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PROLOGO

Una semana antes de iniciarse el curso cerrado de Licen—
ciatura en su fase correspondiente al verano de 1977. Un amigo-
que también es profesor de enseflanza primaria me invité y exhor
t6 con ahinco a que cursara los estudios de Licenciatura en Pe-
dagog{a. Desde dos afios atrés algunos otros compafieros y autori
dades educativas me habfan hecho la misma invitacién a cursar -
esta nueva etapa de mi carrera magisterial y sin embargo nunca-

la consideré.

Inexplicablemente esa misma tarde me df a la tarea de bus
car los documentos que acreditaban mis estudios de enseflanza -
normal los cuales empaqué con las valijas que habfa alistado -
para partir a la ciudad de Cuernavaca al dfa siguiente con dEs-
miras: Visitar mis familiares y estudiar el primer grado de Li-

cenciatura Pedagébgica.

Anteriormente hice caso omiso, y por dos afios permanec{ -
indiferente para aprovechar esta oportunidad qué se nos daba a-
todos los mentores para superar nuestro nivel académico, y ade-
mids, por espacio de diez afios me fué apitica la carrefa de maes
tro la cual ejercfa mecédnicamente., La frustracién de no haber -
tenido oportunidad de cursar una carrera universitaria como era
mi grande deseo, me caus§ tal amargura que jamds intenté super-

me dentro del mismo campo magisterial.

Este trabajo de Investigacién Documental que ahora presen
to es algo mas due un medio para obtener el tftulo de Licencia-
tura en Pedagogfa. También representa una nieva vigibén de la -

profesién magisterial que ahora tengo, es el deseo £drme de po-
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.ner de manifiesto mi despertar profesional.

Durante el tiempo transcurrido en el cual cursé 1os - =
tres grados de Licenciatura y a través de: Las ensefianzas en -
contradas en las obras pedagdgicas que ahi se nos dieron, por-
la valiosa orientacidén de parte de los maestros asesores, el -
entusiasmo encontrado en 108 demds compafieros y el apoyo deci-
dido tanto de la Direccién del plantel como del derds personal
que ahi labora ss fué alimentando en mf, un vivo interés de -
participar con ardor y entrega en esta bella tarea de supera -
c¢idn personal y profesional. Y por primera vez me senti feliz-
de ser maestra y de pertenecer al noble sistema de educacién -
primaria. Me senti bien conmigo misma, de haber tomado la desi
cidén de introducirme a los amplios anales universitarios y -
que mejor que por el sendero de la. pedagogia, pués ahora com -
prendo que es ésta una carrera digna, a la altura de cualquier
otra que se considere de indole universitario.

Bl tema de Administracidn BEscolar me apasiond de. tal ma-
nera por sus postulados cientificos y funcionalidad con que se
presenta en la Obra Bdsica de Licenciatura que me motivé a to-
rarlo como tema de investigacibn para conocer mds y mejor todo
lo que administracién escolar se refiere ya que anteriormente-
muy poco sabia al respecto y por 1o tanto me era indiferente y
so0lo cumplia con este aspecto pér puro reguisito.

Durante la investigacién y elaboracidén del presente tra
bajo tuve que enfrentarme a muchas viscicitudes, varias veces-
estuve a punto de desmayar y tentada a no concluir pero me le-
vanté la firme idea de poder participar alguin dfa no muy leja-
no en la planeacidn general de la educacidén en México.



INTRODUCCION

"Si nuestra civilizacién fracasa serd ocasionado por -~
una falla de nuestra administracién”. Dicha aseveracién esti -
fundamentada en la imvortancia que para el armonioso funciona-
miento de toda organizacidén social tiene el estudio y la préc-
tica de la administracién. En cualdquier organizacién se retuie
re tomar decisiones, coordinar actividades, mane jar personal -
asi como controlar la ejecucién dirigida hacfa objetivos predg

terminados,

Dada la dindmica, caracteri{sticas de la época y necesida
des de labor conjunta que distinguén a la humanidad, es la ad-
ministracién uno de los medios mas importantes de que dispone-
el hombre para poder satisfacer sus miltiples demandas, garan-
tizando ésta, el uso éptimo de los recursos humanos y materia-

les,

El estudio sistemdtico de los principios administrativos
cient{ficos es de gran importancia en el desempefio de cualquier
profesién ya sea que el individuo tenga responsébilidad de diri
gir a dtras personas o como subordinado que aspira a puestos de
otro nivel, capacitando a uno y a otro. Al primero para saber-
conducir, dirigir, motivar y controlar a los que estdn bajo su
autoridad y al segundo para lograr la superacién que lo habili

te para alcanzar mayor jerarqufa dentro de su campo de acciébn.

Por lo que se refiere a la clasificacién que a la admi -
nistracién se le da en su caracter cient{fico, podemos decir -
que ésta, soporta el anflisis mds estricto que se le quiera ha
cer como ciencia social y para demostrarlo se puede acudir al-
siguiente concepto de la administracién como ciencia: "Es un -

conjunto de conocimientos y de investigaciones que tienen sus-



propios princivios los que permiten obtener conclusiones confiables

y suceptibles de adouirir un caricter unitario y general.” (1)

"Los principios administrativos cient{ficos tienen aplicacio
nes universales y por lo tanto sirven igual al sector pdblico y al
privado, indistintamente de los objetivos, funciones, métodos, ta-
mafio y deméds que tengan las respectivas empresas o instituciones,-
nero que demandan adaptaciones segin su naturalezaco’ dmbito de-ca-
da situacién". (2)

TLa ciencia administrativa se estudia mediante dos ramas: Pi-

blica y vorivada,

Con sus respectivas similitudes y diferencias, diremos espe-
c{ficamente de la administracién pdblica que estd sujeta a estruc-
turas complejas que dificultan la toma de decisiones y coordina- -
cibn entre sus diferentes partes, la multitud de individuos y gru-
pos gue participan en su funcionamiento, ecasionan en este sector-

péblico un alto grado de interrelacién e interdependencia.

La educacién sistematizada como institucién piblica, necesa-
riamente se vale de la ciencia administrativa como un medio de su-
ma imvortancia para garantizar el éxito en el desarrollo de su fun

.

cibn.

‘ En nuestro pals la obra educativa, en su cardcter de oficial
y obligatoria para todos los mexicanos, se desenvuelve mediante -
una compleja estructura que pretende alcanzar altas dimensiones. -
De shf se desprende oue para ello ha requerido de una planeacibn -

de objetivos, una organizacién y jerarquizacién a conciencia tanto

(1) SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA. Administracién y legislacién-
educativa. Licenciatura en Educ. Prim, segundo curso. México,
1976. 12p. ‘ '

(2) Idem. 28p.



de sus recursos humanos como materiales, y una constante evalua-
cién para conocer lo que se alcanzé y lo que no, previendo asf -

su restructuracién inmedista.

Por lo due nuestro sistema educativo recurre a los princi-
vios cientfficos administrativos para llevar a cabo dicha planea

cién, organizacibn, integracién de personal, dirzccién y control,

En México la educacién sistemética estd controlada por
una dependencia oficial, que se conoce con el nombre de Secreta-
r{a de Educacién Pdblica; en el contenido de esta obra se preten
de queden centradas las normas de acuerdo a los planteamientos y
lineamientos en que dicha Secretaria se basa para llevar a cabo-
la administracién del sistema educacional especificamente en el-

nivel elemental.

Se ha elaborado la presente Investigacién Documental sobre
la Administracién Escolar a nivel Primario con el firme propési-
to de encontrar un conocimiento més profundo sobre esta materia,
¢Conoce el maestro los lineamientos administrativos con los que-
estd trabajando?, de no ser asi este documento esti encaminddo a

orientarlo, ya que es una compilacién y anilisis de los mismos.

Creo que es necesario conocer "a conciencia el proceso admi -
nistrativo aplicado a‘la obra educativa y su legislacién, porcue
esto despierta un esofritu de disciplina, colaboracién y disposi
cién de cada maestro para cumplir con la ncbXe misién educadora-

dque se le ha encomendado.



}.- SIGNIFICADO DE LA ADMINISTRACION

Ia humanidad ha llegado ha lograr un progreso actual a base
de labor y esfuerzo cooperativo, an la consecucién de tales me -
tas ha sido imprescindible la sistematizacidén de los trabajos -
para que cada quien sepa cuales son sus obligaciones coOmo parte -

de ese enfoque colectivo.
\
"La administracién adquiere su verdadero significado al - - .

constiltuirse en un proceso necesario a todos los esfuerzos colec-—
tivos, bien sean ellos puUblicos o privados, civiles o militares,-
grandes o pequefios, no obstante ¢n cada caso, ese proceso cienti-
fico puede variar de objeto y forma, seguin las circunstancias - -
que se prssenten®. (1)

1. 1. La Administracién Privada

Es la aplicacién de 10s principios administrativos a un -
grupo de individuos gqu: se han asociado para negociar con fines -
lucrativos., Sus rcalizaciones se logran con gran dindmica debido-
a que su estructura no es muy compleja y su control estd dirigido
a la obtencidn de ganancias. De Ahi que la edministracién en los-
negocios es mas eficiente, salvo excepciones.

1. 2. La administracién Piblica

Es la aplicacidén de l1os principios administrativos a secto-
res de gran tamafio y de complejas estructuras, de diversos proce-
sos ¢ infinidad de actividades. Bn la maquinaria pdblica partici-
pan diversos grupos de personas, y en su sen0 se desarrolla una-

(1) SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA. Op. Cit. P.10
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entrafiable interrelacién e'iﬁteraccién entre sus miltiples facto-
res que la integran. Ello origina que haya una tremenda jerardui-
zacibén de puestos que se manifiesta mediante funcionarios que 1le
van el liderazgo, los cueles no siempre hacen llegar su autoridad
directamente, sino la mayor parte en forma indirecta. Su accibén -
no es movida'por'ambiciones lucrativas sino que sus objetivos tra
zados son para satisfacer las miltiples necesidades que el pueblo
¥ la sociedad tienen; ya sean.de: salud, educacién, me joramiento-
material, proveer medios de comunicacibn y vias de transporte, fo

mentar cultivos, riegos o cualquier otro bienestar social.

1. 3. Necesidad de la administracién en la escuela

La administracién escolar parte de la administracién pibli-
ca la cual surgid en el campo de la pedagogfa, debido al crecien-
te y considerable avance de los estudios hubo la necesidad de un-
prdenamiento de 1a actividad escolar y la aplicacién de prinei -
pios y doctrinas educativas a la realidad de la escuela., Dejando-
atrds su emp{rismo tradicional para dar a sus conclusiones y pre-

ceptos un valor cienti{fico.

Pue necesario asentar sobre bases firmes las normas y prin-
cipios fundamentales en que habfa de cimentarse una organizacién-
eficiente en la escuela. Ya que en toda labor damcente es indispen
sable que: En primer término se planeen las -act&vidaQ¢s, se con-
creten, se fijen y realicen las tareas, as{ como se controlen y -
comprueben los resultados. En otros términos, hay que planear, --
realizar y evaluar, principios en los cuales se ha basado el pro-

ceso educativo.

Planear el trabajo educativo desde luego, es necesario como
primer objetivo. Y para lograrlo debe contarse con el ayxilio de -
las diversas disciplinas pedagbgicas y sociales ¥y por los datos -

aportados por las investigaciones de -fndole socioecondmico, Por -



lo tanto:deberd estimarse que la tarea inmediata y fundamental =
de la pedagogia es organizar las actividades y los elementos con
que cuenta para alcanzar sus propdsitos educativos.

"Porque todo propdsito de sistematizacidn y ordenamiento de
la vida de la escuela, con sus miltiples instituciones y activi-
dades, estd condicionado por la indole de la misidn que la escuge
la deba cumplir. Ya que cada etapa histdrica, cada régimen econd
mico y social crea un sistema educativo propio que apoye su doc- -
trina, ideales y realizacionea socisales." (2)

1. 4. La administracién escolar en kéxico

- Bn nuestro pais con la creacidén de la Secretaria de Educa-
cién Piblica surgib la fisonomia:propia de la escuela mexicana -
como una respuesta a las necesidades del pueblo y de acuerdo a -
sus circunstancias econémicas, politicas y sociales. Y para dar-
solucién a los problemas fundamental%s de enseflanza surgen vigo-
rosamente las doctrinas y proyecciones de la escuela mexicana, -
la cual se propone organizar, sistematizar y administrar la edu-
cacidn a través del estado para dar solucidn a las siguientes -
necesidades pedagdgicas:

1. 4. 1. Doctrina de la escuela mexicana gque abarca:
a).- Postulados

b).- Teoria general

¢).- Objetivos.

(2) BALLBSTEROS Usano Antonio. La Organizacidn Bscolar en la -
Escuela Primaria. 9ed, México, D. F. Ed. Patria, 1972 15p.



l. 4. 2, Organizacibn del sistema educativo que comprende:

a).- Planes y programas de estudio
b) .- Preparacién y mejoramiento profesional del magis—
terio

c).~ Supervisién escolar
1. 4. 3. Obtener datos estadisticos con relacién a:

a).~ Inscripcibén escolar

b).- Inasistencia escolar

c)e- Reprobaciéh escolar

d) .- Escuelas existentes

e).- Centros de poblacién sin escuela
f).~ Maestros en servicio

g) .— Maestros gque hacen falta en México
l, 4. 4. Presupuestos en cuyo rengldn debe revisarse:

a) .- Presupuestos federales y locales,
b) .~ Necesidades educativas existentes y wolumen del -

aumento de presupuesto", (3)

1. 5. Concepto de administracién escolar

Es la organizacién de la vide multiforme y compleja de la-
escuela; que somete su actitud a normas para que todos los ele=-
mentos humanos y materiales que en ella intervienen ¢ualquiera =
aue fuerg su caricter, contribuyen efieasmente a que se cumpla -

su alta misibén educativa.

(3) GALLO Martinez Victor y GUTIERREZ Gaxduffo Donaciano. Organi-
zacibn y Administracién Escolar.-Instituto Pederal de Capaci
tacitacibén del Magisterio. 1 ed, México, 1960. 34p.



Considerando la escuela como parte de ia comiinidad, debe -
proyectar su accién educativa hacia ella; no desconociendo que a
su vez la comunidad influye directamente en la realizacibén de la
obra educativa. De tal manera que.la administracién escolar ten-
drd muy en cuenta a la comunidad en sus aspectos social, cultu -
ral y geogréfico como una realidad evidente porgue en caso con -

trario tal administracién esté4 expuesta al fracaso.

" Porque la administracién escolar se sustentari en séli-—
dos principios cientf{ficos y se proyectari al futuro con miras =
de avance y de continuidad, Tomando siempre en cuenta que las ac
tividades cue se planeen se sometan a las siguientes considera -

ciones:

- Que no sufran ningin sacrificio las finalidades educati-

vas y docentes escenciales de cada grado escolar,

- Que los servicios que se traten de establecer y trabajos
due se quieran realizar, no atenten la economfa, fisiolo

gla y sicologfa del nifio,

- Que sea realmente para superar y aumentar el prestigio y
la eficiencia social y cq;tural de la escuela y la comu-

nidad,

- Que 1o gque se @rganiee tenga como centro las metas educa
tivas y nunca su motivd de dispersidn, pérdida de tiempo,
sino todo lo aque se realice cumpla con los fines especi= o

ficos de un plan de trabajo.

~ Que sean previstos todos los problemas y peligros que en
un momento dado, la naturaleza de la misma organizacidn-

o0 circunstancias ajenas puedan inferir los objetivos."(4)

(4) CENTRO REGIONAL DE ENSENANZA NORMAL. Organizacién y Legisla-
cibén Escolar, 2ed. Iguala, 1965, 1l4p.
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ILa administracién escolar en nuestro pafs esté a cargo de=
autoridades de la Secretaria de Educacién Piblica, y maestros en
cargados de d}cha funcién. Dependiendo principalmente.de las dis
posiciones 1sga1es que emanan del artf{culo 3o0. Constitucional y-
de los reglamentos cue al efecto se han expedido y la cual se ha

basado en los siguientes postulados:
- Responder a las necesidades de lugar y tiempo.

- Pavorecer la libertad de accién y la iniciativa de maes-
tros y alumnos, -

- Pacilitar los auxiliares didécticos necesarios.

- Favorecer las relaciones entre maestros y alumnos y pa -
dres de familia,

- Pacilitui una correcta aplicacién de la economfa.

- Mejorar los rendimnientos de los alumnos mediante la apli
cacibén de adelantos pedagbgicos y seflalar mievos runbos-

en 1la formacién de ciudadanos Utiles a la patria,

1. 6. Ausencia de una previa organizacién

Si vemos Gue todo cuanto nos rodea cerca o lejos, esti or-
ganizado; es de comprenderse que la organizacién es indispensa -

ble en todcs las &rdenec de l1la vida,

Y en la actividad docente la organizacién previa es de in-
discutible valor pedagébgico. La previa organizacién'y planeacidn

conducirin al maestro a la realizacién de las metas propuestas.

Incoveniente es intentar muchas cosas a la vez sin atender

un plan de organizacién premeditado.

Los incovenientes que acarrea el hecho de intentar muchas

cosas a la vez, sin disciplina ni método son:
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- Que se incurre en el empirismo.

- Se hechan al elvido aspectos importantes por analizar.
- E1 trabajo resulta deficiente.

- Se pierden imitilmente energfas humanas y econémicas.
- Fééilmente se desciende al caos y al desorden,

- Iqéperadamente pueden sobrevenir algunos hechos capaces
de dar al traste con el funcionamiento generai de la es-

cuelsa,

- Reynarf la rutina y por consecuencia, faltari un smbien-

te provicio para el desarrollo del nifio, tanto en 1lo in-

dividual ~omo en lo social.

- No se podrén aprovechar con oportunidad lss situsciocnes—

gue se vayan presentando,

~ Jamds se podrdn realizar los fines concretos de todo sis

tema educztivo.

'No obstante sabiendo que %ia administracién noves la vari-
ta mégica que pueda resolver todos los conflictos educativos, si
se considera que es uno de los melios mas efectivos vara lograr-
ese estabilidad en la educacibn, a través de sus sélidos propési

tos de humanidad y de entendimiento cient{fico", (5) .

Y es as{ como la administracién ha venido contribuyendo a -
mantener un orden dentro del campo de la educacibdn, coadyuvando-
2 le2 solucién de sus diferentes situaciones vroblemiticas en lo-

tue se refiere a su organizacién, planeacibn, procedimientos y -

(5) SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA. Administracién Y Legislacié
educativa, Licenciaturas en Educ. Prim. Op. Cit. 28 p,
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recursos que conduzean al profesor y alumnado hacfa los o¥jeti-

vos proouestos de una manera real y funcional,



2.,- PROCESO ADMINISTRATIVO

El proceso administrativo consiste en fijar objetivos y -
realizar las actividades necesarias para alcanzrlos, asi como de
terminar si dichos objetivos se alcanzaron o no, pars que, si n¥
se alcanzafon, corregir loe procedimientos utilizados en el pri-

mer intento.

El vproceso administrativo se desarrolla mediante dos fases:

2. 1, Mecénica administrativa

‘I,a mecfnica administrativa es 1la fase del proceso adminis-
trativo que se encargs de estructurar todo el trabajo. Primera -
mente prevee, v-~steriormente va a planear y por ¥ltimo a organi-

ZEY.

A continuacién se presentan las etapas y elementos cGue cons
tituyen la fase de la mecénica administrativa,
20 1, 1. Previsién

En esta etapa hay gue detectar necesidades vara poder funda
mentar y estructurar los objetivos,
2, 1o 2, Planeacibn

Planear significa: "Trazar o formar el plan de una obra”.(l)
Plan a su vez quiere decir: "Intento, proyecto, o una estructura -

de algo". (2) Por lo cue dirémos que en esta etapa se va a formar-

(1) REAL ACADEMIA ESPANOLA. Diccionario de la lengua espafiola, - -
19 edi. Edi. espasa-calpe, Madrid, 1970, 1042p.

(2) Idenm.
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.el proyecto de los objetiﬁos que se desean alcanzar, las politi
cas a seguirse, los procedimientos para llegar a dichos objeti-
vos y disefiar los programas gue se desarrollarédn, La planeacién
tiene que sger realista, por lo tanto conviene que en esta etapa
tambien se pronostiquen logros y se hagan presupuestos s con- -

ciencia de los recursos con los gue se cuentan,
\

2, 1. 3. organizaCién

Organizer es el acto de establecer armonfa, por tanto, ha
blzndo en términos administrativos, podemos afiadir a esta defi-

nicién gue organizar implfca hacer a través de otros.

El primer paso a darse dentro de la organizacién es precg-
samente el de fijar responsabilidades y delegar autoridad, es -
decir establecer jerarquias que le dardn armonfa al trabajo en-
conjunto, desarrolléndose éste acorde a cada obligacién asigna-
da, conociendo y resﬁetando la autoridad dando a cade cual la -
jerarquia.que le corresponde, Es muy importante que quien ejer-
za sutoridad haga valer su jerarqufa pero que_tambiéﬁ conozca -
sus limitaciones dispuesto a admitir errores, respetando la per
sonalidad de sus subordinados, estimuléndolos en sus manifesta-

ciones positivas y guidndolos con toda sabidurfa a la compren -

sién de sus errores. Desafortunadamente en varias ocasiones los
puestos de mayor jerarqufa se asignan atendiendo intereses par-
ticulares a personas de pocos escripulos o que no rednen los —-
atributos de un verdadero liderazgo, lo cual ocasiona inconforsi
midad y descontento entre los subordinados; y como es de espe——
rarse, su autoridad se relaja y las manifestaciones de dicha in

conformidad aparecen, provocando el caos administrativo,’

Se hace notar gue no siempre los trastornos administrati-

vos son ocasionados por una male autoridad ejercida, sino gque,-
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también tienen oue ver la negligencia y falta de responsabilida®

de los subordinados.

Independientemente de las anomalfas de los altos jerarcas-
se encuentra la razén de que cada quien es responsable de sus -
propios actos y tiene que rendir cuenta de la autoridad dque le -

ha sido delegada,

La divisién de actividades tambien es muy importante para-
dejar bien establecidas las funciones de cada elementc. Hay que-
definir las tareas en que éste ha de funcionar, cuidando que sea
el elemento idéneo-.para desempefiar el puestc que se le encomien-

de, pues de lo contrario nc se obtendrédn los resultados deseados,

En 12 etana de la organizacibn después de asignar las fuunx -
ciones, se dari vaso al establecimiento de obligaciones, esto es
a szber la obligacibén de cada individuo de acuerdo con la activi
+dad o funcibn que desemvefie, Es importante queden bien definidas
las obligeciones vara no correr el riesgo Jde cue se invadan -~ -

otras gue no correspondan o se descuiden las vprovpias,

2, 2. Din&mica administrativa

Si la dinémica en el sentido real de la palcbra es la var -
te de 1la mecdnica que trata de las leyes del movimiento en rela -
cidn con las fuerzas que la producen; lo mismo se podrfa decir en
el sentido figurado que en este caso se estd hablando de la dind-
micz administrativa, ya que ésta, viene a ser, la parte que com -

nlementa lz »rimera fase del proceso administrativo.

La dindmica administrativa es 1la fase del proceso adminis -
trativo donde se desarrollan las funciones que se estructuraron -

debidamente en 1a fase mecdnica de la administracién.

A la fsse del funcionamiento de la préctica administrativa-
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viene siéndo propiamente a lo que se le llama dindmica., R

Dicho de otro modo "es el momento del proceso en el cual -
aparece el enfrentamiento a la realidad. Mientras que la mecéni
ca se encarga de proyectar 1o que podrfa o tendrfa cue hacerse,-
la dinfdmica administrativa entra en accién en el manejo de hecho

de hombres y bienes". (3)

La dindmica ha de hacer una realidad de 1o que la mecénica .

previé, y para-« ello se vale de las siguientes etapass

2. 2. 1, Integracibén

Esta etapa indudablemente que se refiere al elemento huma
no, hay que seleccionarlo y articularlo para despues desarrollar

lo.

Como ya se dijo anteriormente la accibén cooperativa del -
hombre en la sociedad, ha permitido un avance en todos los Srde-
nes de la civilizacién., Y la administracién requiere de la - -
accién cooperativa de todo el elemento participante en un orga -
nismo social; pero hay que integrarlo primeramente y ello hay -

gque hacerlo de la mejor manera para obtener 6ptimos resultados,

Cuando el elemento humano ha sido ya seleccionado de acuer
do a su preparacién y capacidad hay que articularlo tomédndose en
cuenta sus actitudes, desenvolvimientos, conocimientos y destre-

zas para ponerlos en préctica.

Puesto ya en marcha el proceso de la integracién, también-
hay que desarrollar ese personal previamente geleccionado y armo

nicamente articulado., Este otro paso a seguirse es importante pa

(3) S. E, P, Administracién Legislaoién educ. Lic. Op. Cit. 36p.
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Tra la realizacibén del elemento humano pués va a desarrollar su -
empefio, dedicacibén, creatividad e iniciativa propia; hay que de-
sarrollar sus enriqueeidas experiencias de los elementos de ma -
yor antigliedad en el campo de la préctica que se esté efectdando,
hay que motivarlo para que a la vez econtinde preparéndose técni-
ca y profesionalmentely estén dispuestos a aportar el tesoro va+:
lioso de sus experiencias acumuladas a los elementos de nuevo ig‘
greso los que también serdn desarrollados en sus nuevos brfos, -
dando a su vez innovaciones, cuya sangre joven darid un nuevo empu
Je ¥ un nuevo giro a todas aquellas anomalfas o errores que impi-

dan lograr los objetivos establecidos o aproximarse mas a ellos,

2¢ 26 2. Direeccibn

Dirigir es el acto de enderezar, llevar rectameate una cosa
hacfa un término o lugar sefialado. En una empresa las personas en
© cargadas de dirigir 41 conjunto humano que la integran son preci-

samente quienes tienen el puesto de directivos.

La direccién ha de tener como principal .objetivo, el dele -
gar funciones y facultades para llevar a cabo el mando y la auto-

~idad,

La direccién implfca en su funcionamiento el arte de lograr
la comunicacién como sistema nervioso de la administracién, pues-
a través de la direccibén se debe entablar una franca, abierta y -
constante cominicacién entre funcionarios, empleados y profesio -
nistas; as{ como la de estos mismos con el piblico, cuando se tra
te de una empresa piblica y ante cualquier otro sector social en-
tre el cual tenga que desenvolverse el personal de una empresa ——
nrivada. Ademds es facultad y deber del director como nervio cen-
tral de la administracién comunicar y ser comunicado del estado -

actual de todo el funcionamiento de la institucién,
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De ah{ se desprende el hecho de que ha de existir una celo-
Sa y apegada superacifn de los directivos as{ como también debe -
llevarse a cabo una contfnua supervisién principalmente en todas-
las actividades que en la institucién a su cargo se efectien, sin
pasar por alto la necesidad de que en igual forma se haga a todo-
lo que entra y sale de la empresa ya sea que se trate de personas,

materiales, ideologfas, estrategias o innovaciones.

Es de total incumbencia de los directores el acto de super-
visar y escudrifiar lo que en la empresa se hace, si es convenien-
te ¥y 1o considera de Indole positivo se acepta, o0 por lo contra-
rio, si aquello que se estd supervisando parece ser netamente ne-
gativo, los directores tienen toda la facultad para rechazarlos,-

pues a ellos compete tal acciédn.,

2. 2. 3. Control

Cuando ya se ha'planeado, también se han organizado las - -
funciones, puestos y departamentos, se ha habilitado el personal-
que hari posible la funcién del organismo social, as{ como ya se-
han delegado las obligaciones, el mando y autoridad; ain queda un
dltimo peldafio por ascenderse en la escalinata que conducirf al -
éxito del proceso administrativo;” y este dltimo peldafio se refie-
re al control de todo aquello que con tanto esmero se ha planeado,

organizado y se dirige con tanto celo.

La tarea del administrador no terminé ahf, pues no va a sen
tarse tranquilo con la afable mentalidad de que hasta ahf cumplié
con su obra; sin embargo, algo muy importante resta por hacerse,-
un control que evalde y mida los alcances logrados en los objeti-
vos establecidos. En efecto hay que medir, porgue si no se mide -
no se comprueba si hubo o no alcance y que tan efectivo fue el -

procedimiento a seguirse.
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En el control se haré.uso de instrumentos de evaluacién -
gue indicardn si hubo avance o no, o desafortunadamente hubo un
retroceso en lo que ya se tenfa, pues todo es posible ante si -
tuaciones donde participan inflinidad de factores, Por lc cual -
es imprescindible que se mida y sSe valore; se enjuicie y se com
pruebe y eﬁ donde se hage error, se redisefie para mejorar los -

resultados.

, Otro aspecto muy importante al realizar el control es la-
reélimentacién, aspecto que consiste en obtener la informacién-
de como han sido alcanzados determinados aspectos de la conduc-

ta esperada por los individuos a quienes se esti manejando.

En términos generales el control es la valoracifn de re-
sultados, mediznte sistemas que permiten comparar lo esperado-
con 10 que se ha logrado, constituyendo un medio para determi-
nar si habréd que seguir el proceso tomado o buscar nuevos cami

oS,

Con el armbnico funcionamiento de estas dos fases del -
vroceso administrativo: La mecdnica y la dindmica de la admi -
nistracién y sus respectivas etapas y elementos que la consti-
tuyen se obtiene méxima eficiencia en la coordinacién de los -

recursos humanos y materiales de un organismo social.



3.- LA ADMINISTRACION EN LA ESCUELA

3. 1. Los objetivos educacionales en la administracibn escolar

"Los objetivos de la educacién en México estdn dados dentro
del contexto de la legislacibn, y constituyen la expresién de la-
filosoffa educativa que sirve de base para orientar y resolver -

los problemas de la escuela.

Estos objetivos generales deben ser respetados y cumplidos-
por todas las escuelas para que exista unidad y accién a nivel na

cional.

La falta de objetivos determinados hacen que una escuela o-
empresa cualguiera, avance sin rumbo fijo, sujeto a la orinibén an

tojadiza de cualauiera de los elementos participantes.

Para determinar los objetivos de la educacién se deben con-
siderar muchas circunstancias, tales como: La:soeciedad, los alum-

nos, la ciencia,

la sociedad contemporénea debe estudiarse para determinar -
objetivos, porque de esta manera se pueden identificar los elemen
tos de contenido histérico y social que se consideren de importan

cia para el presente y para el futuro.

Se estudia al alumno porque se puede obtener informacidn S0
bre sus interes y necesidades; la ciencia nos proporciona los co-
nocimientcs cientificos, 1z metodologfa, procedimientos, técnicas

e irstrumentos de investigacién", (1) '

Kl) SECRETARIA DE EDUCACICN PUBLICA. Metodologfa educativa para -
maestros del quinto grado, México, 1981. 42p.
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3+ 2. Importencia de conocer los objetivos

Es importante conocer los objetivos, porque el conocerlos-
nos induce a obtemer comprensién sobre los siguientes elementos-
en el proceso educativo:

3. 2. 1. De los programas

Que éstos no son un fifn, sino mas bien son un medio para -
alcenzar ciertos fines y que logicamente, éstos se llevan a cabo
considerando siempre les metas u objetivos que se han propuesto.
3. 2. 2. De los métodos

Estos siempre serin considerados de acuerdo al resultado -
que se espera.
3¢ 2. 3. De los factores humanos

Es también importante conocer de antemano los objetivos

antes de seleccionar los elementos humanos cue participarén y

los elementos materiales que se utilizarén para determinar con
presicibn la cantidad y calidad que se requiere de ellos y que -

vaya acorde a dichos objetivos,

3¢ 2+ 4o De la evaluacibn

Logiczmente si se desconocen los objetivos para quienes ten
drén que llevar a cabo una evaluacién; estari caminando como a --
obscuras, pues si no hay objetivos frente a lz evaluacibén simple-
y sencillamente ésta no funciona; pero cuando hay una visién cla-
ra y conocimiento bien definido de los objetivos, la evaluacibn -

se maneja con paso firme,
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3. 2. 5. De la necesidad de poseer objetivos

Para la administracién escolar no importa el nivel en que
ésta se maneje, si no se poseen objetivos bien definidos, como-
se mencioné anteriormente, se corre el peligro de qué todo lo -
ha realizarse sea desordenado y no vaya acorde a los intereses-
de la sociedad y de todos los que participan en el proceso edu-

cativo.

Por todas estas razones mencionadas es de suma importan -
cia el conocer a fondo los objetivos generales de la educacién-
por todos los elementos que de alguna manera u otra participan-
en el proceso educativo, sin exepcién de persona, de lugar o de

época en que éste vaya a desarrollarse.

3. 3. Tipos de gdmunicacién administrativa

Dos son los tipos de comunicacibn dentro de las relacio -
nes administrativas, y €l maestro como elemento participante -
del proceso administrativo, debe conocer dichas formas de comu-

nicacibn, las cuales son

3¢ 30 1. Comunicacién oficial

Esta se efectia ya sea en forma oral o escrita y se tras-
mite por medio de: Citatorios, oficios, circulares, carteles, -

memorindus, anuncios, recordatorios, etc.

3¢ 3. 2. Comunicacién informal

Es la que se establece mediante el acercamignto personal,
sin recurrir a formalidades, simplemente insinuando y sugirien-
. do ya sea para consignar, corregir, aconsejar, dar indicaciones,
. trasmitir experiencias, ejemplos, convencimientos. Inclusive -

puede darse en encuentros imprevistés;
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3, 4, Ciencias auxiliares de la administracién

cabe especificar cue la administracidén escolar por s{ sola
es incapaz: de alcanzar su finalidad., Pués para lograrlo se auxi
lia de otras disciplinas cuyo &mbito es también 1la sociedad u or

ganismos sociales,

A continuacién se citan algunas de estas disciplinas que =
rigurosamente interactdan en el alcance del hecho educativo a -

través de la administracién escolar,

3. 4. 1, La Bicologla

Lz sicologfa como ciencia de la conducta que es, auxilia a
la administracién vara conocer la manera de rezccionar del ele -
mento humzno ante la problemitica que la vida le presenta y asf{-
ayudarle a reaccionar positivamente y logre ubicarse ante el gru

" po social en el cual se desenvuelve,

3. 4. 2. La Paidologfa

La pzidologfa se propone conocer la evolucién sicoffsica -
del nifio para su fecunda educacibén, Por 1o que zporta adelantos-
siconedagbgicos para brindar objetivos Yy sefialar y sefialsar nue -

vos rumbos en la formacibén de ciudadanos Ytiles a 1la nzcién.

3. 4. 2, 1Lz ciencia de la educaciébn

La-cual se encarga de la direccién del aprendizaje,suxilis
en avortar sus técnicas que han de conducir a un mayor aprendiza
je en el menor tiempo posible y evitar que el trabajo resulte de

ficiente,
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3. 4, 4, Sociologia

La sociologfa la cual estudia los hechos e instituciones,
y porque la accién social de la escuela es substancial en el -
cumplimiento de sus fines, auxilia a mejorar las relaciones en-
tre maestros, alumnos, autoridades y la sociedad en general con

la cual la escuela interactda.

3. 4, 5, Derecho

El Derecho como disciplina, en el campo administrativo se
refiere 2l conjunto de normss doctrinales y de disposiciones po
sitivas concernientes a los Srganos e instituciones de la admi-
nistrzcién piblica, a la ordenacién de los servicios que legalx:
mente le estdn encomendados y a sus relaciones con las colecti-
vidades o los individuos a quienes tales servicios atafien., La -
oréctica Jdocente ha demostrado la importancia cue tiene el cono
cimiento de las leyes y reglamentos due rigen el funcionamiento
y la organizecibn general de la institucién educativa. Ya que -
1a buena marcha de una escuela depende en gran parte de la in.wr
terpretacién y la observacidn estricta de estas leyes y regla -

mentos,

Y la administracién de las escuelas se fundan as{ mismo -
er. las leyes y reglamentos que sobre educacién ha legislado el-

estado,

3. 4. €o Economia

siéndo esta la ciencia que se dedica a estudiar la admi -
nistrzcién de los bienes de un individuo, una familia o una em-
_presa, auxilia pues a la administracién escolar a llevar un con
~trol de todos los bienes rafces y materiales ocupados én las -
instituciones educativas y el tesoré piblico que en ellas se in

vierte,

546190
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3¢ 4o T. Matemdticas

Ciencia que trata de la cantidad, auxilia a la ciencia ad-
ninistrativa para cuantificar los.objetivos, sus procesos y los-
resultados, asf{ como a cuantificar los elementcs y recursos que-
varticipan en el proceso educativo, Ayuda a conocer en nimero -

exacto con cuanto se estd trabajando y que tanto se ha logrado,

3¢ 4, 8. Moral

"Ahora bien se recomienda que de los administradores cada-

unn sez hayado fiel", (2)

Ahora que sf{ entre el elemento humano que participa en la-
administracibn educativa se encuentran individuos con un claro -
concepto de moral, hay mas posibilidades de alcanzar una correc-
ta administracién cue cuando se cuenta con elementos de una esca
_sa moral y falta de ética profesional. Por lo anterior exvuesto-
se considera a la Moral como ciencja tambien importante vara au-

xiliar a la administracién y para lograr sus fines trazados.

3. 5. Funciones zdministrativas del maestro

Al heblar de administracién en la escuela no se refiere -uni
camente a las funciones del director del plantel, as{ como la ad-
ministracién en la escuela no solo se lleva a nivel institucién;-
sino que también "todo vrofesor debe estructurar administrativa -
mente su clase, siguiendo el desarrollo del proceso administrati-

vor, ( 3)

(2) cit. por DOUGLASS B, Stephen y Coock Bruce E. El ministerio -
de la administracién., Tr. de Guillermo Luna, Guatemala, Ed, -
Piedra Santez, 1973, 2lp.

(3) SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, Metodologfa educativa pars -
maestros del quinto grado. Op. Cit. 41p.
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Es verdad gue el vrofesor de primaria debe de ser un granw
admiristrador de su tiempo, sus procedimientos, objetivos, méto-
dos, asf como de la organizacibn de sus elementos y recursos, y-
de 1la evaluacién de los resultados de su lator docente, Por lo -
que = contimuacién se presenta la manera como €l maestro ha de -
aplicar losfprincipios del proceso administrativo en la estructu

racibn de su clase,

3. 5. 1, La previsién

Aquf el maestro va a detectar necesidades de aprendizzje -
en sus alumnos para especificar sus objetivos; lo cual va & detec

ter mediante instrumentos de premedicién,

3. 5. 2. La planeaciébn

El mzestro ya especifico sus objetivos e investigb entre -
. el 2lumnado =i loc conocimientos que tiene son suficientes vara-
la adguisicibn de otros nuevos se dispondréd a elaborar su plan -
de clases en donde especifique el tema que va a desarrolar a que
frea corresponde, el tiempo que necesitari para desarrollarlo, -
los procedimientos diddcticos que utilizaréd, el material con el-
cual se auxiliarf y los instrumentos de gue se valdrd para medir

y evaluar sus resultados obtenidos. (Se anexa plan de clases, )

3. 5. 3. Lz organizacibn

Antes de poner a funcionar de lleno el proceso de ensefian-
za sprendizaje, tiene el maestro que organizar su grupo, estable
ciéndoles obligaciones y demdnddndoles responsabilidades asf co-
mo integrarlos mediante técnicas grupales, para alcanzar los ob=

jetivos ya propuestos.
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3¢ 5. 4. El desarrollo

Después de todo lo previsto por el-maestro de acuerdo a las
fases anteriores, este se dispondré a desarrollar el proceso de-

la ensefilanza-aprendizaje, para alcanzar sus objetivos,

30 5¢ 5. La.direcci6n

Ya en el desarrollo de la ensefianza, el profesor de grupo va
a fungir como director de todas las actividades para lograr el - '
aprendizaje que 1los alumnos realicen, el maestro representa la -
autoridad en su grupo, ha de supervisar el trabajo de sus alum -
nos y estableciéndo comunicacién entre ellos mismos y con los de

més elementos que constituyen la comunidad escolar.

3. 5. 6. E1 control

En estz etapa el maestro tiene que evaluar los resultados-
" obtenidos y mediante 'instrumentos pafa la medicibn del aprendiza
je obtendrd informacién sobre cual es la situacibn del gruvo en-
general y de cada alumno en particular, para que decida si es ne
cesario revisar los objetivos, planes de trabéjo, metodologfia, -
técnicas o procedimientos, etec, o si es conveniente contimer -
conforme a lo planeado, Y si no es asf, para retroalimentar y re

diseqar sus procedimientos,

En los canfitulos siguientes se hard una referencia concre-
ta sobre los vprincipios cient{ficos de la administracién aplica-
dos a la escuela primaria con sus respectivos reglamentos y fun-

damentos oficiales.



4.~ RESPONSARILIDADES PARA LA
EDUCACION PRIMARTA

4, 1, Director

El titular de este puesto tiene la responsabilidad de -
planear, dirigir y a su vez vigilar las actividades, ya sea que
estas sean de orden académico como administrativas, Todo ello -
en conformidad con los objetivos estipulados y establecidos en-
el Artfculo 3o, de la Constitucibén Polftica de los Estados Uni-
dos lexicanos, en la Ley Federal de Educacibn y por lss autori-

dades superiores de la Secretaria de Bducacibdn Piblica,

4, 1. 1., Punciones

El individuo encargado de desempefiar este puesto es de su
incumbencia determinar y establecer las politicas y objetivos -

-de la escuela conforme a las leyes y reglamentos en vigor,

Dentro de sus funciones de carécter académico, el director
ha de vigilar periédicamente el cumplimiento de los planes y —-
programas de estudio establecidos por la Secretarf{a de Educa=- -
cién Piblica en todos y cada uno de los grados; y su investidu-
ra le otorga tode la autoridad para marcar errores de conduc- -
cién técnica y did4ctica en los profesores adscritos a la escue
la cue €1 dirige, as{ como sugerir ideas para una mejor forma -

de conducir el proceso ensefianza-aprendizaje.

Todas las actividades escolares y administrativas que se-
lleven a cabo en una institucién educativa, el director debe su
pervisarlas con sumo cuidado, con celo profesional y ecuanimi—-
dad para que éstas se desarrollen en la mejor forma posible y -
Be la manera mas adecuada para todos los gue participan en - -

ellas,
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El director es el encargado de establecer canales de comu
nicacién interna para que la institucibédn se mueva toda hacia -
uns sola direccién; igual ha de hacerlo con los organismos ex -
ternos que de alguna manera tengan relacién con la escuela y -
con otras dependencias de la Secretarfa de Educacién Pdblica, -
pués de la comunicacién establecida con éstos depende en una -

buena parte el funcionamiento de la escuela,

El director tambien debe participar en los programas de -
capacitacién técnica y administrativa que efectiie la Secretaria
de Educacién Pdblica.

Es responsabilidad del director de la escuela el tener -
gue organizar y vigilar el correcto funcionamiento de la coove
rativa escolai, la parcela escolar, la biblioteca, el museo, -
los talleres y demés anexos de la escuela; todo ello en confor
midad con lo estipulado por los reglamentos que 21 respecto se

han establecido para cada uno de los anexos ya mencionados.

El individuo encargado de la direccidén escolar ha de es-
tar debidamente ocapacitado y dispuesto para participar en to -
dos los eventos civicos, cultursles y sociales que la escuela-

realiza o en los gue &sta participe.

Desde luego, aparte de las funciones de caricter general
que a un titular de director corresponde las cuales han sido -
ve mencionadas, debe también desempefiar todas las demés funcio
nes que sus superiores juzguen necesarias a realizarce y asf{ -

se lo indiquen,

Es deber del director promover a través de los diferen -
tes maestros de grupo y principalmente a través de la comisién
de accién social que se efectiien toda clase de eventos cfvicos,

culturales y sociales en la escuelas, y organizarlos,



Debe desempefiar todas aquellas funciones que sean de su -

competencia y que le sean asignadas por autoridades superiores.

Es al director de la escuela a quien compete acorder los-
asuntos correspondientes con el supervisor escolar; y éste a su
vez los haréd llegar a su personal docente y administrativo para

que éstos los conozcan y se sujeten a ellos,

Programar y vigilar las actividades del personal de la es
cuela, es también un requisito muy importante cue debe llevar a

cabo el director.

El director debe mantener constante comunicacién con su -
personal docente y administrativo para tratar toda clase de - -
asuntos y problemas relacionados con la actividad escolar coti-
diana.

También debe el director organizar y dirigir la inscrip -

cién de alumnos; asf{ ‘como autorizar la clasificacibén de grupos.

El director debe reportar a la autoridad correspondiente-
las irregularidades en la asistencia del personal, asi{ como o -

tra clase de anomalfas,

es obligacién del director'de la escuela analizar los pro
gramas de estudio y si lo ¢ree pertinente, proponer modificacio
nes.

El director de la escuela tiene facultad de provoner au -
mento de personal, dismimuirlo o solicitar se remueva si asf lo

juzga necesario,

El director debe velar por la conservacién de los bienes-
de 1la escuela; asf como mantener actualizado el inventario de -
bienes de activo fijo y notificar a la Direccién General los mo

vimientos de 2ltas y bajas de.los mismos,

29
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Otra funcién muy especffica del director de la escuela es
la de supervisar los planes de trabajo de los maestros, sus - -
avances programfticos y las evaluaciones de los mismos, su apli
cacién, materisl diddctico y horarios. Vigilando que todo ello-
se adapte a las necesidades de los alumnos, a las circunstan- -

cias del medio y a las condiciones de la escuela.

El director debe organigar el archivo de la escuela en lo
que se refiere a concentracién de calificaciones de los alum- -

nos, expedientes del personal y la correspondencia.
Hacer entrega de la escuela en el término fijado en el -

Reglamento General de Educacién Primaria, cuando reciba de sus-

superiores la orden de hacerlo,

Es obligacién del director visitar periodicamente los gru -
pos, tanto para juzgar sus necesidades como para evaluar el de-

sempefio académico de su personal docente, '

Una obligacibn mas del director de la escuela es la de es
tar pendiente del cambio de mesa directiva de 1la asociaciédn de-
padres de familia, sujetdndose a lo dispuesto por el reglamento
¥y orientar a los padres de famil;a en 1os problemas presentados

durante su tarea educativa.

El director también ha de pugnar porque los maestros de -
grupo tengan constante comunicacién con los padres de familia y
gue estén siempre dispuestos a atender las demandas cue estos -

les hagan,

Es toda una labor digna de elogio aquella que el director
realiza a favor de la educacién paras adultos, campafias antialco
holfcas y todas aquellas actividades encausaéas al fomento de -

los servicios piblicos y en pro de 1la seguridad social, Porque-



3l

el director debe también desenvolverse en esta 4rea muy trasce=
dental psra la comunidad., Promoviéndo campafias educativas y so-
ciales que dejen sentir la influencia positiva de la escuela -~

entre 1los habitantes de la comunidad,

Dentro de las horas de trabajo es incumbencia del direc -
tor la autorizacién del libro de registro de la entrada y sali-

da del personal bajo su control,

Es obligacién del director revisar y analizar los inforw-

mes de su personal correspondientes a las tareas realizadas,

La dlrdccidn dé-la 'sscueln, -basdndose:-en lo informado por
por su personal y en base a su propia labor, debe presentar un-

informe amal de trabajo a sus superiores,

Es recuisito muy propio del director crear un ambiente de
trabajo agradable entre el personal de la escuela y establecer-

el reglamento interior de trabajo y disciplina.

Muy importante también es cque el director no pase vor al-
to su deber de elaborar y entregar las fichas de trabajo de los

maestros de grupo y del personal administrativo,

4, 1, 2; Habilidades personales -

Con las que debe contar el aspirante a director son las -

aque a contimacién se citang

a).- Buenas relaciones humanas
b).- Capacidad para dirigir al personal
¢).~ Capacidad para resolver situaciones conflictivas

d) .- Contar con iniciativa propia

4, 1, 3, Escolaridad y experiencia
Se requiere de un profesor normalista, titulado que reidna
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-10os requisitos que para este puesto se detallan en el Reglamen
to General de Educacién Primaria y que cuente con la puntua- -

cién escalafonaria correspondiente,
4, 1. 4. Entrenamiento

Se reguiere de un perfodo de familiarizacién con el - =

puesto.

4, 2., Subdirector

El titular de este puesto es responsable de revisar la -
correspondencia de la escuela, subatituf{r a los profesores en-
su ausencia y desarrollar las funciones del director cuando ég

te se encuentre fuera de la escuelsa,

4, 2. 1. Punciones

a).- Revisar la correspondencia de la escuela
b).- Substituir en sus actividades al director y maestros
de grupo por inasistencia al plantel

¢).- Las deméds que le asigne el director de la escuela

4. 2, 2, Habilidades personales

a).- Buenas relaciones humanas

b).~- Capacidad en la conduccién de personal

¢)e— Iniciativa

d).- Capacidad para resolver shtuaciones conflictivas

M

4, 2. 3, Bscolaridad y experiencia

a).- Se requiere de un profesor normalista titulado, que-
reuna los requisitos que para este puesto se deta- -
llan en el Reglamento General de Educacién Primaria-
¥y que cuenta con la puntéacién escalafonaria corres-

pondiente,



4. 2, 4, Entrenamiento

Se requiere de un perfodo de femiliarizacién con las acti

vidades del puesto,

4, 3, Maestro de grupo
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Es aquel individuo que ha exprofeso se ha capacitado para

desempefiar el puesto de educador o maestro mas comunmente cono-

cido,

El titular de esté puesto es responsable de impartir los-
contenidos programéticos que sefisla la Secretarfia de Educacién-
Pdblica,

4, 3. 1. Punciones generales

- En primer lugar, el maestro de grupo de educacién prima -
ria debe atender la ;nstrucci6n del grupo, es decir impartir -
con todo orden los requirimientos necesarios y los conocimien -
tos cient{ficos que corresponden al grupo que se le ha asignsado
giguiendo para ello todos los linemientas del programa de estu-
dios marcados por la Secretarfa de Educacién PUblica a través ~

de su Departamento Técnico.

- Es También obligacién del maestro de grupo: guardar y ha-
cer que se respeten tanto las leyes como reglamentos y todas -
las disposiciones indicadas por las autoridades escolares., Este
es un punto clave para la buena marcha de una institucién educa
tiva, ya aue el maestro de grupo es la persona dque sirve de en-
lace entre el complicado engranaje del sistema educativo nacio-
nal y el grupo social al que se estd educando y de su disposi -
cién para respetar lo institufdo dependeréd iguslmente la dispo-
sicién del educando para conocer y guardar las leyes que nos ri

gen,
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4. 3. 2, Punciones especificas

- Vigilar que las condiciones higiénicas del alummado como
del salén de clases, as{ como de todo el material cue utilizari
en las diferentes actividades escolares y en el medio ambiente-
que rodea el aula y toda la escuela, En este aspecto cabe men -
cionar la necesidad de aportar una actitud de ejemplo y disci -
pline de parte del educador para que asf con toda autoridad y -
nerseverancia pugne en la interminable lucha contra la suciedad
sobre todo contra los arraigados y malos hébitos de higiene gque
denoming en la mayor varte de nuestra poblacién y que tanto mi-
nan la salud en los educandos provocédndose y contigidndose en -
fermedades que como consecuencia atentan contra el debido apro-
vechamiento en 1. ensefianza, As{ como también debe vigilar que-
el moviliario, enseres y dUtiles escolares permanezcan en buen -
estado y condiciones de buena presentacién, porque de ello de -
pende el que se cree un ambiente grato y saludsbler que ademis-~

haga mas amena la jornada de trabajo educativo,

- Es también de la incumbencia del maestro de gruvo; cui -
dar cue sus alumnos guarden hébitos de puntualidad, asistencia-
constante, de disciplina y de trabajo. Aquf también cabe enfati
zar que el maestro empiece por vigilar su propia puntualidad, -
su asistencia y sobre todo que sea ordenado en su trabajo, por-
que le serd muy dificil corregir y formar estos hébitos en el -
educando si el educador no los posee; as{ como naturalmente le-
serd imposible lograr una formacién integral en el alumnado, al

descuidar este aspecto.

- Para lograr apreciar y evaluar los resultados obtenidos-
en el proceso educativo, es de singular importancia revisar y co
rregir los trabajos de los alumnos, as{ como aplicar, calificar-

¥ corregir pruebas pedagégicas y otros instrumentos de evalua- -
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.cién. Pero no termina ahf la labor del maestro en este aspecto-
sino que al final de cada mes, o unidad de aprendizaje, as{ co-
mo al finslizer el ejercicio escolar, el maestro deber4 presen-
tar las calificaciones obtenidas por sus alumnos, entre las au-

toridades escolares para su registro y concentracién.

- O0tro ounto que el maestro tiene que vigilar es el de -
fomentar en sus alumnos el espfritu ci{vico induciéndolos a que
varticiven y asistan a todos los eventos y ceremonias civicas-
ue marca el calendario escolar oficial, ya sea éstas, para ce
lebrar fechas histéricas o para conmemorar Héroes Nacionales,-
u homenaje a versonajes ildstres, todo ello con el propésito -
de infundirles respeto y admiracién hacia héroes y grandes per
sonajes as{ como para obtener un conocimiento mas amplio de su
proceso histérico. También el maestro ha de fomentar entre los

alumnos las relaciones piblicas a través de eventos sociales.

- Para lograr éste objetivo de cultivar las relaciones -
odblicas y sociales de los alumnos ya sea entre ellos mismos,-
0 con los vadres de familia, vecinos de la escuela y otras ins
tituciones; el maestro orimeramente habri de orgenizarlos en -
sociedades, comités, clubes, etc. Y hacer que participen en -
concursos, exposiciones, festivaies, competencias deportivas,-

excursiones, etc,

- Es funcién del mestro de grupo de participar en la or-
ganizacidn y funcionemiento tanto en la cooverativa escolar -
como del ahorro también escolar y en su caso, cuando exista la
parcela escolar al maestro corresponde la parte educacional en

el provdsito de ésta.

En tépicos correspondientes, se hablard mas espec{ficamen
te de 1la organizacién y funcienamiento de cada uno de estos or-

ganismos conforme a los reglamentos dispuestos por la Secretaria
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Se Educacién Pdblica; ya que en este aspecto tan solo se mencie
nan para hacer destacar la participacién del maestro de grupo -

de ellos,

- Es una funcién especi{fica del maestro el asistir a jun-
tas oficizles, zs{ como acatar acuerdos superiores, ovués de lo-
contrario no contribuye a la buena marcha administrativa de la-
educacidén, que ademéds de afectar negativamente el proceso técni}:
co educativo cae en el riesgo de recibir sanciones que ameritan -
su falta y desapego a las disposiciones legales demandadas por-
el supervisor escolar ulotrO‘miembro de la autoridad en el ra -

mo.

- Coorresponde al maestro interesarse por los programas -
de estudio y los libros de texto en vigor, no tan solo para en-
terarse de los conocimientos que ha de impartir y de los libros
gue va a auxiliarse en la exposicién de su materia, sino que -
tanbién debe estudiaflo profunda y conciensudamente para normar
su criterio y si de acuerdo a su punto de vista critico y cien-
t{fico necesitan éstos una modificacién o ampliacién, lo haga -
saber a quienes son autoridad en la materia y oronongz las mejo

ras que a su juicio requieran.,

- Aparte de les funciones aquf especificadas con las gque--—
el maestro de grupo tiene cue cumplir, sobre la marcha también-
habrén de presentorse otras que le asigne el director de la es-

cuela y que a su juicio crea inherentes al puesto de maestro,

4. 3. 3. Habilidades personales

En este aspecto de las habilidades personzles; es de suma
importancia la capacidad del individuo con puesto de maestro —--
que debe demostrar para conducir sus rélaciones humanas las - -

cuales deben ser un alto grado de pofcentajes cordiales, impar-



-ciales, amenas, consistentes, francas y amables; en una pala -
bra, envidiables ya que es en la escuela primaria donde bdsica-
mente el niflo va a perfeccionar su ineclinacién hacfa le sociabi
lizacién; pués ciertamente en el hogar se inicia pero adn no es
t4 fortalezida con vinculos de amistad y compafierismo de otra -
Indole que no sean los familiares. De ahf la importancia de que
el educador muestre al nifio esta hermosa eemblanza de la vida,-
muy peculiar en el ser humano mediante la diafana transparen- -
cia de sus propias relaciones humanas, De donde, no habrd mucho

aque hablarse y si bastante para aprenderse.

Otra capacidad que el maestro debe empezar a demostrar -
desde el primer momento que pone un pie dentro del saldédn de cla
ses, es el de ~unducir a sus alumnos con toda buena disposicién
en todas las actividades que se realicen y en las cuales el edu
cando solicite su orientacibén, gufa y aprobacibn pués mas que -
exponef y Qesertar sobre un cdmlo de conocimientos, es mas im-
vortante saber conducir &l slumno a descubrir vor sf mismos la-
ciencia y el saber sobre todo conducirlo para que éste, sepa -

aprovechar todo ello en su bienestar y tranquilidad futura.

El maestro de grupo debe también estar capacitado para re
solver toda clase de situaciones problemédticas y conflictos ocue
suelen sucitarse en el trato contimo con los alumnos, como con
los padres de familia y las diarias relaciones cue el grumno tie
ne con los otros grupos, con los maestros y autoridades del - -
vlantel; pués no es raro que de vez en cuando surjan dificulta-
des que tiendan a ser tensas dichas relaciones, Y es aquf donde
va actiar el buen juicio del maestro bien capacitado para lle -

var a felfz término teles fricciones.

Otra habilidad muy personal del educador debe ser la faci

lidad en la expresién tanto oral como escrita porque con ella -
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sntabla una comunicacién mas amplia con sus alumnos y ademés po

see la elegancia de la palabra, lo cual viene a ser un adorno -

my apreciable que da mayor personalidad al maestro.

4.

4,

SscpEtaria

La persona encargada de este puesto debe realizar princi-

palmente trabajos de mecanograffa, informes y reportes escola -

res y otros trabajos que le encomiende el director de fndole se

cretarial.,

4.

4.

4,

4,

1. Funciones

Realizard trabajos de mecanograffa, informes y revortes

escolares y otros trabajos secretariales.

Las demés que le encomiende el director de la escuela -

acordes con su nombramiento.
Contestar el teléfono.

Archivar y actualizar los expedientes personales de alum

nos y empleados,
Registrar y controlar el activo fijo de la escuela.

Registrar y controlar el almacen de materiales de consu—

mo de la escuela,

Las demds inherentes a su puesto que le asigne el direc-

tor de 1la escuela.

2. Habilidades personales
- Dominio de miquina de escribir.
- Pacilidad de expresién oral y escrita.

- Buenas relsciones humanasas,
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Ae. 4. 3., Escolaridad y expierencia

- Conocimientos administrativos o esfudios comerciales.

4, 4, 4, Entrenamiento

- Requiere un perfodo de familiarizacién con el vuesto.

4, 5. Personal manual

El titular de este puesto es responsable del mantenimiento,
conservacibn y vigilancia de las instalaciones y equipos de la -
escuela,
4. 5. 1. Punciones

- Planear y realizar las labores de mantenimiento, conser-
vacibn y vigilancia de las instalaciones para el buen -

funcionamiento de la escuela,
- Informar al éirector de las irregularidades observadas.
- Las dem4s oue le encomiende el director de la escuela -
acordes a su puesto, ‘
4, 5, 2, Habilidades personales
- Buenas relaciones humanas,
- Buen estado de salud fisica y mental.

- Conocimiento de los servicios de mantenimiento,

4, 5., 3. Entrenamiento

Requiere de un perfodo de familiarizacién para conocer -

las actividades de la escuela,



5.— REGLAMENTOS DE EDUCACION
PRIMARIA

5. 1., Sociedad de padres de familia

"Para que la formacién de la nifiez sea completa y s¢ le fo
mente un espiritu de iniciativa y auxilio mutuo, es indisvpensa-
ble ofrecer a la escuela la decidida colaboracién de los padres
de familia, velando por la moralidad de la institucién y voropor -
cionando las ayudas materiales y de coordinacién que sean nece-
sarias, Para el logro de lo anterior, el medio idéneo es la aso

ciacién de los padres fle familia." (1)

Por 1o cual en cada escuela se organizard a los padres de
familia para que eligan a su comité directivo, cuya funcién se-
r4d en conformidad a 1o establecido en el reglamento correspon -
diente y disposiciones vigentes, Durante los treinta dfas si -
guientes a la fecha de la iniciacién de clases deberi quedar in

tegrada la sociedad de padres de familia,

Al constitufrse el comité directivo, este debe integrarse

con los siguientes elementos:
- Presidente
- Secretario
- Tesorero

- Vocales

Se levantari acta constitutiva de la mesa directiva de -
1la asociacién de padres de familia en la que se asentarédn sus-

nombres los respectivos puestos la cual se entregaréd a la Se--

(1) SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.Administracién ¥ legisla -
cién educativa.Licenciatura en Educ. Prim. Op. Cit. 78p.
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cretaria de Bducacién PUblica copia de las mismas.,
El domicilio del comité serd el propio de la escuela,

En virtud de que los puestos de la mesa directiva son hono

rificos, no serén remunerativos.

Las asambleas serén ordinarias y extraordinarias debiéndo-
sujetarse a una orden delid{a previamente elaborada, Las asam-. --
bleas ordinarias se celebrardn por 1o menos una vez cada tres me
ses y las extraordinarias se llevarédn a cabo en tantas ocasiones
como le estime necesario el comité directivo, En ambas deberi -
cursarse a l1os asociados una convocatoria que sefiale dfa y hora-

de la reunién asf como los temas a tratar.
5. 1. 1, Funciones del comité directivo
5¢ 1. 1. 1. Presidente

- Planear, organizar y dirigir diversas actividades de la-

asociacién.

- Autorizar los comprobantes de gastos, los cheques que se-

exniden y la correspondencia que se cursa,
- Citar y ovresidir asambleas extraordinarias y ordinarias.

= Informar a la asamblea sobre las actividades desarrolla -

das y firmar actas que se levanten,

- Coordinar y supervisar las actividades dec las diversas -

comisiones que se integren,
- Entregar su puesto 2l muevo presidente, as{ como el cam -
bio y demés bienes, fondos y valores de la asociacién,
5. 1. 1. 2, Secretario

- Cooperar con el presidente en la planeacibn, organizacién

y direccién de las diversas actividades.,



- Redactar y dar lectura en la asamblea a las actas y a -

la correspondencia.
—~ Pirmar las actas una vez aprobadas vor la asamblesa,

- Rendir conjuntamente con los miembros del comité direc-

tivo el informe anual de actividades.,

- Entregar su puesto al nuevo secretario cuando termine - °

su perfodo as{ como el archivo y bienes.

5¢ 1. 1. 3, Tesorero

- Planear, organizar y ejecutar actividades del registro-
y control de las actividades y operaciones financieras-

de la sociedad,
~ Custodiar los bienes, fondos y valores de la asociacién,

- Rendir informes bimestrales y anuales a la asamblea - -

cuando €sta o el presidente se 1o soliciten,

Cumplir con las actividades que le indicue el vresiden-

te relacionados con su puesto,
- Entregar su puesto al muevo tesorero cuando termine su-
gestibn, as{ como el archivo, registro, bienes, fondos-
Yy valores de la sociedad,
5. 1. 1. 4, Vocal
- Cumplir con las actividades que le asigne el presidente,

Substitui{r las faltas temporales de los demis miembros -
del comité,

- Cooperar y coordinarse con los miembros de otras comisio

nes,
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% l. 2, Asamblea general

lLa orgenizacién de padres de familia no tendré interven--
cién alguna en la direccién, administraciédn ¥y labores docentes-—
de los planteles educativos; pero si es de su competencia lo -

que a continuacién se indica.
- Nombrar y remover los miembros del comité directivo.

- Aprobar o rechazar los informes financieros y de otras-

actividades del Comité directivo.

- Velar por la estricta observancia en el plantel de las-
disposiciones legales y reglamentarias en vigor, as{ co

mo de su mas absoluta moraslidad.

-~ Proponer a las autoridades correspondientes las mejoras-
que estimen necesarias vara el buen funcionamiento del -

plantel y aprendizaje de los alumnos.,
- Vigilar que las cuotas de cooperaciédn gque se soliciten -

sean con caricter absolutamente voluntarias ¥y nmuneca imno

sitivasa,

5. 1. 3. Informes amuales y cambio de directiva

- Al terminar el perfodo de cada comité directivo, ésta ren
dird un informe =z la asamblea general sobre las actividades lleva
das a cabo, acompafidndolo del estado de situacién financiera y el

de ingresos y egresos,

- El comité directivo saliente entregari al entrante: El ar

chivo, registros, bienes, fondos y valores de la sociedad.

- Lo anterior se hard constar en una acta de entrega, en la
cuel se asentarén los datos respectivos, anexsndose a la misma -

los correlativos estados financieros y de ingresos y egresos.



44

- La mesa directiva de la asociacién, por conducto de su~
oresidente, rendiri informes bimestrales a la asamblea-
general sobre las actividades desarrolladas, futuros »-
programas de trabajo y movimiento de ingresos y egresos
habidos hasta la fecha, Antes de finalizar el acto la -
asamblea podréd nombrar un ¢omité de vigilancia que se -
encargard de verificar los datos consignados en dichos-

informes.,

5. 2. La Asociacién de Alumnos

En todas las escuelas primarias, en el primer bimestre de
cada afio lectivo, el director de la escuela, con la colabora- -
cibén de los maestros del plantel, organizard la asociacién de -
alumnos, cuyas finalidades y funcionamiento se ajustardn a las-

giguientes normas:

- Despertar, sostener y encauzar los sentimientos de soli
daridsd social y de cooperacién, asf{ como el de formar-

¥ superar hébitos deseables.

- Se normarén por el deseo @e superacién individual y de-
grupo, de modo que la personalidad infantil, lejos de -
dilufrse, se fortalezca 2l participar plenamente a la -
medida en que la convivencia humana se oriente y desa -

rrolle,
- Su organizacién se apoyard en los intereses infantiles.
Se regiri por un estatuto y serd presidida por una direc-
tiva integrada exclusivamente por los alumnos,
5. 3. Comité de Parcela Escolar

La creacién de la parcela escolar, tiene como objetivo -

principal, adiestrar a los alumnos en la prictica de activida -
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des correspondientes al 4rea agricola.

Para la descripcibdn de actividades y procedimientos opera-
tivos de la parcela escolar, se han tomado como base las dispoci

siones contenidas en el reglamento correspondiente,

Los integrantes del comité de administracién de la varcela

escolar serén:
- Presidente: El1 director de la escuela
- Tesorero: Tesorero del Comisario Ejidal

- Secretario: Presidente de la asociacién de vadres de fa-

milia

5. 3. 1, Su concstitucién

De acuerdo con las dispocisiones legales, el director, que
~siempre ocuvard el puesto de presidente, girard un oficio citato
rio a las personas designadas para ocupar los cargos de tesorero

y secretario,

Enteradas las personas designadas acudirdn 2 la direccidn-
de la escuela 2 firmar el actzs de Constitucibén del Comité Admi -

nistrativo de la Parcela Escolsr. FPE-1

5. 3. 2. Legalizrcidn

Los integrantes del comité acudirdn a la Presidencia Muni-
cival y al Comisario Ejidal correspondiente, a recaber las fir -

mas de legalizacidén en el acta constitutiva.

El presidente del comité informard a la Secretarf{a de Edu-~
cacibn PUblica por conducto de la Direccién Pederal de Educacidn
la constitucidén o renovacién del comité, mediante un oficio al -

oue anexaré copias de los citatorios y del acta constitutiva,



9« 3. 3. Punciones del comité administrativo

La actividad bdsica inherente al Comité Administrativo de
la varcel=z escolar consiste en la planeacién, coordinacidn y su
pervisién de las actividades productivas y financieras de la -
parcela escolar y las pequefias industrias agropecuarias que se-

ofrezcan,

5. 3. 3. 1. Presidente

- Coordinar la organizacién de las actividades de la par-

cela y el programe de¢ labores.,
- Dirigir y vigilar los trazbajos de la parcela,

- Determinar los asuntos a tratar y convocar a junta del-
Comité de Administracién, cuando asf lo Juzgue necesa a

rio,

Autorizar los.libros y las cuentas de la narcela,

- Estudiar y tramitar ovrest4mos bancarios en los Casos ~-

previstos en el reglamento,

~ Autorizar el informe semestrsl de las actividades del -~
comité que se enviard a la Secretarfa de Educacién pd -

blica y al Comisariado Ejidal.
-~ Autorizar la correspondencia relacionada con la parcels
escolar,
5. 3. 3. 2, Tesorexo

= Recibir y custodiar los bienes ¥y semovientes de 1a parce

la escolar.

- Elaborar inventarios de dichos bienes, as{ como de los -

Que se adquieren con fondos de la parcela,.
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- Registrar los ingresos y egresos de la parcela escolar
- Rendir informes bimestrales de caja al comité.
- Preparar informes semestrales de actividades del comité.

- Efaectiar la venta de los productos de la parcela, que -

autorice el comité.

- Hacer las compras de bienes para la parcela, que autori

ce el comité.

5 3. 3. 3. Secretario

Anotar en el }libro de actas, los acuerdos tomados en -

las sesiones y trabajo del comité,

Despachar la correspondencia, mediante acuerdo del Pre-

sidente del comité.

- Tramitar todos los asuntos que se le encomienden, rela-

tivos a la parcela escolar,

5¢ 3« 3. 4. Los maestros

Ejecutar los trabajos educativos y productivos de la par-
cela, auxiliado de los educandos, en la medida de su capacidad-
fi{sica, en caso de que sa edad no se los permita el maestro se-

auxiliard de jornaleros,

Cuando no se cuente con recursos suficientes deberi efec-
tiar los trimifes necesarios para obtener en calidad de presté-
mo las herramientas y maquinsrias necesarias pé;a el desempefio-
de las labores productivas de la parcela, para 1o cual deberi -
solicitar el auxilio de las escuelas cercanas dando preferencia

a las escuelas normales rurXales y tecnolégicas agrovecuarias.
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5. 3. 4. COrresponde a la Direccién Pederal de Educacién y a la

Delegacién Agropecuaria Ejidel:

- Brindar asesorfa y supervisién al Comité de Administra -
cibn de la parcela escolar en el desarrollo de planes y-
programas de trabajo, que permitan lograr los objetivos-

fijados por el mismo.

AS 1|

e« 3. 5., Procedimientos de operacién

5¢ 3¢ 5. 1. Procedimiento: de ingresos

Los ingresos cue obtenga la varcela escolar para la reali-
zacibén de sus programas de trabajo, pueden provenir vor los si -

gaientes concevtos:
-~ Ordenes de pago
- Venta de cosechas
- Donativos
- Subsidios

- Otros.

5. 3. 5. 2., Procedimiento de egresos

Los egresos de la parcela escolar se refieren princinalmen-
te a los gastos de cultivo de la misma, los cuales ddben ser pre-
vistos oportunamente por el Gomité de Administracién, de acnerdo-

con las disvosiciones legales respectivas,

5. 3. 6. Descripcidn del registro contable

Para lograr una administracién adecuada de los recursos de-
la parcela escolar, es indispensable conter con informacién sufi-

ciente de las operaciones financieras cue se realicen, esta infor
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macién presentada oportunamente al Comité de Administracién, le-

facilitari el camino para la toma de deciciones,

Por lo antes indicado es necesario proporcionar al tesore-
ro del comité, un sistema de contabilidad oue le permita obtener

en forma sencilla dicha informacién,

5. 4., Cooperativa Escolar

La cooperativa escolar tiene como objetivo principal, el -
fomentar a través de la educacién el espiritu de iniciativa y -

previsién al servicio de la colectividad.

Para la descripcibn de actividades y procedimientos opera-
tivos de la parcela escolar, se tomaron como base las disposicio

nes contenidas en el reglamento correspondiente,

En el caso de las cooperativas escolares para su constitu-
cibn, requieren de la reunién previa de fondos, la que se logra-

nor la venta de certificados de aportacibn de los educandos,

5. 4, 1. Reunién de fondos

- El1 director de la escuela, al inieio del ciclo escolar da-
r4 instrucciones a los maestros, .para que en’”cad@ grupo se expli
quen las necesidades y ventajas de la cooperativa escolar, tanto
nara la econom{a de los alumnos, como para la conservacién y fo-
mentos de los recursos educativos, asf como de la forma en gque -
en que opera la caoperativa, sin descuidar los objetivos de soli

daridad y ayuda mutua.

-~ Los fondos necesarios para poner en marcha la cooverati-
va, se reunirsdn mediante la venta de certificados de aportacién,
cuando menos uno por cada socio., El valor de los mismos puede va
riar de 3 0,20 a $ 1.00, pudiéndo cada asociado adquirir lo que-

desee,



5, 4, 2. Su constitucién

5, 4. 2. 1. Asemblea General

Ure vez que los alumnos se han enterado de la cooperativa,
se convocara & la Asamblea General de socios para la constitu -
cién de la misma, elegir a los miembros del Consejo de Adminis -
tracién y vigilancia asf como a los de la Comisién de Educacibn-

y Provaganda Cooperativa,

Terminada la eleccién para legalizar la cooperativa, se le
vantar4 acta por duplicado en donde muestre la integracién de -
los consejos de Administracién y Vigilancia y de la Comisién de-

Educacién y prevaganda Cooperativa.

Una vez conclufdo lo anterior se enviarid al Departamento -

de Educacidn @ooperativa para su autorizacién lo siguiente:

- Covia del acta mencionada en el punto anterior anexando-
la lista de socios,

- Copia del acta de integracién de los consejos de Adminis
tracién y Vigilanocis y de la Comisién de Educacién y Pro

paganda Cooperativa,

- Un libro de ingresos y egresos.
5. 4, 3. Funciones

5. 4. 3. 1, Asamblea General

Planear, dirigir y coordinar las actividades de la Coopera-
tiva Escolar apoyéndose en los Consejos de Administracidn y Vigi-
1ancia asf{ como en la Comisién de Educacién y Propaganda Coopera-
tiva con el objeto de promover entre los asociados el esp{ritu de

"iniciativa y previsién al servicio de la colectividad.
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% 4. 3. 2., Consejo de Administracién

Es de su competencia dirigir y coordinar las actividades -
de la cooperativa, haciéndo que se cumpla 1o dispuesto en el Re-

glamento y los acuerdos de las asambleas,

5¢ 4. 3. 3.'00nsejo de Vigilancia

Es su funcibén conocer y supervisar las operaciones oue rea

liza la cooperativa, vigilando:
- Que los registros contables se lleven al corriente,
-~ Que los informes se presenten con toda ooortunidad.

- Que los rendimientos repartibles se distribuyan ovortun:-

mente,

5. 4. 3. 4, Consejo de Bducacién y Propaganda

Es su funcidén difundir conocimientos elementales de la coo-
peracibn, mediente la organizacién de pléticas, concursos, perio-
dico mural, folletos, revistas y los demids medios conocidos de di

fusiébn,

5. 4. 3. 5., Consejo de Administracién
5- 4, 30 5. 1. Presidente

- Dirigir y coordinar, las actividades de la cooperativa -
con base en los acuerdos tomados por la asamblea general-
y 1o establecido en el reglamento correspondiente, vigi -

lando las actividades que realiza el consejo.

- Vigilar que los registros e informes contebles se elgbo -
ren oportunaménte con el objeto de presentarlos a la con-
sideracidén de la Asamhlea General, cuidando ademéds de con

trolar 10s bienes de que dispone la cooperativa,
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. 4. 8. 5. 2. Secretario

- Colaborar con la direccibn, coordinacién y vigilancisa -
que desarrolla el presidente y hacer las sugerencias -
que considere necesarias con el objeto de mejorar las -

funciones de la cooperativa,

50 4, 30 5e 3. Tesorero

- Planear, organizar y ejecutar actividades de registros-
Yy control de las operaciones financieras que realice 1la

cooperativa,

- Custodiar los fondos y valores de la cooperativa rine -
diendo oportunamente los informes a la Asamblea General,
cuando €sta lo estime conveniente o en su defecto a so—

licitud del presidente,

5« 4. 3. 5. 4, Vocales

- Cumplir con las ~comisiones que le sean asignadas vor -
acuerdo de la Asamblea General o en especial por inss. - .

trucciones del Consejo de Administracién,
5. 4. 3. 6. Consejo de Vigilancia

5 4, 3. 6. 1. Presidente

- Planear,dirigir y coordinar las actividades tendientes a
vigilar las operaciones que realiza la cooperativa escolar, asi-
como la supervicién de las actividades que realiza el personal -

que integra el Consejo de Vigilancia,

- Vigilar que los registros contables se lleven al dfa y -
se presenten oportunamente los informes que corresponden al De -

partamente de Educacién Cooperativa,-asi como también que los -



Tendimientos se distribuyen eportumamente y que la cooverativa -

cumpla con el objeto de su creacién.

5.

5.

50

5e

5.

5e

4.

4,

4.

4.

3, 6. 2, Secretario

- Colaborar con el presidente en el desarrollo de sus fun -

ciones,

3, 6. 3. Vocal

- Cumnlir con lasobligaciones que le sean encomendadas ner
acuerdo de la asamblea general o por el uvresidente del -

Consejo de Vigilancia.
3. 7. Comisién de Educacién y Propaganda Cooverstiva

3. 7. 1. Presidente

- Planear, dirigir y coordinar la difus=ién de la cooverati-
va a través de los concursos, vldticas, perfodicos y de--
més medios de difusién cen el objeto de inculcar a los es
colares la idea de ceoperacién y adiestramiento en las -
pricticas orgdnicas y regimenes cooperativistas, suvervi-
sagndo a la vez las funciomes gue desarrolla el pefzonal -

que integsra la comisién.

3. 7. 2. Vocales

- Cumplir con las comisiones que le sean, nor acuerde de 1la
Asamblea General asignadas o por el presidente de la Comi
83ién de Bducacién y Prevagamda Ceeperativa.

4, Procedimientos de evperacidén

Con el ebjeto de explicar .el procedimiente de operacién de-

de 1a Ceoverativa Escelar, se ha dividide en las sicuientes dreas:
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5. 4. 4. 1. De 1la venta de certificades de apertaciém

a)e-

b).-

0)0-

Tesorere

Distribuir{ mediante vale, les certificades de avorta-
cién a les maestres de acuerde al mimero de svs alum -
nes, quienes deberdm firmar de recibido el vales que -
ampare el imherte de les certificades de avertaciém agd
aquirides.

@lasificard y archivard les vales anterieres ner orden
alfabétice.

Maestros

Precederin a la vente de certificades de apertacidm y-
al cebro de les mismes., El1 mento de leos certificades -
vendidos se deberd entregar al tesorere, recabande a -

cambie el vale o recibe cerresvendiente.

5. 4. 4. 2. Adquisicién de artficules para veata

a)e=

b):-

0)0-

Asamblea General

Cen base en les femdes disvenibles auterizard la ad -
quisicién de artfcules para su venta.
Teserere

Recibir{ les artfcules cemprados, revisande camtidad,-
calidad, especificaciemes y estado fisice cemtra la re
misién del preveeder, firmando de recibide en el origi
nal de la remisiém correspemdiente.

Una cepia de la remiwibm anterier serviréd vara efec- -

thar el registre cemtable respective,

Se 4. 4. 3. Venta de artfcules.

Agamblea Gemeral
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e

4.

4.

a).- La Asamblea Generzl comisiemard diverses grupes vars
la venta de artfcules, quiemes al fimalizar el dfa, en
trezarin el preducte de la vemta al tesorere.

Teserere
b) .~ Bfectuard el depésite en el bamce y com base en la fi-

cha de denésite registrard la eperaciém.

4, 4. Gastes de admimistracién
Consejesirde-Administraciém y Vigilamcia

a).~ Los presidentes de les censejos serdn les emcargades -
de autorizar las eregaciomes con carge a les gastes de
administracién.

Teserere

b).- Liquidard y registrarf les gastes de administracién au

torizade ver les preszidemtes de les Comsejes de Admi -

nistraciémn y Vigilancia.

4, 5. Infermes parciales

Tesorere

a).~ El tesorere deber4 remdir al Bepartamente de Educacidn
Ceeperativa cada tres meses, ur inferme fiwamciere, -
cue muestre cem claridad las everaciemes realizadas -~
ver la ceeverativa, amexamnde les decumentos comvrebate
ries de comvras y gastes. Deberd temar em comsidera- -
cidn qué me se aceptardm aquelles cemprobantes que es-
tén a nombrelde la escuela, maestres e persemas f{si -
cas, ne ebstamte que fermen varte de la ceovnerativa, -
ademds deberd cuidar que les decumemtes cemprobateries
refman les requisites fiscales que marca la ley ceme -
sen: Registre Federal de Causamtes, mombre y selle de-

la casa cemercial, etec.

54610
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% 4. 4. 5. Aplicacién de remdimientes
Teserere

a).- Determimard 1a diferemcia emtre el pirecie de adquisi -
cién de artfcules y el vrecie de venta de les mismes,-
descentando los gastes de administraciém, dicha dife -
rencia comstituird el remdimiente de la ceeverativa, -
el cual se distribuird cenferme le marca el reglamen -

to de la siguiente mamera?l
- 50 % del rermdimiente para fonde secial.
- 50 % Del remdimiente para femde repartibdble,

b)e~ El fonde social deberd servir para fememtar las acti -
vidades c{vicas, culturales y deportivas tante de los-
socios coeme de la escuela; les gastes que se efectfiem-
por estes conceptes deberdn avegarse a las imstruccie-

nes que dicte 1la Secretarfa de Educaciém Plblica.

¢)+.~ E1l fomdo repartible, gl fimalizar el zfie escelar, se -
rd distribufde entre les socies en relaciém directa al
consumo efectfiade per cada une de elles en la coenera-
tiva, si resultara salguma diferemcia a faver de la cog
verativa, esta se traspvasard al fonde secial, para que

sea utilizadas de cenfermidad cem le amntes exvuesteo.

5. 4. 5. Cambio de mesa directiva e informe fimal,

Los Comsejos de Admimistracién y Vigilamcia, Lg Comisién de
Bducacién y Prepaganda Ceeperativa y las especiales que se hayan-
formade durardn en sus fumciemes um perfocde re mayer de um afie., -
Termimando diche periode, deberdn hacer la emtrega de la ceoopera-
tiva mediante un informe fimalsde cemformidad cem las disvosicie-
mes que vara el efecte dicte el Departamento de Educacién Ceeperg

tiva; dicho informe deberd imclufr en detalle les biemes, fondes-
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y valores que manejaron durante su gestidn.

5. 4. 6. Descripcién del registro £amtable
\

La contabilidad es una parte de la administracién que -
adends de registrar la historia financiera y servir de medio -
para la verificacién de las operaciones realizadas se utiliza,

a través de la informacién que proporciona, como un racurso <
idéneo para la toma de decisiones.

El sistema de contabilidad que se propone ha sido dise -
fiado con sencillesz, con el propésito de que pueda llevarse a -
cabo por personas que integran la cooperativa y que no presisa
mente deben tener sdélidos conocimientos contables.

5. 4., 7. Documentos fuente

Se dar4 este nombre a los documentos que servirén de ba-
se para comprooar lag operaciones de ingresos y egresos, que -
surjan con motivo de las operaciones que lleve a cabo la coope
rativa.

5. 4, 8. Registro

1 registro de las operaciones, se fectuard en el libro -
diario de ingresos y egresos, FCE-1

5. 4. 9. Informes

El libro diario de ingresos y egresos servird de base pa-
ra elaborar los siguientes estados financieros:

a).- Informe semanario de disponibilidades

b).- Estado de ingresos y egresos y distrioucidn del ren-
dimiento.
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5.5. Ahorro escolar

La vprdctica del ahorro escolar tiene como metas orimcipales:
Dar a conocer el significado del ahorrere, desvertar el interés -
en los educandos en los aspectos individual y social del aliorro.y
fomentar la nréctica del mismo.

Para la descripcifn de actividades y orecedemientos operati-
vos del ahorre escolar, se han tomade come b-se las disvosicienes
contenidas en el reglamento corresnondiente.

5. 5. 1. Descrivcidm de actividades

Director.

5. 5. 1. 1. Organizsr y coordiner las actividades necesarias --
na para la prictica del ahorro escnlar.,
e S Lo 2

=Vigilar oue z=e cumnlam los aspectos educativos del ahorro.

-Controlar los valores en estamvwillas, libretas, y efecti -

vos nue se generan.del ahorro escolar,

-~ Pomentzr en los alumnos la nrictica del ahorro escolar.

- Exeptuar del ahorro escolar, a les alumnos gue por su con -

dicidn econébmica estén imposibvilitadns de nracticarloes.

- Autorizar, mediante su firma, las libretas del aherro del

plantel.

- Preparar los informes correspondientes dl ahorre escolar.
5.5, 1. 2. Maestros _

Promover 1a venta de estampillas entre les alumnes;

Hacer el cobro del imvorte de las estamnillas entre los a -

lumnes y rendir cventas al directer.

Exhortar a los alumos al cumplimiento del aherre escolar.
5« 5. 2. Procedimiento de operacidn.

5 5. 2. 1, Director.
- Serd la persona encargadadde recibfir las estamvillas y -

tarietas de ahorro que el banco wrovorecione a la escuela —--
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vara sv venta. Por lo anterior, el director quedari como resvonsa-"
ble del reintegro del valor a las estampnillas del bance.
-~ Asentard el imvnorte de les timbres recibidos, em el libro
del ahorro escolar., FAE-1
- Con bage en las estad{sticas de inserivncibén entregard a los
nrofesores nara su venta, racabando el vale correspondiente ,
las estampillas del ahorro escolar. Deberd archivar los vales
en orden alfabético.
5« 5. 2. 2, Maestros,
- Venderdm a sus alumnos, las estampillas de ahorro escolar,-
recabando el imvnorte cerresvondiente.
- Ung vez cobrado el monto de les estamnillas, lo entregard
al director, re>nerandn el wvale,
5« 5. 2. 3. Director
- Recibird 1o de las egtampillas y lo depnositari en el bonco
obtenisnds constancia de ello. '
- Registrard dicho devn’ssite en el 1libro de shorro.
5« 5. 3. Informes _
Deberd nrevarar trmestralmente el informe y lo remitird al
Director @General, PAE-2
5. 6. Biblioteca Escolar
En toda comunidad,. nequefia o grande, la organizacién de la -
escuela debe inclufr el anexo de aveye a la educacidn y a 1la cuvl-
turas Biliotédca y as{ tegg¥é la posibilidad de ~nseXarles a apre-
der v a afirmar los cono;iﬁientos mediente 1la prictica del método
cient{fico, desarrollands las siguientes actividades: Observar, -
recistrar, distingufr, consultar, expliecer, conclufr y comprobar.
En esta forma se cumplird wma de las principales funciones del -
maestroe, la de capacitar al alummo para comsultar libros y estv-
diarlo; comprobar mediante la anlicacibm de aprendide, 1la verdad

0 1la falsedad de 1o interpretado ampliandoe vnor si mismo su ins -
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truceifn.

La biblioteca escelar sirve al nrenésite menciemade, su - -
creacifn y fumcismamiente estd dentre de les intereses del educan
de, mor 1o que se sugiere formar la biblieteca y avorovecharla al-

médximo.

Los alumnes deben ver em ella el mas valieses auxiliar aue -
los ayudard a resolver todas sus gudag, siemnre ouve acudan a ella
en la ferma avrepiada y cuantas veces lo reocuieram. Para legrar -
eato, es indisnensable, en orimer lugar, que se oriente a los - -
alumnos a cerca de ceme y cuando utilizar la biblieteca. Ademds, -
deben ergamizarla em forma aprovniada y semcilla, para le cual es-
conveniente leer detenidamente las tareas para la creaciém y orga

nizacidén de este anexo.

5. 6. 1. Objetives

a).~ Fomentar em les escolares el deseeo de comocer buenes -
libres y hacerlos sentir la necesidad de utilizar la biblieteca -
como medie nars ecuvar vrevechesamente el tiempo libre, cultivar-

su afisién ver la literatura, histeria, geegraffa y civisme.

b) .~ Emriguecer y complementar les comtemides 4del pregrama-
escoelar conr las ebras de cemsulta mas apreviada.
5. 6. 2, Tareas pnara la creacién y ergamizaciém de 1ls biblieteca

Las tareas que pueden realizarce pars la fermaciém de la -~

biblioteca sen las siguientes:

5. 6. 2. 1. Fermar vm cemnseje mixte, integrade pner el maestres, -
alummes y nadres de familia, cem los siguiemtes car -

goss

Agegor - - = = = = - - - - el maestre
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Secretario General = = = = = - - ur alummne
Secretario de actag = = = = = - = un alumme
Secretarie de biemes- - - - - - = un alumme
Vecaleg — = = = = = = = - nadres de familia.

Segfm el carge, realizardm las fumciemes de sunervi -

2ién, coerdimacién, elaberacidm de acuverde, cemtrel del libre de-

registre, fichas de libres, cédulas exvlicativas, difusién, emri-

auvecimiente cultural y mantenmimiento del amexeo.

5. 6. 2.

Clasificar, atemdiemdes a la materia e cemtenide cada uvne de

les libros, ubpilizande letras e nimeres per ejemnlo:

00
01
02
11
12
13
21
22
31
32

Cuentos

Leyenrias LITERATURA INFANTIL ( 20-19 )
Aventurss

Historias

Yeografia CIENCIAS Y ARTE ( 11 al 20 )
Teatre

Diccienaries INPORMACION COMPLEMTNTARIA -
Libres de texte (21 21 30)

Felletos

Revistas VARIOS ( 31 al 46 )

Sugzerimos vara legrar esta erganizacidn, que la bidblinteca -

crants an primcipio cem lo siguienmtes

&) Literatura Infamtils Cuentss, leyendas, avemturas, cxne-

diciones, novelas, etc.

B) Ciencias y artes Investigaciemes, experimentes, pintura,-

modelado, artesanfa, historias, monografias, etc.
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C) Informacién Cemplememtaria: Decumemtaciém nara amnliar-
y afirmar les cemecimientos del vorograma, libros de tex

to, dicciomaries, libres de comsulta, etc.

D) Seccifn de varies: Folletes, illistraciemes, técnicas de
ciltives, comstrucciones de aniaries, senillas mejoera -
das, comservase, cuidades del bebé&, avrevechamiento de -

los recuvrsos naturales.

El objetivo de clasificar todo el material es llevar el -
control del mismo, realizar ovperaciomes de adqiuisicién y orestéd-
mos, registro de las obras mas gselicitadas, vutilizacifm y mevilli

zacidm de los materiales vara use diddctices.

5. 64 24 3.
Una vez marcades tedes les libres, amtes de situsrles en la
seccidn cerrespomdiente, deben elaberar las fichas temdticas de -

cada ume, que contendrén:

- Apellide y nembre del autor.
- T{tvle y Subt{tule ‘de la ebra.
- Sintesis del orélogo o enumeracidn del {ndice.

- Zditer, lugar y fecha de imoresién.

Todes les msteriales debenm aprevecharse tomande de ellos =~
lag ideas pesitivas cuande algumas revistas o periédicos(viejos)—
tengan un buen articule, servird de trabaje vara leos diferemtes -
equives, el fecertar y vpegar emn hejas sueltas que a su vez engra-
nardn com otros artfcvles o trabajes de exnresifn escrita, csmoo-
sicidn, recenilacién de cuentos, leyemdas y mites que sean origi-
paries de 1la lecalidad, De esta forms, les nrenios alumnoes elabo-

rarin sve libres y emriguecer la dbiblieteca.

Los anexos ne deben de ser cardos er su comstitucién y cen -

servacién. Debe ser laber de tedes, desarrellande cemciemcisncia-
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ceeverctivista entre mzestres, alummes, padres de familia, orga -

nismos e instituvcienes.

La formacifn de la biblieteca Pfesulta uma invalorable ayuda

vara el maestro.

El maelfro buscari leos asesoramientos adecuados vmara cenfeg
cion<r las listas de los libres indisvensables er la biblioteca -

egcolar.

Con resvecte a los folletes, y oublicaciomes oeriddicas que
llecan frecuentememte a la escuela desde los organismos oficiales,
el comercio y la imdustria, resulta necesarie catalogarlos de mane
ra aune, si comtiene alghin material Wtil puedan ser anrovechadas en

el mamentos ovnortune.

Por 10 general esas publicaciones se archivan sin srden y -
cvando se busca algo que se recuerda haber lefdo em ellas no es -

vosible usarlas.

Unz eugerencia impertante es la de sefialar como tarea al e-
oninn de bidblieteca, vener al dfs el {mdice y cuidar ei archive .
de esos documentog, en los cuzles el maestro, con una simnle ojea
da, nueda marcar lo que sea de interés subraydmdo el titulo y au-

tor.

Por ejemnlo, bolet{m iwformative de la Secretarfa de izrf -
cultvra y Recurses Hidrdulicos, Niémere, pdgina, autor, tema: Pre-

duccién de quesos blandes.

Cada publicazcibm que smse reciba tendréd destimada uma ndgima-

en el {ndice o catdloge que lleve la escuelsa.



METODOLOGIA

Durante el semimario de titulaeiém que cursé, recibf{ wma -
orientacifn sebre las caracterfsticas de las evciemes nara titu -
larme, emtre las cuales figuraba la de Imvestigaciém Decumenfal -
por la cual me inmcliné. Debido al pece tiempe cem que contdbames-
para decumentarmes mas a fonde sebre la técmica de este trabajo,-
ésta se hize semeramente, vuvés habfa que elaberarse ya el besque-

je, la imtreduccién y primer capitule de muestre trabaje.

Junte con algunos compafieres que habfan optade por la inveg
tigacién decumental me dirigf{ a la Biblioteca de la Umiversidad -
Autémema de Mereies para sacar algumos cemcevtos sobre: Fichas -
bibliegrificas y de trabaje, fuentes de informaciém y las partes-
en que comsiste um trabaje de investigacién documental come imtrg
ducciém, besqueje, tép{tules y: subcapitules. Después de elle me -
propuse a dichas fichas bibliegréficas, el besqueje, :a intreduvc-
¢ién y desarrelle del vrimer capf{tule del trabaje el cual se tuve
gue entregar en tres tamtes y emcuadermade para ebtemer la califj
cacifén del semimarie de titulaciém. Pare la elaberaciém de este -
trabaje, ceme ya le dije amteriermemte se recurrié a 1la Bibliete-
ca de 1a Universidad Autémema de Moreles y ademds de les libres -

gqve ah{ se cemsultarem acud{ ceme fuemte principal a la OBRA BASI
CA DE ADMINISTRACION Y LEGISLACION EDUCATIVA PARA LICENCIATURA EN

EDUCACION PRE-ESCOLAR Y PRIMARIA, de domde se desvert$ em m{ um -
vivo interés per documentarme mas acerca de la admimistraciém y - -

legislaciém que rige nuestre sistema educative.

Posterioermente, 8l preceder a desarrellar les siguiemtes cg
pitules, coamtinlie mi imvestigaciém, acudiéndo a otras fuentes de-
jnformacién aparte de las ya citadas como fuerem: la biblieteca -
de 1a Bscuela N ermal de la Ciudad de Iguala, Gre., a la Direce -
cién Federal de Educaciém em el Estadeé de Mereles en domde tuve -

aportunidéd de que me mostrardn algunes archives y pequefias bi- -



bliotecas de alkumos devartamemtes. Ah{f me vreverciemaren felle
teos sobre la formaciém de anexes ceme biblioteca y ceeperativa -
escelar; tambienm me proporciemarea el Reglamente Imnterme para -
Escuelas Primarias as{ come tambiém me sugirierom algumes t{tu -

les de ebras que ayudarimm em mi investigaciém.

También acudf a Cuadermes de Trabaje que utilizé cuando -
curse mi emsefianza mermal, asist{ a um curse de admimistraciém -
que impartié la Cruzada Estudiant{l y Prefesiemal "Alfa y Omega"
A, C. en 1a ciudad de Cuermavaca, demde avremdi bastante sobre -
1a necegidad de ser buena admimistradera de mi tiemve y mi traba

jo en tedas las dreas em que me desemvuelva.

En las tésis de etres comvafieres emcentré valiesa imferma-
cién sebre antscedentes de la administraciém educativa y algumos
conceptos aue mecesitaba, algumas veces me guisren en la redac -

cién y el formate.

Lamento me haber podide dirigimme a la ciudad de México, -
pars ir directamente a la Scretaria de Educaciénm Pdblica y al -~
Doto. de Educacién de la Universidad Autémoma Nacional de México
dende seguramente habria obtemide uma infermacidén mas enriqueei-
da sobre les limeamientes administrativos de la educacién en Mé-
xico, pero deseo que afin demtro de mis limitacienes le acuf rece
pilade, pueda servir de directriz al magisteris imteresado por -
conocer les limeamientes sobre los cualees desarrela su labor edy

cativa,
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CONCLUSIORNES

Administrar es coordinar y lograr objetivos a través de -
otros,

La educacién sistematizada tiene que apoyarse en la admi -
nistracién para lograr su desarrollo en forma precisa,

Es de suma importancia que €l maestro conozca loa princi -
pios de la ciencia administrativa para que 10s lleve a la-
préctica en el campo de la educacién. Pués capaciténdose -
en esta materia logrard mantener en armonfa su trabajo y -
1l evar un control correcto de los avances y logros de su -
labor,

1a administracién piblica es un complicado mecanismo que -
se hace necesario para llevar un beneficio personal y co -
lectivo.

La administracidén educativa logra sus objetivos con la par
ticipacién de todos sus elementos cuando éstos hacen con -
ciencia de la responsabilidad que se les ha delegado.

La organizacién previa en la escuela ha permitido que se -
alcancen los objetivos que &sta se ha trazado.

La organizacidn es la base del triunfo, de ahi que el mass
tro sea un buen organizador en todas sus actividades para-
evitar fracasos en la buena marcha de la escuela.

1 conocimiento de los principios y lineamientos adminis -
trativos en la educacidn crea una mayor responsabilidad en
la obra que todo maestro realiza.
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SUGERENCIAS

En base a las expericncias obtenidas en la presente -~

investigacién documental, me permito hacer las siguicensts -

sugerencias:

la,

—

2a,

4a.

Que se difundan mas los reglamentos, ornigramas y le-
yes en que se basa nuestra educacién a todo el magis -
terio y no solo a directores y supervisores.

GQue a todo el magisterio en funcidn se nos tenga al -
tanto de las innovaciones que la ciencia de la admi -
nistracién aporte y no solo a las postreras generacig
nes que se estén preparando para fungir como futuros-

educadores,

Que cada maestro por si mismo, se de a la tarea de do
cumentarse mas sobre la administracién, organizacidn-
y legislacidn escolar y haga conciencia de la urgente
necesidad de poner en prdctice dichos conocimientos;-
pues estoy convencida de que gran parté de nuestro -
fracaso profesional se debe a la falta de planeacidén-
de nuestro trabajo.

Y por dltimo que todo maestro continde preparandose -
a travds de loa grados de Licasnciatura, maestria y -
doctorado en pedagogfa porque de ahi depende una gran
parte de posibilidades para participar directamente -
en la planeacidén de la educacidén en nuestro pais.
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GLOSARIO

ACTPIVO FIJO.- Se refiere a los bienes materigles e inmuebles-

de wna institueidn, emvoresa o versona f{sica.

COORDINACION.- Enceuser todes las aetividades a reslizarce -
eon los elementos y reeursos de que se valdrén-

para llevar a cabo une emvresgs.

DELEGAR.- Asignar a eada individdo eiertas responsabilidades -

de seuerdo & su eapaeidad y vrevaracidn.

DINAMICA ADMINISTRATIVA,.- Bs la ordetica de todo lo que se ha

planeado y organizado dentro del

oroeceso administrativo.

FUNCIONES .~ Desemvefiar un eargo determinado y esnecifieo vor -

un elemento que ha sido oreparado vara ello.

INTERACTUAN.— Cuando un heeho o sujeto intervienen entre of y
se complementan el uno eon el otro vara lograr-

sus objetivos.

JERARQUIZACION.- Asignar a las eosas o versonas un orden de -

mayor & menor imvortaneia.

PECANICA ADMINISTRATIVA.- Se refiere a la etava estructural de
1a administraeidn donde se sefiala el

que debe haeerse.
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LBGISLACION,- Es el conjunto de.leyes, estatutos y regl amentos-
con que se rige una institucidn.

OBJETIVOS,- Se refiere al qué, porqué y para qué de un hecho a
~realisarce.

ORGANIGRAMA.~ Bs un diagrama que muestra como se han organizado -
las actividades y puestos de una empresa, una -—-— .
institucién o un comité.

ORGANIZAR.- Poner un orden a 1os elementos y recuraos que inter
vengan en una empresa determinada.
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