la idea de hacer de la escuela
un centro educative integral que propicie el desarrollo del ser
humanc en todas sus capacidades.

Por 1o que es necesario darle un nuevo sentido a su
administracién y organizacidn, puesto que de ellas depende la
coordinacidn e integracién de la labor, la cual ocasiona que sea
complejo y delicado, para ello debe existir personal especializado
tanto en el plano docente como en el administrativo.
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Aungque como es sabido, los resultados de la aplicacién de un
determinado procedimiento no llegan a apreciarse con rapidez con
respecto a una empresa industrial.

Por lo gue se deben considerar los siguientes aspectos:

a) El aumento de la poblacidn escolar.
b) GQue los planes de estudio coincidan con los planes
econdricos de cada regién.

Y, por otro lado, es necesario tomar en ctuenta las relaciones
de la escuela con el medio ambiente externo como son:

- Relaciones ton la familia.
- Relaciones con otras escuelas.

- Relaciones de la escuela con las demas instituciones.

Ahora bien, los aspectos internos de las escuelas de segunda
enseffanza pueden ser considerados bajo los aspectos fundamentales
de la administracién de los alumnos, del cuerpo docente de los
problemas generales de mantenimiento y contabilidad.

Asi, cvando se habla de la administracién de los alumnos
existe una clasiticacidn por grados de acuerdo al desarrvolle
f{sico y mental, de las condiciones de la vida social y de 1la
adaptacisn personal de cada uno. De igual forma, se considera la
capacidad intelecteal que junto con otros datos deberd de servir
de base para la calificacién y promocién. En cuanto a las
calificaciones escolares, es necesario estudiar pruebas vy
criterios de apreciacidn.
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La administracién de profesores ha asumido nuevas formas, en
las cuales los maestros colaboran en los planes generales de
enseffanza de cada escuela, todos participan en la vida escolar, en
lo referente a la adaptacién de los alumnos en la vida social.

A su vez, los encargados de la administracién practican
nuevas funciones en el sentido de estxnufar, facilitar y coordinar
esa colaboracién, también aparece el’ currfculum escolar que
coeprende toda la vida del alumno o de los grupos de alumnos segun
su edad.

En lo referente a los profesores, el problema de 1la
administracidn consiste en proporcionarles condiciones generales
para que tonsideren la labor estolar en conjunto y situen su
participacidn espect fica dentro de éste aspecto.

La administracién debera ocuparse de la divisién de tareas y
su integracién en los planos sucesivos, lo que requiere un estudio
reiterado del momento en curso, para hacer 1los reajustes
adecuados, en el instante oportuno.

Esa es la razén por la cual ninguna institucidén educativa
podra funcionar bien mientras tienda a la realizacién de
programas de enseffanza fragmentados, a los que las normas formales
de un reglamento impriman una unidad aparente. Tanto los programas
como las normas reglamentarias son simples instrumentos a los que
se debe instalar un sentido humano creador. Por lo que se
considera como fundamental a las formas de comunicacidn entre
administradores y profesores, o de los profesores entre s§, para
crear una mayor conciencia de los objetivos reales y posibles de
cada situacidn, el exadmen de los medios y vecursos mds iddneos a
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emplear, la fijacion, en cada caso, de esferas de responsabilidad
y niveles de autoridad. Cada programa debera estar articulado con
los desas no sélo desde el punto de vista de su estricta
contruccién légica, sino también de su accién educativa real, Para
ello, se deben sencionar los objetivos que harin referencia a 1la
actividad de los alumnos, a la relacién entre aluanos y profesores
Y a los modos de evaluar tanto la labor de los alumnos cono de los
propios maestros.

Todo eso influird en la visién de una rveforma de la vida
social de la escuela. Administradores y profesores comprenderan
que no se trata de impartir conocimientos abstractos o enseflanza
verbal, sino solucionar las necesidades de desarrollo de los
adolescentes bajo su direccidn. Ellos son los que a fin de cuentas
importan.

Los prograsas deben ser acordes a las rvealidades que cada
escuela afrenta, a la capacidad de los maestros y a las propias
relaciones administrativas existentes en cada institucién.

En lo que se refiere a los mé&todos de enseffanza, éstos deben
seleccionarse de acuerdo a los contenidos programaticos de cada
curso, puesto que en funcidn de los mismos es como la enseffanza va
a dar resultados.

En cuanto a l1a administracién general 4 edificios,
instalaciones, contabilidad, finanzas ) de las escuelas de
ensefianza media, deben velar por las buenas condiciones de
conservacién y aseo del edificio escolar, sus instalaciones, el
material didactico, la covrespondencia vy desis servicios
auxiliares.
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En las escuelas que se requiere de laboratorios y talleres,
dichos auxiliares ser&in mas numerosos y en algunos casos estaran
agrupados en servicios especiales tales como los de depdsito vy
conservacién de miquinas, Lo mismo oturrivrA cuando la escuela
mantenga servicios de  asistencia wédica, alimentacién o
transportes.

Entre los servicios auxiliares destacan el de la bilblioteca
de la escuela, con material para uso de alumnos y profesores, 1la
cual debe de estar bien organizada con instalaciones atrayentes,
servicio de préstamos y de informaciones bibliograficas.

En las cuestiones de financiacién, en los establecimientos
mantenidos por los poderes pablicos, los problemas estan previstos
por presupuestos generales, con control especitico ejercido pov
los organiseos superiores de la adeinistracién.

Por altimo, las formas relativas a la administracién, tanto
de los profesores como de los alumnos corresponden a una
conctepciédn de la vida escolar basada en la cooperacidn de unos y
otros en los diversos planos y cargos.

Ahora bien, la enseMznza media oficial se encuentra inmersa
dentro de la administracién piblica puesto que se requiere de la
intervencién del Estado como una autoridad SOBERANA, la cual debe
administrar a las entidades educativas y dependencias, con el que
se pueda lograr una organizacidn, ccordinacién y direccidn de los
recursos humanos, materiales y financieros que son indispensables
en la educacién.
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Su magnitud trasluce cantidad de niveles de wmando,
preseptanto una maguinaria mAs sofisticada y que tiepe factores
tales como inversién monetaria para la mejorfa cuantitativa vy
cualitativa del mayor ndmero poblacional de educandos.

Entre sus principales finalidades, encontramos las
siguientes:

-No persigue fines de lucro.

“Su beneficio es mayoritario.

-Existe en cuanto a los niveles de decision una gran
multiplicidad de mando que se da en un servicio so-
cial, el cual permite ver que los intereses y la -
forma de proceder estin de acuerdo siempre y cuando
le convengan al lider.

Al gobierno le corresponde perfeccionar y verificar que se
lleven a cabo las actividades guberpamentales para que sirvan a
los ideales colectivos.
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3.3 EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA INsTITUCION ESCOLAR.

En las escuelas de enseffanza media oficial, parva que
cumpla con sus finalidades que le corresponde desarrollar, deberia
de llevar a cabo cada uno de los elementos del proceso
administrativo, que en su fase mecanica comprende a la previsidn,
planeacién y organizacién.

PREVISION. Se llevarfa de la siguiente manera:

Primero se toman en cuenta los objetivos para los cuales
fué creada, entre ellos, el primordial es el promover el
desarrollo integral del educando tomo ser individual y social,
para que emplee sus capacidades en beneficio propio y en el de su
comunidad, y as{ adquiera una formacién que le permita continuar
con sus estudios o que se incorpore a la vida productiva.

+
Posteriormente, se realiza una investigacién para ver en el
plantel si se cuenta con el eobiliario suficiente y si existe o no
la baja calidad del personal, que ensefa, asf como también 1los
métodos de enseManza si son los adecuados o son ya ohsoletos, que
de ser as{ afectan las tareas, funciones, estructura contenidos vy
mé&todos de la educacién,

Y en base a los vesultados se elaboran los cursos
alternativos de accién que nos muestran los diversos caminos para
escoger, cambiar o alterpar las scluciones y asi lograr la
finalidad perseguida.

64



BLANEACION. Para la mejor planeacién de las actividades en
la educacidn secundaria, es conveniente considerarla como un
sistema, es decir, como un conjunto de elementos que se
interrelacionan para alcanzar determinados objetivos. Los
.resultados que se obtengan dependeran, en gran ‘parte de la
naturaleza de las interrelaciones y del grado de importancia que
cada elemento tenga en relacidén ton los otros.

Se ha dicho que toda planeacién parte de la determinacién de
objetivos, para poder precisar eAs adelante las polfticas a
seguir, de ahf lo primero que se requiere es conocer los objetivos
gque se persiguen, los que encontramos claramente definidos en 1los
seninarios regionales celebrados en Chetumal por el Consejo
Nacional Técnico de la Educacién.

Entre ellos se destacan los siguientes:

-Estimular al educando en sus aptitudes a fin de gue participe en
su propia formacidn.

-Conducir a los alumnos hacia las ocupaciones de la regién.
~Capacitar al educando para el ingreso al Bachillerato.

-Despertar el interés por el aprovechamiento de sus recursos
naturales de nuestro pais en forma técnica y cientf fica con el fin
de mejorar la economia nacional,

-Fomentar el amor a la patria, y la conciencia de solidaridad con

los pueblos y hombres que luchan por la justicia social,
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Seffalados los objetivos de la escuela secundaria, habra
necesidad de recabar informacién sobre las condiciones, 1los
recursos con que cuenta, asi como conocer y aplicar las
disposiciones normativas del trabajo, para establecer con claridad
qué se va hacer.

NORMATIVOS.
-Reglamentos
-Acuerdos
-Instructivos

-Circulares

HUMANGS.

-Alumnos: Edad, sexo, poblacién.

-Docentes: De horas, medio tiempo o completo.

-Técnicot Tipo de nombramiento, No. de personal,
preparacién.

-Administrativos: Directivos, No. de empleados, prg
paracién, capacidad, niveles de efi -
ciencia, tipos de nombramiento, acti -
tud, etc.

~Hanuales y

de Intendencia: No. de empleados, capacidad, ni -
veles de eficiencia, servicios que -
prestan, actitud.

Técnicos: Sistemas de integracién de grupos, -
proceso de seleccién de alumnos, sis -
temas de ensefianza, planes, programas
y guias didacticas.
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Cada uno de 1los recursos humanos debe conocer las polfticas y
los wanuales de procedimientos con que cuenta la institucién para
que vealicen al maximo sus objetivos.

El éxito de la planeacién va a depender de una adecuada
programacién en donde se presenten los tiempos y las actividades
operacionales para que de manera concreta nos permita propiciar el
desarrollo de los mismos.

Por dltimo es necesario instrumentar sistemas de evaluacién
que en un moménto nos aporten informacidn sobre la marcha de los
programas que se han puesto en funcionamiento en las escuelas. La
evaluacidn debe ser permanente y sistematica.

OREGANIZACION. Representa un proceso de coordinacién de
actividades conjuntas, de varias personas, definiendo los niveles
de responsabilidad y autoridad.

El individuo al incorporaram en sl sedioc productivo, ocupa un
sitio y un puesto determinado con funciones aspeci ficas,
dependiendo de sus conocimientos y habllidades con la finalidad du
que su labor sea eficiente y de buena calidad.

En las instituciones de ensefanza wedia oficial, como en
cualquier otra, esos niveles estan establecidos en el organigrama,
el cual nos permite obtener una visién general de su
funcionamiento. Por 1o que a continvacién se muestra dicho
organigrasa, a fin de explicar dms aanera glchal éste nivel
educativo.
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En el organigrama encontramos en un primer nivel al director
que es el que planea, organiza y evalda la prestacién del servicio
de educacién secundaria, conforme a las normas y a los
lineamientos establecidos por las  leyes; reglamentos vy
disposiciones dictadas por las autoridades de la Secretarfa de
Educacién PQdblica. Cuya autoridad se ejerce sobre los profesores,
los aluanos y con los padres de familia.

Subdirector: colabora con el director en la planeacidn,
organizacién, direccién, evaluacidén de las actividades
técnico-pedagdgicas y adeinistrativas del plantel.

En otro nivel encontramos a los profesores que contribuyen a
la formacidn integral del educando, que mediante su actualizacién,

van a poder adquirir y aplicar la todologia mas da en el
proceso enseffanza-aprendizaje. Por lo anterior, se observa que no
tiene una libertado total pero, sin eabargo, cuenta con cierta
autonomfa en el salén de clases.

En lo que respecta al personal administrativo, es el que
facilita la labor educativa del plantel mediante la prestacién de
servicios concernientes a las funciones adaministrativas de la
institucion.

Por 1o tanto, el concepto organizacién significa estructurar
de una aanera ordenada un todo para asegurar el hbuen
funcionamiento de las partes.

La escuela secundaria esta inmersa dentro de una organizacién
forsal, puesto que las actividades de dos o mAs personas son
conscientemente coordinadas hacia un dete r minado objetivo; para

ello, debe existir la comunicacién y conciencia de grupo.
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Asimismo, cuenta con los siguientes elementos:

Funcionales.~- que son aguéllos con los cuales tienen que
lograrse los objetivos del organismo social y constituye la
concurrencia de elementos humanos como el director, subdirector,
personal docente y administrativo, etc., y los tecnolédgicos con
capacidades y propiedades complementarias como el wmaterial, Ila
herranienta, la saguinaria, etc.,

Hay que tener presente que las personas son complejas y que
aan dentro de la organizacidn siguen existiendo como individuos.

Es importante que los directores sobre los que descansa la
administracién y la organizacién tengan calidad profesional y
amplio criterio que les permita llevar a cabo los fines que 1la
institucidn persigue.

En lo referente a los elementos tecnoldgicos, es  importante
estudiar los métodos mis fAciles y rapidos para realizar cada una
de las labores que éstos rednan los requisitos con exactitud y
econor{a, asi como cuales son los medios materiales de que se
dispone si la maquinaria se encuentra en buenas condiciones, si se
esta de acuerdo con los materiales empleados, si los elementos que
se utilizan estan al alcance de las personas que van a realizar
determinada labor.

Estructurales. - Son aguéllos que proporcionan el marco dentro

del cual deben actuar los elementos funcionales que son el espacio
y el tiempo.
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Espacio.- Delimita el ambiente dentro del cual tienen ‘qué
lograrse los objetivos de un organismo social o los fines de wuna
actividad, se refiere mas que nada a las caracteristicas
ambientales en que piensan realizar los objetivos de la
orgapizacién, en éste caso las aulas, laboratorios, talleres vy
canchas de fdtbol.

Tiempo.- Delimita el lapso dentro del cual deben lograrse
los objetivos del organismo social, determina cuil es el tiempo
que se ocupa para llevar a cabo una labor, o sea de lo que se
trata es de hacer un estudio de tiempos y wmovimientos con el
objeto de descubrir movimientos innecesarios, observando si todo
1o que se necesita esta en el lugar de trabajo, pues asi se estara
en mejores condiciones para vealizar los objetivos rapidamente,

como puede ser un mes, una semana, un dia o una hora, etc.

Requisitos para gue exista una organizacidn.

- Que haya pluralidad en los elementos humanos, 1la
organizacién estd compuesta de seres humanos y depende de la
participacién que ellos den para el cumplimiento de sus
responsabilidades sociales, puesto que dentro de toda estructura
administrativa es el hombre mismo.

- Que haya voluntad consciente, la organizacién se logra
uniendo las voluntades de los integrantes del grupo, no es
simplemente pensar en el mismo fin, sino querer vealizarlo, poner

la voluntad para llegar a él.
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~ Que haya complementacién, es la coordinacién humana en
la que intervienen como factores esenciales la inteligencia y 1la
voluntad de los componentes que integran el grupo,en éste caso los
maestros y los alumnos.

- Que exista un cbjetivo comin, debe unirse la accién de
los sujetos agrupados a fin de apoyarse reciprocamente en un
esfuerzo coman.

Por lo que el objetivo ayuda a determinar el tipo vy
ndmero de actividades para realizar su importancia relativa, el
tiempo disponible para establecer la estructura y si ésta ha de
ser permanente o temporal.

- Bue la actividad sea controlada, las actividades
realizadas por dos © mas personas actuando con voluntad
consciente y complementados entre si para el logro de los
objetivos comGnes, sean controlados; para Qque ésto se pueda
realizar es necesario definir claramente para cada actividad o
grupo de actividades, las obligaciones e indicar quién debera
desempefarlas, dentro de la escuela secundaria puede vrealizarse
mediante evaluaciones continuas para todo el personal que - ahi
labora.

Por lo que a continuacién se presenta un cuadro
sinéptico de la organizacién de la escuela secundaria.
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De lo anterior, nos damos tuenta que para iniciar cualquier
actividad hay que organizarse puntualizando el fin que se
persigue, cuiles con los elementos, analizandolos y determinando
su capacidad, por lo que organizacién no se puede separar de la
actividad diaria y menos adn del proceso educativo que involucra
no s6lo las relaciopes humanas,sino a la interaccidn del individuo
con su medioc ambiente.

Los elementos de organizacién conjugan toda la gama de
alterpativas que el hombre pueda manejar, ya que éstos no sélo
intervienen en la educacién, de manera significativa sino en la
vida diaria de los individuos.

Y la fase diniAmica que en un primer momento consta de la
integracidn, que consiste en obtener y articular los elementos
materiales y humanos para el buen funcionamiento de la institucién
escolar.

ta integracién de materiales se establece en las siguientes
fases:

1. - El edificio escolar.
-Clasificacién.
-Capacidad.
-Orientacién.

2.~ El aula.
- Muros.
- Ventanas.
~ Iluminacidn.

- Mobiliario.
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3.~ Los anexos escolares.

- Biblioteca.

Sala de maestros.

Oficina administrativa.

Departamento de orientacién.

Sala de proyecciones

Sala de geografia.

Laboratorio de fisica y quimica.
Laboratorio de biologfa.
- Anexos de actividades tecnoldgicas.

Sanitarios.

La integracidn de personas.

Las personas que han de deseapefiar cualquier funcidn
dentro de la institucién de enseffanza media oficial deben de
llenar los requisitos de preparacidn, capacidad y habilidad
mf nimos para desempefiar el puesto.

Para hacer que las personas ingresen a la  institucidn
como miembros debidamente articulados en su jerarquia se requiere
de la contratacién de personal.

Que comprende:
a) Reclutamiento, en el cual se buscan los candidatos para
desempefiar cada uno de los puestos que la institucidn ofrece

(personal de intendencia, persopal administrativo, secretarias,

contador, administrador, personal académico, maestros, etc.)
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b) Seleccidn, en la que se procedera a llepar la hoja de
solicitud, la que encabezara el expediente, posteriormente, se
procede a la entrevista que serviri para completar y aclarar datos
de la hoja de solicitud, ademas de que ésta ofrece la oportunidad
de reunirse para platicar y asi observar la habilidad verbal del
solicitante.

Se procede con las pruebas psicotécnicas, las cuales deben
ser de antemano validas, confiahles asimismo deben estar
estandarizadas. .

Estas pruebas deben servir para revelar probables datos sobre
la manera como se comnducird el candidato. Siendo fundamental que
el test aprecie el atributo necesario para la ejecucidén del
trabajo.

Y aunque la existencia de pruebas es grande para poder ser
mencionadas, en éste apartado, por lo que sélo se sefalan algunas
de las mas comines y que por lo mismo se aplican con regularidad
como son: prueba de inteligencia aptitud, de habilidad, de
inclinaciones o preferencias, de personalidad y temperamento.

Posteriormente, tenemos 1a encuesta que servira para
comprobar los datos de la solicitud. Y el examen médico se deja al
final ya que es aplicado a quienes se van a contratar por su

elevado costo.
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Una vez ateptado el personal para cada uno de los puestos,
se les dara un entrenamiento que les permita trabajar bajo la mas
alta productividad. Por lo que el entrenamiento se debe dar
base a objetivos establecidos valiéndose de los medios con que
se supervisan los resultados mediante pruebas de conocimiento vy
pruebas practicas. '

t) Se le deben dar estimulos Jue no sean e édmicos = como

son los ascensos, la seguridad en el puesto.

d) Motivacién, que consiste en crearle conciencia al  sujeto
de la importancia que tiene el trabajo de cada persona y que se
sienta participe del desarrollo de la institucidn.

e) Clasificacidn de méritos, tiene tomo objeto estimular vy
desarrollar promociones, haciendo del conocimiento de 1la persona
que la labor cumplida tiene una resuneracién adecuvada.

Se puede tomar como guia lo siguiente:

~ Puntualidad.

- Faltas de asistencia.

- Comportaniento.

- Ideas que haya presentado.

- Desarrollo de su trabajo.

- Iniciativa para aprender y aplicar nuevos
conocimientos.

Por lo tanto, dentro del proceso educativo, la integracién
constituye la coordinacién entre las distintas Areas y niveles
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escolares (alumnos, profesores, directivos,etc.), que persiguen un

objetivo en coatin: llevar a cabo el proceso enseRNanza-aprendizaje.

El proceso educativo toma de la integracién elesentos tales
como: la seleccidn, la capacitacion y el reclutamiento tanto de
los educandos y educadores como del personal administrativo de 1la
escuela.

En un segundo mosento de la divreccidpn, que pretende el logro
y la realizacién efectiva de todo lo planeado por medio de la
autoridad del administrador. La funcién directiva en la escuela
secundaria la ejerce como se habla indiczdo el director que tiene
a su cargo: dirigir el funcionamiento de la escuela hacia los
objetivos del sistema educativo nacional conforme a las normas y
procedimientos establecidos.

Coordinar a los integrantes de la escuela en el desempeffo de
sus funciones para el logro de los objetivos del plantel, ast
cono ser el enlace entre el personal a sus drdenes y las
autoridades educativas, as{misso evaluar la eficiencia general de
1a escuela. Entre muchas mas que tiene que desarvollar.

La forma en que se ejerce la direccidn va a reflejarse en los
resultados obtenidos y dependiendo de cémo sean calificados éstos,
sabrd cSmo fue desempeffada la funcidn dirvectiva.

Por lo que el director debe estar aspliasente informado sobre
todos los elementos del proceso adsinistrativo con el objeto de
1levar a buen término los objetivos educativos.

En &sta etapa se encuentra insersa la supervision y la
comuni.cacién.
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El supervisor escolar y en su caso el divector, debe poseer
una agradable personalidad, ser consciente amigable y entusiasta,
debe poseer una adecuada preparacién profesional y estar al dia en
materia de informacién pedapbgica, debe estimular al cuerpo
docente para que participe en asambleas, conferencias Y
convenciones acerca de los problemas educativos.

Asi comn también debe tener conocimiento de los fines que se
desean alcanzar en geperal de la enseffanza de nuestro pals como de
los objetivos del plantel, conociendo los medios para llegar a la
meta, y sobre todo debe tener una visién clara de los obstaculos
que pueden presentarse al aplicar los medios para alcanzar los
fines.

Por lo que no es s&lo una labor de vigilancia y de reduccién
de informes como suele acontecer, ni tamporo una situacién crftica
entre el dirvector o jefe de sus subalternos, sino un estado mutuo
de entendimiento, simpat{a y cooperacién.

Existen los sedios de comunicacién dentro de la institucidn

escolar.

En dicha institucién se presentan diversas situaciones que
implican distintas formas de comunicacién. Existen tres
situaciones:

-Comunicacién de persona a persona.
~Comunicacién de grupo a persona o viceversa.
-Comunicacién de grupo a grupo.



Nadlos que se emplean para transmitir el mensaje.

~Los que se utilizan es la palabra hablada.~ es cara a cara.
-La palabra escrita. cartas, circulares, telegramas,
revistas, .

-tas que utilizan sf{mbolos convencionales o sefiales audibles
o visuales, las primeras como silbatos, campanas, que indi-
can la hora de entrada o salida de los alumnos y las visua-
les se utilizan para marcar peligros, prohibiciones de paso,
u otras medidas de seguridad.

Hay también medios audiovisuales como peliculas en las
que se pueden combinar palabras e imagenes.

Finalmente, tenemos el Control, que como sabemos consiste en
los diferentes medios que nos permitan comparar los resultados
reales con los esperados a fin de que se corrijan las desviaciones
que se presenten al realizar una determinada labor.

En la ensefanza media oficial, la funcién del control se
lleva a ctabo en forma de evaluacidn, la cual, por una parte, nos
va a indicar si los métodos, procedimientos vy auxiliares
didActicos son adecuados para la realizacidén del proceso
enseffanza-aprendizaje.

Y por otro lado, tanbién es necesario que se realice 1la

evaluacién en los distintos niveles jerarquicos como son:

1.- Alta autoridad técnica y politica.
2.~ Inspectores y supervisores.
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3.~ Directores.

4.- Personal docente.

Y por ende, el vendimiento y aprovechamiento de los
alumnos en su aprendizaje, para ello, existe una _diversidad de
medios, los cuales se van a determinar segun sea el objetivo que
se persigue.

-Prueba oral,

-Prueba escrita,

-Prueba practica,

-Prueba con libros abiertos,
~-Pruebas ohjetivas,

-Pruebas de correspondencia,
-Pruebas de ordenamiento.

Por lo que &l control es un elemento fundamental del proceso
administrativo, ya que proporciona gran supervisién a todo lo
efectuado, para lograr de manera eficaz todo lo planeado.

34 OroanNiZACION EScoOLAR.

La escuela debe estar orientada hacia 1la organizacién
del trabajo educativo de manera mas efic&z, sirviéndose de métodos
y formas a que respondan a un verdadero progreso.

ta finalidad de la escuela es hacer llegar a las nuevas
generaciones lo mejor de la riqueza cultural acumulada por los
adultos con el fin de que haya nuevos cambios en la forma de
vivir.
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El problema de la organizacién escolar vepresenta una grave y
seria responsabilidad para los maestros, porque ellos son los
1lamados a ejercer ese instrumento en favor de la educacién vy
unicamente ellos son los responsables del acierto y la  seguridad
de su sanejo.

Se define a la organizacién escolar como “El  estudio
analitico de la escuela y de las relaciones y ordenacién de sus
distintos elementos a fin de que concurran adecuadamente a la

educacién de los escolares® @2

La cual cosprende dos aspectos:t el pedagdgico vy el
adainistrativo.

El pedagbgico, se ocupa de ver la organizacién Yy
funci iento de la la secundaria en relacién a  otras
escuslas, con la familia y la obra de extensién cultural.

Asi como también:

- Organizacién de la enseffanza, debe partir de una formacién

basica la cual se debe dar en etapas bien definidas que permitan
al educando alcanzar el mayor grado de madurez y preparacién
posible de acuerdo a sus aptitudes, inclinaciones e intereses.

- Drganizacién del trabajo, se va a realizar con las
funciones asignadas a cada nivel.

- Organizacién de las relaciones humanas, #ste aspecto se
refiere a las relaciones de coordinaciédn, estimulo, motivacién e
intercambio de opiniones entre las personas ciue intervienen en la
accién escolar. Lag cuales se concretan en:

<z2» Barcia Hoz. Citado por Ernesto Mascort Diez, en
Tecnologia de 1a Organizacidn

Educativa.
1987, Pag. 14.
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~La reunién de directores, supervisores, consejos escolares
docentes.

También se da mediante las exposiciones estolares, los actos
pablicos y la informacién a los padres de familia, etc., en Ja
institucisn.

Asimisao, se 1levan a cabo cton la red de escuplas de las

distintas regiones, por ejemplo, ton los concursos.

El adeinistrativo, cosprendes la determinacién de las
funciones y la distribucién de las tareas entre los recursos
husanos segéin el nivel en el cual se encuentren como:

1. Divigentes

2. Inspectores y supervisores.

3. Directores de centros docentes.
4. Parsonal docente.

Las cuales s encuentran establecidas en =1 =sanual de
organizacién y el manual técnico pedapdpico.

De igual manera toma en cuenta el mobiliario, material de
trabajo, higiene y la ubicacién geogrifica, ya que en los tratados
de higiene y pedagopla mencionan los lugares en donde por causas
diversas no deben ser instaladas las escuelas, entre ellos podsmos
destacar los siguientes:

La escuela debe estar alejada de basureros, cementerios,
c¢harcas y cuanto pueda contaminar el ambiente que respiran los
alumnos,as! como tamhién evitar las zonas donde se produzcan

ruidos que perturben el ambiente de serenidad y silencio precisos
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phra un trabajo provechoso, como fabricas y calles de mucho
transito, asi como instalarse lejos de cuanto pueda servir de
motivo de escandalo o mal ejemplo para los escolares, por lo que
tiene que insistirse en la necesidad de que la escuela se
encuentre aislada de grandes edificaciones vy tenga en su
proximidadad una jerarquia que cuente con una gran explanada en la
que aumenten las condiciones de salud y belleza de las clases.

Para que dicha organizacién se realice de una manera
eficiente es netesario que cumpla con los requisitos que a
continuacidn se citam

a) Pluralidad de los elementos humanos: Personal jerarquizado

b) Voluntad consciente: Consciencia de realizar bien su

funcidn.

©) Complementacidn: Maestros y alumnos.

d) Objetivo comini Todos a una meta.
Actividades controladas: Evaluacidn,

~

e
Y, por consiguiente, con las siguientes fases:

I. CONDICIONAMIENTO. Para resolver el problema organizativo y
administrativo de la escuela es necesa -
rio estudiar la realidad del sistema or-
ganizativo que implante, ya que la escug
la estd inmersa en un contexto socioceco-
némico y cultural.

11. PLANEAMIENTO. Es la organizacién de la realidad esco -~
lar, se tendran que identificar las si -
tuaciones presentes, pasadas y futuras -
de la escuela, ya que la misma es una ~
organizacidn histdrica., en la que cada
época o momente de desarrollo parte de -

las realidades inmediatas.

84



1IT1.REALIZACION.

IV.EVALUACION.

V.COMUNICACION.

Cada nivel de la estructura ejecuta fun-
ciones y servicios, las que le corres -
ponden al maestro son de caracter esen -
cialmente didactico.

Se trata de comprobar si las ejecuciones
de la empresa satisfacen los fines pro -
puestos. La evaluacién depende de los -
condicionamientos y actividades realiza-
das en los campos organizativos y didac-
ticos.

Esta tiene lugar entre los diferentes -
niveles de la estructura escolar, en el
plano horizontal (la formacidn de equi -~
pos de maestros), en el plano vertical
(las visitas de los superiores a la eé -
cuelas).

De acuerdo a lo anterior, de lo gque se trata es de alcanzar

una organizacién en la vida multiforme y tompleja de la escuela.
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CAPITULO 1IV.

FuncioNEs DE LOs RECURsos HumManos EM LA INSTITUCION DE
Epucacion Meoia OFiciAL,

En el presente capftulo se incluye el organigrama que
muestra la divisién de puestos dentro de 1la institucion de
educacién media oficial.

Posteriormente se describird de una manera sencilla y clara
las principales funciones que desempeffan los recursos humanos, de
acuerdo con lo establecido en el manual de organizacidn expedido
por la Secretaria de Educacién Pablica.

41 ORGAMIGRAMA.

Es una descripcidn grafica de la estructura formal de un
organismo o proteso, indicando niveles de jerarquia, lineas de
autoridad, responsabilidad y coordinacién que nos permite conocer
cuAl es la situacién en la que se encuentra dicho organismo.

Por lo que a continuacidn se presenta el que corrvesponde a la

escuela de enseffanza media oficial, proporcionado por la Diveccidén
General de Educacién Secundaria en el Distrito Federal.
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4.2 FUNCIONES.

En base al organigrama anterior, se mencionan las principales

funciones que desempeffa cada una de las personas que laboran en la
institucién de educacisn media oficial.

43 DIRECTOR DE LA ESCUELA DE EDUCACION SECUNDARIA.

IDENTIFICACION.

Nombre del puesto:

No. de plazas:

Anbito de operacién:

Director de la Escuela de Educaciépn
Secundaria.

Fisica: ofnas. administrativas de la
escuela. Administrativa: en los esta
dos, en las delegaciones generales,
en el Distrito Federal, la Direccién
Beneral de Educacién Secundaria.
Escuela de Educacién Secundaria.

RELACIONES DE AUTORIDAD.

Jefe inmediato:

Subordinados:

En los estados: jefe de departamento
de educacién secundaria de la delega
cidén correspondiente.

subdirector, personal docente, técni
co especializado, administrativeo y
de intendencia de la escuela.
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ProPosiTO DEL PUESsTO.

Planear, organizar, dirigir y evaluar la prestacién del
servicio de educacién secundaria, conforme a las normas y a los
lineamientos establecidos por las leyes, reglamentos Yy
disposiciones dictadas por las autoridades de la Secretaria de
Educacién Pablica.

FUNCIONES.

EN MATERIA DE

PLANEACTION. Programar y promover la realizacién
de acciones que propicien el desar-
rollo de las actividades académicas
tecnolégicas, culturales,deportivas
y sociales del plantel.

Captar la informacién de la demanda
de servicios educativos del plantel
y proponer a las autoridades corres
pondientes al numero de grupos con

que pueda operar la escuela.
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EN MATERIA DE
PERSONAL ESCOLAR.

Distribuir las tareas encaminadas

a atender servicios técnico-pedagd-
gicos, asistenciales, administrati-
vos y de intendencia del plantel -
conforme a las indicaciones de sus
respectivos nombramientos.

-Vigilar la puntualidad y asistencia
del personal escolar, o en su defec
to levantar las actas administrati-
vas que procedan por irresponsabili
dad e incumplimiento de dicho per -
sonal.
-Organizar reuniones con el personal
escolar para orientarlo, instrufrlo
Yy motivarlo para el cumplimiento de
sus funciones y responsabilidades.
-Evaluar sus actividades que reali -
zan para que se tomen las medidas
pertinentes para superar sus defi -
ciencias.
-Proponer a las autoridades la desig
nacidn o remocién del personal esco

gido de acuerdo a lo establecido.
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EN MATERIA DE
RECURSOS MATERIALES
¥ FINANCIEROS.

EN MATERIA DE
CONTROL ESCOLAR.

Determinar las necesidades de mate-
rial y equipo para la prestacién de
los servicios de la escuela y realji
zar las gestiones conducentes para

satisfacerlas.

-Bupervisar el funcionamiento de -
los locales, mobiliario, instalacig
nes y equipo del plantel.

-Proponer a la Direccién General de
Educacién Secundaria el presupuesto
estimado de ingresos del plantel.

-Vigilar la aplicacién del presu -
puesto y presentar ante las autori-
dades correspondientes, la documen-
tacion comprobatoria de los gastos.

Autorizar la documentacién oficial
que expida el plantel.
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EN NATERIA TECNICO
FEDAGOGICA.

-Vigilar la aplicacién de los sis-
tesas de control de asistencia, -
disciplina escolar, evaluaciédn del
aprovechariento y seguimiento de -
los educandos.

-Coordinar la aplicacidén de los -~
exsmenes a titulo y de los extra -
ordinarios de acuerdo ton el calep
dario que determinen las autorida-
des.

~Vigilar el cuaplimiento del plan,
programas de estudio, reglamentos
y disposiciones que rijan el servi

€10.

~Evaluar la efectividad de los aé-
todos, técnicas y materiales didag
ticos eampleados en la conduccidn -
del aprendizaje.

~Pragramar reuniones técnico-peda-
gbgicas procedentes.
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EN MATERIA DE SER-

VICIOS DE ASISTENCIA
EDUCATIVA,

LIMITES DE
AUTORIDAD.

Vigilar que se logren las finalida -
des de los programas de orientacién
educativa, trabajo social, educacidn
para la salud, prefectura y solici -
tar la autoridad competente, la ase-
soria requerida para la mejor presta
cién de éstos servicios.

-Integrar la asociacidn de padres de
familia, la sociedad de alumnos, -
constituir la cooperativa escolar de
consumo, propiciar el funcionamiento
Sptimo de la biblioteca del plantel.
-Promover difusidn de caracter cien-
t{fico, tecnoldgico art{stico o re -
creativo, y orientarlo en sus finali
dades.

-Presentar cuando procedan las pro -
puestas sobre necesidades de perso -
tel.

tel.

-Designar a los maestros, asesores -
de grupo y a los jefes locales de -
clase, para formar las comisiones -
que requieran el servicio conforme a
la experiencia profesional y de ta -
capacidad para desempeffar cada fun -
cién.

~Evaluar la eficiencia general de la
escuela,
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RESPONSABIL IDADES:

ESPECIFICACION
DEL. PUESTO.

ESCOLARIDAD:

EXPERIENCIA:

ANTECEDENTES
ESCALAFONARIOS:

-Determinar y establecer las polfti-
cas de operacién para el logro de -
los objetivos del plantel.

-Aplicar la estructura orginica au -
torizada.

-Participar con los cuerpos de super
visién en la organizacidn y desarrvo-
l1lo de las juntas de academia que -~
pronmugvan las autoridades educativas
-Informar al personal de la escuela
de las disposiciones técnico-pedags-
gicas y administrativas que dicten -
las autoridades correspondientes.
-Ser responsable del patrimonio es -
colar.

Titulo de estudios de Normal supe -
rior.

Haber deseapefiado el puesto de profe
sor, y el de subdirector, en el sub-
sistema.

Dictamen del subdirector.
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422 SUBDIRECTOR DE LA EScUELA DE EpucacioN

SECUNDARIA.
IDENTIFICACION.
Noabre del puesto:
No. de plazas:

Ubicacién:

Ambito de operacidn:
RELACIONES DE

. AUTORIDAD.

Jefe Inmediato:

Subordinados:

subdirector.

una por turno.

Fisica: oficinas administrativas - -
del plantel.

Administrativa: subdirector del plapn

tel.

Escuela de Educacién Secundaria, en-
el turno correspondiente.

director de la escuela.
personal docente, técnico especiali-

zado, administrativo y de intenden -
cia de la escuela.
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PROPOSITO DEL
PUESTO.

Colaborar con el director en 1la planeacién, organizacién,

direccién y evaluacién de
administrativas del plantel

eduaciédn secundaria.

FUNCIONES,

En materia de
planeacidp.

En materia de
personal escolar

las  actividades pedagdgicas 'y
encaminadas a prestar servicio de

-Colaborar con la direccién del -
plantel en la planeacidn, programa-
cién, organizacién, realizacién y -
evaluacién de las actividades esco-
lares.

-Auxiliar a la direccidn en la Adsi
nistracidn de los recursos humanos,
materiales y financieros con que -
cuenta el plantel conforme a 1o es-
tablecido por las autoridades e in-
formaciones de las necesidades que-
existan para subsanarlas.

Registrar la asistencia, personal y
el comportamiento del personal es -
colar, e informarlo permanenteaente
a la direccién.
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En materia de
recursos financieros.

En materia de
recursos materialess

-Informar oportunamente al personal
de la escuela de los programas de -
capacitacién docente, técnica y ad-
ministrativa que persigue la Secre-
tarfa de Educacién Pablica.

Participar en la elaboracisn del -
proyecto de presupuesto requerido -
para el funcionamiento del plantel.
-Revisar la documentacidn y cuenta

de gastos, los movimientos de los -
fondos as{ como también la que co -
rresponde a los valores pertenecien
tes a la escuela.

~Proponer al director la adquisi -
cién de equipo y materiales que se
requieran para el cumplimiento de
las actividades educativas del plap
tel.

-Vigilar el empleo y el mantenimien
to adecuade de las instalaciones, -
equipo, maquinaria y herramientas -
de la escuela.

-Revisar el uso correcto del inven-
tario del activo fijo y el de mate-

riales de consumo.
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En pateria de
control escolar:

En pateria de
servicios de
asistencia educativac

-Organizar, dirigir y evaluar las -
actividades referentes al control -
escolar de los alumnos del plantel
de acuerdo con los lineamientos es-
tablecidos.

-Supervisar la elaboracién de toda-
documentaciédn escolar.

-Participar en la planeacién, des-
arvollo y evaluacién de las activi
dades escolares y extraescolares.
~Colaborar con el director en la -
supervisién de los servicios de a-
sistencia educativa en materia de
orientacién educativa, trabajo so-
cial, medicina escolar, prefectura
cooparativa escolar, etc., con el
fin de que se realicen en forma -~
eficaz y coordinada.
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En materia

técenico-pedagégicas

LIMITES DE
AUTORIDAD:

-Evaluar el desarrollo del proceso
ensefanza aprendizajé y vigilar -
que la educacién se imparta confoy
me a los programas y planes de es-
tudio vigentes.

~Vigilar que los maestros rindan ~
oportunamente los informes de asis
tencia, comportamiento y evalua -
tién del aprovechamiento de los a-
luanos.

-Vigilar el uso del material didag
tico, participar en las reuniones
técnico-pedapdgicas que realice la
escuela.

Auxiliar al director en el desarrg
llo de sus funciones.

-Ejercer la autoridad lineal direg
ta para con el personal docente, -
técnico especializado, administra-
tivo y de intendencia del plantel.
~Agilizar los mecanismos adminis -
trativos de la institucisén.

Firmar los documentos oficiales -

que se requieran.

99



RESPONSABIL IDADES:

ESPECIFICACIONES
DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

EXPERIENCIA:

ANTECEDENTES
ESCALAFONARIOS:

-Sustitulr al director en sus au -
sencias eventuales asumiendo sus -~
responsabilidades.

-Concurrir a las juntas del perso-
nal escolar y vigilar que se levan
ten las actas correspondientes.
-Mantenerse actualizado en las -~
innovaciones técnico-pedagsdgicas y
admninistrativas que normen la ope-
racién del plantel.

Titulo de Normal Superior.

La adquirida como maestro de grupo

en servicio.

Dictamen en la plaza inmediata an-
terior.
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423 PROFESORES DE ENSEFANZA SECUNDARIA,

IDENTIFICACION:
Nombre del puesto: Profesor de Ensefjanza Secundaria.
No. de plazas: Variable segin las necesidades del
plantel.
Ubicacidn: Fisica: aulas, laboratorios, talle
res del plantel.
Administrativa: Area de servicios-
dacentes al plantel.

Anbito de operacién: Escuela de Educacién Secundaria.

RELACIONES DE

AUTORIDAD.
Jefe inmediato: Subdirector de la escuela.
Subordinados: Ninguno.

PROPOSITO DEL PUESTO.

Contribuir a la formacién integral del educando mediante
actualizacién y mejoramiento profesional permanente, que
permitan adquirir y aplicar la metodologia mas avanzada en
proceso enseffanza-aprendizaje para consolidar y ejercer
profesidn con la mAs alta responsabilidad social,
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FUNCIONES.

-~Coordinar las acciones con la je-
fatura local de clase para elabo -
rar el plan anual de érabajo que -
se debe desarrollar con los grupos
que le sean asignados, y presentar
1o a la subdireccién en el inicio
del perfodo escolar.

~Solicitar oportunament. los mate-
riales que requiera para realizar
sus actividades docentes.

~Adecuar el desarrollo de sus ac -
tividades docentes a las caracte -
risticas de cada grupo que atienda
-Mantener al corriente y presentar
a la subdireccién los registros de
control de asistencia y evaluacién
del aprovechamiento de los alumnos
a su cargo.

=-Preparar oportunamente los instru
mentos de evaluacién inicial, par-
cial y final, asi{ como los tuestio
narios para los examenes extraordi
narios, etc.

-Colaborar con el personal directi
vo y con el resto del personal es-
colar para promover la cooperacién
de los padres de familia en el pro
ceso educativo.
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LIMITES DE
AUTORIDAD.

RESPONSABILIDAD.

-Colahorar en la organizacidén y rea
lizacién de actividades demostrati-
vas que realice la escuela, promo -
viendo la participacién de los alum
nos y los padres de familia en los-
eventos. .

~Evaluar el aprendizaje de los alum
nos a su cargo conforme a las nor -
mas establecidas al respecto.

-Evaluar el aprovechamiento de los-
alumnos de los grupos a su cargo y
de aquéllos que presenten exéamenes
de regularizacidn en su materia.
-Sugerir a la direccidn del plantel
los medios que considere convenien-
tes para mejorar la prestacién del
servicio educativo.

~Desarrollar los programas de estu-
dio vigentes de su &rea o asignatu-
ra en los grupos a su cargo.
-Adecuar el desarrollo del programa
de acuerdo ton @l calendario esco -
lar,

~Contribuir a la formacién de acti-
tudes y hAbitos de responsabilidad
y buen comportamiento en los alum -
nos dentro y fuera del plantel.
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ESPECIFICACIONES
DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:
CRITER1O:

-Informar a las autoridades directi-
vas los problemas que se presenten
en los grupos a su cargo y colaborar
en la busqueda de una posible solu -
cién, '

-Vigilar que el equipo escolar y las
instalaciones del plantel se manten-
gan en condiciones higiénicas.
~Cumplir con las comisiones que le -
sean asignadas en relacién a su fun-
cioén educativa.

~Participar en las juntas técnico-pe
dagégicas y administrativas que pro-
muevan las autoridades educativas.
-Elaborar y presentar oportunamente
los informes y reportes relacionados
cton su labor educativa que le sean -
requeridos.

Estudios de Normal Superior.

Para desarrollar los programas de eg
tudio seleccionando la metodologia -
adecuada a las caracteristicas de
sus alumnos.
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4.24 Consedo Tecnico EscoLar.

FUNCIONES:

-Auxilia la direccidn de la escuela
en la planeacidn, programacidn, vea-
lizacién y evaluacién de las activi-
dades educativas que se desarrollen
durante el afio escolar.

-Sugerir a la direccién estrategias
para resolver problemas educativos
de la comunidad escolar.

-Proponer opciones convenientes pa-
ra mejorar el servicio educativo.
-Auxilia a la direccidn en la evalua
cién periddica del trabajo escolar
con la finalidad de veforzar o reo -

rientar el proceso educativo.

425 PERSONAL DE SERVICIOS DE

AsIsTENCIA EDUCATIVA.

FUNCIONES:

-Proporcionar en forma integrada los
servicios de orientaciédn educativa,
mpdicina escolar, trabajo social y
prefectura conforme a los objetivos
de la educacidén secundaria y a las
disposiciones emitidas por la Direc-
cién General de Educacién Secundaria
-Coadyuvar en las labores docentes
para alcanzar en forma &ptima los ob
Jetivos de la educacién secundaria,

-Atender al alumnado con el objeto
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de orientarlo considerando sus inte-
reses y necesidades, propiciando el
desarrollo de sus aptitudes y capa -
cidades.

~Planear, desarrollar y evaluar pro-
gramas de actividades extraescola -
res, asi como también lcs de educa -
cién para la salud.

-Auxiliar al personal directivo en -
todas las labores tendientes a vigi-
tar tanto la asistencia, la puntuali
dad, el orden en la realizacién de
las tareas educativas y la conserva-
cién de instalaciones, mobiliario y
equipo.

-Solicitar a la Subdiveccidn de la
escuela los recursos materiales y -
financieros necesarios para el cum -
plimiento de su labor.

~Informar a la subdireccién sobre el
desarrollo de las actividades de ser
vicios asistenciales que se realicen
en el plantel.

Desempeffar las comisiones que le -
sean asignadas.
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4.2.6 PERSOMAL DE SERVICIOS GENERALES Y ADMINISTRATIVOS.

FUNCICONES:

-Realizar el registro y control de
los recursos humanos, materiales y
financieros con que cuenta el plan
tel :onfo‘me a lo establecido, asi
come cumpliv las instrucciones y -
disposiciones de las autoridades -
correspondientes,

-Formular conjuntamente con la di-
reccidn las estimaciones de ingre-
sos y egresos del plantel vigilan-
do que exista la documentacién com
probatoria del gasto escolar.
-Realizar tramites para dotar al -
plantel de recursos requeridos pa-
ra su funcionamiento.

-Vigilar la recepcidn, almacenaje
conservacién, distribucién de los
recursos con que cuenta el plantel.
~Elaborar y mantener actualizado

el inventario de los bienes de ac-
tivo fijo del plantel de acuerdo
con lo establecido.

-Llevar a cabo el registro adminis-
trativo del personal de la escuela
y las tareas relacionadas con el -~
control escolar del alumnado.
~Proporcionar servicio de intenden-
cia, aseo, mantenimiento, vigilan -

cia, mensajerfa y correspondencia.
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'4-.2.7 JeFes LoOcALES.

FUNCIONES:

-~Informar a las autoridades educa -
tivas sobre actividades que hayan -
sido encomendadas a ésta Area.
-Desempefiar las comisiones que le -
hayan sido encomendadas.

-Actuar como érganos de investiga -
cién cient{fica de evaluacién de -
resultados y de orientacién pedagd-
glca para los asuntos que concier -
nan a su especialidad.

-Proponer los medios adecuados para
la mejor aplicacién del plan, pro -
grama y guia de estudio conforme -
los cuales se deben desarrollar en
cada una de las labores propias de
cada especialidad.

-Estudiar los iarobleuas relativos
al proceso ensefianza-aprendizaje y
elegir las técnicas de trabajo mas
convenientes para el educapdo.
-Vigilar que las técnicas de ense-
Nanza sean aplicadas acertadamente.
-Emitir opinién acerca de las refor

mas a los programas de estudio.
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-Propiciar el intercambio de expe -
riencias profesiocnales entre el pey
sonal escolar para elevar la cali -
dad de la educacién e informar al -
dibector las conclusiones de las ~
reuniones para que é1 a su vez in -
forme a las autoridades superiores.
-Reuniones, las celebraran cuando

las autoridades superiores lo consi
deren conveniente.

Una vez que el personal conozcta sus funciones a desarrollar,
podra actuar dentro de su ambito de accién con un amplio criterio
para crear y proponer opclones de trabajo, resolver

problemas,
planeando soluciones viables vy convenientes,

evitande las
conductas que repercutan negativamente en el proceso educative, vy

asi la escuela secundaria pueda cumplir con sus objetivos.
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RESULTADOS DE LA EVALUACION.

Para comprobar la hipdtesis enunciada con anterioridad vy
tomando en cuenta el problema planteado, se bhizo necesario
seleccionar un universo de trabajo deteminadoé para poder
ratificarla, se designaron las siguientes escuelas de ensefianza
media oficial (educacién secundarvia).

a) La escuela secupdaria federal #11 turno vespertino
{seforitas), ubicada en la cralle Belisario Dominguez No.5
C.P. 06010, México, D.F.

b) Escuela secundaria federal #7 turno vespertino (mixta)

ubicada en 1a calle S de febrero No. 90 C.P. 06080 México,
D.F.

En é&stas instituciones se recabd informacién acerca de 1la
organizacién y funciones que realizan los recursos husanos,
escogiéndose asi una muestra al azar para la aplicacién de los
cuestionarios a:

-director (2
~subdirector [¢-3]
-profesores que imparten

las materias 25
~personal auxiliar en

las labores académicas-
administrativas,

ayudante de laboratorio (1)
-niembros del consejo

técnico escolar 2)
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-personal de servicios

de asistencia educativa 2
-personal administrativo 2)
-jefes locales )

En un primer lugar, se aplicaron trece cuestionarios a la
escuela secundaria federal # 11 del dia 3 al 7 de diciembre de
1990 y en un segundo fué el mismo nUmero de cuestionarios en la
escuela secundaria federal # 7 que se llevé a caho a partir del 10

al 14 del mismo mes y affo.

En ambos planteles, se trabajé en el turno vespertino con una

duracién aproximada de 20 a 30 minutos para cada entrevista.

i



CUESTIONARIO “A”
DIRECTOR

&

La escolaridad del director de la escuela secundaria federal
#11 es: Doctorado en Pedagogia.

>

La escolaridad del director de la escuela secundaria federal
#7 es: Normal Superior.

Es necesario seffalar que ambos tienen aproximadamente de 1 a
2 meses ocupando el puesto debido a que la Secretaria de Educacién
Pablica considerd que los planteles fueran independientes en los
dos turnos.

En cuanto a los resultados obtenidos, encontramos que ambos
directores si distribuyen las tareas a realizar de cada upa de las
personas que ahi{ laboran de acuerdo a su nombramiento (ver ctuadro
A).

Posteriormente, afirmaron gque cumplen con las reuniones del
personal docente para orientarlo con el cumplimiento de sus
funciones, con una periodicidad de cuatro veces al affo y cada
cuarenta y cinco dias, respectivamente.

Como se observa en el cuadro A, ambos  determinaron
oportunamente las necesidades del material de 1la escuela y

realizan las gestiones conducentes para satisfacerlas.

Asimismo se observa que si aplican los sistemas de control de
asistencia, disciplina escolar y aprovechamiento de los alumnos.
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De igual forma, el 100X nos seffala que sf{ informan a 1los
padres de familia el aprovechamiento y comportamiento de los
alumnos. (ver cuadro A).

De igual manera, se vislumbra que existe una vigilancia en lo
referente a la aplicacién de los planes y programas de estudio de
acuerdo a las normas establecidas, en la escuela secundaria
federal #11, los realiza a trvavés de los avances programaticos vy
en la escuela secundaria federal #7, lo hace por medic de las

visitas a las aulas y de las reuniones con los profesores.

Con respecto a la evaluacidn de la efectividad de los métodos
y materiales empleados en la conduccién del aprendizaje, el S0Z no
1o ha realizado y el otro 50X s{ ha cumplido con elloj el director
de un plantel justifica que es por falta de tiempo, sin enmbargo,
el que si lo hace es para el logro del mayor aprovechamiento de
los alumnos. (remitirse al cuadro A)

En lo que se refiere al desarrollo del valor civico y social
entre los miembros de la escuela, el 100X si lo realiza mediante

las ceremonias civicas.

El 100X de los entrevistados responden que no participan en
los cuerpos de supervisién, las juntas de academia. Los motivos
son por una parte, que no se han llevado a cabo y por otra, que
existe un cuerpo de jefes de cada especialidad que lo hace.

De acuerdo con el cuadro A, s{ se realizan las visitas de

supervisién en el plantel, pero, sin embargo el 50X lo hace dos
veces al afo y el 50X diario.
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Por lo consiguiente, se persigue que atienden las
instrucciones y aplican las medidas pertinentes que resultan de la
supervisién, por ejemplo: cuando se  elaboran exisenes
extraordinarios o bien, cuando no se aplican correctamente los
programas escolares.

Como es posible observar, el 50X solamente visita los grupos
para ver sus necesidades, en cambio el 50Z si lo hace, porque sélo
observa sus necesidades y por consiguiente el que s{ cumple lo
hace diariamente observando las clases y las calificaciones.

En lo que respecta al amhiente de trabajo, los directores
determinaron que s{ lo propician entre el personal de la escuela y
aplican correctamente el reglamento interior, lo cual se da a
través de la comprensidn y mediante platicas para recordarles sus
obligaciones que emanan de su nombramiento.

La opinién que emiten ambos directores en lo referente a 1la

comunicacién, es la siguiente:

-La comunicacién es determinante dentro de la escuela.
-Es importante porgue con ella se consigue el triunfo
del trabajo docente, administrativo y de intendencia.

Por Gltimo, en el cuadro A al ser cuestionade sobre el nivel
de eficiencia que octupan los planteles de acuerdo a su ubicacién,
indicaron que:

-Es satisfactorio

-En el turno vespertino es dificil que se logre un nivel
alto, debido a que hay una gran poblacién de repetido -
res, pero aun as{ es regular.
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CUESTIONARIO "B~
SUBDIRECTOR.

’ Cabe mencionar que ambos subdirectores tienen una antigledad

en el puesto de uno a dos meses aproximadamente.

Los resultados obtenidos confirman que 50% no participa en la
formulacidn de los programas de actividades del personal escolar,
porque los programas son elaborados por un consejo técnico que
designa la Secretarfa de Educacién Pdblica, y S0 no dié
respuesta como se muestra en el cuadro B.

Como se observa en dicho cuadro, no se elaboran estudios
orientados a mejorar los servicios que proporciona la escuela,

sino Gnicamente se intenta que se mejore.

Asimismo es notorio que sf se orienta y controla el trabajo
del personal facilitandole recursos para el cumplimiento de su

labor marcAndole sus funciones a realizar.

También es pusible observar que en ambas escuelas se lleva
una comunicacién clara y oportuna en cuanto a las disposiciones
que dictan las autoridades educativas, por ejemplo, las fechas del

per{odo escolar y sobre cuidados especiales para alumnos.

El 100X nos sefala que existe una organizacién y vigilancia
de la prestacién de servicios de aseo, mantenimiento y otros. Esto
se realiza por un lado, pidiendo un reporte diario al jefe
inmediato del personal de apoyo y por el otro, la subdirectora es
la persona gue planea y vigila dicho trabajo. (remitirse al cuadro
B),
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A su vez, se percibe que diario se evalda el rendimiento del
personal a su cargo e informan a la direccién del plantel los
resultados.

Ahora bien, con respecto a la informacién de los programas de
capacitacién docente técnico y administrativo que efectta 1la
Secretaria de Educacién Pablica, 50X lo realiza, por ejemplo, el
curso del mejoramiento profesional del magisterio a partir de
Enero de 1991 y 50X no dié respuesta.

También ambos mencionaron que si crean un ambiente propicio
par la realizacién del trabajo escolar procurando que exista una
comunicacién entre todo el personal. (ver cuadro B)

Unicamente el 50X vigila el empleo, mantenimiento adecuado de
las instalaciones, equipo, maquinaria y herramienta de la escuela
porque es necesario para que se lleve a caho el proceso
enseffanza-aprendizaje. ( ver cuadro B.)

En lo referente al asesoramiento y supervisién del personal
admipistrativo en el control de la estolaridad de los educandos si
se realiza en un 100X vigilando que los documentos de los alumnos
se encuentren al corriente, ademas el trabajo es realizado por el
subdirector. (ver cuadro B)

En el cuadro B, nos indican que un S0Z no coordina la
seleccidn, inscripcidn y control de documentos de acuerdo a las
disposiciones respectivas porque no le correspondié estar en la
escuela durante la realizacién de ésas actividades, y un 501 no
dié respuesta.
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En el cuadro B, nos muestra que el 50X propone al director
las adecuaciones que proceden de las técpicas y wmétodos de
enseffanza-aprendizaje de acuerdo a las caracteristicas de cada
grupo y 30X no emitié vespuesta.

En lo que respecta a la concurrencia de las juntas del
personal escolar, ambos subdirectores vigilan que se levanten las
actas correspondientes si es realizada en ambos planteles.

De igual forma, ambos subdirectores se mantienen actualizados
en las innovaciones técnico-pedagégicas y administrativas que
norman la operacién del plantel a través de los siguientes
organismos: aejoramiento profesional del magisterio y de 1la
Secretaria de Educacién Pdblica. (observar el cuadro B

correspondiente a subdirectores).

Asfmismo, nos percatamos que SO supervisa la elaboracidén e
la documentacién escolar, y 50Z no contestd.
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CUESTIONARIO “C”
PROFESORES

De acuerdo con los porcentajes expuestos, nos damos cuenta
que un 42 elabora y presenta su plan anual de trabajo, el 46X que
e§ el mis alto no lo hace y Gnicamente el 12X lo realiza algunas
véces, lo cual se justifica porque el director del plantel no lo
pide. (observar cuadro C).

También es notorio que la mayoria de los profesores adecGa
sus actividades de diferente manera segin el grupo que le

corresponda debido a que cada uno es diferente.

bDe igual forma, se observa que existe un porcentaje alto en
cuanto a la preparacidn oportuna de los instrumentos de evaluacidn
de los educandos bajo los criterios que establecen tanto los

profesores como la Secretarfa de Educacidn Pablica.

En lo que se refiere a la colaboracidn con el personal
directivo y con los demAs docentes para promover la tooperacién de
los padres de familia en el proceso educativo, observamos que se
encuentra un nivel regular, porque s&lo el 66X lo hace, mientras
que el 19X no cumple y sélo el 15X algunas veces, ya sea por falta
de tiempo o porque tiene pocas horas de clase.

En lo que respecta & las sugerencias que se dan a 1la
direccién para mejorar la prestacién de 1los servicios, se
considera en un nivel medio, ya que 58X lo hace, 23X no cumple con
ello y 192 s&lo algunas veces debido a que esperan hasta que los
arienta el jefe de clases o cuando los directores les piden su

opinidn.
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También, en el desarrollo adecuado de los planes y programas
de estudio el porcentaje que si lo realiza es de 73Z, 152 no lo
hace y 12X algunas veces porque en ocasiones no se les dan
instrucciones precisas, o bien, no cuentan con el material
necesario.

Los resultados obtenidos confirman que el 88X contribuye a la
formacién de habitos y buen comportamiento de los alumnos dandoles
conse jos, s&lamente un 41 no lo hace porque eenciona que lo
realiza otra persona, 81 algunas veces tuando estA dentro de sus
posibilidades.

De igual manera respecto a que si se le informa a 1la
direccidn del plantel los problemas graves que se presentan en el
grupo se contempla un porcentaje de 88X mientras que el 42 no lo
hace y el 8% algunas veces (ver cuadro C).

La muestra seleccionada permitié demostrar que en un B8 se
vigila que el equipo escolar y las instalaciones se encuentran en
buen estado para la seguridad de todo el personal, 12X no lo
realiza y 4% algunas veces.

El porcentaje mas alto se inclina hacia la reorientacién del

mal comportamiento de los aluapos que incurren en alguna falta, el
4% no lo efectda y 151 algunas veces.
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En la evaluacién realizada a los profesores tenemos que nada
mas 582 participa en las juntas técnico-pedagdgicas Yy
administrativas que promueven las autoridades del plantel,
mientras tanto el 30Z no lo hace y el 12% algunas veces, para
Justificar la falta de participacién se menciond que el motivo es

la falta de tiempo y a su vez que no se les invita.

Finalmente en el cuadro C, cabe destacar que 81X elabora vy
presenta los reportes relacionados con la labor educativa ante el
personal directivo bimestralmente, y el 19X no lo hacen porque no
se los han pedido,
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CUESTIONARIO D”
CONSEJO TECNICO ESCOLAR.

Es importante aclarar que sélo fue contestado un tuestionario
en la Escuela Secundaria Federal #7 debido a que en la otra escue-
la adn no se forma.

Los resultados obtenidos son los siguientes:

Asf se tiene, que el consejo técnico escolar si{ auxilia a la
direccién de la escuela en la planeacién, programacién,
realizacién y evaluacién de las actividades que se desarrollan
durante el afjo escolar.

La opinidn que emite dicho consejo técnico en cuanto a la
propuesta de realizacién de actividades culturales deportivas vy
recreativas las lleva a cabo por medio de los maestros de
educacién fisica, maGsica y espaffol (ver grafica D).

Asimismo, podemos ver que no hay wuna organizacién para
supervisar el funcionamiento de los talleres, laboratorios y
bibliotecas porque existe personal especializado para ello.

Algunas veces supervisa el desarrollo de las actividades que
se encomiendan al personal y al alumnado de la escuela, ello se
explica porque la mayor responsabilidad la tiene la direccidn vy
los jefes de tada una de las asignaturas (ver cuadro D).

También se comprueba que el consejo auxilia a la direccién en
12 evaluacién periddica del trabajo escolar mediante los asesores
de grupo en las juntas de evaluacién que se realizan cada cuarenta
y cinco dfas.
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A su vez colabora con la diveccién en 1la administraciédn  de
los recursos humanos, materiales y financieros con los que cuenta
el plantel porque ésto lo hace la direccidn y contralorfa interna.

Existe una colaboracién con las autoridades d.e la escuela
para cumplir con las tareas de formacién de los educandos y el
buen funcionamiento del plantel (ver cuadro D).

Dicho consejo planea las labores docentes de acuerdo con los
avances educativos propiciando el desarrollo integral de los
educandos, ésto se realiza desarrollando los programas de cada
materia de acuerdo a lo que establece la Secvetarfa de Educacién
Pablica.

En dicho cuadro, se seffala que sf se planean las labores
docentes de acuerdo a las Areas o academias con las que se cuenta
en el plantel.

Finaleente, nos damos cuenta que s{ presentan a la
subdireccién el programa anual de actividades extraescolares para
cumpliv con los planes y programas, asi como también la
integracién de registros para informar sobre la conducta y
aprovechamiento del educando. El Gltimo programa se elabors el 19
de Octubre de 1990.
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CUESTIONARIO “E”
PERSONAL DE SERVICIOS DE
ASISTENCIA EDUCATIVA.

En vista de los datos obtenidos en el cuestionario, se
enuncia que s{ se atienden a los alumnos con la finalidad de
orientarlos en los problemas que se presentan, por ejemplo, cuando
tiene muchas faltas o son indisciplinados (ver cuadre E).

De igual manera, se contempla que un S50 realiza
investigaciones orientadas a identificar las causas que afectan el
aprovechamiento de los alumnos, proponiendo as{ soluciones viables
Y, por consiguiente el SOX lo hace algunas veces.

Pero, sin embargo, el 100X no promueve la realizacidn de
actividades extraescolares que apoyen la labor educativa; para
Justificar lo anterior, se menciona que no se cuenta con los
recursos suficientes debido a la situacién en la que se encuentra
el magisterio (ver cuadro E).

El personal de servicios de asistencia educativa no planea,
desarrolla ni evalGa programas de educacidn para la salud en la
comunidad escolar, porque lo hace el trabajador social.

De acuerdo a dicho cuadro, se corrobora que el 100X auxilia
al personal directivo en las labores de vigilancia, asistencia,
puntualidad y en la conservacién de las instalaciones.

La opinién emitida de dicho personal, en un 50X solicita a la
subdireccidn de la escuela los recursos materiales y  financieros
para el cumplimiento de sus labores, 50X lo hace algunas veces,
porque no siempre la direccion les proporciona lo necesario  para
realizar su labor (remitirse al cuadre E).

Por Gltimo, se aprecia que se cuenta en el plantel con un
médico, un orientador vocacional, un trabajador social y un

prefecto.
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CUESTIONARIO F~
PERSONAL ADMINISTRATIVO.

Como se observa en el cuestionario aplicado al persopal
administrativo , un 100X realiza los tramites con anticipacién
para que el plantel tenga en forma oportuna los recursos que
requiere, por ejemplo, los certificados de estudio, estad{sticas y

material (vercuadro F).

En lo que se refiere al registro administrativo del personal
de la escuela, y el control escolar de los alumnos, si se lleva a
cabo en su totalidad, mediante el archivo de los expedientes y al
firmar su asistencia, faltas y retardos (remitirse al cuadro F).

Ademas, en los resultados encontrados se aprecia que S0  no
Ileva a cabo el control de servicios de intendencia,
mantenimiento, vigilancia y mensajerfa del plantel porque s8lo
controla los expedientes de los 1lumnos, 50X sf lo realiza diario
a la hora de entrada.

De acuerdo con el cuadro F nos muestran que si se informan a
las autoridades educativas sobre el desarrollo de las actividades
encomendadas a su Area, en ocasiones se realiza dependiendo de los
tramites o en su caso, mensualmente y S0X s&lo algunas  veces
debido a que no hay personal quién lo haga, 502 si{ las desempefia

porque lleva el control de la documentacién escolar.
En un 100X se organiza, controla y mantiene actualizado el

archivo de documentos recibidos y su apertura porque con ellos hay

un mayor control y se hace en cada affo escolar.
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Finalmente, en los dos planteles si informan a la
subdireccidn acerca del dasarrollo de sus actividades y de los
servicios asistenciales que ahi se realizan, en cuanto a la
periodicidad en uno de ellos no se menciona y en el otro es diario
(observar el cuadro F).
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CUESTIONARIO G~
JEFES LOCALES.

En la evaluacién realizada se observa que un 50X algunas
veces propone medios adecuados para la aplicacidn de los planes vy
programas conforme a las materias, ésto se debe a que el personal
es un tanto individualista, y 501 sf lo realiza aunque s{ cuentan
con algunos de ellos, pero no funcionan como debiera ser (ver
cuadro 6).

En lo que se refiere al estudio de los problemas del proceso
enseffanza-aprendizaje, sélo lo realiza un 50X mejorando las
técnicas (remitirse al cuadro 6).

En cuanto al cuadro 6, se encuentra que sélo 50X sugierve
wmétodos de evaluacidn, como practicas, exposiciones, ejercicios y
eximenes.

El 1002 sefiala que si propician el intercambio de experien -
cias profesionales para elevar la calidad de la educacién,
pero a veces se sugiere y no es posible hacerlo y cuando se hace
es por medio de charlas personales y juntas de evaluacién.
(observar el cuadro G).

De acuerdo con dicho cuadro, en lo gue respecta a la entrega
de las conclusiones, de las reuniones al director s{ se realiza
para que ¢1 a su vez inforae a las autoridades superiores como por
ejemplo, los porcentajes de aprobacién y reprobaciédn.

Y, finalmente, la opinién que emiten acerca de las reformas a
los programas de estudio de éste nivel, encontramos que adn no

existe upa claridad por parte de ellos. (remitirse al cuadro 6).
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CONCLUSIONES.

Después de haber realizado la investigacidn documental y
de campo para fundamentar, tanto la hip&tesis como los  objetivos
planteados, se concluye lo siguiente:

*Ho se estan aplicando adecuadamente los
fundamentos, principios y técnicas de la
administraciop en la institucién educati
va (ensefianza media oficial), por lo tap
ta, los resultados no son los Sptimos."

Para ello, la muestra seleccionada permitié demostrar que
desconocen sus funciones y responsabilidades, aunque no en forma
total y algunas de ellas no las efectGan de acuerdo a 1lo
establecido. AdemAs, la Secretaria de Educacién Pablica, no se ha
preocupado por ver que en los planteles se aplique correctamente
la administracién, salvo en lo que tiene aué ver con el
rendimiento académico pero de manera muy superficial, ni se ha
considerado el aumento de poblacidn escolar, 1o cual da origen
tanto a nuevas teorf{as psicolégicas como administrativas, tampoco
se ha tomado en cuenta que el nivel educativo de los educandos es
esencial para el desarrecllo de la sociedad, puesto que en el
turno vespertino hay una gran poblacién de repetidores y no se han
averiguado las causas. Por lo que la administracién hoy en dia no
se lleva a la practica en su totalidad.

En relacién a los objetivos, el primero de ellos fué detectar
el grado de eficiencia en que se encuentra la administracidén
escolar en las instituciones de educacién media oficial, se puede
decir que no se esta llevando a cabo la administracién como
deberfa ser, puesto que en ocasiones las delegan, lo cual origipa

que el nivel de eficiencia no sea el esperado.
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El segundo objetivo fue conocer las actividades que efectdan
los vecursos humanos en las instituciones de educacién media
oficial, que en forma general, el director tiene a su cargo
dirigir, planear, orvrganizar y evaluar el funcionamiento del
plantel hacia el logro de los objetivos del Sistema Educativo
Nacional, el subdivector debe colaborar con el director en 1la
planeacién, organizacidn, direccién y  evaluacién  de las
actividades pedagdgicas, técnicas y administrativas del plantel,
en lo que se refiere a los docentes, su funcidn es contribuir a la
tormacién integral de los educandos aplicando la weetodologfa
adecuada en el proceso enseffanza-aprendizaje, asimismo al consejo
técnico escolar su finalidad es proponer soluciones sobre aspectos
técnico pedagdgicos que influyen en ia operacidn del plantel, de
igual manera el personal de servicios de asistencia educativa como
su nombre lo indica, tiene a su cargo proporcionar los servicios
de orientacién, trabajo social, medicina escolar y la prefectura,
por lo consiguiente al personal administrativo; cuyo propésito es
facilitar la labor educativa en todo lo concerniente a las
funciones administrativas del plantel y fipalmente, los jefes
locales,su objetivo es proponer los medios adecuados para la mejov
aplicacién del plan y programa de estudios conforme a 1las
actividades propias de cada especialidad.

Entre otras mas que tienen gué desarrollar, éste se alcanzé a
partir del manual de organizacién expedido por la Secretaria de
Educacién Pdablica, en donde se encuentran establecidas las
funciones a realizar.

Sin embargo descuidan las que son fundamentales, por ejemplo,
uno de los directores realiza sus reuniones con los docentes

cuatro veces al afio, orasionando que no haya una orientacién



adecuada en sus actividades, lo que origina que ellos no evaluen
la efectividad de los métodos en la produccién del aprendizaje,
ademas, los docentes en su mayorf{a tiemen edad avanzada y aun
siguen aplicardo  métodos tradicionales en el proceso
ensefianza-aprendizaje, tampoco entregan su plan anual de trabajo
porque no se los piden, lo cual provota que exista un alto {ndice
de reprobados en las materias de espaf§ol, civismo y geografia,
ésto se confirma al observar las graficas de aprovechamiento que
se realizaron en el primer periodo del affo escolar. Ahora bien,

las visitas a los grupos no se realizan con frecuencia,

Por parte de 1los subdivectores no  elaboran estudios

orientados a mejorar los servicios con los que cuenta el plantel.

No se promueve la realizacién de actividades extraescolares
que apoyen la labor educativa por parte del personal de asistencia
educativa porque no cuenta con lo nectesario y ademis la situacién
en la que se encuentra el wmagisterio los distrae de -1
actividades.

De igual manera, s&lo algunas veres el consejo técnico
estolar propone los medios adecuados para la aplicacién de  los
planes y programas de atuerdo a cada especialidad, ello sucede

s410 en un plantel, ya que en el otro aun no lo constituyen.

En cuanto a los jefes locales, no estudian los problemas
velativos al proceso enseManza-aprendizaje para ver cuales son las
técnicas adecuadas, sélo algunas veces sugieren métodos de
evaluacién de acuerdo a cada especialidad, tampoco estan bien
informados acerca de las reformas educativas, puesto que es una de

sus funciones participar en ellas.
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Por lo que deben realizar sus juntas periddicamente y hacer
evaluaciones de los recursos humanos y materiales con que cuenta
el plantel, no dejando de lado las etapas del proceso
administrativo que como se sabe son:

Previsién, en éste apartado se estudia lo que puede hacerse, se
prevén las condiciones en que deberA desarrollarse
nuestra futura accién administrativa en los planteles
de educacion secundaria.

Planeacién, consiste en fijar los cursos concretos de accidn esta -
bleciendo los principios que habran da orientarlo, la -
secuencia para realizarlos y la determinacidn de los -
tiempos necesarios para la realizacidn de las activida-
des, también es donde se van a planear los sedios de -~
control necesarios para poder cumplir con los objetivos
del plantel.

Organizacién,en éste el to lo indisp le #s que las funcio -

nes de cada miembro de las escuelas secundarias deberén
estar claramente definidas previendo posibles tonflic -
tos de invasién de funciones o malas interpretaciones,
cabe mencionar que de ésta manera ningdan aiembro de la
escuela podrd influir en el trabajo de otro y ademas de
que todos tendran facultades de. aprobacién y autoriza -
cién de acverdo a su jerarquia.

Integracién, cuyo objetive es alcanzar el maximo rendimiento de los
recursos humanos, materiales y técnicos, puesto que el
personal es, quizi, el elemento de mayor importancia,
ya que el cumplimiento de los objetivos y el adecuado -
funcionamiznto de la escuela depende del desarrollo de
su personal. Los aspectos que intervienen en el desar -
rollo del personal son:
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Entrenamiento, donde se recomiendan programas de capaci
tacién, y otro factor indispensable es la retribucién, -
puesto que la persona que esti adecuadamente remunerada
va a colaborar con mayor entusiasmo y eficiencia en sus
labores dentro del plantel. En cuanto a la integracién

de cosas hay qué ver la ubicacidn del edificio, cédmo se

va construfr y qué material se utilizara.

Direccidn,es la que conduce la organizacién a funcionar. En éste -
punte, lo escencial a mi juicio serfa la supervisién, -
puesto que su funcién es ver que las cosas se realicen,
dado que es simultiAnea a la ejecucidn; por lo tanto de-
be efectuarse en los diferentes niveles por los distin-
tos empleados o funcionarios en forma directa o indireg
ta.

Control, consiste en comprobar si todas las actividades ocurren
de conformidad con el plan adoptado, con las instruccio
nes transmitidas y los principios establecidos. Para
que exista un control adecuado, hay que establecer di -
chos sistemas que pueden ser como la administracisén por
objetivos, las graficas de gantt y la técnica pert, tam
bién es necesario contar con manuales e instructivos sg
bre las funciones de direccién y coordinacién personal,
para uniformar procedimientos, reducir errores, y elimi
nar el nimero de &rdenes verbales o decisiones apresura
das asegurando con ésto el cumplimiento de los objeti -
vos de la escuela por parte del personal, los cuales de
ben ser claros y sencillos para que todo el personal lo
entienda.
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A su vez, hay qué evaluar los resultados para determinar las
desviaciones en el sistema de control para poder ‘“actuar
opor tunamente.

La eficiencia dependerd del desempefio que el personal tenga
en su trabajo, también es importante considerar la afinidad de los
objetivos personales con los de la escuela, para ello, los
recursos humanos deben ser conscientes y realizar sus labores que
le son encomendadas de la mejor manera posible.

De ahi radica la isportancia de que en las escuelas
secundarias oficiales se lleve a cabo el proceso administrativo de
manera eficiente, lo que da lugar al cumplimiento del tercer
objetivo.

Como se ohserva, la administracién no se lleva a cabo como
deberi{a ser en las escuelas secundarias oficiales, por lo tanto, a
pesar de ello, mi propuesta desde el punto de vista pedapégico es
1a siguiente:

“Toda empresa se constituye con la finalidad de lograr
objetivos, #s obvio que para poderlos alcanzar, necesite de 1la
adeinistracién y del proceso administrativo que le van a brindar
ciertos métodos, procedimientos y sistemas de control para que
todo ®1 personal, ajustindose a ellos colabore a que el plantel
sarche con é&xito.

Para ello es necesario que la Secretaria de Educacién
Pablica, conjuntamente con la Direcciédn de Ensefanza Secundaria
realicen una actualizacién organizativa acorde a la realidad
social, puesto que el manual de organizacién desde 1978 no se ha
revisado, continta igual y adn asf{, en la actualidad bhay auchos
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racursos h que no sus funciones a realizar, ya que
dicho manual sélo se puede consultar en la biblioteca, puesto que
no se los proporcionan para llevarselos para estudiarlos con msayor
amplitud, por lo que es conveniente que se revise y se les
proporcione al personal por medio del Director de cada plantel.

A su vez, la Direccién General de Capacitacién, elabora
diagndsticos de necesidades para ver cuiles son las mas urgentes y
asi realice los prograsas # imparta los cursos como podrian sari
relaciones husanas, administracion de oficinas, la importancia de
la adeinistracién y el proceso administrativo en las escuelas
secundarias, la importancia de 1la comunicacién en el asbito
ascolar, espezando quizAd con los dirmctivos que son las personas
rasponsables del correcto funcionamiento, organizacidn,
adeinigtracién y operacién del plantel, por Jo que a &1 le
corresponde informar; dirigir y evaluar al personal a su cargo
sobre sus funciones y responsabilidades que les corresporde
dasarrollar y posteriormente a todo ®} personal para que ashos
tengan elementos que les permitan desarrollar sus actividades
cotidianas de la aejor sanara.

Aunque la Secretaria de Educacién Pablica, a través de 1la
Direccién General de Capacitacién, s{ elaboran programas e
imparten los cursos, ssffalan que las personas no asisten porgue el
lugar les queda lejos de sus centros de trabajo y ademis no pusden
dejar solos a los aluanos, por lo que considero que éstos  pueden
sar en la escuela de cabecera de cada zona, terminando sus labores
y al término de cada ciclo escolar, motivando al parsonal para que
asista con entusiasmo para que se esté actualizando
constantesente, puesto que no tiene caso que sélo se fquede todo
plasmado en papeles.
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Por lo tanto, una adecuada administracién depende de 1la
organizacién de todos los elesentos del proceso administrativo,
por ajemplo si se tiene una tomunicacién clara, oportuna y veraz,
va a existir en el plantel una eficiencia operacional exitosa y
los resultados smran Sptimos. ’

Como sme sabe, también existe un Prograsa para la
Modernizacién Educativa planteado por el Presidente Lic. Carlos
Salinas de Gortari, en docnde indica un disefio de un nuevo plan de
estudios que ya se implants, una prusba operativa a partir del fo.
de septieabre de 1990, con la finalidad de hacer las pravisiones
corraspondientes para su implantacién definitiva.

Los Ambitos que se someterin a evaluaciones son los aspectos
constitutivos de los planes y programas, los reglamentos y las
norsas que rigen el funclonamiento de los planteles, la
organizacién escolar académica y administrativa, as{ como las
cusstiones inherentes a la conduccién operativa del plan.

Por lo qua todos los elessntos que participan en dicho
programa deaben realizar su trabajo comprosetidos con respecto al
rendimimnto escolar, para que los resuitados sean Sptimos.”™

Por Gltimo, cabe seffalar que éste tema fué realizado debido a
las experiencias académicas vividas en ése nivel educativo y como
estudiante de la carrera de pedagogia entre otras, una de las
finalidades es administrar, organizar, supervisar y evaluar el
funcionamiento de las instituciones educativas de cualquier nivel,
as{ como lograr el mejoramiento y superacién constante del proceso
administrativo como apoyo a la realizacién del proceso
enseffanza-aprendizaje para plantear alternativas de cambio en 1la

educacién y por lo consiguiente en la sociedad.
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Me resta desear que la investigacidn realizada sea de
utilidad para el estudiante de pedagogia, as{ como para todos
aquéllos lectores que deseen iniciarse en el estudio de 1la

administracién y organizacidn escolar.
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ANEXOS.

El instrumento utilizado en ésta tesis, fue el cuestionario
que como se sabe, constituye una forma concreta de observacidén.

En el cual se incluyeron preguntas abiertas y de elecciédn
maltiple con la finalidad de que 1la presente investigacién
alcanzara el nivel de eficiencia que se pretendia lograr, todo
ello se seleccions de aruerdo a las caracteristicas que presenta
la poblacién en estudio.

Por lo que fue necesario elaborar siete tipos de
cuestionarios distribufdos de la siguiente forma:

PERSONAL TIPO DE CUESTIONARIO No. DE PREGUNTAS.
Opcion multiple

Director Preguntas abiertas 15

Subdirector . 15

Docentes h 12

Consejo Tecnico

escolar. . 12

Personal de

asistencia

educativa. - 7
Personal '
administrativo. " B S 7
Jefes locales. " &




Asimismo, se tom& en cuenta el Manual de Organizacidn de la
escuela de Educacién Secundaria, ya que es la fuente que
proporciond el marco descriptivo de la estructura organica vy
tuncional de las instituciones para una adecuada delimitacién de
sus funciones y responsabilidades.

Sin embargo, cabe seffalar que dnicamente se contemplaron las
actividades principales de cada uno de los puestos.

Asi como también el tipo de muestrec que se utilizé fue el no
probabilistico que es un procedimiento en el cual se escoge a la
persona que se va a entrevistar al azar, debido a que en éste caso
la muestra deberfia de reunir las caracteristicas necesarias para
realizar la investigacidn. Una muestra es representativa en 1la
medida en que se reflejan las caracteristicas de la poblacidn.

A continuacién se presentan los cuestionarios y los cuadros
respactivos.
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ESCUELA NACIONAL DE ESTUDIOS PROFESIONALES.
UNIDAD ACADERICA: ARAGON.
UKan
CUESTIONARIO A
DIRECTOR.

OBJETIV0: Conocer el grada de eficiencia con que se realiran las

actividades en la escuela secundaria.

DATOS GEMERALES.
NONBRE
ESCOLARIDAD, . ANTIGUEDAD EN EL PUESTO

CONTESTE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS.
SUBRAYE LA RESPUESTA CORRECTA.

1.~ Distribuye las tares conforme a las responsabilidades y
obligaciones respectivas a su nombramiento de cada ana de las
personas que ahi laboran?

a) §1
b No
c) Algunas veces.

2.- Organiza las reuniones can el personal docente con el fin de

orientarlo para el cumplimienta de sus funciones?

a) 54

Con qué periadicidad.
b) Ha
Por qué?

¢) Algunas veces

Por qué?
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3.- Determina las necesidades de los recursos materiales para la
escuela, y realiza las gestiones conducentes para satisfaceyr
las?

a) §¢
b) Ho
Par qué?

¢) Algunas veces
Par qué?,

4.~ Vigila la aplicacién de los sistemas de cantrol de asistencia,
disciplina escolar y evaluacién del apravechamiento de los
alumnos?
a) 54 4
b) Mo
¢) Algunas veces.

5.- Inforea a los padres de familia sabre el apravechamiento y com
portamiento escolar de los alumnos?
&) 58
b Ro

En casa de contestar na, mencione el motivo,

¢) Algunas veces
Por qué?,

6.- Vigila que la aplicacién del plan y programa se efectten
conforse a las normas establecidas, asimismo evalaa la efecti-
vidad de los métodas, técnicas y materiales empleadas en la -~
canduccidn del aprendizaje?

a) §4
Coma?,
b) Ho
Par qué?,
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¢) Algunas veces.
Por qué?

7 .- Estimula el desarrolla de valores civicos y sociales entre las’
miembros de la escuela? :
a) &1 . ¢ B
Nencione a través de qué actividades. :
b) No
Par qué?

¢) Algunas veces
Par qué?

8.- Se realizan visitas de supervisiédn en el plantel?
a 81 TR
Con qué fIr ia?
8> NHo B
Por qué? Lo

¢) Algunas veces
Par qué?

9.~ Visita peridbdicamente los grupos para ver sus necesidades
evalta el desarrollo académico de los profesores?
a) 84

Con qué intervala?, - Cémo evalGa el desarrollo

académico?,

20.-Crea un buen ambiente de trabajo entre el personal de la
escuela, y aplica correctasente el reglamento interior?
a) 58
A través de qué actitudes

b) No
Por qué?,
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¢) Algunas veces
Par qué&?
11.-Elabora el diagn6stico operacional del pIabtel a su bafga? .
a) st R
Con qué periadicidad
b No
Por qué?,

¢) Algunas veces ST A ] s

Par qué?,
12.-Qué papel juega dentro de la escuela la camunicacién?

13.-CuAl es el nivel de eficiencia de la escuela tomando en cuenta
el medio en el cual se encuentra ubicada?
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ESCUELA NACIORAL DE ESTUDIOS PROFESIONALES.
UNIDAD ACADEMICA: ARAGON.
UKAaHN.
CUESTIONARIO B.
SUBDIRECTOR.

OBJETIVOs Conocer el grado de eficiencia con que se realizan ‘las

actividades en la escuela secundaria.

CONTESTE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS.
SUBRAYE LA RESPUESTA CORRECTA.

1.- Participa en la formulacién de los programas de
del personal escalar?
a) SL
CaAndo y cuAl fué el Gltiso programa?

actividades

b) No
Par qué?

¢) Algunas veces
Por qué?

2.- Elabora estudios orientados a »mejorar los servicios que

proparcione la escuela?

a) §¢

b No

©) Algunas veces

En caso de caontestar si, encionarlos. En caso

anotar el motivo.

cantrario
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3.~ Orienta y controla el trabajo del persanal, facilitando los
recursas y los servicios can que cuenta la escuela para el
cumpl imiento de su labar?
a) SL
Cémo?.

b) No
Par qué?

¢) Algunas veces
Por qué?

4.~ Comunica clara y aportunamente las disposiciones que dicten
las autoridades educativas?
a) 54
Nencione un ejemplo,
b) Ha
Por qué?,

¢) Algunas veces
Por qué?

5.- Organiza y vigila la prestacion de los servicios de aseo,
mantenimiento y atros?
2) 54 - -
Céna?,
b8) Mo
Por qué?

¢) Algunas veces
Por qué?.

&.- Evalta el rendimiento del personal a su cergo e inforsa de los
resultados a la Direccién del plantel?
a) 54

Con qué fr ia?
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b) Ha
Por qué?,

¢) Algunas veces

Por qué?

7.- Infarsa aportunamente al personal de la escuela-los programas
de capacitacidn dacente, técnica y administrativa que realice

8.~

9.~

la 5.E.P.?
a) St
Cite uan ejemplo

b) Mo
Por qué?.

¢) AlgQunas veces
Por qué?,

Crea un ambiente propicio para la realizacidn del
escolar?

a) 5¢
Céma?,

trabajo

b Ko
Par qué?

¢) Algunas veces

Par qué?,
Vigila el empleo y mantepimiento adecaado

de las

instalaciones, equipo, maquinaria y las herramientas de 1la

escuela?
a) St
b Mo

Por qué?,
¢) Algunas veces
Por qué?
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10.-Asesora y supervisa al personal administrativo en el control
de la escolaridad de los educandos?
a) 54
Cémo?
b No
Por gué?,
¢) Algunas veces
Por qué?,

11.-Caordina las actividades de seleccitn, inscripcién y caontrol

de documentos de acuerdo con las dispasicianes respectivas?
a) sy
b) Ko
Por qué?

¢) Algunas veces
Par qué?
12.- Propore al Director del ‘- plantel, las adecuaciones gque
pracedan a las técnicas y métodos de ensefanza-aprendizaje?
&) 5%
Nencione alguna
b No
Por qué?,

¢) Algunas veces
Por qué?,

13.-Concarre a las juntas del persanal escolar y vigila que se
levanten las actas carrespondientes?
a) 5%
b) No
Por que?

<) Algunas veces L
Por qué?. ok




14.-5e mantiene actualizado en las innavaciones técpico pedagégi
cas y adwinistrativas que norman la operacién del plantel?
a) §L ’
b) Na
Por qué?,

¢) Alguras veces
Por qué?,
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ESCUELA NACIONAL DE ESTUDIOS PROFESIONALES.
UHIDAD ACADENICA: ARAGOH.
UNAMN.
CUESTIONARIO C.
PROFESORES .

0BJETIVO: Conocer cémo se llevan a cabo sus {funciones
institucion escolar a la caal representan.

CONTESTE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS.
SUBRAYE LA RESPUESTA CORRECTA.

enrla

1.- Elabora y presenta a la subdireccibn su plap anual de trabajo?

a) 54
b) No
Par qué?

c) Algunas veces
Por qué?

2.~ fdecGa sus actividades docentes de acuerdo a las catacteris-

ticas de cada grupo?
a) s{
b) Mo
Par qué?,

c) Algunas veces
Por qué?,

3.-Prepara oportunamente los instrumentos de evaluacién
parcial y final de los educandas?
a) 54
Bajo qué criterios

inicial,

b) Ho
Por qué?,
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c) Algunas veces
Por qué?

4.- Colabara con el persanal directiva y los demAs docentes para
prasover la cooperacién de los padres de familia en el procesa
educativo?

a) §&
Cép0?

b) Ka
Por qué?,

¢) Algunas veces
Por qué&?

5.- Sugiere a la Direccién del plantel, las medidas que considere
necesarias para mejorar la prestacibdn de sus servicios?
a) 54

Nencione por la menos dos sitaaciones.

b) No
Par qué?

c) Algunas veces
Por qué?.

6.~ Desarraolla adecuadasenie los planes y pragramas de estudio?
a) 5L )
Explique brevemente,

b) Na

Par qué?
¢) Algunas veces
Por qué?,




7.~ Contribuye a la formacidn de babitos, responsabilidad y

buen

comportaseinto en los alumnos dentro y fuera del plantel?

a) 5%
Cona?

b) Ho
Por qué?,

¢) Algunas veces

Por qué?

8.- Informa a la direccién si se le presentan
graves can el grupo?
a) sf
Menciane alguno

algunos . problemsas

b) Ho
Par qué?

©) Algunas veces

Por qué?,

9.- Vigila que el equipo escalar asil como las

atiliza se encueptren con las
favorables y en buen estado?

a) §4

b) Ho

Par qué?.

candiciones

instalaciones  que

higiénicas

¢) Blgunas veces.
Por qué?
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10.-Rearienta el mal compartamiento.de los alumnas: qie incurren en
alguna falta? ) : o
a) s§
Coma? R L T

5> Na P
Por qué? :

c) Algunas veces
Par qué?

11.-Participa en las juntas técnico-pedagdgicas y administrativas.
que promuevan las autoridades educativas? )
a) si
Qué funcibdn desempeia

b) Mo
Par qué?,

c) Algunas veces
Por qué?
12.-Elabara y presenta oportunawente al personal directivo  los

inforses y repartes relacianadas can la labog educativa?

a) 51 R
Cada caanto tiempo se entregan?
by No
Por qué?

¢) Algunas veces
Por qué?
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ESCUELA NACIONAL DE ESTUDIOS PROFESIOHALES
UNIDAD ACADEMICA: ARAGON
URaN
CUESTIONARIO D
CONSEJO TECNICO ESCOLAR.

0BJETIVO: Conacer coma se realizan sus actividades para con la

escuela de ensefianza media oficial.

CONTESTE LAS SIGUIERTES PREGUNTAS.
SUBRAYE LA RESPUESTA CORRECTA.

l.- Buxilia a la Direccibn de la Escuela, en la planeacitn,
programacién,realizacién y evaluacion de las actividades que
se desarrollan durante el atio escolar?

a) §i
b) Ko
Por qué?,
c) Algunas veces

Por qué?

2.- Propane a la Direcci6n opciones para resolver los prablemas
educativos que se presenten?
a) 54

Mencione por lo menos dos

b) Na
Par qué?

¢) Algunas veces
Por qué&?




3.~ Define los horarias de trabajo de taodo el persanal adscrito g
los presenta a la direccién para su aprobaciédn?
a) 51
b) Ho
Por qué?,

¢) Algunas veces
Por qué?,
4.~ Propone la realizacitn de actividades culturales, deportivas y

recreativas?

a) §L

Hencione un ejemplo
b) Mo
Paor qué?,

¢) Algunas veces
Por qué?,
S5.- Organ iza, supervisa el funcionamiepto de talleres,
laboratarios de la biblioteca y dem&s servicios escolares?
a) St
Can qué periodicidad,
b) Mo
Por qué?.
¢) Algunas veces

Por qué?
6.~ Supervisa y evaltGa el desarralla de las actividades que se

epcoriendan al personal y al alumnado de la escuela?
a) §§
Céma?,

b) No
Par qué?
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c) Algunas veces
Por qué?,

7.- Auxilia a Ia Direccibdn en la evaluacibdn peribdica del trabajo
escolar con el fin de reforzar el pracesao ensefianza-aprendiza-
Jje?

a) 54

De qaé manera?
b> Mo
Por qué?
©) Algumas veces.
Par qué?,

8.- fuxilia a la Direccién en la Adwinistracién de los recursos
humanos, materiales y f(inancieros con los  que cuenta el
plantel?

a) 5
CoSmo?,

b> No
Por qoé?.
c) flgunas veces
Par qué?,
9.~ Colabara con las autoridades de la escuela para cumplir con la

tarea de forsacidm de los educandas y el buen funcionamiento
del plantel?

a) st

b) Mo
Par qué?.

c) Algunas veces

Por qué?,
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10.-Planea té&cnicamente la labor daocente de acuerdo . con . . los
avances educativos, propicianda el desarrallo integral de  los
educandos?
a) 54
Cono?,

55 Ho :
Par qué?. - - SRS

c) Algunas veces in
Por qué?

11.-Planea las labores docentes de acuerdo con las Areas o
academias con que cuenta el plantel?
a) 54
b) No
Por qué?,

¢) Algunas veces
Por qué?,
12.-Praesenta ante la Suabdireccién, el programa  anual de

actividades extraescolares requeridas para cumwplir can los
planes y programas, asi como integrar las registros para
infaormar sobre la conducta y aprovechasiento del educando?
&) 54

Cuénda se elaborts el Gltimo programsa

b) Ha
Por qué?.

¢) Algunas veces.
Por qué?,




ESCUELA WACIONAL DE ESTUDIOS PROFESIONALES.
URIDAD ACADENICA: ARAGON.
UHAN
CUESTIONARIO E
PERSONAL DE SERVICIOS DE ASISTENCIA EDUCATIVA.

OBJETIVO: Conocer céma se llevan a cabo las actividades en la

enseffanza media of icial.

CONTESTE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS.
SUBRAYE LA RESPUESTA CORRECTA.

1.- Atiende al alumpado can el fin de orientarlo en los problemas
que se le presenten?
a) 5§
Cite algtn casa

b) Ha
Por qué?,

S Algunas veces T : R e e N
Por qué? .

2.- Raliza investigaciones orientadas a ideptificar las causas que

afectan el apravechamiento de los -~alusnos, ¥y  praopone

soluciones viables?

a) 5t

b) Ho

Paor qué? . 3 .

¢) Algunas veces
Par qué?,




3.- Promueve la realizacién de actividades extraescolares que
apayen la labor educativa?
a) 54
Mencione por lo menaos dos actividades

b) Mo
Por qué?

©) Algunas veces
Par qué?.
{.-Planea, desarrolla y evalGa programas de educaci6n para la

salud en la cosunidad escolar?
a) 51
Cite alguno,

b) Ho
Por qué?

c) Algunas veces
Par qué?.
5.~ Auxilia al personal directivo en las labares de wvigilancia,

asistencia, puntualidad y en la conservacién de las instalacig
nes?

a) 84

b> Ko
Par qué?

c) Algunas veces
Por qué?
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6.- Solicita a la Sabdireccién de la escuela laos

recursas

»ateriales y financieros para el cumplimiento de suas labores?

a) 54
b) No
Por qué?

¢) Algunas veces
Por qué?,

7.~ Dentro del plantel se cuenta con servicio wmédico,
orientador vocacional, trabajadar social y prefecto?
a) 5L
Con quiénes,

un

b) Ne
Par qué?,

c) Algunas veces

Par qué?.
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ESCUELA NACIONAL DE ESTUDIOS PROFESIONALES.
UNIDAD ACADEMICA: ARAGON.
Uhau.
CUESTIONARIO F.
PERSONAL ADMINISTRATIVO.

OBJETIVUD: Determinar en qué grado se realizan sus actividades en
la escuela secundaria a la cual representan.

CONTESTE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS.
SUBRAYE LA RESPUESTR CORRECTA.

1.~ Realiza los tramites con anticipacién para que el plantel
tenga en forma oportuna los recursas que requiere, asi como
tasbién ver su contraol y distribucién de los mismos?
a) st
Cite un ejemplo
b) Ko
Por qué?

¢) Algunas veces
Par qué?
2.- Lleva a caba el registro administrativo del personal de la

escuela, y el control escolar de los alumnos?
a) 54
Céma?

b) No
Por qué?
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4.~

¢) Algunas veces
Poar qué?
Lleva a cabo el control de servicios de intendencia,

mantenimiento, vigilancia y mensajeria del plantel?
a) S§i
Cémo?,
b) Ko
FPaor qué?
¢) Algunas veces

Por qué?

Inforwa a las autoridades educativas sobre el desarrollo de
sas actividades encomendadas a su area?

a) 54

Con qué frecuencia
b) Mo
Par qué?.
¢) Algunas veces

Par qué?

5.- Desempetia las diversas comisiones gue le sean asignadas?

a) §1
Mencione alguna
b) No

Por qué?

c) Algunas veces

Paor qué?.

6.~ Organ}za, contrala y wmantiene actualizado el archivo de

dacumentos recibidos y asimismo la apertura de nuevos expediep
tes?
a) 51
Can qué frecuencia
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b) Ko
Par qué?
¢} Algunas veces

Por qué?
7.- Informa a 1la subdireccitdn = acerca delf'i'de'iérrdl\qu::qe: “sus
actividades y de los servicios asistencialesque :se - realizan

an el plantel?
a) 58
Caon qué periodicidad?,
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ESCUELA NACIOHAL DE ESTUDIOS PROFESIONALES.
UNIDAD ACADEMICA: ARRGON.
UnNanw
CUESTIONARIO 6.
ACADEHIAS LOCALES.

OBJETIVDs Conocer cémo se estan llevando a cabo las funciones que
le correspanden desarrollar en lo que respecta a la

ensefianza media oficial.

CONTESTE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS.
SUBRAYE LA RESPUESTA CORRECTA.

1.- Propane los medios adecuados para la aplicacién de los planes
¥ programas conforme a las actividades de cada materia a
especial idad?

a) 51
Mencione por lo menas dos

b) Ko
Paor qué?.

c) Algunas veces

Par qué?,
2.- Estudia los problemas relativos al proceso de ensefianza -
aprendizaje, para elegir las técnicas adecuadas, asi como
también vigilar sa aplicaci®n?
a) 5§
Nencione las técnicas que se han propuesta Gltimamente:
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b) No
Por qué?,

c¢) Algunas veces
Por qué?
3.~ Sugiere mb&tados de evaluacién de acuerdo a cada »ateria o

especial idad?
a 51
Cite el Gltimo métada sugerido,

b Na
Por qué?,
¢} Algunas veces
Por qué?
4.— Prapicia el intercambio de experiencias prafesionales entre el

persanal escolar, para elevar la calidad de la educacién?
) 5t
Coma?,

b) No.
Por qué?
¢) Algunas veces

FPor qué?,
5.~ Inforsa al director de la escuela, las conclusiones a las que

se llega en sus reuniones, para que &l a su vez informe a las
autoridades superiores las asuntos gque asi lo requieran?

a) St

Nencione un ejemplo:
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b) No
Par qué?

¢) Algunas veces
Por qué?

6.~ Cudl es su opinibn respecto a las reformas
suscitado & las planes y programas de estudio?

que

se
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CUADRO CORRESPONDIENTE AL CUESTIONARIO “A”
DIRECTOR.
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CUADRO CORRESPONDIENTE AL CUESTIONARIO ‘B’

SUBDIRECTOR
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CUADRO CORRESPONDIENTE AL CUESTIONARIO C°
PROFESORES.
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CUADRO CORRESPONDIENTE AL CUESTIONARIO ‘D”
CONSEJO TECNICO ESCOLAR.
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CUADRO CORRESPONDIENTE AL CUESTIONARIO ‘E”
PERSONAL DE SERVICIOS DE ASISTENCIA EDUGATIVA.
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CUESTIONARIO "E”
PERSONAL DE SERVICIOS DE
ASISTENCIA EDUCATIVA (2) RESULTADOS
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CUADRO CORRESPONDIENTE AL CUESTIONARIO “F*
PERSONAL ADMINISTRATIVO.
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CUADRO CORRESPONDIENTE AL CUESTIONARIO “G*
ACADEMIAS LLOCALES.
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