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INTRODUCCION

Al cursar la licenciatura de Pedagogia descubri diferentes espacios en donde poder
desarrollarme como profesional en la educacién, sin embargo el mercado de trabajo me llevd
a laborar dentro de la educacion formal -Sistema Educativo Nacional Basico en el nivel

primaria-, como maestra frente a grupo en el ciclo escolar 1998/1999.

Mas tarde, en el ciclo escolar 1999/2000, cambié de institucion, donde continte laborando
como docente en el nivel de primaria y en el mismo periodo escolar me agregué al equipo
directivo como asistente técnico, es ahi, donde inicié mi trabajo en la organizacién escolar.

Posteriormente busqué una nueva altemativa en la labor directiva integrandome al Centro
Cultural Cristébal Colon, Neza, A. C. —ciclo escolar 2000/2001 y 2001/2002-. Dadas las
circunstancias del colegio, asi como de ciertos conocimientos y habilidades previamente
adquiridas, obtuve el puesto de directora técnica académica, del cual se desprende el

presente trabajo.

A través de dichas experiencias tuve la oportunidad por un lado de conocer diferentes
niveles de trabajo implicados en la organizacién escolar, y por otro me enriqueci con distintos
tipos de organizacién, derivados de los perfiles profesionales del personal a cargo y de las
politicas de la institucion. Mi formacién como pedagoga y como parte del equipo directivo,
hicieron evidentes una serie de circunstancias que me lievaron a reflexionar sobre la

organizacion escolar.

La pedagogia se encarga del estudio de los procesos educativos. Una de las diversas
areas de la educacién es la "sistematica-formal”. Este tipo de educacion es la que se imparte
en las instituciones educativas, donde se establece una relacién necesaria entre educandos y
educadores, docentes y directivos. Es consciente, metédica e intencional, por lo que requiere
procesos acordes a su adecuado funcionamiento. Por ello es importante el estudio del
proceso pedagdgico, es decir su administracion, organizacion y direccién.



La administracion, organizacién y direcciébn escolar, son el conjunto de disciplinas
encaminadas a realizar del mejor modo la obra educativa. Dichas areas se encuentran
estrechamente unidas, Su adecuada administracion es ejercida por funcionarios
especializados. Comprenden un gran nimero de elementos como sistemas de educacion,
planeacion, legislacion, calendarios, horarios, examenes, registro de calificaciones, etc., la
Funcién Directiva y la Supervisora.

Este trabajo parte de la necesidad de vislumbrar espacios de desarrollo profesional en el
area de administracion, organizacién y direccién escolar que nos permite atender necesidades
concretas en las instituciones escolares y coadyuvar a la construccion de conocimientos.

Por lo que, este informe académico de actividades profesionales es una sistematizacion
del trabajo realizado al frente del Centro Cultural Cristébal Colén, Neza, A. C., profundizando
en las actividades de administracién, organizacidon y direccidbn escolar principalmente,
apoyéndose con planeacion, desarrollo, coordinacion, control, supervision y gestion.

Por lo que los objetivos generales de este informe son:

a)Describir mi experiencia pedagégica en la administracién, organizaciéon y direccién
escolar en el Centro Cultural Cristébal Colén, Neza A. C.

b)Analizar el impacto de mi formacion académica en el desarrollo de las funciones
directivas realizadas en el &mbito de la administracion, organizacion y direccién escolar.

Hablar de 'la préactica profesional, plantea como tarea la necesidad de definir los
procedimientos que se seguieron para llevar a cabo el trabajo, es decir, el desarrolio del
presente informe sera producto de:

1. Fuentes bibliogréaficas’ para sustentar el informe, se continda, con apoyo y revision de
diversas teorias? sobre administracion, organizacién y direccién escolar.

! Una vez identificado y fi lado of problema, el proximo paso en el i del estudio iste en una revisi6n exhaustiva de los trabaj
hmp familiarizdndose con imi acerca del probl de ial escrito o impreso de una bibli como la revisi6 idedosa de
folletos periédicos, revistas y publicaci de la especialidad, libros do tta tales como bibliografias acerca def tema, enciclopedias y diccionarios.



2. Observacion participante®, anotando la informacién en notas de campo y registros
anecddticos®, con el fin de resaltar las partes importantes de la observacién que me
ayudaron a vislumbrar la accién administrativa, organizativa y de direccion ejercida en el
centro escolar.

3. Seguida de andlisis de documentos como planes y programas de trabajo, con el fin de
obtener y recoger, informacién escrita® sobre Ias funciones, objetivos y actividades de
administracién, organizacion y direccion escolar del Centro Cultural Cristébal Colén,
Neza, A C.

De los resultados obtenidos se desprendié una doble meta:

a) Por un lado la descripcion y andlisis de objetivos, funciones y actividades del cargo
directivo, administracion, organizacion y direccién escolar.

b) Y la segunda en la que una vez reunida la informacion, me permitié rescatar
contenidos para realizar propuestas en la reorganizacién del colegio en el é&rea

educativa.

’Keﬂmgu:xphu@eumbwhn‘ﬁmmede jabl k definici Yy p iacionadas, que

pr dtico de los fend di laespec:ﬁﬂc:bndeh:rehamamvmablas,oondmémodeexphwypndemrlm

fenémemsmmeam

Tecia A plantea los signientes rugocde Ia teoria. 1) La teorfa es un sistema de conceptos, euegm'hsyleyu(nber genu:lmdo). 2) Esel mﬂqo ob_|euvo

de la realidad. 3) Se te ligada a la prictica. 4) Son g 1 ) i I 5) La

teoria cientifica estd dicionada social e histéri S)MWmuMmm&phmhunmfmabnmlmmdehmdM
ibuyen a fc h leza y la vida social. 7) Las teorias sociales poseen un cardcter de clase. (ZORRILLA, 1992).

? “Consiste en cxaminar al grupo...y el grupo scepia y se acostumbra a ver sl observador y actiia como si ¢l no estuviera. .. observacion participante: natural,
cuando ¢l observador p al grupo que i iga...” (ZORRILLA, 1992).

“La ides central de la participacién es la p i6n es la p ién de las experiencias de los ofros en una institucién JHay mejor mancra de hacer tal

cosa quo la de adoptar un papel real dentro del grupo o institucién y ibuir a sus i o funcién, al mismo tiempo que se experimenta personalmente

mmmmﬂomluhﬁ?%mdmlw&smmdﬂawm de maners que es posible la observacion desde la menor
is posible, inct la vigilancis de Jas oxp i ypr ! pmplou.llmsmohempoelobsa‘vad«'lemmmembmypwde

operar por reflexion y analogi: lizando sus propias r I ¥ y obmo y cuando ocurren en ¢l curso del proceso de que forma

mmmulﬂnwbreelmdioydnmo tiempo se recibe la accién ded medio.” (WOODS, 1987).

4 “Las notas de campo y los regi: do son apurtes realizados durante el dia para refrescar la memoria acerca de lo que s¢ ha observado. Ei

ob)euvoptmctplludrcg;mmﬁseompletoyﬁdcd:g:npwbledehsobsqvmmpuemwedmbqodepmdeddwgwyhmmddem
material. (WOODS, 1987).

Las potes de campo deben incluir descri de p y i tanto como las
ngmixdosenonhmyorptménposnble (TAYDORyBOGDAN 1987).
"‘huﬁhunbnde escritos o impr ye un apoyo il a la observacidn... lo mejor es iderarlos como i cuasi-
obeer I lazando a los i igad: enloclmosymomcmosenquepcnd]osu&ﬁulompocibkmrptueua a veces pueden
demﬂhdﬂulmwﬂudemeupoqnerﬁsmhnnmcuMmmlm los p ! ylos
D ) y ,___,bonnos,nuasdemmonu.phmﬁuqona,phmymde' i d fid
sobre ak I lares, archi icas...entre otro. Documentos personales: como sa mismo nombre lo indica gon documentos propioa o
iculares de Jas p 0 a reflexi mbteun i otmupcdfmummosummlmd:moa,mym“ﬂmmm
semdetndu:nloc bjetivos de la & igacidén en i P es, 0 sea, planear una scrie de pregumtas que, permitan verificar el hecho

propuesto ext la investigacién”. (TAYLOR y BOGDAN 1987).



De las distintas vias de obtener el titulo de Licenciada en Pedagogia he elegido el
presentar Informe Académico de Actividades Profesionales, ya que considero que esta via

permite dos alternativas:

1. Por un lado permite dar seguimiento de las actividades y lugares donde los egresados
de pedagogia tienen campo de accion, e ir observando como se transforma, y las
necesidades que se requeriran cubrir para un posible nuevo plan de estudios de la

licenciatura.

2, Por otro lado y el mas importante es el informar a la comunidad del colegio de
pedagogia los logros y obstaculos por los cuales he pasado para seguir forméndome
como pedagoga, asi mismo qué altemativas segui para solucionar los problemas que
se presentaban, y describir las actividades que me permitieron desarrollar nuevas
formas de trabajo en este centro escolar.

E! Informe Académico de Actividades profesionales, se encuentra estructurado en cuatro
capitulos. En el primer capitulo se describe al marco de referencia, de la escuela primaria
Centro Cultural Cristobal Colén Neza, A. C., antecedentes, ubicacién, caracteristicas de la

institucion, asi como el edificio escolar.

El capitulo dos se refiere al marco tedrico conceptual de Administracién, Organizacion y
Direccién escolar, sus propoésitos y estructura, vistas por diferentes autores, para concretar en
la importancia de cada una de ellas en los centros educativos.

‘En el capitulo tercero se aborda la descripcién y responsabilidades de mi experiencia
profesional en Administracion, Organizacion y Direccién escolar al frente de la institucion.

En el cuarto capitulo se hace una valoracion y reflexion de mi experiencia profesional a

cargo del centro escolar.

Por dltimo en las consideraciones finales se anotan, a manera de conclusion, puntos
importantes sobre pedagogta vinculada a la Administracién, Organizacion y Direccion escolar.






CAPITULO 1. MARCO DE REFERENCIA.

1. ESCUELA PRIMARIA CENTRO CULTURAL CRISTOBAL COLON NEZA, A. C.

1.1. ANTECEDENTE DE LA INSTITUCION.

En 1940, los pastizales pantanosos del Lago de Texcoco comenzaron a poblarse con los
inmigrantes de diversos estados de la Republica Mexicana, que, al llegar al Distrito Federal,
no encontraban lugares para asentarse. A mediados de los sesentas, un anuncio radiofénico,
de manera graciosa promocionaba la venta de lotes en la colonia mas grande de
Nezahualcoyot!, la Benito Judrez, entonces conocida como la Aurora: "Venga, compre su lote
en la Aurora, donde nace un nifto cada hora...” daba ubicacién y se ofrecian lotes con grandes

facilidades de pago.

El 23 de Abril de 1963 mediante el decreto nimero 93 de la XLI Legislatura local, se dio el
nombre de Nezahualcoyol al municipio 120 del Estado de México. Los gobiemos federal y
estatal, apoyaron al ayuntamiento, de la época, quien contaba con apenas tres regidores,
proporcionando recursos para ir resolviendo la falta de servicios publicos indispensables para
los primeros pobladores.

Actualmente, Nezahualcoyotl es una ciudad moderna, tiene un territorio de 63.44 k2, la
poblacién es de 1, 256,000 habitantes, 60 % son mujeres y 40 % hombres, de los cuales 64%
se ubica entre los 15 y 60 arflos de edad y el 36 % menor de 15 afios.

Cuenta con todos los servicios publicos, agua potable, luz, calles pavimentadas, lineas
telefénicas, etc., también tiene los servicios de mercado, centros comerciales, de diversion y

8



esparcimiento, casa de cultura, salas cinematogréficas, oficinas de servicio postal y
telegrafico, banda sinfénica, auditorios, pante6n municipal, bancos y otros servicios méas. La
economia de la ciudad se basa principalmente en el comercio, y de gente que presta sus
servicios. Es una zona identificada de clase media baja. En el area académica cuenta con 720
escuelas plblicas, desde el nivel basico hasta universitario’, publicas y privadas. (INEGI,
htip:/Aww.inegi.gob.mx, 2000).

El Centro Cultural Cristébal Colén, Neza, A. C. (CCCCN) abre sus puertas en el ciclo
escolar 1969 - 1970, nace a la par de ciudad Nezahualcoyotl; crece con el interés de iniciar un
camino de solucién de uno de los mas graves problemas planteados en la colonia, la falta de
escuelas, el colegio es reconocido en la zona por este hecho. El maestro implicado en el
proyecto fue el dueno, fundador, director y profesor normalista, Romeo Estrada Nucamendi,
un hombre que conoce las técnicas de la escuela, y experiencia en pedagogia activa, junto
con el apoyo del profesor Jacobo Reza Gonzalez, -quien tiene mas de 20 aftos en el plantel y
una gran experiencia en direccién preescolar, primaria y secundaria- han trabajado y luchado

para que el colegio sobresalga.

Después de algunos afios de trabajo se recogieron frutos de esta notable tarea y con
base a la demanda de la comunidad se inici6 un nuevo reto, la apertura del nivel de la Escuela
Secundaria, en 1992, para lo cual el profesor Jacobo Reza, asume la direccién de secundaria
y el profesor Romeo Estrada continia con primaria, sin embargo dicho profesor por problemas
de salud (1999 — 2000) decide dejar dicha direccién y realiza cambios en la estructura de la
institucion, es asi como la organizacion desarrolla una especializacién vertical y honzontal en
departamentalizacion por funciones, buscando responder a las exigencias intema y extemas
del colegio. Quedando vacante la direccién de primaria, ambos se dan a la tarea de solicitar
personal capacitado y competitivo que cubra dicho puesto, tomando en cuenta mi perfil
profesional y mi experiencia como asistente de primaria en un colegio anterior’, el ciclo
escolar 2000 —~ 2001, fui designada directora técnica académica de la institucion, Centro
Cultural Cristébal Colén, Neza, A. C.

' Entre Ias que d A E la Nacional de E Prof ¢ (ENEP) Amgbn de la Universidad Nacional Autdnoma de México, que
se ubics en la zona norte del icipié y la Unlversidad Tecnologh yoit (UTN) que se localiza en la zona centro. (INEGI,
jitou/wwwinegi.dob. mx, 2000).

Centro Escolar Zaragoza, ana-ln Francisco Morazin.



1.2. UBICACION DE LA INSTITUCION.

El Centro Cultural Cristobal Coléon Neza, A. C. Geograficamente se ubica en avenida
Independencia -221 Colonia Loma Bonita, zona centro de Ciudad Nezahualcoyotl, Estado de
México. Limita al norte con el municipio de Ecatepec; al noreste con la delegacion Gustavo A.
Madero; al oriente con los municipios de Texcoco, Chimalhuacan y La Paz; al poniente con la
delegacion Venustiano Carranza y al sur con las delegaciones Iztapalapa e lztacalco.

1.3. EL EDIFICIO ESCOLAR.

La Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social, a través de la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar, perteneciente a la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal,
encomienda al Departamento de Escuelas incorporadas establecer los requisitos necesarios

para las condiciones especificas del inmueble escolar.

Acatando a las autoridades, se siguieron los sefalamientos, instrucciones y requisitos
necesarios para la construccién del plantel educativo, teniendo en cuenta: Ubicacién, el
medio (urbano), alejada de basureros, muladares, cementerios, rastros, establos etc., es decir,
distante de lugares que sean mal ejemplo para los nifios, como cantinas, pulquerias y otros
centros de vicio o de vagancia, efc., de todo cuanto pueda contaminar el ambiente que rodea
a los niftos. Orientacién, formas de edificacion, material de construcciéon, nuimero y tipo de
nivel de poblacién que asistira a la escuela. Capacidad, tipo de poblacion (mixta), nimero de
alumnos y divisién en grupos, nL'{mero de salones de clases, nimero de maestros a quienes
se destina, es decir poblacion total. Infraestructura contemp|and6 el ndmero de aulas,
bodega escolar y sal6n de usos mdltiples, etc.

Las instalaciones de la escuela proporcionan a los alumnos un espacio para recibir
formacién académica donde se facilita el proceso de ensefianza — aprendizaje, para lo cual, la
infraestructura cumple las condiciones pedagoégicas, higiénicas y de seguridad contando con:
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a) Seguridad: La escuela cuenta con equipos para prevenir y combatir accidentes,
salidas de emergencia, areas de seguridad, rutas de evacuacién, sefalamientos,
extintores, onentacién acustica, botiquin con elementos necesarios para brindar los
primeros auxilios, y con un circuito cerrado de 8 cAmaras de video. Que determina el
reglamento que expide la Direccién General de Proteccion civil del Gobierno del Estado
de México.

b) Puertas, Escaleras, Barandales y Pasillos: al levantarse la escuela se construy6 con
las medidas y dimensiones establecidas por la autoridad correspondiente. Las puertas
tienen una altura de 2.10 m. x 1 m. de ancho, los pasillos son abiertos, de 1.20 m. de
ancho, las escaleras tienen 1.80 de ancho x 18 m de peralte con proteccién
antiderrapante y los barandales son de concreto, lo cual indica que son cerrados y con

una altura de 1.00 m, dando seguridad y proteccién a los alumnos y docentes.

c) Superficie del predio: es de 1600 m2. donde se construyeron 5 edificios, PB, 1er y

2do. Pisos, cancha de juegos, drea comun y area para tomar alimentos.

d) Servicio Médico: se tiene un drea asignada para prestar atenciéon médica (de primer
contacto o primeros auxilios), con material de curacidn, regadera sanitario y lavabo. Asi
mismo los padres al inicio de cada ciclo escolar adquieren un seguro escolar que

protege al menor en caso de un incidente mayor.

e) Higiene: cuenta con un lugar especifico para el depdsito de basura y otro para
sanitanos y gabinetes de limpieza.

f) Anexos: falleres: de computo, danza, musica, inglés, laboratorio polifuncional (fisica y
quimica), salén de usos mdltiples, para proyecciones, juntas y conferencias, etc.
Direcciébn, con despachos para el director y los maestros, oficinas administrativas.

Almacén o bodega para los materiales.



1.3.1. El salén de clase o aula.

Para la escuela una de las partes mas importantes del edificio escolar, es el salén de clase o
aula, en ella los alumnos pasan la mayor parte del dia. Es donde, la ensefianza se imparte a
través de experiencias y actividades que ponen a los alumnos en contacto con la vida social y
naturat del medio circundante y regional. La direcciébn y los maestros se preocupan,
permanentemente, por asegurar una atmésfera limpia, ordenada y una buena decoracién, un

aire renovador y un ambiente, puro, tanto en el aula como en la escuela en general.

Dimensién de las aulas construidas ex profeso, se sujetan a las normas establecidas
por las autoridades correspondientes, con una superficie de 64 m? por 2.70 m. de altura, para
atender cOmodamente a 40 alumnos en cada aula.

Ventilacién es natural, debido al cuidado de la ubicacién y orientacion del edificio, asi
como de |la forma posicién y tamario de las puertas y ventanas. No sélo se calcul6 para que se

renueve constantemente el aire, sino para regular |la temperatura del aula.

Iluminacién es provista de luz tanto de manera natural como artificial, suficiente con la

cual se pretende proteger la visién del nifio.

El piso, las paredes y el techo, son de facil aseo, evitan la produccién de polvo, y siempre
se les pintan con colores claros y nunca brillantes.

1.3.2. El mobiliario escolar.

El equipo de un sal6n de clase es de lo mas importante e inleresante para el éxito educativo,
los pizarrones, el escritorio del profesor, el estante para los libros, anaqueles para guardar
material didactico, el reloj, audiovisuales, etc.,, son apenas unos cuantos elementos que

forman parte del equipo de un aula.
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El mobiliario tiene su relativo valor para el normal desarrollo biolégico de los escolares y
crear un ambiente cémodo de trabajo intelectual y manual. El mobiliario escolar de esta

escuela, cumple con las siguientes condiciones:

a) Adaptacion al cuerpo y anatomia de los alumnos, sin privaries la libertad de
movimientos, a fin de evitarles fatiga, -es ergondmico-.

b) Acorde con la edad, talla y grado de los nifios, siendo estos ligeros, comodos, de facil
aseo y de material seguro. Para los grados de 1° y 2° de la escuela primaria, son
pupitres rectangulares, binanas, sillas. Para los grados de 3° a 6° son pupitres
universitarios, de modo que ellos puedan tomar asiento y ponerse de pie sin dificultad.

Por otro lado,

c) El material de! cual estdn hechos les da ligereza, permitiendo la limpieza del suelo y de

Jas mismas.
d) Permite la orientacion y gufa, por parte del maestro, en los trabajos escolares.

e) El maestro de grupo cuenta con un escritorio y su silla, para trabajos y momentos
determinados. Sin embargo, su puesto esté entre los alumnos, ayudandoles a realizar

sus frabajos, trabajando con ellos.

f) E! maestro vigila la postura de los alumnos, principaimente cuando éstos estan

trabajando sentados.

g) El estante, es un mueble necesario dentro del aula, tanto para guardar los libros, como
para colocar el material didactico y de trabajo. Este es ancho y de poca altura,

construido en un rincdn del aula.

Los pizarrones constituyen otro instrumento de trabajo escolar dentro del sal6n de clases,
es indispensable y sus funciones dependen del maestro. En cada aula hay un pizarrén
horizontal, empotrado a la pared, frente a los alumnos, de color azul verdoso y sin brillo,

evitando que se refleje la luz y se pierda visibilidad.
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1.3.3. Talleres escolares.

La constante y activa participacién de los alumnos es la condicién basica de su aprendizaje,
es una caracteristica de la enseflanza de nuestro tiempo. Su concepcion central consiste en
dar al esfuerzo de cada educando una finalidad real de manera que se exteriorice en un

resultado.

Una parte principal de la escuela son los talleres para trabajos practicos y actividades
manuales, consiste en transformar el aula en taller. Lo que importa, es que la teoria y la
préctica se integren, que la actividad manual y la intelectual se fusionen y se relacionen de
manera constante e intima. El objetivo es crear en los alumnos y alumnas la estimacién por la
actividad manual, crear habitos de frabajo, exactitud, paciencia, perseverancia e iniciarlos en
métodos productivos y dtiles para la vida, desarrollando ciertas habilidades y destrezas

iniciales.

Los talleres escolares de danza, musica, inglés y computacion tienen como finalidad
servir al campo de control, organizacion, orientacién y mejoramiento de la comunidad.

Constituyen un medio favorable para:

1. Hacer més significativo el aprendizaje del programa escolar para el alumno.

2. Practicar la investigacion, observacion, experimentacion y coordinacién cientifica.

3. Explicar hechos y fenémenos aprendiendo a hacer, donde actien bajo la gufa de sus
maestros y no se concreten solamente a escuchar.

4. Fomentar en los nifios habitos de higiene, trabajo, disciplina, orden, cooperacién, ayuda
mutua, etc., participando activamente, organizados en equipos.

5. Para que los nifios trabajen en ellos con miras a resolver sus propias necesidades y

problemas.
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1.3.4. El patio.

Tan necesario e importante como las aulas lo es el patio, sitio de juego, deportes y area

civica. El patio del colegio llena las siguientes condiciones:

Tiene una superficie de aproximadamente 240 m? el piso esta cubierto con concreto para
que no levante polvo, esta bafiado por el sol, aireado. Reune las condiciones de salubridad,
tiene una ligera inclinacién, para que corran las aguas de lluvia o cuando se asea, tiene
bebedores de agua, esta libre de construccidn, sin colindar con escaleras.

Es un pdtio de usos multiples (para eventos civicos y sociales), una cancha de fut ball
rapido y de basquet ball, a un extremo cuenta con areas de mesas para consumir alimentos.

El patio de juego y deportes obedecen a que la cultura fisica se los alumnos debe
merecer buena atencion, a fin, de que ellos tengan un sitio donde ocupar sus horas libres y
satisfacer sus necesidades de actividad, canalizar y sublimar ciertas tendencias e impulsos.

El patio de recreo es atendido y cuidado cuando los alumnos estan ocupandolo y
actuando. Los niflos son vigilados durante los recreos ya sea por el personal administrativo o
por los maestros del grupo mediante turnos semanales. El prop6sito de esta atenci6én y

vigilancia es:

a) Evitar accidentes, conflictos, problemas disciplinarios, etc.

b) Colaborar, sin intervenir directamente, en la organizacion y orden de los alumnos.

<) Realizar observaciones de caracter psicol6gico y estudios de acciones y reacciones
naturales y espontaneas de alumnos.

d) Ensefar a los nifios a aplicar el saber en el actuar, o sea, aplicar lo aprendido.

e) En los recreos tiene el maestro de grupo la mejor oportunidad de conocer mas

intimamente a sus alumnos, en sus tendencias e inciinaciones.
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1.3.5. Instalaciones sanitarias.

Este servicio merece atencién especial, por parte de la direccién escolar, porque gracias a ello
sera posible cumplir con uno de los objetivos de la educacién nacional: /a proteccién de la
salud. Los maestros tienen presente el cuidado de ta salud de los alumnos, desde que se

incorporan al primer afno de estudios.

Los sanitarios, son exclusivos para el nivel de primana por lo cual son al tamafio de los
alumnos, estdn separados por muros y puertas penmitiéndoles privacidad, cuenta con
ventilacién tanto natural como artificial, asignados para nifios y nifias respactivamente.
También, se tienen bebederos con filtros para obtener agua limpia.

Se cuida y se garantiza la satisfaccién de las necesidades sanitarias, especiaimente el
servicio de agua potable, se cuenta con tinacos y cistermnas suficientes, los cuales se tienen
sujetos a estrictas medidas de seguridad. Aqui también se encuentran, en perfecto orden, los

gabinetes de aseo, situandose en un lugar especifico.

1.3.6. Ambiente escolar.

Contribuyendo a crear el ambiente educador, esté la decoraci6n escolar. Por ella tenemos un
especial cuidado y una mediata concepcién educadora. Las condiciones que tienen presentes
los docentes para cumplir con la decoracion escolar, son:

a) Orden, en todo, contribuye al embellecimiento de la escuela y del aula. Tener un sitio
para cada cosa y colocar cada cosa en su sitio. Evitando el amontonamiento y el
desorden.

b) La limpieza de la escuela, del sal6n de clases, de los muebles y de las personas que
asisten, debe ser un imperativo, una costumbre y un sello caracteristico de la escuela.
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c) El adomo de las paredes del salén, debe ser sencilla, pero no simple, estar acorde con
la edad de los alumnos, con sus intereses y con un propésito educativo.

d) Dar preeminencia al arte —popular- nacional.

e) Colocar en sitios apropiados, obras maestras de pintura, escultura y reproducciones
artisticas, explicando y haciendo comprender, para fomentar el gusto a los alumnos.

f) Anuncios, informes, fotografias, esculiuras, pensamientos, refranes, expresiones
sintéticas, escritos con colores fuertes y contrastes, coadyuvan a la cultura estética.

g) Cambiar, peribdicamente, las laminas, dibujos, cosas y enseres, para mantener, por lo
nuevo, por lo desconocido, la curiosidad y la atencién de los alumnos.

h) En lugar destacado deben colocarse simbolos patrios, de las grandes ideas de justicia,
verdad, trabajo, lealtad, etc. Todo aquello que vaya conformando los valores en la

formacion del sujeto.

En la direccion se tiene presente que la decoracion escolar es muy importante, porque
ella contnbuye, a dar una fisonomia, una personalidad propia a cada aula y a toda la escuela,
y ademas también contribuye a la formacién de la sensibilidad artistica de los alumnos.

1.4. CARACTERISTICAS DE LA INSTITUCION.

El Centro Cultural Cristébal Colén, Neza, A. C. —fundado en 1969-, de indole particular, por lo
que los padres de familia aportan cuotas mensuales, colegiaturas, brinda el servicio de
educacion bésica escolarizada. Su poblacién es mixta, con alrededor de mil alumnos. El nivel
de primaria, se encuentra incorporado al Sisterna Educativo Nacional de la Secretaria de
- Educaci6n, Cultura y Bienestar Social (SECYBS) del Estado de México, en el Departamento
Regional de Educacion Basica Nezahualcoyotl de la Zona Escolar 14, con Clave de Centro de
Trabajo (C. C. T.) 15PPR1765N, tumo Matutino.

Autorizacién para Impartir Educacién Primaria. El articulo 3° de la Constitucién,
fraccion VI, sefiala que los particulares podrén impartir educacién en todos sus tipos y
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modalidades. En los términos que establece la Ley General de Educacion, el Estado puede

otorgar o retirar la autorizacién o el reconocimiento de validez oficial de dichos estudios.

Al efecto, el Centro Cultural Cnistébal Col6n, Neza, A. C., mediante acuerdo de la
Direccion General de Acreditacién, Incorporacion y Revalidacion, recibié la autorizacion para
impartir educacién primaria. En dicho acuerdo se indican las atribuciones a las que estara
sujeta la citada Escuela. Se transcribe: con fundamento en el articulo 3° de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 4°, 24° Fraccion Xl, 25 Fraccion |, 32
segundo parrafo y 35 de la Ley Federal de Educacién; Articulo 38 Fraccion | de la Ley
Orgénica de la Administracién Publica Federal; Articulo 36° Fraccién Il del Reglamento Interior
de la Secretaria de Educacién Publica de fecha 8 de septiembre de 1969, se dicta el siguiente:
Acuerdo: 86778.

Primero.- Se autoriza a la Asociacion Civil “Centro Cultural Cristébal Colén, Neza”
propietana de la Escuela Primaria “Centro Cultural Cristébal Colén, Neza, A. C.” con alumnado
mixto y turno matutino, ubicado en Av. Independencia N° 221 Colonia Loma Bonita, Ciudad
Nezahualcoyotl Estado de México, para que imparta en dicho plantel educacién primaria.

Segundo: La Escuela Primaria, Centro Cultural Cristébal Coldén, Neza, A. C. queda sujeta
a la inspeccién y vigilancia de la Direcciéon General de Educacion Primaria de esta Secretaria.

Tercero: La Asociacién Civil “Centro Cuitural Cristébal Colén, Neza” propietaria de la
Escuela Primaria “Centro Cultural Cristébal Colén, Nezahualcoyotl®, queda obligada a otorgar
a la Secretaria de Educacién Publica como minimo 5 % de Becas sobre la inscripcién total de

alumnos.

Cuarto: La Asociacién Civil *Centro Cultural Cristébal Colén, Neza" propietaria de la
Escuela Primaria “Centro Cultural Cristébal Coldén, Neza®, queda sujeta a cumplir las

disposiciones y obligaciones legales estipuladas en este acuerdo.

Las instalaciones del colegio son las adecuadas para una organizacién completa, es
decir, que atiende los seis grados de primaria. Por lo que tiene la capacidad para albergar
dieciocho grupos que corforman el nivel primaria, tres por cada grado, con aproximadamente
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treinta y cinco alumnos por grupo. Dichos grupos hacen uso de la Infraestructura que se

encuentra distribuida de la siguiente manera:

NUMERO DE AULAS uso
18 Una para cada uno de los grupos
(3 de cada grado)
1 Sala de audiovisuales y N
Juntas con los padres de familia.
1 Laboratorio de inglés.
1 Laboratorio de fisica y quimica.
1 Laboratorio de cémputo.
22 TOTAL DE AULAS
Figara 1.1
ESPACIOS uso
1 Cancha de fut ball rdpido
1 Cancha de basquet ball
1 Patio de usos multiples
2 Patios para mesas de alimentos
Figura 1.2

En cuanto a recursos humanos, en el 4rea académica se cuenta con una pléntilla de
trabajo de un docente titular frente a cada uno de los grupos, siendo éstos 18. 9 profesores
de éreas especiales que imparten asignaturas complementarias de idioma, inglés, cémputo,
danza y musica. 13 docentes tienen la Licenciatura en Pedagogia, 1 de Licenciatura en

Psicologia Educativa y 4 de Licenciatura en Educacion Primaria.

El &rea administrativa se encuentra dividida en dos secciones, la primera de ellas es
donde se ubica el personal administrativo de oficina, personal directivo, que cuenta con
una directora, dos secretarias, cuatro operativos, y la segunda seccién es donde se encuentra
el Personal encargado del mantenimiento y aseo del plantel, hay dos elementos de

mantenimiento, tres choferes, cinco intendentes y dos guardias de seguridad.
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Siendo en total 10 administrativos y 27 docentes de los cuales suman 37 personas que
brindan servicio en el colegio.

En lo técnico pedagdgico cuenta con herramientas y material suficiente, de tal modo
que satisface las necesidades y demanda que se requiere en el colegio.

Los programas con los que cuanta la escuela estan basados en la normatividad oficial,
pero enriquecidos por un estilo propio que caracteriza a la institucion, propiciando el avance y
el mejoramiento continuo de los educandos y asi mismo procurando ser uno de los mejores
colegios educativos de la zona que cordribuya en la formacion de su alumnado a través de
una educacion integral de alta calidad, promoviendo entre sus participantes el compromiso de
brindar a la sociedad los mejores esfuerzos para favorecer el engrandecimiento de su
comunidad.

1.4.1. Organigrama de la escuela primaria.

SECyBS Secretaria de Cultura y Bienestar Social
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1.4.2. Tipo de Educacion que se imparte en el Colegio

La educacién que se lleva a la practica en el Centro Cultural Cristébal Colén Neza, A. C., se
basa en la teoria del aprendizaje constructivista. La labor docente es una delicada tarea, la
mas hermosa quiza, por los elementos que intervienen en ella, y que son esperanza del
presente y realidad en el futuro, los nifos, son personas que merecen nuestro respeto,
comprension y apoyo, por ello, la busqueda de relaciones entre profesor, alumno y clase ha
llegado a definir un método general al que se e llama “método activo”. En la practica de éste,
cada término desarrolla un papel principal, existiendo tres tiempos; el primer tiempo se le da al
nifio; el segundo tiempo se e da a la clase y el tercero al profesor.

El método activo no constituye propiamente un método o conjunto de pasos para liegar a
la posesién del conocimiento, sino que representa las actividades, reflexiones y las guias que
hace al interactuar con los objetivos, acontecimientos, fendmenos y situaciones que le
interesan, por lo cual, para que el nifto llegue al conocimiento construye hipotesis con respecto
a los fendmenos, situaciones u objetos, los explora, observa, investiga, prueba hipotesis, las
modifica y construye otras si las anteriores no son suficientes necesanas de una actividad
mental en la formacion de éste, “lo esencial para el nifio es que pueda utilizar sus aptitudes™
para liegar al aprendizaje. Ademas, es igualmente importante mencionar que el nifo pueda
adquinr conocimientos que se derivan de un producto social. La interaccion de las dos formas
de conocimiento, realizan paralelamente la union entre lo subjetivo y lo objetivo, entre lo
individual y lo social, creando las condiciones basicas de la formacién de la personalidad y por
lo que hace a este método representante de una educacién fundamental, basado sobre los
principios de las ciencias bio-psicolégicas. Consideremos entonces que educacién cientifica y

educacién nueva son equivalentes.

Una buena estructura de la inteligencia tiene mas valor que una acumulacién masiva de
conocimientos, ya que la estructuraciéon debe hacerse a través de una maduracién y gradual,
debiendo respetar en cada nivel mental las posibilidades del nifio, es decir, las formas de

interés, su poder de adquisiciéon y conservacion.

® Gaston Mialaret; Educacién Nueva y Mundo Modermo p. 67.
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La Escuela Activa est4 de acuerdo con la Psicologia Genética, apoyéndose en las
caracteristicas naturales del nifio, su etapa de desarrollo y su madurez intelectual. Pretende
facilitar y Hevar a un mejor rendimiento al alumno en su aprendizaje. Ya que involucra al nifio
en el proceso ensefianza — aprendizaje, en la participaciéon directa con el objeto de
conocimiento y en el proceso educativo.

La actividad tiene intima relacién con los contenidos de ensefanza, con los métodos de
evaluacion, con los métodos de transmision del conocimiento, con los planes de estudio, con
las actividades de aprendizaje, con todos estos aspectos que plasmados en el trabajo
cotidiano del aula constituyen lo que se ha llamado practica escolar. Por lo que la pedagogia
toma un nuevo giro, en vez de exigir la adaptacion del niflo a las normas educativas, son estas
nommas las que se modifican en funcién del nifio.

Este tipo de educacién rechaza la nocion de adaptacién pasiva al futuro, ya que pretende
crear un hombre susceptible de afrontar el futuro, ser un hombre consciente de sus poderes,
de sus responsabilidades y de sus derechos.

Asf mismo, la Escuela Activa invita a los maestros a que dejen de ser unos “dicta-clases”
y se conviertan en animadores del proceso ensefianza - aprendizaje mediante
investigaciones, lecturas, discusiones en forma individual y en grupo, ademas hace reflexionar
en la practica docente que se lleva acabo.

La teoria del aprendizaje constructivista es una visiéon del maestro como el conocedor,
diagnosticador y mediador del aprendizaje, ya que el maestro conociendo en qué nivel de
desarrollo se encuentra el nino y sabiendo como adquiere el conocimiento, organizarad un
programa de aprendizaje, proporcionara los elementos necesarios, motivard, interesara a
través de sus preguntas, ensefiard a investigar, a observar y a sacar conclusiones
significativas, logrando que su labor represente una tarea creativa.

El sujeto que aprende, es un sujeto activo que piensa para poder comprender todo lo que
le rodea, razén por la cual constantemente pregunta, investiga y prueba diferentes respuestas.

La situacién nueva de este aprendizaje propone que:
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1. Tenga clara la realizacion de los diferentes elementos que intervienen en el proceso
de aprendizaje, (maestros, alumnos, objetos de conocimiento, el medio institucional y
social) en que tienen lugar las distintas acciones o actividades escolares; y

2. Considere en el desarrollo de las actividades que se propone, las diversas acciones

que se desarrollan con el grupo.

Para que el docente pueda proporcionar el aprendizaje, debe comprender cémo se forma
el conocimiento y cémo se da en el nifo, ya que la funcién de la escuela es la de desarrollar
individuos cada vez mas adaptados a su medio social, aumentando al maximo todo potencial
y asi comprender mejor las necesidades de cambio continuo, que es el mayor reto que la
civilizacibn modema nos impone. Esto significa que la escuela debe preparar individuos
concientes de su realidad para comprender después el mundo en que le tocar4 vivir.

1.4.2.1. Organizacién del plan de estudios en la educacién primaria y la estructura
de los programas.

El plan de estudios de Educacion Primaria y los programas tienen como propdsitos organizar

la ensefanza y el aprendizaje de contenidos bésicos.

Para lograr estos objetivos, el plan de estudios estd organizado por asignaturas,
secuenciales y distribuidas en los seis grados escolares de la Educacidn Primaria.

Asignaturas que conforman el plan de estudios oficial:

Espaiiol Geografia
Mateméticas Educacion Civica
Ciencias naturales Educacién Artistica
Historia _ Educacién Fisica

Asignaturas complementarias:

Computacién Inglés

Danza Musica




Por otra parte los programas de las asignaturas que integran el plan de estudios de
- Educacion Primaria, tienen la siguiente estructura.

- Enfoque de asignatura.

— Contenido de aprendizaje.

Enfoque de asignatura: Se precisan las caracteristicas de la asignatura y sus propdsitos
educativos; asi como la organizacion y descripcibn de los contenidos, sugerencias y
recomendaciones metodolégicas para el desarrolio del programa.

Contenido de aprendizaje: en esta parte se indican los ejes teméaticos o temas centrales
de la asignatura, de acuerdo a sus caracteristicas y a su enfoque educativo, y sefialan, asf

mismo los aprendizajes en cada asignatura.

1.4.2.2. Contenido y organizacion de las asignaturas.

A continuacion se hace una descripcion de los contenidos y organizacion de las asignaturas

que conforman el plan de estudio.

Espanol: esta organizada, para los seis grados de Educacion Primaria, en tomo a
cuatro ejes tematicos: Lengua hablada, Lengua Escrita, Recreacion Literana y Reflexiones

sobre la lengua.

En cada uno de los ejes se indican los conocimientos, habilidades y actitudes que deben
lograrse en cada grado escolar, y se sugieren, asi mismo, situaciones comunicativas que
corresponde a los distintos ejes que incluyen conversaciones y narraciones, lecturas y
redacciones, juegos, y discusiones, escenificaciones y entrevistas, y la participacion de
técnicas de estudio, de acuerdo al nivel de desarrollo de los nifios.
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Matemdticas: se imparte para los seis grados de Educacién Primaria, los temas y las
actividades estan agrupadas en torno a seis ejes tematicos: los numeros sus relaciones y sus
operaciones; Medicién; geometria, procesos de cambio; tratamiento de la informacion y

prediccién y azar.

El desarrollo de! el eje prediccion y azar se desarrolla a partir del tercer grado y el eje

tematico de proceso de cambio, se inicia en el cuarto grado de primaria.

Ciencias naturales: se encuentra integrada en la asignatura de conocimiento del
medio, para primer y segundo grado, a partir de tercer grado es una asignatura independiente.

Los contenidos de Ciencias Naturales, han sido organizados en cinco ejes teméticos, que
se desarrollan simultdneamente a lo largo de los seis grados de la educacién primaria. Estos
ejes son: Los seres vivos El cuerpo humano y la salud El ambiente y su proteccién, Materia,

Energla y cambio, Ciencia, tecnologia y sociedad

Las destrezas son ordenadas para formular y contestar las preguntas que dan origen a
cualquier actividad cientifica: ;Cémo es? ;Por qué es asi? 4 Qué sucederia si...? ;Cémo
comprobar que lo que se supone o espera es cierto? El ejercicio de las destrezas implica la
apreciacion de procedimientos que progresivamente son mas sistematicos y precisos.

En los primeros dos grados, la curiosidad de los nifios debe orientarse hacia la
observacion de fen6menos cotidianos, fomentando las actividades de comparacién y
establecimiento de diferencias y semejanzas entre objetos y eventos, asi como la
identificacion de regularidades y variaciones entre fenémenos. En el registro y ia medicién de
los fendbmenos observados se utilizaran formas y unidades de medicién sencillas, que pueden

ser establecidas por los propios nifnos.
En los grados de tercero a sexto se incorporaran a la observacién unidades de medida
convencionales (de tamafto, temperatura, peso) y se formalizaran los medios de registro y

representacion, apoyandose en el avance del aprendizaje de las mateméticas.
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El habito de formular explicaciones y prediccionés debera estimularse desde un momento
temprano, asociado a la idea de que la validez de ambas depende de que sean probadas
mediante procedimientos adecuados, que utilizardn los resultados de la observaciéon y la
experimentacién. La introduccién de las actividades experimentales debera cuidar que los
nifios adquieran la nocién de vanable y de la necesidad de su control, en experimentos que se
pueden realizar en una sola clase (cambios de temperatura y de estado) o bien a lo largo de
periodos mas prolongados (crecimiento de plantas en condiciones distintas de intensidad de
luz y de riego) Es importanie que en estas actividades los nifios se den cuenta de que los
resultados obtenidos estan sujetos a diferenies interpretaciones.

Historia: se encuentra organizada de manera progresiva para su estudio. En primer y
segundo grado, la historia comprende temas de estudio relacionados con la nocién elemental
del cambio a través del tiempo utilizando como referencia las transformaciones habidas en la

ciudad, en el barrio o en la comunidad.

A partir del tercer grado, se inicia con una introduccién al estudio de la entidad, que
contiene elementos para hacer referencia a la historia personal del alumno y de su familia; a la
medicién del tiempo, asi como a la historia de la entidad y la relacién de su pasado con las
distintas etapas representativas de la Historia de México.

En el cuarto grado, el programa se organiza partiendo de un curso general introductoria
de la histona de México que comprende las siguientes etapas: México prehispéanico,
Descubrimiento y conquista, Independencia y el primer imperio, el Porfiriato, Revolucién

Mexicana y el México Contemporaneo.

En el quinto grado, comprende desde la evolucion humana y la poblacién de América, y
las grandes civilizaciones agricolas de Oriente, como las civilizaciones del Mediterraneo, hasta
la Edad Media y e! Renacimiento, e incluye el descubrimiento en América, asi como la Nueva
Espaia y las colonias de Espafia en América. Trata también los Estados absolutistas, los

imperios coloniales, siglo XVI a XVIIl.
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En el sexto grado abarca desde la Consumacién de nuestra independencia hasta el
México actual. Considera los paises Latinoamericanos para tratar después, las etapas

representativas de 1a historia de México.

Geografia: se organiza en los seis grados de la educacion primaria. Tiene como
proposito la adquisicién de conocimientos el desarrollo de destrezas especificas, asf como la

incorporacién de actitudes y valores relativos al medio geografico.

El programa de primer grado comprende unidades relacionadas con: la escuela; el campo

y la ciudad; medimos el tiempo; y nuestro pals, México.

El segundo grado, incluye: Regreso a la escuela; cdmo es la localidad; la vida en la

localidad; relaciones con ofras localidades y vivimos en México.

El tercer grado, comprende el estudio de la geografia se inicia con el conocimiento del
municipio y la entidad donde viven los niflos y la ubicacién de la entidad en el territorio

nacional y sus relaciones con los estado vecinos.

El curato grado, estudia: un bloque de introduccion dedicado a la tierra, su ubicaci6n en el
Sistema solar, regiones naturales de México, aprovechamiento racional de sus recursos, asi
como las caracteristicas de la poblacién rural y urbana de México, y sus principales

actividades econ6micas.

En el quinto grado, los alumnos estudian el Universo y la Tierra, la distribucién de los
continentes, de los océanos y de las islas, para después pasar al estudio de la orografia. Por
ultimo se estudian los rasgos flsicos, politicos, demogréficos y econémicos del Continente
Americano, haciendo hincapié en su poblacion.

En el sexto grado, comprende unidades en relacion con: las caracteristicas fisicas de la
Tierra; la actividad productiva en el mundo y su poblacién; asi como la distribucién de los

recursos naturales més importantes del planeta, la divisién politica mundial, y los fenémenos
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demograficos y culturales. Trata también temas relacionados con las actividades productivas,
el intercambio intemacional y las vias de comunicacién.

Educacién Civica: se organiza bajo cuatro aspectos, que son los siguientes:

1. Formacion de valores: este aspecto agrupa los valores y actitudes que deben

formarse en los nifios y comprende basicamente, el respeto y el aprecio por la dignidad
humana; la libertad; la justicia; la igualdad; la solidaridad; la tolerancia; la honestidad y el
apego a la verdad. Los contenidos de este aspecto estan presentes en todos los grados.

2. Conocimiento y comprension de los derechos y deberes: comprende temas

relacionados con la vida social y con los derechos y obligaciones de los mexicanos, haciendo
hincapié en los derechos individuales y en los derechos sociales. En cuanto a los derechos
individuales se sefalan aquellos que protegen la vida, la dignidad ante la ley y la integridad
fisica, amén de los Derechos Humanos y los Derechos de los nifios. Los derechos sociales,
por su parte, destacan los referentes a la educacién, a la salud, al trabajo y la vivienda, y
tratan, en su oportunidad. Aquellos articulos constitucionales realizados con estos derechos.

3. Conocimiento de las instituciones y de los rasgos principales que caracterizan la

organizacion polftica de México, desde e/ municipio, hasta la Federacion: Este aspecto se

refiere a las instituciones encargadas de promover y garantizar el cumplimiento de los
derechos de los mexicanos y de las normas juridicas; asi como del conocimiento de los
rasgos fundamentales de la organizacién politica del pals. Asi mismo, se estudian las
instituciones nacionales y los organismos intemacionales a los que pertenece y en los que

participa México.

4, Fortalecimiento de la identidad nacional: este aspecto pretende gque el alumno se

reconozca como parte de una comunidad nacional. Los contenidos de este aspecto se refieren
a las costumbres tradiciones; a los ideales a los mexicanos que han estado presentes a lo
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largo de nuestra historia; y a los principios que norman las relaciones intemacionales.
Comprende, inicialmente temas relativos a las costumbres, tradiciones y al lenguaje, para
arribar después a naciones mas abstractas. Incluye, temas y actividades relacionados con los
simbolos patrios y con las conmemoraciones civicas. ’

Educacién Artistica: comprende, de acuerdo al nivel de desarrollo de los nifos,
actividades especificas de apreciaciéon y expresioén artistica, organizadas en tomo a cuatro
ejes tematicos: Expresion y apreciacién musicales; Danza y expresién corporal; Apreciacion y
expresion plastica y Apreciacién y expresion teatrales.

Las sugerencias que se proponen en cada uno de estos ejes, se inclinan en los dos
primeros grados de Educacién primaria, con actividades sencillas relacionadas con el
desarrolio de los sentidos y con los movimientos del cuerpo a través de la identificacién de
sonidos; con la participacidn en juegos y en sencillas representaciones teatrales.

En el tercer y cuarto grado se proponen actividades para que los alumnos identifiquen los
sonidos como elementos fundamentales de la musica, interpreten cantos y ritmos; y se valgan
de! empleo de colores y materiales plésticos, sencillos motivos de ormnato; y participen, en la

organizacién y realizacion de representaciones teatrales.

Por lo que corresponde a quinto y sexto grado se sugieren actividades relacionadas con
la apreciacién de ciertos aspectos musicales, y con ia organizacién y presentacion de grupos
corales e instrumentales; se sugiere también la realizacién de danza y bailes; por otra parte,
se sugieren técnicas especiales para la realizacion de muestras grafico plasticas y para la
creacién y escenificacion de guiones teatrales,

Esta actividad tiene como propésito fundamental formar en los nifios de primaria la aficion

y el aprecio por la musica y el canto, por la plastica y por la danza y el teatro.

29



Educacién Fisica: las actividades que integran la asignatura se organizan en cuatro
campos: Desarrollo perceptivo-motriz, Desarrollo de capacidad fisica; Formacién deportiva
béasica y proteccion de la salud.

Los contenidos basicos de cada uno de los campos son:

Desarrollo perceptivo-motriz: Comprende actividades relacionadas con la ubicacién en el
espacio, en el tiempo y con el equilibo, asi como la coordinacién psicomotriz. Estas
aclividades se desarrollan en forma intensiva en Jos tres primeros grados y contindan en los

grados superiores.

Desarrollo de capacidad fisica: comprende actividades que estimulan, incrementan y
mantienen la fuerza muscular, la resistencia cardiorespiratoria y la velocidad, asi como la
flexibilidad articular y muscular. Estas actividades se desarrollan graduaimente a lo largo de la

Educacién primaria.

Formaci6n deportiva bésica: este campo se inicia, en posprimeros grados, con el juego

como expresién natural de la infancia y contintia con actividades deportivas iniciales.

Proteccién de la salud: en este campo de la educacién Fisica comprende basicamente
actividades que proporcionan la formacion de hébitos de higiene personal y de orden, en
relacibn con el cuidado de los espacios donde se realizan las actividades fisicas.
(VELASQUEZ SANCHEZ, 1993: 21 - 31).

1.5. ADMISTRACION DEL SERVICIO EDUCATIVO.

La Secretaria de Educacién Publica (S. E. P.) es la dependencia responsable de organizar,
desarrollar y vigilar el servicio concemiente a la educacion que se presta a la poblacién;
mediante esta Secretaria se ha establecido el Sistema Educativo Nacional, conformado como
lo establece el Articulo 10° de la Ley General de Educacién: “La educacién que imparte el
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Estado, sus organismos descentralizados y particulares con autorizacion o eon reconocimiento
de validez oficial de estudios son un servicio publico”. (S. E. P. ARTICULO 3°
CONSTITUCIONAL Y LA LEY GENERAL DE EDUCACION, 1993: 52).

El Sistema Educativo Nacional, “liene asignada la funcion rectora del Sistema de
Educacién Primaria, en los ambitos federal, estatal y municipal; misma que lleva a cabo a
través de la planeacion global del sistema, el establecimiento de la normatividad juridica tanto
de orden técnico — pedagdgico como administrativo, asi como la evaluacion general del
sistema. Por lo que es importante ubicar el plantel dentro de la estructura administrativa de la
Secretaria de Educacion Puablica, las escuelas primarias se encargan de la prestacion de la
educacién general basica que proporciona la Federacién para atender la demanda educativa
de este nivel en todo el pals, por medio de dos tumos (matutino y vespertino)’. (S. E. P.
ARTICULO 3° CONSTITUCIONAL Y LA LEY GENERAL DE EDUCACION, 1993: 15).

En los estados, como resultado de la descentralizacién educativa, este sistema educativo
nacional opera en el dmbito federal por medio de las Unidades de Servicios Educativos a
Descentralizar (USED) o los Servicios Coordinados de Educacién Publica, érganos en los
cuales se ubican las direcciones federales de Educacién Primaria, cuya funcién fundamental
es llevar a cabo la direccion y supervision académica del funcionamiento del sistema de
educacion primaria escolarizada a cargo de la Secretaria. Lo mismo en el Estado de México
que en las entidades federativas, el sistema establece la vinculacién entre el plantel y érganos
que lo norman y apoyan por conducto de la supervisién de la zona. Por lo que cabe destacar
que en la practica, el servicio educativo, adquiere las caracteristicas de un proceso
administrativo ya que requiere del ejercicio organizado de recursos humanos, materiales y

financieros necesario para el logro de sus fines.

Es por eso que la Coordinacién Sectorial de Educacién Primaria, establece las normas,
lineamientos y criterios generales sobre la organizacién y funcionamiento del Sistema de
Educacion Primaria Escolarizada y evalda su comportamiento en el ambito nacional, ademas
de que dirige y controla su operacién en el Estado de México, por conducto de cinco

direcciones de este nivel educativo.
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El servicio educativo como proceso administrativo esta integrado por dos elementos, uno
sustantivo y otro de apoyo. El primero lo constituyen los objetivos y los fines de la educacion,
sustentados por el articulo 3° constitucional y el articulo 2° de ia Ley Federal de Educacién,
que se concentran en planes y programas de estudio, el segundo se integra con el
aprovechamiento 6ptimo de los recursos y medios indispensables para alcanzar lo sustantivo.
Ambos elementos son indispensables e interdependientes dentro del proceso administrativo.

Este sistema opera en el ambito social de la siguiente manera: En las entidades
federales, el sistema de educacién primaria opera, en el Ambito federal por medio de las
Unidades de Servicios Educativos a Descentralizados a los Servicios Coordinados de
Educaci6n Puabiica, 6rganos en los cuales se ubican las Direcciones Federales de Educacion
Primaria, cuya funcién fundamental es llevar a cabo la direccion y supervisién académica, el
funcionamiento del sistema de educacién primaria escolarizado a cargo de la secretaria.

1.5.1 Sistema Educativo Nacional.

La educacién es una de las preocupaciones mas importantes de todos los gobiernos, ésta

. se encuentra conformada por distintas leyes. El Sistema Educativo Nacional es una expresion

juridica y politica de la voluntad histérica del pueblo mexicano, producto de los principios que

han dado apoyo a la orientacion de los grandes movimientos. (GAMEZ, 1981:10). Se enmarca
juridicamente en:

a) La Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos en el Articulo 3° y 31° refieren
a la educacién, con las Ultimas modificaciones publicadas en el Diario oficial de la
Federacion el 5 de marzo de 1993.

b) La Ley General de Educaciéon, reglamenté las disposiciones constitucionales e
instituyen los principios y objetivos que permiten perseguir la ensefianza.
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c) La Ley orgénica de la Administracion Publica Federal que encarga ala S. E. P, la
responsabilidad de ejecutar la politica educativa nacional. Otras Leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos y demés disposiciones referentes al servicio educativo®.

El Sistema Educativo Nacional, creado por la Secretaria de Educacién Publica, para
organizar pedagégicamente y administrativamente la educacién que brinda el Estado. En el se
cristaliza la accién educativa. Para lo cual es de importancia primordial analizar la estructura
que guarda.

El Sistema Educativo Nacional estd constituido por la educacion infantil etapa de
ensefianza de los nifios entre los 3 y 5 afos, continda la educacién primaria, siendo una etapa
obligatoria de los nifos entre 6 a 12 afios, la edu@cién secundaria, de escolaridad obligatoria
entre 12 a 15 afios y la educacibn media, supenor y posgrados que integra un grupo de
personas de 15 afos en adelante. Comprende ademas, la educacién especial o la de
cualquier otro tipo o modalidad que se imparte de acuerdo con las necesidades educativas de
la poblacién y las caracteristicas particulares de los grupos que la integran. (S. E. P.
ADMINISTRACION Y LEGISLACION EDUCATIVA, 1993: 115).

1.5.1.1. Instancias oficiales que determinan la prestacién del servicio en el
Estado de México.

Gobiemo del Estado de México.

Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social.
Subsecretaria de Educacién Bésica y Normal.

Direccion General de Educacién Basica.

Subdireccién Regional de Educacién Basica Oriente.
Departamento Regional de Educacién Basica Nezahualcoyotl.

el e

Supervisién de Escuelas Nivel Primaria Zona 14
— Centro Cultural Cristébal Colén, Neza, A. C.

* En Anexos se puede consultar d¢ manera muy breve ¢l Marco Juridico de la Educacién Primaria, Marco Administrativo,
Marco Legal Normativo y Normatividad secundaria aplicable.
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1.5.2. Educacién Primaria.

La educacién primaria es el nivel que se ubica después del nivel preescolar, tiene como
propésito: proporcionar a la poblacién mexicana educacion fundamental. Sus objetivos son,
brindar conjuntamente con las escuelas de educacion preescolar y secundaria, educacién
basica con calidad, equidad y pertinencia, coadyuvando a la formacién integral de los
educandos continua y consolida el proceso de socializacién, que les permita mejorar su
calidad de vida personal y social, proporciona la adquisicién de conocimientos basicos, brinda
aprendizajes significativos,® herramientas fundamentales para la apropiacién de la cuitura
hébitos, habilidades, actitudes, destrezas y valores esenciales para su proceso formativo.
Atendiendo a las tendencias naturales del nifio, lo inicia a través de situaciones de aprendizaje
en el desarrolio del pensamiento critico que le permitira una mayor expresién de su creatividad
proyectada en su entorno inmediato para que el alumno cuente con los elementos
indispensables para incorporarse a la vida social finalmente proporciona una formacién que
permita a los educandos ampliar sus oportunidades o posibilidddes para continuar estudios
posteriores. (S. E. P. MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ESCUELA DE EDUCACION PRIMARIA, 1984: 7).

La educacién primaria debe asegurar:

a) Desamoliar habilidades intelectuales, que permitan actuar, en la vida practica en
referente a lectura, escritura, y expresion oral, en busqueda y seleccién de informacién.

b) Acrecentar las nociones basicas del pensamiento légico matemético, propiciando
aplicacion de las matematicas a la realidad.

c) Comprender de los fenémenos naturales, en particular sobre, preservacion de la salud,
cuidado del medio ambiente y utilizacién racional de recursos naturales.

d) Proporcionar visibn organizada de la geografia e historia regional y nacional,
diversidad étnica y problemas econémico-sociales y politicos de México, asi como la
comprensién de sus principales causas. Fomentar el aprecio a los simbolos patrios y a

3 Piaget dice que, conocer un objeto es, por tanto, oparar sobre 81 y transformario para caplar los mecanismos de ésta transformacin en relacién con las
scciones transformadas. Conocer es asimilar [o real a estructuras claboradas “Psicologia y Pedagogis™ (FURTH, 1971: 38).

Aprender es adquirir un puevo Vi LQué es en realidad Ja adquisicién de um nucvo conocimiento? Es aprender y estos a su vez sirven para
muevos aprendimjes. (FURTH, 1971: 86).
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las instituciones sociales, por medio del conocimiento caracteristicas y funciones, asi

como de las principales leyes de la nacién.

e) Formar éticamente el conocimiento y la practica de derechos, deberes y valores para la
vida personal, en las relaciones con los demas y como integrantes de la comunidad

nacional.

f) Desarrollar actitudes para el aprecio y disfrute de las artes y el ejercicio fisico
deportivo.

g) Desarrollar conocimiento y principales técnicas para obtener y organizar informacién,
para la aplicacién y manejo de métodos simples de construccién del conocimiento.

h) Expresar el pensamiento Iégico y relacional, mediante el empleo funcional de las

estructuras basicas de la lengua y del lenguaje matematico, en conjunto homogeneizar.

Como referencia de lo anteriormente dicho la educacion primaria, cuenta con objetivos,
metas y procedimientos que requieren tanto el apoyo administrativo como- pedagégico, para
que éstos puedan llevarse a cabo, es indispensable que exista una persona encargada de
coordinar dichos procedimientos para el cabal cumplimiento de estas funciones, sin duda
alguna, esa persona es el director de la escuela primaria, es donde se encuentra la
importancia de su atencién, ya que en €l recae una parte considerable de la responsabilidad
inmediata que tiene el Estado para impartir una educacién con calidad y eficiencia. Este
“recibe, analiza y autoriza los planes de actividades anuales presentados por los profesores
de grupo, también asigna responsabilidades al personal a su cargo, conforme a su capacidad,
antigliedad, experiencia, capta las necesidades y formula las peticiones que surjan en materia
de capacitacidn y/o actualizacién del personal a su cargo, remitiéndolas a la autoridad
correspondiente, para su atencion®. (S. E. P. MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ESCUELA DE
EDUCACION PRIMARIA, 1984: 18 - 19).

Estas actividades estan a cargo no sélo del director sino que éste a su vez, cuenta con
subordinados los cuales colaboran con una cierta parte para cumplir los objetivos, ya que la
escuela no s6lo tiene la funcién de llevar a cabo los planes y programas que le son asignados
por la S. E. P., sino que ademas tiene un papel social, pues “promueve la participacién de la
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comunidad en los actos civicos y socio-culturales que realiza la escuela, a efecto de que estén
en constante interrelacién y comunicacion. Estudia y, en su caso, autoriza las solicitudes del
personal docente para realizar, con el grupo a su cargo, visitas a museos, exposiciones
culturales y demas lugares que refuercen el aprendizaje de los alumnos” No obstante el
director de educacién primaria es el eje principal para el funcionamiento y desarrollo de la
unidad escolar. (S. E. P. MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ESCUELA DE EDUCAGION
PRIMARIA, 1984: 18).

A nivel estatal, cada gobierno establece los servicios de educacién primaria en la entidad
federativa con base en su propia legislacion. En la practica, el servicio educativo, adquiere las
caracteristicas de un proceso administrativo ya que requiere del ejercicio organizado de

recursos humanos, materiales y financieros necesarios para el logro de sus fines.

En el plantel escolar se manifiesta en forma mas directa e inmediata la relacion de los

elementos sustantivos y de apoyo, ya que se concreta la prestacion del servicio educativo.

La estructura que se presenta para la escuela de educaciéon primaria prevé dos unidades
basicas y un o6rgano de reunién y consulta. La primera es la direccién de la escuela de
educacién primaria que desarmolla funciones de planeacién, direccién y control para la
prestacién del servicio educativo. La segunda es el personal docente, cuya denominacién es
convencional, toda vez que el grupo es la célula de organizacién. Las funciones que
desarrollan esta dos unidades basicas, son las de programar, conducir y evaluar la ensefianza
en el grupo a su cargo. El tercero esta referido al Consejo Técnico Consultivo de escuela,
organo de reunién del personal directivo y docente, en cuyo seno se definen los aspectos de
organizacién e integracion del servicio, y se efectuan las consuitas necesarias para el manejo
en la aplicacion del ptan y los programas de estudio; asi como integra diversas comisiones de
trabajo con el personal docente, a efecto de que auxilien el mejor funcionamiento de la

escuela.
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CAPITULO 2. MARCO TEORICO CONCEPTUAL
2.- ADMINISTRACION, ORGANI.ZACION Y DIRECCION EN LA ESCUELA PRIMARIA.

2.1. PEDAGOGIA Y EDUCACION.

2.1.1. Concepto de pedagogia.

La pedagogia es la solucion cientifica de los problemas educativos, es el conjunto de reglas o
de normas que rigen, o deben regir, la actividad educativa. (NASSIF, 1974: 3). Ciencia,
problema o regla, la pedagogia trabaja siempre con la educacion, cualquiera que sea el
concepto que de ella se adopte. Esta definicion, nos enfrenta con el objeto propio de la
pedagogfa. De ahi que esté condenado al fracaso todo intento de entender la estructura de la
pedagogia si previamente no se busca por lo menos un acercamiento al concepto de la

educacion.

Una cosa es la pedagogia y otra la educacién; una cosa es el objeto y otra, la ciencia que
de él se ocupa -al no estar aun definitivamente constituida se la confunde a menudo con la
educacién misma-. La educacién es en realidad, una necesidad, un desarrollo, una aspiracién
y una funcién cultural y social (LARROYO, 1963: 36 y 40), mediante la cual el individuo se
apropia en mas o menos de la cultura (lengua, religidn, costumbres, etc.), adaptandose al
estilo de vida donde se desarrolla. (NASSIF, 1974: 3).
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2.1.2 Concepto de Educacién.

La primera dificultad para definir la educacién surge de la etimologia del término. La palabra
“educacion” se deriva de dos voces latinas, procede del verbo educere o exducere, laraiz e o
ex tiene un significado de “direccidon”, ya que significa “hacia fuera™ y ducare o ducere que
quiere decir “conducir’, “llevar”. (BALLESTEROS, 1981: 58).

Los dos sentidos etimolégicos constituyen conceptos centrales de dos ideas distintas de
la educacién que a través del tiempo han luchado por imponerse respectivamente: influencia
externa (educare) y desarrollo interno (ex-ducere), capacidad para el desarrollo, pueden
predominar una sobre la otra pero no significa su total independencia. (NASSIF, 1974: 5).

Larroyo sefalé que la educacion posee en la literatura pedagdgica un claro sentido
antropoldgico, el objeto de la educacién es el hombre, en los pueblos primitivos la educacién
se manifestaba como una influencia espontanea del aduito sobre el nifio y el adolescente en
donde la influencia del grupo absorbia al individuo. Al correr de los tiempos, han ido
apareciendo, un conjunto de actos e instituciones encaminadas a desenvolver
consistentemente la vida cultural y cognitiva de los niflos. La educacién, que antes era una
influencia espontanea, toma ahora la forma de una influencia intencionada que transmite
bienes culturales comunes y se sigue realizando sobré las generaciones jévenes. Se convierte
en una actividad a conciencia y planeada (proceso de homogeneizacién), ejercida por
personas especializadas, en lugares apropiados y conforme a ciertos propésitos como los
sociales, religiosos, politico, econémicos, etc. (LARROYO, 1963: 36 y 40).

La educacién puede ser considerada como un proceso, es decir como un cambio que se
realiza a través del tiempo. E! proceso educativo puede ser estimulado, y en las formas de
educacion institucional siempre 1o es por personas ajenas que educan. Considerando asi la
educacién puede ser entendida como un proceso de asimilacién cultural y moral, porque los
educadores actian sobre los educandos, y al hacerlo asl aspiran a una mejora del individuo.
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Al hablar del concepto de educacion surgen ciertas ideas relacionadas con la perfeccién
humana, las ideas de direccion, influencia, intencién y reflexion, aludiendo a un fin
preconcebido y operante en virtud del cual la educacién toma un determinado rumbo y ponen
de relieve que se trata de un producto del intelecto y de la voluntad.

2.1.3. Tipos de Educacion.

Se revisara la educacién a partir de la intencién que la guia, con apoyo en el hecho de que la
influencia educativa puede ejercerse con o sin intencidn, consciente o inconsciente, esto

quiere decir que la educacién puede ser formal (sistematica) o no formal.

a)Educacién No Formal: es el conjunto de influencias de los factores extermos,
fenémenos y elementos del mundo (cosmos), esto es, lo que rodea al individuo que inciden
sobre el hombre y lo configura. Esta educacién es inconsciente (no se propone
deliberadamente educar), asistematica (sin sistema ni orden) ametédica (no tiene
procedimientos predeterminados), natural, espontanea y refleja. El proceso educativo se inicia
con la crianza, sigue con el adiestramiento, continda con la instruccién (hetero—educacién) y

culmina con la educacion (auto—educacion). (NASSIF, 1974: 3).

b)Educacién Formal o Sistemadtica: es la que se imparte en la escuela, se caracteriza
por el definido de educar o de ser eduéado, por lo tanto es restringida, consciente o
intencional, metddica, con objetivos definidos, critica, artificial y selectiva. -supone una
relacién voluntaria, viva y concreta, entre alguien que educa y alguien que es educado-.
(NASSIF, 1974. 13). Para ser efectiva, la educacion formal toma contacto con los aspectos
mas complejos de nuestra civilizacién, adquiere sus contenidos de la vida social. Sus
adecuados contenidos educativos influyen cada vez més en el desarrollo econémico y social
de un pais, la mejora progresiva de la humanidad y el adelanto de nuestra civilizacién.
(MATTOS, LUIZ ALVES DE, 1974:22).

"Quintana considerd que la educacion formal es institucional en su actitud, consiente en su
actividad, configurativa en sus propésitos y sistematica en su realizacion. (SARRAMONA, 1981: 41).
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La educacién, accion y efecto, es obra deliberada e intencional, es una transformacion del
hombre, que significa, mejoramiento y desenvolvimiento: las posibilidades del ser camino
hacia la perfeccion y evolucién. (GARCIA HOZ, 1953: 16 y 17). Este proceso intencional
anade cualidades nuevas que el educando no tenia (facultades, funciones, aptitudes,
capacidades), promueve su formacion integral, y la renovacién estructural y funcional de su
persona y de la sociedad. (SANVISENS, 1992: 17).

La educacién como sistema formal es un proceso dindmico en un determinado lugar y
época, donde la socializacion® e individualizacion’ son dos elementos que se sintetizan en la
personalizacién educativa. Individualizacién y socializacién son complementarios y el uno esta
implicito en el otro: el desarrollo de un sujeto lo hace cada vez més capaz de comunicarse con
los demés y a su vez el proceso de socializacién contribuye a enriquecer a la persona.
(LARROYO, 1963: 26).

2.2. ADMINISTRACION ESCOLAR.

Cuando queremos conocer algo, el medio principal es la definicion. Sirve para completar el
estudio de las especies que de la misma puedan darse, sus relaciones con aquellas otras que

se le asemejen y, las partes o elementos de que se compone.

ADMINISTRACION: Es dificil dar un solo concepto de ella y que esta sea aceptada de
manera universal, existen una gran vanedad de definiciones debido a las distintas formas en
que es comprendida y estudiada. Sin embargo, de las definiciones dadas por los principales
autores en administracion, se podran deducir sus elementos basicos. Y a fin de poder emitir
un juicio adecuado sobre lo que es, se considera necesano presentar diversas definiciones de

algunos autores.

¢ EX procoso de socializacibe involucrs en ciarto modo va camino desdo la cocxistencia a b convivencia, Lvplica B0 5610 Ja adaptacids 8! grupo, &i mo la pasticipacién
dicuuhvﬂldnh-hﬂx,ednm,heohmhwhmkhﬁ;hlywymhm(smmlmﬁ).

? La individoali puode como on proceso o of cual wa sujeto se haco capaz do lemcr waa vida indep y cultivando fa3 rasgos
difarencisles sc convienic en alguicn distinto do los dernds. (SANVISENS, 1992: 25).
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Reyes Ponce; A. “conjunto sistematico de reglas para lograr la maxima eficiencia en la
forma de estructurar y manejar un organismo social. Técnica que busca lograr resultados de
maxima eficiencia en la coordinacién de las personas y cosas que integran una empresa.

E. F. L. Brech: Proceso social que lleva consigo la responsabilidad de planear y regular
en forma eficiente las operaciones de una empresa, para lograr un propésito dado.

J. D. Mooney: Técnica de dirigir e inspirar a los demas, con base en un profundo y claro
conocimiento de la naturaleza humana. Contrapone esta definicién con la de organizacién,

técnica de relacionar los deberes o funciones especificas en un todo coordinado.

Petersen And Plowman: Técnica por medio de la cual se determinan, clarifican y
realizan los propésitos y objetivos de un grupo humano particular.

Koontz y O Donell: Direccion de un organismo social, y la efectividad en alcanzar sus
objetivos, fundada en la habilidad de conducir a sus integrantes.

Henry Fayol: Es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar.

Lourdes Munich y José Garcla: Es el esfuerzo de un grupo social para poder obtener
un fin con la mayor eficiencia y el menor esfuerzo posible™. (REYES PONCE, 2003:18 y 17).

De las definiciones mencionadas, se puede deducir que:

1. El objeto de la Administracién estd comprendido en Brench (“proceso social’),
Petersen y Plowman ("Grupo social’) y Koontz (“organismo social “).

2, El aspecto de la finalidad en Brench (“forma eficiente... para lograr un propésito dado”)
en Koontz (“su efectividad en alcanzar sus objetivos”). Pero se sobreentiende en Money

(“dirigir...” ¢ para qué?).

3. Los dos aspectos de la organizacién se encuentran mas claramente en Brench
(“planear y regular’), Petersen (“determinan y clasifican — realizan™).

4. Dan prioridad al elemento humano y posteriormente a los recursos materiales, técnicos

o financieros.
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Se podria definir que la administracién es el conjunto sisteméatico de reglas que busca en
forma directa estructurar y manejar un organismo social para obtener resultados de méxima
eficiencia o aprovechamiento mediante el uso adecuado del proceso administrativo
(planeacién, organizacién, integracién, direccién, control y coordinacién) y la utilizacién
adecuada de los recursos humanos, materiales y financieros, con la finalidad de alcanzar su
objetivo, ya sea éste a corto, mediano o largo plazo.

Lo cierto es que independientemente de la definicion que se tenga de administracién,
tiene como caracteristica principal, su universalidad. Pues bien el fenémeno administrativo se
da donde quiera que existe un organismo social, porque en el, tiene que existir coordinaciéon
sistematica de medios, tal es el caso de la educacion, los elementos esenciales en toda clase
de administracién seran los mismos, aunque légicamente existan vanantes.

Los fines de la administracién son:

o *“Dirigir y coordinar la actividad de grupos humanos hacia un fin comun. Este fin puede

ser de orden publico o privado.

o Obtener una mayor eficacia y técnica. Es decir, realizar en su campo de actividad la
mejor ejecucién posible.

o Una mejor y més racional utilizacién de los recursos. Todo organismo utiliza recursos
de operacién (humanos, financieros y materiales), los cuales tienden a sujetarse al

proceso administrativo.

o La integracién del esfuerzo humano en el proceso productivo de bienes y servicios
destinados a la satisfaccién de las necesidades materiales del hombre y la sociedad.

o Asegurar la cooperacion del personal. Hacer que los recursos humanos participen en el
organismo y correlativamente, eliminar las causas de posibles conflictos”.
(RODRIGUEZ VALENCIA, 1993: 63).

Esto significa que la organizacién, traducida en la forma como se estructure y maneje
estd sujeta a la ley de la maxima eficiencia, existiendo reglas y técnicas especificas para
lograr esa maxima eficiencia. La administracién implica o supone el ejercicio simultaneo de
dos actividades: una, de gestién ofra, de subordinacién.
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2.2.1. ELEMENTOS Y ACTIVIDADES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO:

El director es la primera autoridad y el responsable inmediato, de administrar la prestacion del
servicio educativo conforme a las normas y lineamientos establecidos por la S. E. P., es sobre
quien recae la coordinacion general de todas y cada una de las actividades que se realizan en
la escuela, es tan importante como en cualquier organizacion; y al llevar a cabo su labor cada
cual, adopta una forma personal de dirigir la institucion escolar, asi como la metodologia de la
cual se apoyan al realizar ta administracién de la misma. (Funciones dei director).

Todo organismo social para cumplir sus objetivos debe planear, organizar, obtener
recursos, dingir, controlar, coordinar, ademads de sistematizar y racionalizar la accioén creadora
del hombre, con el fin de contribuir a la maxima satisfaccibn de sus necesidades de

subsistencia. Esto representa el proceso administrativo.

Podemos definir el proceso administrativo, en funcién de sus elementos integrantes, como:

1. Planeacion: consiste en decir por anticipado lo que se va a hacer, es prever el futuro y
prepararse para hacerle frente. Es programar lo que se va realizar (establecimiento de
objetivos) y lo que se necesita (recursos) para lograrlo, determinacion de métodos y
procedimientos que se requiere para alcanzarlos y fijacién de las previsiones dia a dia. Los
elementos de la planeacién son: la investigacion, la prevision y el plan.

2. Organizacion: es la determinacion y agrupamiento de acciones requeridas para el
logro de los objetivos establecidos en la planificacion de la unidad administrativa, escolar. Asi
como el establecimiento de las relaciones de autoridad, responsabilidad, y canales de

comunicacion.

La organizacién tiene doble propdsito. 1.- Distribuir y asignar las funciones de tal manera
que pueden ser realizadas de manera econémica con la menor duplicidad total o parcial de las
" mismas. 2.- Definir las édreas de autoridad, jerarquia y responsabilidad de la unidad

administrativa escolar.
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3. Integracion: Es determinar qué elementos del personal habran de encargarse de las
funciones especificas de cada comisién de trabajo, asi como abastecer de los recursos

materiales y financieros requeridos para el adecuado funcionamiento del plantel educativo.

4. Direccion: es el ejercicio de la autoridad mediante las érdenes e instrucciones
especificas como generales emitidas para el logro de los objetivos, guiando y encaminando
las acciones mediante una continua toma de decisiones integradas que, mediante la
planeacién, se ha decidido realizar.

Es emitir instrucciones, incluye el punto vital de asignar posprogramas a los responsables
de llevarlos a cabo y también las relaciones diarias entre el superior y sus subaitemos. Al
motivar positivamente a su personal aumenta la eficiencia en el logro de los objetivos y
cumple con una de sus metas basicas abarca todas las actividades relacionadas con la guia y

supervision de los subordinados.

5. Control: consiste en vigilar mediante verificaciones periddicas si todas las actividades
se realizan conforme al plan adoptado, desde que se decide o acepta el plan hasta su
terminacion o cumplimiento de los objetivos. El control incluye el establecimiento de normas;
implica establecer estandares, comparar los resultados y pone en practica las normas y accién
correctiva necesaria para cuando la realidad se desvia de la precision. El proceso
administrativo es dindmico y permanente modificable mediante acciones correctivas.

6. Coordinacién. La conjugacion arménica y continua de todas las actividades, y
esfuerzos colectivos de las funciones del proceso administrativo, de recursos humanos,
materiales y financieros que en él participan en un todo unificado y articulado en la accién

encaminada al logro de un propdsito comun.

Un elemento que debe matizar cada uno de los pasos del proceso administrativo, es la
innovacién, entendida, no como una fase mas, sino como un electo presente en todas.

Las funciones del proceso administrativo se reparten por todos los niveles de la jerarquia
de la empresa y no son privativas de la alta direccién, no se concentran en la cima de la
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empresa ni son privilegios de los directores, sino que se distinguen de manera proporcional

entre los niveles jerarquicos.

A medida que se asciende en la escala jerarquica aumenta la extensién y volumen de
actividades administrativas (planear, organizar, dingir, coordinar, controlar). A medida que se
desciende en la escala jerdrquica se aumenta la proporcién de otras funciones jerarquicas

(capacidad comercial, financiera, de seguridad, contabilidad, etc.)

Por lo antenor se puede concluir que: el proceso administrativo es de gran importancia
para el desarrollo de la administracion porque en toda organizacién son vitales las fases del
mismo proceso y estos elementos son aplicables en la administracién de la escuela primaria y
en cualquier otra organizacion, la falta de cualquiera de estos elementos provocara una mala

administracion.

Por otra parte toda institucion, escuela, es dividida estructuraimente en departamentos o
grupos de funciones especificas, con el propdsito de realizar una mejor administracién de los
servicios. Esto es que, el énfasis en la estructura lleva a que la organizacién sea entendida
como una disposicion de las partes (6rganos) que la constituyen, su forma y la interrelacion
entre dichas partes. Esta teoria de la organizacion se circunscribe exclusivamente a ia
organizacién formal. Para estudiar racionalmente la organizacion, ésta debe caracterizarse por
una divisién del frabajo y la comrespondiente especializacién de las partes (6rganos) que la
constituyen. La division del trabajo puede ser vertical (niveles de autoridad) u horizontal
(departamentalizacién). Sin embargo, a la par de la division del trabajo y la especializacién,
debe establecerse la coordinacién para garantizar la perfecta armonia del conjunto y, en
consecuencia alcanzar la eficiencia de la organizacion. Ademés, existen 6rganos de linea
(linea de autoridad) y 6rganos de staff (autoridad de staff para la prestacién de servicios y de
consultoria). Para explicar mejor qué es la administracion, se proponen los elementos de la
administracion (o funciones del administrador), que conforman el denominado proceso

administrativo.
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Importancia de la administracién: Bastan los siguientes hechos para demostrarla:

1. La administracién se da donde quiera que existe un organismo social, aunque
légicamente sea mas necesaria, cuanto mayor y mas complejo sea éste.

2. El éxito de un organismo social depende, directa e indirectamente, de su buena
administracién, y sélo a través de ésta, de los elementos materiales, humanos, con que

ese organismo cuenta.

3. Para las empresas pequefias y medinas es quiza su unica posibilidad de competir con
ofras, es el mejoramiento de su administracién, o sea, obtener una mejor coordinacion
de sus elementos: magquinaria, mercado, calificacion de mano de obra, etc., en los que,

indiscutiblemente, son superadas por sus grandes competidoras.

4. La evaluacion de la productividad, preocupacion quizd la de mayor importancia
actualmente en el campo econdmico social, depende, por lo dicho, de la adecuada
administracion de las empresas, ya que si cada célula de esa vida econémica social es
eficiente y productiva, la sociedad misma, formada por ellas, tendra que serlo.

Una vez que se han explicado las generalidades de la administracion, es decir, sus
funciones, procesos, fines e importancia que tiene la administracién en el &mbito tradicional;
se continuard comentando que la administracién tradicional se ha subdividido en diversas

ramas.

Tal es el caso de que una de las ramas en las que se dividio la administracién tradicional
es la administracion publica, esta a su vez en administracién educativa y finalmente en
administracién escolar, que se entiende como el medio por el cual cierta organizacién toma
decisiones y realiza determinadas acciones con vistas a alcanzar las metas que se han

impuesto.
La explosién escolar, el crecimiento desmesurado de los sistemas educativos y la

complejidad adquirida, han planteado la necesidad de una administracibn modemna,
tecnificada e innovadora que pueda corresponderse con un sistema educativo dindmico.
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Administracion Piblica “consiste en todo aquello que tiene como finalidad la
aplicacion o realizacion de la politica nacional”. (FAYA VISECA, 1998: 26). O bien “accién del
gobierno al dictar y aplicar las disposiciones para el cumplimiento de las leyes y para la
conservacién y fenémeno de los intereses publicos, y resolver las reclamaciones a que de
lugar lo mandado”. (SANCHEZ CEREZO, 1983: 325).

“La administracién Publica es el subsistema instrumental del sistema politico puesto por
un conjunto de interacciones, a través de los cuales se generan las normas, servicios, bienes
e informacién que demanda la comunidad en cumplimiento de las decisiones del sistema
politico. Constituye un instrumento al servicio de fines; ulteriores, aquellos que una sociedad
histéricamente determina por medio de sus instancias gubernamentales y que considera como
politicamente valiosa’. (SECRETARIA DE GOBERNACION, 1995).

ADMINISTRACION EDUCATIVA: “Uvalle Berrones, define la administracion
educativa como una rama especializada del proceso gubemamental y por o mismo tiene que
explicarse como una idea de conjunto que tiene como referencia a la sociedad civil y al
Estado.” (UVALLE, 1985:40).

“La Administracion Educativa es atribucion del Estado, que se caracteriza por beneficiar
en un ambito de generalidad y universalidad a la sociedad civil, es una rama de la
administracién publica y es una de sus obligaciones, a su vez porque la educacién es social”,
(REVISTA DEL IAPEM N° 10: 44); es decir se proporciona a toda la sociedad en una
institucién social como es la escuela. Pero no debemos olvidar que aunque la educacién sea
obligacion del Estado y la S. E. P., encargados de llevar el control educativo, planes,
programas y aplicacion de proyectos, también la educacién le puede proporcionar
instituciones privadas, con acuerdos de la Secretaria de Educacion Publica, y con programas

establecidos.

“Una administracién educativa exige prestar especial atencién en: a) La planificacion de

los recursos, b) La administracién de los recursos humanos, ¢) La administracion de los
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recursos financieros, d) La administracién de los recursos fisicos. @) La administracion
especifica de los centros docentes®. (PUELLES, 1986: 50).

Asi la administracién educativa debe estar integrada por los siguientes elementos:

o “Objetivo. Que la administracién siempre éste enfocada a lograr fines o resultados.

o Eficacia. Consiste en lograr los objetivos satisfaciendo los requerimientos del producto
0 servicio en témminos de cantidad y tiempo.

o Eficienda. Se refiere a “hacer las cosas bien®. Es lograr los objetivos garantizando los
recursos al minimo costo y con la maxima calidad.

o Grupo Social. Para que la administracion exista, es necesario que se de siempre
dentro de un grupo social.

o Coordinacién de Recursos. Para administrar, se requiere cambiar, sistematizar y
analizar los diferentes recursos que intervienen en el logro de un fin comun.

o Productividad. Es la relacién entre la cantidad de insumos necesarios para producir

un determinado bien o servicio. De eficiencia y eficacia”. (MUNCH, 1997:63).

La administracién educativa se apoya con el proceso administrativo y se ocupa del sector
educativo, garantiza el mantenimiento del sistema escolar, obteniendo criterios de rendimiento
satisfactorios, coste por alumno en términos educativos, forma de agrupamiento escolar con
vistas a una institucion mas efectiva ejecucién de programas a diversos niveles y en distintos
aspectos de la responsabilidad politica territorial e institucional, y, en general, disefio de
estructuras organizativas validas para los distintos tipos de escuela. Tiene un sustento tanto
en la ciencia politica como en la ciencia de la administracion puablica, consiste en que como
piezas fundamentales del quehacer del Estado, se encarga no sélo de su formulacién (la
politica), sino también de su correcta y eficaz ejecucién (administracion) en el &mbito de la
vida en sociedad. Ejecucion de programas donde el Estado acredita su legitimacién con la
sociedad. Todo esto para un mayor rendimiento econdmico y humano, para llegar a la meta

de la eficiencia social.
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Abarca, por consiguiente, la gestién tendiente a promover el mejoramiento de la calidad
de la educacién, por lo que implica una accién interdisciplinada que tiene aspectos técnico-
padagégicos, fundamentalmente, administrativos, econdmicos, sociolégicos, politicos, etc., asi
como los problemas de orden cuantitativo que plantea todo sistema educativo.

Para que una modema y eficaz, administracién educativa tenga mejores resultados, debe
incluir érganos consultivos que aporten la voz de la familia, la sociedad, de los sectores
econbémicos y que tenga en la composicién de personal, educadores de los distintos niveles y
modalidades de ensefianza, como podrian ser, pedagogos, econornistas, sociélogos,
psicélogos, especialistas en planeacién, administracién, supervision, orientacién elaboracion

de planes de estudio y de programas, investigacion y evaluacién, entre otros.

Las funciones pnncipales de la administracién educativa pueden resumirse en:
“formulacién de politicas educativas, estudio y planeamiento de las necesidades de centros
escolares, de profesores, etc., organizacibn de niveles de responsabilidad, de sus
instituciones”. (SANCHEZ CEREZO, 1983: 328).

ADMINISTRACION ESCOLAR: “cjecuta y lleva a la practica las disposiciones
organizativas y legales de la educacién. Es la direccion, el control y el gobiemno de las
actividades relacionadas con el proceso de la ensenanza y el aprendizaje®. (LEMUS,
1975:14). Es una actividad inherente a cualguier grupo o institucion educativa. A partir de esto
es posible conceptuaria, en una forma simple. Como el esfuerzo de un grupo social, escuela,
para obtener un fin, con la mayor eficiencia y el menor esfuerzo posible.

“LLa administracion escolar trata de organizar los distintos aspectos de la accién educativa
(planes de estudio, alumnos, docentes, edificio, finanzas, relaciones con la comunidad,
organizacién formal, investigacién) en un todo uUnico con sentido propio, conferido por los
objetivos extraidos de la politica educacional y de comunidad a la que sirve el sistema”,
(MARTERI, 1984: 25)., es decir, el proceso administrativo dentro de la escuela, es la base
s6lida para proceder correctamente, de tal manera que se ajusta a la realidad, evitando los
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tanteos y las improvisaciones, esto tiene como propésito la aplicacién precisa de la energia sin

exceso y sin diferencia.

Ya que la administracién escolar es un proceso que tiene sus objetivos enfocados a la
coordinacion, a lograr fines o resultados, con una eficiencia y consiguiendo garantizar los

recursos disponibles al minimo costo y con la maxima calidad y productividad.

La administracién escolar se caracteriza por siguientes tareas: a) “Las relaciones entre
escusla y comunidad b) Desarrollo de plan de estudios ¢) Grupo de alumnos d) Facilidades
materiales e) Equipo de personal f) Direccién financiera @) Organizaci6n y estructura”.
(GAMEZ, 1983: 130).

Si se conjuntan estas tareas, se efectda un desarrollo pleno de {a administracién escolar,
obteniendo los objetivos planteados. Asi la administracién pone en orden los esfuerzos y ello
se evita pérdida de tiempo y dinero. La solucién de un problema resulta mas facil cuando
intervienen todos los involucrados en el que hacer administrativo. Ya que el objetivo de la
administracién escolar es la institucidn educativa, es decir, aquellos lugares perfectamente
delimitados por los poderes publicos, reservados a acoger al alumnado y cuya finalidad es la

educacioén de éste.

Es tarea de todo el personal que presta sus servicios en una institucién educativa y por lo
mismo deben involucrarse en todas las labores escolares, porque pensar que el director es el
unico responsable de esta labor es erréneo ya que de ninguna manera se lograria el eficaz
cumplimiento de los objetivos planeados dentro de la administracidn escolar.

Por lo tanto la funcion administrativa se ejerce a partir del trabajo de las clases, donde el
maestro organiza y administra la labor de sus alumnos. Las mismas se distribuyen, empero,

en ofros niveles, corraspondientes a conjunto mayores o menores.

La administracién no podria darse sin la funcién directiva, la direcciéon es parte esencial y
medular para que exista la administracién, a veces se le confunde por su importancia con la
administracion. El director de toda institucion educativa debera cuidar, cultivar y respetar al
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elemento humano en odas sus fases @ manifestaciones ya que es la unidad de praduccién;

debera tratarlo en un estado de autoestima que le permita el mejor rendimiento.

Por lo que la administracion escolar, es hacer algo a través de otros, es decir, el proceso

de trabajo con y a través de oftras personas manejando una coordinacién de todos los

recursos a través del proceso administrativo, a fin de lograr objetivos establecidos.

Asi cada organizacién, institucibn o escuela requiere tomar decisiones, coordinar

actividades, conducir al personal, definir objetivos, etc., por lo que la institucién debera contar

e integrar los elementos necesarios para desarrollar sus metas establecidas

Principios generales de la administracién escolar:

" Determinar los objetivos: Cuando se plantea una tarea en el sector escolar, es

condicién indispensable aclarar, con caracter previo, qué es lo que se pretende alcanzar

exactamente.

o]

Ordenamientos de elementos: es la cantidad de factores y de instancias que
concurren {os establecimientos escolares, hacen necesanos que estos guarden entre
ellos un orden y que a él se supediten por las grandes ventajas de reporte.
Coordinacién de actuaciones: implica conjuntar los elementos establecidos, en su
caso, prioridades, eliminando impedimentos y, sobre todo, aunando las metas.
Atribucién de responsabifidades: Encontrar a la persona idénea para encomendarle
la tarea de que guarde mas estrechamente relacién con las cualidades adecuadas y
con el perfil profesional.

Adaptacién: supone coopetar activamente, partiendo de unos supuestos dados, para
llegar a transformar, modificar y mejorar, en su caso, las distintas situaciones.
Armonia: Supone en perfecta sintonia y acuerdo todos y cada uno de los elementos
que lo componen y definen en el centro.

Coherencias: Es |a forma de conseguir que las decisiones o la toma de posiciones con
respecto a cada circunstancia concreta responda a una conexién anterior y guarden
congruencia con ejecuciones posteriores.

Creatividad: capacidad de innovar en las instituciones educativas”. (GAMEZ, 1983: 130).
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2.2.2. La Escuela como Objeto de la Administracién Escolar.

Desde la sociedad primitiva, la humanidad ha tenido la necesidad de elaborar y construir
tantos modos como medios que posibiliten su convivencia y supervivencia en grupo, asi como
diferentes mecanismos que garanticen la transmisién de su herencia cultural a nuevas

generaciones para preservar y consolidar su evolucién como especie.

Actualmente, vivimos en una sociedad que ha sido calificada de organizacional. Ya que
todos estamos inmersos en alguna o algunas organizaciones, desde que nacemos hasta el
final de nuestra vida: hospital, familia, escuela, empresa laboral, iglesia, partido politico.
(RODRIGUEZ, 2001: 17).

Para desempefiar las funciones de la educacién sistematica, la sociedad humana ha
organizado y mantenido una institucion especializada y compleja: /a escuela®. Es una
organizacién sistematizada para ordenar y facilitar el proceso educativo. En donde el hombre
pasa gran parte de su vida. Tiene por objetivo la educacion y por ende la optimizacién del
proceso ensefianza-aprendizaje, asi como del dambito de quien y como se realiza esta, es
decir, de su administracion, parte del andlisis de la interrelacién de los individuos y grupos, de
la orientacién de estos hacia propdsitos y fines, de la coordinacién de estrategias y niveles de
participacién en la consecucién de objetivos y de su continuidad a través del tiempo y del

espacio.

La sociedad se apoya de la escuela para sus fines y su subsistencia, concentrando en
ella los medios y métodos mas eficaces para lievar al nifio y al joven a participar mas tarde en

la comunidad.

El cumplimiento de sus funciones impone a la escuela una sistematizacion, una

administracién y organizacién perfectamente pensada y fundada. "Los diferentes sectores de

'ledl,oomoinsﬁmciéndediadllhe&mucibnsimmiadelnnuevlsgmmcionm,mnmdcmuenenuroddccamdcuueﬂmuw:u
desplicga en un risiema de escalones educativos, cade uno de los cuales so especializa en determinada fase de ls vida (nivel de madurez y de capacidades de
ios atumnos). Estos mveles son: ps lar, primari daria, medio, superior y posigrados.
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la organizacién de una escuela requieren ser puestos en funcién coordinada mediante una
administracién acertada. Es decir, que todo lo organizado de la vida escolar necesita ser
administrado, no sélo para conservar su funcionamiento, sino, también, para impulsar
constantemente su mejoramiento y progreso”. (REYES ROSALES, 1980:20).

La organizacién de Ia escuela es la fase preparatoria de la administracién. El campo de la
administracion escolar es e! estudio y aplicacién de los elementos y técnicas més eficaces y

practicos de organizar y administrar una escuela de acuerdo a una filosofia educacional.

La funcién de organizar estad supeditada a la de administrar. Pero administraciéon escolar
esta al servicio de la escuela como organizacién, como institucién o, simplemente, como

escuela.

2.2.3. Teorias Administrativas aplicadas a Administracion
Educativa.

Para la comprension del funcionamiento, principios y técnicas de la administracién es
necesario conocer los distintos enfoques de la evolucion de la teoria de la administracién. En
el transcurso de la historia de la humanidad siempre existi¢ alguna forma rudimentaria de
administrar las organizaciones, desde las méas simples hasta las mas complejas, el desarrolio
de las ideas y teorias acerca de la administraciéon fue extremadamente lento hasta el siglo
XIX, aceler&ndose increiblemente a partir de los inicios del siglo XX. Evolucionando y creando
los enfoques del pensamiento que se presentan a continuacion, la mayor parte del contenido
de este se tomo del texto de Elementos de Administracién de Manuel de Puelles, Julio Seage

Marifio y otros.

53



w Teorias Clisicas o Modernas:

Administracion Cientifica: obra de Taylor Frederick, 1911. Se desarrollé de la
observacion sistematica de los hechos de la produccién -investigacion y analisis de la
operacibn del taller-. Aunque interesado en técnicas tales como estudio de tiempos y
movimientos, planeacién y control de la produccién, distribucién del equipo en la planta,
incentivos de salarios, administracién de personal e ingenieria humana -todas ellas centradas
en eficiencia y produccion- dicho enfoque esta firmemente basado en la teoria de la primera
estructura de conceptos administrativos, han servido bien a los administradores y ha provisto
una base sobre ia cual los estudios de la administracion se pueden construir y mejorar. Es
aqui cuando por primera vez se afirma que la funcién de administrar constituye el objeto de
una ciencia, basada en principios, reglas y leyes claramente definidas. Aunque los esfuerzos
de Taylor se dirigieron al aumento de la productividad en la realizacién de trabajos rutinarios
dentro de la empresa, del taller hacia arriba, las investigaciones y aplicaciones practicas
efectuadas consagraron la existencia de cuatro principios que constituyen hoy parte del
patrimonio de todas las organizaciones modermas:

o Seflala que cada actividad laboral debe ser objeto de estudio a fin de definir el mejor
modo de realizarla. Una vez definida la actividad deberan darse instrucciones a cada
trabajador, preferiblemente escritas, de cémo hacer su trabajo. Dio importancia al
andlisis de puesto con el sistema “Medici6n de los tiempos y movimientos® Se aboc6 a
la eficiencia del uso de tiempo de trabajo contratado, a través de la reduccion del
movimiento (tareas) innecesarios y de la ordenacién de espacios y materiales conforme
a la secuencia y seriacién de los procesos de produccion.

o El trabajador debe ser seleccionado con criterios objetivos a fin de conseguir la mayor
eficiencia. El paso siguiente consistird en recibir un adiestramiento especifico y un
perfeccionamiento continuo.

o Platea la necesidad de un sistema de control, a fin de comprobar que cada actividad se
realiza de acuerdo con el plan trazado.
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o Hace referencia a la distinciébn bésica que deba efectuarse entre el planteamiento y la
ejecucion. La elaboracién del plan corresponde al equipo directivo y su ejecucién al

trabajador.

A pesar de las criticas, muchas de ellas justas, que recibiera el enfoque de Taylor
{maquinismo, separacién del frabajo fisico e intelectual, idolatria de la productividad, etc.),
muchas de sus aportaciones son hoy acervo comun de la teoria adminisirativa. Mas aln, son
numerosas las adminisiraciones publicas modernas que actiian basdndose en principios tales
como la importancia de la seleccién, formacion y perfeccionamiento de los funcionarios, el
establecimiento de sistemas de control o la elaboracién de la planificacién administrativa.
(PUELLES, 1986: 26).

Enfoque del Proceso Administrativo. La aportacién de Henry Fayol, 1916, fue
observar que en todas las organizaciones existen una serie de funciones de cuya interrelacion
y eficacia depende el éxito de la institucién. Estas funciones, que constituyen el quehacer del
director, son esencialmente dinamicas. Dicho de otro modo, lo que hace el director o
administrador constituye el proceso administrativo, y este proceso es igual en todas las
organizaciones, es detir, es universal, con independencia del tipo, clase o tamafio de las
organizaciones. En todas ellas el proceso administrativo, es un conjunto de pasos o etapas
que se interrelacionan entre si con una secuencia légica para alcanzar los objetivos a través
de los recursos humanos, materiales y financieros de la organizacién, es decir, el proceso
administrativo se agota en las siguientes funciones. planear, dirigir, coordinar y controlar.
Todas estas actividades siguen constituyendo hoy el arqustipo de la funcién del director y, con
mayor o menor fortuna, se aplican tanto en las administraciones publicas modernas como en
las privadas. (PUELLES, 1986: 27).

La teoria del proceso administrativo, pone especial énfasis en la estructura de la
organizacién, de la direcciébn general hacia abajo, y sus implicaciones en términos de
comunicacién formal, autoridad, direccién, responsabilidad, etc. Presenta la concepcion sobre
el analisis y reflexién respecto a la organizacién del trabajo capitalista. Considerando el
surgimiento histérico del trabajo asalariado y las etapas de este, en aras de racionalizar y
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convertir a las organizaciones en rentables y eficientes con el apoyo de los procesos de

racionalizacién del trabajo, operacién y direccién aplicado a las organizaciones.

Fayol concentraba mas su atencién en el director gerente que en el trabajador. Separaba
claramente la administracién de otras operaciones de la empresa, tales como la produccion.
Existiendo una proporcionalidad de la funcién administrativa, que se reparte en todos los

niveles de la empresa.

Especifico una lista de catorce principios; 1).- Divisién del trabajo, 2).- Autoridad y
responsabilidad, 3).-Disciplina, 4).-Unidad de mando, 5).-Unidad de direccién, 6).-
Subordinacion de los intereses individuales a los intereses generales, 7).- Remuneracion del
personal, 8).- Centralizacion, 9).- Jerarquia o cadena escalar, 20).- Orden, 11).- Equidad,
12).- Estabilidad del personal, 13).- Iniciativa, 24).- Espiritu de equipo. Al mismo tiempo
que evitaba la aplicaciéon rigida y dogmatica de sus ideas de la administracién de
organizaciones, Fayol enfatizaba por otro lado que eran siempre esenciales a los directores la
flexibilidad y el sentido de produccion, al adoptar los principios y las definiciones a cada

situacién concreta.

w Teorias de Relaciones Humanas:

Enfoque de Relaciones Humanas: Entre 1935 a 1950, Mayo Elton, puso el acento no
en la estructura o funcionamiento de las organizaciones, sino en las personas que las sirven.
Partiendo del principio de que el hombre es lo mas importante de las administraciones, se
bas6 fundamentalmente en la psicologia y en la sociclogia. Logrando que se hagan las cosas
a través de las personas, quitando la relaciones interpersonales mediante la motivaci6n
individual, tomando en cuenta al grupo operativo para resolver problemas de la
administracién, dando bonificaciones, utilizando la psicologia desde la alta gerencia logrando
con estos mejorar las actividades a través de una buena comunicacién, utilizando estilos de

administracion, teoria de las decisiones, comportamiento humano en las organizaciones,
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conflictos organizacionales, juego entre objetivos organizacionales y objetivos individuales,

equilibno organizacional como sistema de recompensas y contribuciones.

Enfocando el trabajo humano como una actividad importante del hombre asi como el
reconocimiento de la importancia de las relaciones sociales e individuales. La conducta del
trabajador no depende tanto de su personalidad como de la del grupo laboral en que modo
natural se inserta. Las funciones de administrar se relacionan siempre con los diversos grupos
laborales existentes dentro de la organizacién, y no con los trabajadores individualmente
considerados. Resalta la importancia de la comunicacién como elemento primordial para evitar

los conflictos en las organizaciones.

Seguln Douglas Magregor o Teoria X. e Teoriay. e TeoriaZ

La Teoria X: La mayoria de las personas no le gusta el trabajo y no asume

responsabilidades. Y es necesario que estén vigiladas, controladas para lograr los objetivos.

o A las personas que basicamente les disgusta el trabajo son perezosas y erutaran el
trabajo si es posible

o Debido a su pereza y disgusto por el trabajo la gente debe ser cohesionada,
amenazada y estrechamente dirigida y controlada (administrada) para asegurar un
minimo de desempeiio

o A la mayoria de la gente le agrada ser administrada con politicas, reglas y estracho
control por alguien en un puesto autoritano.

o La mayoria de las personas son pasivas aceptan poco riesgo y en consecuencia

prefieren la segunidad en el trabajo a cualquier ofro elemento a la vida del trabajo.

La Teoria Y: Los estudios de Maslow sobre la motivacién humana sirven a McGregor
para definir io que denomina la Teoria Y, partiendo que la motivacién es algo sumamente

complejo que se traduce en un juego dindmico de deseos y necesidades, y que constituye el
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motor fundamental del ser humano. Las personas que gustan del trabajo se desempefian
buscando responsabilidades y mostrandose muy criticas en sus labores. Es lo contrario a la

teoria X. Propone como principios béasicos de la Teoria Y los siguientes:

o Las personas no rehuyen del trabajo, porque les agrada hacerlo, el trabajo es tan
natural como cualquiera de las necesidades basicas. Segun circunstancias que pueden
controlarse, el trabajo puede constituir una fuente de satisfacciones (en cuyo caso lo
realizara voluntariamente) o un castigo (en cuyo caso tratara de evitarlo).

o Dado el ambiente adecuado, las personas buscaran responsabilidades, serdn muy
creativas en el trabajo. La capacidad de imaginacién, de ingenio y de espiritu creador
existe en grandes sectores de la poblacién. Si el hombre encuentra los cauces
adecuados para desarrollar esa capacidad, entonces no rehuird sino que buscara
asumir su responsabilidad.

o Cuando los objetivos organizacionales son consecuentes con ios objetivos personales,
las personas se sentird motivados al trabajo y a ejercer sustancial auto direccion y
control. En la situacion actual de las organizaciones, la capacidad intelectual del ser

humano so6lo es utilizada parciaimente.

o Laforma como se comprometen las personas a los objetivos organizacionales esta en
funcién de la recompensa que recibe para su realizacion. El control y las sanciones no
son los unicos medios para que el hombre coadyuve a los fines de la organizacion. Las
satisfacciones que llenan las necesidades de la personalidad -un hombre para cada

trabajo- son un estimulo para la actividad iaboral.

Sefiala la posibilidad de prescindir poco a poco de las formas externas de control, busca
la integracién de los individuos en la organizacién, creando las condiciones adecuadas para la
motivacién de los mismos y para la realizacién de sus necesidades. (PUELLES, 1986: 28).

La Teoria Z: Se basa en la cultura de la regién en donde se encuentra la empresa y en la
organizacién de la misma, es decir, que toma la productividad como una cuestién de

organizacion social.
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Fue ideada por Quchi de origen Japonés que demuestra que la produccién es mas una
cuestibn de administracién de persona que de teoria mucho mas de gestibn humana
sustentada en filosoffa y cultura organizacional adecuada, que de enfoques tradicionales
basado en la organizacion.

Se toma mas en cuenta el proceso decisono a participativo que se hace a través de un
consenso donde todo el equipo decide como se va a trabajar, es decir que la productividad es
una cuestién de organizacién social y de responsabilidad comunitaria donde se toma en
cuenta como base la cultura empresarial.

w Teorias Estructuralistas:

Estructuralista: Surge aproximadamente en la década de 1950. Es una perspectiva de
la organizacién dentro de una sociedad de organizaciones, relaciones entre organizacién y
ambiente externo, sentido comparativo de las organizaciones a través de sus estructuras,
adopcién paralela y simultanea de conceptos relativos a la organizacién formal (tipicos de la
teoria clasica), junto con conceptos relativos a la organizacién informal (propios de las
relaciones humanas), para hacerlos compatibles, asi como el estudio de los objetivos
organizacionales y los objetivos individuales, con conflictos y posibilidades de integracién.

Burocracia: Max Weber, el enfoque de la Burocracia surge en una época la que los
hombres y las organizaciones estaban dominados por los caprichos de los autoritarios
industriales y por los encasillados sistemas politicos, Weber, confiaba en que una burocracia
bien dirigida seria siempre mas equitativa, mas imparcial y de actuacién mas consecuente, es
decir, mas racional que las organizaciones dependientes en todo de los caprichos de
individuos poderosos. El aparato burocratico deberia ser impersonal, reduciendo al minimo los
factores individuales, irracionales y emocionales dejando en libertad a todo el personal para
trabajar con la menor friccidn o perturbacion posibles. Esto conduciria, segin él, a prestar a
los clientes de las organizaciones un servicio idéneo, imparcial y sin compromisos. En la
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burocracia ideal, Weber cita ciertas caracteristicas que son, en algun sentido, principios de

administracion:

Una distribucién del trabajo basada en la especializacion funcional.
Una jerarquia de autoridad bien definida.

Un reglamento que abarque los derechos y deberes de los empleados.
Un sistema de procedimientos para resolver los problemas de trabajo.
Impersonalidad en las relaciones interpersonales.

Seleccién y promocién, basadas sélo en la competencia técnica.

O 0 0o o o0 o©o

Parte de la autencidad de Weber descansaba en su sensibilidad hacia los peligros de la
burocracia, hasta el punto de advertir que masiva y sin control podria llegar a ser la mayor
amenaza tanto para el comunismo como para la empresa libre capitalista. (OWENS, 1992: 27).

Teoria de Sistemas: existe hoy la tendencia a considerar las organizaciones bajo el
enfogque de sistemas. Es decir, a examinarlas bajo los principios de totalidad, interralacion e

interdependencia.

Las teorias de la organizacién venian utilizando moldes clasicos, en el sentido de utilizar
el viejo método de aislar el objeto de estudio y analizar sus caracteristicas y relaciones de
causalidad. Sin embargo, a partir de la publicacién en 1951 del articulo de L. Von Bertalanffy
en la revista “Human Biology”, "Teoria general de sistemas: un nuevo intento de aproximacién
a la unidad de las ciencias”, el enfoque cientifico tradicional tiende a ser sustituido por un
marco conceptual mas amplio que, baséndose en la utilizacién interdisciplinar de las diversas
ciencias, permita el estudio de la realidad como una totalidad. Por lo que, se ha conseguido
superar de este modo la consideracion aislada de cada elemento institucional y se ha
infroducido una visibn mas dinamica que tiene en cuenta la relacién entre los distintos
elementos de una organizacién, asi como el estudio de la institucién como un conjunto de
partes relacionadas y entrelazadas entre si.
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La idea de totalidad y de interralacién se completa con la de interdependencia, lo que
explica que en cualquier sistema fas modificaciones introducidas en uno cualquiera de sus
elementos inciden también en los demas y en el mismo conjunto. El objetivo aparece como la
finalidad ultima del sistema, el factor que aglutina e integra todos los elementos del mismo.

Otra de las aportaciones del andlisis de sistemas consistié en la visidn dinamica de los
mismos. Dicho enfoque permitié asegurar que en todo sistema cabe la posibilidad de distinguir
subconjuntos que funcionan como sistemas menores, al mismo tiempo que existen otras
configuraciones mas amplias en las que cabe incluir el sistema de que se trate. En este
sentido, podriamos decir que todo sistema forma parte de un sistema mayor o suprasistema,
al mismo tiempo que ese mismo sistema aparece integrado por otros sistemas mas pequefios
o subsistemas. Finalmente, tanto el suprasistema como el subsistema aparecen siempre
definidos en término de elementos, procesos y objetivos. (PUELLES, 1986: 28 y 29).

En 1956 Boulding, mostré como las organizaciones sociales pueden ser estudiadas como
sistemas. A estos efectos, distinguié entre sistemas cerrados y sistemas abiertos, en funcién
de la capacidad de los sistemas de reaccionar ante el medio. Los sistemas cefrados
reaccionan de modo previsible ante detemninados estimulos, pero no son capaces de
responder ante estimulos para los que no estan disefiados; los sistemas abiertos se
caracterizan por su capacidad de adaptacion al medio con el que se relacionan
reciprocamente -son los sistemas de seres humanos y los sistemas de organizaciones

sociales-.

¢ Como funcionan estos sistemas? Tanto los sistemas cerrados como los abiertos tienen
como motor interno el logro de sus propios objetivos, pero en su consecucién ambos tienen
que hacer frente a ase fenémeno de degradaciéon de la energia que conocemos bajo el
nombre de entropia, esto es, la tendencia de cualquier forma de organizacion hacia la
degeneracion o la muerte. Pero mientras los sistemas cerrados no pueden hacer frente a este
proceso de destruccion creciente -el destino de una maquina incluye el desgaste de sus
piezas y, a la postre, su extincion-, los sistemas abiertos son capaces de generar sus propias
defensas frente a la entropia y sobrevivir, si bien no de modo automético, o que no aleja
nunca el riesgo de la degradacién o la muerte del sistema. (PUELLES, 1986: 29).
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» Teorias Cuantitativas

Enfoque Cuantitativo. “1a utilizacion de equipos mixtos de cientificos de varias
disciplinas es probablemente la caracteristica méas obvia de la escuela cuantitativa del
pensamiento administrativo. Denominado indistintamente como investigacién de operaciones,
investigaciébn operacional y ciencia administrativa, est4 escuela consiste en unir el

conocimiento de varias disciplinas al estudio y solucién efectiva de un problema.

Es un método cinético que utiliza todas las heframientas cientificas pertinentes que
provee una base cuantitativa para decisiones administrativas. Es decir, el enfoque a la

solucion de problemas utilizando la ciencia administrativa consiste en:

1. Formular el problema.

2. Construir un modelo matematico para presentar el sistema bajo estudio.
3. Derivar una solucién de modelo.

4. Probar el modelo y la solucién resultante.

5. Establecer controles sobre la solucion.

6. Poner la solucién en operacién. (Claude, 1980: 84-90).

Se ve a la administracién como una entidad légicamente expresada a través de simbolos
matematicos, fomentando el pensamiento ordenado, siendo una técnica valiosa para la
solucién de problemas, pero esta no es aplicable a la solucién de problemas humanos de la

administracion.

Los enfoques o teorias administrativas enunciadas se destacan por su pertinencia,
vigencia y debido a que son aplicables en la resolucién de problemas relacionados en el

ambito escolar y con la gestion escolar.

Ahora bien la administracion en cualquier empresa, busca alcanzar los objetivos de ésta,
considero que en ocasiones no se puede llevar del todo una teoria netamente pura sino que

requiere de un eclecticismo de éstas, es decir recoger el contenido de casi todas las teorias
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administrativas, pues si bien e! pedagogo debe conocer la mas que se puedan, con el
prop6sito de que cuando se esté al frente de una institucibn se analice la situaciéon de
conceptos e ideas, es decir que sirvan de herramienta de trabajo, asi mismo el pedagogo
debe ser un agente de cambio innovador.

La escuela es un espacio, con sus especificidades, donde se pueden poner en practica
criterios de racionalizacidn del servicio educativo en su conjunto; dando cabida a lo que se ha
denominado “Administracién Educativa®. Vale la pena reconsiderar los conceptos de eficiencia
social y rentabilidad donde se pone de manifiesto la organizacién escolar en la medida que,

las consideramos como unidades funcionales precisas por sus intenciones y fines.

2.3. ORGANIZACION ESCOLAR.

Antes de dar un concepto de organizacién considero necesario el aclarar la diferencia entre

administracion y organizacion, a partir de ello entraremos en materia de organizacién.
Administracién: Es un todo, de! cual la organizacién es una de sus partes. Conjunto de

procesos estrechamente relacionados y unificados. Abarca aspectos que la organizacién por

sf sola no englobaria, tales como la planeacién, direccién y control.

2.3.1. Organizacidn:
Organizacion: No abarca aspectos como planeacién, direccion y control. Es estdtica y

limitada, se refiere solo al establecimiento de la estructura y de forma. A partir de esta
diferenciacién, la palabra organizacion se utilizara con dos significados:

1. Organizacién como entidad social.
2. Organizacion como funcién administrativa y parte del proceso administrativo.
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1. Organizacion como entidad social: Una organizacién nace en el momento en
que se establecen procedimientos explicitos para coordinar las actividades de un grupo de
personas con miras a la consecucién de objetivos comunes especificos. Aprovechando al
méaximo los recursos. Este aprovechamiento comprende, muy especialmente, los elementos
humanos, es decir, las energlas, las aptitudes, los conocimientos, el caracter, asi como las
condiciones materiales en que se desempefian al servicio de la institucién. Segan Bernard “los
seres humanos se ven obligados a cooperar para alcanzar metas personales a causa de
limitaciones fisicas, biolégicas, psicolégicas y sociales®. La cooperacién puede ser mas
productiva y menos costosa, en la mayoria de los casos, con algun tipo de estructura
organizacional. (ROSENBERG, 1995: 211).

Organizacién proviene de la palabra organismo, de la cual se desprende la definicién
siguiente, “Organizacién es la estructura técnica de las relaciones que deben existir entre tas
funciones, niveles y actividades de los elementos humanos y materiales de un organismo
social, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefalados”.
(REYES PONCE, 2003: 212).

Laris Casillas, (1992: 31 y 32), define la organizacion como “el agrupamiento de las
actividades necesarias para realizar los planes a través de unidades administrativas,
definiendo las relaciones jerarquicas entre ejecutivos y estableciendo las comunicaciones en

sentidos vertical y horizontal”.

Rosenberg, (1995: 211), nos dice que organizacién es un *Sistema estructurado de reglas
y relaciones funcionales diseflado para llevar a cabo las politicas empresariales 0, mas
precisamente, los programas que tales politicas inspiran. Estructura administrativa global,
consistente en departamentos o secciones de distinta categoria a través de las cuales se

llevan a cabo las operaciones de control de personal”.

“La organizacién puede ser considerada en términos de un modelo de sistema abierto
general. El sistema esta en constante interaccién con su medio ambiente y logra un estado
estable o equilibrado o dindmico™. (KRAST FREMONT, 1986).



La organizacién como ente social produce un servicio, de acuerdo a la estructura,
objetivos, forma, y composicion de sus miembros, y conforme a ello establece la disposicion y
la correlacién de funciones, jerarquias y actividades necesarias para lograr los objetivos, asi,
hablamos de organizaciones empresariales, escolares, hospitalarias, etc., es decir, implica el
establecimiento del marco fundamental en el que tendré que operar el grupo social, creado
intencionalmente para el logro de determinados objetivos o metas utilizando el trabajo humano
y los recursos materiales (tecnologia, equipos, maquinaria, instalaciones, dinero, etc.),
reconociendo como caracteristicas mas que significativas, que las organizaciones son
dinamicas (crecen, cambian, mueren...), son sistemas abiertos (tienen una relacién necesaria
con el exterior). No existen en abstracto (lugar concreto, formas especificas, personas,
objetivos, recursos, etc., determinados) tienen una estructura intema estratificada de poder y
control (tanto formal como informal, tanto en funcién de las ideas como en funcién de los
recursos), cuentan con una cultura propia (ideologia explicita o mas o menos implicita, valores
compartidos, signos y simbolos especificos) objetivos cambiantes, tipos de racionalidad para
alcanzarlos, capacidad de aprender y mejorar, asi como llegar a la transformacién de recursos
y suma de utilidades para luego obtener las salidas (productos, servicios, satisfaccién
humana, supervivencia, crecimiento de ia organizacion, etc.) y obtener un beneficio u objetivo.

Asi el conjunto del sistema educativo puede verse como una serie de organizaciones que
trabajan y facilitan la provision de un servicio equitativo de calidad. Es en la institucién escolar
como “unidad de servicio” donde se juega la suerte de la calidad y la equidad de la oferta

educativa.

Esta visualizacién de la importancia central de la escuela permite también colocarla en
olro lugar: unidad de organizacién del servicio. Creo que esto es a si mismo un avance frente
a conceptualizaciones anteriores que opinan el énfasis sélo en el aula como espacio unitario
preferantemente del sistema educativo.

2. Organizacidn como funcion administrativa y parte del proceso
administrativo: De los autores que manejan el proceso administrativo se rescata a Reyes

Ponce, (2003); en sus fases de planeacién, organizacién, integracion, direccién y control, de
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los cuales centramos nuestra atencién en la organizacién y direccién, ya que recuperamos
nuestra experiencia en la escuela Centro Cultural Cristébal Colén, Neza, A. C.

Isaac Guzman Valdivia; ofrece la siguiente definicion: “Medio al servicio de la planeacion
y coordinacién de las actividades dei grupo. Formacion de la entidad colectiva que procurara
analizar los fines sefalados de antemano. Sefialamiento de responsabilidades. Ejercicio de la
autoridad. Creacién del orden”. (AGROMONTE MIER Y TERAN, 1995: 66).

Harold Koontz y Cryril O'Donnell; nos dice que la organizacién es agrupar y ordenar fas
actividades necesarias para alcanzar los fines y objetivos establecidos, creando unidades
administrativas a cada grupo con la autoridad, responsabilidad, y jerarquia necesaria para
supervisarlo y coordinar tanto en sentido horizontal como vertical toda la estructura de la
empresa estableciendo las relaciones que entre dichas unidades deben existir. (KOONTZ y
O'DONNELL, 1973: 8).

Terry; define la organizacién como el arreglo de las funciones que se estiman necesarias
para lograr un objetivo, y una indicacién de la autoridad y la responsabilidad asignadas a las
personas que tienen a su cargo la ejecucién de las funciones respectivas. (REYES PONCE,
2003: 211).

Riés Szalay; “Organizaciéon, el agrupamiento de las actividades necesarias para realizar
los planes a través de unidades administrativas, definiendo la relaciones jerarquicas entre
ejecutivos y estableciendo las comunidades en sentido vertical y horizontal”. (RIOS SZALAY,
1983: 163).

Cada autor define la organizacién desde su punto de vista pero en cierta forma existe
alguna similitud o relacién. Sobre la base de las anteriores definiciones podemos decir lo
siguiente, organizar se debe distinguir de organizacién, organizar es una actividad del proceso
administrativo, (como planeacién, direccion, coordinacién y control). La organizacion como
acto, es organizar, estructurar e integrar los recursos y los 6rganos responsables de la
administracién, establece relaciones entre ellos y fija sus atribuciones respectivas. Su
importancia se refiere a que recoge, completa y lleva hasta sus uitimos detalles todo lo que la
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prevision y la planeacion han serialado respecto a como debe ser un organismo. Es la
metodologia que utilizan las empresas en un planteamiento de sus actividades, encaminadas
estas a armonizar, el trabajo consiste en establecer un esquema de agrupamiento de
actividades y relaciones de autoridad, dando como resultado la eficiencia dentro de los

objetivos planeados.

Organizacién es la coordinacién del conjunto de actividades de todos los individuos que
integran una empresa, establece la agrupacién de funciones, relaciones y obligaciones
individuales, es decir, la distribucion del trabajo o tareas, que son necesarias en una
institucion para alcanzar sus objetivos fijados con eficiencia y eficacia, asi como con el
propébsito de obtener el maximo de aprovechamiento posible de los elementos materiales,
técnicos y humanos, en la realizacion de los fine que la propia empresa persigue. Toda
organizacién debera implicar responsabilidad, mando, jerarquia, autoridad y estructura

organica.

El concepto de organizacion se define como a accién y efecto de organizar, y organizar
equivale a preparar, ordenar o disponer de alguna cosa de manera conveniente. Se hace
siempre encaminado a un objetivo o fin, preparando para ello medios o recursos convenientes
de caracter personal y material, dando a éstos uitimos &l cauce adecuado para que cumpian
con eficacia su cometido. Organizar pretende alcanzar objetivos comunes dentro de la
organizacién, delimitar estos, definir el trabajo en forma equilibrada, asi como también la
asignacion de un ejecutivo director que tenga el apoyo y la autoridad suficiente para llevar a
feliz término las actividades.

Con todo io antes expuesto se puede definir a la organizacién como un proceso mediante
el cual el administrador transforma un caos en orden, evita conflictos entre las personas sobre
asuntos de trabajo o de responsabilidad y establece un ambiente adecuado para el trabajo de

equipo.

En una organizacién bien establecida se deben dar a conocer las actividades, funciones,
relaciones, obligaciones y responsabilidades de cada una de las personas que laboran en la
institucion, lo que indudablemente hard que se cumplan con mayor eficiencia, al reducir al
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minimo las confusiones respecto a lo que cada quien tenga que hacer. Por medio de la
jerarquizacién, la organizacién establece las unidades de mando y subordinacién en cada
individuo; es, toda y cada una de las personas que presentan sus servicios de saber quién es
su jefe inmediato, sus superiores y subordinados para establecer una relacién laboral
eficiente. Organizar, implica la necesidad de agrupar, dividir, y asignar funciones a fin de

promover la especializacion.

Uno de los objetivos basicos de la organizacién es establecer métodos mas sencillos para
realizar el trabajo de la mejor manera posible, asi mismo se refiere a la especificaciéon de qué,
¢6mo, y quién, va ha realizar cierta actividad, es decir para cada puesto debera definirse,
quien lo va a hacer, c6mo lo va a hacer y qué van a hacer.

Debido a que la accién basica de la educacién se desarrolla en el aula, durante mucho
tiempo se pensd que la unida de cambio del sistema educativo era ésta. (Asi, los esfuerzos
innovadores durante las décadas de los 60 y 70 tuvieron como centro principal al docente y su
tarea de ensefiar. Se desarrollaron diferentes propuestas curriculares para el nivel primario
referidas a asignaturas o disciplinas espacificas como lengua, mateméticas o ciencias. Estas
comprendfan capacitacion para los docentes, guias de trabajo para el docente y el alumnado,

material didactico, etc.

Estos esfuerzos no rindieron el resuitado previsto porque si bien es cierto que la accion
basica de la educacion se desarrolla en el aula, las coordenadas organizativas del aula estan
necesariamente atadas a los aspectos de organizacion y gestiéon de la institucidén escolar. Las
normas organizativas de la institucion fijan su importancia en la situacién de aula y estrechan
los limites de libertad restringiendo las opciones posibles. Los estilos de gestién permiten
también diferentes niveles de creatividad y autonomia.

Para los que consideramos que la unidad de transformaciéon de la educacién es la
institucion y no el aula, los modelos de organizacion y gestién institucional adquieren una
importancia central ya que pareciera que, por ser facilitadores o condicionantes de las
opciones del trabajo del aula, el reto de la transformacion se concentra hoy en estos aspectos.
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Guiomar Namo de Mello se ocupa de remarcar esta centralidad de la escuela cuando dice
que: “Nuestra capacidad de conducir el proceso educativo para responder a los intereses de
los sectores mayoristas... debe tener en la escuela su punto de partida y de llegada”. Parece
entonces apropiado afirmar que no habra transformacién posible sin profundos cambios en la

gestién y organizacién institucional.

Si hablamos de organizacion Escolar, nos estamos refiriendo a una entidad que estara
compuesta de elementos o recursos humanos y materiales, tendrd fines (educativos e
instructivos), habré relaciones entre las personas (que dardn un clima y una cultura), se
realizardn determinadas funciones dentro de un contexto y tendréa una estructura (formal), es
decir, organiza el trabajo, por una divisién del mismo y la comriente especializacién de las
partes. Esta division del trabajo es tanto vertical, con sus respectivos niveles de autoridad, asi

como horizontal con sus departamentos.

Cabe hacer mencién que en la departamentalizacion debe haber una persona que esté al
mando del mismo, en este caso el director escolar, quien estara al mando del proceso
administrativo, con su respectivo cuerpo operativo, personas de oficina, y un tercer grupo que
son los docentes. El proceso administrativo es la base te6rico conceptual que sirve de
herramienta fundamental al director escolar para alcanzar los objetivos establecidos ya que
sus principios son universales. Las funciones generales o fundamentales que integran al
proceso administrativo son: planeacion, organizacién, direccién y control. Estas funciones
administrativas, estan intimamente relacionadas y, aun que pueden estudiarse
separadamente, en la practica se llevan a cabo de manera simultanea.

La organizacién del personal directivo, docente y administrativo de una escuela, es la

estructura técnica de Ias relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y actividades
con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y programas.
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2.3.2. Tipos de Organizacién.

La organizacion como entidad social es en la cual las personas interactian entre si para
alcanzar objetivos especificos. Es un conjunto I6gico de cargos funcionales y jerarquia a
cuyas reglas y normas de comportamiento deben sujetarse todos los miembros. Estd basada
en el principio de que los hombres funcionaran efectivamente de acuerdo con tal sistema

racional.

La organizacién como entidad social, se divide en dos tipos: organizacién formal y
organizacién informal, que a continuacién se explicaran.

2.3.2.1. Organizaciones formales y Organizaciones informales.

Organizaciones Formales: “estructura disefiada para conseguir las metas y Ios
objetivos de una organizacién”. (KOONTZ y O'DONNELL, 1973: 302).

Las personas, su conducta y su asociacién pertenecen a un gran sistema de relaciones
sociales. Bemal denomina “formal a una organizacién cuando las actividades de dos o més
personas estan concientemente coordinadas hacia determinado propésito comun, la cual
surge cuando las personas son capaces de comunicarse entre si, -estan dispuestas a actuar-
y comparten un objetivo”. (CHIAVENATO, 2001: 273 - 279).

Estan constituidas juridicamente ante la ley, tienen patrimonio y personalidad, cuentan
con planes, politicas, procedimientos, estructuras patentadas, actividad propia, y en base a
ello determinan las funciones especificas del personal, las reglas a seguir y los objetivos

determinados.

Se concibe en el sentido de una estructura de funciocnes como el agrupamiento de las
actividades necesarias para lograr objetivos, la asignacion de cada grupo a un administrador
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con autoridad para supervisario, y el establecimiento de las medidas necesarias para
establecer una coordinacién horizontal y vertical en la estructura de la empresa. Una
estructura organizacional debera planearse para ver claro el medio ambiente, de modo que
cada cual sepa quién ha de hacer cada cosa y quién es el responsable por el resultado; quitar
los obstéculos que, a causa de confusion e incertidumbre en la asignacién de responsabilidad,
impidan la ejecucion; y proporcionar una red de comunicacion para la toma de decisiones que

refleje y de apoyo a los objetivos de la organizacion.

Aun en la mas formal de las organizaciones deben dejarse areas de decision, para
aprovechar talentos creativos, y para el reconocimiento de los gustos y capacidades
individuales. Una organizacion formal debe ser flexible, la estructura debe proporcionar un
ambiente en el cual la ejecucién individual, tanto presente como futura, contribuyan a las
metas y objetivos que sean propuestos. La organizacién informal complementa o apoya a la

formal en la ejecucion del trabajo.
La organizacién formal tiene ciertos elementos primordiales para considerarta como tal.

1. “Divisién del trabajo: manera como un proceso complejo puede ser descompuesto en una serie de
pequeas tareas, logrando ast una produccion mas eficiente.

2. La especializacién del trabajo: propuesta por la administracién cientifica, constituyd una manera de
elevar 1a eficiencia y de reducir los costos de produccion.

3. Jerarquia: dirige las operaciones de los niveles que estan subordinados.

4. Distribucién de la autoridad y de la responsabilidad: poder de mandar a otros para que ejecuten o
dejen de ejecutar algo, segin lo considere adecuado el poseedor de esta autoridad, de manera que se
alcancen los objetivos de la organizacién®. (CHIAVENATO, 2001: 273 - 279).

5. Estarespaldado por una normatividad juridica.

6. Quienes ocupan las posiciones estatutarias, son seres humanos que consfituyen los llamados recursos
humanos.

7. Los compromisos que adquieren son legales y morales.

8. Cuenta con cierto patrimonio constituido por los derechos y obligaciones que es capaz de adquirir y
contraer en virtud de su personalidad juridica. En el patrimonio se encuentran lo recursos materiales y
financieros. Pafrimonio, conjunto de recursos con que cuenta una persona”.
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Ventajas que nos proporciona la organizacién formal:

1. Aligera la carga de trabajo de la administracién. Bajo esta organizacién es posible ser

menos estrictos en la supervisién de los subordinados.

2. Llena vacios en las habilidades administrativas. En esta organizacién se puede permitir

a un subordinado cooperar con un supervisor en la administracién misma.

3. Estimuia la practica administrativa mejorada. Los administradores constantemente se

estan actualizando y capacitando.

4. Actia como valvula de seguridad. Cuando los empleados expenmentan tensiones

emocionales con la misma administracién y con otros empleados, ésta se libera.

Para entender esas caracteristicas que cambian de acuerdo con las organizaciones, la
organizacién formal puede estructurarse a través de tres tipos: lineal, funcional y linea-staft, de

acuerdo con los autores clasicos y neoclasicos.

“Organizacién Lineal, tipo de organizacién més antigua y mas simple. Se basa en el
principio de la unidad de mando. Sus caracteristicas principales son la autoridad tnica basada
en la jerarquia, los canales formales de comunicacién, la centralizacion de las decisiones y su
configuracion claramente piramidal”. (CHIAVENATO, 2001: 282 - 286).

La organizacion lineal es adecuada para las organizaciones pequefias, rutinarias, de vida

corta o que todavia estén en su etapa inicial de formacion.

“Organizacién funcional; se basa en el principio de especializacién. Las caracteristicas
principales son: autondad funcional o dividida, canales directos de comunicacion,

descentralizacién, de las decisiones y énfasis en la especializacidn®. (CHIAVENATO, 2001: 287-291).

La organizacién funcional es la mas indicada cuando la autoridad es pequefia, cuando se

hace a los objetivos, la existencia de tensiones y de conflictos en la organizacién.
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“Organizacién Linea-staff; es una combinacién de la organizacion lineal y Ila
organizacion funcional, que maximiza las ventajas de ambas y reduce su desventajas, aunque
en el fondo predominen las caracteristicas lineales. Existen 6rganos de linea (de ejecucion o
de operacién) y érganos de staff (de consultoria, de asesoria o incluso de prestacién de
servicios especiales)”. (CHIAVENATO, 2001: 293).

La organizacio6n linea-staff, tipo de organizacién mas utilizada en las empresas de hoy.

Organizaciones Informales: Se desarrollan a partir de la interaccién impuesta y
determinada por la organizacién formal. Los patrones informales de relacién son
extremadamente diversos en cuanto a la forma, contenido y duracién, demostrando que no
siempre la organizacién social de una empresa correspondiente exactamente a su
organigrama. Esta se debe a que la organizacién formal de una empresa, poco considera las
desigualdades sociales, no explica las diferencias y los valores en ese campo, atendiendo
s6lo a las relaciones funcionales y a las lineas de comunicacién y coordinaciéon horizontal y

vertical.

La organizacién informal tiene su origen en la necesidad del individuo de convivir con los
demas seres humanos. Cuando alguien entra en un nuevo ambiente de trabajo, presenta
interés en establecer relaciones satisfactorias informales con sus nuevos companieros. Esta
necesidad sera satisfecha mediante las relaciones que se establecen en la organizacion
informal y en el seno de los grupos que allf mismo forma. Los individuos, en su asociacion con
otros en la empresa, crean relaciones personales y se integran en grupos informales, en los
cuales cada persona adquiere una cierta posicion o estatus. La organizacion formal, en sf no
puede tener en cuenta sentimientos y valores a través de los cuales los individuos o grupos
son diferenciados o integrados de manera informal.

La organizacién informal, también es llamada como grupos de amistad, no tiene vigencia,
ni permanencia, se da con personas afines, que simpaticen o se identifiquen. Se manifiestan
en los diversos sistemas de jerarquia, a través de las actitudes y disposiciones basadas en la
opinion y el sentimiento. No hay una estructura orgénica.
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"La organizacion informal presenta las siguientes caracteristicas:

a) Relacién de cohesion o de antagonismo.

b) Estatus.

c) Colaboracién espontanea.

d) La posibilidad de oposicion a la organizacién formal.

e) Patrones de relaciones y actitudes.

f) Cambios de niveles y alteraciones de los grupos informales.

@) Laorganizacion informal trasciende a la organizacién formal.

h) Estandares de desempefio en los grupos informales™. (CHIAVENATO, 2001: 189-192).

En la relacién que surge dfa con dia de manera natural y espontanea a través del trabajo.
En cuanto a las funciones de la organizacién informal: “Keith Davis sugiere que los grupos
informales sirven por lo menos para cuatro funciones principales dentro de la estructura de la
organizacién formal”. (CHIAVENATO, 2001: 311).

1. Pempetua valores culturales y sociales que aprecia el grupo; la interaccién diaria refuerza
los valores, un estilo de vida en particular y conserva la integridad y unidad del grupo.

2. Proporciona condicion social y satisfaccion que no pueden obtenerse en la organizacion
formal ya que los grupos informales comparten bromas y agravios, asi como el trabajo,
en pocas palabras son mas amigos; lo que contribuye a la estima personal, a la

satisfaccién y a una sensacién de valer.

3. Promueve la comunicacion entre los miembros por medio del rumor. Muchos gerentes
astutos lo utilizan para transmitir “informalmente” acerca de las acciones de la
organizacién.

4. Proporciona control social influyendo y regulando los comportamientos dentro y fuera
del grupo. El control intemo persuade a los miembros del grupo a conformarse con su
estilo de vida y el externo se dirige a grupos como la administracién de recursos

matenales, sindicato, etc.
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2.3.3. Principios de la Organizacién e Importancia de la Organizacion.

Principios de la Organizacién: El propésito fundamental de la organizacién, como ya
se ha senalado, es la coordinacion y vigilancia de las actividades de la institucién, por lo que al
plantarla hay que considerar muchos factores.

La planeacién de la estructura de la organizacion de una institucién debe ser cuidadosa,
clara, precisa y definida teniendo siempre en cuenta que no existen dos instituciones
idénticas.

El propdsito real de la organizacion consiste, en la vigilancia y coordinacion de los planes
a realizar pero creo que nunca se deben olvidar los principios fundamentales que las
sustentan, estos son: la especializacién, la unidad de mando, el equilibno de autoridad y el de
direccién y control. Apreciando estos principios habra una persona para cada actividad
especifica y recibirdn la orden de un solo jefe asi que el resultado serd una organizacion
eficiente.

Sin embargo, existen principios béasicos que pueden utilizarse como directrices al

consolidar la organizacion de una institucion determinada, como se planteara a continuacién.

Principio de Especializacién: “Este principio es importante en la organizacion. Aqul la
division del trabajo es el medio para obtener una mayor especializacién y, con ella mayor
precisién, profundidad de conocimientos, destrezas y perfeccién en cada una de las personas
dedicadas a cada funcion”. (REYES PONCE, 2003: 214).

La division del trabajo consiste en repartirse las tareas. Es el orden de las cosas, la
finalidad que tiene es producir mas y mejor con el mismo esfuerzo, es un medio de obtener el
maximo provecho a través de la simplificacién de funciones y |a separacion de actividades. La
division del trabajo determina la relacién que existe entre los deberes o actividades y los
individuos que los realizaran. Cuanto mas se divida el trabajo, dedicado a cada empleado a
una actividad mas limitada y correcta, se obtiene de suyo, mayor eficiencia precision y

destreza.
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Principio de fa Unidad de Mando: “Para cada funcién debe existir un solo jefe, este
principio establece la necesidad de que cada subordinado no reciba érdenes sobre una misma
materia de dos personas distintas. Esto es esencial para el orden y la eficacia que exige la
organizacién: nadie pude servir a dos sefiores”. (REYES PONCE, 2003: 273). A través de este
principio se establece la coordinacién, es decir la existencia de un jefe que fije el objetivo y
dirija a todos los que se encuentran a su cargo, asi como lograr esos objetivos.

Es importante que el trabajador tenga claramente quien le dara érdenes, es decir quien
seré su jefe, a quien deberd obedecer, para evitar riflas, enojos y la desorientacion del

empleado.

Principio de Equilibrio de Autoridad - Responsabilidad: *Debe precisarse el grado de
responsabilidad que corresponde al jefe de cada nivel jerarquico, estableciendo al mismo
tiempo la autoridad correspondiente a aquella. La autoridad de arriba hacia abajo, cada nivel
jerarquico debe tener perfectamente sefialado el grado de responsabilidad que en la funcién
de la linea respectiva corresponde a cada jefe”. (REYES PONCE, 2003: 215). La autoridad
debe ir acompafiada de la responsabilidad la cual conlleva implicito un concepto de sancién
de cualquier género, en cualquier lugar donde se ejerce la autoridad nace una
responsabilidad. Es una fuente de respeto, ya que todo jefe al aplicar su autoridad traerd

consigo la responsabilidad.

El principio de autoridad—responsabilidad, si es aplicado correctamente, implica disciplina,
establece |a responsabilidad, define coordinacién, ademas afirma la conlinuacion de ellas. La
centralizacion de la autoridad y la responsabilidad, no quiere decir que un jefe deba poner su
mayor esfuerzo para realizarlo todo, para ellos existen subordinados a los cuales deberé
delegar determinadas actividades, para luego hacerlos responsables ante él de lo que hagan,
pero esto no quiere decir que aluda a su propia responsabilidad.

“Empezando por la cispide de la organizacién debe haber una persona que tenga plena
autoridad y que sea responsable directamente del éxito o del fracaso del negocio.
Directamente debajo de esta persona deben estar los jefes de las diversas divisiones
principales de la empresa, elegido cada uno por su capacidad, sus conocimientos y
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experiencia”. Este principio lo esencial va a ser |a delegacion de autoridad, es decir cuando se

da autoridad y responsabilidad ha de establecerse una delegacion.

Determinar la responsabilidad de cada jefe y a su vez la autoridad correspondiente.

Principlo de Equilibrio de Direccién - Control: “A cada grado de delegacion
corresponde el establecimiento de los controles adecuados, para asegurar la unidad de
mando. Se delega la autoridad correlativamente a la responsabilidad comunicada, segun el
principio de autoridad-responsabilidad”. (REYES PONCE, 2003: 215).

Anteriormente se dijo que la autoridad se delega y que la responsabilidad se comparte, de
aqui se da una relacién entre el delegado y el delegante. El delegado es quien cumplira con lo
que se le asigne y el delegante vigilara que el delegado cumpla con las actividades
encomendadas con resuitados 6ptimos. Para esto el delegante tendra que fijar controles de tal
manera que pueda enterarse de como esta trabajando el delegado, para luego subsanar los
posibles errores, asi mismo guiarlo, quitarie responsabilidades y si es necesario moverlo del

cargo.

El jefe superior o delegante tiene dos funciones: dirigir y controlar, debe existir

coordinacion entre el jefe delegante y el delegado para que su actividad sea eficiente.

Principio dei Objetivo Perseguido: Este principio es importante al comenzar cualquier
empresa, o si va ha realizar algin cambio o actividad, pero antes tendra que fijar sus objetivos

claramente para alcanzar ciertas metas.

Principio de Andlisis: Este principio es esencial para hacer un andlisis conciso de algin
problema o asunto que pueda existir con el objeto de conocer, dividir o desglosar todos los
elementos y dar a cada uno su valor respectivo, pero también sera importante durante la

existencia del organismo o institucion.
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El principio de anélisis, podra aplicarse tanto al inicio, como al realizar alguna

modificacién, dentro de la institucion®.

Principio de Sencillez: Como su nombre lo indica, se debe prescindir de toda actividad
que no sea necesaria y aquellas que han de quedar, operarias de cierta forma que no caigan

en lo complejo.

Principio de Personal: Este principio es muy sencillo, pero muy importante, porque se
debe elegir con mucho cuidado al personal adecuado a las funciones que se establecen en
cada departamento, asi mismo los jefes deberan reunir ciertas cualidades que han de cubrir

las divisiones y departamentos de la organizacién.

Importancia de la Organizacién: La organizacién promueve la colaboracién y
negociacion entre individuos en un grupo y mejora asi la efactividad y la eficiencia de las

comunicaciones en la organizacion.

La organizacién es la responsable de que el individuo cumpla con las actividades

asignadas con la mejor de sus habilidades.

La funcién organizadora crea lineas de autoridad y responsabilidades en una
organizacién (departamentalizacién), mejorando asi las funciones de la actividad y control de

cada individuo de la institucion.

Cuando existe la division del trabajo, debe existir un plan para la conclusién sistematica
del trabajo de cada departamento. Este plan para la disposicién sistematica del trabajo

constituye la estructura de la organizacion.

Es un disefo para las relaciones ideales de trabajo que deben existir entre sus miembros

y las unidades de la organizacién (organigrama).

? Por cjemplo; 5i emana de la primaria se requicre aroplisr Ia direecion, primeramentc ha de haccrse un andlisis, co el cual te tomarin ciertos aspectos como
los siguientes: hacia dénde va a extendersc, cémo esta la construccidn de la cscucla, la forma que adquirink la direcciba, partes de Ia construccién que so
tirerkn para ampliarls, material que serd intilizado y con qué capital se cuenta para realizar esa modificacién.
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Es importante hacer hincapié en la planeacién de la organizacién como vehiculo para el

crecimiento y el cambio.

En la organizacién de la ensefianza es necesario en primer término, una estructura que
articula, todos los aspectos de tipo politico, financiero, administrativo, funcional y didactico que
intervienen en el esquema. La UNESCOQO, el BIE y la Division de la Educacién del
Departamento de Asuntos Culturales de la Organizacion de los Estados Americanos, reunidos
en Washington, en julio de 1958. Establecieron pospnncipios generales que debian reflejarse

en la organizacién, administracion:

1. De articulacién Vertical la ensefianza deberd organizarse en etapas definidas,
como un todo solidario que permita al educando alcanzar el mayor grado de madurez
y preparacion posible.

2. De articulacién Horizontal: en cada grado o nivel, las diversas modalidades de
ensefanza deben estructurarse con un criterio de equivalencia, que haga posible el
paso de otra, de acuerdo con las aptitudes o intereses de cada educando.

3. De Diferenciaciéon y Especializacién Progresiva: la educacién escolar deberé
comprender una formacion basica y una preparacion progresivamente diversificada y
especializada, de acuerdo con las actitudes y demdas condicionantes individuales de
los alumnos. Una vez elaborada la estructura, es necesario aplicarla a la
organizacién de los diferentes tipos de escuelas del sistema. (SANTILLNA, 1995: 45).

La organizacién escolar maneja una estructura donde se ven vinculadas cada una de las
actividades y el personal que labora en ella. Cada érea forma parte de un todo que permita al
alumnos alcanzar su mayor madurez y preparacion posible, todo esto con base en una
equivalencia de un grado hacia ofra.

“La organizacion escolar se ocupa de los problemas materiales, intelectuales y morales
que entraiia el gobiemno y la administracién de la comunidad escolar: su instalacién, mobiliario,
material de trabajo, su conservacion, su higiene, disciplina, clasificacién de los alumnos,
relaciones de las escuelas entre sl, cooperacion entre la escuela y la familia, obra de
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extension cultural en el medio social, etc. Todos estos medios para la educacién que es el fin
fundamental de la escuela”. (JIMENEZ Y CORIA, 1977: 15).

La organizacién escolar es de gran importancia para el sector educativo, ya que la
escuela tisne como finalidad, la formacién de hombres capaces de convertir en realidad lo que
se ha logrado en cuanto a sus derechos; de tal manera que las nuevas generaciones vayan
adquiriendo la mejor de las riquezas culturales acumuladas, obteniendo nuevas y mejores

formas de vivir.

Con los elementos expuestos hasta ahora illegamos a fa conclusién de que la importancia
de la organizacidn escolar no es otra cosa mas que la capacidad de ordenar y prever, para
que la tarea educativa pueda realizarse eficazmente, tomando en cuenta los medios, las
circunstancias y los fines; ya que organizar implica, tener una clara idea o visién de los fines

que trata de alcanzar, de las metas a las que se quiere liegar.

2.3.4. Organigramas Y Tipos de Organigramas.

Definici6én de Organigrama: El organigrama de la institucién es un disefio de linea sencillo
y claro, en el que se delimitan los niveles de autoridad, departamento, asignacién de tareas,
funciones y delegacién de responsabilidades, la organizacidbn es un todo sistematico se
asienta en la adecuada relacién y orientacién de elementos escolares, para que asl ocurran
adecuadamente al cumplimiento de las funciones y tareas que individualmente, como
elementos o en su totalidad como sistema escolar, tiene marcados y sefialados. Asi mismo
cada unidad de la organizacién, dentro de las modalidades asignadas, debe guardar, respecto

de las otras, la misma estructura funcional.
Algunos de los electos que sirven a la organizaciéon para su simplificacién son: los

manuales, organigramas; ya que fijan claramente la responsabilidad, autoridad y funciones de

los miembros de la institucion.
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El objetivo de los organigramas, es proporcionar elementos Utiles para ayudar a visualizar
la estructura general de una institucién. A los organigramas también se les llama: cuadros,

cartas o diagramas.

“Diagramas de organizacién es la forma dibujada que muestra los aspectos mas
importantes de la estructura incluyendo canales de supervision, grado de autoridad, rutas de

comunicacién y relaciones”™. (LARIS, 1892: 97).

También puede definirse el organigrama como: “La presentacién grafica que permite
observar en una visién de conjunto a un organismo funcional, o bien de una parte de él que

generalmente indican:

1. Laestructura general de un organismo social.

2. Los puestos directivos y ejecutivos.

3. los comités o las dependencias de asesoria.

4. Politicas o actividades establecidas.

5. Los diferentes niveles jerarquicos.

6. Los niveles de autoridad y comunicacion.

7. Las funciones y su agrupamiento en las politicas comespondientes.

8. En su caso, la estructura especifica de alguna funcién o funciones indicando su composicion interna.

9. Mediante un cuadro en el angulo superior derecho, se acostumbra informar de la cantidad de puestos de
cada funcién o en cada politica segiin su caso y costo mensual”. (A\GROMONTE MIER Y TERAN, 1995: 69).

Los organigramas son un elemento importante en cualquier organizacion ya que son los
encargados de mostrar a través de gréficas una vision general de cualquier organizacién
funcional, de las lineas de autoridad y de los canales de comunicacién. Los organigramas

deben estar presentes en cualquier organizaciéon por pequefia que sea.
Tipos De Organigramas: Los tipos basicos de organigramas son los siguientes:

funcional, lineo-funcional de comités y combinaciones. Son los distintos tipos, sistemas o de

modelos de estructura organizacional que se pueden implantar en un organismo social.
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La determinacioén de la clase de organizacién méas adecuada, depende de factores tales como
el giro y la magnitud de la empresa, recursos, objetivos, tipo y volumen de produccion, etc.

Hay varios tipos de organizaciones, los principales estan representados por:

Lineal o Militar: "Este sistema est4 bien para organizaciones pequefas, simples, casi de

tipos familiar.

Se encontr6 que este tipo de organizacién era demasiado rigido para poder delegar
autoridad. La necesidad de la division de trabajo y de la delegacion de autoridad trajo como
consecuencia buscar formas mas flexibles de organizacién®. (LARIS, 1992: 88 - 90).

“Este tipo se caracteriza porque la actividad decisional se encuentra en una sola persona,
quien toma las decisiones y tiene la responsabilidad basica del mando. El jefe superior asigna

y distribuye el trabajo a los subaltemos, quienes a su vez reportan a un solo jefe.

Se le conoce como organizacion militar o lineal, por que, principalmente se utilizan en
instituciones militares y en pequefias empresas. Las actividades y la responsabilidad se
transmiten integramente por una sola linea”. (REYES PONCE, 2003: 220).

Staff: “Los jefes de personal y de producciébn de produccién son casi exclusivamente
consejeros, es decir, que ellos estudian los problemas y dan informes al superintendente que
es el que decidira la accién y si ésta funciona, los capataces sélo pueden quejarse a él y no a
los consejeros”. (LARIS, 1992 88 - 90).

*La organizacion staff surge como consecuencia de las grandes empresas y del avance
de la tecnologia, lo que origina l_a necesidad de contar con ayuda en el manejo de los detalles,
y contar con especialistas capaces de proporcionar informacién experta y de asesoria a los
departamentos de linea”. (MUNCH, 1997:132).
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Funciopal: *Es muy comun encontrarlo y se puede representar en muchas formas, la
grafica ofrece una de las méas conocidas. Desventajas: los subordinados pueden tener
confusién al recibir 6rdenes de varios jefes”. (LARIS, 1992: 88 - 90).

“El trabajo del supervisor se dividia en ocho especialistas, uno por cada actividad
principal, y que los ocho tuvieran autondad, cada uno en su propio campo, sobre la totalidad
del personal que realizaba labores relacionadas con su funcién™. (REYES PONCE, 2003: 220).

La organizacion funcional consiste en dividir el trabajo y establecer la especializacion de
manera que cada hombre, desde el gerente hasta el obrero, ejecutan el menor nimero posible

de funciones.

Lineal - Funcional: “Con este sistema se trato de resolver el problema de que diversas
personas dieran 6rdenes a un mismo subordinado, y se hizo una combinacion del sistema
lineal con el funcional. En este sistema hay personas especializadas cada una en un lugar. La

idea fue que los asesores pudieran transmitir 6rdenes a través del gerente™. (LARIS, 1992: 88-90).

“En este se combinan los dos tipos de organizaciones anteriores, aprovechando las

ventajas y evitando las desventajas inherentes a cada una, la cual toma lo siguiente;
a) De la organizacién lineal, la autoridad y responsabilidad que se transmite a
través de un solo jefe para cada funcién en especial. b) De la funcional, la especializacion de

cada actividad en una funcién™. (REYES PONCE, 2003: 220).

Este tipo de organizacion es la mas aplicada en la actualidad por ser la mas ventajosa.

Circular: “Se evita el término “debajo de”, las funciones de mas importancia se muestran
convergiendo hacia el centro y las de menor trascendencia hacia la periferia. Los niveles se
muestran claramente dentro de cada cfrculo™. (REYES PONCE, 2003: 91).
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Comité: “Consiste en asignar los diversos asuntos administrativos a un cuerpo de
personas que retnen y se comprometen para discutir y decidir en comudn los problemas que
se les encomienda”. (MUNCH, 1997:132).

Matriarcal: “Esta forma de organizacién también se conoce como organizacién de matriz,
de parrilla, de proyecto o de administracién de producto. Consiste en combinar la
departamentalizacién por proyecto con la de funciones”. (MUNCH, 1997:132).

La organizacibn matriarcal surge como una respuesta al crecimiento de las
organizaciones y a la necesidad de desarrollar proyectos en los que se requieren la
intervencién de especialistas de distintos departamentos.

2.3.5. Elementos de la Organizacién.

Los elementos que integran la Organizacién son los siguientes:

o Actividades: son la serie de operaciones que forman las actividades, estan
jerarquizadas de acuerdo a prioridad, rutina, costumbre y si existe omisién de las

mismas.

o Funciones o funcionalismo: es aquella actividad encaminada a analizar precisamente
el conjunto de funciones, actividades y operaciones que previamente hemos
determinado como necesarias para el logro del objetivo. En este aspecto se analizara si
el conjunto de funciones estédn agrupadas por naturaleza comun, si la serie de
funciones son adecuadas para el cumplimiento de los fines e incrementan el éptimo,
rendimiento, si existe y/o duplicacién de funciones.

Para realizar la divisién de funciones y la departamentalizacién respectiva del modo mas
I6gico y que favorezca la eficiencia, Agustin Reyes Ponce, propone las siguientes reglas:

84



= “Debe hacerse una lista escrita de todas fa funciones que se consideren, deben
establecerse en el primer nivel jerarquico.

* Deben definirse en forma sencilla o precisarse al menos cada una de las funciones
enlistadas.

= Para cada una de las funciones del primer nivel se da de igual forma, hasta
instaurar todas las funciones que debe de haber en el segundo nivel jerarquico de
cada departamento o division.

= Se siguen los mismos pasos anteriores pero hasta llegar al ultimo nivel de los
departamentos y asi mismo terminar con todas las funciones que se pretenden
analizar.

= Con qué personas se disponen para cada departamento y funcién tomando en
cuenta el numero, calidad, preparacion y experiencia de los mismos®. (MUNCH,
1997:217).

Toda organizacibn debe tomar en cuenta cuales son las funciones primordiales.
Entendiendo por funcionalismo la reunién razonable de las actividades semejantes o similares

y complementarias.

o Departamentalizaci6bn o departamentacién: es la actividad encaminada a ubicar
dentro de las unidades administrativas las funciones, actividades y operaciones. Una
vez que se han asignado funciones a las unidades administrativas es necesano, con
base en la divisidn del trabajo establecer niveles de mando, de asesoria, de operacitn,
etc. Esto lo hacemos a través de la delegacion de autonidad, asi mismo es lo que
constituye la jerarquizacion.

“La departamentalizacion consiste en dividir el trabajo de la organizacién en unidades o
departamentos semiauténomos. Su consecuencia es un delineamiento de las
responsabilidades ejecutivas y un agrupamiento de actividades operativas. Cada nivel
jerarquico, inferior a la cuspide de la pirdmide administrativa, es departamentazo y, asi mismo,
cada nivel inferior sucesivo implica mayor diferenciacién departamental”. (ALBERS, 1968: 117).

Para los autores clasicos, la departamentalizacion, puede ocurrir a cualquier nivel
jerérquico de la organizacion, ellos la definen como un recurso para atribuir y agrupar
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actividades diferentes a través de la especializacién de los 6rganos. Consideran a la

departamentalizacion como una caracteristica simbélica en las grandes organizaciones.

Departamento, significa la asignacién de un érea, division, segmento. Por ejemplo, en una
instituciéon educativa existe el drea de coordinacion, de talleres, proyecciones, de juegos,
cantos, etc. La departamentalizacion es el medio por el cual se puede obtener una

uniformidad de las tareas de cada érgano.

o Jerarquizacién: dentro de la jerarquizacion merece especial atencién el analisis de las
normas de organizacion, pues en parte el logro de objetivos sera més eficiente en

cuanto que la forma de organizacion permita su eficaz cumplimiento.

La administracion implica necesariamente, delegar responsabilidad, autoridad y

responsabilidad que se da dentro de cada linea, determina los niveles jerarquicos.

El crecimiento de la organizacion implica que se den nuevas funciones y, sobre todo
nuevos jefes. En la jerarquizacién existe, el crecimiento vertical y honzontal. Vertical;, supone
simultaneamente crecimiento en jefes y en niveles jerarquicos. Horizontal, aumento de

funciones y jefes sin que aumenten los niveles.

o Comunicacién: la comunicacién es la actividad que permita el que un transmisor emita
informacién y que un receptor lo reciba; pero sea eficiente la comunicacién en cuanto
de le logra un cambio de actitud en los elementos que integran el proceso de la

comunicacion, esto es el transmisor y el receptor.

Se analiza si la, comunicacion fluye a través de los canales de comunicacién formal
(acuerdos, manuales, instructivos, catalogos, circulares, oficios, etc.) descubriendo los

problemas que ocasiona la omisidn o el abuso de estos medios.
La comunicacién es importante en toda la organizacion y se puede decir que determina el
éxito o fracaso en toda unidad administrativa. Es un proceso en virtud del cual nuestros

conocimientos, tendencias, ideales, inquietudes, son expresadas por nosotros mismos hacia
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ofras personas. Por otro lado, es una actividad administrativa que tiene dos propésitos

importantes:

= Dar informacién y entendimiento suficiente para que los individuos puedan realizar
sus tareas.
= Dar las actividades suficientes que impulsen la motivacién, cooperacién y

satisfaccién en los grupos.

2.3.5.1.Comunicacién en la Organizacion.

La organizacién es parte de una buena relacion humana por lo que es necesario que exista
una buena comunicacion, ésta tiene la funcién de que sus integrantes se sientan escuchados
y atendidos por sus supenores. Es importante hacer notar que la falta de elia hace fracasar los

mejores programas y los organigramas mas perfectos que ésta tenga.

La comunicacion se puede definir como el intercambio de informacion entre un grupo de
individuos; su objeto es que una persona entienda las ideas y pensamientos que alguien
intenta comunicarles para obtener una reaccidn en una organizacion. “Este proceso en doble
sentido es lo que llamamos: comunicacién®. (SMITH CAMERON, 1985: 53).

Una buena comunicacién es favorable para cualquier organizacién ya que eleva al grado
de motivacién de sus participantes. Las personas deben entender que hacer y como ejecutarlo
por lo que se hace necesario utilizar un lenguaje adecuado.

“Atkinson realizé un estudio sobre clima organizacionali y sefala las siguientes

caracteristicas:

1. El individuo tiene cierto comportamiento a sus necesidades o motivos y demuestra un

comportamiento positivo o negativo cuando es provocado.

2, Se cumple con las necesidades o es motivado, generara una situacion o un medio

ambiente propio.
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3. El motivo o necesidad no influird en el comportamiento hasta que sea provocado por

una influencia ambiental apropiada.
4. El que el ambiente de trabajo motive o no, sera responsabilidad del factor motivacional.

5. Cada patréon de motivacién provocara la satisfaccion de las necesidades basicas del
hombre”. (CHIAVENATO, 1998: 74).

Este modeio tiene dos motivaciones: 1) la expectativa que se refiere a la posibilidad de
satisfacer necesidades a la posibilidad de frustracién en el individuo. 2) el valor del incentivo
es la cantidad de satisfacciéon o frustracién de la persona, unidad al comportamiento del
mismo. Esta es la cualidad de! ambiente de la organizacion y que de alguna manera es
percibida o experimentada por los individuos de la organizacién que influye en su

comportamiento.

2.3.5.2.Importancia de la Comunicacion.

La importancia de la comunicacién en la organizacion radica en un buen funcionamiento tanto

interno como externo. Aplicando la comunicacién en el drea administrativa nos permite:

1. Planear y difundir objetivos, metas y propésitos.

2. Organizar y seleccionar-los recursos humanos, materiales y financieros mas eficientes,
mejorando los resultados.

3. Dirigir las actividades responsabilidades de los individuos.

4. Retroalimentar las actividades para poder medir el rendimiento de la organizacién

Pero todo esto no se lograra si no se establece un sistema de comunicacién entre los
demas miembros de la organizacién. Y la comunicacién externa nos permite conocer las

exigencias y deseos que la misma sociedad les pide.

Es necesario que el individuo incremente su rendimiento y lo har4 de la siguiente manera:
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a) El trabajo en equipo: donde los integrantes deben ser informados del trabajo a
realizar, sus avances y resultados.

b) La comunicacién: que ayuda al directivo a conocer los distintos aspectos a través de
informes y comentarios de sus subordinados.

c) Canales de comunicacién: deben de estar bien definidos para cada uno de los
niveles jerarquicos que integran 1a organizacion.

d) La comunicacién debe ser sencilla, precisa, adecuada y entendible.

Es importante recordar que la organizacién presentada de manera formal: es la que se da
por manos superiores y de la que se espera una respuesta inmediata; y la informal: donde la
comunicacion en el interior de la misma es conocida como rumor. Por lo que es indispensable
mencionar que la comunicacién es uno de los elementos mas importantes que posee una

organizacion.

Planear ‘ [Orgam'zacién] | Integracion ‘ | Direccién ‘ r Control ]

| Comunicacién ‘

.

Ambiente externo
Clientes
Proveedores
Gobiemo
Comunidad

Figura 2.6. Cuadro sindptico de Comunicacion.
Foente: Chiavenato, Adafberto, Introduccite a la Teoria General de 12 Administracién. Pag. 391.
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2.4. Direccion Escolar.

He de hacer la diferenciacién de la palabra direccién en dos acepciones:

1. Direccién como nivel jerarquico en la institucidn. (dirigente).
2. Direccién como funcién administrativa y parte del proceso administrativo.

1. Direcci6bn como nivel jerdrquico de Ia institucién. (dirigente): La escuela,
considerada en su dimension institucional, debe ser una auténtica unidad de gestién al mismo
tiempo que de investigacion y desarrollo -principalmente educativo-. Esto requiere la
conduccién eficiente y eficaz de un dirigente, es decir de un directivo, quien es la figura, titular
y primera autoridad de la escuela estando al frente de la dindmica institucional y poniendo en
marcha el proyecto pedagoégico-administrativo.

El director del centro educativo es el representante maximo del mismo en todos los
émbitos de su funcionamiento y comparecencia. Derivada de esta representatividad
corresponde al director la direccion de todo el personal, asi como las responsabilidades y
obligaciones de la presidencia de los érganos de representacion que inciden en la trayectoria
general del centro. (GONZALEZ GARCIA, 2002:69). Asi mismo, el director es el que se
encarga de planear, prever, programar, organizar, dingir, controlar e innovar el proceso
educativo, encauzando los recursos humanos, tecnoldgicos, materiales y econémicos en
beneficio de la escuela.

2. Direcclén como funcién administrativa y parte del proceso administrativo: Es el
ejercicio de la autoridad por medio de las 6rdenes, indicaciones e instrucciones especificas
como generales emitidas para el logro de los planes y objetivos de la escuela, guiando y
encaminando las acciones en una conlinua toma de decisiones integradas a través de las
personas que la conforman, mediante la comunicacién, capacidad de liderazgo y motivacion
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adecuadas del director. La direccién es un proceso interpersonal que determina relaciones
entre los individuos, por lo que es importante e indispensable ya que en ella radica el éxito de

la instituciéon educativa.

Koontz y O’Donnell define la direcciébn que “consiste en la funcién de conducir e
inspeccionar a los subordinados, mientras que para W. H. Newman la direccion es una Guia,
conduccién y control de los esfuerzos de un grupo de individuos hacia un objetivo comun. Asi
mismo Gonzélez Garcia la define como la relacion en la cual el director influye en los demés
para conseguir lo que él desea por verdadera voluntad de quienes reciben las indicaciones o
disposiciones™. (GONZALEZ GARCIA, 2002:67).

Fayol define la direccién indirectamente al sefalar. "Una vez consfituido el grupo social,
se trata de hacerlo funcionar: tal es la misién de la direccién, la que consiste para cada jefe en
obtener los maximos resultados posibles de los elementos que componen su unidad, en

interés de la empresa”.

La direccién es aquel elemento de la administracion en el que se lograr la realizacion
efectiva de todo lo planeado por medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de
decisiones, ya sea tomadas directamente o delegando dicha autoridad, y se vigila de manera

simultanea que se cumplan en la forma adecuada todas las érdenes emitidas.

La direccion es guiar a un grupo de individuos, es la aplicacién de los conocimientos y
entendimientos relaciona entre si, e integra a través de los procesos de unién apropiados a
todos los elementos del sistema organizado de una forma calculada para alcanzar los
objetivos de una organizacién; en la toma de decisiones; para la discusion de este papel s
debe saber como es el comportamiento de la gente, como individuo y como grupo.

La administracion no podria darse sin la funcion directiva, es la parte esencial y medular
para que exista la administracion, pues la direccién es dindmica por excelencia y su funcién
hace caminar lo planeado y organizado; a veces se le confunde por su importancia con la

misma administracion.
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El director debe ser un lider, para serlo requiere poseer cualidades como: calidad
humana, conocimiento de su trabajo en todos los aspectos de la vida escolar, agilidad mental,
cortesia y dotes ejecutivas entre otras cosas. Cuando el director logra que el grupo se
identifique y que se acepte mutuamente, estamos hablando de un lider efectivo, en este caso
el lider debe tener una autoridad formal de la escuela, es decir que su autonidad sea tal que
pueda en un momento dado decidir sobre asuntos importantes y trascendentes que afecten a

la escuela o al grupo.

El director lider dice a los miembros de su personal lo que intentan lograr. Les explica las
metas a fin de que se interesen en ellas, trata de aclararles lo que se propone hacer y las
razones de sus deseos. Después los estimula a pensar y a discutir el problema. Con todo esto
los motiva a esforzarse para hacer un buen trabajo para el grupe, comparte la direccién con su
personal y aumenta su fuerza porque ellos tendran mas confianza en él; comparte autoridad.
La relacién es mutua, dando como resultado la cooperacién. Es justo y comprensivo. Otorga
reconocimiento a la gente, ve por sus necesidades e intereses, delega responsabilidad y
autoridad y trata de quedar libre para planificar, pensar y organizar. Cuando sale del lugar de
trabajo todo funciona casi tan bien como si él estuviera alli tiene en el trabajo un esfuerzo de
equipo. (GONZALEZ GARCIA, 2002:73).

El elemento humano, constituye el recurso mas valioso con que se cuenta en cualquier
centro educativo y para obtener el mejor aprovechamiento de este valioso recurso se requiere
una adecuada y atinada direccion no descuidando la calidad humana de los componentes de
la comunidad escolar. La direccién va encaminada a la formacion de una atmésfera donde
tanto el alumno como maestros y personal de apoyo hagan o que tienen que hacer, pero
ademas que lo hagan con voluntad y alegria. El considerar y tener presente en todo momento
que trabajamos y tratamos con seres humanos no significa que debemos caer en debilidades
sentimentales, soslayando actitudes que desvien el fin de lo planeado y organizado, sino que
dentro de un marco de comprensién entendimiento se invite a efectuar las acciones
necesarias que constituyen el nicleo que une el propésito general de la institucion educativa.
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2.4.1. Importancia de la Direccién.

a)

b)

c)

d)

e)

La direccién es la parte esencial y central de la administracion, a la cual se deben
subordinar y ordenar todos los demas elementos.

Pone en marcha todos los lineamientos establecidos durante la Planeacién y la
Organizacion.

A través de ella se logran las formas de conducta mas deseables en los miembros de la
estructura organizacional.

La direccibn eficiente es determinante en la moral de los empleados vy
consecuentemente, en la productividad.

Su calidad se refleja en el logro de los objetivos, la implementacién de métodos de
organizacién, y en la eficiencia de los sistemas de control.

A través de ella se establece la comunicacién necesaria para que la organizacién

funcione.

2.4.2. Principios de la Direccién

]

Amonia del objetivo o coordinacién de intereses La Direccidn sera eficiente en

tanto se encamine hacia el logro de [os objetivos generales de la empresa. Los objetivos de la

empresa solo podran alcanzarse si los subordinados se interesan en ellos.

Impersonalidad de mando. Se refiere a que la autoridad y su ejercicio (el mando),

surgen como una necesidad de la organizacion para obtener ciertos resultados, por esto, tanto

los subordinados como los jefes deben estar conscientes de que la autoridad que emana de

los dirigentes surge como un requerimiento para lograr los objetivos.
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« Supervisién directa. Se refiere al apoyo y comunicacién que debe proporcionar el
dirigente a sus subordinados durante la ejecucion de los planes, de tal manera que éstos se

realicen con mayor facilidad.

« Via jerérquica. Postula la importancia de respetar los canales de comunicacién
establecidos por la organizacién formal, de tal manera que al emitirse una orden, sea
transmitida a través de los niveles jerarquicos correspondientes a fin de evitar conflictos, fugas
de responsabilidad, debilitamiento de autoridad de los supervisores inmediatos, asi como
pérdidas de tiempo.

¢ Resolucién del conflicto. Indica la necesidad de resolver los problemas que surjan
durante la gestion administrativa al momento en que aparezcan; ya que al no tomar una
decisién en relacién con un conflicto por insignificante que parezca, puede originar que éste se

desarrolle y provoque problemas graves colaterates.

¢ Aprovechamiento del conflicto. Es un problema, que se antepone al logro de las
metas de la organizacion, pero que, al obligar a! director a pensar en soluciones, ofrece la
posibilidad de visualizar nuevas estrategias y emprender diversas alternativas.

2.5. Organizacion Y Direccion Escolar.

“El sistema educativo modemo entendido como empresa, ha tomado los principios
cientificos de la organizacion, para aplicarlos a la realidad escolar. En tanto si se estudia a
partir de la clase, que es la unidad mas simple o desde el sistema escolar, como realidad més
compleja, se observa que estd constituida, por elementos personales, materiales (de
contenido), y, por una serie de actividades especificas. La estructura de todos estos
elementos constituye el contenido de la organizacién escolar”. (MAROTINOS, 1877: 37 y 38).

El plantel de educacién, es un 6rgano de servicio de la Secretaria de Educacion Publica
que desarrolla funciones y acciones operativas, para atender la demanda educativa de la
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poblacién infantil, conforme a lo estipulado en el Articulo 3° Constitucional y la Ley General de
Educacién y demas disposiciones complementarias. (S. E. P. MANUAL DE ORGANIZACION DE
LA ESCUELA DE EDUCACION PRIMARIA, 1984: 35). La escuela tiene como propdsito, organizar
el trabajo educativo de tal manera que sea mas eficaz, sirviéndose de los métodos y formas

de accidén que respondan verdaderamente a un progreso.

La funcién de organizar esta supeditada a la de administrar, es una actividad del proceso
administrativo. En general por organizar se entiende como el proceso de ordenar y prever
tareas interdependientes, l6gicas, sistematicas y funcionales; de acuerdo con fines, medios y
circunstancias; es distribuir personas y recursos para cumplir los objetivos. Consiste en
establecer esquema de agrupamiento de actividades y relaciones de autoridad. Es decir, el
funcionamiento en su totalidad estara regido por las acciones operativas a efecto de realizar el
control constante y permanente para conocer el logro de objetivos con base en mediciones,
valoraciones, emision de juicios, toma de decisiones que permitan retroalimentar, redisefar o

seguir adelante.

Si hablamos de organizacién escolar, nos estamos refiriendo a una entidad social que
estara compuesta de elementos o recursos humanos y materiales, tendréa fines (educativos e
instructivos), estructura (formal), habra relaciones entre las personas (que tenderan a un clima
y a una cullura) y se realizardn determinadas funciones dentro de un contexto.

Si nos referimos a administracién escolar es aquella que realizan algunas personas que
estan en la organizacién o influyen en ella a fin de que ésta cumpla determinadas misiones

(supervivencia, eficacia, satisfaccién de necesidades, etc.)

La organfzaci6én del plantel de educacién permite: La prestacién del servicio de manera
programada, la divisién del trabajo de manera equitativa, el trabajo en equipo en el ambito del
plantel, un mayor control técnico-pedagdgico del proceso ensefianza—aprendizaje, la
participacién mas eficiente del personal docente y administrativo. Asi la organizacién escolar,
es el estudio cientifico de la institucion docente y de la adecuada y ordenada gestion de los
elementos que la integran para favorecer los aprendizajes y propiciar la educacion.
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La finalidad de la organizacién escolar es facilitar el proceso educativo de modo que los
distintos elementos se estructuren para que ésta se logre con el minimo de gastos de los
recursos, materiales, financieros, humanos y tecnolégicos, y el maximo de aprovechamiento
posible. Esto quiere decir que habré unas metas sefialadas para alcanzar, pero también unas
necesidades individuales diversificadas de todas las personas implicadas en dicho proceso.

Para lograr una organizacién escolar es necesario tomar en cuenta el desarrollo de los
proyectos educativos, integrar la participacion y la colaboracion del personal que integra la
organizacién, con una buena comunicacion hacia planos de superacién constante, logrando
con ello realizar los objetivos con mayor eficiencia y eficacia.

Las funciones asignadas al plantel prevén la formulacion de un proyecto anual de trabajo
de la institucion y este sera remitido por el director al supervisor de zona, para que este lo
autorice y lo incluya en el correspondiente a su jurisdiccion. El supervisor de zona realizara lo
conducente para que cada plantel observe y cumpla el proyecto autorizado.

No puede existir organizacion satisfactoria del plantel alguno si los encargados de
estableceria no tienen una visién, clara de los propositos que van a seguirse y de los fines que

debe alcanzar.

Para que el funcionamiento de la escuela sea eficiente es necesario, que exista la
comunicacién como un elemento importante en la administracion escolar a través del lenguaje
oral, escrito y gréfico, por medio de la practica de politicas, reglamentos, instrucciones,
reportes, informes, sugerencias, enlrevistas, encuestas, juntas y asambleas.

La organizacion escolar debe estar actualizada para las nuevas generaciones, para
obtener nuevas y superiores formas de vida™. (GONZALEZ GARCIA, 2000: 57).

El problema de la organizacién escolar presenta una seria responsabilidad para los
pedagogos, por ser nosotros unos de los llamados a ejercer dicho recurso organizativo a favor
de la educacion, siendo asf los responsables directos del acierto y seguridad del manejo de la
organizacion escolar; todos los medios de que dispone la educacion y la escuela necesita
saberios mejorar con el fin de asegurar un mejor éxito de la obra educativa.
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Asi para la S. E. P., la organizacion escolar, “es el rendimiento interrelacionado de los
elementos que intervienen en la escuela para satisfaccion de las necesidades educativas,
coordinando los medios, elementos humanos y materiales para lograr un mejor
aprovechamiento de los recursos”. (S. E. P. TECNICAS Y SUGERENCIAS DIDACTICAS PARA EL
DOCENTE, 1965:13).

“La organizacién escolar trata de ordenar la vida muitiforme y compleja de la escuela, de
someter su actividad a normas para hacer que todos los elementos materiales y humanos en
que ella intervienen, cualquiera que sea su cardcter y papel contribuyan eficazmente a que
cumpla su alta mision educativa y social, por otra parte, pero ademas es planificar, reduciendo
a minimo toda improvisacion que haga perder en tanteos y ensayos estériles el tiempo y

esfuerzos tanto de los alumnos como de los maestros”. (LEMUS, 1975: 40).

Es importante destacar también que, para que la organizacion de la escuela sea
funcional, se debe planear, supervisar, delegar, autorizar y comunicar, con el propésito de
aprovechar todos los recursos que intervienen en el mbito educativo con economia de tiempo

y esfuerzo.

Con la organizacion escolar se pretende ordenar, aprovechar y adecuar debidamente los
medios y recursos de los que dispone la organizacién y buscar la manera de adquirir lo que

haga falta; basandose en los objetivos, fines y necesidades establecidos.

El funcionamiento y organizacion de las escuelas depende en gran medida, de las
normas establecidas por la politica educativa, lo cual se expresa en manifestaciones reales

como en caracteristicas especificas de cada especio escolar.

La organizacién escolar hay que entenderla como la estructura de servicios o funciones
que han de realizarse para conseguir los fines y objetivos. Asi como la estructura de los
servicios de acuerdo con su importancia e interés dentro del planteamiento general de la
empresa. La distribucion de las diversas funciones entre los elementos personales que han de

ejecutarlas. Y la coordinacién de los grupos y niveles de trabajo
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En la organizacién escolar todos los elementos que la forman se implican mutuamente, es
decir, no puede entenderse cada uno de ellos de un modo aislado, sino en su refacién con los
demas, visto desde todos los angulos y niveles posibles.

La organizacion escolar, que viene a ser como uno de los planos en que se realiza una
politica educacional determinada, puede legitimamente tomar de la organizacion empresarial
los grandes principios reguladores de su accion, cuidando siempre de adaptar el dispositivo a
las situaciones concretas a que sirve.

La organizacién busca en todo momento el perfeccionamiento de sus esquemas de
accién. La accién debe consistir en la adecuacién de medios a fines e implica el previo arreglo
de los recursos indispensables y no rutinarios ni imprevistos. La organizacion trata de evitar el
desastre, de aprovechar esfuerzo y de obtener 6ptimos resultados.

Los fines generales deben traducirse en objetivos precisos, y éstos en metas inmediatas.
Los planes concretos de accién, con objetivos y metas, con medios y recursos, han de
ajustarse a la realidad en que actua.

Con base en los conceptos antes citados, se considera que todos los organismos
debidamente coordinados coadyuvaran en el engranaje de la escuela, donde es responsable
el director, quien para lograr éxito en las funciones delegara autoridad en el personal. Padres
de familia y alumnado, para que participen todos los elementos de acuerdo a la funcién

encomendada.

Para finalizar se expondra las consideraciones que hace Marotinos, J. F., sobre la
organizacion del trabajo de una empresa educativa. “Para que la organizacion del trabajo en la
empresa educativa sea satisfactorio, se ha de hacer posible que el trabajo tenga un
significado personal para cada uno de los miembros del centro. Cada individuo ha de
desempeniar una tarea (sea esta docente, directiva o técnica) que le ocupe la mayor parte
posible de sus capacidades; incluida su iniciativa y su sentido de responsabilidad, de manera
que no solamente conozca la relacién entre su actividad y el resuitado, sino que tenga la
impresién de que se espera su colaboracién en una finalidad comin: la educacién de los
alumnos.
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La estructura que presenta el plantel de educacién se contempla de la siguiente manera:

a) La direccién del plantel, encabezada por el director; responsable inmediato de

desarrollar funciones administrativas (planeacién, coordinacién, supervisién, control, etc.) para

la prestacién del servicio educativo, delega actividades entre el personal administrativo, y de

manera conjunta desarrollan funciones de planeacién, direccién, control, organizacién de

actividades, recursos y apoyos necesarios para el desarrollo del plantel y los programas de
estudio, sin olvidar las normas y los lineamientos que establece la S E P, para la prestacion

del servicio educativo.

De forma general cabe retomar que en el manual del Director del Plantel de Educacién

Primaria las funciones generales administrativas son:

“Planeaci6n: tiene como funcién elaborar el programa anual de frabajo de la
escuela, con base en el censo escolar, necesidades detectadas en el plantel
presentada por el personal.

Técnico—Pedagdégico: su funcion es promover el desarrollo del proceso de
ensefnanza-aprendizaje aplicando métodos, técnicas y procedimientos de estudio.

Organizacién Escolar: promueve el establecimiento de conductas generales que
impliquen cooperacion, orden y respeto entre los alumnos, personal de la escuela y
padres de familia para garantizar el desarrollo arménico del trabajo escolar.

Control Escolar. cuya funcion es recibir, verificar y distnbuir entre el personal los
matenales y las instrucciones para la operacion de los procesos de control escolar.

Supervisibn: vigila se cumplan los objetivos programéaticos det plan de estudio.

Extensién Educativa: se encarga de coordinar eventos civicos y socioculturales que
apoyen la labor educativa.

Servicios Asistenciales: promueve becas.
Recursos Humanos: se encarga del manejo del personal necesario en el colegio.

Recursos Financieros: se encarga de la formulacion de gastos en la escuela, asi
como el control de los diferentes fondos de gastos que se manejen.



10. Recursos Materiales: con éstos se lleva el regisfro y control de los bienes muebles
e inmuebles de la escuela”. (S. E. P. MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ESCUELA DE
EDUCACION PRIMARIA, 1984: 11 a 31).

b) El personal docente, desarrolla las funciones de programar, conducir y evaluar la
ensefianza con el grupo a su cargo y que conjuntamente con el Director realizan diversas
tareas técnico-pedagégicas con la finalidad del desarrolio educativo.

Los profesores de grupo dependerén jerarquicamente de la direccion del plantel y
realizaran su trabajo conforme a lo establecido en el Manual de Organizaciéon del Plantel de
educacién primaria. (S. E. P. MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ESCUELA DE EDUCACION
PRIMARIA, 1984: 10).

c) El Consejo técnico consultivo de la escuela, que es un 6rgano de reunién del
personal directivo y docente en el que se definen los aspectos de organizacién de integracion
del servicio, y se efectian las consultas necesarias para el mejoramiento en la aplicaciéon del

plan y programas de estudio.

2.6. Teorias entomo a la Organizacién Escolar y Direccién Escolar.

A continuacion presento diversas propuestas, con la finalidad de que se observe el lugar que
ocupa la organizacién escolar y sus elementos comunes para diferentes autores.

Ha sido dificil seleccionar las clasificaciones entre la diversidad de estudios, por ello, los
autores mas que representativos, los considero ilustrativos de las tendencias generales. Se
procur6 que aportaran aspectos interesantes para la organizacién escolar. Se presentan las
clasicas esquematizaciones de Nassif y Garcia Hoz y las demés son didacticas: Laroyo,
Femandez y Sarramona. Pero en las reflexiones finales, y en el cuadro de Blat y Marin se

haran referencia a otras.
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2.6.1. Ricardo Nassif, Garcia Hoz, Larmroyo, Femnandez Huerta, Rodriguez
Diéguez, Blat y Marin Ibanez y Sanvinces.

Ricardo Nassif: pedagogo argentino (1958), parte de la concepcidn unitaria de la pedagogia,
propuso una clasificaciéon que sistematizé los saberes pedagégicos basandose en el doble
caracter de pedagogia teérica y la pedagogia tecnolégica como también se ha dicho como
disciplina simultdneamente descriptiva y nonmativa. “No son pedagogias totalmente distintas,
sino un enfoque diferente y, si la pedagogia mira a su objeto para comprenderlo y sefala sus
rasgos, es descriptiva, si en cambio, le impone normas en fanto actividad intencional, es
normativa’. (NASSIF, 1974: 70).

Este autor dividié a la pedagogia en dos grandes grupos, la pedagogia teédrica y la
pedagogia tecnolégica la primera contiene el conjunto de conocimientos y reflexiones sobre et
hecho y el proceso educativo en su evolucion histdrica y en su estado presente.
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La segunda gran divisibn comresponde a la pedagogia tecnolégica. Esta se presenta
dividida en dos ramas (metodol6gica y organizacidn educativa). La metodologia educativa
esta relacionada con los diferentes métodos educativos. La segunda rama corresponde a la
organizacién educativa, comprende un aspecto politico y un aspecto pedagoégico propiamente
dicho. El aspecto politico incluye la legislacion escolar y la administracién en el sentido de
gobiemo y direccién, porque, ademas de encuadrarse en métodos educativos. La educacién
sistemdtica se organiza segin nommas didacticas por las instituciones y las autoridades
plblicas, o trazadas por las escuelas mismas. Comprende la legislacién educativa y la
administracién educativa. El aspecto pedagogico se refiere a las cuestiones y elementos
técnico docentes como son. Ciclos escolares, instituciones escolares, los contenidos
formativos, planes y programas, material de ensenanza, horarios, etc. (1974: 82). Nassif se
propuso establecer el sistema de la pedagogia, haciendo su divisién y ordenado sus aspectos

y ramas, jerarquizandolos conforme a determinados canones o principios directrices.

Para Nassif la Organizacion educativa es “el conjunto de elementos y principios que,
adecuados a ciertos cuadros metddicos, sirven a los fines de la educacién. También como un
sistema coherente de elementos y medios materiales puestos al servicio de la tarea
pedagégica voluntana® (NASSIF, 1974: 81).

Garcla Hoz: La clasificacion del pedagogo espaiiol Victor Garcia Hoz (1978), trabajo
que influy6 a autores posteriores como Fermnandez y Sarramona, ofrece una sistematizacién
de los conocimientos pedag6gicos desde el punto de vista estrictamente cientifico, considera
la educaciébn como un componente capaz de ser examinado en sus diversos elementos, ya
sea por medio de un andlisis formal o material —originando una pedagogia analitica-, bien
considerada como un todo que incide en diferentes sujetos o tiene lugar en distintos
ambientes —pedagogia sintética-. Garcla Hoz consider6 sinénimas de pedagogia general y
pedagogia diferencial respectivamente'®.

10 1 pedagogin dife ial, por ol 10, &3 siniética porque estudin no 0k fos fenémenos pedagbgicos aislados, sino s achiacién conpua on
ddmnmdoupod:ngﬂmomdaam-d-mwmmﬂ‘ 1974: 50).
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“..la Pedagogia General'' es esencialmente analitica, porque estudia de un modo
aislado los distintos fenémenos educativos o las distintas formalidades de la educacién como
elementos de ulteriores aplicaciones, en la pedagogia general el proceso educativo se analiza
en busca de sus componentes y leyes en lo que tienen de comunes a todo tipo de educacién”.
(NASSIF, 1974: 43 - 44).

A su vez la Pedagogia general se subdivide en andlisis formal y analisis material, la
primera se compone de filosofia de la educacién, historia de la educacion y ciencia
experimental de la educacion, la segunda divisién hace referencia a elementos personales —
psicologia de la educacion-, elementos sociales, -sociologia de la educacién- y técnico
culturales, que comprenden la didactica, la orientacién, la formacién, y la organizacién escolar.
-Estas ciencias no tienen sélo relaciones de vecindad, sino que le proporcionan una base
cientifica y los presupuestos sobre los cuales fundamentarse. Asi la organizacién escolar,
recibe el apoyo maximo con la didactica y {a orientacion-.

Garcia Hoz coment6 que la organizacién educativa “tiene por objeto la utilizacion
adecuada de la escuela y sus distintos elementos.”. (GARCIA HOZ, 1953: 57). La definid
como “la ciencia de la organizacion escolar como estudio analitico de la escuela y de las
relaciones y ordenacion de sus distintos elementos, a fin de que concurran adecuadamente a
la educacién de los escolares’. (GARCIA HOZ, 1953; 280).

Este autor también considera una distinciéon entre pedagogia institucional y organizacién
escolar. A la primera le interesa la escuela como tal unidad, con sus caracteristicas propias
que la distinguen de otras instituciones sociales, y de un modo sintético estudiaria la teoria de
la escuela, sus fines, tipologias, etc. Y la segunda, con un sentido analitico, cargaria el acento
sobre los elementos que integran la escuela en cuanto unidad compleja.

Esta diferenciacién enlre organizacion escolar y pedagogia institucional no la presenta
Quintana, (uno de los autores que retomé lo sefialado por Hoz), pues, segin él, la pedagogia
institucional, que es una subdivision de la pedagogia tedrica especial, se divide a su vez en
pedagogia escolar, pedagogia familiar y organizacién Escolar, sin determinar claramente los
émbitos de cada una de ellas. (BORRELL, 1980:15).

" “Agf como on el conocimiento ¢a general ¢! andlisis y la sintesis no som p aislados y exchry &ino compl, 103, la Pedagogia geocral y
dif il se ! . (NASSIF, 1974: 50).
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De la sistematizacion general de los estudios pedagdgicos resulta el cuadro sindptico 2.2.

ESTUDIO ANALITICO DE LA EDUCACION
(PEDAGOGIA GRAL)

Filosofia de |s Educacién
Historia dc 1a educacion
Cicncis experimenta] de s edncaciéo

Andlisis formal
Blementos personales:  Pxicobogls de 1s educecién
Elemeoton sociales: Sociologia de s educacién
Didicti
Elementas icnico calursley: Oricntacién y Formacién
Anilisis matenal v

L ESTUDIO SINTETICO DE LA EDUCACION

(PEDAGOGIA DIFERENCIAL)
( {
Sexo Educacidn femmenina
Bducscidn varonil

Edmeacién precscolar
Educacién primaria
Unidades Personales | Edad Edecacién media
< Bdacaciée universitaria
Edecacién de ls cdad adulla
Edacaciba de I vejez

\

Educacién familiar Podagogia
Uoidades Social Educacién inritucional comparsda

Educacita smbiental

Figura. 22 Gercia Hoz Vidor
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LARROQOYO: La organizacién escolar comprende el estudio de tres esenciales aspectos:

a) la organizacién infraescolar, que tiene que ver con dos 6rdenes de problemas: el
relativo a la situacion e instalacién material de la escuela (asi como el moblaje y decoracion de

ésta) y el que concieme a las funciones especificas de maestros y alumnos.

b)Las relaciones Inter-escolares entre las cuales reviste sefalada significacion la
inspeccién pedagégica, o sea el érgano personal mas importante para realizar las tareas de la
orientacion y unificacion escolares.

c)Los vinculos circumescolares, ello es, 10s nexos de apoyo mutuo que debe existir entre
la escuela y las diversas instituciones sociales. La organizacion y administracion escolar se
subdivide, en general y especial. La primera estudia las formas generales de la organizacion
y administracion docente, ello es, los principios comunes de todo plantel educativo. La
segunda trata, especificando, de sefalar las condiciones peculiares, en este orden de
problema, de cada tipo y nivel de escuela.

La técnica administrativa no es un fin en si misma, sino un medio para mejorar el servicio
de la educacion. Para que la obra educativa sea eficaz hay que atender a un sin nimero de
quehaceres que deben ser planeados y ejecutados. Tal planificacion y ejecucién por
funcionarios y maestros es el designio de la administracién educativa.

La administracién educativa reconoce que la politica de proyectar y la politica de ejecutar
no deben separarse y que todos los que intervienen de manera mas o menos directa en la
obra educativa deben participar en los planes. La administracién educativa democratica se
funda en dos principios: el de la autoridad delegada y el de la responsabilidad participada.

Tocante al mecanismo administrativo de la educaci6n, este 0 puede asumir la forma
descentralizada o la forma descentralizada. En ello influye de manera decisiva la estructura
del gobiemo de cada estado.
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En cada nacién millones de nifios concurren a millones de escuelas. La administracion
escolar trata de atender tan ardua empresa: debe proporcionar los edificios y equipos
escolares, designar a los maestros y directores de los centros docentss, distribuir el
alumbrado, supervisar la ensefnanza, elegir con aciertos a los altos funcionarios, etc.

Fernandez Huerta: Segin Femandez Huerta las decisiones pedagogicas son
decisiones normativas que sirven para conducir hacia situaciones humanas que parecen
mejores. Para orientar dichas decisiones propone una serie de saberes pedagégicos que sitta

en tres grandes zonas: medular, plasmatica y selectora.

Para este autor en la parte meduiar se encuentra ta organizacién escolar. Dicha zona
medular, la zona medular, corazén o grupo normativo del cuerpo de las ciencias técnicas y
artificios de la educacion se conforma por: orientacién educacional, pedagogia, didactica y
organizacion escolar’. (SARRAMONA, 1981: 71).

El desarrollo alcanzado por estas cuatro ciencias fundamentales ha dado origen a otras
divisiones, con autonomia funcional y mucho mas préximas a las realidades concretas, a las
que llam6 saberes pedagdgicos diversificados y tangenciales. Entre ellas encontramos,
supervision escolar, planeamiento y politica pedagégica, administracion y legislacion escolar.

Para el la organizacion escolar tiene por objeto proporcionar nommas para armonizar
ambientes, focales, instrumentos, material y personasen un proceso secuencial y convergente
a fin de que orientacion, pedagogia y didactica sean eficaces. Ver figura 2.3.
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Figera 23, Cusdro dz Ferndndez Huerta

Rodriguez Diéguez: presenta su clasificacién como una via de integracion de las
dispares facetas del fenémeno educativo. Para ello, estructuré y articul6 las areas de estudio
en cinco blogues:

1. Marco de referencia del fenémeno educativo, en que incluye aqueilas disciplinas que
proporcionan una base contextual al proceso educativo.

2. Disciplina especificamente educativa, entre las que se encuentran la propia de nuestra
subdrea: pedagogia, organizacién escolar, didactica, historia de la educacion,
tecnologia de la educacion y planificacién educativa.

3. Sectores de aplicacion; la toma de conciencia educativa en estas éreas provoca una
disposicion, cierta convexidad que encauza sus consideraciones hacia lo pedagdgico.
Surgen una serie de sectores intermediarios entre cada elemento que delimita el campo
y el area educacional.
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4. Sectores parcelarios: con suficiente entidad para constituir una funcién con caracter
auténomo o un procedimiento diferenciado de actuacién con sentido educativo propio.
Asi: orientacién escolar y direccion y supervision escolar.

5. Disciplinas paralelas: en principio, no asimilables a las educativas, pero en una linea

que por diversas razones podrian resultar Utiles a las ciencias de la educacién.
(BORRELL, 1980: 18).

La organizacién escolar se encuentra dentro de las disciplinas especificamente
educativas, al igual que la planificacion educativa o escolar. Por otro lado, la direccién y la

supervisién escolar, como derivada de la organizacion escolar, la incluyen.

Femandez y Sarramona, en su obra La educacién Constantes y problemética actual,
(SARRAMONA, 1981: 71), presenta una clasificacién de las distintas ciencias de la educacién,
el cuadro sistematico de su clasificacion es el siguiente:

CIENCIAS TELEOLOGICAS CIENCIAS ILUSTRAYIVAR
Teologia Fiksofa Histoda Bdwoacidn
dels sl ™ compacda
eucacitn educacitn odcacsin
Trsoondones  Inmancokes MM
I_J |
Fies n—:-im
| FUNDAMENTACION |_..{ NORMATIVA H APICACION
‘ |
CONDICIONANTES GENERA DIFERENCI
| EDUFATI  AMEITO  INSTRECTI
+ Esofear
Perscmics Socpdas Podegrgia [ Oocreactd | | Prenificaci | | Diddcticn
peacnl drwecal a -
Biokoglade | | Sociologa & -
. b CIENCIAS NORMATIVAS
Pocalogia de | | Eoomosta de
b oducacibe | | ln odooncior CONCIAS APLICATIVAS
CIENCIAS CONDICIONANTES

Figmrs. 2.3. Cusdro de Rodrigucz Didgocz
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Esta clasificacién, se apoya en dos dmbitos iniciales. El primero lo constituyen los fines de
la educacion —teologla de la educacién y la filosofia de la educacién- vy el segundo los
condicionantes de la educacién, que proporcionan su fundamentacién, (biologia de la
educacién, sociologfa de la educacién, psicologia de la educacién y economia de la
educacion).

Fines y condicionantes se sistematizan en el proceso educativo que es esencialmente
normativa -normativa general o diferencial, segun la amplitud que pretenda cubrir- y que se
nutren de las aportaciones que califican de llustrativas, que cubren este 4mbito la Historia de
la educacién y la Educacién comparada.

Finalmente, se llega al terreno factico, donde se materializa el proceso educativo. S6lo
cuando se estructura el drea Pedagégica se puede hablar de especificacién en ambitos
concretos que, sobre todo en los modelos formales, generaria cuatro ciencias de la educacion:
Orientacién educativa, Planificacién de la educacién, Organizacion escolar y Didactica.

La aplicacién del proceso educativo, entrafia accién en Ia ensefanza-aprendizaje, de la
cual se responsabiliza la Didactica, por lo que se refiere a los objetivos instructivos es
ayudada por la Organizacién escolar. Pero ademas existe el auxilio educativo personal que
corresponde a la Orientacion educativa, y la accién del ambito social general que es
responsabilidad de la Planificacién de la educacion.

Blat y Marin Ibafiez: analizan documentos intemacionales sobre formacién del
profesorado para incorporar todas las disciplinas que aparecen en la mayor parte de los
palses, y hallan que el ambito organizativo escolar esta representado, aunque con diversas
denominaciones: organizacién, administracién, legislacién supervision. Asi mismo
proporcionan un cuadro sindptico muy interesante, como sintesis de las clasificaciones de la
ciencia de la educacién, en el que extraen elementos comunes que contrastan las relaciones u
ordenaciones de V. Garcia Hoz, R. Hubert, L. Luzuriaga, G. Mialaret, R. Nassif, a. Oliveros y
la UNED. En todos ellos aparece, aunque con diferentes enfoques, la subarea de organizacién
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escolar (organizacion, planificacion, administracion, legislacion, o instituciones escolares o
educativas) y resultan de ellos seis grandes grupos:

1. Fundamentos (biologia de la educacién, psicologia de la educacion, sociologfa de la
educacién, filosofia de la educacion);

2. Metodolégico (técnicas de investigacién) (pedagogia experimental, y educacion
comparada);

3. Desde los aspectos fundamentales del sistema educativo{organizacién escolar,
didactica general, didacticas especiales, orientacion escolar y profesional),

4. Desde una consideracién global de la educacién (pedagogia general, historia de la

educacién),

5. Desde una consideracién sintética de aspectos de la educacién (sexo, edad, niveles

educativos, subnommales, etc.) (Pedagogla diferencial);

6. Otros (arte de la educacién, accién educativa ciencias de la comunicacién, pedagogia
de los pequefios grupos, moral profesional, problemas educativos nacionales, trabajo en
comunidad, teologia de la educacién...). (BLAT Y MARIN, 1980: 56).

Otro importante estudio sintético es el cuadro en el cual se resumen las directrices y los
resultados de los saberes pedagégicos que conforman la formacién del profesorado de
acuerdo con los datos de tres importantes organismos intemnacionales; la de Educacién (OIE),
la Oficina Intemacional del Trabajo dentro de la UNESCO (OITAUNESCO) y la Oficina de
Educacion Iberoamericana (OEI). Ver figura 2.5. y 2.6.

Tanto en el intento clasificador de las disciplinas educativas de Blat y Marin como en el
cuadro comparativo de los organismos intemacionales, aparece claramente y con plena
autonomia nuestra materia como ciencia imprescindible “desde los aspectos fundamentales
del sistema educativo®. Sin embargo, varian el nombre y, por tanto, el enfoque: organizacion,
administracién, legislacion principalmente.
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Blat y Marin definen la organizacién escolar como “la administracion, organizacién y
legislacion escolar. Pretende disponer los medios personales y materiales para lograr la
méaxima eficacia acorde a los objetivos de la educacién. Edificios, profesores, horanos y
materiales deben integrarse para alcanzar un éptimo rendimiento” (BLAT Y MARIN, 1980: 44).

Al abordar la Organizacién Escolar en el contexto de las ciencias de la educacion, se ha
visto como se configuraban claramente unos nucleos de materias por finalidades, enfoques,
intereses metodol6gicos, etc. Uno de ellos es el que forman didactica y organizacion escoiar.
Nassif le llama pedagogia tecnolégica, para Garcia Hoz se configura a partir del andlisis
material de los elementos técnico-culturales; para Femandez y Sarramona son las ciencias
aplicativas, y para Blat y Marin son aquellas ciencias que consideran analiticamente los
momentos fundamentales de la educacion.

Las diferentes clasificaciones y estudios comparativos, por tanto, estan apoyando el area
de la organizacion escolar y dentro de ella ;Qué materias conformarian la subarea de

organizacién escolar?

a) Una materia, pero subdividida en diferentes aspectos. Asi Nassif considera dos
grandes apartados dentro de la organizacién educativa, incluyendo en el subnicleo de
aspectos politicos a la legislacion y la administracion escolares.

b) Dos materias basicas: organizacion escolar y planificacion (oly escolar). entre otros
autores, abogan por esta distribucién Blat y Marin, Sarramona y Marqués.

c) Muchas materias independientes. Quizé el cuadro mas completo es el que presenta
Sanvinses quien enumera mas de cincuenta disciplinas, formando doce grupos, en fos
cuales sistematiza las diversas ramas cientificas, tecnolégicas y praxiolégicas que
tienen relacion con la educacion, tomando en cuenta las muitiples relaciones que entre
ellas se establecen en sus dimensiones sincronica y diacrénica, descriptiva y
explicativa, tedrica y practica.
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CUADRO SINOPTICO CLASIFICACIONES DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

ELEMENTOS GOMUNES V. GARCIA HOZ HUBERT LUZURIAGA MALARET NASSI OLIVERCS UNED
Fundemenios
1 PUNDAMENTOS Pisioiogia de la
Bioiogia Educativa | Faotorws Bloldgicos Biologla Pedagigh ta Eds M B de
1.1 Blologla de la Educacisn * eduosoidn . Blakog .
{ Eduoscidn
1.2 Pslaclogia de la Educecién Peicologia de la Plhdhv_ .I- Feotores Peioologie de e - gl ko dala dola
Rduoaoitn
Soolologla de la
"
1.3 Soclologfa de la Eduoscién Saolologla de fn Sodtalogie ecxores EduoecidnDemo | gfa da s dele
Eduosolén
[ Eoonomia
[ Pedagogia T
Floscfiade fa Fhoscfla de la Normative eslea Fllgsafia da la Fliiosofla de ta Ficeclla de Fliosofla de la
1. 4 Filosofla de la Educacién ' on e Fines b - - "
educeoion
2 DESDE HL ANGULO METODOLOGICO Gloncia Téarioas
(TOHGAS DR INVESTIOADION) Bxperimental de la J' y
2.1 Pedagogia Experimental Eduosoién eetadiation
Pedegogla £6uonoidn Eduosoitn Eduoscién
22 Eduoscién comparada com rada N o
3 DESDE LOS ASPECTOS [ Orpentzaon
FUNOAMANTALES ! Organizacion | Panifiosoktm de I Ravostive A v |
DEL S/STEMA EDUGATIVO Eecohar Bacaes | MUNolossdala | EduosoktnyTeods | Legteiackda Logieieckcn escoler
Eduoaciin de jog modeics Admintstreoién
3.4 Organizacidn Escoler eacoiar
Clencia de Métodos ] |
3.2 Didéotioa Genersi Diddotion Lon Métodos Métodos de ln ¥ Téanioss Metodologla | i ction Genecal Oideotion
ag: aducetiva Didéotion |
Evaluacidn
Didéotica de tas i
3.3 Diddctioa Eapeciaise diferentss ¥
diecipiinas diorencieies
Orlentadién y Orientecion
3.4 Orlentacién escolar y profesional r " Ortentacitn
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l ELEMENTOS COMUNES V. GARCIA HOZ HUBERT LUZURIAGA MIALARET NASSEF OLIVERCS UNED
4 DESDE UNA CONSIDERACION dole ol
lm m » General

GLOBAL DE LA EDUCACION Pedegogis Geners! on Pedegogia Generel

4.1 Pedagogia Genersl
Pedagogla Histdrca
Historie de la Histotla de ie Historla de la Historla de le Hietoria de la
4.2 Historin de la Eduoacién e dola
pedagogie
78 DESDE UNA CONSIOERACION

8l 1CA Pedagogia Pedagogla

DE ASPECTOS DE LA EDUCACION Diferorsoial Drecenial

(nex0, adud, niveles #3Uetv0s, subnormaies, #10.)
8.1 Padagogls Diferencie!

Mors! Profesional
Ao dels Accltn Eduostha mmd'h oblermes Teonologla de ia
¢ OTROS Eduoabliied aducstivos
Eduosolén Puicologia de ios Eduosokén
fducader neclionsies Trebajo
pequefios grupos
on comunidad

Pigura 2.8, Cuadro sindptico de Blet y Marin

113




OIE QIT/UNESCO OEl = América Latina Elementoz Comunas
Higiene Kigiene sscolar Biggﬁ";m&; ca Higlene escolar
Psicologla general [nfantlt
PP:IISgFOQ"I g:i";r;' Psicologla eduoative Psicologla educativa Psloologle educativa
logla o Fsicopedagogia Psicometria
Problemas soclales
Problemas :;mdaqéglcoa dal Eoos:ocrﬁﬁ: I:d:d‘::g:; an Soclologla educativa Soclologla educativa
pals
Filasoffa de la Educacion F“"’h‘;g;f: 12 Educadén Fllosofia de la Educacién
Pedagogia sxperimental mzm ::g;ﬂ%:?é" Pedagogla estad(stica Pedagogia experimental
Pedagogla compareda Educacién comparada Educacion comparada

Organizaclén, Administracion

Administrecton escolar

Organizacton, Legislacion y

Cnganizacion, Leglslaclén y

y Legislacldn escolar Administracién educativa Administraclén escolar
Evaluadén Didéctica — Matodalogia
Didéctica Madics Audiovisuales general Evaluecidn - Programaclén Bidédctica General
Material — Técnica pedagégica
Diddctlca de [as diferentes Méiodos de ensaflanza de las Didédctica, Dldéctica de las difarentes
asignatumme diversas disciplinas Metodologla especial asignatures
Orentacion escolar y
profesional Orlemtacién profeslonal Orermtacién
Educacion profesional
Peadagogla teorla
Pedagogia general Teoria de la Educadén educativa Principios de Pedagogla general
aducacién
Historle de fa Educacién Historla de fa Educacién Hislorla de la Educacién Historla de la educacion
Précticas de ensafianza Practicas de ensefianza g:iu;:;g: ;:d"";:fo“ Practicas de ensefanza
Figura 2.4, Cuadro sindptioo da Bl ¥ Merin
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El nimero ocho lo dedica a los aspectos politicos, administrativos y econémicos, y en él
incluyendo: planificacién educativa y escolar organizacién educativa y escolar, politica
educativa, legislacién y administracién educativa y escolar, supervisién educativa y supervisén
escolar, en relacién con la teoria y metateoria de la ensefianza (grupo 5) y las aplicaciones
orientativas y conductivas (grupo 6), y la economia de la educacion, bajo aspectos biolégicos,
antropolégicos, psicolégicos y sociolégicos (grupo 3) y aspectos sistémicos, comparativos y
prospectivos (grupo 9). (SANVINSENS, 1992: 34 - 36).

d) Materias fundamentales y otras aplicativas o derivadas. Asf, Feméandez Huerta
considera “saberes pedagoégicos diversificados o tangenciales los siguientes
supervision escolar (muy relacionada con la organizacion), planteamiento y politica
pedagégica, administracion y legislacion escolar. Para Rodriguez Diéguez, son
sectores parcelarios: la direccion y la supervision o inspeccion escolar. Colom
considera materias aplicadas o derivadas de la direccion escolar y la supervision o
inspeccion escolar, al tiempo que reconoce planificacion educativa y en cierto sentido,
la pedagogia Industrial se apoya en la ciencia de la organizacion, la economia y la
organizacién escolar.

Podemos observar que se esta configurando una subarea con una serie de materias o

saberes, se deben considerar para resolver y hacer mas eficiente la labor educativa.

Filho comenta “que el nombre de la organizacién y administracién escolar puede parecer
redundante, a causa de la estrecha correlacion o mutua dependencia que presentan segun se
les considere en una forma o en otra. (BORRELL, 1980:31). Sin embargo, el mismo pertenece
a la sistematica pedagdgica corriente y, tal como veremos oportunamente, es perfectamente
definible.

También quiero poner de relieve que, aungue reconozco la clara diferencia entre los

adjetivos “educativo” y “escolar”, aqui no se hace esta distincion.
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2.7. IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION, ORGANIZACION,
Y DIRECCION EN LA ESCUELA PRIMARIA.

La escuela, como institucion dedicada a la educacion sistemética de las nuevas generaciones,
consta de una extensa red de centros de enseflanza que se despliega en un sistema de
escalones educativos, cada uno de los cuales se especializan en determinada fase de la vida
(nivel de madurez y de capacidades de los alumnos).estos niveles son: preescolar, pnmaria,

secundaria, medio, superior y postgrados.

Una vez considerados los fines y los métodos de la educacion se requiere del estudio de
la organizacion y practica del proceso pedagdgico, es decir, del sistema escolar. El conjunto
de peldafnos educativos, con su filosofia de la educacidn, sus respectivos reglamentos, su
personal docente y administrativo, sus programas, sus métodos y su material de ensefanza,

constituyen el sistema escolar.

Para desempenar las funciones de la educacion sistematica, la sociedad humana ha
organizado y mantenido una institucion especializada y compleja: la escuela. Es una

comunidad educativa u érgano sistematizado para ordenar y facilitar el proceso educativo.

La primera escuela, del hombre fue la comunidad, hasta que hizo su aparicién la escuela
propiamente dicha, como 6rgano especialmente encargado de transmitir determinados

contenidos y normas, cuando la tarea de educar para la familia y el grupo social fue ineficaz.

La sociedad se apoya de la escuela para sus fines y su subsistencia, concretando en ella
medios y métodos mas eficaces para llevar al nifio al joven a participar mas tarde en la

comunidad.

El cumplimiento de sus funciones impone a la escuela una sistematizacion, una
organizacién perfectamente pensada y fundada, tanto en que algunos autores han llegado a
hacer de la organizacion (LARROYO, 1963)., el principio esencial de la escuela. En 1a escuela
se encuentran maestros y alumnos, ambos se supeditan a un orden social y cultural superior,

supraindividual, del que la escuela misma toma su organizacién.
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La escuela como toda institucion social requiere una adecuada administracion. La
organizacion de la escuela es la fase preparatoria de la administracion. El campo de la
administracion escolar es el estudio y aplicacion de los elementos y técnicas mas eficaces y
praclicos de organizar y administrar un sistema escolar o una escuela de acuerdo a una
filosofia educacional. '

Los diferentes sectores de la organizacién de una escuela regquieren ser puestos en
funcién coordinada mediante una administracién acertada. Es decir, que todo lo organizado de
la vida escolar necesita ser administrado, no sélo para conservar su funcionamiento, sino,
también, para impulsar constantemente su mejoramiento y progreso.

Las instituciones educativas hacen usos de conceptos y técnicas administrativas
modemas para planear organizar, dirigir y controlar recursos y poder ofrecer los servicios
educativos demandados en forma eficiente.

2.8. DIFERENCIA ENTRE LAS TEORIAS DE LA ORGANIZACION
ESCOLAR Y LA DIRECCION ESCOLAR.

Hoyle (1996) las teorias de la organizacion son relativas a los componentes de una
organizacién, mientras que las teorias de la direccién, se refieren a un dominio de la
organizacién centrado en la autoridad, toma de decisiones, etc. la teoria del cambio es una
subseccion de la teoria de la direccion.

La teoria de la organizacién es fundamentalmente una teoria sociol6gica y, en buena
parte, hija del trabajo de Max Weber.

Hoyle considera que la teorifa de la organizacion es mas amplia. La estructura
organizacional y el de direccién son componentes centrales de una organizacion. La teoria de
la organizacién abarca los aspectos culturales de la misma: simbolos, lenguaje, forma en que
los participantes definen su situacion junto con todos los aspectos de micropolitica tales como
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las estrategias que utilizan los participantes para obtener sus propésitos todas las

dimensiones de la eslructura informal.

La teoria organizacional es una teoria para la comprensién, mientras que la teoria de la
direccién es una teoria para la practica.

Las teorias de la organizacion presentan diferentes perspectivas por las cuales se puede
comprender mejor la naturaleza de las organizaciones como unidades sociales y la realidad
de la vida que tiene lugar dentro de ellas. Las organizaciones son objetos de investigacion
desde una perspectiva neutral, como teorias practicas, permiten a fos practicos mejorar la
eficiencia de las organizaciones y, a la vez, reportar a sus miembros mayor satisfaccion en el
trabajo.

La teorfa de la direccién, como teoria practica, intenta que guienes actan como
directivos puedan mejorar la eficiencia de la organizacioén y al mismo tiempo que el trabajo sea
eficaz y agradable. Algunas teorias de la direccion tienen amplios componentes cognoscitivos

y se hallan muy préximas a las de la organizacién.

La organizacidén en funcion de un servicio de calidad, lo que implicard una actividad
organizativa de calidad total y, por tanto, en el flujo, funcién y estructura que habria de estar
definidas por un elemento tebrico (lo que se debe hacer) contrastado por el elemento practico
(lo que pueden hacer) y contextualizado (en funcién de un bien social histérico, concreto y

comprometido).
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CAPITULO 3. EXPERIENCIA PROFESIONAL.
3. CARGO Y UBICACION DE MI LABOR PROFESIONAL EN LA INSTITUCION.

3.1. DESCRIPCION DE MI EXPERIENCIA LABORAL, EN
ADMINISTRACION, ORGANIZACION Y DIRECCION ESCOLAR.

Esiudié Ia Licenciatura en Pedagogia, ya que senti, y contindo teniendo gran interés por la
educacién. Aclualmente sé que la educacioén tiene bases cientificas en su concepcion tetrica
y practica. Asfi mismo, descubri diferentes espacios donde poder desarrollarme como
profesional de la educacion, a lo cual me inserté a laborar en educacién bésica, nivel primaria,
jugando diferentes roles; en un inicio, como maestra frente a grupo, posteriormente, como
asistente de direccion y finalmente a cargo de la direccién del piantel. Por lo cual considero
que esta profesibn es “noble y reconfortante”, te permite crecer profesionalmente, tanto
horizontal como verticalmente. Por ello puedo decir que me he desempefiado durante este

tiempo de la siguiente forma:

Docente: durante los primeros aflos me desempené frente a grupo, época maravillosa ya
que estuve en contacto con los verdaderos usuarios del servicio, los nifios; -en las escuelas
Colegio Patria, Centro Escolar Canadiense y Centro Escolar Zaragoza, respectivamente-, tuve
a los grupos mas pequenos, primero, segundo y tercero de primaria, debido a que se me
facilitaba la labor con ellos, nifios que fluctian entre los 6 a 9 afios de edad.

El estar frente a grupo es donde te das cuenta de la verdadera importancia que tiene el
binomio alumno-maestro, tienes que ser “fodologo”, necesitas estar en continua y constante
actualizacién, pues tienes en ti una gran responsabilidad, ya que tienes en tus manos a seres
humanos que perciben todo cuando haces, tanto negativo o positivo, y por ende debes tener
cuidado en el cémo y el qué les ensefias, asi como en tu persona, ya que el ejempio también
educa. Es decir, tener presente, que la educacion se da en el ambiente formal y no formal de
la escuela, y cada uno de los lugares donde el nifto se encuentra inmerso.
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Por otro lado como docente considero que es de vital importancia el tener comunicacién y
contacto directo amable y cordial con la autoridad inmediata, que en este caso es el director
del plantel, ya que en el aula surgen dudas, propuestas, necesidades, sugerencias, etc. Tanto
en lo pedagégico como en lo administrativo.

Asistente de direccién: En el ciclo escolar 1999 - 2000 cambié de institucion a la
escuela Centro Escolar Zaragoza, donde laboré como docente del tercer grado de primaria,
durante ese mismo ciclo me agregué al equipo directivo como asistente directivo, es ahi,
donde inici6 mi trabajo en administracién escolar en el equipo directivo. Haciendo las veces de
apoyo a la directora de primaria. Donde aprendf lo importante que es tener el apoyo de los
docentes para lograr sacar el trabajo adelante, debido a que la entonces directora del plantel,
se podria calificar como autoritaria y he ahi donde me tocaba persuadir a los docentes.

Direccién: mas tarde, busqué una nueva altemativa en la labor directiva integrandome al
Centro Cultural Cristébal Colén, Neza, A. C. , ciclo escolar 2000 - 2001 y 2001 - 2002, dadas
las circunstancias del colegio, asl como de ciertos conocimientos y habilidades previamente
adquiridas, obtuve el puesto de directora técnica académica, y del cual se desprende el
presente trabajo.

A través de dichas experiencias tuve la oportunidad por un lado, de conocer diferentes
niveles -roles- de trabajo implicados en la organizacién escolar, y por otro me enriqueci con
distintos tipos de organizacion, derivados de las politicas de la institucién, de los perfiles
profesionales del director a cargo, asi como caracteristicas personales de cada uno de los que
influyen en la institucion; es decir que las instituciones escolares se conducen u organizan de
diferente forma, desde luego, todas estdn encaminadas a un mismo objetivo, la de impariir
educacién.

Mi formacién como pedagoga y como parte del equipo directivo, hicieron evidentes una
serie de circunstancias que me llevaron a reflexionar sobre la administracién y organizacion
escolar. Lo cual de manera personal, me inquieta, pues si bien me siento comprometida con
mi profesién y con la responsabilidad social que me corresponde, por lo que me interesa
buscar y adquirir conocimientos y fundamentos teéricos que me puedan apoyar a la mejor
realizacién y desempefio de una labor y un cargo tan importante que es la de dirigir un centro
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escolar, ya que se trabaja con y para seres humanos, seres bio-psico-sociales, nifios- que son
el presente y futuro de esta nacién, México.

Mi principal preocupacion la circunscribo a algo vital, al recurso humano. Este es al que
debo motivar para que desempefie su funcién de manera eficaz, para lograr esto considero
necesario conocer mi campo de trabajo, cuestiones endégenas y exégenas, sobre todo lo que
se refiere a la direccién escolar.

Por ello, este informe académico de actividad profesional es una sistematizacién del
trabajo realizado al frente del Centro Cultural Cristébal Col6n, Neza, A. C. profundizando en
las actividades de administracion, organizacion y direccion escolar.

3.2. EL DIRECTOR COMO RESPONSABLE.

Toda organizacién, prescindiendo de su tamafo, precisa de una direccibn que se proponga
coordinar el trabajo de todos para alcanzar metas comunes a todos sus miembros, aceptando
que el estilo y forma que ésta adopte, sera definitiva para la calidad educativa de la escuela.
(Ciscar, 1988).

Los directores tienen la necesidad de buscar el mejoramiento constante de los
procedimientos de organizaciébn y administracién para lograr una direccién de la institucién
educativa que garantice el mejor aprovechamiento de los recursos que se disponga.

La direccién escolar es un puesto administrativo creado para tener un primer responsable
directo de lo Técnico, Pedagogico, Administrativo, del centro escolar. Las acciones del
director, lo hacen responsable de: profesores, alumnos, padres de familia, recursos
financieros y sobre todo del proceso de enseffianza — aprendizaje.

Debe, al Inicio dei ciclo escolar, hacer su planeaci6n. Esta consiste en prever los
recursos con los cuales cuenta, liAmese humanos y financieros; para utilizarios distribuirlos de
" una manera racional, buscando la eficacia y la eficiencias.
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En el caso de los recursos humanos: profesores, alumnos y asistentes de servicio al
plantel; se estructuran los grupos, cuéntos se van a tener de cada grado (1° a 6°), y cuantos
profesores hay disponible. En particular se elabora un cuestionario, en donde se marcan sus
preferencias por los grados y comisiones, esto con el fin de tratar en lo posible de satisfacer
sus requerimientos; pero también viendo el beneficio del plantel. Se trata de poner en un
determinado grado a quien es afin y de resultados positivos. Aun cuando a esto esidn los
alumnos, que son los que forman los grupos.

Lo anteriormente descrito es fundamental, ya que se estan sentando las bases para el
trabajo de todo el ciclo escolar, por [0 que se debera hacer una manera muy sutil, planeada,
con enorme raciocinio para poder obtener resultados lo mas éptimos posibles.

Ademds, en el inicio del ciclo escolar, es cuando comienza la enormme carga
administrativa: desde ser habilitado para impartir un curso breve a los profesores dei colegio;
hasta estar revisando y mandando a diario, estadisticas, acuses de recibo, actualizacién de
plantilla de personal, informes, y relaciones, al supervisor de zona etc. Ademas de coordinar
las convocatorias de un sin nimero de concursos, colectas, etc. Asistir a cursos y juntas de

improviso.

Posteriormente a esto se tiene que llevar a cabo lo administrativo, como integrar el
Consejo técnico Consultivo, en éste se deberan tratar asuntos Técnico-pedagégicos y en
forma colegiada buscar una solucién. En este espacio el director es el presidente y tiene entre
otras facultades: voto de calidad de veto. Normativamente se debe llevar a cabo una junta
ordinaria, minimo una vez al mes (en las escuelas primarias particulares). En la forma de que
opere éste dependera el éxito de lo planeado por el director.

Se lieva en un registro escrito de las actividades que cada profesor va haciendo: planear
dosificar, ejecutar, cofregir y evaluar durante todo el afto escolar el proceso de ensefianza-
aprendizaje de los alumnos que tiene a su cargo, asi como también su vinculacién con la

comunidad, la observacion de las normas reglamentarias y cumplimiento administrativo.

Dentro de las funciones del director también estdn las formas y designacion de las
comisiones que funcionardn todo el affo. Por ejemplo: Crear el comité de seguridad de
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emergencia escolar, con toda su carga administrativa: elaborar un diagndstico situacional,
mapas de ubicacién, programar capacitacion, eic. -

Realizar el cronograma anual, mensual, de las visitas formativas de los grupos a cargo.
Esta consiste en revisar la documentacion oficial como boletas, registros de asistencia y
evaluacién, avance programatico; que estan en la escuela y actualizarlos. Ademas de evaluar
los recursos y la aplicacion de los mismos a una clase, la forma cémo se aplican: metodologia
empleada. En el proceso de ensefanza - aprendizaje del director debe ser un lider
académico. Debe orientar y/o capacitar a sus profesores en la blsqueda de soluciones a los
problemas que se les presentan.

Con respecto a las autoridades, la informacién y las disposiciones son de manera vertical.
Existe una Carpeta Unica de informacién (CUI), que contiene los formatos a utilizar, los cuales

tienen su tiempo ya especificado para entregarse.

3.3. CONSEJO TECNICO CONSULTIVO.

Et Consejo Técnico Consultivo es un érgano intemo de la escuela, que apoya a la direccién
del plantel a través del andlisis y recomendaciones de los asuntos técnico-pedagogicos que se
ponen a su consideracion. “El Consejo Técnico Consultivo, se reunird en asambleas ordinarias
y extraordinanias para tratar asuntos del plantel educativo, las asambleas ordinarias se
realizaran por lo menos una vez al mes y se llevaran a cabo el Ultimo viemes de cada mes
después del receso” (S. E. P. LA EDUCACION PRIMARIA, 1984: 158).

A efecto de que opere el Consejo Técnico Consultivo, se convoca al inicio del periodo
escolar a una reunion para la integracion de éste. El procedimiento para la constitucion es el

siguiente:

1. Se integra el Consejo Técnico Consultivo durante el primer mes del aflo escolar con el
director del plantel como presidente y los maestros como vocales entre quienes se
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2.

3.

elegira el secretario por mayoria de votos. Y se elegira un representante por cada grado
para formar parte del Consejo Técnico Consultivo. Esta eleccion se hara mediante voto
directo de los asistentes.

De la constitucién del Consejo Técnico Consultivo se levantard el acta que sera
registrada en el Libro de Actas del Consejo Técnico Consultivo de la escuela.

El Libro de Actas del Consejo Técnico Consuitivo debera estar actualizado anuaimente

por el supervisor de zona.

Cabe aclara que en ninguno de los casos las recomendaciones de este Consejo Técnico

tiene caracteristicas de acuerdo y resolucién inapelable, pues es un érgano de apoyo a la

direccion det plantet.

Es muy importarte que se logre Ja participacion activa, consciente y comprometida de los

miembros del personal docente, mediante una distribucién de trabajo de acuerdo con ios

intereses e inquietudes de cada uno de ellos.

Como la tarea mas importante del Consejo Técnico Consultivo, radica en la realizacién de
planteamientos de recomendaciones de orden técnico-pedagégico, fas reuniones deben

abocarse principalmente a los siguientes aspectos:

O 0 0O 0 0 ©o

o}

Elaboracién de planes de trabajo.

Distribuciéon del tiempo para las actividades escolares.

Seleccién de métodos y procedimientos, que propicien mayor participacién de los alumnos.
Control de la puntualidad y asistencia de los alumnos.

Control de 1a disciplina en la escuela.

Elaboracién de instrumentos de evaluacion.

Estudio y determinacién de los medios para la confeccion, conservacion y obtencion de
auxiliares didacticos.

Planeacién y realizacién de actividades civicas y socioculturales.

Forma correcta de elaborar y llenar la documentacién.

Integracién de comisiones para la distribucién del trabajo.
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El Consejo Técnico Consultivo realiza sus funciones a través de la organizacién de
comisiones de trabajo con tareas concretas ya sea por grados, &reas o necesidades

especificas del plantel.

3.4. PLAN DE TRABAJO DEL DIRECTOR DE LA ESCUELA
PRIMARIA.

La escuela tiene como rasponsabilidad, la formacion de las futuras generaciones. Por lo que el
trabajo no puede improvisarse, o fiarse a la inspiracién del momento sino que debe meditarse

cuidadosamente.

Por ello, el plan de trabajo de la escuela, debe expresar el conjunto de propésitos y .
actividades concretas, posibles de realizar en un tiempo determinado. Para que el plan que se
formule y sea funcional, debe apoyarse en la situacién actual de la escuela, aunada a lo que
se haya hecho el afio anterior y con lo que se proponga realizar en el afto escolar. Asi mismo,
es necesario considerar lo que puede ser factible de realizase dentro y fuera de la escuela.

Como dirigente de la escuela, y como autoridad responsable de la debida administracion,
organizacion y funcionamiento del plantel, corresponde elaborar ef plan general de trabajo,
que comprendera el mejoramiento de la institucion, desde los siguientes puntos de vista:

Desde las Funciones Generales:

1. Prevl y organice las actividades, los recursos y apoyos necesarios para el desarrollo del
plany los programas de estudio.

2. Controle la aplicacion del plan y los programas de estudio con éf propésito de que se
efectien conforme a las normas, lineamientos y las demas disposiciones e instrucciones
que en materia de educacién primaria escolarizada establezca la Secretarla de
Educacién Publica.
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3. Dirigl y verifique, dentro del 4mbito de las escuelas que la ejecucion de las actividades
de control escolar, de extension educativa y de servicios asistenciales se realicen

conforme a las normas y los lineamientos establecidos.

4. Evalué el desarrolle y los resultados de las actividades del personal a su cargo en la

escuela, las aulas y la comunidad.

Desde las Funciones especificas por materias administrativas: En el
manual del plantel de educacién primaria, (S.E.P. MANUAL DEL DIRECTOR DEL PLANTEL DE
EDUCACION PRIMARIA, 1984:), tiene asignada una serie de funciones especificas, que se
encuentran clasificadas en diez materias administrativas, las cuales permiten orientar y llevar
a cabo la administracion del servicio educativo. A continuacidn se presentan estas funciones:

1. En Materia de Planeacion 6. En Materia de Extensién Educativa
2. En Materia de Técnico-pedagégica 7. En Materia de Servicios Asistenciales
3. En Materia de Organizacién Escolar 8. En Materia de Recursos Humanos
4. En Materia de Control Escolar 9. En Materia de Recursos Materiales
5. En Materia de Supervisién 10. En Materia de Recursos Financieros

Tomando como base esta clasificacion se desglosan las tareas realizadas en el Centro
Cuitural Cristobal Colén Neza, A. C. del presente informe.

1.- En Materia de Planeacién

1. Recibi, analice y autorice los planes de actividades anuales presentados por los
profesores de grupo.

2. Elaboré el programa anual de trabajo de la escuela a su cargo con base en el censo
escolar, en las necesidades detectadas y en los planes de actividades que presente el

personal docente.
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3. Presenté a direccidn general las necesidades de materiales de apoyo a efecto de que

participe en su solucion.

4. Previ las necesidades anuales de recursos humanos, recursos materiales y financieros

de la escuela.

5. Detecté las necesidades de mantenimiento, conservacion, remodelacion, ampliacién o
sustitucién que requiera la escuela, y presentarios a direccion general, a efecto de que
participe en su solucién, conforme al programa anual de trabajo.

. Mantuve actualizados los datos estadisticos generados por el funcionamiento de la
escuela.

. Integre y remitl informacién que requiera a direccién general para la planeacién de la
atencién a la demanda del servicio educativo.

2.- En Materia técnico-pedagégica

. Auxilié y onenté al personal docente en la interpretacién de los lineamientos técnicos
para el uso y manejo de los libros del maestro y los de texto del alumno y programas de
estudio.

2. Promovi que en el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje se apliquen los

métodos, las técnicas y los procedimientos que permitan el logro de los objetivos del

plan y los programas de estudio.

Motivé al personal docente, a efecto de que se utilicen en el trabajo escolar los

materiales existentes en el medio.

Controlé que el proceso de ensefanza-aprendizaje se desatrolle vinculando la teoria

con la préctica, considerando en todo momento el medio en que habita el alumno y en

el que se ubica |a escuela.

Autorice las estrategias o sugerencias que le presente el personal docente, para

mejorar la aplicacién de los programas de estudio de cada grado.

. Sensibilice y motivé al personal docente para que mejore la calidad y el rendimiento de
su trabajo.

. Orienté al personal docente para que ef disefio de los instrumentos de evaluacion se
ajuste a las normas psicotécnicas correspondientes.
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8. Orienté al personal docente en la interpretacién de los lineamientos técnicos para el
manejo de los programas de estudio.

9. Canalice hacia las instituciones especializadas a los alumnos que presenten problemas
en el aprendizaje para que se les dé la atencién que requieran.

10.Detecté los problemas de actualizacion y capacitacién del personal docente, y
canalizarlos hacia la autoridad correspondiente para su solucidén cuando ésta no pueda
generarse dentro del plantel.

11.Participé en las actividades de mejoramiento profesional que, para los directores de
escuela, organice la autoridad correspondiente.

12.Implanté los proyectos de apoyo al desarrolio del plan y los programas de estudio que
envie a la escuela la autoridad correspondiente.

3.- En Materia de Organizacion Escolar

. Estableci anualmente, cuando proceda, el Consejo Técnico Consultivo de la Escuela, a

efecto de facilitar el desarrollo de la labor educativa.

2. Integré, en la reunion inicial del Consejo Técnico Consultivo de la Escuela, todas
aquellas comisiones que se consideren necesarias para apoyar el desarrollo de la tarea
educativa en el ambito del plantel y, en su caso, operar dichas comisiones.

3. Promovi, al inicio en asamblea de padres de familia, la formacién de la Mesa Directiva
de su asociacion correspondiente, conforme al reglamento respectivo.

4. Atendi las iniciativas que Ie presente el personal para la mejor prestacién del servicio
educativo, aplicarlas en la medida de sus facultades y, de considerarlo necesario,
comunicarlas al supervisor de zona para su autorizacién.

5. Asigné a los grupos los horarios para las actividades de educacion artistica, fisica y
tecnolégica y, en su caso, aprobar la distribucion del tiempo de trabajo que le presente
cada profesor de grupo, conforme a las normas y los lineamientos.

6. Turmné a su cargo el grupo que eventualmente quede sin maestro y, de ser necesario,
adoptar las medidas que garanticen su atencién permanente

7. Mantuve informados a los padres de familia y al personal docente de los asuntos

relacionados con el funcionamiento de la escuela, y definir su participacion en el

desarrollo integrat de los educandos.
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8. Promovi el establecimiento de las condicicnes generales que impliquen orden,
cooperacién y respeto entre alumnos, padres de familia, personal docente y, en su caso,
administrativo, para garantizar el correcto y aménico desarrollo del trabajo escolar.

9. Controlé el Libro de Visitas del Supervisor de Zona, en el que se deben asentar
invanablemente las observaciones que se hagan al trabajo escolar y las instrucciones

para mejorar el servicio.

4.- En Materia de Control Escolar

1. Organicé, dingi y vigilé que la operacién de los procesos de inscripcién, reinscripcién y
registro, y acreditacién se realicen conforme al calendario escolar, a las normas y a los
lineamientos establecidos en los manuales de procedimientos correspondientes.

2. Recibi, vernifiqué y distribui entre el personal docente los materiales, documentacién y
las instrucciones para la operacién de los procesos de control escolar y, en su caso,
solicitar la reposicién de los faltantes al supervisor de zona.

3. Revisé que el personal docente mantenga actualizada la documentacién individual de
sus alumnos y la del grupo a su cargo conforme al programa anual de trabajo.

4. Elaboré y conservé actualizado conforme al movimiento escolar el Registro de
Inscripcion de la escuela a su cargo.

5. Concentré y analicé la informacion generada por los procesos de inscripcibn y
reinscnpcion.

6. Integré los paquetes de informacién relativa a la inscripcién, reinscripcién y, en su caso,
los de certificacién, y remitirflos, por conducto del supervisor de zona conforme a las
fechas estipuladas en los instructivos cofrespondientes.

7. Recibi de la Direccién de Educacion Primania, por conducto del supervisor de zona, los
certificados para los alumnos de 6° afio, y proceder a su revisién a efecto de verificar
que vengan completos y correctamente llenos.

8. Certifiqué los estudios de los alumnos de 6° afio, de acuerdo con las normas y los
procedimientos establecidos.

9. Anoté el promedio general de aprovechamiemto en los certificados de los alumnos del
sexto grado, y validarios con su firma.

10.Archivé la documentacién escolar de cada periodo lectivo.
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5.- En Materia de Supervision

. Vigilé el cumplimiento de los objetivos programéticos del plan de estudios.

2. Supervise a los grupos, cuando menos una vez por semana, para estimular su
aprovechamiento y apoyar al profesor en la solucion de las deficiencias o desviaciones
observadas.

3. Verifiqué que el personal docente lleve al corriente el Registro del Avance Programético,

a efeclo de evaluar el desarrollo del proceso de ensefanza aprendizaje.

4. Vigilé que la formacién y ubicacién de grupos se realice conforme a las normas y los
lineamientos establecidos por la Direccién de Educacién Primaria.

6.-En Materia de Extension Educativa

. Autorice los programas de actividades que presenten las comisiones de Accién Civica y
Social, Ahorro, Cooperativas, y las demés que se establezcan como apoyo a la labor
educativa y supervisar su desarrollo que designe el Consejo Técnico Consultivo de
Escuela.

. Vigilé que el desarrollo de los programas de actividades a cargo de las comisiones de
trabajo, coadyuve al logro de los objetivos del plan y de los programas de estudio.

. Coordiné, en el ambito escolar, el desarrollo de los eventos civicos y socioculturales que
se consignan en el calendario escolar, asi como aquellos que expresamente le
recomiende la autoridad correspondiente.

4. Estudié y, en su caso, autoricé las solicitudes del personal docente para realizar, con el
grupo a su cargo, visitas a museos, exposiciones cuiturales y demas lugares que
refuercen el aprendizaje de los alumnos.

. Tramité, ante el supervisor de zona, la autorizacion de las solicitudes que presente la
comunidad sobre el uso de inmueble escolar, para desarrollar eventos que tiendan a su

beneficio cultural.

. Promovi la formacién de las bibliotecas circulantes de grupo y vigilar su funcionamiento.
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7.- En Materia de Servicios Asistenciales

. Recibi de la autoridad correspondiente, las formas de solicitud de beca y la convocatoria
para su otorgamiento, asi como las normas y los lineamientos sobre el particular, y
difundir entre la comunidad escolar la convocatoria anual para el otorgamiento de
becas.

2. Promovi, entre el personal docente, la seleccitn de alumnos en sus respectivos grupos,

a efecto de proponer candidatos a becas.

3. Proporcioné a los padres de familia y a los alumnos aspirantes a beca la solicitud
correspondiente y orientarlos en su llenado, y dar las facilidades necesarias para la
tramitacion de las becas se realicen conforme a las instrucciones respectivas.

4. Revise y concentré las solicitudes de beca y la documentacion respectiva que le

presenten los aspirantes.

8.- En Materia de Recursos Humanos

1. Elaboré y mantuve actualizada la plantilla del personal de la escuela, e informer al
supervisor de zona de las altas, bajas y los demas movimientos del personal a su cargo,
conforme a los procedimientos establecidos.

2, Asigné las responsabilidades al personal a su cargo conforme a su capacidad,
antigliedad y experiencia.

3. Recibi al personai de nuevo ingreso, orientarlo sobre el ambiente que desarrollard su
trabajo y proporcionarle las facilidades para su instalacion en el puesto.

4. Capté las necesidades y formulé las peticiones que surjan en materia de capacitacion
y/o actualizacién del personal a su cargo, y remitirlas al supervisor de zona para su
atencion.

5. Comisioné al personal a su cargo para fratar los asuntos oficiales de la escuela cuando
ias necesidades del servicio lo requieran.

6. Llevé el libro de asistencia del personal a su cargo, a efecto de ejercer el control y, en
su caso, aplicar las sanciones que procedan. '

7. Propuse y remiti a la autoridad correspondiente, las remociones del personal a su cargo,
cuando los casos lo ameriten.
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8. Expedi las constancias de servicios al personal a su cargo para efectos de pago y

solicitud del servicio de estancias infantiles.

9.- En Materia de Recursos Materiales

1. Llevé el registro y control de los bienes muebles e inmuebles y del contenido del archivo
que constituyen el patrimonio de la escuela, conforme a los procedimientos que
establezca la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios.

2. Controlé el uso del sello, la papeleria oficial y la documentacion que ampare la
propiedad de los bienes del activo fijo.

3. Recibi y disfribui entre el personal, la dotacion de libros del maestro, material de apoyo
didactico y libros de texto del alumno conforme al grado escolar que éste tenga a su
cargo; asi como de los bienes del activo fijo que envie la Direccién de Educacion
Primaria correspondiente.

4. Organice los servicios generales relativos a conservacién, mantenimiento, archivo,
correspondencia, intendencia, mensajeria y reproduccion gréafica, entre oftros.

5. Promovi y vigilé la participacion de la comunidad escolar en el uso comecto de
consefvacion y la preservacion de la planta fisica y el mobiliario escolar y el material de
apoyo didactico.

6. Realicé las compras de material y equipo que requiera la escuela, conforme al programa
autorizado, a las normas y los lineamientos establecidos, segun sea el caso.

7. Resguardé los bienes y el archivo de la escuela, y realizar la entrega correspondiente

en caso de abandono de funciones.

10.- En Materia de Recursos Financieros

1. Controlé que se efectuaran la integracién de fondos y su inversion, la devolucién de
aportaciones y la distribucién de las wtilidades generadas por el funcionamiento de la
cooperativa escolar conforme a las normas y los lineamientos establecidos en el
Reglamento de Cooperativas Escolares.
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3.4.1. Ciclo escolar.

La Secretaria de Educacion Pablica (SEP) anualmente da a conocer mediante el Diario Oficial
de la Federacién, el calendario escolar oficial para cada ciclo escolar, el cual tiene vigencia en
toda la Republica Mexicana, y aplicacion en los niveles bdsico y normal de centros oficiales y
particulares incorporados al sistema educativo nacional. Contemplando lo siguiente:

o Cumplimiento de 200 dias de clases.

o Se precisan las fechas de inicio y fin de cursos.

o Contempla dos periodos vacacionales, el primero que comprende entre los meses de
diciembre y enero; y el segundo que corresponde a los meses de marzo y abril.

o Prevé 10 dias de suspensién de labores docentes por orden oficial, -16 de septiembre,
2 y 20 de noviembre, 25 de diciembre, 1 de enero, 5 de febrero, 21 de marzoy 1, 5y 15
de mayo.

o Considera los denominados "puentes” o “suspension programada por sucesion de dias
inhabiles".

o Indica los dias en que habran de llevarse a cabo Talleres Generales de Actualizacién
para maestros de educacion basica.

o El periodo de solicitud de preinscripcion a preescolar, primer grado de primaria y

primero de secundaria. En la primera quincena del mes de febrero.

La publicacién de este calendario obedece a lo establecido en el articulo 12, 51 y 53 de la
Ley General de Educacion y 5 del Reglamento Interior de esta dependencia.

Tomando como punto de partida el calendario del ciclo escolar, se administra y organiza
toda la labor de la escuela, considerando las fechas y situaciones antes mencionadas y
acatandose a ellas. Asi mismo bajo dicho calendario, se establece la calendarizacién de los,
periodos de evaluacién y registro de calificaciones o boletas (bimestrales), calendario civico,
asignaciéon de ceremonias y periédico mural, de orden y disciplina, solicitud y entrega de
documentos a alumnos, periodo de certificacion de estudios, entrega de boletas oficiales,
reunién con docentes y padres de familia, Talleres Generales de Actualizacion, entre otras

cosas mas.
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3.4.2.

Reanudacién de labores.

Todo pareciera que la escuela comienza su trabajo el dia que oficialmente inician las clases,

sin embargo esto no es asi, ya que para ello existe un trabajo previo al cual se le denomina
reanudacién de labores, periodo que inicia una semana antes del inicio oficial de cursos. En
dicho periodo se convoca a los docentes en junta para organizar, infformar y entregar lo
siguiente:

Presentacién de maestros de nuevo ingreso.

Asignacion de grado y grupo.

Calendario del ciclo escolar.

Fechas de Talleres Generales de Actualizacion.

Asignacién de actividades para el inicio de clases.

Horarios de materias de apoyo (Inglés, danza computacion, etc.).
Calendario anual de fechas de examenes.

Calendario anual de fechas de registro de evaluaciones bimestrales y finales.

Calendario anual de fechas de asignacién de ceremonias.
Calendario anual de guardias de orden y disciplina general en la escuela.
Calendario anual de fechas de peri6dico mural.

Formato de registro de avance programético semanal.

Listas de alumnos (ntimero de alumnos y sus nombres).

Fechas de solicitud y entrega de documentos de alumnos.

Formato de registro de directorio de alumnos.

Fechas para indicaciones sobre el lienado de documentos.

Formato de relacién de datos de alumnos para estadistica 911.
Integracién de consejo técnico escolar.

Asignacion de funciones, responsabilidades y comisiones de trabajo.

Solicitud a docentes de plan de trabajo anual y proyecto de plan de comision.

Indicaciones sobre convocatorias.
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3.4.3. Inicio de clases

El inicio de las clases escolares constituye uno de los actos de mayor trascendencia, por la
impresidn que produce en los alumnos, en los padres de familia y en los nuevos maestros.
Pone en evidencia el espiritu organizador y la capacidad del director del plantel.

Previo al inicio de clases, -en la semana de reanudacién de labores-, con el apoyo de los
docentes, asi como del personal administrativo y de intendencia, se organizan las siguientes

tareas.

a) Aulas, dependencias y-anexos con el objeto de cerciorarse que estén limpios,
ordenados y preparados para el trabajo.

b) Fijar en los tableros de avisos el calendario escolar, los horarios, las listas de los
alumnos con grado y grupo, los nombres de los maestros y sus grados, -aunque
previamente, cuando se inscribieron los nifos, se les haya proporcionado ya dichos

datos- etc.

Al reanudarse oficialmente las clases -8:00 horas a.m.- se resaltan actividades durante la
primera semana de las cuales se hace mencién las siguientes:

a) Ubicacién correcta de los alumnos en los grados y grupos, (sobre todo en los alumnos
mas pequenos, asi como en los de nuevo ingreso).

b) Realizacion de actividades al interior del grupo de integracién y de induccidon a la
escuela.

c) Conocimiento del reglamento escolar, elaboracién del reglamento de grupo. y
establecimienio de formas de trabajo.

d) Preparacién del acto inaugural.

e) Solucién de dudas a padres de familia.
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Por otro lado: Ceremonia de apertura al ciclo escolar.

La direccidon esta comprometida de que el acto de inauguracién de labores, es un acto

social cultural de gran trascendencia y proyeccién. Por consiguiente debe ser programado con

anteriondad en reuniones con los maestros y personal administrativo evidenciando

entusiasmo y contento en el trabajo en el nuevo afio escolar. La solemnidad del acto debe dar
la idea a padres y alumnos, de la seriedad e importancia del establecimiento.

a)

b)

<)

a)

Revisar y prever todo lo referente al acto inaugural: ubicacion de los alumnos, padres
de familia, presentar a los maestros, ameglar el sitio de la ceremonia inaugural,
distribuciéon del trabajo, distribuir y escribir en el pizarén del patio o del comredor el .
programa del acto de inauguracién, etc.

Programacion cuidadosa para que sea acertado y eficaz. Programa breve, con pocos
ndmeros: Himno Nacional, exposicién sencilla, recitacion apropiada, cancién regional,

algun baile popular.

El nimero central del programa inaugural es la exposicion, que corntiene dos partes:
una, para los alumnos, y otra para los familiares. En ambos casos las palabras son
serncillas, claras y cabales. A los alumnos que comprendan el caniio con que se les
recibe, el tipo de trabajo que deben realizan diariamente, la disciplina que se espera de
ellos, el cuidado que deben tener con todo lo que hay en la escuela, el respeto al
vecindario, la puntualidad y la regularidad en su asistencia, el horario, la ayuda que de
ellos se espera, efc., etc. A los padres de familia les hablard sobre ei aliento,
inspiracién, consejo estimulos que la escuela y maestros esperan de ellos: sobre su
cooperacién a la educacion de sus hijos; sobre la puntualidad y regularidad en la
asistencia de los alumnos; se lee el reglamento interior de la escuela, etc.

Después del acto inaugural, se invitara a que los maestros y los alumnos mayores
acompaiien a los padres de familia por grupos, a recomer y conocer el establecimiento,
sus aulas, sus servicios y dependencias. Persuasion, amabilidad cortesia y afectuosa
conversacion debe caractenzar esta visita, necesaria en el espirtu de padres y

maestros.
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3.4.4. Asignacion de grado y grupo.

Como politica de la organizacion escolar del colegio, en direccién escolar se asigna a los
profesores el grado y grupo que habran de dar para el siguiente ciclo escolar, considerando
desde luego, el agrado y capacidad del docente. Asi mismo los maestros se quedan con un
mismo grado durante tres ciclos escolares, por lo cual al realizar la nueva integracion de los
docentes a la escuela se busca cubran el grado que queda con vacante de acuerdo a su perfil
profesional y personal.

A solicitud del Supervisor de la Zona Escolar se le comunica mediante oficio, durante la
semana de reanudacion de labores, el grado y grupo que habra de tener a su cargo cada
profesor asi como de las altas, bajas y los demas movimientos del personal, conforme a los
procedimientos establecidos por la Direcciéon General de Personal

3.4.5. Talleres Generales de Actualizacién (T. G. A.).

Los Talleres Generales de Actualizacion, son parte importante del Programa Nacional para la
Actualizacion Permanente de los Maestros de Educacion Basica en Servicio (PRONAP).

En los Talleres Generales de actualizacién se pretende que los profesores participantes:

o Identifiquen la relacién de los enfoques y propdsitos para la ensefianza de las
asignaturas con las estrategias didacticas presentes en los materiales de apoyo para el
maestro de educacién primaria y en los libros de texto.

o Disefien y analicen actividades didacticas dtiles para la ensefianza de las asignaturas.

o Incorporen los critenos identificados en los talleres para la seleccién y disefio de
estrategias y actividades en ejercicio de planeacion de clases.

Dichos talleres se encuentran estructurados en dos etapas. La primera se organiza de
forma intensiva en fres sesiones con un total de 12 horas llevandose a cabo en los dias de
reanudacion de labores. La segunda etapa tiene una duracién de 14 horas y se desarrollan el
ultimo viemes de cada mes después del receso escolar.
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3.4.6. Asignacion de comisiones de trabajo.

Buscando siempre el buen funcionamiento de la institucién escolar, se asignan las funciones
responsabilidades y comisiones de trabajo, conforme a la capacidad, antigliedad y experiencia
de los docentes

a) Actividades de comercializacion
b) Conservacion del edificio escolar
c) Orden y disciplina

d) Areas verdes

@) Accidn social

f) Emergenciay seguridad escolar
g) Asistencia y puntualidad

h) Peri6édico mural

i) Accibn civica

i) Rincon de lecturas

k) Aula did4ctica

1) Educacion fisica

El objetivo de la lectura de los planes de comisién en conjunto con el Consejo Técnico
Consuitivo, se realiza con la finalidad que en grupo se analicen las y fundamenten las
actividades planeadas y se puedan modificar y/o proponer algo mas.
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3.4.7. Control de personal.

Se controla y vigila las asistencias e inasistencias de los docentes, asi como su puntualidad,

entrada y salida de los mismos, del plantel. Esto es con el prop6sito de:

1. Estar al pendiente de los grupos, y nunca se queden solos los nifios.
2. Premios e incentivos mensuales
3. Descuentos

4. Elaboracién de la estadistica final para la consideracién de recontratacion.

3.4.7.1. Puntualidad.

La puntualidad de los profesores es regular, ya que en el contrato se estipula que su hora de
ingreso al plantel es a las 7:30 y 7:45 como méaximo dando asi un buen ejemplo a los niftos
que a mas tardar su hora de entrada es 7:55.

Asi mismo para el horario de salida se pide a los docentes permanecer 30 minutos
después del horario de salida de los nifos. Con la finalidad de dar algunas indicaciones o
informacién de Gltimo momento.

Como personal administrativo y directivo, se esta presente desde las 7:00 a.m. lo cual

permite que los docentes lo observen como ejemplo asi mismo uno se retira una hora
después de la hora en que los docentes se retiran.
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3.4.8. Reuniones con padres de familia.

El Centro cultural Cristébal Col6n Neza, A. C. tiene como una de las premisa el fomentar la
vinculacién entre los padres de familia, docentes y autoridades del plantel, para que por medio
de su cooperacion se propicie el desamollo de los educandos y el mejoramiento del
establecimiento educativo.

Al principio del ciclo escolar se realiza una reunién inicial de informaciéon y orientacion
Técnico - Pedagbgica con padres de familia. Seguidas de reuniones establecidas durante ef
afio escolar y extraordinarias en caso de ser necesarias.

El contenido de las reuniones con padres de familia, se concretan Unicamente a los

aspectos técnico pedagagico 0 aspectos concemientes con los alumnos.

Las reuniones de informacién y orientacién Técnico-Pedagdgica con padres de familia, se
llevan a cabo por grados o por grupos seguin sea el caso. Mismas que seran conducidas y
quedan bajo 1a responsabilidad de direccién escolar con la participacion de los docentes.

Para llevar el procedimiento para las reuniones de informacién y orientacion técnico-
pedagégica con padres de familia, se puede apoyar mediante el Manual Técnico-Pedagégico
del Director del Plantel de Educacién Primaria (S. E. P. MANUAL DEL DIRECTOR DEL PLANTEL
DE EDUCACION PRIMARIA, 1984: 109, 110, 121 Y 122); sin embargo lo cual no indica que no
pueda variar el procedimiento de la misma.

3.4.9. Disciplina escolar.

La disciplina escolar debe nacer en el nifio, producto del frabajo y de las relaciones entre
alumnos y maestros. Por lo tanto la disciplina escolar, es un resultado y no un medio en ka
tarea educativa.
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Para lograr una disciplina funcional es conveniente, tener presente lo siguiente:

1. Conocer exactamente el trabajo que se va a realizar en el grupo. Para ello, es
necesario dedicar el tiempo suficiente a planear las lecciones del dia, cuya ordenada
presentacién despertard mayor interés en los nifios.

2. Planear simultdneamemte con los temas, aquellas actividades en las que
invariablemente los alumnos apliquen los conocimientos.

3. Disponer oportunamente de todos los elementos de trabajo: materiales, equipos y
awdliares de ensefianza. Esto evitara las distracciones y mantendra el interés de los

alumnos.

4. Comenzar las labores puntualmente. Que los nifios vean en el maestro un ejemplo de
responsabilidad.
5. Aprovechar el interés y la mente despejada de los alumnos al principio de la clase, para

tratar siempre algo importante.

8. Mantener el interés en el trabajo. Un trabajo prolongado que produzca fatiga, seré
causa de distraccion.

7. Acostumbrar a los nifios a cumplir oportunamente con sus trabajos y comisiones que se
les encomienden; estimularios en tal foma que se den cuenta que su conducta, en
general, tiene repercusiones, tanto personales, como para el grupo. De ninguna
manera el maestro ha de aplicar sanciones de caracter infamante o castigos
corporales.

8. Explicar a los alumnos que su grupo forma parte de la organizacion general de la
escuela y que de la disciplina depende el buen éxito del trabajo en toda la institucién.

9. Al pasar lista emplear algin procedimiento practico que evite distraer mayor tiempo, por
ejemplo, tarjetas, esquema de la distribucién de lugares en el salon de clases, etc.

10.Dedicar el tiempo necesario para indicar a los alumnos c6mo deben entrar y salir del

salén de clases.
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11.No descuidar la formacion de habitos de aseo. Formar comisiones responsables e

invariablemente vigilar este aspecto tan importante en la vida escolar.

12.Gradualmente delegar en los alumnos la responsabilidad para la organizacién y manejo
de algunas actividades escolares, tales como administrar |a biblioteca, organizar fiestas

durante el receso, etc.

13.Permitir a los alumnos obrar por si mismos. Hacerles sentir que confiamos en sus
habilidades, en su honradez, en su bondad, etc.

14. Establecer normas de conducta para el trabajo en la escuela, la relacion de recorridos,
visitas, excursiones y participacion en festivales y reuniones sociales. Vigilar et estricto
cumplimiento de las disposiciones.

15.Por ultimo, es necesario tener presente que un régimen de disciplina es educador,

cuando es mas preventivo que represivo y cuando ejerce una accién vivamente
persuasiva y moralizada.

Para lograr la disciplina, es necesario que la vida de la escuela se rija por normas que el
personal directivo, docente y administrativo, cumpla con plena conciencia de que el ejemplo
es principio didactico indispensable, que produce los mejores resultados en todos los aspectos
de la vida escolar.

3.4.10. Cierre de ciclo escolar.

El cierre de ciclo escolar concluye cuando se han cumplido los 200 dias hébiles de trabajo.
Fecha que varia de acuerdo al calendario escolar vigents.

Al periodo que concluye un ciclo escolar, hasta una semana antes gque inicie el siguiente
ciclo escolar se le denomina receso escolar en el cual el alumno, se encontrard en
vacaciones. Sin embargo los docentes si son requeridos por alguna razén ante direccién
ascolar y supervisién escolar lo seran.
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3.5. SUPERVISION DEL TRABAJO DOCENTE.

La organizacion del personal directivo, docente y administrativo de una escuela, es la
estructuracion técnica de las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y
aclividades con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y programas.

La divisiébn naturalista del trabajo, basada en la concepcién dual de la persona que
sustenta este enfoque, ha conducido, en el terreno escolar, a la division entre las tareas
educativas y las administrativas en las escuelas. Las consecuencias practicas de esta
separacion son evidentes, ya que ambos tipos de funciones se consideran independientes,
ignorando la dimension pedagogica de los procedimientos administrativos y organizativos en

las escuelas.

El director no puede concebirse como la unica figura con responsabilidad en el gobiemo
de la escuela, sino que pasa a considerarse como el coordinador de un amplio nGmero de
personas que representan distintos intereses y que, conjuntamente, determinan las
orientaciones del centro. En el terreno organizativo, la necesidad de trabajar con un buen
nimero de comisiones aumenta tanto la complejidad del trabajo como el tiempo requerido
para llevarlo acabo.

En la estructura de organizacibn mayoritaria la maxima autoridad es el director. La
responsabilidad del director abarca en la practica la totalidad del funcionamiento del centro.
Asi, en muchos de los informes su misién se define, con términos muy similares en la mayor
parte de elios, como la de coordinar y controlar todos los servicios docentes y administrativos
del centro, fomentar las relaciones con los padres y garantizar el cumplimiento de la

normatividad vigente.

Se pueden dividir las actividades de los docentes en dos rubros:

a) Actividades administrativas

b) Aclividades Pedagégicas
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3.5.1. Actividades administrativas de los docentes

La elaboracién oportuna de los documentos es importante para la planeacion del trabajo del
maestro. Por ello para tratar de evitar en lo posible imegularidades se solicita a los docentes
desde la reunién de reanudacién de labores los documentos estableciendo tiempos para la
entrega de los mismos.

Es conveniente sedialar que posterior a la reanudacion de labores se realizan juntas con
los docentes para dar indicaciones o esclarecer dudas sobre el llenado de documentos tales
como: formatos de Inscripcion y Acreditacion Escolar, IAE, Control de Reinscripcion Escolar,
CRE de sexto grado, etc.

La labor del maestro en grupo es muy importante, tanto en actividades Pedagogicas
como administrativas. Para que las actividades pedagégicas se realicen correctamente y se
obtengan buenos resultados, el profesor de grupo en la escuela primaria debera manejar los

siguientes documentos:

Registro de inscripcion de su grupo.

Registro de asistencias, faitas y retardos de sus alumnos.

Boleta intema para concentrar de calificaciones bimestrales de cada alumno.

Horario semanal de labores, cuya copia se fijara en un lugar visible del salon de clases.

Informes estadisticos que se rindan periédicamente.

Fichas de datos personales de cada alumno.

Oficios, circulares o nombramientos oficiales, asi como las copias de los oficios que
remitan a las dependencias de educacion o civiles, incluyendo las comunicaciones a los
padres de familia.

8. Plan de comision.

9. Convocatonas.

10. Documentacién final.

11. Plan anual de trabajo.

12. Dosificacibn de los programas por bimestre.

13.Libreta de planes diarios de clase.

NS AN
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Utilidad del documento

1. Registro de inscripcion: Al ingresar un alumno a la escuela, se le solicita la siguiente
documentacion:

o En el proceso de inscripciones anticipada se capta a toda la poblacién que cumpla con
los requisitos de edad establecidos, es decir seis afnos cumplidos, y soliciten ingresar a
primer grado de educaci6n primaria.

o Boleta de evaluacion con las notas correspondientes al tiempo lectivo cursado en la
escuela anterior, debidamente requisitaza.

o Copia certificada del acta de nacimiento.

o Documento de evaluacion debidamente legalizada y copia def documento migratorio
expedido en el caso de los alumnos que provengan def extranjero.

La segunda cuestion que se aborda en un centro educativo después de haber admitido a
los alumnos que ya estdn matriculados, es la relacionada con su clasificacion ylo

agrupamiento.

Segun el documento de Lineamientos para la Organizacién y Funcionamiento de las
Escuelas de Educacién Primaria 2000 — 2001: “El director de la escuela sera responsable de
coordinar 1a inscripcién, reinscripcion y distribucion de los alumnos de segundo a sexto
grado...” (S. E. P. LINEAMIENTO PARA LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS
ESCUELAS DE EDUCACION PRIMARIA, 2000 - 2001).

Documento en el cual se anotan por grado a los alumnos, tomando en cuenta edad, si
son de nuevo ingreso o repetidores, nombre del padre o tutor, domicilio y ocupacion. Sirve de
base a los informes estadisticos; ya que se anofan las altas o las bajas segin se vayan
presentando para la correcta rendicion de los datos. en cada uno de los espacios se anotan
los datos que sirven al maestro como punto de referencia en la conduccién de su trabajo
educativo, el nimero de matricula esta indicando que el alumno ya ha sido tomado en cuenta
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en el registro general del plantel; el nombre con los dos apellidos evita las confusiones con los
homoénimos; la edad cronolégica sirve para cotejarla con el grado mental del escolar; el
nombre del padre o tutor y su ocupacion indican las condiciones en que vive el alumno, que el
profesor debe tomar en cuenta al encomendar trabajos; el domicilio de los educandos es
necesario sobre todo en los medios urbanos, para evitar citatorios a los padres o tutores de
los alumnos cuando haya que tratar con ellos algun asunto;

2. Registro de asistenclas, faltas y retardos. (Requisita y elabora el docente) Este
registro es un documento indispensable para el docente ya que en &l podra registrar datos que
en su conjunto forman la historia personal y de grupo, tales como:

- El nombre completo del alumno, es decir con los apellidos para evitar confusiones con

los homoénimos.

o El casillero donde se anotan las asistencias, ausencias o retardos, esta
indicando al maestro que debe investigar las causas que las motiven, cuando
sean frecuentes.

o El numero progresivo que indica el nimero de escolares de que consta el grupo.

o El nimero de matricula, indica que el alumno esta controlado por la direccion de
la escuela.

o Las faltas, son acumuladas, por bimestre, y estas mismas de manera anual, para
ponerse en la boieta oficial.

3. Boletas de evaluacién. La evaluacion de los educandos comprendera la medicion en lo
individual de los conocimientos, las habilidades, las destrezas y, en general, del logro de los
propdsitos establecidos en los planes y programas de estudio.

La promoci6n escolar, es el proceso mediante el cual un individuo supera el nivel en el
que se encontraba y pasa a formar parte del grupo correspondiente al nivel superior.
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La promocién de los alumnos de primero a segundo grado se basara en su asistencia
regular a clases, segun lo indicado en el Acuerdo 200 de Evaluacion y en e Manual de
Normas de Inscripcién, Reinscripcion, Acreditacion y Certificacion para Escuelas Oficiales y
Particulares Incorporadas al Sistema Educativo Nacional para el Periodo Escolar 2000—2001,

ya que son diferentes los tiempos y ritmos que cada nifio tiene para aprender a leer y escribir.

Con referencia a la promocion de alumnos de tercero a sexto grados se basara en la

escala oficial de calificaciones la cual se asignara en numeros enteros del 5 al 10.

El educando aprobara una asignatura cuando obtenga un promedio minimo de 6.0 las
calificaciones parciales se asignaran en cinco momentos del afo escolar; al final de los meses

de octubre, diciembre, febrero, abril y en la altima quincena de! afio escolar.

Boleta interna para concentrar calificaciones bimestrales: el colegio distribuye y
elabora una boleta intema de calificaciones, similar a la boleta oficial, para que el maestro
anote observaciones, inasistencias y mantenga informados a los padres de familia o tutores
de manera bimestral sobre la conducta y el aprovechamiento o atraso del escolar, para que
poyen a superarse al alumno. Las calificaciones, inasistencias y observaciones se transcriben

tal cual a la boleta oficial.

Boleta de evaluacién oficial: es un documento de control que permite acreditar la
participacion de los alumnos en un grado y curso escolar determinados. En este documento
se registran, en forma sistematica, los resultados por el alumno en su aprendizaje.

La boleta de evaluacion es un instrumento que se emplea para informar periédicamente
sobre los resultados bimestrales y finales obtenidos por el alumno en el proceso de su
aprendizaje.

Por medio de este documento, el padre de familia valora el esfuerzo de su hijo en relacién
con el logro de los objetivos del aprendizaje, y le permite la efectividad de su participacion en
el proceso educativo. En lo que se refiere al alumno, este informe le permite conocer el nivel
de eficiencia alcanzado por él en el cumplimiento de los objetivos, y asi superar su
aprendizaje.
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A continuacion se presenta la descripcion de la boleta de evaluacién, asi como las

instrucciones para su uso adecuado.

a) Boleta de Evaluaci6n: consta de las siguientes partes:

o Portada

o Calificaciones

o Observaciones del maestro
o Observaciones generales.

b) Descripcién: Contiene los espacios para los datos de identificacion de la escuela y del
alumno. En el primer recuadro se encuentran impresos el logotipo de la S. E. P., y las
expresiones. Sistema Educativo Nacional, Educacion Primaria y la Boleta de Evaluacion, con
indicaciones del ciclo escolar de que se trata, y el grado los que corresponde dicha boleta.
Abajo del logotipo de la S. E. P, se indica un rubro: Modemizacion de la Educacion Primaria.

En cuanto a los recuadros para los datos de identificacion, esta lo siguiente:

» Escuela: nombre del plantel y la clave segin el catélogo de centros de trabajo.

» Alumno: Nombre (s) del alumno, primer y segundo apeilidos.

» Registro Federal Escolar (REF): Grado, Grupo y Tumo. Los datos que cormresponden
de acuerdo al grado en el que estan inscritos los alumnos de 4°, 5° y 6°, y unicamente
registro federal Escolar, Grupo y Tumo para los alumnos de 1°, 2° y 3° cuyo grado se
especifica en la boleta correspondiente.

= Lugar se expedicién: Municipio o delegacién, y la entidad federativa correspondiente.

Por lo que toca al recuadro inferior para llenar al fin del afio escolar o antes si el alumno
cambia de escuela, se anotaran los datos referentes al nombre y fima del maestro y del
director de la escuela, y se anotara, también la fecha en el espacio correspondiente,
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escribiendo el dia, mes y afno de Ia enfrega de la boleta; asi mismo se cancelara con el sello

en el lugar destinado para ello.

c) Calificaclones: En esta parte se encuentra un cuadro de doble entrada, que registra
horizontalmente las asignaturas que corresponden a cada uno de los grados escolares; asi
tenemos que, para primero y segundo se consignan cinco asignaturas: Esparol,
Matematicas, Conocimiento del Medio, Educacion Artistica y Educacion Fisica, toda vez que
las otras asignaturas de plan de estudios: Ciencias Naturales, Historia, Geografia y Educacion
Civica se integran en la asignatura de “Conocimiento del Medio™. En cuanto al tercer grado, se
consignan seis asignaturas: Espariol, Matemdticas, Ciencias Naturales, Educacion Artlstica y
Educacién Fisica y una asignatura integrada con los contenidos de Historia, Geografia y
Educacion Civica; y por lo que toca a 4°, 5° y 6° grado, se consignan las ocho asignaturas del
Plan de Estudios, Espafiol, Matematicas, Ciencias Naturales, Historia, Geografia, Educacion
Artistica y Educacién Fisica. En cuanto a las asignaturas de Educacion Artistica y Educacion
Fisica, se calificaran numéricamente, considerando la regulandad en la asistencia, el interés y
la disposicién para el trabajo individual, de grupo de relacién con 1a comunidad, mostrados por
el alumno. En el angulo inferior izquierdo de esta parte de la boleta, esta foliada con el nimero
de control.

En este mismo cuadro se registran, verticalmente, los cinco momentos del afio lectivo en
que se consignaran las calificaciones parciales de las asignaturas: al final de los meses de
octubre, diciembre, febrero, abril y en la dltima quincena del afo escolar; estas calificaciones
se registraran del 5 a 10 y se anotaréan con nimeros enteros. En los espacios del recuadro
inferior la calificacion final debe consignarse el promedio de cada asignatura que resulte de
sumar las calificaciones parciales y dividir el resultado entre cinco que es el nimero de
momentos del aio lectivo; estos promedios se deben registrar con un nimero entero y una

cifra decimal, evitando cemar a enteros dicho promedio.

En el dltimo recuadro, Resultado de la Evaluacién, se consignara en el espacio
correspondiente a promedio general anual ia calificacibn que resulte de sumar las
calificaciones finales de las asignaturas y dividirlas entre cinco, seis u ocho, segin el nimero
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de asignaturas a evaluar para cada grado escolar; también este promedio se debera registrar
con un nimero entero y un cifra decimal evitando, as! mismo, cemrar a enteros dicha
calificaciéon; y en el espacio contiguo debe anotarse con letra el promedio general anual, y
marcar con una (x) el circulo de promovido cuando Ia calificacién det alumnado es igual o
mayor de 6.0, de acuerdo con los créditos que a continuacién se describen para la promocion
de los alumnos.

En relacion a promovido, cabe sefalar que los alumnos de 2° a 6° grados seran
promovidos si oblienen calificaciones aprobatorias, tanto en la calificacion final de Espaiol,
como en la calificacion final de Mateméaticas, y si ademas su promedio general anual es mayor
o igual a 6.0; no seran promovidos si reprueban Espafiol o Matemdticas, o si aprueban estas
dos asignaturas, pero su promedio general anual es menor a 6.0 Por su parte, para la
promocion de los alumnos de primer grado deberan tenerse en cuenta los siguientes criterios:

1. Primero y segundo grado de primaria son considerados como parte de un ciclo:

2. Alumnos que no aprenden a leer y escribir en primero, lo hacen sin mayores

problemas en segundo, y

3. Alumnos que hayan asistido regularmente a clases y el maestro no detecte
problemas serios de aprendizaje, estdn en condiciones de ser promovides a
segundo.

En la columna de inasistencias, se consignaran las que registren los alumnos en los
cinco momentos del afo lectivo (meses) que se indican; y por lo que se refiere a
observaciones del maestro, se haran las consideraciones conducentes en relacién con el
aprendizaje y el comportamiento de los alumnos; y en cuanto al recuadro Firma del padre o
tutor, se consignan los espacios correspondientes a los meses de octubre, diciembre, febrero,
abril y junio, para que al final de cada uno de estos periodos los padres de familia o tutores
firmen de enterados del resultado del aprendizaje de sus hijos.
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d) Observaciones Generales: En esta dltima parte de la Boleta de Evaluacion, se
precisan los procedimientos para obtener las calificaciones parciales y finales de los alumnos,
asi como los promedios respectivos y el criterio para aprobar las asignaturas; y se hace
mencion, asimismo, del articulo 3° de nuestra Constitucién Politica sobre la obligacién de los
mexicanos de hacer que sus hijos o pupilos concurran a la escuela y obtengan la educacion
primaria y secundaria; y se destaca, el recuadro inferior. Al padre de familia o tutor, la
converiiencia de entrevistarse con el maestro para obtener una mayor informacion sobre el
aprovechamiento del alumno y de como ayudarle a mejorar su rendimiento escolar. En lo que
corresponde a la Portada hay dos formatos: uno para primero, segundo y tercero, y otro para
cuarto, quinto y sexto, donde debe anotarse el grado en el espacio comrespondiente al alumno.
(VELASQUEZ SANCHEZ, 1993: 123 - 132).

4. Horanio de clases: (Se elabora y requisita entre direccion y docentes) Al elaborar un
plan de trabajo, se debe tomar en cuenta el factor tiempo para ser ejecutados; de ahi que los
profesores deben observar un horario para el desarrollo de los planes diarios de clases. El
maestro distribuye el tiempo de trabajo para cada asignatura, tomando en cuenta el tiempo
destinado a rincones de lectura, aula didactica, educacion fisica, inglés, danza; y las
asignaturas de espariol, matematicas, etc. Para saber el tiempo que destinan a cada una de

las actividades durante la jomada escolar.

Los diagramas que aparecen enseguida presentan la organizacién de las asignaturas y
establecen una distribucién del tiempo de trabajo entre ellas. El maestro establecera con
flexibilidad la utilizacion diaria de! tiempo, para lograr la articulacién, equilibrio y continuidad en
el tratamiento de contenidos, pero deberd cuidar que durante la semana se respeten las
priondades establecidas.
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Educacién Primaria
Plan 1993 Distribucién del tiempo de trabajo

Primer y segundo grado Tercer a sexto grado
HO HORAS HORAS
ASIGNATURA ANU:::S SE:(I:NR:SLES ASIGNATURA ANUALES|| SEMANALES

IEspanoi 360 [ fiol 240 6
[Matematicas 240 6 [Matematicas 200 3
IConocimiento del Medio [Ciencias Naturales 120 3
(Trabajo integrado de: 120 3 Historia 60 1.5
Ciencias Naturales o 50 15
Historia Geografia
Educacion Civica) Educacion Clvica 40 1
Educacion Afistica 40 1 Educacién Arlistica 40 1
Educacion Fisica m) 1 Educacién Fisica 40 !

Total 300 20 Totat 800 20

5. Informes estadisticos. documento en el cual se registra el total de alumnos, cuantos
de nuevo ingreso, cuantos repetidores, cuantos hombre y mujeres por edades, altas y bajas
durante el ciclo escolar. A solicitud de la zona escolar se pide a los profesores proporcionar
periédicamente datos estadisticos a la direccion de la escuela; con esto se integra la
estadistica general, por tal razén los datos deben ser oportunos, ya que por un solo profesor

que no lo rinda a tiempo, se retrasa la entrega de la informacién del plantel, y por tanto se
afecta el oportuno informe de la estadistica de 1a zona escolar. Los profesores deben

conservar copia de los informes, los cuales les servirdn de base para la rendicion de

posteriores estadisticas.
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6. Fichas de datos personales de cada alumno. Se loman parte de los datos que
contiene el registro de inscripcién, y se enriquece la ficha con otros datos, que en un caso de
emergencia pueden ser Utiles.

7. Oficios, circulares 0 nombramientos oficiales, asi como las copias de los oficios que
remitan a las dependencias de educacion o civiles, incluyendo las comunicaciones a los

padres de familia.

8. Plan de comision. El plan se elabora de acuerdo a la comision, se sefiala el prop6sito
que se persigue y las actividades que se pretenden realizar las fechas y formas que se han de
llevar a cabo las actividades durante el ciclo escolar. Para que una comision funcione es

necesario el apoyo del Director y la colaboracién de todo el personal.

9. Convocatorias. Sefialan los elementos programados por la SECYBS, Supervisién o
direccion escolar, destacando en estos eventos la participacion de los alumnos, docentes y

padres de familia.

10.Documentacion final. Al finalizar el afio escolar el maestro elaborara la documentacion

relacionada con el grupo que atendi6, la cual se distribuira en varias carpetas.

Carpeta N° 1- Aspecto administrativo. En ella se deben colocar los siguientes

documentos:

a) Copia de registro de la inscripcién de grupo.

b) Cuademo o libro de registro de asistencias y faltas de los alumnos.

¢) Cuadro de concentracion de calificaciones de los nifios.

d) Copias de los cuestionarios o pruebas que fueron aplicados a los nifios.
e) Copias de los informes estadisticos que se rindieron durante el afio.

f) Copias de las circulares y oficios que recibi6 durante el curso.

g) Calendarios y programas escolares que norman sus actividades.

153



Carpeta N° 2.- Aspecto social. En ella se colocan los siguientes documentos:

a) Copia de los programas culturales o civicos que desarrolié con sus alumnos en un
salén de clases, o en aquellos que tomaron parte sus alumnos en los festivales que

organiz6 la Direccién de la escuela.
Carpeta N° 3.- Aspecto material. En la que se colocan:

a) Comprobantes de las gestiones realizadas para el mejoramiento del aula de clases:
resanes, decoraciones, ventilacion. Etc.
b) Inventario del activo fijo exclusivo del salon de clases.

Carpeta N° 4.- Se colocan varios documentos, que por sel escasos ho requieren
apartado especial.

Terminada la documentacién final se mostrara al Director de la escuela o a la persona
que é| designe; una vez que se obtenga el visto bueno, se procedera a envolverla y rotularia.
El profesor debe tener presente que mientras no reciba el comprobante de haber entregado su
documentacién correctamente no debe comenzar a disfrutar sus vacaciones. Los profesores
de la escuela estan obligados a permanecer en servicio hasta el dia en que se culmina su
contrato de trabajo.

3.5.2. Actividades Pedagégicas de los docentes

Antes de iniciar el ciclo escolar, el maestro ha de reflexionar sobre la mejor forma de organizar
a su grupo, con el proposito de obtener mayor rendimiento en su labor docente. Para lograr

esto es necesano:

o Prever las actividades anuales por desairollarse con el grupo, de acuerdo con el grado
ascolar, el plan y los programaé de estudio y recomendaciones del director de la

escuela.
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o Estudiar y aplicar en el grupo a su cargo, las normas, los lineamientos y procedimientos
establecidos para el desarrollo de los programas.

o Desarrollar con el grupo el proceso ensefianza — aprendizaje, vinculando la teoria con
la practica y realizar la evaluacién y acreditacion.

o Preparar el material de apoyo didactico para facilitar 1a ensefianza te6rico-practica.

o Conducir al grupo procurando que el desarrollo integral de los alumnos se realice en un
ambiente de cooperacidn, orden y respeto.

o Apoyar a los alumnos en el desarrolio del trabajo escolar.
o Orientar a los padres de familia sobre la importancia de su participacion en el trabajo escolar.

o Analizar y presentar a la Direccién de la escuela, los problemas que surjan en el
desarrollo de los planes y programas de estudio.

o Asistir a los cursos de orientacion y actualizacién técnica.
o Participar en las reuniones del Consejo Técnico Consultivo.

o Cooperar con la direccion de la escuela en la conduccion de las campanas destinadas al
mejoramiento de las condiciones de vida de los alumnos y de la comunidad en general.

o Presentar oportunamente a la direccion de la escuela los informes sobre los resultados
de las evaluaciones y la informacién para la acreditacion del grado.

o Auwdliar a la direccion de la escuela en 1a formulacion del cuadro anual de necesidades.

o Colaborar con la direccién de la escuela en las actividades escolares que

expresamente le indique.

Por otra parte

o Observar a los alumnos en todas las actividades para conocerlos y ubicarlos como
mejor convenga a las necasidades del grupo.

o Informar a los alumnos, desde el principio, los objetivos del curso, precisando las
actividades necesarias para lograrlos.

o Explicar a los alumnos la conveniencia de las nommas de conducta que deberén
observar tanto ellos como el maestro.
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o Cuidar, desde el primer dia de clases, que la entrada y salida del grupo, se realice de
acuerdo con las normas establecidas en el plantel.

o Procurar la maxima participaciéon de los alumnos en todas aclividades escolares, tanto
en el grupo como en las de caracter general que se realicen en el plantel; esto darg
oportunidad a los alumnos de adquirir experiencias en forma directa y abreviara el
trabajo del maestro, en tiempo y esfuerzo.

De la adecuada organizacién que el maestro de a su grupo a cargo dependera de la
forra de habitos.

3.5.2.1. PLAN DE ESTUDIOS Y PROGRAMA ESCOLAR.

El maestro debe estructurar su plan de trabajo derivAndolo, del programa en vigor, el cual
constituye la guia general en cuanto al contenido de la ensefianza, ya que no es una lista de
puntos que deben ser ensefiados a los alumnos de un grade determinado, sino mas bien son
sugerencias que se le dan al maestro en forma escrita para que por ella se guien.

1. Plan de estudios: Documento nomnativo que expresa el conjunto de materias
graduadas, sistematizada y armonizadas de manera que se logren los objetivos y finalidades
correspondientes a un nivel educativo. Incluye, también los lineamientos juridicos, filoséficos,
politicos, psicolégicos y pedagégicos que lo fundamentan.

2. Programa escolar: Documento que concreta y desarrolla por grados los contenidos de
las materias sefialadas en el plan de estudios.

3. Plan anual de trabajo: Plan general de trabajo que se proponga realizar durante el afio
escolar basado en el contenido del programa oficial de la Secretaria de Educacion Puablica.
Desde el primer dia de clases el maestro de grupo debe elaborar su plan anual anotando sélo
aquello que pueda realizar durante el ciclo escolar, no olvidando que sobre ese plan se
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elabora el informe que se debe rendir al finalizar el affo lectivo. Tiene como proposito elevar el
nivel de aprovechamiento a través de una mejor conduccion y planeacién de las actividades
que se pretenden lograr durante el ciclo escolar, por lo que su elaboracién debe ser oportuna.

4. Dosificaciéon de los programas por bimestre: El profesor de grupo selecciona y
distribuye los contenidos que habra de ensefar a sus alumnos durante cada uno de los
bimestres respectivamente, hasta finalizar el ciclo escolar, los tiempos de realizacion, los
recursos didacticos y tipo de evaluaciéon que aplicara en el grupo a su cargo. Deriva de ello el
programa semanal y de este al plan diario de clases, que todo profesor responsable debera
elaborar.

5. Libreta de Plan diario de clase. Mas importante que la dosificacién, es el plan diario de
labores, que todo buen maestro de grupo nunca dejara de elaborar. En este documento el
profesor asienta lo que se propone realizar en un dia, tomando como base lo observado en

dias antenores y en los progresos que los alumnos hayan alcanzado.

La labor educativa, debe ser planeada para que se desarrolle logrando el éxito, para ello
el maestro debe elaborar diariamente dicho documento, el cual le permitira actuar con orden
en el desarrollo del programa al dia siguiente, de esta manera el maestro tendra presente el
matenial que va a necesitar, lo que debe estudiar, del tiempo que va a necesitar para su
realizacion. En esos tiempos el profesor de grupo no elaborara un plan diario de clases,

presenta un plan semanal.

Avance programétioco: El maesiro, después de haber considerado los factores que
determinan el aprendizaje de los alumnos, y de haber tomado en cuenta el tiempo lectivo de
que dispone en el afo éscolar, debe dosificar el contenido del programa en lapsos mas
accesibles al trabajo de la escuela, es decir, debe elaborar un registro de actividades

escolares.
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El registro de actividades escolares, diario o semanario forma parte muy importante del
proceso educativo, ya que pemnite:

1. Al docente:

a) planear adecuadamente la direccion del aprendizaje;

b) Seguir un orden en el desarrollo del programa;

c) Precisar los objetivos que se desean alcanzar,

d) Seleccionar, de acuerdo con los objetivos, aquellas actividades que permitan la
participacion de los alumnos en los frabajos escolares;

e) Preparar los auxiliares didacticos necesarios, y

f) Realizar una correcta evaluacion.

2. Al director y supervisores escolares:

g) Evaluar el trabajo docente, y
h) Conocer los procesos sugeridos en los programas.

Aspectos que se deben considerar en el registro de actividades: | os progremas
senalan lineamientos de caracter general que el maestro tendra que adecuar a la situaciéon
especifica de cada grupo, cuidando que el registro sea operativo en el tiempo y que se adapte
a los recursos materiales de que dispone.

A continuacion se comentan aspectos que se consideran para elaborar el registro de

aclividades escolares:

= Asignatura: corresponde el tema, aspecto o unidad, motivo de ensefianza.
= Objetivos: que se desean alcanzar

» Proceso Didé4ctico: lo que hay que seguir para lograr los objetivos propuestos.
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= Auxiliares Didacticos: que se emplearan en la direccion del aprendizaje.
= Evaluacibn: para conocer en qué medida se alcanzaron los objetivos de aprendizaje y
sus implicaciones en la conducta del alumno.

Se presenta un formato para registrar las actividades {(a manera de sugerencias)

Descripcién del registro de actividades

1. Et formato para registrar las actividades escolares contiene, en la parte superior, los
aspectos para anotar los datos correspondientes a: escuela, grado y grupo, nombre y
forma del maestro; y el visto bueno del director de la escuela. También hay un espacio
para indicar el periodo de que se frate. (Diario o semanario).

2. el cuadro comprende cinco columnas. La primera columna corresponde al nombre de la
asignatura con indicaciones del tema, aspecto o unidad; la segunda corresponde a
objetivos; la tercera a procesos didacticos; la cuarta a auxiliares didacticos y la quinta a

evaluacion.

Llenado def registro de actividades.

1. Asignatura: en esta columna el maestro, anotard el nombre de la asignatura con
indicacién del tema, aspecto o unidad, motivo de ensefianza.

2. Objetivos: Se anotaran los que correspondan a los aprendizajes que se desean alcanzar
en cada asignatura de acuerdo con el periodo de frabajo (conocimientos, héabitos,
valores, habilidades, actitudes)

3. Proceso Did4ctico: Se registraran en esta columna, en forma breve aquellas actividades
significativas que se requieren para el desarmrollo de la clase y que sean factibles de
realizarse en el aula, en la escusla o fuera de ella, segln se trate.
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4. Auxiliares Didacticos: En esta columna se anotaran los materiales, equipos y
dispositivos que se emplearan, para el desarrollo de los temas, aspectos o unidades,
tanto para la actividad del alumno como para el maestro (libro del alumno, libro del
maestro, 1aminas, proyecciones, grabaciones, etc.)

5. Evaluacién: Este espacio se destinara para registrar lo instrumentos que se emplearan
para conocer el aprendizaje de los alumnos (Examen objetivo, examen por temas,
examen oral, realizacion de frabajo, escala estimativa). A este respecto el maestro, de
acuerdo con sus experiencias podra emplear otros instrumentos adecuéndolos a sus
necesidades como a los de sus alumnos. (VELASQUEZ SANCHEZ, 1993: 37 - 38).

El maestro, al planear su trabajo debe adaptarlo a las necesidades e intereses de los
nifios, a la organizacién del material de la escuela y a las caracteristicas .del ambiente
geografico, econdmico y social.

a) Necesidades e intereses de los niflos: el maestro al organizar su trabajo debe partir
de los intereses y necesidades de los nifios, propiciando el reconocimiento del medio
ambiente, la ejecucion de manualidades, la observacion, los trabajos colectivos y las lecturas
recreativas e instructivas, ya que el educando, en esta edad manifiesta gusto por la accion y la
observacion, por los juegos colectivos, por las historietas y aventuras, y por reunirse con los
demas para realizar diversas actividades.

b)Organizaciébn material de la escuela: el maestro debe considerar la necesidad de
aprovechar la organizacién material de la escuela, para seleccionar aquellas actividades que
le permitan conducir eficientemente el aprendizaje de sus alumnos.

La iniciativa del maestro, los recursos materiales con que cuenta la escuela, y sus
experiencias profesionales, decidirén el tipo de actividades



C)El Ambiente geogréfico, econémico y social: el maestro al planear su trabajo, tendra
el medio en que la escuela esta situada, estableciendo una escala de temas preferentes, de

acuerdo con la circunstancia de la zona.

Al proceder asi, el maestro relacionara la educacién con el medio geografico, econémico
o social que circunda a la escuela y en cuyo ambito debe devolverse la vida del alumno al sakir
de ella. (VELASQUEZ SANCHEZ, 1993: 32 - 34).

3.6. RELACION DEL DIRECTOR CON LAS AUTORIDADES
OFICIALES Y PARTICULARES.

De acuerdo al organigrama oficial, el director del plantel, se es la maxima autoridad del
mismo, y muy frecuentemente, a su vez, depende o estd subordinado jerarquicamente al
supervisor, fuera del plantel, dentro de la SECyBS, de quien se reciben y acatan &denes,

sugerencias, apoyo etc.

Ahora bien, hemos de recordar que asi como existe el organigrama oficial, se encuentra
las relaciones no oficiales, que a su vez forman otro organigrama, y que sin embargo es quiza
quien tiene l1a mayor autoridad o el mayor peso para con el colegio, este esta formado por el
dueiio de la institucidon, que si bien este debe apegarse a la norma oficial, sin embrago en

ocasiones las perspectivas o puntos de vista no son los mismos.

Pero las tres autoridades, -supervisor de zona, director escolar y duefios de la institucion-
se encaminan juntos a buscar el bienestar de la educacién, a elevar la calidad y por qué no la

calidez.

Por otra parte, en este contexto, a los directores se les imponen como tareas
complementanas la colaboracién y la supervision, lo que en la practica, especialmente en
relacién con el profesorado, no es sencillo de compatibilizar. Junto a esto, los directores tienen
que rendir cuentas tanto al propio centro como a las autoridades y atender simultaneamente
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sus demandas, incluso en los casos en los que éstas sean contradictorias. Este papel dual,
junto al que se deriva de su doble condicién de administrador y ensefiante, ha sido puesto de
manifiesto en muchas ocasiones como uno de los rasgos que caracterizan la direccion escolar
actual.

El peso nommativo de la administracién hace que la autonomia escolar permanezca
limitada. Ademas, el control del cumplimiento de la normativa por parte de diversas instancias
de la administracién, y de manera muy especial por la inspeccidn, suele realizarse de manera
estricta, al menos en los aspectos formales, lo que imprime un caracter ritual y burocratico a la
gestion escolar. (BRASLAVSKY, 1997: ).
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CAPITULO 4. VALORACION CRITICA DE LA EXPERIENCIA PROFESIONAL.

4.1. REFLEXIONES EN TORNO A MI EXPERIENCIA
PROFESIONAL:.

Me formé como Licenciada en Pedagogia, ya que siento y tengo gran agrado e interés por la
educacion y su administracion. Para obtener el titulo de Licenciada en Pedagogia, acredité 50
asignaturas; 32 de las cuales son obligatorias y 18 de caracter optativo; todas y cada una de
las materias que conforman el plan de estudios de la Licenciatura, Plan 1966, en mayor o
menor cantidad de conocimientos teéricos, contribuyeron a mi formacion como profesionista,
ya que estan pensadas de manera tal, que lleven concatenados los conocimientos, sin
embargo, existen asignaturas mas especificas para la formacion en el 4rea de organizacion
educativa, por éjemplo, las aéignaturas de Organizacion Educativa 1 y 2 y Sistema Educativo
Nacional, entre otras; a raiz de ello, actualmente sé que la educacion tiene bases cientificas
€n su concepcidn tedrica y practica, y que en la actualidad, estd considerada como elemento
importante en el desarrollo de un pais, por ende, las instituciones educativas. La persona que
labora en una organizaciéon educativa, ya sea como profesor o administrador, es responsable
de varias funciones, entre ellas disefiar los objetivos pedagbgicos y administrar efectivamente
los recursos disponibles y que el pedagogo, es un profesional capaz de desarrollar funciones
relacionadas con la gestion especifica del sistema educativo en los diversos niveles
educativos. Por ello puede ser el dirigente de una institucién educativa, de nivel primaria, entre

otras actividades mas.

Todo ello se refiere a mi formacién Tebrico cognitiva, herramientas, que me brind6 la
licenciatura en pedagogia de la Facultad de Filosofia Letras de la UNAM.

ul’nhblnmdemi iencia profesional id i0 hacer uoa divisién bajo tres puntos de vista: a) Tedrico cognitivo, b) Prictica

laboral €) Autoformacion.
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Respecto a la transicion a la vida profesional, es decir, durante el ejercicio de mi labor
profesional, puedo comentar que me topé con obstaculos en los cuales nunca pensé, en los
que consideré que nada tenian que ver con el aspecto pedagogico administrativo. Esto es que
se mezclan intereses de partidos politicos dentro del magisterio; que existe resistencia a
probar cambios y o estrategias nuevas del orden administrativo y pedagégico por parte de la
autoridades oficiales y particulares, y sobre todo de las primeras y es cuando tienes que
aprender a persuadir y a ser diploméatico y donde aprendes a solucionar situaciones, que te
dejan con grandes satisfacciones. Observas que dentro de la organizacion existen dos
organizaciones, la formal y la informal, aprendes a hacer uso de la segunda como apoyo de la
primera en beneficio de la institucion.

Por ofra parte, adquiri nuevos conocimientos de orden practico, y a su vez puse en
practica el conocimiento teérico que obtuve en la universidad, aunque he de decir, que
algunas veces me fue dificil el unir la practica con la teoria, también, realicé actividades en las
cuales considero que me hizo falta conocimiento tedrico. Para lo cual continué buscando
obtener mas informacion y conocimientos que me ayudaran a satisfacer mis dudas del
momento, y a seguir con mi labor en la practica, dicha bisqueda la realicé, desde biisqueda
bibliografica, videografica, cursos, entre ofros, asi como observando a otros profesionistas que
se encontraban en la misma linea de trabajo profesional que la mia, observando cémo
realizaban su trabajo, cuestionando a alguien con experiencia cuando yo tenia dudas, la
practica propia. Escuchando sugerencias y comentanios de gente de la comunidad educativa,
tanto docentes, alumnos y padres de familia.

Si bien la escuela es quien de alguna manera nos brinda los primeros conocimientos
tedricos, en relacion a lo profesional, esta misma a su vez, fue quien nos prepar6 para obtener
conocimientos tedricos y practicos posteriores para seguir, auto formandonos.

Por otra parte la actitud con la cual se enfrenta una situacién, problema o dificultad en la
realizacién de todas y cada una de las actividades te forma, ayuda u obstaculiza el trabajo
para el desarrolio de la carrera por lo cual aprendi que es preferible asumir una actitud
propositiva, asi como una actitud ética en todo tipo de tareas; colaboracién, conciliacion
compromiso y corresponsabilidad con todos los niveles de la institucién.
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4.2 SUGERENCIAS

Sugerencias al Centro Cultural Crist6bal Colén Neza, A. C.:

A lo largo de este documento, se ha hecho hincapié, en la importancia que tiene la
administracién y organizacion en el dmbito de la pedagogia, ya que representa un factor
esencial, en el camino ascendente de la cultura y, por consiguiente, en el desarrollo de una
comunidad y de una nacién en particular. Especificamente, al referimos a la comunidad
hablamos a la que pertenece el Centro Cultural Cristobal Colén Neza, A. C.

En la cual existen tanto escuelas de nivel béasico de indole oficial y particular, estas
dltimas representan una “competencia® para el colegio, por lo cual se debe estar a la
vanguardia y ofrecer una educacion de calidad, por lo cual considero que se debe reorganizar
nuevamente el colegio donde se consideren y elaboren los siguientes puntos:

Elaborar Misi6n del plantel, con su respectiva fundamentacion. Donde participen
empresario, directivos, docentes y personal administrativo.

Elaborar Visibn del plantel, con su respectiva fundamentacién. Donde participen
empresario, directivos, docentes y personal administrativo

Elaborar Filosofia en la que se basa el colegio, con su respectiva fundamentacion.
Donde participen empresario, directivos, docentes y personal administrativo.

Todo ello plasmarlo y mostrarlo al elaborar una pagina Web. Donde participen
empresario, directivos, docentes y personal administrativo

Elaborar un documento de Reglamento docentes. Donde participen empresario,
directivos, docentes y personal administrativo.

Elaborar un Manual de Organizacién interno. Donde participen empresario, directivos,
docentes y personal administrativo.

Evaluar al final del ciclo escolar los planes y programas de estudio.
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Sugerencias a la Facultad de Filosofia Letras:

El plan de estudios data del afo de 1966, y no ha tenido ninguna modificacion al
respecto, situacion que es una gran limitante para la formacién y por ende para enfrentarse al
campo laboral de todos y cada uno de los egresados (as) de la licenciatura en Pedagogia de
la Facultad de Filosofia y Letras de la UNAM. Pues si bien los avances educativos en los
ultimos afos dan dado pasos gigantescos, y como pedagogos inmersos en el medio es muy

necesano contar con la infformacion mas actual.

Por lo antes mencionado, hay areas de formacion, y en lo que a mi respecta, el area de
organizacion escolar que requiere una nueva estructuracion, pues si bien desde el mismo
titulo del area ya ha sido rebasado, ya que a lo largo de este trabajo se observé que
organizacion, es un parte de la administracion, sugiriendo hacer cambio de titulo a la misma
por administracion educativa, asi mismo que se formen areas de especializacién dentro del
plan de estudios. Ser mas especifica en sus asignaturas del area, o bien impartir materias
como por ejemplo Teoria y Practica de Direccion y Supervision Escolar 1 y 2, que actualmente
no se imparte, la cual resta conocimiento al respecto.

Otra limitante es que en su mayoria las asignaturas son tedricas y es necesaria la
bisqueda de la practica de las mismas directamente en el campo. Ya que mediante la practica
se lleva ala realidad los conocimientos tedricos que se han adquirido, mismos que pueden ser
modificados, mejorados o descartados.

Los puntos anteriores nos indican la necesidad de evaluar el plan de estudios de la

licenciatura en Pedagogia para realizar una correcta actualizacién o creacion de un nuevo
plan de estudios de la Licenciatura en Pedagogia de la Facultad de Filosofia y Letras.
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CONSIDERACIONES FINALES.

Como hemos visto la funcion del pedagogo como director de un centro escolar, y no es
solamente la de administrar los recursos de las institucién educativa; la responsabilidad va
mas alla como representante de una comunidad y como simbolo de valores y aptitudes. Debe
concientizarse del papel que desemperia en la sociedad y del impacto de sus acciones en las
presentes y futuras generaciones del educando. Bajo este contexto dual, ademés de su
desarmrollo profesional, el pedagogo como director escolar debe comprometerse con su
desarrollo personal, pues es una persona, antes que un profesionista.

Como parte de su superacion, el directivo tiene la obligacion de ser un promotor del
cambio en su contexto. Para cumplir con este punto, puede identificar los procesos relevantes,
revisar el ambiente politico de su organizacién y, sobre todo, describir un plan de
administracion del cambio efectivo y congruente con la realidad. Al final de cuentas, el
pedagogo como director escolar, es el responsable de la calidad y productividad de su

institucion, asi como de la vigencia de sus programas académicos.

Es prioritario también para el pedagogo-director escolar, mantener contacto con el
ambiente social y civico, reconocer que la escuela es un centro de capacitacion y desarmollo
de personas cuya labor social es fundamental para la comunidad, pues de ella depende en
gran medida que los educandos se desempefien en la sociedad como ciudadanos

responsables y productivos.

Por otra parte podriamos decir que con todos los elementos que se obtuvieron en este
estudio, se alcanzaron, concretamente, las siguientes conclusiones:

o Pedagogia y Administracion Educativa se encuentran estrechamente unidas.
Comprenden un gran numero de elementos (sistemas de educacién, planeacion,
legislacion, etc.), pero de forma particular se refiere a la organizacion y direccion de
centros escolares. Siendo importantes en este aspecto las bases generales de la
organizacion del trabajo.
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La educacion tiene gran trascendencia social proyectando sus beneficios, sus
propositos, definen los aprendizajes que habran de adguirir los nifios y las nifias,
preparandolos para la vida, brindandoles vivencias, conocimientos, habifidades y
destrezas significativas. Para que esta educacién sea de calidad, es necesario que los
educandos estén consientes de su labor y trascienda que tiene hacia los nifios.

Por medio del director se logra la realizacion de lo planeado, debe estar supervisado
por él, ya que es el quien coordina las acciones necesarias para que el trabajo sea mas
eficiente y de esta manera alcanzar los propositos establecidos. Mejorar la calidad de la
educacion, es labor de todos, pero, tienen un papel fundamental que desempefiar el
director del plantei y el equipo de trabajo con el que cuenta.

El pedagogo al desempeniar la funcion directiva, es indispensable que tenga bases
tedricas de lo que se esta haciendo y se piensa realizar, es por ello que todo director
debe conocer la infformacion basica de pedagogia y de administracion escolar.

Evaluar el proceso de ensefianza - aprendizaje y el proceso administrativo en el centro
escolar permite cormregir emores y fallas a tiempo, y como es un proceso, 0 ciclo,
permite a su vez realizarle mejoras.

Los diferentes elementos del proceso administrativo son necesarios para lograr la
eficiencia y la eficacia en las distintas labores de la planeacion educativa y de la

organizacién escolar.

EI director es el supervisor inteno del centro de trabajo y realiza sus funciones
especificas dentro del proceso pedagégico y el proceso administrativo, necesario para
lograr los propositos educaiivos, asi permite la optimizacién de recursos y obtencién de
buenos resultados, ya que al existir una buena organizacién directiva redunda en una
buena organizacion del plantel, ya que el director es el responsable inmediato de la
calidad del servicio educativo que se brinda.

Las normas adecuadas que imperan en un centro de trabajo son definitivas en el logro
de los propositos establecidos en la institucion.
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Establecer con claridad y precisién las tareas y deberes dei personal docente, tomando
en cuenta las funciones, aptitudes y actitudes conducen al éxito que cada uno sabréa lo
que debe realizar, pues es vital la participacién de todos los integrantes para lograr un

mismo fin.

La delegacion de fa autoridad y responsabilidad, dan confianza y seguridad ai personal
porque se siente mayor -compromiso al cumplir con las responsabilidades que le
corresponden y al saber que tiene que tomar decisiones de las cuales dependen el

buen funcionamiento del plante.

Al administrar el plantel, el director tiene la funcién de integrar armoniosamente y
optimamente a todos los elementos de su comunidad educativa, pues en el interior de
la escuela toman vida los contenidos de trabajo de educandos, educadores y padres de
famitia.

Es importante que e! director del plantel mantenga comunicacioén y contacto con los
docentes y personal del plantel, alumnos y padres de familia, pues la comunicacién con
los integrantes de la institucion escolar es determinante para el funcionamiento y logro
de los propésitos del plantel.

Las funciones del director, en esencia son las mismas, pero los procedimientos, pueden
ser tan vanados como lo exija la situacion.

La organizacién y administracion en la pedagogia, juega un papel fundamental, para el
adecuado desarrollo del proceso educativo.

El director debera poseer cualidades esenciales como: Espiritu de servicio; interés y
gusto por el trabajo administrativo; aptitudes de lider, habilidad en las relaciones
humanas; aptitudes politicas; preparacion administrativa; conocimientos suficientes
sobre la educacién y la empresa educativa, habilidad para seleccionar a sus
colaboradores; conocimiento sobre los aspectos legales tanto en lo que se refiere a la
legislacion educativa nacional, como a la institucional.
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o Las funciones del director en general son: prever, planear, organizar, seleccionar
reclutar, capacitar y distribuir bien al personal;, suministrar lo necesano; dirgir;
coordinar, supervisar, informar; orientar, controlar y evaluar resultados.

Resulta necesario, por tanto, preparar adecuadamente a los directores escolares para
hacer frente a este conjunto de cambios en la organizacibn de los centros y, muy
especialmente, en su propio papel. Las reformas que afectan a la organizacién y al gobierno
de las escuelas hacen necesario que los directores posean una nueva setie de competencias
técnicas, administrativas y pedagégicas para alcanzar el éxito. Un requisito esencial de cara al
futuro es acabar con la I6gica burocratica que ha impregnado tradicionalmente las iniciativas
de reforma y que en muchos casos sigue presente en los actuales proyectos de cambio,
segun la cual, administracién y ensefianza son realidades escindidas en los centros'. El
papel del director no puede seguir considerandose como et de un administrador con escasa
intervencidon en los aspectos de caracter pedagogico, puesto que su papel debe ser el de
dinamizador del proyecto educativo de la escuela.

La calidad de la educacién y el éxito de las innovaciones pedagoégicas reclaman un mayor
protagonismo del papel asignado a los centros escolares.

En relacion con ella, como reto de los préximos afios, se encuentra el que las escuelas
funcionen democraticamente y no sélo el que se organicen democraticamente. Este reto es
especialmente importante cuando consideramos que frecuentemente la participacion es
impuesta desde arriba, desde las iniciativas de reforma plantados por la propia administracién.

13 EZPELETA, 1982,
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ANEXO 1

El Marco Juridico de La Educacion Primaria que se presenta a continuacion, es tan sélo
una sintesis de los apartados esenciales.

5.1. MARCO JURIDICO DE LA EDUCACION PRIMARIA.

La Secretaria de Educacién Publica es dependencia rectora de la educacion en México por
ello se hara un breve estudio de su fundamento juridico legal y de su organizacion en el nivel
de Educacién Primaria en escuelas particulares, incorporadas a dicha dependencia.

5.1.1. Marco Administrativo.

De acuetdo a lo establecido en el Articulo 90° Constitucional, “La Administracién Publica
Federal sera centralizada y paraestatal conforme a la Ley Organica que expida el congreso de
la Union, que distribuira los negocios desorden administrativo de la Federacion que estaran a
cargo de las Secretarias de Estado y de los Departamentos Administrativos y definira las
bases generales de creacion de las entidades paraestatales y la intervencion del ejecutivo
federal en su operacion”. (CONSTITUCION POLITICA MEXICANA, 19987: PORRUA)

Ley Organica de la Administracién Piblica Federal: Establece las bases de la
organizacion de la Administracion Publica Federal centralizada y paraestatal. Este
ordenamiento sefiala que los titulares de las Secretarias de Estado y los Departamentos
Administrativos ejerceran las funciones de su competencia por acuerdo del Presidente de la
Republica, asi mismo, formularan, respecto de los asuntos de su competencia, los proyectos
de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y directrices.

lgualmente, el articulo 19 de dicha ley, asienta que "El titular de cada Secretaria de
Estado y Departamento Administrativo expedird los manuales de organizacion de
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procedimientos y de servicios al publico necesarios para su funcionamiento, los que deberan
contener informacién sobre la estructura organica™. De la dependencia y las funciones de sus
unidades administrativas, asi como sobre los sistemas de comunicacion y coordinacion,
ademas de los principales procedimientos administrativos que se establezcan, los cuales
deberdn mantenerse permanentemente actualizados. (LEY ORGANICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL).

Asi, para el despacho de los asuntos de orden administrativo, el Poder Ejecutivo de la
Unidn cuenta con distintas Secretarias de Estado que le auxifien en el ejercicio de sus
funciones entre ellas la Secretaria de Educacion Publica. A esta dependencia, de acuerdo al
articulo 38° Constitucional, le corresponde el despacho de los siguientes asuntos: Organizar,
desarrollar y vigilar que se observen y cumplan en las escuelas oficiales, incorporadas o
reconocidas, la ensefianza preescolar, primaria, secundaria y normal; urbana, semi-urbana y
rural, establecidas en la Constitucion y prescribir las normas a que debe sujetarse la
incorporacion de las escuelas particulares al Sistema Educativo Nacional; de igual manera, es
de su competencia ejercer la supervision y vigilancia que proceda en los planteles que
impartan educacion en la Republica, conforme a lo prescrito en el articulo 3° Conistitucional.

El reglamento interior de la Secretaria de Educacion Publica. “Establece la competencia y
organizacion de la Secretaria, las facultades del Secretario, subsecretarios y Oficial Mayor, y
las atribuciones de las Direcciones Generales y demas Unidades Administrativas que
conforman la Secretaria de Educacion Publica. Sefiala, ademas, cuales son los organismos
desconcentrados que coordina la Secretaria, como cabeza del sector”. (S. E. P, DOCENTE DE
LA ESCUELA PRIMARIA MEXICO, 1996: 95).

5.1.2. Marco Legal Normativo.

Considero que es de nuestra responsabilidad conocer el marco legal de lo que sustenta ia
educacion en nuestro pais por lo qué presento el articulo 3° Constitucional, Ley General de
Educacion, los acuerdos, y decretos que repercuten directamente en las escuelas primarias
oficiales y particulares.
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El nuevo texto de los articulos 3° y 31° de la constitucién Politica publicados en el Diario
oficial de la Federacién el 5 de marzo de 1993, confirma los postulados fundamentales en
materia pedagégica y da un renovado sustento a los objetivos educativos que, tanto la
sociedad, como el Gobiemo de México se han trazado, al establecer que todo individuo tiene
derecho a recibir educacién. Que el Estado —Federaciéon, Estados y Municipios- impartiran
educacidn preescolar, primaria y secundaria, y que ademas seran obligatorias.

Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos: Ley fundamental que
expresa la voluntad histérica del pueblo de México, asi como Proyecto de Nacién a que se
aspira. La constitucion como la Ley suprema de nuestro sistema juridico, 1).- En cuanto a
educacion estipulo los aspectos que habra de regirla, mismos que todo educador debe tener
como orientacién fundamental para ejercicio de sus funciones. 2).- En cuanto a lo Técnico-
Pedagbgico el Articulo 3° Constitucional. Establece: *Todo individuo tiene derecho a recibir
educaciéon. El Estado -Federacion, Estados y Municipios- impartird educacion preescolar,
primaria y secundaria y sera obligatoria.

Articulo 3° Constitucional:"La educacién que imparte el Estado tendera a
desarroliar arménicamente todas las facultades del ser humano y fomentara en él, a la vez, el
amor a la Patria y a la conciencia, de la solidaridad intemacional, en la independencia y en la
justicia®. Dicha educacién sera laica, por tanto, se mantendra por completo ajena a cualquier
doctrina religiosa”. (ARTICULO 3° CONSTITUCIONAL Y LEY GENERAL DE EDUCACION, 1993).

La fraccién Il del mismo articulo, sefala los criterios que deben orientar a la educacion
conformando todo un programa ideoldgico al definir conceptos como democracia, lo nacional,
y lo social, al respecto, nuestra constitucion establece las directrices constitucionales en
materia de enseianza impartida por el Estado, por los particulares y por las Universidades e
instituciones de educacién superior.

La facultad para determinar los planes y programas de la educacion esté determinada en
el “lil.- para pleno cumplimiento a lo dispuesto en el segundo parmrafo y en la fraccion I, el
Ejecutivo Federal determinard los planes y programas de estudio de la educacion primaria,
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secundaria y normal para toda la Republica. Para tales efectos, el Ejecutivo Federal
considerara la opinion de los gobiemos de las entidades federativas y de los diversos sectores
sociales involucrados en la educacién que el Estado imparta sera gratuita”. (CONSTITUCION
POLITICA MEXICANA. ARTICULO 3° FRACCION 8, 1997: PORRUA)

El Estado tiene la facuitad para detemminar los planes y programas de estudio que
deberan ser aplicados en toda la Republica en los ciclos de educacion preescolar, primana,
secundaria y normal, con lo cual se aseguraria que todos los mexicanos de todas las regiones
geogréficas, de todas las clases sociales y condiciones economicas tendran una misma
educacién basica. Con lo antes mencionado tiene la finalidad, de permitir que los hijos de
familia que se muden de su hogar de residencia puedan continuar sus estudios en cualquier
parte de la Republica sin contratiempos, esto es en los ciclos de educacién preescolar,
primaria, secundaria y normal.

Independientemente de estos planes y programas a nivel nacional, el nuevo federalismo
da oportunidad a los Estados a realizar sus propios libros regionales para asi enriquecer la
cultura estatal.

No solamente el Estado realiza la tarea educativa sino también los particulares, a los
cuales se les confiere validez oficial a los estudios que se realicen en ellos, los cuales se
complementan en “Vl.- los particulares podran impartir educacion en todos los tipos y
modalidades. En los téminos que establezca la ley, el Estado otorgara y retirara el
reconocimiento de validez oficial a los alumnos que realicen estudios en planteles particulares.
En caso de la educacion primaria, secundaria y normal, los particulares deberan:

a) Impartir la educacién con apego a los mismos fines y criterios que establecen el
segundo parrafo y la fraccion N, asi como cumplir los planes y programas a que se
refiere la fraccién Hi del Articulo 5° constitucional.

b) Obtener previamente, en cada caso, la autorizacion expresa del poder puablico, en los
términos que establece la ley...". (CONSTITUCION POLITICA MEXICANA. ARTICULO 3°
FRACCION 8, PORRUA, 1997).
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Articulo 31° Constitucional: En & se menciona que: “Son obligaciones de los
mexicanos l.- Hacer que sus hijos o pupilos concurran a las escuelas publicas o privadas para
obtener la educacion preescolar, primaria y secundaria, y reciban la militar, en los términos
que establezca la ley”. Con la finalidad de que los Ultimos ejerzan su derecho a la educacion.
(CONSTITUCION POLITICA MEXICANA. ARTICULO 31° FRACCION |, PORRUA, 1997).

LEYES: Son resoluciones emanadas del Poder Legislativo y se caracterizan por ser
obligatorias, generales, abstractas e imprescindibles. (S. E. P. MANUAL DEL DIRECTOR DEL
PLANTE DE EDUCACION PRIMARIA, 1984: 18).

a) Obligatorias, porque se sanciona a quien no las cumple.

b) Generales, porque no se refieren a un solo individuo en particular, sino a los que
transgredan la norma.

c) Abstractas, porque regulan por igual todos los casos que impliquen la aplicacién de
una determinada norma, sin excluir individualmente a ninguno.

d) Imperscnales, porque se refiere a la actuacion juridica del sujeto y no a su identidad

individual.

Ley General de Educacién: En su calidad de Ley reglamentaria del articulo del 3°
Constitucional, se publicd en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de julio de 1993. “Esta
Ley, regula la educacion que imparte el Estado -Federacion, Entidades Federativas y
Municipios-, sus organismos descentralizados y los particulares con autorizacion o con
reconocimiento de validez oficial de estudio. Es de observancia general en toda la Republica y
las disposiciones que contiene son de orden publico e interés social y se encuentran
comprendidos en siete capitulos que incluyen 69 articulos”. (ARTICULO 3° CONSTITUCIONAL Y
LEY GENERAL DE_EDUCACION, 1993: 49).

El articulo 7° inscrito en el capitulo |, relativo a disposiciones generales, establece que “la
educacién que imparta el Estado y los particulares con autorizacion o reconocimiento de
validez oficial de estudios, se sujetara a los principios establecidos en el segundo parrafo del
articulo 3° de nuestra constitucién politica, contribuyendo al desarrollo integral del individuo,
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cultivando sus facultades para adquirir conocimientos y fortaleciendo la conciencia de la
soberania, la nacionalidad y el aprecio por la historia”. (ARTICULO 3° CONSTITUCIONAL Y LEY
GENERAL DE EDUCACION, 1993: 38). Asi mismo instituir que la educaci6n basica tendra las
adaptaciones requeridas para responder a las caracteristicas linghisticas y culturales de los
diversos grupos indigenas del pais, a la vez que se reconocio por primera vez el espaiol
como idioma comun de los mexicanos; ademas estimular el conocimiento y la practica de la
democracia como forma de gobiemo y convivencia social, estimular la creaciéon artistica; la
practica del deporte y las actividades que promuevan la investigacion cientifica y la innovacion
tecnologica; inculcar actitudes de compromiso hacia la preservacion de salud, el respeto a los
derechos humanos, la proteccion de los recursos naturales y €l medio ambiente, asi como
fomentar el trabajo productivo, el ahorro y la organizacion solidaria.

El capitulo V de esta “ley reglamenta la educacién que imparten los particulares, precisa
las condiciones y los requisitos con que deben contar para obtener la autorizacién o el
reconocimiento de validez oficial de estudios, asi como las causas se su revocacion®. Las
disposiciones propuestas estan en base a los términos de la reciente reforma a la fraccion VI
del articulo 3° Constitucional. (ARTICULO 3° CONSTITUCIONAL Y LEY GENERAL DE
EDUCACION, 1993: 44).

Respecto de la Secretaria de Educacion Publica como autoridad educativa federal a esta
le corresponde la aplicacion y vigilancia de la Ley General de Educacion.

Plan Nacional De Desarrollo: Es un documento expedido por el Ejecutivo Federal para
normar obligatoriamente sus programas institucionales y sectoriales, y el marco idéneo para
inducir la participacion correspondiente de la sociedad.

Propone cinco objetivos fundamentales: a) Fortalecer el ejercicio pleno de la soberania
nacional, b) Consolidar un régimen de convivencia social, €) Construir un pleno desarrollo
democratico, d) Promover la superacién individual y comunitaria bajo los principios de

equidad y justicia, y ) Promover el crecimiento econdmico de todos los mexicanos.
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Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la Educacién Basica: Establece la
federalizacion de la educacion, las condiciones para la actualizacion de contenidos de planes
y programas de estudio; el mejoramiento de los materiales didacticos y de los libros de texto,
la revalorizacion social del maestro en el proceso de ensefianza-aprendizaje; fomenta la
participacion social en le educacion.

Programa de Desarrollo Educativo 1995 — 2000: Sefiala como propdsitos
fundamentales la equidad, la calidad y la pertenencia de la educacién. Considera al maestro
como el agents esencial en la dindmica de calidad, otorga la mayor prioridad a la educacién
basica y propone enfrentar el rezago de los grupos sociales mas vulnerables, ampliar la
cobertura e introducir las innovaciones que exige el cambio. En educacion basica, sefala
cinco ambitos fundamentales del quehacer educativo: a) organizacion y funcionamiento del
sistema; b) métodos, contenidos y recursos de ensefanza, ¢) formacion, actualizacion y
superacion de maestros y directivos escolares; d) equidad educativa; e) papel de los medios

electronicos como apoyo para la educacion.

5.1.3. Normatividad secundaria aplicable

Con el fin de normar la educacion y con el propésito de que esta educacion responda a los
principios sefalados en el Articulo 3° Constitucional, los poderes legislativos y ejecutivo
federales y la propia Secretaria de Educaciéon Publica como parte integrante del objetivo, en el
ejercicio de sus facultades, han emitido una serie de disposiciones juridicas entre elias:
reglamentos, acuerdos, manuales, circulares e instructivos, que en su conjunto conforman la
normatividad secundaria en materia educativa, estas normas por su naturaleza y ambito de
aplicacion, regulan los servicios educativos que presta el Estado y los particulares con
autorizacion o reconocimiento de validez oficial de estudios.

Para la integracion de este estudio se han seleccionado solo aquellos que inciden de

manera mas directa en las actividades que se realizan en las escuelas de educacion primaria,
a saber:
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a) Disposiciones para las Escuela de Educacién, Preescolar, Primaria y
Secundaria Particulares del Estado de México, Incorporadas a la Secretaria De
Educacion Pablica: La S. E. P. por conducto de la Subsecretaria de Plan y Coordinacién y la
Subsecretana de Servicios Educativos para el Estado de México, con fundamentos en los
Articulos 38°, fracciones |, V; y VI de la Ley General de Educacién y 6° fracciones IV, Xl y XIX
de! Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, y considerando:

Corresponde a las autoridades educativas federal, estatales y municipales, que las
escuelas particulares incorporadas deben cumplir con las obligaciones sefialadas en los
Articulo 55 y 57 de la Ley General de Educacién, consiste en: contar con el personal que
acredite la preparacion adecuada; tener instalaciones que satisfagan las condiciones
higiénicas, de seguridad y pedagdgicas; ejecutar con los planes y programas oficiales; cumplir
con lo dispuesto en el articulo 3° Constitucional; proporcionar el minimo de becas
preestablecido con la autoridad, facilitar y colaborar en las actividades de evaluacion,
inspeccion y vigilancia ordenadas por la autoridad, incrementar la inspeccion y vigilar sobre los
servicios que prestan los particulares en los aspectos técnico—pedagoégicos, reduciendo la
carga de caracter administrativo, y que es interés de la Secretaria impulsar a las escuelas

particulares para que eleven la calidad de la educacién que imparten.

b) Ley sobre el Escudo, La Bandera y el Himno Nacional Regula el uso del Escudo
y de la Bandera y honores a ésta ultima, capitulo IV, articulo 12 y 15 y la ejecucion del Himno
Nacional. en el articulo 7 fraccion lll, fortalecer la conciencia de nacionalidad y soberania, el
aprecio por la historia, y los simbolos patrios, entra en vigor el 24 de febrero de 1984.

REGLAMENTOS: Son disposiciones con caracter normativo, emitidos por el poder
Ejecutivo Federal, tiene por objeto facilitar el cumplimiento de una ley especifica y son
aplicables a todas las personas cuyas actividades se encuentran dentro del campo de accion

de la misma.

c) Reglamento de Cooperativas Escolares: Rige la organizacién y funcionamiento de
las cooperativas que se constituyen en las escuelas que integran el sistema educacion
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nacional. Se divide en nueve capitulos y un apartado en el que se incluyen cuatro articulos
transitorios. (S. E. P. REGLAMENTO DE COOPERATIVAS ESCOLARES, 1982).

d)Reglamento de Asociacion de Padres de Familia: Rige la organizacion
funcionamiento de padres de familia que se constituyan en las escuelas de educacién
preescolar, primaria y secundaria, dependientes de la Secretaria de Educaciéon Publica y en
las escuelas de estos tipos que la propia Secretaria autorice, reconozca o registre, conforme a
la Ley General de Educacion. (LEY FEDERAL DE EDUCACION, DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION, ABRIL 2, 1980).

ACUERDOS: Instrumento normativo o resoluciones que adoptan los 6érganos
administrativos facultados legalmente para ello, enviado por el Poder Ejecutivo o ser expedido
en primer término por el Jefe del Ejecutivo y en segundo término por los Secretarios de

Estados.

e)Acuerdo 96: Rige el funcionamiento de la organizacion que imparte educacion
primaria, pertenecientes al Estado y particulares dependientes de la Secretaria de Educacion
Publica, conforme a las disposiciones legales aplicables. (S. E. P. ACUERDO 96, 1982).

f) Acuerdo 200: Establece las normas de evaluacién del aprendizaje de los educandos,
entendiendo este como la de conocimiento y desarrollo de habilidades, asi como la formacion
de actitudes, habitos y valores senalados en los programas vigentes. en educacion primaria,
secundaria y normal en todas sus modalidades; indicando que es obligacion de los
establecimientos publicos federales, estatales y municipales, asi como de los particulares con
autorizacion. (S. E. P. ACUERDO 200, 1994).

g)Acuerdo 205: Determina los lineamientos generales para regular el otorgamiento de
becas en instituciones particulares de educacién primaria y secundaria que cuentan con
autorizacién de estudios, asi como las de la educacion inicial, preescolar y especial que
cuentan con reconocimiento de validez oficial de estudios otorgades por la Secretaria de
Educacién Publica. (S. E. P. ACUERDOQ 205, 1995).
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h)Acuerdo 209: Documento mediante el cual se reforma y adiciona el diverso nimero
181, por el que se establecen el Plan y los Programas de Estudio para la Educacién Primaria.
(S. E. P. ACUERDO 205, 1995).

Articulo 2°. Es que el requisito de ingreso al primer grado de Educacién Primaria en las
escuelas del pais, haber cumplido seis afios de edad al 1° de septiembre del afio de inicio al

ciclo escolar.

MANUALES. Normas juridicas en el orden administrativo, que regulan y norman la
actuacién del personal y contribuyen al cumplimiento de los objetivos de cada institucion.

Su funcionamiento se encuentra en el articulo 19 de la Ley Organica de Administracion
Pdblica Federal, que establece: El titular de cada Secretaria de Estado y Departamento
Administrativo expedira los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al
publico necesarios para su funcionamiento, los que deberan contener informacion sobre la
estructura organica de la dependencia y de las funciones de sus unidades administrativas, asi
de sobre los sistemas de comunicacion, coordinacion y los principales procedimientos
administrativos que se establezcan.

i) Manual de Organizacion de la Escuela Primaria: Tiene por objeto proporcionar un
marco deseriptivo del esquema orgéanico funcional correspondiente a la Escuela de Educacion
Primaria, otorgandole los elementos de apoyo que faciliten la adecuada delimitacion de
funciones y responsabilidades.

i) Manual de Operacién del Sistema de Educacién Primaria en los Estados:

Constituye una guia para facilitar la ejecucion de las funciones por desconcentrar en matena
de educacién primaria escolarizada.

k)Manual del Director del Plantel de Educacién Primaria: Su prop6sito fundamental
es bosibilitar el mejor funcionamiento del plantel de este nivel educativo, para lo cual
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proporciona al director los apoyos metodologicos y técnicos-documentales que requiere, lo
mismo que las sugerencias para apoyarlo en el ejercicio de sus funciones.

1) Manual Técnico Pedagégico del Director de Educacién Primaria: El cual
contiene la informacion técnico — pedagdgica basica para todo directivo del plantel. Su
propdsito es posibilitar el adecuado desarrollo del proceso educativo para lo cual proporciona
al director del plantel los apoyos metodolégicos y técnicos-documentales que requiere al igual
que las sugerencias para apoyarlo en el gjercicio de sus funciones.

m) Normas de Inscripcién, Reinscripcion, Acreditacion y Certificacion para
Escuelas Primarias Oficiales y Particulares Incorporadas al Sistema Educativo
Nacional Periodo Escolar 2000 — 2001: Tiene por objeto establecer las normas que deben
aplicar los planteles del subsistema de Educacion Primana para las etapas de inscripcion,
reinscripcion, acreditacion y certificacion de los alumnos.

CIRCULARES: Documento de comunicacién intema expedido por autoridades
superiores para comunicar a sus subalternos instrucciones, 6rdenes, avisos o interpretaciones
de disposiciones legales.

NORMATIVIDAD ESCOLAR INTERNA: Carece de validez legal, sin embargo, es de
gran apoyo para el mejor funcionamiento del plantel.

Una vez establecidas las normas y lineamiento a seguir para el desarrollo de la educacion
primaria en México. Les corresponde a los integrantes de las instituciones educativas llevar a
cabo cada una de ellas para lograr el buen funcionamiento optimizando los recursos,
comunicado a todas las personas que integran este nivel.
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