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PROLOGO

Es necesario explicar la consideracibén personal acerca-
de este trabajo realizado con el esfuerzo y carifio de mass—
tro hecho a base de sacrificios, sin pretenciones de ninguna
indole que adolece de defectos en lo que corresponde a la -
idea clara de una buena organizacién administrativa, todo -
ello, motivado, creo asi, por la corta experiencia y sobre -
todo por la premura y limitacidén que nos impone el tiempo,
por 1o que pido a los miembros del H. Jurado que aquilaten
con justicia este trabajo.

Considero sumamente provechosas las experiencias y con-
sejos técnicos que los integrantes de mi jurado, habréan de -
darme.

Por todo esto anticipo mi mis profundo agradecimiento.



INTRODUCCIORN

Al iniciar este trabajo, hecho en forma sencilla creo ne
cesario dar a conocer que parte de lo realizado fue de trans
cripcidn e interpretacibn, sobre lo que se puede investigar-
en el tema de "la administracibén escolar en la escuela prima
ria'.

En la actualidad, la organizacidédn y administracidn esco
lares, es una disciplina relativamente nueva, con finalida—-
des hasta el momento bien delimitadas.

En cada una de las escuelas es indispensable que, prime
ramente se planeen las actividades. E

En otros términos _planear organizar, realizar y cOmpro (S«
bar, ds r las actiyidades que constituyan la guia y la-

meta del maestro en sus labores.diarias. o

Ademas sabemos que en la actualidad es condicién suma—-

aunque existe otro factor gue debe ser impreseindible como=

es &l de contar con gran entusiasmo, por tanto, deberi.cono-
cer quella tarea inmediata.y. fundamental-es.de saber organi-
—zar~Tas actividades y conocer los elementos con que cuenta —
la escuela y asi poder alcanzar los propbsitos educativos -
que nos fijamos.

En este trabajo procuré analizar dentro del tema de ad-
ministracidén escolar, el sistema escolar nacional, sus leyes
y reglamentos, los cimientos de la escuela primaria y la or-
ganizacibn de sus actividades, tanto en el aspecto material-
vy administrativo, enfocado en forma mas detallada en el se—-
gundo punto.

Espero que con estas palabras, que he concebido a modo-
de introduccidbdn inicie mi trabajo sobre el tema:

"La Admintstracidén Escolar en la Escuela Primaria'.



" PLANTEAMIENTO DEL PROBIEMA ".

f ] .
;Qué efectos se producen en la Escuela Primaria, cuando
el Director, no pone en practica los principios de la Admi--
nistracidén Escolar".

"HIPOTEGSTIS™".

Los efectos que se producen en la Escuela Primaria, - -
cuando un Director no pone en practica los principios de la-
Administracidn Escolar, son los sigulentes:

1.— Descuido en la clasificacidn y distribucibdn de grupos.

2.- Propicia la irresponsabilidad de los maestros.

3.— Un bajo rendimiento y desercibén de los escolares.

4.- Irresponsabilidad en el cumplimiento de las comisiones-
dadas.

5.— Que la Cooperativa Egcolar no cumpla con sus funciones.

"6.- Que los Padres de Familia no cooperen con la Escuela.

"OBJETIVOS™

v
1.— Que el Director se preocupe por, conocer y practicar -

los principios en que se basa la Organizacidén Escolar.

2.— Que el Director sea consciente de que para que una Es—-



cuela funcione debidamente debe de estar correctamente-
organi zada.

Que se le conceda importancia a la organizacibn de las-
Sociedades de: Alumnos y Padres de Familia para que co-
laboren en las diversas actividades de la Escuela.



CAPITULO PRIMERDO.
"ANTECEDENTES HISTORICOS".

De acuerdo con lo que seflalan los Profesores Victor Ga-
l1lo Martinez y Donaciano Gutiérrez Gardufio, en su obra Orga-
nizacidn y Administracidn Escolar, en que seflalan como base-
fundamental Tres Articulos de la Constitucidén que han sido -
fuente de inspiracibn y fecundo ideario, y que son aquéllos-
que se han referido al servicio educativo, a la Propiedad, a
la Produccibén y al Trabajo.

Seglin nos dicen que la Constitucidn no es Unicamente la
Ley suprema del pais, sino a la vez, una fuente viva de -~ -
ideas y de principios cuyo cabal desarrollo habra de asegu—-
rar libertad, bienestar y convivencia mas solidarias para la
generacidn presente y las que la sucedan.

Los Articulos 30., 27 y 123 de la Constitucidn en vigor
deben ser, en su parte sustantiva y en sus proyecciones adje
tivas los materiales més importantes y de frecuente consulta
para los educadores nacionales.

Es importante observar, a través de la Historia de la -
Educacién en México, que las disposiciones existentes sobre-
la propiedad y sobre la produccibébn y el trabajo, han determi
nado las caracteristicas de la educacién vy sus sistemas: '"La
educacibn religiosa, la libertad de ensellanza, el laicismo -
escolar y la reivindicacién en favor del Estado, de la facul
tad de sefialar orientaciones activas, y no solamente limita-
doras, a la educacibn nacional', asocia immediatamente tres-
formas distintas de organizacidén de la propiedad y de la pro
duccibn mexicana. (1)



La Educacibébn Religiosa tenia el significado de una ban-
dera de faccibn.

Los liberales lucharon por eliminar una educacidn desa-
corde con la doctrina politica del poder ptiblico; y los Cons ’
tituyentes de 1917, al establecer la enseflanza laica y gra—- l—
tuita, fijaron a la orientacibén educativa como una facultad-
del Estado.

Precisamente la Constitucibn en vigor expresa el sentir
del grupo politico y militar que en 1917 logrd plasmar en le
yes las reivindicaciones que reclamaba, desde siete afios an-/ _

tes, por medio del movimiento armado que la historia consig-
na con la denominacién de Revolucién Mexicana.

La historia de la educacidén en México, consigna toda la
verdad sobre el abandono de la educacibn nacional, en el pe-
riodo de la pre-revolucidn, la educacidbn de hoy, tiene bien- -
seflalados los perfiles en cuanto a extensibén y profundidad, - ‘
v que la demanda y los requerimientos populares se ubican en
la educacidén de los centros urbanos y rurales.

El1 25 de julio de 1921, se fundd la Secretaria de Educa
cibn PGblica y con ella surge el nuevo sistema de la educa—-—
cibn rural. e

YEn las-postrimerias. de la época porfiriana se tratd de
formar-un sistema escolar; -que atendiera las necesidades_de-
:educaeién del pueblo en las é&reas rurales, sobre una base -
econémica equivalente a $3000.000.00 esta cantidad que meses
mas tarde se redujo a $§ 160.000.00 resultd una partida tan -
exigua e inGtil, como pequeiios y flacos 1los fines concretos-
de las escuelas que con ella habrian de fundarse, puesto que

"sé6lo se enseflaria a hablar,.leer -y escribir el castellano y
ejecutar las operaciones.fundamentales y mas usuales de la -



aritmética".(2)

Su accibdn estaria encaminada a educar a un pueblo con -
hambre, ignorancia, fanatismo y miseria, pues éste era el de
nominador comGn en la composicidn del pueblo mexicano, que -
traia como un enorme lastre el latifundismo, en materia agra
ria; la explotacibén, en materia de trabajo humano; el caudi-
llaje, en cuestiones politicas y la educacidén limitada a las
clases adineradas en materia educativa.

Para tener una idea mas exacta de la vida econbmica del
pueblo mexicano conviene mencionar que, para el atio de 1910,
la propiedad de la tierra estaba distribuida de esta manera:
el 2% de la poblacién poseia el 70% de la tierra, y el 8% de
los habitantes tenia en su poder el 30% sobrante de la super
ficie terrestre nacional.

Pero el dato verdaderamente grave y revelador de la épo
ca, era que el 90% de los mexicanos no tenian ni un metro -
cuadrado de tierra en que vivir o que explotar.

TTLG anterior-pore-de manifigsto las necesidades del pue-
bloen materia de educacibn, asi como sus privaciones y las-
lacras sociales heredadas.

La revolucibn mexicana, como producto auténtico de las-
inguietudes populares, se propuso llevar a todas las comuni-
dades el derecho a la tierra, a la libertad y a la educacibn.

Para cumplir con estos propdsitos surge la escuela ru——
ral, nacida al calor de las luchas del pueblo, la cual alcan
z6 su accidén educadora en tres direcciones hacia la separa——
cibn definitiva de la escuela respecto de la iglesia; hacia-
la instruccibn democratica, y hacia la multiplicacibn acele-
rada de planteles escolares que fueran verdaderas institucio



nes de pengtracibén y transformacidn social, con capacidad pa
ra educar a las diferentes comunidades, en su conjunto.

NOTAS:

(1) Victor Gallo Martinez y Donaciano Gutiérrez Gardufio. - —
Organizacién y Administracién Escolar. 2a. ed. (México.-

) S. E. P. 1963, p. 11.

(2) ob. Cit. p. 12.



CAPITULDO SEGUNDDPO

"CONCEPTO DE ORGANIZACION ESCOLAR",

El estado de madurez en que se encuentran los pueblos -
de la tierra los capacita para labrar por si mismos sus pro-
pios destinos, ademds, manifiestan que los pueblos sienten -
que les pertenece el porvenir y se preparan para vivir un -
mundo renovado, pletdrico de valores% que han conquistado -
con sus energias, con sus sacrificios, con su sangre".(1)

En tales propbsitos, la escuela esta llamada a desempe-
flar el papel principal, pues es innegable que los pueblos -
més adelantados son los que cuentan con el suficiente nimero
de escuelas convenientemente organizadas.

La finalidad de la escuela se hace llegar a las nuevas-—
generaciones lo mejor de la riqueza cultural acumulada por--
los adultos a fin de obtener nuevas y superiores formas de -
vida.

La organizacibn escolar ha de responder a estos fines.

Ahora bilen, un instrumento manejado mal estropea la -—-
obra hecha a perder el material, malogra los esfuerzos.

He aqui por qué el problema de la organizacidn escolar-
representa una grave y seria responsabilidad para los maes--—
tros, ya que son los llamados a ejercer ese instrumento en -
favor de la educacidn, y tnicamente ellos son responsables -
del acierto y seguridad de su manejo.

La organizacidn escolar se ocupa de los problemas mate-
riales, intelectuales y morales que entraiia el gobierno y la
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administracidén de la comunidad escolar: su instalacién, mobi
liario, material de trabajo, su conservacibn, higiene, dis——
ciplina, clasificacidén de los alumnos, relaciones de las es-—
cuelas entre si, cooperacidén entre la escuela y la familia,-
obra de extensidén cultural en el medio social.

La organizacidén escolar ha podido estructurarse y adqui
rir independencia por la amplitud de su esfera de accibén que
no se reduce al recinto escolar, sino que se extiende a la -
comunidad; por la jerarquia de los problemas que se refieren
al nuevo concepto de la disciplina, de la funcidén del maes——
tro, de las relaciones de la escuela con la familia, con la-
comunidad, con las autoridades, etc., por la intervencién ca
da vez mé&s activa de los alumnos como agentes de su propia -
educacibn.

Organizacién en general significa orden, arreglo, dispo
sicién de las partes que entran en un todo; pero también es-
prever y planificar, reduciendo al minimo toda improvisacibn
que haga perder tiempo y esfuerzos del alumno y del maestro-
en tanteos y ensayos estériles.

En fin es organizar la vida multiforme y compleja de 1la
escuela; es decir, someterla a normas pedagbgicas avanzadas-
para que todos los elementos que en ella intervienen contri-
buyan eficazmente a cumplir su alta misibn educativa.

Organizacién escolar es, pues, el conjunto de medios -
adecuados de que dispone la escuela para encauzar y llevar a
feliz término la obra educativa, conduciendo a la comunidad-
toda hacia planos de superacibén constante en los diversos as
pectos de la vida.

(1) Laureano Jiménez Coria. Organizacién Escolar. la. ed. Mé
xico. 1972, p. 7.
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CAPITULO TERCERDO.,
"SIGNIFICADO, NATURALEZA E IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION".

La moderna Administracidén con una gama de conocimientos,
principios y conceptos metodolbgicamente integrados, ha de--
mostrado que toda actividad del hombre como ente social es -
susceptible de adoptar sus lineamientos tebricos y préacticos.

Dentro de las primeras consideraciones, hechas en la -
obra Administracién y legislacidén Educativa 2do. Curso para-
la Licenciatura en Educacibén Pre-Escolar y Primaria sobre la
Administracibn dice que la finalidad es: "lograr la méxima -
eficiencia en la coordinaciébn de los elementos humanos y ma-
teriales que persigue un mismo objetivo".(1)

Administrar es: "detectar necesidades, pronosticar los-
logros de las acciones, especificar los objetivos, alcanzar-
para hacer a través de otros, establecer canales de mando y-
comunicacidn, determinar, clasificar técnicamente los propd-
sitos funcionales, y obligaciones de cada miembro".(2)

Planear es: fundamentar objetivos, establecer politicas,
fijar procedimientos, diseflar programas de acccién y formu—-—
lar presupuestos.

Organizar implica jhacer a través de otros: fijar respon
sabilidades y autoridad (jerarquias), determinar como se ha-
ra la divisibn de actividades (funciones), establecer obliga
ciones.

Por lo expuesto se puede llegar a la conclusidn que la-
administracibn, es saber planificar las politicas y objeti—-—
vos de la escuela conforme a las leyes y reglamentos en vi-—-
gor, para lograr que en las Instituciones se superen en el -
desempeflo en sus actividades. Pues es indiscutible que en la
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actualidad los triunfos se logran a base de estudio permanen
te y superacibén constante, esto exige que toda clase de em——
presa sea debidamente administrada a fin de que sus recursos
sean desarrollados en una forma equilibrada obedeciendo a -
una planeacibn inteligente.

En muestro medio educativo la mayor parte de las escue-
las siguen siendo manejadas en forma empirica, por maestros-
que se han estancado al no seguir una preparacidn en su pro-
fesién, lo que las convierte en organismos deficientes; tan-
to desde el punto de vista educativo, como desde el social,-
puesto que en éste Gltimo el grado de evoluciébn y desarrollo
que se requiere en el educando, no va acorde con las necesi-
dades en que se vive.

Esto se debe a que los puestos directivos estan ocupa--
dos en su mayoria por personas que carecen de conocimientos—
administrativos, y no saben la funcibén social que ellos de—-
ben prestar, sino que en el mejor de los casos, han ocupado-
direcciones por antigiiedad m&s no por su preparacibn.

NOTAS:

(1) Administracién y legislacidén Educativa 2do. Curso. Para-
1a Licenciatura en Educacién Pre-Escolar y Primaria. Mé-
xico. 8. E. P. p.p. 28-29

(2) Ob. Cit. p. 30
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CAPITULO CUARTO.

" CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION ".

Se ha indicado en la presentacibdn que la administracibén
da los principios mediante cuya aplicacién es factible alcan
zar éxito en la direccibn de individuos organizados en un -
grupo formal que tiene propbsitos comunes.

Es necesario ahora agregar a tales conceptos las carac-
teristicas de la administracién que pueden ser analizadas ba
jo dos puntos de vista distintos, pero complementarios, cCOmo
son los aspectos sustantivos o particulares y los aspectos -
generales O comunes.

"Seglin la obra Administracién y Legislacidn Educativa -
20. Curso para la Licenciatura en Educacidn Pre-Escolar y -
Primaria, sefiala que los aspectos sustantivos de la adminis-
tracién son los propios de cada empresa o institucidn en don
de se presentan y que le dan su fisonomia caracteristica; -
vendrian a ser emmarcados por sus labores y problemas pro- -
pios, tales como los docentes en un centro de ensefianza, los
politicos en una asamblea legislativa, los religiosos en un-
palacio arzobispal, los industriales en una fabrica, etc.."-

(1)

Esos aspectos sustantivos incluyen los problemas de po-
litica, en su verdadero sentido, y los procedimientos involu
crados en la realizacibén de una actividad particular.

El rango que tengan esos aspectos sustantivos dependera
de la naturaleza del trabajo comprendido en los mismos y sus
caracteristicas cualitativas influirén en la divisibén y espe
cializacién del trabajo.
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Los aspectos generales o comunes de la administracién,-
son aquellos de caracter m4s universal o menos especializa--
do, que se presentan o pueden presentarse frecuentemente en-
todas las empresas o instituciones, indistintamente de la na
turaleza de la actividad que ellas realizan.

En conclusibn, se entiende que un buen administrador do
cente debe ser capaz de desarrollar toda actividad en una -
forma equilibrada, de manera que cada objetivo tenga la di--
mensibn necesaria, pues sabemos que cuando se produce un fe-
némeno positivo es cuando se dice que el desarrollo de las -
actividades fué el adecuado.

NOTA:

(1) Administracibn para la Licenciatura en Educacidédn Pre-Es-
colar y Primaria. México. 1976. p. 15.
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CAPITULO QUINTO

" LEYES Y REGLAMENTOS QUE FIJAN EL SISTEMA ESCOLAR ".

"Los Profesores Victor Gallo Martinez y Donaciano Gutié
rrez Gardufio, dicen en su obra sobre Organizacidén y Adminis-
tracién Escolar, que en la actualidad, los servicios educati
vos de México se orientan, organizan y funcionan, atendiendo
a los siguientes preceptos 1ega1es":(1)

Articulo Tercero de la Constitucidn politica de los Es-
tados Unidos Mexicanos.

La lLey Orgénica de la Educacidén PGblica, Reglamentaria-
de los Articulos 3o0. 31, Fraccibn I; 73, Fracciones X y XXV,
v 123, del 31 de diciembre de 1941.

Reglamento de las condiciones generales de Trabajo del-
Personal de la Secretaria de Educacibén Piblica, del 4 de ene
ro de 1940.

Leyes de Educacidén y Reglamentos Secundarios, formula--
dos por los Gobiernos de los Estados para la atencidn de los
servicios Educativos de sus dependencias.

Convenios para la federalizacidn o coordinacidn de la -
enseflanza, celebrados entre el Gobierno Federal y los Esta--—
dos de Aguascalientes, Campeche, Hidalgo, Michoacén, Morelos,
Oaxaca, Querétaro, Tabasco y Tamaulipas.

ley v Reglamento del Ahorro Escolar. (del 30 de diciem-
bre de 1944).

Planes y Programas para Escuelas Primarias, Secundarias
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y Normales.

Reglamentos para examenes a titulo de suficiencia. (del
15 de agosto de 1949).

Reglamento de Promociones ordinarias y extraordinarias.
(del 22 de agosto de 1949).

Reglamentos de las funciones de los inspectores de edu-
cacién. (del 15 de julio de 1949).

Reglamento para la organizacibén, finalidades y funciona
miento de los consejos de Escuela, de Zona y de Sector. (del
18 de octubre de 1949).

Reglamento de las asociaciones de Padres de Familia. -
(del 13 de enero de 1949)

Reglamento de la Parcela Escolar. (del 17 de febrero de
1944) .

Los anteriores documentos constituyen las principales -
fuentes que fijan las bases para la organizacibén de los sis-
temas nacionales de educacibn, razdn por la cual los maes- -
tros y funcionarios deben imponerse de su contenido y aten--
der a su observancia.

El articulo 3o0. de la Constitucién Politica de los Esta
dos Unidos Mexicanos.

Acerca de sus antecedentes, podemos consignar los pun—-
tos histbricos siguientes:

En la colonia se orienté la educacién de los naturales-
hacia fines de catequizacibn, fundamentalmente.
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Para el afio de 1812, la Constitucibén Espafiola de Cédiz-
fija proyecciones mayores para la educacidén de los nativos -
de la Nueva Espafia, estableciendo una predominante jerarquia
para la difusibén de ideas politicas y de organizacidén social.

La compafiia lancasteriana en México, para el afio de - -
1822 y con el apoyo del Estado, crea las bases de la educa--
cién piblica en cuanto al programa, disciplina.y mobiliario.
Corresponde a los preceptos de la Constitucién de 1o. de fe-
brero de 1824, fecha de su promulgacibén, el establecimiento-
de la obligacibn de los ciudadanos para aprender y leer y es
cribir, y la del estado de establecer escuelas.

La orientacibén particular que se impartia en las escue-
las, en manos de diversas e importantes érdenes religiosas,-
inspiré, en 1833, a los hombres progresistas de la Patria, -
la reforma de la Constitucibn, negando facultades a sus de--
tentadores, para reconocerlas el Estado.

Se precisa, en una nueva reforma Constitucional, la li-
bertad de ensefianza, en 1857. Allos més tarde el Presidente-
de la RepGblica, Lic. Benito Juarez, integra una comisibén -
presidida por Gabino Barreda, la cual promueve la promulga--
cién de una ley organica de instruccibn que, ademas de decla
rar gratuita la instruccidbén pGblica en los establecimientos-
oficiales, seflalaba las materias de programa y las formas de
financiamiento de las escuelas, asi como la necesidad de for
mar un ciclo de educacidn postprimaria.

Al terminar el movimiento armado de 1910, la revolucibn
social mexicana logrd plasmar, en trascedentales reformas -
constitucionales, las demandas populares de educacidn, tie--
rras y derechos del trabajador en el congreso constituyente-
de 1917.
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La educacibén fué garantizada entonces, en un sentido ex
tensivo y popular, por medio del Articulo 30. de la Constitu
cibn, que a la letra decia: "La enseflanza es libre; pero se-
ra laica la que se dé en los establecimientos oficiales de -
educacibén, lo mismo que la ensefianza primaria, elemental y -
superior que se imparta en los establecimientos particula- -
res. Ninguna cooperacibn religiosa, ni ministro de algtn cul
to podré establecer o dirigir escuelas de instruccibn prima-
ria".(z)

Las escuelas primarias particulares sb6lo podrén estable
cerse sujeténdose a la vigilancia oficial. En los estableci
mientos oficiales se impartirén gratuitamente la ensefianza -
primaria".

Seglin el proyecto original, presentado por el primer je
fe del ejército constitucionalista, Don Venustiano Carranza,
la educacidén privada podria quedar al margen del laicismo, -
pero cabe hacer mencibn de que debido a los esfuerzos de los
entonces diputados Francisco J. M@jica, Heriberto Jara, Este
ban Baca Calderdn, Luis G. Monzbn y otros, se aprobd el tex-
to transcrito, en parrafo anterior.

Por su importancia histbérica, debe dejarse constancia -
de que la comisibn de puntos constitucionales al presentar -
sus modificaciones al pensamiento del poder ejecutivo, dijo:
"entendemos por enseflanza laica, la enseflanza ajena a toda -
Creencia religiosa, la enseflanza que transmite la verdad y -
desengaila del error, "inspiréndose en un criterio rigurosa--
mente cientifico; no encuentra la comisidén otro vocablo que-
exprese su idea més que el laico, y de éste se ha servido, -
haciendo constar que no es su propdsito darle la acepcidn de
neutral, indicada al principio.(3)
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Don Venustiano Carranza, entregd totalmente la educa- -
cién publica primaria en manos de los Ayuntamientos, y fué -
precisamente el Presidente Obregdn quien, en 1921, promueve-
la Reforma Constitucional para el establecimiento de la Se—-—
cretaria de Educacién Pablica, al modificar el Articulo 14, -
transitorio y el 73, Fraccibén XXVII de la constitucional Ge-
neral, subsanando las deficiencias existentes, ya que por po
brezas presupuestales municipales, casi se habia abandonado-
la educacibébn primaria popular,

Con la reforma publicada en el diario oficial, del 13 -
de diciembre de 1934, el Presidente de la RepGblica, Gral. -
Lazaro Cardenas, plasmdé un nuevo proyecto del Articulo 30, -
Constitucional.

"La educacibn que imparta el Estado seri socialista, y-
ademés de excluir toda doctrina religiosa combatiréd el fana-
tismo y los prejuicios, para lo cual organizari sus enseflan-
zas y actividades en forma que permita crear en la juventud-
un concepto racional y exacto del universo y de la vida so--
cial"., S86lo el Estado, federacidn, municipios, impartiré -
educacibn primaria, secundaria y normal.(4)

En el mes de enero de 1942, el Ejecutivo publicd la ley
Organica del Art. 3o0. Constitucional en vigor.

Habian transcurrido escasos meses de la expedicidn de -
dicha Ley, cuando el Gobierno de México declard la guerra a-
los paises totalitarios, incorporéandose al grupo de las na--
ciones democraticas y ajustando por esta razdn, su economia,
su politica interna y sus proyecciones sociales, a los fend-
menos similares en el campo internacional.

Transcurridos casi cuatro afios de esta actividad orien-
tadora y forjadora de un nuevo concepto de la ciudadania y -
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del hombre, termina la guerra el 22 de septiembre de 1945, -
sin modificar en los primeros meses las condiciones econdémi-
cas y sociales del pueblo de México; y es entounces cuando -
los técnicos de la educacibén ven la oportunidad de orientar-
esta actividad ptGblica bajo los auspicios de las preocupacio
nes filosbficas y con alto sentido social.

Sobre estas bases y circunstancias econdmicas y socia--
les, surge un nuevo Articulo 30. en la Constitucidn.

Articulo 30. I, la educacibdn que imparta el Estado, Fe-
deracién, Estados, Municipios, tenderi a desarrollar arméni-
camente todas las facultades del ser humano y fomentari en -
&1, a la vez, el amor a la patria y a la conciencia de la so
lidaridad internacional, en la independencia y en la justi--
cia.

II.- Garantizada por el Art. 4o. la libertad de creen—-
cias, el criterio que orientard a dicha educacidn se manten-
dr4 por completo ajeno a cualquier doctrina religiosa y, ba-
sado en los resultados del progreso cientifico, luchara con-
tra la ignorancia y sus efectos, las servidumbres, los fana-
tismos y los prejuicios.

III.- Los particulares podran impartir educacidn en to-
dos sus tipos y grados. Pero lo que concierne a la educacidn
primaria, secundaria y normal deberén obtener autorizacidn -
expresa del poder publico.

IV.- los Planteles particulares dedicados a la educa- -
cién deberén ajustarse, sin excepcibdn, a los parrafos ini- -
cial, I y II del presente Articulo.

V.- Las corporaciones religiosas, los ministros de los-
cultos, las sociedades que realicen actividades educativas,-
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y las asociaciones ligadas con la propaganda de cualquier -
credo religioso, no intervendrén en forma alguna en plante--
les de educacibdn primaria, secundaria y normal.

VI.- La educacibdn primaria seri obligatoria.

VII.- Toda la educacidn que el estado imparta sera gra-

tuita.

El Congreso de la Unibn, con el fin de unificar y coor-
dinar la educacidn en toda la Reptiblica, expedird las leyes-
necesarias destinadas a distribuir la funcidn social educati
va entre la federacibébn, los Estados y Municipios; a fijar -
las aportaciones correspondientes a ese servicio p@iblico y a
ensefiar, sefialar las sanciones aplicables a los funcionarios
que no cumplan o no hagan cumplir las disposiciones relati--
vas lo mismo que a todos aquéllos que la infrinjan.

__ IEY ORGANICA DE LA EDUCACION PUBLICA _

La Ley Orgéanica de la Educacién Publica Reglamentaria -
de los Articulos 30., 21, Fraccidn I; 73, Fracciones X y XXV;
y 123, Fraccién XIT de la Constitucidén Politica de los Esta-
dos Unidos Mexicanos se promulgd en enero de 1942, dando en-
ella particular importancia a la formacidén y preparacibén del
magisterio, asi como a la educacidn normal, formando agrupa-
mientos por especialidades.

Cabe mencionar que esta ley orgénica ha sido, hasta la-
fecha la mejor codificacién que se ha hecho sobre este servi
cio publico.

En su primer capitulo, precisa cuales son las personas-
morales y fisicas que deben observar sus disposiciones, asi-
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como a las autoridades a quienes compete vigilar esta misma-
observancia; sefiala, por otra parte, las instituciones educa
tivas a las que no puede ser aplicable lo que la misma ley -
dispone y con claridad se establecen las facultades y los de
beres del Estado en materia educativa.

"REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL PER-
SONAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA".

Correspondid al mes de enero de 1946, la fecha en que -
se dictd por el Presidente de la Repliblica, un Reglamento es
pecial sobre las condiciones generales de trabajo del Perso-
nal de la Secretaria de Educacidén Pablica.

En el Reglamento se incluyen capitulo que explican y de
terminan, con suficiente claridad, lo siguiente:

10.- Observancia obligatoria para funcionarios, jefes y em——
pleados de la Secretaria de Educacidn Publica.

20.- Condiciones que deben de existir para los trabajos que-
deben realizar el personal de base.

30.- Especifica cuales son los empleados que deben conside--
rarse de confianza, y cudles de base, explica las funciones-
del personal, lo cual permite agruparlo como docente o ma- -
nual.

40.- En relacidn con las designaciones y promociones, se €S-
tablecen en este Reglamento los requisitos por observar, y—-
los procedimientos que deben seguirse en ambas tareas.

50.- De singular importancia debemos considerar el capitulo-
que se refiere a los derechos, obligaciones y prohibiciones-
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establecidas para los trabajadores de base.

60.- Se clasifican las jornadas de trabajo, asi como la in-—-
tensidad y calidad del mismo.

70.- Ocupan un lugar en el Reglamento las formas para el pa-
go de salarios y para el aprovechamiento de las vacaciones—-
anuales.

80.- las licencias en sus diversas formas; cambios de ads- -
cripcibn suspensiones y destituciornes, que podrén tramitarse
atendiendo tanto a las autoridades como a empleados de ba--
se.

90.- No podria terminarse este Reglamento, sin que sSe hubie-
se incluido un Gltimo capitulo en el gue se establecen las -
sanciones y recompensas a que el servicio piblico, en la Se-
cretaria de Educacibdn, se hace acreedor, de acuerdo con la -
calidad de su trabajo.

En conclusibn en estos parrafos que anteceden puede for
marse una idea clara de la especial importancia que tiene, -
para todo maestro en servicio o educador en formacidn, el im
ponerse del contenido del Reglamento de las condiciones gene
rales de trabajo del Personal de la Secretaria de Educacibn-
PGblica.

"CONVENIOS DE FEDERALIZACION O COORDINACION DE LA ENSENANZA",

Los gobiernos de los Estados y el Gobierno Federal cele
bran, previo acuerdo, convenios de coordinacibén o de federa-
lizacidén de los servicios educativos. Son de coordinacibédn -
cuando sdlo se autoriza a la Secretaria de Educacidn Publica
a dirigir técnicamente el sistema local; y se llaman conve--

56040
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nios de federalizacibm,  cuando lo dirige técnica y adminis—-
trativamente.

" IEY Y REGLAMENTO DEL AHORRO ESCOLAR *".

Desde el afio de 1944 se expidid la ley del Ahorro Esco-
lar, para su observancia en todo el pais. Se establece en -
ella la finalidad educativa de esta actividad.

El Reglamento de esta ley habla sobre los organismos -
que la deben hacer cumplir; de la época, forma y devolucibn-
del ahorro; de las sanciones por inobservancia y, por olti——
mo, también se refiere a las actuaciones educativas.

NOTAS:

(1) Gallo Martinez y Donaciano Gutiérrez. Organizacidén y Ad-
ministracién Escolar 2da. ed. México. S. E. P, 1963. p.-
20.

(2) ob. Cit. p. 22

(3) ob. Cit. p. 23

(4) Ob. Cit. p. 24
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CAPITULO SEXTO.

" GUIA BASICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA ESCUE-
LAS PRIMARIAS ".

II.- DIRECCION ESCOLAR.

Es de gran importancia el an&lisis que se hace sobre -
los procedimientos administrativos en la obra Administracidn
v legislacibén Educativa 2do. Curso para la Licenciatura en -
Educacién Pre-Escolar y Primaria.(1)
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A, ORGANIGRAMA ESCOLAR.

CONSEJO TECNICO

DIRECTOR e

CONSULTIVO.
SUB-DIRECTOR.
MAR STROS MAESTROS MAESTROS DE MEDICOS
ACTIVIDADES

DE GRUPO. ADJUNTQS. COLARES.
Qs ESPECIALES. . ESCOLARE

INTENDENCIA CONSERJERIA

Y
VIGILANCIA.

AUTORIDAD.
LINEAL

———————————— ASFSORIA.




1.

27

B.- ANALISIS DE PUESTOS.

DESCRIPCION DEL PUESTO.

1.1 IDENTIFICACION,

1.1.1 DEPENDENCTIA. ESCUELA PRIMARIA.
1.1.2 PUESTO DIRECTOR.

1.2 DEFINICION.

1.2.1 CONCEPTO GENERAL.

El titular del puesto €s responsable de pPlanear, diri--

gir y vigilar las actividades académicas y administrativas —
de la escuela de conformidad con los objetivos establecidos—
por el Articulo 3o0. Constitucional, la Ley Federal de Educa-

cibén

1.3
1.3.1
1.3.1

a).-

¥y las Autoridades superiores de la S.E.P.

ACTIVIDADES.
FUNCIONES.
.1 GENERAIES.

Determinar y establecer las politicas y objetivos de la
escuela conforme a lag leyes y reglamentos en vigor.

Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de es
tudio establecidos por la S.E.P,

Supervisar que se desarrollen adecuadamente las activi-
dades escolares y admini strativas,

Establecer comunicacién con las dependencias de la - -
S.E.P. y organismos externos que tengan relacién con la
escuela.

Participar en los Programas de capacitacién técnica y -
administrativa que realice 1a S.E.P.
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f).- Organizar y vigilar el correcto funcionamiento de la ——

g).-

h).-

cooperativa, el ahorro escolar, la parcela, la bibliote
ca, el museo, el laboratorio, los talleres y demis ane-
x0s de la escuela, de conformidad con lo que estipulan-
los reglamentos respectivos.

Participar en los eventos civicos, culturales y socia--
les de la escuela.

Desempefiar las demés funciones de su competencia que le
asignen las autoridades superiores.

1.3.1.2 E SPECIFICAS.,

a).-

b).-

c).-

a).-

e).-

£).-

g).-

i).-

Acordar los asuntos de su competencia con el Inspector-
Escolar.

Programar y vigilar las actividades del Personal de la-
Escuela.

Acordar con el Personal Docente y Administrativo los -
asuntos de su competencia.

Organizar y dirigir la inscripcién de alumnos.
Autorizar la clasificacién de alumnos y grupos.

Reportar a la Direccidbén General las irregularidaes en -
la asistencia del personal.

Estudiar y en caso proponer aumentos, disminuciones o -
remociones del personal, asi como hacer del conocimien-
to del mismo las disposiciones de carédcter legal y téc-
nico que emitan sus superiores.

Cuidar de la conservacidn de los bienes de la escuela.

Mantener actualizado el inventario de bienes de Activo-
Fijo y notificar a su Direccibén General, los movimien—-
tos de Altas y Bajas del mismo.
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Estudiar en su caso y proponer a las autoridades supe-~-—
riores modificaciones a los Programas de Estudio del -
Plantel.

Supervisar los Planes de Trabajo de los Maestros, los -
Diarios Pedagbgicos, su realizaciébn, la aplicacidén de -
los Programas, Material de Trabajo, Horario y Pruebas,-
adaptandolos a las necesidades de los alumnos, a las -
circunstancias del medio y a las condiciones de la es——
cuela.

Organizar el Archivo de la escuela, en lo que se refie-
re a Calificaciones de los alumnos, expedientes del Per
sonal y correépondencia.

Hacer entrega de la Documentacidén, en el término fijado
en el Reglamento general de educacién primaria cuando —
reciba, de las Autoridades superiores, la orden de ha-——
cerlo,

Visitar peribédicamente los grupos para juzgar sus nece-
sidades y evaluar el desarrollo académico de los profe—
sores.

Fundar la Asociacién de Padres de Familia, sujetéandose-
para ello, a lo que dispone el Reglamento respectivo, -
orientando a los Padres de Familia, en la solucién de -
los pfoblemas que se presenten en la tarea educativa de
sus hijos.

Atender y resolver los casos que con referencia a la -
educacibn de sus hijos, le presenten los padres de fami
lia.

Programar la atencién de los maestros de grupo a los —-
padres de familia.

Participar en los eventos civicos, culturales y socla--
les de la escuela.
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tro debera respetar las leyes, reglamentos, programas v
disposiciones de las autoridades respectivas. Ademas -
las que recomiende el director de la escuela.

1.3.1.2 ESPECIFICAS.

a).
b).

el .

h).

Hacerse cargo y atender el grupo que el director 'le se-
Hale.

Vigilar las condiciones higiénicas y el buen estado del
saldn, muebles, enseres y Gitiles escolares.

Cuidar que su grupo guarde las condiciones de puntuali-
dad, asistencia, aseo, orden y trabajo.

Revisar y corregir los trabajos de los alumnos, entre—-
gando cada mes y al finalizar el aiflo, las calificacio—-
nes de los mismos a las autoridades escolares.

Cultivar en los alumnos el espiritu civico y social ha-
ciendo que concurran a las ceremonias y reuniones socia
les que la escuela lleve a cabo dentro o fuera de ella.

Organizar a los alumnos en sociedades, comités, clubes,
y hacer que participen en concursos, exposiciones, ex—-—
cursiones, etc..,

Participar en la organizacién y funcionamiento de la -
cooperativa y ahorro escolar.

Asistir a juntas oficiales y acatar acuerdos superiores.

+ Para un mejor desarrollo de la actividad escolar, cada - -

maestro debe estar titulado, y ademis debe presentar en la
escuela como ante la sociedad una conducta moral intacha—-—
ble; asi como tener buenas relaciones humanas, buena capa-
cidad para la conduccibdn de los alumnos y desde luego para
resolver situaciones conflictivas.
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CORRESPONDENCIA. .

El procedimiento de operacidén de la correspondencia se-
divide en:

a).— Recepcién de Correspondencia.

b).- Déspacho de Correspondencia..

+ E1 Director de 1la escuela leerd la correspondencia recibi-
da, con el propbdsito de enterarse de su contenido y asi ar
chivarse en orden cronoldgico. ' '

DE SU CONSTITUCION.

DIRECCION.

El director de la-escuela o, la mesa directiva saliente,
cursara la convocatoria para la constitucién de la mesa di--
rectiva de la asociacidn, dentro de los primeros quince dias
después del ciclo escolar.

Dentro de los 30 dias siguientes a la fecha de inicia—-
cién de clases deberd quedar integrada la asociacidén de pa--
dres de familia, formada por las personas que ejerzan la pa-
tria potestad, tutela o representacidén delegada de los meno-
res inscritos en el plantel.

En el propio alto de constitucibébn se procedera a elegir
por mayoria de votos a la mesa directiva de la asociacidn, -
la que estard integrada por un Presidente, un Secretario, un
Tesorero y dos Vocales. '

ASAMBLEA DE PADRES DE FAMILIA.

Se levantara acta constitutiva de la asociacibén de pa--
dres de familia en la que se asentarén los nombres y puestos
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de sus integrantes y se entregari a la S.E.P., copia de la
misma.

El domicilio de la asociacidén seré el propio edificio
de la escuela.

Las asambleas seréan ordinarias y extraordinarias, de- -
biendo sujetarse a una orden del dia previamente elaborada.

Las asambleas ordinarias, se celebraran cuando menos -
una vez cada tres meses y extraordinarias, se realizaran en-
tantas ocasiones como lo estime necesario la mesa directiva.

En ambas deber& cursarse a los asociados .un citatorio,-
que seflale dia y hora de la reunidn, asi como los temas a -
tratar. ’

ORGANIGRAMA
ASAMBIEA GENERAL
PRESIDENTE
SECRETARIO ‘ TESORERO

VOCALES
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ASAMBIEA GENERAL.

-

Siendo el 6rgano supremo de la asociacibén, es de su competen

cia:
1.
2.

Nombrar y- remover a los miembros del comité directivo.

Aprobar o rechazar los informes financieros y de otras-
actividades del comité directivo. '

Aprobar su integracién a las asociaciones de Zona o Mu-
nicipales.

Velar por la estricta observancia en los planteles, de-
las disposiciones legales y reglamentarias en vigor, -
asi comd de la mas absoluta moralidad.

Proponer a las autoridades correspondientes las mejoras
que estimen necesarias, para el funcionamiento del plan
tel. '

6. Vigilar que las cuotas de cooperacibn que se soliciten-
sean con caracter absolutamente voluntario y nunca impo
sitivas. ' i

PRESIDENTE.

1.

Planear, organizar actividades procurar el mejoramiento
fisico de la escuela.

Autorizar los comprobantes de gastos que se requiera.
Citar y presidir asambleas ordinarias y extraordinarias.

Informar a la asamblea sobre las actividades desarrolla
das.

Entregar una vez terminada su gestién; el archivo y de-~
mas bienes, fondos y valores de la asociacidnm.
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SECRETARIO.

Cooperar con el presidente en la planeacibdn, organiza-—-
cién y direccién.de las diversas actividades de la aso-
ciacién.

2.- Redactar.y dar lectura en la asamblea a las actas y co-
rrespondencia.

3.- Rendir conjuntamente con los miembros del comité direc-
tivo el informe anual de actividades.

4.- Entregar el archivo cuando termine su gestiodn.

TESORERO.

1.- Llevar el registro y control finaﬁciero.

2.— Rendir informes bimestrales y anuales a la asambng.

3.- Entfegar su puesto al terminar su gestidn asi como el -

archivo y,fondos.

La mesa directiva de la asociacién, por conducto de su presi
denté, rendiri informes bimestrales a la asamblea genenal, -
sobre las actividades desarrolladas.
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DISENO DE RECTIBO.

ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA DE LA ESCUELA

CLAVE

RECIBO DE COOPERACION VOLUNTARTIA,

TAXCO, GRO., A DE DE 19 BUENO POR $

RECIBIMOS DE

LA CANTIDAD DE §$ ( )

POR CONCEPTO DE COOPERACION VOLUNTARIA PARA LA CONSTRUCCION-
DE:

RECIBI

EL TESORERO.



ESCUELA

DISENO DE INFORME SEMANARIO.

ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA.

CLAVE
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INFORME SEMANARTO DE DISPONIBILIDADES.

SALDO ANTERICR

MAS:

DEPOSITOS O INGRESOS DE LA SEMANA:

POR: $

SUMA:
MENOS:

CHEQUES EXPEDIDOS O PAGOS EFECTUADOS

DURANTE LA SEMANA:

CHEQUE No. A

EFECTIVO DISPONIBLE.

TAXCO, GRO., & DE

DE 19

EL TESORERO.




ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA DE LA ESCUELA

" n

NOMBRE

CLAVE:

ESTADO DE INGRESOS Y EGRESOS POR EL PERIODO.

M

DEL DE DE 19 AL DE DE 19
IMPORTANTE
CONCEPTO PARCIAL TOTAL
SALDO ANTERIOR. $
MAS:
INGRESOS:
COOPERACIONES DE P. DE FAM. $
DONACIONES
OTROS
TOTAL INGRESQS $
SUMAN: %
MENOS:
EGRESOS
GASTOS DE ADMINISTRACION $
GASTOS POR REPARACIONES Y AMPLIACIONES
OTROS
TOTAL DE EGRESOS
FONDO PARA APLICAR $
FORMULO
EL TESORERO
Vo. Bo.
NOMBRE Y FIRMA EL PRESIDENTE DE LA ASOC.

FIRMA
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COOPERATIVA ESCOLAR.

La cooperativa escolar tiene como objetivo principal -
dentro de la escuela primaria, fomentar el espiritu de ini-—-
ciativa y previsidén al servicio de la colectividad.

En las cooperativas escolares para su constitucidn, se-
requiere fundamentalmente de un anexo adecuado, que garanti-
ce su buen funcionamiento y la conservacidn de su contenido,
ademias se debe nombrar a una persona ajena a la docencia pa-
ra estar al frente de este negocio ya que a los maestros se-
les perjudica al distraerlos con los objetivos trazados en -
su programa.

Adem&s con el dinero que se reune de las aportaciones -
de los socios no se pueden obtener articulos baratos como es
la finalidad, el medio en que se desenvuelve es pobre e ir -
a la capital para hacer compras con quinientos pesos sale -
inoperante.

Es conveniente crear tiendas de articulos escolares en-
cada una de las comunidades, con los millones que se Jjuegan-
en el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacidn, y-
al maestro dejarlo que se dedique Unica y exclusivamente al-
desarrollo de su actividad educativa.

DE LA CONSTITUCION.

ASAMBIEA GENERAL.

Una vez que los alumnos se han enterado del funciona- -
miento de la cooperativa, se convocara la asamblea general -
de socios para efectuar la constitucibdbn de la misma, elegir-
a los miembros de los consejos de administracién y vigilan—-
cia asi como a los de la comisidbn de educacidn y propaganda-
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cooperativa.

Terminada la eleccibn para legalizar la cooperativa, se
levanta acta por duplicado, en donde se asienten las bases -
para la constitucidén y la lista de los socios.

Una vez concluido lo anterior se enviaran al Departamen
to de Educacién Cooperativa para su autorizacién lo siguien-
te:

Copia del acta mencionada en el punto anterior anexando la -
lista de socios. Un libro de Ingresos y Egresos.

AHORRO ESCOLAR.

La practica del ahorro escolar tiene como metas princi-
pales: dar a conocer el significado del ahorro, y sobre todo
despertar el interés en los alumnos para la disciplina del -
ahorro y fomentar la préactica del mismo, posteriormente o me
jor dicho en toda su vida.

Para esta actividad que tiene como finalidad también 1o
grar un cambio de conducta en el alumno, logrando el habito-
del ahorro escolar, es necesario gque los bancos en que se de
posita el dinero, tengan conciencia que al retirar los fon--
dos, den los intereses que le corresponden ya que alegan no-
tener el afio los fondos depositados en el banco.

Los intereses que se contienen deben ser aplicados pa-
ra los gastos de mantenimiento mis urgentes de la escuela, -
pues sabemos que existen grandes necesidades en las Institu-
ciones Educativas, y una Institucién Bancaria a pesar de ma-
nejar grandes cantidades de dinero, son los que mas se nie--
gan a dar cooperacibén a las escuelas.



DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
DIRECTOR,

Organizar y coordinar las actividades necesarias para -
la préactica del ahorro escolar.

Controlar las libretas y efectivo que se generen del -
ahorro escolar.

Vigilar que se cumplan los aspectos educativos del aho-
rro.

Fomentar en los alumnos la practica del ahorro escolar.
Exceptuar del ahorro escolar, a los alumnos que por su-
condicibn econdémica, estén imposibilitados a practicar-

lo.

Mutorizar, mediante su firma, las libretas del ahorro -
del plantel.

Preparar los informes correspondientes del ahorro esco-
lar.

Es importante saber que dentro del procedimiento de ope

racién, el sistema de estampillas no es funcional en nuestro

medi
que

o, por motivo de no existir Banco Nacional de México, -
es la Institucibn que los vende.
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CAPITUL®O SEPTIMDO,.

ORGANIZACION MATERTIAL DE LA ESCUELA
ORGANIZACION DEL TRABAJO DOCENTE.
ORGANIZACION DEL TRABAJO ADMINISTRATIVO DE LA ESCUELA.

EL EDIFICIO ESCOLAR.

Es necesario dar a conocer que el medio en que se desa-
rrolla el nifio influye grandemente en su educacibén, de nada-
sirve que en la Reforma Educativa nos marque principios que-
deben seguirse, si las condiciones materiales de los edifi--
cios escolares son desfavorables para el desarrollo natural-
de los nifos.

Todos sabemos que la vida escolar en un edificio sano y
confortable ayuda a la salud y animo del nifio y del maestro.

Un edificio que sea amplio, bonito y con jardin siempre
luciréd alegre, esto influiré para que los alumnos no se au--
senten de la escuela, al contrario esto provocara que Se pre
senten limpios, puntuales y su asistencia ser& buena.

En la actualidad los edificios escolares sobre todo los
antiguos no han estado acordes con las necesidades de la edu
caciébn.

Los edificios antiguos fueron casas particulares adapta
das para escuelas, oscuras, sin ventilacibn, sin el cupo he-
cesario para albergar a los escolares, ademas nunca tomaron-
en cuenta la orientacidén y situacién del local por lo que -
crea grandes dificultades para la ensehanza.
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En la actualidad, ha sido preocupacién de los que diri-
gen las construcciones el hacerlo asi en terrenos amplios, -
aunque no todas las regiones se prestan para ello, se ha im-
plantado un tipo estandar de escuelas para todos los pue- -
blos, aunque esto no va acorde con el lugar donde se edifi--
que, pues hay lugares donde existen lLeyes de Conservacibn, -
atendiendo principalmente a su aspecto Arquitectoénico.

Se dice entre las condiciones seflaladas por higienistas
que la escuela debe estar lejos de muladares y cementerios,-—
cosa que no se respeta sobre todo en este Gltimo.

Lo que corresponde a que deben estar lejos de fabricas,
estaciones de ferrocarril, lugares de intenso trafico, yo me
pregunto, que escuelas en la actualidad llenan estos requisil
tos, sobre todo en cuanto a la distancia a tabernas, casas -
de prostitucién y las famosas ferias en donde se instalan en
las puertas de las escuelas cantinas disfrazadas de lonche--—
rias.

Se dice que las dimensiones de la sala de clase seran -
para cupo de cuarenta y cinco alumnos, cosa que se meten en-
aulas hasta ochenta nifos.

Un edificio para que preste positivas facilidades para-
la educacién debe contar segtn J. JIMENEZ CORIA, pég. 28: Lo
cal para talleres, biblioteca, teatro, tienda escolar, boti-
quin, comedor, cocina, bafios, suficientes patios de recreo,-
campos deportivos, parques infantiles, gallinero, palomar, -
cone jera, porqueriza.

A fin de que un edificio preste positivas facilidades -
para la educacién se cuidari que reuna las condiciones mini-
mas desde que se inicie su construccién, debiendo participar
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en ella educadores, higienistas y arquitectos.

ORGANIZACION DEL TRABAJO DOCENTE.

la organizacibén del trabajo docente es la parte funda--
mental en el aspecto educativo, todo ello adaptado a las ne-
cesidades del alumno.

Organizar la actividad escolar es organizar la vida del
nifio, disponiéndolo todo de tal manera que se sienta estimu-
lado, alentado en sus afanes y su capacidad creadora, no per
seguido por sistemas rigidos y autoridades que matan toda -
iniciativa y que conducen a la rutina.

En una palabra, Organizar el Trabajo Docente significa-
disponer todos los elementos con que cuenta la escuela para-
facilitar el desenvolvimiento de los escolares.

PLANES DE TRABAJO.

Como en todas las actividades de la vida, en la obra -
educativa es indispensable elaborar un plan que nos permita-
llegar mas pronto a las metas que nos propongamos, ahorrando
tiempo, esfuerzo y energias y, por tanto, con resultados me-
jores.

Para formular un plan de trabajo es necesario conocer -
las realidades y posibilidades del medio en que funciona la-
escuela, segin J.JIMENEZ CORIA, los planes seran documentos-
vivos que reflejen las condiciones de vida de la escuela y -
los propbdsitos concretos para su mejoramiento.
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UN PLAN DE TRABAJO DEBE CONTENER LOS SIGUIENTES ASPECTOS:

10.- ADMINISTRATIVO
20.- TECNICO - ACADEMICO
30.- SOCIAL.

40,- MATERIAL.

Puede contener también los factores Favorable y Desfavo
rables en la obra educativa, medios de que se valdra la Di--
reccién de la Escuela para realizar los objetivos.

DISTRIBUCION DE LOS GRUPOS ENTRE LOS MAESTROS.

E1 Director es el finico indicado para hacer la distribu
cién de los grupos, atendiendo aspectos de suma importancia-
como son: Preparacibn, Experiencia, Interés Personal, asi el
trabajo resultarid de mejor calidad.

Es recomendable que los maestros corozcan a los alumnos
durante todo un ciclo.

DISTRIBUCION DEL TIEMPO EN LA ESCUELA.

Desde los primeros dias del atio escolar el maestro for-
mularad su horario de actividades.
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Se harén en las primeras semanas rectificaciones siem--
pre que se estime conveniente.

En lugares de clima extremoso se puede adelantar o - =
atrasar la hora de entrada al trabajo.

Otra recomendacién que da JIMENEZ CORIA Pag. 78 en su-
obra "Organizacién Escolar", es que las materias intelectua-
les se destinaran periodos cortos, menores que para las acti
vidades de adiestramiento.

Todas las asignaturas del programa son importantes, Ppor
1o tanto no ha de subestimarse ninguna y menos suprimirse.--
Desde luego todo horario debe ser flexible, debiendo deste--
rrarse el horario rigido.



MODELO DE HORARIO.

TIEMPO APROXIMADO

15 a 20 minutos diarios.

30 minutos diarios

30 minutos diarios

30 minutos diarios

1 hora diaria
30 minutos diarios
1 hora diaria

1 hora diaria.

Fecha
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(FRIMER CICLO)
ACTIVIDADES.

Periodo de coordinacidn
dedicando el del lunes

para rendir Homenaje a

la Bandera.

Calculo Aritmético y Geo-
métrico.

lenguaje.

Juegos, Danza y Recreacidn
General.

Ciencias Naturales.
Descanso.
Ciencias Sociales.

Materias de Adiestramiento.

EL MAESTRO DEL GRUPO

Vo. Bo.
EL DIRECTOR
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EL CENSO ESCOLAR.

Desde el punto de vista de la educacibn, el Censo o Pa-
dréon Escolar se lleva a cabo peribdicamente, atendiendo al -
precepto legal de obligatoriedad de la Ensernanza Primaria.

Se establece que la edad escolar comprende de los seis-
a los quince afios de edad, en la actualidad se ha hecho ex--
tensiva a la edad Pre-Escolar y a la adolescencia.

Los principales datos que contiene el Censo Escolar, -
son: Nam. Progresivo, Sexo, Edad, Nombre, Domicilio, Situa--
cidn Econdmica de los Padres, si saben leer, etc.

EL REGISTRO DE INSCRIPCION,

El registro de inscripcibn de alumnos se realiza median
te el empleo de una forma estandar que proporcionan las Auto
ridades Educativas y que se utiliza al principiar el atio es-
colar, en los primeros de trabajo, para inscribir en ella -
los datos personales de los alumnos.

LA DOCUMENTACION ESCOLAR.

La documentacidn Escolar tiene para la Escuela una gran
Importancia, de acuerdo a lo que dicen los Profesores Victor
Gallo y Donaciano Gutiérrez Gardufio, en su obra Organizacidn
y Administracién Escolar, porque es la base de toda informa-
cién, porque forma parte de su Historia; ademés proporciona-
datos que sirven de orientacién en la tarea diaria, técnica-
y cientifica, que tiene encomendada la Institucidn.
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Para su elaboracibn intervienen Maestros y Autoridades-
y se requiere de la veracidad de quien lo hace, no siendo -
asi, se corre el inminente peligro de actuar sobre bases fal
sas.

Algunos especialistas seflalan diferentes puntos de vis-
ta, como el Maestro Julio Minjares, en su Obra Organizacibn-
Escolar, consigna muy valiosas sugestiones al respecto.

Clasificaci6n de los documentos de las escuelas, toman-
do como base las sugestiones del Maestro Minjares.

10.- DEL MAESTRO EN RELACION CON EL GRUPO:

H
|

Programa escolar correspondiente al grado que atien
de el maestro.

II.- Registro de Asistencia.

11T,

Registro de Calificaciones.

IV.- Horario de Clases y Actividades.

V.- Registro de Actividades Realizadas.

VI.- Graficas.

VII.- Diario Escolar.

20.— DEL DIRECTOR DE LA ESCUELA.

I.- E1 Censo Escolar.

II.- Censo de Adultos Analfabetas.



53

III.- Registro de Inscripcién en Orden y Limpio.
IV.- El1 Programa Escolar.
V.- Libro de Registro de Asistencia del Personal.
VI.- Plan de Trabajo.

VII.- Ficha de Trabajo.

VIII.- Registro de Movimiento de Fondos: Parcela Escolar,-
Anhorro, Cooperativa, Etc.

IX,- Gréaficas.
X.- Archivo de la Escuela.

XI.- Materiales Auditivo - Visuales.

30.- DOCUMENTOS DE CARACTER GENERAL.

I.- Reglamento Interior de Trabajo de la Escuela.
II.- Reglamento del Consejo Técnico.
ITI.- Reglamento de la Sociedad de Padres de Familia.

IV.- Constitucibén Politica de los Estados Unidos Mexica-
nos.

V.- Ley Orgénica de Educacibn.
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VI.- ley del Ahorro Escolar.
VII.- Ley Sobre Cooperativas.
VIII.- Ley de Escalafbn.
IX.- Lley de Estimulos y Recompensas.
X.- Ley del Seguro del Maestro.
XI.- Reglamento de la Parcela Escolar.
XII.- Calendario Escolar.

XTI1I.- Estadistica de la Escuela.

40,- COMPLEMENTARIOS.

I.- Bibliotecas.
II.- Revistas.

I1I.- Periddicos.
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EL REGISTRO DE ASISTENCIA Y CALIFICACIONES.

Debe llevarse diariamente y con sumo cuidado, creo im--
portante hacer una observacién de que algunos maestros te- -
nian costumbre dejar pasar dias y semanas sin hacer anotacio
nes, pues, este registro es necesario para evitar la falta -
de organizacibén, ademas se debe mostrar en cualquier momento
al Director y al Supervisor en sus visitas, el estado que -
guarda la asistencia y las calificaciones, también necesita-
mos conocer el porcentaje de inasistencias ya que deben ser-
motivo de estudio para encontrar sus causas y buscar solucio
nes.

Segtn Victor Gallo Martinez y Donaciano Gutiérrez, en -
su Obra Organizacién y Administracidn Escolar, Ppp 117, dicen
que el Maestro que trabaja con tiempo continuo puede obtener
el tanto por ciento diario de asistencia, comparando el nime.
ro de inscripcidén de su grado con el de presentes: por ejem-
plo la inscripcién es de 40 y la asistencia media de 35; se-
divide este ntmero entre 40 y se obtiene el porciento, que -
es el resultado de la division.

Por tltimo, el registro de las calificaciones e€s de mu-
cha importancia para los alumnos, porque por principio de -
cuentas, la Psicologia Infantil recomienda como un estimulo-
para los educandos el hecho de temerlos informados del resul
tado de sus esfuerzos, la calificacién no expresa la parte -
aprendida del curso, sino la posicibn dentro del grupo, por-
esto se recomienda que el nifio vea la calificacidén como la--
consecuencia natural de sus esfuerzos, procurando que no ha-
ga de la calificacién un ideal o un mito que lo tenga en - -
constante estado de nerviosidad.

56040
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ARCHIVO ESCOLAR
Salvador Hermoso Najera, dice en sus articulos pedagbgi
cos, p.p. 122, que el archivo escolar debe ser considerado -
como de caréacter ptiblico y "Es el conjunto de Documentos que
se refieren a todos los asuntos de la Escuela'.
Todos sabemos que en cada una de las escuelas debe con-
tar con un archivo organizado, porque los documentos que se-

guardan constituyen una de las fuentes mas importantes de la
historia del plantel.

SE SUGIERE ARREGLAR EL ARCHIVO CON LOS SIGUIENTES LEGAJOS.

I.- Expedientes de Registros, que puede contener, el Censo
de Poblacibén Escolar, Inscripcibdn.

II.- Expediente del Personal Docente.
III.- Expedientes de Copias de Oficios Girados.
IV.- Expediente de Correspondencia Recibida.

V.- Expediente de Reglamentos y leyes Relacionados con la-
Educacibn.

VI.- Expediente de Asuntos Econbmicos, Integrado por todos-
los Movimientos de Fondos, Cortes de Caja, etc.

INFORME DE LABORES E INVENTARIOS.

10.- Compete a los Directores de Escuelas Primarias, Urbanas,
Rurales y Particulares Incorporadas.
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30. -

40.-

50.-

II.

ITI.

Iv.
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Lo Fundamental de los Informes de Labores es Conocer el
Desarrollo de la Obra Educatfiva.

8i el Plan de Trabajo es la Promesa de lo que va a ha—-
cerse, el Informe es una Confrontacibébn con el Plan, y -
Demuestra lo que se hizo o dejd de Cumplirse en un De--
terminado Periodo de Tiempo.

Se Elabora por Triplicado.

Comprenderi los siguientes capitulos Fundamentales.
Aspecto Administrativo.

Aspecto Técnico.

Aspecto Social.

Aspecto Material.

DOCUMENTACION QUE DEBEN ENTREGAR A LAS ESCUELAS.

1o0.-

20.-

30.-

40.-

Forma 911.4 sobre terminacién de los cursos.
Relacidén de los alumnos que terminaron el 60. afio.

Entrega de certificados por la Direccién de Educacidén -
debidamente autorizados.

Cuadros de concentracién de calificaciones.

Inventario de la escuela.
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60.- Corte de caja.

70.- Informe sobre la parcela escolar.

80.- Informe sobre la cooperativa escolar.

90.- Informe anual de labores.

10.- Plan de trabajo para el nuevo afio lectivo.
11.- Relacién de domicilios del personal docente.
12.- Programa del festival de clausura.

13.- Acta de entrega del edificio.

De la documentacién citada, se forman tres legajos: uno
para la Direccién de Educacién, para el Inspector de la Zona
Escolar y para el Archivo de la Escuela.
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CAPITULO OCTAVO.

" ITNVESTIGACION DE CAMPO ".

Para la realizacién de este trabajo, es necesario, que-
ademis de la compilacibn de material extraido de las obras -
de diferentes autores, lleve a efecto la Investigacibén de -
Campo.

La Investigacién de Campo tiene diferentes maneras de -
realizarse, la seleccionada por mi, fue la que se lleva a ca
bo a través de observaciones y encuestas, ya que, €s la que-
puede dar una respuesta mas acertada, pues con su tabulaciodn,
evita que la valoracidén se haga con influencia de la manera-
particular de pensar de la persona que la realiza.

Motivo por el cual, basado en estas caracteristicas y -
en el material expuesto en los capitulos anteriores, procedi
a la elaboracién del cuestionario que serviria para efectuar
la Investigacidén de Campo.

El cuestionario elaborado consta de diez preguntas a -
las cuales se les acepta una respuesta abierta para facili--
tar la disposicién del entrevistado al resolverlas (es decir
que la respuesta puede ser al gusto del entrevistado).

Ya que los cuestionarios fueron resueltos por una canti
dad considerable de personas puede considerarse como valida-
para valorar el trabajo.

Maestros que tienen interés de superarse a quienes agra
dezco la atenciébn que me prestaron,asi como a los Maestros -
conductores que permitieron les quitara un poco de su valio-
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so tiempo para dar su opinibn en relacibn con el tema que -
abarca mi trabajo "LA ADMINISTRACION ESCOLAR EN LA ESCUELA -
PRIMARTA", se obtuvieron las respuestas que marcan 1los resul
tados de la investigacibn y poder forjarnos una idea clara -
de la forma de pensar de cada uno de los Maestros en rela- -
cién con la Organizacibén Escolar.

Como resultado de la encuesta realizada para llevar a -
efecto la Investigacidn de Campo, efectuada con alumnos maes
tros pertenecientes a diferentes tipos de escuelas ya sean -
urbanas, rurales y particulares incorporadas, que hacen sus-
estudios en el Centro de Mejoramiento Profesional estableci-
do en la ciudad de Iguala, Gro., todo ello relacionado con -
el tema sefialado, se obtuvieron las respuestas que marcan -
los resultados.

En primer término de acuerdo a la pregunta inicial, el-
60% de Maestros han coincidido en que el maestro no debe —-
guiarse finicamente por su intuicibébn pedagégica, sino que de-
be prepararse porque los problemas del Servicio Educativo ca
da dia son mayores.

En su mayoria de los maestros entrevistados estan de —-—
acuerdo en que todo maestro que estanca su preparacidén y no-
se actualiza, es aquél que no podra desarrollar una técnica-
adecuada en sus actividades, porque no tendr& la capacidad -
igual al maestro que se prepara en cursos, seminarios, confe
rencias, etc., por lo que se recomienda asistir a todos los-
cursos pedagbgicos que se organicen.

Es necesario tener idea clara de que los tiempos pasan-
y las cosas cambian, bien dicen los compafieros maestros, los
Programas no son los mismos, al incluir nuevas materias de -
Organizacién en las Escuelas Normales, es con la finalidad -
de adquirir mejores conocimientos y asi se superara todo - -
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mae stro.

Una buena razbén dan para exigir que el Maestro sea un -
buen organizador en su escuela, la mayoria opina: Que para -
que tenga éxito en su labor docente, debe tener conocimien--
tos basicos de Administracién Escolar, de lo contrario no 1o
grara ningtn cambio de conducta.

Como la Organizacidén Administrativa de nuestras escue--
las es extraordinariamente importante, no quise dejar sin -
mencionar una pregunta relacionada a ello, PARA QUE UNA ES--
CUELA TENGA EXITO, TODO MAESTRO DEBE ORGANIZAR SU ACTIVIDAD,
cosa que casi en forma general los maestros opinaron: Que si
porque la buena organizacién nos lleva al éxito y solamente-
es asi como se logran los objetivos.

Por esta razén, desde el punto de vista del estudio rea
lizado nos dimos cuenta que para la Educacidén en su Aspecto-
Administrativo, pueda tener éxito, es necesario que 1lo0s maes
tros y fundamentalmente los Directores sean mas eficaces en-
su labor, ya que el 80% de respuestas de los maestros entre-
vistados, opinaron que en sus escuelas existen deficiencias-
administrativas como éstas: Falta de Informacibén Oportuna, -
Inasistencia de Maestros, Falta de Orientacidén sobre el mane
jo de algunos documentos y Mala Revisibébn de ellos, Falta de-
Comunicacibén, y sobre todo la mala distribucién de los gru--
pos.

Esto nos demuestra una vez mas que cuando existe un - -
buen desempefio entre Director y Maestros nos da idea de te—-
ner una Buena Organizacién Escolar.

Esperamos que todo maestro se supere para lograr un Mé -
xico mejor.
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CUESTIONARIO.

1.- ¢Es suficiente la intuicibén pedagbgica del maestro para
resolver los complicados problemas que entrafian la or-
ganizacién del servicio escolar?.

RESPUESTAS:
1.—- No porque muchas veces el maestro no est& capacitado
para resolver los problemas. 46
2.- No porque los problemas del servicio cada dfia son ma
yores. 16
3.- No porque a veces suceden problemas demasiado duros. 6
4.- Abstenciones. 12
TOTAL:,... 80

PREGUNTA No. 2

2.- ;Por qué un maestro empirico no es un buen organiza-

dor?.
RESPUESTAS:
1.- Porque no tiene la capacidad como el que estudia en-
normal o en cursos pedagbdgicos. 18
2.- Porque sus conocimientos carecen de estudios pedagd-
gicos. 21
3.—- Porque no tiene técnica para desarrollar sus activi-
dades. 27
4.- Porque le hace falta mayor preparacién en la labor--
educativa. 14



RESPUESTA No. 3

3.- ¢Por qué es ventajoso incluir la Organizacidén Esco-
lar en los programas de Normal?,

RESPUESTAS:
1.—- Porque se la orienta y adquiere mejores conocimien-
tos.
2.- Porque son diferentes los programas.
3.- Para el buen funcionamiento en todos sus aspectos.
4.- Porque asi se supera mejor el maestro.
TOTAL
RESPUESTA No. 4.
4.- ;Qué razones hay para exigir que el maestro sea un
buen organizador?.
RESPUESTAS.
1.- Para el buen funcionamiento de un plantel y la bue
na marcha de la educacibén para los niios.
2.— Una razbn es para que lleve un control de su docu-
mentacién en su labor docente.
3.- Para que tenga éxito, de lo contrario no lograra -
ningin cambio de conducta.
4.- Respuestas Ambiguas.
TOTAL

63

15
20
16

29
80

16

14

29
21

80
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PREGUNTA No. 5

1.- ¢Quiénes deben atender la cooperativa escolar, los
niflos, los maestros o los padres de familia?.

RESPUESTAS.
1.- E1 comité de sociedad de alumnos. 14
2.- Los maestros y la sociedad de alumnos 19
3.- Los padres de familia. 16
4.- EI1 maestro que le corresponde esa actividad

con ayuda de alumnos seleccionados. 31

TOTAL 80

PREGUNTA No. 6
6.— ;Para que la escuela tenga éxito, todo

maestro debe organizar su actividad?.
RESPUESTAS.
1.- 8i porque la organizacibén nos lleva al

éxito. 59
2.- Porque es asi como se logran los objetivos. 21

TOTAL 80
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PREGUNTA No. 7

7.- ¢Seflale con sentido critico, tres deficiencias
observadas en su escuela, en los aspectos admi
nistrativos?

RESPUESTAS.

1.- La falta o inasistencia de maestros 22

2.- Palta de informacibn oportuna. 13

3.- PFalta de orientacién sobre el manejo de
algunos documentos. 15

4.- Mala revisibébn de documentos. 16

5.- Mala organizacién de los grupos. 10

6.~ Falta de material tanto administrativo
como deportivo 4

TOTAL 80

PREGUNTA No. 8.

8.- ¢Indique uno de los resultados positivos que nos
da el tener una buena organizacibén escolar?

RESPUESTAS.

1.- Una buena disciplina. 19
2.- E1 resultado en un programa literario. 21
3.- E1 aprovechamiento de las actividades. 17
4.- El1 desempelio conjunto de director y maestros. 23

TOTAL 80



PREGUNTA No. 9

9.- ¢Porqué deben cooperar los alumnos en la buena
presentacibén de -la escuela?.

RESPUESTAS.

1.- Para inculcarles las buenas normas a seguir.

2.— Porque la escuela es el segundo hogar de los
alumnos.

3.— Para tener una buena higiene de la institucidn.

4.- Respuestas ambiguas.

TOTAL

PREGUNTA No. 10

10.- ;Expresese por qué es importante ordenar con-

venientemente el archivo de la escuela?.

RESPUESTAS.

1.- Para facilitarnos cualquier investigacibén mas
rapida.

2.— Porque en el se administran todos los documen
tos relacionados a los alumnos.

3.- Para llevar un mejor control de los oficios.

4.- Porque asi la escuela tiene una buena organi-

zacibén.

TOTAL

66
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SUGEREDNCTIAS®S.

Para concluir con este trabajo es necesario referirnos-
al maestro como organizador, ya que al hablar sobre el tema-
"Lz Administracién Escolar de la Escuela Primaria en forma-
generalizada, nos dimos cuenta de algunas necesidades por -
las que atraviesan varias de las escuelas urbanas y rurales.

Ante esta situacibn es necesario hacer mencibdn de los -
diversos procedimientos que todo maestro debe poner en prac-
tica para la adquisicién de medios y construir, adaptar o mo
dificar todo aquello que sea de beneficio a la comunidad es-
colar.

En primer lugar debemos recordar que una de las fuentes
que siempre han cooperado sin perseguir alglin interés, son -
las personas que integran una organizacidn, sectores y empre
sas que son ajenos a los presupuestos oficiales.

En un pais como el nuestro en que la constitucibén esta-
blece que la educacidén primaria debe ser gratuita, nos hemos
dado cuenta que casi en forma general se ha formado y desa--
rrollado hasta la exageracibén una conciencia popular en los-
jovenes de instituciones de educacibén superior muy ajena a -
la cooperacibén para mejoramiento de los planteles educati- -
VOS.

Situacidén que dificulta todo incremento de la educacibn
ptblica haciendo aun méas insuficientes los recursos econdmi-
cos del erario para educar a toda la niflez mexicana.

Es indispensable por tal motivo, realizar una intensa -
campafia de educacidén entre los padres de familia, organismos
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oficiales descentralizados, sectores privados e institucio--
nes de todos géneros, para que financien la construccién de-
edificios, mobiliarios materiales y equipo de trabajo para -
el servicio de las escuelas publicas.

La idea que muchos maestros tienen en el sentido de que
todo se debe conseguir de los presupuestos oficiales, consti
tuye una pretencién sin el minimo esfuerzo, cada maestro de-
be efectuar campafias incesantemente y en todas las formas po
sibles, aunque por anticipado se tenga conciencia y convic--
cién de lo dificil que es obtener todos los resultados que -
se proponen.

Todo maestro debe tratar de superarse en €l aspecto pe-
dagbgico para poder resolver los diferentes problemas y asi-
garanticen un buen trabajo docente, haciendo concurrir hacia
dicho objetivo la cooperacidén de padres de familia, vecinos-
de la localidad, instituciones comerciales, amigos de dife--
rentes partes del pais, y porque no hasta el trabajo produc-
tivo de los niflos y de los profesores.

8i esto lo hicieramos todos los maestros en todas las -
escuelas se eliminarian en gran proporcibn los antiguos edi-
ficios que hoy vienen siendo inoperantes y un peligro para -
la niflez a quien servimos.

Quiero al terminar este sencillo trabajo hacer algunas-
proposiciones, en parte de mi poca experiencia y estudio.

Primero: Que los maestros no se estanquen en sus estudios -
que sigan preparéndose hasta lograr un mejoramiento profesio
nal, para ser dignos de nuestra carrera.



69

Segundo: Cada maestro debe actualizar sus técnicas y reno—-—
var sus sistemas.

Tercero: Debe capacitarse cientificamente adiestréndose en-—
el uso de métodos objetivos.

Cuarto: Conocer cada maestro las leyes y reglamentos vigen-
tes dentro de nuestro sistema educativo.

Quinto: Lograr que el maestro sepa planificar la accién de-
la comunidad escolar, para evitar improvisaciones.
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