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INTROJGCCION

[:hl trorasito que me anime y me induce para la descrip-
cidn e investigacién de algunos de los runtos relacionados-
con la organizacidén y adnministracidén, es la de conocer nég-
a fondo las principeles atribuciones de estas disciplinas -
que sin dudes son interesantes para la reelizacidn de cual--
quier actividad, sea esta en el cf{rculo educacional, guber-
pamental, industrial, ¥y considero que a los mentores de ---
actividades ministeriales de la ensefianza-aprendizaje en --
materia educativa, no se deberd permitir que desconoscan =-
estas ramas disciplinarias que sin lugar a duda son indis==
pensablespara €l buen funcionamiento de todo establecimien~
to escolar.

3iendo le educacidén primaria una tarea que necesita de
un numero amplio de dirigentes, empezando desde los mis --
altos ministros hasta maestros de grupo, no se puede eX----

cluir que tales personas ignoren el contenido de estas a--
signaturas.

Fn 1la fébrica, en los talleresJ:Eh los problemas de --
toda actividad humana se requiere de una orgenizacién y ad-
ministracién para lograr con la mayor eficiencia los fines-
gue se tracen en dicha actividad;:]

[:Es por eso que refiriéndonos &l trebajo escolar, cabe-
decir que, para que un naestro tenga éxito en su labor, de~
be estar sabedor y tomar en cuenta la organizacién y admi==z:
nistracidn, y asi asegurarse que el desarrollo de sus ta=-=:
reas lo llevardn al fin que este persigue en el devenir de-
su servicio como instructor ¥y guia de la niflez mexicana.

Como en toda labor docente es indispensable una pla---
neacidn de las muchas y variadas actividades que se vayan a2
realizar, también es indispensable tener en cuenta una orgg
nizacidén previa de los elementos que influirdn en el desem-
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refio de las tareas educacionales, Asi pues, de ahi la nece-
sidad y el motivo de percatarnos de este conocimierto que -
nos servird para acomodar, organizar y llervar con eficien-
cia los resultados que desesmos alcanzar;il

Pensando en mi vida profesional, siehpre he tenido la-
preocupacidn para profundizar nis conocimientos y decisio--
nes para enmarcar las tareas educativas de la mejor manera-
posible, y poder conseguir los objetivos que se persiguen--
en el adelanto de los nifios dertro del campo de la ensefian-
za primaria. Por esto he decidido estudiar estas diseipli--
nas aunque sea de uns maners somera y COROCEr unas de tan--
tas atribuciones que se les adjudica.\7

r/S-a.‘m'.endo de orgenizacién y admiﬂfgtracién de las escue
las que maneja todo educador, de seguro que rno se va a cru-
zar de brazos en el amplio laberinto de la actividad educa-
tiva tan compleja, sino que verd a todos los rumbos que se-
encuentren 2 su alrededor en el ambiente en que éste se ubl
que para poder gatisfacer a los alumnos, a los padres de --
los mismos y 2 los dirigentes © autoridades inmediatas su--
periores donde se trabaja.

Cabe sefialar que si analizamos de una por una las egcti
vidades o las acciones que realizamos en el ejéreito, en la
fébrica, en la industria o en la empress por pequefia que --
esta sea, tendréd que estar organizada pera después ser -—-
administrada por alguién que desee obtener los resultedos—
requeridos. B8 por eso que es imprescindibtle tener en cuen-
ta 1la organizaecién y administracién escolar y obtener lo --
que deseamos de los nifios que estdn bajo nuestro cuidado.T
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TROCBLXEZEA

;Gué elementos estructurales conformen la organiza---
cidn y administracién escolar en la escuela primeria y que
contribuyen en las labores docentes para obtener un mayor-
arrovechamiento en la ensefianza-apredizaje?

HIPOTESIS

La organizacién escolar estd estructurade por sus fi-
nes y objetivos, funciones, administracién y coordinacidn,
que dentro de este conjunto de elementos y de actividades
espec{ficas, se constituye el contenido de la organizacién
y administracién y as{ llever con mds presicidén los adelan
tos de las labores educativas de la escuela.

DEFINICION DE términos

Dentro del problema planteado se hizo uso de los tér-
minos:

__FLEMENTOS, vocablo que manifiesta el conjunto de odb
jetos o cosas materisles y humanas, que forman parte de un
cuerpo, y que pueden girar con el mismo fin. También se en
tiende por elementos en este trabajo, las funciones, las -
actividades que en forma coordinada realizan una obra.

_¥®l enunciado :ESTRUCTURALES, (relativo a la estruc-
tura o composicidn) se entiende que es le rluralizacidn de
la estructura y composicién de la organizacidén y adminis--
tracién por los organismos que las integran y los elemen=<s
tos de ejecucidén para obrar o realizar un trabajo.

___CCIFORMAMN, es un término que indice la conformidad-
gque pusde habér en realizar las actividades de comin aeuer
jdo entre los factores correspondientes para obrar. Tambien
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se entiende que es el convenio mutuo entre los integrantes
de una empresa, con fines de obtener un mayor rendimlento-
en tal o cusl trabajo.

ORGANIZACION, segin los profesores: Victor Gallo Marti
nez y Donaciano Gutiérrez Gardufio, dicen que "]a organiza-
c¢idn es el efecto de la accidén de ordenar, de administrar,
de estructurar convenientemente las coses, los elementos ¥
los recursos”" (1).

¥n la Administrgcién de empresas de Reyes Ponce dice -
que "organizar es el arreglo de las funciones que se estl-
ma necesarias para lograr un objetivo y una indicacidén de-
" autoridad, y la responsabilidad asignades 2 las personas -
que tlenen a su cargo la ejecucién de las funciones respec
vas™ (20.

SHELDCN, considera a la organizacidn como™ el proceso-
de combinar @lz irabajo que los individuos ¢ grupos deben-
efectuar, con los elementos necesarios para su ejecucidn,-
de tal manera que las labores que as{ se ejecuten ssan los

mejores medioa para la aplicaci6n eficiente, sistemdtica,-. €

positiva ¥ coordinada de los esfuerzos disponibles” (3).
{

(1) vVviector Gallo Martinez y Donaciano Gutiérrez Gardu-
#io, en su libro : Organizacién y Administracidén de escue--
las, Tomo I, pag. 47.

(2) .- Reyes Fonce, Agustin. Administracién de empre--
sas, segunda parte, p2g. 211, segin TERRY.

(3).- Reyes Fonce, Agustin, Administracién de empre-
sas segunda parte, Pag. 211, SEGUN SFELDON.
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Por lo anterior dicho se entiende que la organizacidn
es la estructuracidén técnica de las relaciones que deberén
existir entre las funciones, los niveles y las actividades
de los elementos materiales y humanos de un cuerpo v orga-
nismo social, con el propésito de obtener una eficiencia -
dentro de la planeacidn y los objetivos que se sefialen.

Ia organizacién nos ayudard a prevenir:

1.- E1 trabajo que se deberd hacer.

2.~ Las personas de las cuales se podré disponer.

3.- El1 lugar en donde dicho trabajo se va & realigar.

4.- El material y los procedimientos & seguir.

Se puede poner como ejemplo @

,Fl levantamiento del censo de poblacién escolar de los
6 a los 14 afios de edad, formalizando un Proyecto planean-
do el dfa, la hora y més o menos el tiempo de la ejecucién

.Ver los maestros o elementos de que podemos disponer,
pars dar a cada cual una cantidad conveniente de habitacio
nes para actuak.

,Distribuir a maestros o personas en determinada drea-
o sector en el levantemiento del censo en cuestidn.

.Prevenir el material necesario para dessrrollar el --
trabajo como: papel ministro, papel milimétrico, cuadernos
y lépices etc.

ADMINISTRACTION, los Profesores, Victor Gallo Martinez
y Donaciano Gutiérrez Gardufio dice: gque "administrar es --
una pelabra que procede del latfn, administrare, de 2d, a,
y ministrare, servir, y gque la administracién establece --
los requisitos que se requleren para la eficaclia y la eco-
nonf{a del servicio, sefiala los fectores , medios y procedi
mientos que deben seguirse para Alcanzar el éxito educati-
vo. (4).

(4) .Victor Gallo Martinez y Donaciano Gutiérrez Gardu-
o, en su libro, Orgenizacién y Administracidén escolares,-

Primexr Tomo, pag. 103.-
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En el libro Administracidn de empresas, primera par-
te, por Reyes Ponce, Agustin, se encuentran varias definz
ciones de la palabra gdministracién, pero solamente se --
anotan las siguientes: wadministracién es un proceso S0--
cial que lleva consigo la responsabilidad de rlanear y re
gular, en forma eficiente las operaciones de una empresa,
para lograr un propbeito dado. " (5).

TRETERSON AND PLOWMAN, define diciendo que la adminis
tracién es uma técnica por medio de la cual se determinen,
elarifican y reallizan los propdsitos de un grupo humano

particular. " (6).

HENRY FAYOL, nos dice que administrar es prevenir, -
organizar. mandar, coordinar y controlar". Por dltimo de-
fine, gque la administracién es Ma funcidén de lograr que-
las cosas se realicen por medio de otros y obtener los re
sultados deseados ™. )

GUZMAN VALDIVIA, ISAAC, en su libro, la Ciencila de -
la Administracién dice: »1a administracién es una ciencia
préctica, normativa, del deber ser, instrumental, subordi
nada y de carécter formal, y que es un arte o un conjunto
de reglas, métodos, procedimientos y sitemas de cardcter-
técnico, como clencia porque establece normas fundamenta-
les para gue la diréccién de los grupos humanos se reali-
ce con la méxizma eficiencia. Estas normas se refieren a -
1a conducta de los dirdgentes, & su obrar y caen dentro -
del campo moral. w(8).

(5).-Reyes Ponce, Agustin, Administracién de empre--
sas, primera parte, meor{a y préctica, Segin B. F. BRECH
pag. 16.

(6) .- Reyes Ponce, Agustin, AYministracidén de empre-

sas, primera parte, DPag. 16. Segin PETERSON AND PLOWMAN.

(7).~ Reyese Ponce, Agustin, Administracién &e empre-
sas, primera parte, pag. 17, Segin Henry Fayol.

(8) .-~ GUZMAN TALDIVIA, ISAAC, Ciencia de la Adminis-
tracién, sexta reimprisién, prag. 25 ¥ 26.
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DEspués de dar estas definiciones en la regina ante--
rior se 1lega a la conclusién, de que la administracidn es
una técnica que busca los logros y resultados eficientes -
por medio de la coordinacién de las cosas y personas que -
integran una emprese, que en este caso es una institucidn~
educativa.

¥n- la HIPOTESIS, sélo se tcmaron en cuenta para su de
finicidn los términos: PINES, OBJETIVOS, FUNCIONES Y COCR-
PINACION por creer que los restantes estdn entendidos cla-
ramente.

FINES, se entiende que es la estructura y el estudio-
de la organizacién principalmente en lo que respecta a los
trabjos en la escuela primaria, y que pueden ser estos: ——
__Poner los medios més adecuados para lograr una ocupacidén
constante y eficaz entre el maestro y alumnos.

__Prevenir y planificar la accién de la comunidad escolar,
para evitar al néximo toda clase de improvizaciones en el
trabajo.

__Dar a conocer cémo se puede organizar el sistems educati
vo nacional o particular de una institucién educativa y --
las leyes y reglamentos que las rigen.

Tos OBJETIVOS, en la organizacién escolar, se entien-
de que es buscar la coordinacién de los diversos elementos
que constituyen la comunidad escolar pares satisfacer las -
necesidades educativas, valiéndose de todos lose medios ma-
teriales y humanos y asi alcanzar la méxima eficienclia en-
la obra de gque se trate sea cultural, social, econdmica o-
material.

PUNCICERS, este vocablo ncs deterrine en foria rlura—
" izada el conjunto de actividades ejercidas por los elemen!.
tos humanos de una empresa bancaria o educativa. Tuncién -
es pues el trabajo, la comisidén que se le gdjndica 2 un --—
miembro de un establecimiento social, privado o de cuales-
quiera indole.

%n la organizacién y administracién generalmente en--
contramos el enunciado COCRDINACION, que viene a ser la--
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vinculacién o atadura de los diferentes servicios en --
cualesquiera conjunto social, para mejorar el rendimien-
to de une institucidn. La coordinacidén implica el ordena
miento en forma simulténea y arminiosa de varias cosas.-
supone que hay diferentes personas y medios diversos pe-
ro orientados todos, a obtener un fin inico,

De una buena coordinscién y enlace de las diferen=«-
tes actividades, depende la deéficiencia o eficiencia de-
los resultados en un trabajo realizado.
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OBJETIVOS

Los objetivos de esta investigacidn se consideran -

a).- Profesionales

l.- Alcanzar un mayor conocimiento académico y
cultural dentro del marco de la organizacidén y adminis--
tracidn escolar.

2.- Majorar la calidad del trabajo cultural, -
econémico, soéial y materisl de la escuela primaria,

3.- Comprender més a fondo estas disciplinas y
poder llevarlas a la préctica en los trabajos sucesivos-
dentro de la labor docente de la escuela y social de la-
conunidad.

b) .SParsonales

l.- Ser considerado como reguler en los estu=x:
dios de este nivel y tener derecho a presentar el examen
profesional, y obtener el titulo de Lic. en Educecidén --
Primaria.

¢).- Sociales

l.- Que los conocimientos adquiridos en estas-
asignaturas sean ttiles para:

.Contribuir con la labor educativa con una ---
mayor eficiencia y sociabilidad ante maestros y alumnos
€ incluso ante padres de familia.

.Hacer comprender y sentir 2 quienes partici--
van en la obra educacional, de la necesidad de progra--
mar y planear las actividades de la ensefiamza-aprediza-
je.

.Buscar una adecuada coordinacidén en lasactivi
dades organizativas de la escuela.
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I.- DEFINICIONES DX LA ORGANIZACTION =SCOLAR.
CONCEPTOS:

Etimolégicamente la palabra organizacidén viene del la
t{n organum - drgano, que se deriva del| griego organon --
instrumento. También diremos que organon se deriva de or-
gon, que significa obra, trabaJO o instrumento.

Ta Enciclopedla Universal blustrada dice: que organl-
zacidén es sindnimo de idear, proyectar y ordenar.

El Diccionario Salvat, dices que(organlzar ‘es dar a -
las partes de un cuerpo la disposicidén conveniente para -
las funciones & gque estén destinadas.

Segin el Diccionario de la lengua, organizar“es esta-
blecer o reformar algo, esto es de acuerdo con ciertos —
fines."

Hablando en otros términos, la organizacidn es el e--
fecto de 1la accidén de ordenar, acomodar convenientemente-
las cosas, los elementos, y los recursos que influirdn en
tal o cual empresa.

£l maestro Ballesteros y Usano, en su libro Organiza-
cidén Bscolar de la Escuela Primeria dice: "La organiza-—-
cidn escolar trata de ordenar la vida multiforme de la --
escuela, para hacer que todos los elementos sean estos ma
teriales o humenos, contribuyan al cumplimiento de su mi-
sién educativa. Esto eg’trata de prevenir y rlanificar --
las actividades escolares; sugiere y estimula la aplica--
cidén de formas diversas de actividades y ordenamientos en
la escuela, y prohibe los dogmas y los preceptos gque son-
insuperables'

¥l maestrs Jesds M. Isdis dice: " que la organizacidn
escolar comprende el estudio de las normas que han de se-
guirse para aprovechar mejor los recursos de gque disponga
el plantel; conseguir aquelios de que se carecg, =----- _—
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paré poner todo en marcha y alcanzar los fines de la --
educacidn.’

Luis Hidalgo Monroy nos dice, también en su curso --
Elemental de Organizacién Escolar que, "la organizacidén -
escolar consiste en ajustar a sistemas los trabajos es--
colares; que su objeto es lograr que resulte une ocupa--
cién constante, una instruccidn eficaz y cdémoda. Que to-
do se ha de arreglar de tal %%nera que se eviten trorie-

zos; y que haya orden para ‘asi el trabajo sea eficiente
y agradablel

Por dltimo consideramos lo que dice Jaime Mark Bal--
duwin en su obra Direccién de Escuelas, "Organizar es el
arte de dirigir la economfa, la disciplina y el gobierno
de la escuela.Es el arte de la economia - dice - porque-
el maestro ha de tenerla y éste hara que los nifios la --
practiquen, en el traﬂajo, en el tiempo y en los materia
les. En el trabajo, porque los engefiard a seleccionar la
mejor herramienta para economizar fuerzas y duracién", -
en el tiempo, porque la formacidén de un buen plan de ---
trabajo, evitard fracasos y pérdidas de tiempo, y en los
materiales porque la seleccidén de los mejores de ellos -
producird una obra mejor y de mayor duracidn.

Es arte de disciplina porque ensefia a prodeder en --
todos los actos de la vida mental y manual; y porque tam
bien forma hébitos de orden, de cooperacién y de ayuda -
mutuamente.,

Es por eso que estas définiciones que nos dicen qué-
es la organizacidn escolar, pueden complementarse de la-
manera siguiente: hablando en términos generales:y defi-
niéndo diremos: organizar es la forma en que se da aco--—
modo , orden, distribucién vy fijeza eficaces a los ele-—
mentos o las partes que infiuyen en las actividades educa
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tivas, en donde las partes responden cuerdamente en la -
realizacién y adelento de los objetivos que se pretende-
alcansar.

=
CONCLUCIONES.

Tomando en cuenta los conceptos o definiciones de --
la organizacién escolar, dados por los maestros Y perso-
najes descritos y que concuerdan en sus fdeas los fines-
que en ellos se comprenden diremos gque:

l.- Bs una disciplina con un campe propic de estudio.

2.~ E3 una asignatura que trata de organizar la vida
compleja de la escuela.

3+~ Dispone de los elementos de la comunidad escolar
en funcidn de uma idea.

4.~ Busca los recursos de que carece la escuela por-
medio de la organisacidn.

S.= Crganiza, acomodae y ordena sus partes para alcan
gzar las finalidades que se propone dentro de las tareass-—:
educacionales,

6.~ Es una disciplina que pianea sus actividades pe-
ra evitar anomalfss, tropiezos y desgastes de energfae -
indtilmente,
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II~ DTSTINGUIR EL PAPEL QUE OCUPA LA ORGAWIZACION ESCO-
LAR COMO DISCIPLINA INDPEPENDIENTE.

Objetivo.

k1 principio o principios del siglo actual se con--
fund{a la organizacién con la pedagogia, que en el pre-
sente se le llama "Ciencia de la Educacién", Pedagogia -
que manejaba problemas de los nifios; problemas éstos que
en la actualidad le corresponden propiamente a la Peda--
gogia.

Con el paso del tiempo, no han faltado estudiosos -
que delimitan el campo de estudio de la organizacién es-
colar y que a tal disciplina se le adjudique su conteni-
do de organizadora que lo constituye el estudio de le --
commidad escolars el alumno, el maestro, los padres de-
familie y la accidén social de la escuela. Por tanto la -
Didéctica pedagégica incluye el material de conocimiento

Fl Objetivo de la Organizacién Escolar, es velar por
la vida de la escuela, buscar la coordinacién de sus --
elementos que la componens para la satisfaccién de sus -
necesidades educacionales; mientras que la Diddctica pe-
dagégica tiene por fin un aprendizaje por medio de des-
trezas y técnicas culturales.

k.- PINES QUE PERSIGUE LA ORGANIZACION ESCOLAR.

Algunos de los fines principales de la organizacidm-
se pueden sintetizar de la forma siguiente:

l.~ Sugiere la aplicacidén de formas varias en la or-
ganizacién de la escuela.

2.- Procura crear un ambiente adecuasdo para que la -
escuela pueda cumplir con su funcidén educativa.

3.~ Bxplica la organizacién de nuestro sistema edu--
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cativo nacional incluyendo sus leyes y reglementos.

4.~ Preve los fracasos de las labores docentes por -
medio de las elementos coordinados.

5.~ Planea la accién de la commidad escolar evitan-
do la improvizacién en el trabajo.

6.~ Procura los medios que necesita pars adecuarlos-
a una ocupacién constante en los alumnos.

7.~ Da una informacién que sirvs de base para resol-
ver los problemas del maestro y los elummos,

8.~ Motiva el interés dentro del ambiente megiste——
rial de la educscién pars su mejor calidad del trabajo -
docente.

9.~ Promueve los estudios que vayan encaminados & =-
que haya un mejor rendimiento en el servicilo escolar,

Be.~ CIENCIAS QUE AUXILIAN A LA ORGANIZACION ESCOLAR.
Ya se ha dicho que la *orge.nizac:wn es una disciplina
pedagégica independiente, que tiene su campo propio de -
estudio, que tiene sus finalidades propias, pero s{ ne—
cesita del auxilio de otras ciencias,

Ta Organisacién Escoler necesita auxilierse de sus -
semejantes, como también €atos necesitan de ella para =
roder llevar a adelante sus problemas, Por ello se tiene
en cuenta la conexién de esta disciplina con:

#¥la Hietori, de la Educacidn que informs la evolu~--
cién de los sistemas educativos,

--Ta Legislacidn sobre educacién que propone sus le-
yes y sus reglamentos. {

--18 Ciencia de la Fducacién que se preocupa por to-
do hecho educativo.

--La Sociologfa, que estudia la accién social de la-
escuela,



* w~La Paicotécnica Pedagégica, que trata de la clasi--
ficacién de los escolares.

~-Ta Faidologfa, que es la que estudia al nifio, punto
de partida para nuetra misién como mentores y conductores
de é1.

-—La Higiene Escolar, que proporciona los recursos —-
necesarios para un mejor aprovechamiento del sistema de -
la educacidn.

--ILa Estadfstica Escolar, gque da a conocer la cuanti-
ficacién de les avances educ ativos, manifesténdo la efi--
ciencia en la organizacién de la escuela,

Ceo= UNA ORGANIZACION PREVENTIVA COMO UN REQUISITO ——-
DR LA LAMOR BSCOLAR.

Al observar el campo o lugar donde nos encontramos, -
Todemos dirigir la mirada a una mfgquina cualquiera, & un~
edificio, ver um relej, un automévil, segulidamente salta-
a nuestra mente gue £se objeto gque vemos es una unidad, -~
Pero que en elaboracién de esa unided intervinieron va—
rios elementos,

Si pensamos en el tiempo, en el espacio, nos imagina-
mos que es une unidad orgédnica de algdn hecho histéricos-
una unidad histérica cultural, pere esa unided estd enla-
zada por organismos gque forman un conjunte ergénico, para
llevar al fin la ejecucién y terminacién de 1a unidad pro
pueata, De ahf la necesidad de prevenir, planear y organi
zar ese conjunte que actuard en la obra y disponer la dis
tribucién del trabajo en les elementos correspcndientes -~
como requisito previe para el desarrollo de dicha activi-
dade
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Z;P.—-IMPORTANCIA DE UNA ORGANMNIZACION EN LA ESCUELA ——-
PRIMARTA.

La organizacidn de las tareas de la ensefianza-apren--
dizaje en la escuela elemental es necesaria para la reali
zacidn de las actividades escolares, para as{ llever a —-
los fines que se persiguen. Se necesita prevenir una dis-
tribucién del tiempo laborable, organizar eficazmente los
trabajes de desarrolle; estudiar el medio en que se ac—--
tda, preciiar las cuestiones“que se pretenden; descompo—-—
rer e€stas en sus elementos del problema y a la vez recons
truyendo sus puntos ya =snalizados.

Es evidente que si el maestro  desea tener &xito en --
las tareas educativas o escolares, necesariamente tiene -
que planearlas, conocerlas y analizerlas; conocer el ma--
terial a su alcance, calcular los medios con que se cuen-
ta, valerse de ls organizacién de su trabajo pera alcan--
zar los objetivos que se propone.

Pensando en una forme concreta en el trabajo escolar,
y que, para que el maestro tenga éxito, empezando por el-
director de le escuela, debe organizar sus actividades --
recurriendo a las teorfas relacionadas con la educacién y
aportar un fervor excelernte al frente de sus tareas docen
tes; con una funcién democrdtica de acuerdo con la acti--
vided que se eche a cuestas. Claro, no debe organizar los
trabajos con un cartabdn rigido, siro que deberd ser ---
flexible y adecuado al medio donde se trabaja.

La organizacién escolar comprende casi por naturale--
za, los elementos que intervienen en el proceso de la en-
sefianza-aprendizaje, para ello se mencionan tres puntos -
que se consideran como primordiales:
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-

E:l.- Organizacién del tiempo destinado al trabajo es--
colar,.

2.~ Organizaciém del trabajo docente.

3.= Organizacidn de los anexos de la escuela,

Es necesario considerar el tiempo que se dedica al --
trabajo escolar, porque de esa organizacién depende 6l —-
aprovechamiento de los educandos.

El calendario escolar debe tomarse como el mfnimo de-
los dfas laborables y que este sirva de base para ls dis-
tribucién de las materias en cada una de las 4ress del --
Programa y que vays scorde con el tiempo y el espacio don
de se estd leborando.

Tratande de dar una idea mfs clara respectoc al calen-
dario escolar diremos gque, la organisacidn escolar nos —
ayuda @ digtribuir el tiempo que se utilizarf en las la--
bores de tal mmnera gue no se pierda tiempo ni se resten-
dfas hébiles a las actividades escolares, ya que a veces
por tal o cual encuesta que no resulta planeada del todo-
bien, suelen perderse dfas de labores

Respecte al trabajo dacente, también deberd tomarse -~
en cuenta una organizacién adecuada, spegéndese lo mejor-
rosible a los propésitos gue se proponen; organizando y -
clasificando el material con que se piensa trabajar y con
esto salir avante en les objetivos que se persiguen dem--
tro de la ensefianza primaris., Seleccienar los mejores mé-
todos, analizando el tiempo laboreble diariamente, y asf-
comprender la importancie de la organizacién en las t8xe-
reas tan complejas en la conduceidn de los escolares:

(/>E;— FALEAS EN LA MARCHA DEL TRABAJO ESCOLAR POR FAL--

Bl TA DE UFA ORGARIZACION ADECUADA.
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ija errdnea disposicién de los objeti¥os, le escasa -
rrecisidn, la carencia de un plan premeditado que ha e—-
laborado de improviso y sin tener en cuenta los recursos,
elementos y el ambiente, puede ocasionernos deficiencias
y nulidad de laos propdsitos gue se quieran légrar. Uns -
mala organizacidn y distribucién de las actividades por-
desarrollar en las elementos que la componen, nos lleva-
ré siempre al fracaso y desajuste de cualquier actividad
educacional.

Una escuela que no estd organisada, que desconoce o-
gue no precisa los fines a seguir, que no encauza en ---
forma concreta sus tareas, siempre caminard a tiemtas --
¥ nos llevard a seguir continuando con la rutina, a for-
mar la escuela vieja que camina sobre los procedimientos
anticuados; de tareas aburridas y encontrard los mfnimos
e ineficaces adelantos.

Por el contrario, una escuela gque organiza, planea y
coloca sus puntos y aspiraciones con armonfa, con un pa-
ralelismo adecuado, una organizacién preventiva tomando-
en cuenta a todos y cada uno de sus elementos gue pueden
influir en el tiempo, en el espacio, y en el amblente --
donde esté situada la labor, serd una escuela que lleve-
. adelante las espiraciones de los maestros, de los alum
nos y de los padres de familia, serd una escuela auxilig
dora de la comunidad.

¢ Con esto podemos afirmar que la organizacién es una-
necesided pedagégica, que es una actividad indispensable
para la aplicacién de los principilos ¥y normas y que su -
rroceso serd mds dinfdmico, progresivo y suficiente para~
los alcances que las tareas educativas se propomen,

Algunos de los efectos negativos que pueden acarrear
se al actuar sin un método, sin una disciplina, sin una-
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organtzacidn serédn:

a2),~ Caer siempre. en el empirismo.

t) .- Olvidar hechos importantes en el desarrollo del -
trabajo.

-~ ¢).~- Tos trabajos serfn siempre deficientes.

d)e~ Se perderdn indtilmente las energfas humanas y --
econémicas,

e).— Se caerd en la rutina que es aburrids y faltard -
un ambiente agradable en el educando.

£).= No se alcanzardn los fines educativos propuestos, .

. —
LP.- NEDIO AMBIENTE EN LA ORGANIZACION ESCOLAR Y SU -—=
INFLUENCIA BEL MAESTRO EN EL DESARROLIC DE SU IA=-
BOR.

Se conoce como medio ambiente a una serie de elementos
externos gue son influyentes poderosos de la vida social y
cultural de los pueblas.

El ambiente geogréfico que refleja su influencia en -
la poblacidén, en la salud, en la economfa, tomando como «
base 1la historia en las grandes culturas; los valles, flo-
ra, fauna. De estos factores depende pues, la fuerza de la~
institucién educetiva para llevar . adelante sus proyectos
el mentor de la ensefianza,

Entre el hombre y el ambiente se encuentran una gran -
cantidad de relaciones que acreSenta.n uds el desarrollc de
la socieded, ya gque de las influencias de ésta depende el
hombre, vestido, alimentos y una morada para establecerse,

El ambiente eseolar puede influir en l,s sctividades -
de los alumnos. Nos dice el maestro M, Isdis "el maesiro ~
siempre ha de tomar en consideracién al nifio, no como Su=-
jeto aislado, sino en un medio de relaciones con la tierras
y la fauna, con la flora, la familia y la socledad; I& -
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escuela no va a vivir aislada en una isla de obstruccio-
nes, sino en la tierra firme de 1la comunidad; ha de vi--
vir en ella v con ella, dentro de sus aspiraciones y rea
lidades. '

La escuela no es el aula, €S parte de la comunidad -
que es el escenario de la obra escolar".

§i el maestro acepta este postulado, hallaria como --
corolario el que uno de sus deberes es el de conocer el-
medio donde trabaja. N

Todo esto quiere decir que el ambiente es como un --
paisaje que rodea & todo individuo, como la montafia, el-
rfo, una fébrica de cierto lugar, todo el conjunto de —
seres animados e inanimados que estén al alcance del ---
maestro y que pueden ser movidos y tomados en cuenta en-
la obra educativa; serén los que hardn al educador e ins
tructor de la niiiez, triunfar y realizar los fines de 1la
educacién.”j?

CONCLUSTONES

La Organizacidn Escolar ha sido confundida.como una-
C¢iencia Pedagdgica, pero su campo de accién ess

1.- Coordinar sus elementos que la componen y orde-—
nas la comunidad escolar.

2.~ Hacer sugerencias de muchas y variadas formas de
organizar lg escuela.

3.~ Explicar las leyes ¥ reglamentos del sistema edu
cativo nacional.

A.- Planear la accidn del trabajo, y preparar las --
tareas educatives.

5,- Organizar la vida de la escuela y la comunidad.
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*La organizacién escolar, es una asignatura que no pue-
de vivir aislada ni independiente, sino que se auxilia de-
otras ciencias: Historia de la Educacién, Legislacidén edu-
cativa, Ciencia de la Educacién, Sociologfa, Psicotécnica-
Pedagdglca, Paidologfa, Higiene y Estadfstica escolares, -
Cliencias estas que son sus brazos fuertes para resolver --
sus problemas. )

A la organizacién escolar se el seflalan tres puntos -
primordialess

1.~ Organizacién del trabajo escolar,

2.~ Organizacifn del irabajo docente.

3.~ Organizacién de los anexos de la escuela.

Esta disciplina procura que el maestro formule un plan
de sus actividades para no caer en la rutina y la improvi-
gacién de sus tareas, que son las gne llevarén a wna defi-
ciencia en los alummos de la escuela primaria,—
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III.- ORGANIZAR EL MATERIAL DE LA ESCUELA.

a).~ Edificio

Sin duda alguna que es indispensable para la obra edu-
cadora con los nifios, que se encuentren en un medio mate--
rial confortable, sano y agradable como es el edificio de-
la escuela; gue sea éste amplio y bello, en donde haya ale
gri{a para estimular a los educandos y hacer pasajera su -—-
estancia en las labores edéativas.

Ta vida actusl reclams gue las aulas donde se gufa la-
ensefianza, ya no sean oscuras, sin ventilacién y ma;_humo—
radas,”qne no tengan el espacio necesario para determinado
ninero de alumnes; ya que en afios anteriores adolecfan de-
comodidad y adaptacién para los usos a que estaban desti--
radas.

A1 obtener mayor encauzamiente y una funcién higiénics
determinada pedagégicamente, se han ido construyendo edi--
ficios con las cualidades erquitectdnicas necesarizs. En--
tre las condiclones ya sefialadas por higlenistas, arquitec
tos y pedagogos en la construccién de un edificio escolar,
se pueden anotar las sigulentes:

l.~ Que seen amplios, eldsticos y suficientes para ser
adaptados a las necesidades de cada regidn o comarca,

2.- Que tengan alma, personalidad y un ventanal abier-
to al mundo al gque pertenecen, que estos resrondan a una -
cencercldén acorde con el ambiente en que se deserrclle la-
obra educativa.

3.~ Que se encuentren lejos de mvladares, cementerios-
y centros de vicio; alejados de fébricas, de ferrocarriles
y en gensral de lugares donde se produzcan ruidos que per-
turben la tranquilidad, serenidad y gustc de los pequefios,

111667
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4., Que el edificio se encuentre lejos de todo cuantioc-
pueda ser motivo: de escédndslo e inmoralidad de los nifios;-
cantinas, billares, casas de prostitucién etc.

5.~ También deberén ester lejos de zonas que ocasionen
peligros como: carreteras, vfas férreas o avenidas con ---
bastante exceso de tréfico.

6.~ Tas escuelas, de preferencia deberdn construirse,-

en un lugar que haye sol, agua potaeble, servicio de des -
aglle y, 8i esto fuera posible, que el edificio quede ais--
lado del caserfo para que este quede rodeado de jardines,-
édrboles de ..ornato y frutales para gue haya un mejor am——-
biente en el lugar de trabajo.

T.~ También se preferiréd una orientacidén adecuada para
la defensa de las reyos solares que aveces caen de frente-
y de los vientos gque también son fuertes.

8.~ Fl1 edificio se pinter{ de preferencia, refiriéndo-
se & los muros de los s alones, con un color claro que fa-
vorezca el sentido de la vista, con piso de cemento o mo--
saico segn el clima donde se labore,

9.~ Ia escuela tendrd jardines, patios de Trecreo y --
parques infantiles que serdn de piso macizo; siendo rprovis
tos sus ventanales con cristales péra proporcionar protec-
¢ién del sol, del polvo, y asf €l alumno pueda leer con --
gusto y facilidad.

10.= Las dimen%iones de los salones deberdn ser con --
capacidad para 40 6 45 alumnos ocupendo cada nific por lo -
lkenos 1.5 m2.

11.- Los bafios o fosas para el descargue estardn en un
Jugar aparte, con un serviclo de agua permanente y adecuado
para nifios desde los 6 a los 15 afios de edad.

12.- Ademfs contard el edificio con los anexos indis--
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rensables paia que estos sean destinados a la bibliote-
ca, talleres, tienda escolar, direccién y bodega rera -
la comodidad y amplitud en el acomodo de dtiles de sseo
y papeleo, reuniones y pla nteamientos del trasbajo edu-
cativo.

13.- Se recomienda que el edificio cuente con un —
local edecuado para la crfa de snimales; palomas. cone-
jos, gallinas, con fines de que el alumno se forme el -
hébito en el cuidado de animales Gtiles al hombre, y -
as{ mejorar su comodidad. °

Con el propdsito de que el edifiecio preste rositi--
vas utilidedes, para las obras que se destina, es nece-

sario que reuna las condiciones minimas y que €stas sean

Previstas al‘iniciarse su construccién. Para ello deben
intervenir higlenistas, pedagogos y arquitectos, y asi-
guede una obra bella, sencilla, suficiente y barate y -
acordicionada a las exigenciss que los educandos recla-
man en la actualidad,

b).— Mobiliario de la escuela,

A1 tratar de mobiliarioc para una escuela se puede -
rensar que este debe ir unido & las finalidades del ——-
edificio y que serd cémodo, dtil, pera hacer grato el -
ambiente en donde se desenvuelve con mds facilidad el -
nifio; el mobiliario de una escuela dirf claramente el -
adelantéo o atrasc de la educacidn, ya que ninguna téc-—-
nica, ni el mejor modelo, dar{ los frutos deseados sin-
la comodidad conveniente para los alumnos.

Haciendo un poco de mereién a la escuela entigua, -
se dirf que ésta tenfa unos bancos largos, sin respaldo
que tal vez obligeban a los nifios a adaptarse a ellos,-



de %al manera que estaban sujetcs & su amplitud, a sus -
dirersiones que eran insuficientes, por lo cual se pen--
saba que la escuele era un lugar de tormento y sacrifi--
cio para los alumnos,

TLos adelantos cient{ficos y pedagégicos han desecha-
do ese mobiliario y han adaptado pupitres con mayores -
ventajas para los nifioca y as{ hacer desaparecer el banco
antiestétioo, antihigiénico y antipedagédgico. Bancos que
estaban hechos para que el nifio escuchara & su maestro -
con las manos cruzadas.

La moderna concepcién de la escuela ha creado la me-
sa redonda, con sillas individuales, precisamente todo -
adaptado a les intereses de los escolares. Un mobiliario
que facilite el trabajo, la libertad, semejante al que -

se use en el hogar, rara hacer feliz y amena su tares -~
en las aulas; para que el maestro también se sienta com-
pafiero de charla, conaelero e imstructor de los alumnos-
con quien vive,

Sé se quiere una educacién pesitiva en los alumnos,-
1ecesario crear en ellos un ambiente que inspire con-
fiansa en el trato con su maestro y un sentimiento pro-—
fundo y justo en la.vida del trabajo.

No hay lugar a dudas que un mueble adecuado, bien ~-
acomodado, higiénicamente limpio, un decorado del salén-
de elases positivo, dard bienestar y un entretenimiento-
agradable a alumnos y maeatros.

et
es

¢).= Anexos principales con que debe contar el edi-—-
ficio de la escuela,

Conceptos:

Salvador Hermoso N{Jera dice en su libro *Organiza--
ci8n y Administracidn escolar™ por los C. C. Victor Ga—-
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1lo Martfnez y Donacianoc Gutiérrez Gardufic, "los anexos-
escolares son dependencias de la escuela principalmente-
rural, en los cuales los alumos realizan trebajos préc+
ticos dentiro del trayecto del afio escolar y reciben de --
sus maestros ensefanzas sistematizadas u ocacionales, en
relacién con diches trabajosT Iuls M, Iséis en el mismo
1ibro nos habla: ™ Los anexos escolares son aguellos cu-
ya finalidad espec{fica es servir de campe a las activi-
dades de control, organizacidn, orientacién y me joramien
to de la commidad? -

Pensando en estas definiciones y valorando la moti-——
vacién y alcance que se tiene en las actividades educa--
tivas con la ayuda de los anexos escolares y complemen--
tan las finalidades del programa de ensefianzg primaria,-
se puede decir que los amexos sSon complementarios del ~—-
edificio, porque alrededor de é1 necesariamente deben - -
funcionar para tomar las actividades en forma integral y
funcional en beneficic de la comunidad en la que se ac--
tia.

Por le anterior, diremos que los anexos escclares --
son la parte medular de tode institucién educativa, sin
los cuales no serd gosible la marcha de las labores de ~
cardcter funcioqal e integzral en lo que concierne a las-
actividades educacionalese.

Entre los anexos escoleres en loc que se refiere a la
escuela primaria, los hay de cardcter social, ecordmico,
higiénico y culturel.

d).~ snexos de carfcter social y recreativo.

.~ Teatro al aire libre, sala de proyecclones y au~
diciones,

2.~ Campos deportivos: canchas de Putbol, Volibol, -
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rargues infantiles, patios con amplitud suficiente para--
juegos organizados, marchas, rondas, juegos de trompo, ——
valero, canicas, etc.

e)e= Como una sugerencia en el cuadro de las activi--
dades recreativas y soclales, se presenta un proyecto de-
la forme siguiente:

l.- Rondas y jJuegos infantiles: naranja dulce, la pé-
Jara pinta, v{bora, vfbora de la mar, la maquinite.

2.~ Juegos organizados: el relo) y los chapulines, --
oaballos y caballercs, dos sf y tres no, ojos a la vela -
manos por detrds, etc., etce.

£).~ Crganizacidn de actividades recreativas y de on~
tretenimiento para los adultos:

l.~ Actividades deportivas.
2.~ Juegos populares conocldos por los adultos.
3.~ Jaripeos y torneos, bailes y dfas de campo.

g) .~ Anexos de cardcter economico.

1.~ La parcela escolar, que es 1til en un estableci--

miénto educativo y que sirve parac

aY.= El cultivo de hortalizas, huertos, &rboles -
frutales y de ‘ornato, que servirdn como ejemplo & la ~—-
comunidad.

b).~ Cultivo de cereales, forrajes, rastos y —=—
otros.

¢)e= Viveros, campos de experimertacién, crfa de~
animales.

d).~ Un pequefio camro agropecuarioc donde haya: —
gallinas, palomas, conejos ete.,
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L}e=~ Anexos de cardcter higiénico-sanitario.

l.- Pogo de agua, bafios, letrinas, gabinete de aseo, =
totiquin etece

2.~ ¥obiliario adecuado a las condiciones de los nifios
y dtiles de aseo para la escuela suficientes,

1) .- Anexos de cardcter culturals

1.- ¥useo escolar, taller de carpinterfs y pequeflas -~
industrias, concursos escolares, salas de lectura, biblio-
teca de la escuela y de grupo, costurerc etc.

Para que actividades anteriores se puedan practicar --
es necesario que se trabaje por obtener:

a)e~ Un campo para deporte.

b).- Una sala para obres teatrales.

¢) o= Un aparato de sonido.

d).~ Adquirir un parque infantil.

e).- Un saldn que servird como casino.

£Y.~ Una sala para biblioteca escolar.

g).- Textos y voldmenes dtiles pare niifios y adultos.

h).- Materiales de deporte: balones, redes, aros.

i) .- Un campode experimentacidén y atencidén de huer--
tos.,

j)e- Una parcela escolar, cercans a la escuela, para
que €sta se cultive y sirve como ejemplo a los-
alumnos y radres de familia de los mismos.

Fs por eso que eSinteresante que los libros que se -
obtengan para satisfacer las necesidades de la ™ibliote-
ca de la escuels se planeen y organicen por lo menos en
tres secclones:

l.~ Escolar rara los alurnos,

20~ Populsr rars uso de los padres de familiae
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"3.- Cultural para uso exclusivo de los maestros.

La primera seccién deberd tener lobros de interds -
rara los escolares a fin de que estos se documenten v -
resuelvan sus problemas de estudio y tener materiel ra-
ra investigar algo que necesiten. Claro adartedos al =-
grado y edad de los niilogs de primero a sexto grados de-
escuela primaria,

Ta seccidn segunda serd suritida con libros que -in-
teresen a los adultos, que los fnstruyan en sus traba--
Jjos de agricultura y ganaderfa: conocimiento de la tie-
rra, de abonos y fumigantes, siembra y cuidado de anima
les; libros de interés recreativo y algunas reglas de -
urbanidad.

Para la tercera seccién, se obtendrdn los itextos —
que corresprondan a la ampliacidén cultural de los maes--
tros, libros de consulta que los suxilie en los distin-
tos temas relacionados con su trabajo académico en co--
rexidn con sus necesidades pedagbgicas, tecnoldgices y-
adninistrativas, de organizacién y recreacién etc.

J)e= Material Diddetico que también se puede tomar-
como anexo de la escuela.

Comprendiendo que en cada institucidn educativa ---
slempre deberd existir un material rara de €1 echar ma-
no y encauzar, motivar las actividades escolares, Men--
cionaremos algunos de tentos materiasles de que se vele-
el maestro para hacer patentes sus ensefianzas hacia a--
sus discfpulos y que didécticamente tendrén las carac:
teristicas siguientes:

1.- Serdn seleccionados y propios para que respon=—-
dan a les necesidades y situaclones especi{ficas del a-
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lumno y de preferencia adaptados al objetivo que se --
rretende lograr.

2.~ Adaptados a les caracterfsticas psiquicas y f{-
gicas de los nifios.

3.~ Elaborarse, adgquirirse y seleccionarse con un =
sentido funcional, de acuerdo con el desarrollo mental-
del educando.

4.~ Deberf tomur en cuenta la accién y los princi—
pios disciplinarios con que cuenta la escuela,

5e- Serdn sencillog, barates, fdciles de manejar, -
con una presentacién comprensible para los alumncs.

Cada material que se use serd tomado como un medio-
para alcanzar los fines que la ensefanza persigue,

Para ello se sefialan los materiales gque como minimo
debiera tener la escuela,

a).- Lé&minas con representaciones gfaficas de he~-—-
chos sociales, geogréficos y culturales,

b).~ Aparatos de proyeccién estdtica, que hacen més
patentes los objetos,

¢).~ Grificas de barras, lineales, que manifiesten-
la cuantificacién de los resultados de la evaluacién en
lows pequefios,

d).~ Tocadiscos, radio, una grabadora con el fin --
de mantener el material.

e)}e- Franelégrafo y material adecuado a este.

f).~- Microscorio, esferas, mapas mudos ¥y explicati-
VoS,

g)e- Dibujos o lédminas gue representen esquemas de-
los principales aparatos: digestivo, circulatorio, y --
oseod.

h).~ Reglas, regletas, cuerpos planos y de volumen.

i)e~ Pizarrén, gises y borradores.
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4;‘;32.:*%3§eo que contenga: plantas, animales, rocas, --

pomos y vasijaes con enimales visibles por los alumos.
x).- Folletos con descrpciones amenas para los nifioas,
1),- Herramientas para la construccién de trabajos --

manuales.

Estos materiales se deberfn adecuar para las exposi-—
ciones de las freas del progrema en: la,

——Ensefianga de materias académicas.

~Fnsefienza de materias de adéestramiento.

~-Ensefianza de visualisacién y sudicién.

Conclusiones

Toda actividad bumana requiere de un lugar pera rea--
lizarse y rendir al méximo los objetivos gue se persiguen.
ks{ dfremos de la educacidén y enseflanza de los alumnos de
la escuele primaria, gque necesitan un locel o edificio pe-
ra recibir su aprendiszaje.

Este lugar es el edificio, que serd amplio, cémodo, =
confortable y alejado de toda rerturbacién que haga defi--
cientes los trabejos de los alummos.

¥l edificio debe estar equipedo con un mueble adeptado
a 1ss condliciones ff{sicas y mentales de loe nifios, contar-
con los anexos neceserios para la mejor conduceién y am-—
rliacién de las dreas que constituye el rrograma en la ao+
tualidad y que estos serdn:
1.- Anexos de cardcter econdnmico y cultural.
2.- Anexoe de carjcter higiénico-sanitario.

Ta institucién educativa de cada lugar o comunidad, conte-
rd con el material diddctico neceserio rara la mejor con--
duceidn de las tareas educacionsles, entre el cual citare-
mos: léminas, ditujos, cuadros, plsarrones, esquemas y a--
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paratos; cuerpos y volimenes, reglas, regletas, museo qgue
contenga animalee y plantas de la regidm, bidlicteca de -
grupo y general de la escuela2; parcela escolar y un cempo
determinado parz el deporte y ejercicios de marches etc.
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IV~ CONOCER IOS NIVELES Y FUNCIONES ESPECIFICOS DE 1& -
ORGANIZACTON De ESCUELAS.

1.~ De la autoridad superior em una provincie, regién-
o una nacidén determinada.

Las atribuciones y planteamientos de cardcter genersl-
del nivel superior que m4s bien caben dentro de la organi-
gacidn administrativa, le corresponden a la Secretaria de-
Educacidn Pdblica, que es la ‘dependencia del Poder Ejecu~-
tivo de la Unién y que tiene a su cargo los asuntos de la-
Ley Pederal de Educacién.

La Secretarfa de Educacién Pdblica, se suxilia de sus-
subsecretarias, de la Oficialfa Mayor, Auditorfa.General,-
Direcciones generales y Delegaciones de Estado, correspon-
dfendo a esta dltima representar a la Secretarfa ante las-
Antoridades Pederales, Estatales y Municipales.

La Secretarfa, basfndose en los altos o bejos {ndices-
del rendimiento educativo, por los datos rendidos por las-
Delegacignes, Direcciones y las Inspecciecnes de cada escue
la, propone nuevos planes, variados proyectos que son apro
badoe por el Consejo Técnico Nacional, para el mejor aven-
ce y aprovechamiento de los nifios.

2.~ De la Inspeccidn de Zona o Supervieién escolar,

Al C. Inspector escolar de sona, le corresponde ser el
supervisor y orientador segin las modalidades democréticas
él o8 quien dirige el conjunto de directores de escuela y-
maestros de grupo o auxiliares docentes, Easte personaje —-
es8 el méximo representante y administrador que rige los K
en sustitucién de las Autoridades del nivel superior. Es -



ror eso que su responsablilidad deberd centrarse en conocer
los fines generales de la ensefinaza y tratar de lograrloq-
rartiendo de las necesidaedes que estén dentro de su enmar-
cacién,

Para ello deberd estar sabedor y familierizado con las
normas y disposiciones legales, no solo desde el rtunto de
vista tedrico, sino que se sienta cpaz de hacer posible la
realidad de los problemas favorables de su incumbencia.

Dentro de sus funciones -estd:

--Guiar las labores docentes, preciiar los objetivos -
gue més se acomoden a su zona en forma escendente y super-
vdsar las actividades de cada uno de los centros escolg—=-
res, y evaluar comprobando los resultados.

--La orientacién profesional a cada maestro, 0 en con-
Junto por medio de reuniones, conferencias, visitas o PlU==
tlicaciones; y por este medio estimuler al educador en sus
tareas tanto tedérica como prﬁcticamente. segln sus condi--
ciones profesionales y pedagégicas y asf llevar a buen -—-
término sus funciones hasta las més apartadas aulas de su-
zona.

=—Coordinar los trabajos de los maestros para informar
los~ niveles educativos y la responsabilided de la socie~-
dad en las cooperaciones econdmicas, morales, socieles e~-
higiénicas en beneficio de la escuela.

Todas estas funciones, de orientacién, control, direc-
cién y coordinacién ha de planemrlas y clasificarlas con -
anterioridad suficiente. Para lo cual es necesario que se-
recaben datos y analiszarlos; sobre el nidmero de maestros,-
nmero de nifios inscritos, condiciones de todos y cada uno
de los centros escolares de su zona; datos sobre rroblemas
econémicos y as{ proceder de la mejor manera y cubrir las-
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urgencias de sumento del personal,etc.

Con todes estos antecedentes el inspector escolar ya =
tiene una amplitud para formalizar una gufa gue suxilie -
en la planeacién de solicitudes de los eleﬂintos que ha--
rén falta, y organizar seminarits o centros gﬁoperacidn -
redagégica, tener prevencidn de otros eventos relaciona--
dos con el avance de la labor educativa a que estd enco--
mendado.

Teniendo preeisién de todos estos antecedentes el ins
pector o supervisor serd capaz de tener una visién mas --
amplia para el incremento del aumento de aulas o escuelas
y mejor nimero de personal docente y as{ dar cumplimiento
a la demanda educativa entre padres de familiia, alumnos y
autoridedes superiores.

( 3.~ Del Director de la Escuela,

Al director de la escuela primaria corresponden las -
funciones diddcticas gue se centran en las tareass: adap--
tacién, estructuracién e interpretacién de los programas-
de ensefianza; sin embargo, las tareas de organizacién son
mayores que las asignadas a los maestros; al cargo del ==
director esté la continua evaluacién funcional de los do-
centes, la coerdinacién entre ellos y una motivacién per-
manente para su perfeccionamiento profesional,

" las actividades gue ha de plenear el director deben—
" esfar de scuerdo con las funciones de las escuelas respec
%o a la ensefianza, al trabajo escolar y a las relaciones-
con la comunidad

j’ﬁn la ensefianze y buena marcha de su escuela, el di--
rector es el representante inmediato de los trabajos téc-~
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nicos, de organigacidn general de la unidad escolar y --
estar al tanto de que se apliquen las normas legales vi-
gentes para llevar a cabo el oportuno asesoramiento de -
1os maestros en la adaptacién de los programas oficiales,
estableciendo los horarios, los sistemas de promocién y-
los medios para controlar la marcha general de la insti-
tucidn.

Deberéd atender el aprovechamiento y rendimiento par-
ticular de cada grupo, presentando esquemas que evalden-
en forma sencilla y clare 8l aceleramiento o ritmo del -
trabajo.

Para tener un avance continuo y un mejoramtento acep_
table en la ensefianza, los esquemas y horarios no debe--
rén ser rigidos, sino que se adaptarén al equilibrio de-
la escuela; gque haya un acuerdo previo paras la plenifi--
cacién y una investigacidén constante er concordancia con
el personal que trabaje en el mismo establecimiento,

) Al director de la escuela le corresponde plenear las
actividades de asesoramiento y comprobar los resultados;
darse cuentza de la verificacién de los trabajos escola--
res, Este planeacién tendrf que ser puesta en critica —-
entre el personal docente y asf el director segin acuer-
do mutuo entre el consejo téenico de la escuela y los =--
maestros, el primero llevard a felizr término tanto una -
buena distribucién de los profesores como con la mayor -
eficiencie los trabajos planeados.

En conexidn con el alumnado, el director tiene uma -
responsabllidad concretemente exigida, ha de prever que-
el tiempo que destine al trabejo sea adecuado a les posi
bilidades, intereses e ideas de los mismos; y procurar -
gue se les preste una buena atencién en el aprovechamien
to de sus clases, dirigir, formar y organizar de la me--
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nerg mejor posible la disciplina de la escuela.

En aspecto materisl le corresponde también organizer -
los materiales auxiliares de la escuela, para que estos ==
funcionen con regularided y exactitud, tanto higiénica co-
mo pedagégicamente y darle mejor lucimiento al edificio --
educativo.

Al eer el director el representante de las autoridades
de supervisién del sistema escolar, e 1 le compete estar-
al tanto de los asuntos del momento y lae relaciones con -
las autoridades del nivel inmediato superior para asf ha--
cer llegar a 2llas las necesidades y poder satisfacerlas.-
En este segundo grupo de atribuciones el director es el —-
agente més cerceno para atender el sistema eseolar que con
cilerne a los problemas de ayuda y funcionamiento con las -
autoridedes locales, que son las inmediatamente responsa--
bles de la buena marcha e incremento de las escuelas,

No escapa 2l director la armonfa y el acercamiento que
debe tener conilos padres de familie, con el medio que le-
rodea, ya que ror ese conducto se obtiene mayor fuerza y -
sociaebilidad para la atraccién de los escolares y un ati--
nado conocimiento de ‘estos.

Por dltimo manifestaremos que el director de escuela -
también debe tenmer relaciones con alguna institucién téc--
nica, cient{fica, cultural y material; debe estar al dfs -
en los avences de la ciencia, la tecnologfa, surtiéndose -
de revistas, obras bdsicas de su labor, estar al alcance -
de los mejores métodos, material diddctico, poner su age-—-
cién en una forms dinfmica-en bien de los asuntos de su --
incumhencigs:]

4.~ Del maestro de grupo.
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Al maestro auxiliar o de grupo que se encuentre labos
rando en una escuela unitaria, le corresponde desarrollar
Yy organizar las mismas actividades que al director técni-
co, pero si el maestro tiene su comisién en una escuela -
de agrupamiento o de organizacién completa en 1la que hay-
un director que los representa, no tiene més que cooperar
dentro de su aula, atender su grupo y la comisién que le-
haya sido asignada en la constitucidén del consejo téenico
de la escuela. <

El maestro docente organiza, planea y preve los asun-
tos técnicos y la sistematizacién de sus actividades. Su~
rPlanificacién se sujeta propiamente al trabajo que vs a--
desarrollar durante el afio de labores en las condioiones-
sigulentes:

1.~ Hace la matriczla del gfupo queA‘e fue asignedo.

2.,- Lleve un registro de la puntualidad y asistencia
del mismo.

3.~ Clasifica los alummos f{sics y mentalmente.

4.~ Elabora un plan de trabajo seleccionando métodos-
y procedimientos, técnicas y procesos que llevaréd en la -
ensefianza-aprendizaje.

8.~ Distribuye el tiempo laboral en relacién con las
tareas que se propone.

6.= Colecta y elabera el materiel didéctico que uti--
lizard segin el programa y el grupo qume atiende.

T.=~ Flenea las actividades que crea y pueda desarro--
llar de acuerdo a la comisién que se le haya confiado --
dentro del consejo técnico de la escusla.

8.- Evalia y comprueba los resultados, practicando --
pruebas de aprovechamiento, mensualees, semestrales , anus
les y continuas,

9.~ Coopera en la organizacién de actividades de ca--
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récter c{vico, social y cultural,
10.- Rinde informe de evaluaciones al término del --
ejercicio de labores anuales.,

|_cocruszonss

Los trabajos educativos estdn jerarquizados en cua--
tro niveles primordiales para su mejor organizacién y -~
control del desarrollo laboral del magisterio nacional,
Estas jerarquias son:

l.- Ia Secretarfa de Educacién Péblica que, suxi----
lidndose de sus Subsecretarfas, Oficialfa Mayor de cada-
Bstado; Auditorfas generales, Direcciones Generales y --
Delegaciones de Estado, controla la Administracién DPd--
blica Nacional.Dist:;buwe sus planes & los lugares méds -
apartados por conducto de inspeotores o supervisores y -
directores , y as{ avanzar sobre la obra de la educacidn.

2.~ Los inspectores o supervisores, orienten, diri--
gen y supervisan todas y cada una de las escuelas de su-
Zonea,

FEl inspector escolar de zona, coordina, planea y ---
controla la labor docente por medio del Consejo Técnico-
que estd integrado por directores de escuela y maestros-
de su 4rea de accidén. Este personaje es la autoridad in-
mediata superior de las escuelas y le corresponde eva-——
luar e informar los resultados del rendimiento de cada =
escuela.

;ﬁ‘ 3¢~ El director de la escuela, dirige, planea,acomo-
da y distribuye a los maestros y alumnos segiin los inte-
regses Yy experiencias de unos y otros. VEla por los me--
Jores rendimientos de las labores educativas del plantel.
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El director de la escuela estd familiarizado con el-
medio y las autoridades del lugar, para gue con la coope
racién de €stas llevar adelante las actividades que se -~
rropone, segin las posibilidades de la conunidad, busca-
los mejores métodos, los mejores materiales para el me--
Jjoramiento y desarrollo de las labores e informar de los
resultados y el aprovechamiento educativo al finalizar -
el perfodo de labores.

4.~ El maestro de grupo“dedica su tiempo en lz ins-—-
cripcién, seleccidn y acomodo de sus alummos; hace la --
rlaneacibén de sus tareas, seglin las indicaciones del TTo
grama de labores, rinde datos estadfgticos y del rendi--
miento de sus alumos cuando se lo solicita la direceién
de la escuele y al finalizar las actividades.



- 42 -
V. = ORGANIZAR EL TRABAJQO DOCENTE EN LA ESCUELA.
CONOCIMIENTO E INVESTIGACION DEL MEDIO

Para poder entrar de lleno a la obra de los trabajos
docentes, el maestro deberd echar mano de muchos y varia
dos puntos que lo relacionen, le informen ¥ lo identifi-
quen sun cuendo menos, de una forme somera con el medio-
ambiente de la comunidzd donde se encuentra situado Y -
as{ poder llever a buen fin los objetivos que este se --
rropone.

Primero se formularf este’ interrogantes:

l.- ;Qué€ es lo que debe hecer?
2.~ ;Qué es lo que puede hacer?
3e= ;C6mo lo puede resolver?

En segundo lugar, describird un formulario:

a).- Formalizard un plan que contenga le realidad --
del medio en el que actda y los aspectos de una investiga
cidn: geogrédfica, econdmica, social y cultural.

b).~ Eard una clesificacién de les necesidades més -
erremiantes de la comunidad, la escuela ¥ cuéles podrén-
ser las posibilidades para setisfecerles.

¢) .- Verd los recursos de que puede disponer la es--
cuela y la comunidad, para determinar el alcance de lz -
obra que éste desea realizar.

D).~ Cuflles y qué factores lo auxiliardn en los tra-
btajos educacionales de la comunidad o rueblo en que se -
encuentra adscrito.

Por lo anterior, el maestro precisaré lecs runtos que
estén enmarcados y relacionados con le labor, formalizan
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do una gufa o diagndstico de investigacidn que englobe -
las princirales caracterf{sticas de la regidn, para una -
orientacién, auscultacién y comprobacién de les activi--
dades que le permitan el desarrollo de las labores orga-
nizativas y docentes de la educacién que se propone 0 --
desea obtener, :

FORMULARIO.
I.- INVESTIGACION GEOGRAFICA.

A.,~ Datos genersales.

B.- Geografia.

C.- Historia.

Ds- Clime.

E.- Recursos naturales con que cuenta la comunidad
F.- Medios de comunicacidén y transporte.
G.- Calidad de la tierra.

He.= Propiedad de la tierra.

I.- Agriculturs.

J.~ Ganaderfa

K.~ Avicultursa.

L.~ Industria

M.~ Trabajo

Ne= Comercio

.- Obras piblicas.

IT.~ INVESTICACION SOCIOECONOMICA.

1.~ Demograffa,
25"' Etnograf{a.
3o.— Migracién e inmigreeidn.
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* 4.~ Higiene y salubridad.
5.=- Enfermedades.
6.~ Casas habitacién.
7.- Integracidm de la falimilia.
8.- El1 hogar y su economfa,
9.- Gobierno existente en la comunidad.

ITY.~ INVESTIGACION CULTURAL.

a) .- BEducacién.

b).- Escuela.

e).- Personal docente y directivo de la escuela.
d).- Grado de cultursa.

e) .- Recreacidn.
£).- Religién.

G).- Historia.

Vea el anexo I

La gufa de investigacién que se presenta y que enmar
ca el Bistema para el ordenamiento de datos que se gquie-
ran recopilar, para poder analizar con mejor precisién -
el conocimiento de la comunided, no es con el fin de -—-
hacer un estudio rfgldo ¢ como un cartabédn, sino sdlo --
una sugerencia que encuadra los puntos principales que -
comprende un plan de trsbajo pedagéglico, social, y eco--
némico que & auxiliard al maestro para obtener meyor ampli
tud en el palnteamiento de las actividades y que éstas -
vayan de acuerdo con las posibilidades del medio.

Esta investigacién habrd de manifestar la facilidad-
de der forma & un plan o proyecto de trabajo, misma que-
servird para conocer los problemas Tor los que atraviesa
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le escuela, la comunidad y saber los factores de cardc--
ter favoreble y desfavorable que influirdn en el avance-
de las tareas que se eche a cuestas el maestro.

FLANFACION DEL TRABAJO DOCENTE.

Para la elaboracién de un plan de trabajo, se presen
tan los aspectos del instructivo para la elaboracidn de-
planes de trabajo en las esguelas que dependen de la Di-
reccién general de enseflanze Primaria en los Estados y -
Territorios del Calendario "A"™ de fecha julio de 1963, -
que dice:

®0BJETIVOS DEL FLAN DE TRABAJO

La planeecién de todas las actividades em un pagso -=-
necesario, y como la obra educativa es una tarea humena-
nuy importante, es conveniente conducirla en forma orde-
nada y organizada hacia sus objetivos que persigue.

Para formular los planes de trabajo, es requisito --
indispensable conocer la realidad y las posibilidades --
del medio en que funciona la escuela, Los planes no de--
ben considerarse como documentos de trdmite, sino como -
normes fundamentales para guiar los esfuerzos de todos -
los elsmentos que intervienen en la obra educativa.

Los objetivos de la planeacién deben ser modestos y-
factibles, y se incluirén solamente las tareas que sean-
necesarias y de posible realizacidn, procurande que los-
rlanes sean documentos vivos que reflejen las condicio--
nes de las escuelas y los propésitos para su mejoramien-
to.
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. TFORMULACION DE PLANES ANUALES DE TRABAJO.

l.~ Los Planes Anuales de trabéjo, serén elsborados-
al finaligar el afio escolar y entregados con la documen-
tacién de fin de cursos,

2.~ Un Plan de trabajo abarcaréd los capf{tulos como -
sigue:

I.~ Factores favorables y desfavorables que influi--
rén en el desarrollo de la obra educativa.

IT.~ Flan mf{nimo en los aspectos siguientes:

1l.- Téenico.

2.~ Administrativo.

3.- Material,

4.~ Social.

S.- Preparacién Profesional del personal docente

IIT.~ Medios de que se valdrid el maestro o Director --
para realizar los objetivos y comprobar los re--
sultados™.

Ver anexo II

El formato del plan de trabajo que antecede, se PTo
pone contener y englobar en sus cuatro aspectos la gama
de los objetivos y conocimientos de la ensefianza y que-
hesta la fecha no ha salido otro formato que se conozca
como gufa de planteamiento de las actividades educeti--

vas actualizadas.

CONCLUSIONES

En este caprftulo, se describe en sf, la actuscidn de —-
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las labores de planeacidn y desarrollo de lzs actividades-
de la educacidn en la escuela, ya gque el maestro para poO=-—
der actuar necesita conocer el lugef y las circunstancias-
del medio y asf no caminar sin rumbo ni a tientas, porque-
el tener conocimiento de los factores, las cardcteristicas
¥y elementos, hard andar la marcha del trabajo con la debi-
da confianza.

La organizacidn del trabajo de la escuela se describe-
de la manera siguiente, haq}endo:

l.- Une investigacién geogréfica, econémica, social y-
cultural de la comunidad.

2.~ Clasificando las necesidades més apremlantes que -
se encuentren en la misma.

3e= Viendo los recursos de que se puede disponer,

4,- Una valoracidn de los elementos que auxiliardn --
en las actividades.

5.~ Formalizando un plan mfnimo de labores que con---
tenga los aspectos: téenico, administrativo, material, --
social y de amplitud cultural para el personal de la es—-
cuelg.
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VIe— CONOCER ALGUNAS DE LAS ATRIEUCIONES DF Ta
ORGANTZACION ADMINTISTRATIVA DE TA ESCUELA
FRIMARIA Y SU DEFINICION,

a).- Conceptos.

La organizacidn y administracidn de la escuela pri-
maria es una necesidad extraordinariamente importante, -
sin la cual no se podrian llevar a buen término los as--
pectos y finalidades contenidos en ella.

Etimolégicamente la palabra administrar biene del --
latin administrare; de ad, a, y ministrare, servir. Se--
gin el Diccionario LAROUSSE, administrar es: gobernar, -
regir, distribuir las bienes en forma conveniente.

La Admimistracidn escolar en el pais mexicano esta--
blece los requisitos que se mecesitan para la eficacia -
Y la ecomomia del servicio, enumera los factores, los --
medios y los procedimientos gue se deben seguir para al-
canzar el éxito educativo, medios y factores que smon con

trolados por drgenos del gobierno de acuerdo a las necesi

dades econdémicas del pais.

A la Organizacidén administrativa de la escuela prima
ria le corresponde el papel relacionado con el cuidado ¥y
control de bienes econdmicos, sociales, culturales y ma-
teriales de la labor educativa.

Ia admiristracidén escolar tiene un lugar en el traba
jo educativo verdaderamente extraordinario, rorque para-
el rendimiento deseado o los objetivos que la ensefianza
se propone realizar dirigidos mor el maestro y acatando-
los avances programéticos que sefialan los postulados de-
esta disciplina, es necesario de una buena administra---
cidn; ya que de esta depende en gran parte—wrm marcha --
digna de ser apreciada o la devaluacidén de la obra esco-
lar.
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La administracidn del trabajo docente permite sus --
funciones en:

l.~ Una informacién amplia de los postulados de la -
politica educativa, vigilando el desarrollo del trabajo-
y el perfeccionamienfo de éste.

2.= Una direccidn de la escuela en la gufa y control
del personal, procurando en ella una responsabilidad en -
la relacién, adquisicidén y buen uso de los materiales ——-
que se utilizan en la conduccién de los objetivos que la-
educacidn primaria se propone alcanzar.

3.= Una inspeccién o supervisién que coordine loge-
trabajos del personal por medio del conocimiento del nif -
mero de alumnos, las caracteristicas del edificio esco --
lar, referencias socioecondmicas, culturales ¥y psicolégi-
cas del ambiente.

Por lo anterior se define gque la administracidn es -
colar, es la base del buen funcionamiento de bienes e ==
intereses de la institucidén educativa, para que estos den
el rendimiento adecuado a las necesidades primordiales --
de conservacidn y mantenimiento del edificio, avance y-
rendimiento en la escolaridad; distribucidn Y acomogo =-
del personal que se encuentre laborando en el plantel.

b).- Postulados educacionales.

Los postulados de la escuela primaria son los puntos
de referencia en que se funda la educacidn elemental —--
porque:

l.- Responden a las necesidades del tiempo ¥y el lu--
gar de actuacién.

2.- Defienden la libertad de accidn entre maesiros v
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alumnos.

3,- Pacilitan los auxiliares dtiles y necesarios ---
para el desarrollo de la obra.

4.~ Congervan las relaciones entre maestros, padres-
de familia y la sociedad.

5.=- Se proponen mejorar el rendimiento educacional -
de los alumnos por medio del incremento en el estudio --
de orientacidnes pedagégicas actuslizadas que sefialan -
la formacidén de un ciudadano ¥til a la Patria.

6.~ Previenen orientar correctamente el manejo de -~
la economfa, y asi mejorar el bienestar fisico, y mate-
rial del edificio y del hogar.

¢) .~Documentacién de la escuela primaria,

La documentacién de la escuela es indudablemente de-
primera necesidad e importancia, porque serd la base --
para cualquier informacién y en ella se tiene el histo--
rial bdsico de los procedimientos del trabajo de la ins=-
titucién. En la documentacién que una escuela acumula --
se proporcionan los datos que sirven de gufa y orienta-
cién en las tareas diarias, técnicas y cientificas de --
la labor de la escuela en que se trabaja.

Para que los documentos que se elaboran tengan vali-
dez, es menester la cooperacidén de maestros y autorida--
des, ¥y que en estos actden con veracidad y precisién; --
porque de no ser asi, se camina con riesgo y con bases -
negativas, cometiendo errores y falsedades.

De una organizacidn y administracién adecuadas en -
el manejo y planteamiento de los documentos de una ins -
titucidn educativa depende el avance positivo de las --
labores docentes, ya que dicha documentacién se relacio-
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na con los alummos y trabajos de los maestros. Por eso --
es que, a2l elaborarla con la debida correccién y puntua -
lidad se tendrd una informacidn dtil y precisa para cua-

lesquiera de los estudios que se lleven a cabo.

La documentacidn escolar podemos clasificarla como:

-~ Documentacidn principal.
—- Documentacién de cardcter general.
-- Documentacidén complementaria.

DOCUMENTACION PRINCIPAL.

l.- Censos: general de habitantes y econdmicos, cul-
tural, escolar y preescolar.

2.,- Registro de Inscripcidén escolar.

3,- Distribucidn de grupos entre el personal docente
de la escuela.

4.- Documentacién minima que corresponde al maestro-

de grupo.
5.- Documentacién de la dirédcidn de la escuela.

DOCUMENTACION DE CARACTER GENERAL

l.- Reglamentos:

a).-— Interior de la escuela.

b).~- Consejo Técnico de la escuela.

¢).- De la Asociacidén de Padres de Familia.

d).~ Del Comité Administrador de la Parcela Eseo
lar.

e).- De Escalafdn.

2.- Leyes:
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~ a).— Pederal de educacién.
b) .- Nacional de educacidn para adultos.
¢).- Del ahorro escolar.
d) .- Sobre cooperativas escolares,
e).~ De los trabajadores al servicio del Estado.
f).=- Del seguro del maestro.

3.~ Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
4 .- Calendario civico y escolar.,
5.=- Ceremonial de la Bandera Nacional.

DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA

a).- Biblioteca de grupo y general de la escuela.

b).- Algunas obras de consulta propiamente para el persa-
nal de le escuela,

¢).- Otros: revistas, periddicos, folletos de interés in-
fantil ete.

DEPINICIONES:
Censos

El censo de poblacién es el recuento de los habitantes de
un pafs determinado, de una regién o comunidad incluyendo
si es necesario los factores econémicos, sociales y cultu:
rales de tales lugares.

El censo de adultos analfabetas, es una base para sa
ber y prevenir cémo resolver el problema de la ensefianza-
nocturna e impartir la instruccidén a ellos.

El censo escolar es de suma importancia para el ma--
estro porque de ahf se desprende el planteamiento de su -

labor, insceripcién y distribucidn de los elementos que -



hara y por haber en la escuela de gue se irata,

Fvidentemente que los censos cornstituyern un trabajo-
irdispensablie para administrar ¥y gohernar a un pafs, ursz
corarca o una comuridad. Pensemos en lo difiecil que se--
rZa sdministrar y gobernar sin conocer lo adminiestrado ¥
lsgcternado, el nimero de seres Yy los recursos con que -
estos pudieran contar para su buen furicionamierto.

Por lo anterior diremcs gue hay censos irndustriales,
ejidales, comerciales, ganaderos ¥ agricolas, Tero el aque
se relaciona directamente on el censo sscolar es el de-
roblacidn que da el numero de personas de urna comunidad,
v asi poder conocer las principales caracteristicas de -
los individuos: nidmero, edad, sexo, grado de cultura, --
nacionalidad, ocupacidén y rositbilidades de vida.

Los objetivos de un censo seraneﬁ

l.- Conncer el numero de nifios de edad escolar.

2.- Estudiar las cordiciones genrerales de la pobla--
c¢idn escolar para incrementar los proyectos y planes de-
mejoramiento educativo.

3.- Hacer un plan de reconstruccidn y reparacidn de-
escuelas para dar margen a nifios y adultos 2l estudio.

4.~ Evitar las aglomeraciones de alumnos Yy padres de
familia en las inscripciones iniciszles.

.- HYacer un estudio de lazs causzas de la inasistencia

N

escolar y buscar la solucidn el probiema.
6.- Saber en gué estado de cultura se encuentra la--
omunidad.

Registro de inscripsidn.
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- ¥l registro de inscripcidn se lleva a cabc en una --
forma‘STﬁHDAgﬁcasi en lo general, conteniendo los concep
tos primordiales:

1.~ Ndmero progresivo, 2.- Fecha de insceripeidn, 3.-
Nombre completo de los alumnos. 4.- Sexo. S.- Edad. 6.--
Afio g ue cursa, 7.- Nombre del padre o tutor. &.- Domici-
lio. 9.- Profesién u ocupacién . 10.- Fecha de baje de -
los nifios y causa.

Para la inscripcién de los nifies hay algunas condi--
ciones de suma importancia que son:

l.- Gue el padre o tutor presente la boleta de pro--
mocidn del nific del afio inmediato anterior para saber su
aprovechamiento y actitudes conductuales.

2.— Que el padre traiga consigo el acta de nacimiento
pare precisar la edad.

3.~ Que el registro se lleve con todo orden y limrie
za.

4.- Que se inscriba sélo el cupo de alumnos que sea-
necesario segin las condiciones y amplitud de la escuela.

5.- Que los datos que proporcionan los padres o tuto
res sean verfdicos.

Distribucién de grupos entre el personal.

1 director de la escuela en base a los antecedentes
de sus maestros, distribuird el alumnado en la forma que
mejor convenga a los intereses de los nifios, tomando en-
cuenta las circunstancias fisicas e intelectuales de los
mismos y preparacidn técnica padagégica de los profeso--
res.

DOCUMENTACION que deberd obtener y administrar el -
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maestro de gruro.

1.- Programa de labores autorizado por la Secretaria
de Educacidn Piblica.
2.- Plan de trabajo de su grupo y de la comisidén der
tro del Consejo Técnico CUnsultive de la escuela.
3.- Auxiliares Diddcticos y libros de texio del alum
no y de consulta.
4.-— Registro de Inscripeidn de su gruro.
5.- Listas de asistencia diaria al corriente.
6.- Registro de tlaneacién semanaria visada por el-
director de la escuels.
7.~ Credenciales o boletas de calificacidn de los -~
nifios de su cargo al corriente.
8.- Registro de evaluaciones de los alumnos.
9.- Gréficas: puntualidad, asistencia, higiene y a--
provechamiento; de los hdbitos de conducta.
10.- Distribucidén de actividades u horario de su gru-
Po.
Fsta documentacidn serd la que forme el archivo de -
su grupo ¥y clasificard en carpeta por separado cada umno
de los documentos enunciados.

Documentacidén que adquiriré, elaborard y manejard -
el director de la escuela.

.- Registro de inscripecidén de la escuela,
.- Calendario escolar actualizado.

DV B A I

.- Plan de trakajo del afio lectivo.
4.- Litros auxiliares diddcticos y libros de texto
r

de primero a sextoc grados.

111667
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« 5.~ Reglamento interior de trabajo de la escuela.

6.- Reglamento general de trabajo de la Secretarfa —-
de Educacidén Pdblica.

T.— Libro de registro de entradas y salidas del per--
sonal de la escuela.

8.~ Libro de actas y acuerdos del Comsejo Técnico de-
la escuela.

9.- Libro de visitas a los grupos.

10.~ Libro de visitas del Inspector o Supervisor de la
zona y otras Autoridades.

1l.- Informes Estadf{sticos.

12.- Horario general o distribucidn de actividades ge-
neral de la escuela, que notifique la iniciacién de labo--
res, cambio de dreas’del programa Y hora de entrada y sa -
liga.

13.- Libro del movimiento de fondos.

14.- Expediente de cada uno de los maestros.

15.= Una clasificacidén de los documemtos distribuidos
en carpetas por asunto para formar el archivo de la escue-
la.

DOCUMENTACION DE CARACTER GENERAT.
a).— Reglamento interior de la escuela.

El Reglamento interior de la escuela da las orienta-—-
ciones necesarias para interpretar las atribuiciones de --
directores y maestros dentro del cauce de su trabajo.

Como un ejemplo de una atribucidén del director de la-
escuels diremos que, este vigila sistemdticamente a los -~
maestros sobre el trabajo escolar para ayudarlos y estimu-
larlos, y as{ invitarlos a que mejoren la calidad ¥y rendi-
miento del trabajo. Por su parte el maestro de grupo tiene
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la obligacién de preparar sus lecciones previa ¥ cuidadosa
mente con el propdsito de gue la ensefianza que imparta sea
precisa, completa y suficiente obteniendo para ello un me-
terial diddctico apropiado al tema, edad, agudeza y grado-
de madurez del alumno.

b) .- Consejo Técnico consultivo de la Escuela.

El consejo Técnico consultivo de la escuela es un con-
jurito de elementos que forman un cuerpo organizador de las
tareas relacionadas con los trabajos de amplitud, que com=
rlementan el desarrollo del programa en las dreas que 1o -
constituyen principalmente en el érea social, material, --
civica y econdmica.

Fl consejo técnico consultive se formard con los que-
integren el trabajo docente, dando la comisidén conrrespon-
diente a cada maestro er acuerdo unédnime voluntario, Co--
misiones que serdn distribuidas segin el medio ambiente en
que se labore. Ejemplo:

l.- Comisién de Accidn Social.

2.~ Comisién de Obras Materiales.

3.= Comisidn de Higiene y Salubridad.

4.- Comisidén de recreacidn y deportes.

S.~ Comisidn de Accién Cultural.

6.- Comisidn de asistencia y puntualidad.

7.- Comisidn de Actas y acuerdos, de orden etc.

¢).~- Asociacién de Padres de Familia.

L.a escuela Primaria a fin de cumplir satisfactoria--

mente.sus funciones educativas ha buscado la colaboracidn
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de Tos padres o tutores de los escolares para la buena --
marche de sus tareas, ya que es urgente que los padres de
los nifiocs estén en una estrecha relacidn con los maestros
y conocer las necesidades econdémicas por las que atravie-
sa una institucidn educativa.

Por ello hay que formar los representantes de los --
socios que es el Comité de la Asociacidén de Padres de Fa-
milia. Actualmente las asociaciones se rigen por los do--
cumentos: Los Estatutos de la Asociaciones de Padres de-
Familia y el Reglamento para la constitucién y funciona--
miento de las Asociaciones vigente, este dltimo de marzo-
de 1949.

Los propésitos de las asociaciones de padres de fa -
milia son:

1.- Representar a las personas que ejercen la Patria
Potestad, tutela o representacidn delegada de menores =—--
eate las Autoridades escolares correspondientes.

2.- Conocer los estatutos que rigen a las asociacio-
nes de padres de familia.

3.- Participar directamente con los padres de fami--
lia a fin de que wus hijos de edad escolar de 6 a 14 ---
afios ocurran a la escuela diurna.

4.~ Intervenir ante los asociados para controlar la-
asistencia y menoscabar el ausentismo y la desercién de -
alumnos.

5.= Promover mejoras materiales en los edificios y -
anexos de la escuela.

6.= Coordinar actividades de cardcter social, cultu-
ral y artistico en la comunidad.

7o= Incorporar a los padres al trabajo rroductivo en
bien de la escuela.



- 59 -

La Sociedad de Padres de Famille que representa a -
los padres o tutores de los escolares, se integrari con -
rersonas de la Localidad donde funcione la escuela, sien-
do estos, miembros activos y en nimero de 5 § 6 elementos
que constituirdn dicha sociedad en la forma como sigue:

Un Presidente, Secretario y Tesorero con un Primero-
Segundo y Tercer Vocales; renovindose esta Sociedad cada-
periodo de labores al iniciarse los cursos y terminando -
sus funciones hasta que se nombren nuevos integrantes en-
el perfodo de labores que le suceda.

d) e~ Comité Administrador de la Parcela Escolar._

Para el control y manejo de los trabajos en la par -
cela escolar y la administracidn adecuada de los produc--
tos de la misma se fundamentdé el Comité Administrador de-
dicha parcela escolar como lo dice el articulo 9/0 del --
C6digo Agrario gue, " La explotacidn y Administracidén de-
la Parcela Escolar estard a cargo de un comité de adminis
tracién integrado por:

Un Presidente que serd el director de la escuela.

Un tesorero que serd el Tesorero del Comisariado.Rji
dal o en su defecto hard las veces el representante del -
Comité de Educacidn.

Un Secrétario que serd el Presidente de la Sociedad--
de Padres de Familia en wvigor."

Las finalidades del Comité de referencia, son varias
pero aqui seflalaremos algunas:

l.- Que dirija los trabajos de los cultivos.

2.= Que prevenga planes de organizacién de las acti--
vidades de la parcela en industrias agropecuarias y de cul
tivos propios de la localidadg.
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* 3.- Que forme proyectos de distribucidn de gastos y -
utilidades que redunden en bereficio del establecimiento --
educativo.

4.- Que prevenga materiales y equipos en el inicio de
los trabajos a realizar.

5¢~ Que determine la naturaleza de los cultivos que =
se practiquen en la parcela.

6.~ Que seleccione las semillas adecuadas al medio y-
tiempo en que se ejecute la siembra.

Te= Que autorice la venta de los productos de la par-
cela y cuide la distribucidén de los mismos para obtener ven
tajas favorables que serdn en beneficio de la sonservacidn-
y mantenimiento del edificio de la escuela y sus anexos.

c.- Del reglamento de escalafén.

La ley Federal de los Trabajadores al servicio del FEs-
tado como son los maestros, previene un reglamento de esca-
lafdén que beneficiard al trabajador segiin sus méritos en el
trabajo. Este reglamento es un sistema organizado en la Se-
cretaria de Educacidn Pdblica para llevar a efecto las Pro-
mociones de los trabajadores de base. Este reglamento con--
tiene el conjunto de normas que regulan y determinan el pro
cedimiento segiin el tftulo tercero de la ley antes descrita

En el Titulo V. De los Factores escalafonarios Capftu-
lo Unico dice: "Articulo 90. Son Factores escalafonarios:

l.- Los conocimientos.
11,~ La aptitud.
111.- la antigledad.
1V.- la disciplina y la puntualidad. "

2.~ Leyes.
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a).- Pederal de Educacién.

La educacidn es un servicio piblico para satisfacer --
las necesidades sociales y sujetarlas a un régimen de de-
recho para los habitantes del pais.

La educacidén es para preparar al hombre y que este vi-
va una vida en plenitud de sus derechos y obligaciones en-
relacién creadora con sus semejantes v con la naturaleza.-
Esta ley tiene cuatro ideas principales:

l.- Eytender la educac%ﬁn al mayor nimero posible de -
los mexicanos, principalmente a quienes carecen de ella.

2.- Buscar cfmo dar un servicio educativo con la flez-
ibilidad suficiente para el educando, cuando lo necesite -
v la etapa de sus estudios se lo permitan pueda pasar de -
un tipo educativo a otro o de una a otras de las modalida-
des.

3-;Tratar que los programas educativos se obtengan con
fines escalonados en la ensefianza preparatoria, de modo --
que el estudiante si la necesidad le exige dejar los estu-
dios, esté capacitado para incorporarse con facilidad a la
vida social y econdmic a, o al contrario, que quien se ha-
lle econdmica y socialmente incorporado pueda estudiar o -
reanudar sus estudios si los habia suspendido.

4.- Construir un sistema de equivalencias de estudios-
de acreditacidn y certificacidn de conocimientos que auto-
rice el uso profesional de ellos por parte de las personas
que lo hayan hecho.

La Ley Pederal de Educacién en su articulo primero ---
dice:la educacidn que imparta el Estado, Federacidén, Esta-
dos y Municipios, sus organismos deseéntralizados y 1los --

particulares con autorizacidn o con reconocimiento de va-
lidez oficial de estudios. Iias disposiciones que contiene-



- 62 =

son, de orden e interés social®

En el artfculo 19 de la ley de Educacién dlce* este -
sistema de educacidén funcionard con los sigueintes elemen-
tos:

l.- Los educandos y los educadores.

2.- Los planes, programas y métodos educativos.

3.- Los estableciemientos que impartan educacién en --
las formas previstas por la presente 1

4.- Los 1libros de texto, cuadernos de trabajo, mate---
rial didéctico, los médios de comunicacién mgsiva y cual--
quier otro que se utilice para imparfir educacién.

5.- Los bienes y demds recursos destinados a la educa
cién y

6.~ La organizacién y administracién del sistema.

b).- Ley Nacional de educacién para adultos.

Ta educacién y la enseflanza es un medio que previene --
la adquisicidn de los conocimientos adecuados a las précti
cas y los valores, para el desarrollo integral de la per--
sona.

La Ley Federal de Bducacidén establece las bases gene--
rales de la educacién para adultos fundamentando las fina-
lidades para preparar al individuo rara que viva mejor e-
incorporarlo a un ambiente creador con los que lo rodean,-
y asi obtenga un lenguaje comin y conserve la’erencia cul-
tural de sus antepasados.

La educacidn para adultos,es una forma de educacién --
extraescolar que se basa en el autodidactismo y en la soli
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social como medios més adecuados para la adquisicidén y --
transmisidn de la cultura, y as{ fortalecer la conciencia
en la unidad entre los distintos sectores de la poblacién.

En el capitulo V de la Ley Nacional de educ acién para
adultos dice: "Derechos y Obligaciones. Artfculo 26. Los-

mayores de quice afios, varones y mujeres , de las zonas - ..

urbanas o rurales, tendrdn derecho con igualdad de opor--
tunidades a recibir la educacidén general bédsica para adul
tos"

-

¢).- Del Ahorro Escolar,

El ahorro escolar es una forma, que se adjunta a la -
labor educativa del Estado, es de interés y obligacidén --
para todas las escuelas Oficiales y Particulares del sis-
tema nacional. Es como una 4rea mds en el programa de en—-
seflanza, puesto que orientard al alumnado ‘para lz buena -
administracién econdémica de sus ingresos.

El ahorro en las escuelas se lleva a cabo por medio -
de la compra de estampillas que la Secretaria de Educa---
cién Pdblica autoriza al Banco Nacional en su venta. Es-
tampillas que sélo tendrdén valor para la acumulacién de -
fondos del alumno mediante la cantidad que éste obtenga.

Ta finalidad del ahorro escolar es que el nifio se --
ensefie a cuidar y distribuir sus bienes desde una edad -
temprana, y cuando adulto gaste sélo en lo necesario y -
obtenga el hébito del ahorro que més tarde lo llevard --
a un bienestar econdmico.

d) .- De la Cooperativa Escolar.

. . . A .
La cooperativa escolar /es una tienda quq funcionari-
~
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en bos centros educativos gue como su nomkre lo dice,(es -
una tiendg)por cooperacidn de socios con miras a ensefiar -
2 los alumnos a trabajar asociados.

Las finalidades de la cooperativa escolar son:

l.- Ser exclusivamente educacionales y adoptar las mg
dalidades que requieran las distintas dreas del programa.

2.= Desenvolver entre los socios el espiritu de auxi-
lio mutuo, iniciativa y previsidn al servicio de la colec-
tividad.

3.« Coordinar su actividad con el desarrollo del pro-
grama o programas escolares en las ramas de la enseiianza.

4.- Prever.- a los socios de dtiles escolares y si es
posible de vestuario:y alimentos durante su estancia en la
escuelea,

La cooperativa de la escuela principiard a funcionar-
con los fondos que se recaben ern acuerdo que hard saber --
el Director de la escuela y la cantidad que se asigne en -
la aportacidn de venta de certificados de aportacién como-
estos se llaman, y que puede variar desde uno o dos % 1.00
8 $ 2.00 pesos segin las circunstancias de los asociados.

Para los efectos de control y administracién de los -
movimientos de la cooperativa, se integrard la Pirectiva -
la cual se constituird por acuerdo de una reunidén previa--
citada por las autoridades de la escuela.

DIRECTIVA:

l.- CONSEJO DE ADMINISTRACION.
Presidente, Secretario, Tesorero y Vocales.

2.= CONSEJO DE VIGILANCIA.
Presidente, Secretario y un Vocal.
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%.- COMISION DE EDUCAQOION Y PROPAGANDA COOPERATIVA.-

Presidente, Secretario y un Voca l.

e) .- De los trabajadores al servicio del Estado.

La Ley Federal de los Trabajadores al servicio del --
Estado, es la que da la forma en que se organizan los ti-
tulares del Congreso de la Unién, de los gobiernos, de --
las Instituciones como es el Instituto de Seguridad y Ser
vicios Sociales, la junta de mejoras, etc. También dire-—
mos que &s la que manifiesta los derechos y obligaciones-
para todos los servidores del Estado.

La presente ley se divide en dos categorfas:

l.- Trabajadores de confianza.
2.- Trabajadores de base.

Los trabajadores de confianza son los designados y --
aprobados por el C. Presidente de la Repiiblica y que dea-
sempefian cargos dentro de la Administracidn Piblica en el
pais. Como ejemplo se tomaron los datos del articulo 5/o0.
fraccién IIT que dicen: "En la contaduria Mayor de Hacier
da; el contador Mayor, el Oficial Mayor de la Contaduria,
los Auditores y el pagador general; en la Cdmars de sena-
dores: Oficial Mayor, Tesorero y Subsecretario'".

Los trabajadores de base se entiende que son los que-
no se incluyen dentro de los anteriores, sino que desem--
pefian servicies no movibles.

Deritro de este grupo se pone como ejemplo el maestro-
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Gue. es un empleado inamovible, que solo es excluido de su-
puesto por causas justificadas osascendido a ocupar otro -
cargo superior con su entero concentimiento.

fY.- Del seguro del maestro.

La ley del seguro del maestro, que mds bien es un arti
culo de la ley del Instituto de Seguridad y Servicios so--
ciales de los Trabajadores del Eétado, es la que por decre
to presidencial se aprobé con fines de proteccidn y amparo

a los servidores del Estado, sean éstos empleados federa-
les de cualquier indole, pero agui nos referiremos al ma--
estro.

Le ley que antecede, le da derecho al trabajador segin
lo dice el Articulo 3/o. de la misma y los apartados que -
siguen:

"IT.- Seguro de accidentes del trabajador y enfermeda-
des profesionales.

IV.- Servicios que elevan los niveles de vida del ser-
vidor péblico y de su familia.

V.- Promociones que mejorer la preparacidén técnica y -
cultural y que activen las fofmas de sociabilidad del mis-
mo trabajador y de su familia.

IX .- Préstamos a corto plazo.
X.- Jubilaciones.
XI.- Seguro por vejez'™ etc. etc.

3.~ Constitucién Politica de los Estaedos Unidos Mexica
nos.

La Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexica-
nos es la recopilacidn de articulos y apartados que como -
el enunciado lo dice, es la constitucidén de la Garta Magna
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gque manifiestan los derechos y las obligaciones de los habi-
tantes del pais. Es el cddigo que enmarca las princirales --
exigencias y ambiciones de los hombres para tener derech o a
los servicios social, cultural, econdmico, y materlal en gue
se encuentre en aten01on a las necesidades prlmardlales del-
ser humano y sobre la naturaleza y la sociedad para servir y
ser servido.

Como ejemplo de articulos y épartados se anotan los re--
ferentes al trabajo, a la educacién y al derecho de propie--
‘dad territorial. -

1.- Articulo 123, que dice: "El congreso de la Unidn sin
contravenir a las bases siguientes deberd expedir leyes so--
bre el trabajo, las cuales regirén:

a).- Entre los obreros, jornaleros, empleados, domésti--
cos, artesafios y, de una manera general todo contratc de tra
bajo.

T.- La duracidén de la jornada mdxima de trabajo serd de-
ocho horas.

VI.- Los salarios minimos que deeerén disfrutar los tra-
jadores serdn generales o profesionales .

Los primeros serdn en una o en varias zonas econdmicas;-
los segundos se aplicardn en ramas determinadas de la indus-
tria o del comercio o en profesiones, oficios o trabajos es-
peciales, etc.

2.,= Articulo 3/o0.- La educacidén que imparta el Fstado, -
Federacidn, Estados y Municipios tenderd a desarrollar armé-
nicamente todas las facultades del ser humano y tenderd en -
41 a la vez el amor a la Patria y la conciencia de la solida
ridad internacional en la independencia y la justicia, seréd-
democrdtica, nacional e integral etc.
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. Articulo 27.

Este articulo fija los derechos que tiene la nacion -
Yy sus habitantes para poseer bienes territoriales en ple-
no uso de sus dereches como lo dice el apaertado I, "solo-
los mexicanos por nacimiento o por naturalizacidn y las -
sociedades mexicanas tienen derecho para adquirir el domi
nio de las tierras, aguas y sus accesorios o para obtener
concesiones de explotacidén de minas o aguas.

4.- Calendario Civico Escolar.

Este folleto es el orientador que marca los dfas la-—
borables del afio o periode de labores escolares de las -
diferentes escuelas en el pais, dfas festivos de suspen-
8ién de las actividades y fechas a conmemorar en los es-
tablecimientos educativos que dependen de la Secretarfa-
de Fducacidén P¥blica. Folleto este que el maestro debe -
obtener y conocer en el transcurso de cade periocdo de --
trabajo.

5.~ Estadfstica Escolar.

Este decumento es la forma por medio de la cual el-
maestro informard a las autoridades superiores de zona,
la inscripcidn, el movimiento de sus alumnos tanto cuali
tativa como cuantitativemente el aprovechamiento y eva--
luacién de los mismos.

La estadistica es el recuento de datos que se rinden,
de cardcter econdmico, social, cultural y material del --
estado de avance y rendimiento de los trabajos educativos
de una institucidén.
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6.- Ceremonial de la Bandera.

El Ceremonial de la Bandera, es un reglamento al cual-
se deberd basar unes corporacidén o institucidn pars hacer -
honores a la misma, para fin de actuar con el debido orden
y respeto, y asi tomar las precauciones necesarias; modo -
de llevarla, saluderla, actuaciones de la escolta y toda -
demostracidn de respeto.

Para el buen uso de la bandera se tomardn en cuenta --
las formalidades para condueirla y retirarla al terminar -
de hacerle honores, procurando su conservacidén y cuidado -
para guardarla etc.

7.-Algunps de los documentos que una escuela entregard
en el periodo de labores de cada afio escolar.

Toda institucidn de la indole que esta gsea, tiene la -
necesidad de hacer un balance de los resultados de su la--
bor, si es que hubo pérdidas o hubo ganancias conforme al-
monto del capital invertido.

Asi, no escapa que una institucidén educativa como es -
la escuela primaria, permita hacer nula una evaluacidn de-
los alcances que se tuvieron durante un periodo de labores
en la ensefianza de los alumnos que se atendieron en los --
distintos puntos o 4dreas del programa.

Para ello se debe hacer o elaborar la documentacidn --
que responda a los aspectos planeados en el proyecto de --
actividades a realizar y que se llama informe general de -
labores incluyendo los documentos que complementan los ren
dimientos que se alcanzaron en los aspectos del plan de -
trabajo.
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° El objeto del informe de labores es conocer ¥y hacer-
saber a las autoridades educativas, a los padres de fami-
lia y alumnos, el desarrollo de la obra educativa y estar
en condiciones de efectuar balances que rermitan la supe-
racidén del trabajo de la escuela en todos los sentidos.
El plan de trabajo es la promesa de lo que se va a -
hacer, y el informe es la confrontacién de lo planeado —--
que se llevé a cabo ¥y de lo que se dejé de hacer en un =-
tiempo determinado de trabajo o afio lectivo laborat.

Por lo anterior se desprende que dentro del informe-
anual de actividades se incluyen varios documentos de los
que se citan los siguientes?

a).- Estadfstica de fin de cursos que dar4 la infor-
macién cuantitativa de altas, bajas, existencias y aprove
chamiento de la institucidn.

b).- Informe general de labores que hard saber el --
rendimiento obtenido de los puntos y aspectos del plan de
actividades.

¢).- Inventario de activo fijo en que se asienta el--
material con gque cuenta la escuela incluyendo el edificio-
y valor actualizado de dicho material.

d).- Cuadros de concentracidn de calificaciones que--
dardn el porcentaje de alumnos promovidos al afio inmediato
superior.

e).- Plan de trabajo general de la escuela para el —-
afio éscolar siguiente. Plan de trabajo en el que se anoten
los aspectos descritos en la pégina del capitulo Vv, aparta
do 11, plan minimo en sus cuatro aspectos.

f).- Cortes de caja de la parcela escolar y de la es-
cuela en los que se informe el movimiento de fondos habi--
dos en la parcela y la escuela.



= 71 =

g).- Informe de la parcela de la =scuela que 3é 2 sa-

ber el estado de atencidn, el r¥dmero de hectdreas cultiva-
das y la administracidén de dsta, en los movimientos de fon
dos si es gue hubo pérdidas o garancizs, ircluvendo las —-
causas:

h).- Relacidn de alumrocs que terminaron el sexto gra-
do en la escuela.

i).~ Acta de entrega de la escuela con el visto tueno
del encargado del orden o el presidente Municipal,

j) e~ Domicilio del pe;sonal durante el perfodo de va-
caciones.

k).~ Boletas o credenciales de acreditacién a los ---
alumnos de la escuela y cartas de conducta a los alumnos -
del 6/0 grado.

1).- Fichas de trabajo al personal de la institucidn.

m).- Otros documentos que solicite la Inspeccidn esco
lar correspondiente.

Estos documentos se elaboran en la forma y tantos que
las autorifades inmediatas superiores lo soliciten.

CONCLUSIONES

La Organizacidr administrativa de la escuela, es una-
necesidad. Etimoldgicamente administrar es servir.

% Segiin el Diccionario LAROUSSE, administrar es regir,-
goternar.

La administracidn de la escuela enumera los factoress
medios y procedimiertos para zlcanzar el éxito educativo y
a la vez permites

1l.- Una direcciér: de la escuela en la gufa v cortrol-
del personal.

2.~ Una informacidn amplia de los postulados de la --



tolftice educativa que:

a).- Responden a las necesidades del tiempo y lugar.
).- Defienden la libertad de accidn.

¢).- Facilitan los 4tiles necesarios para el desa---
rrollo de las actividades.

d) .- Conservan las relacicres entre los maestros.

e) .~Proponen orientaciones en el manejo de la econo-
mfa de la escuela.

3.,- Una inspeccidn gue coordine los trabajos por me-
dio del conocimiento del ndmero de alumnos de la comuni--
dad.

Ia organizacién administrativa de la escuela, previe
ne la documentacidén necesaria para la integracidén del ex-
pediente y archivo de la escuela tomando como base la do-
cumentacidén principal, la documentacién general: y la do-
cumentacidn complementaria que serd la base de toda infor
macidn, datos o aspectos bdsicos del procedimiento del tra
bajo y que sirve como orientacién en las tareas diarias -
de la escuela.

Otros documentos gque adquiere el maestro para auxi--
liarse en su trabajo:

1.~ Constitucidén Politica de los Estados Unidos Me -
xicanocs.

2.- Calendario civico y escolar.

3,~ Ceremonial de la bandera ¥ la biblioteca escolar.

1a escuela primaria entrega en el afio de labores:

l.- Estadistica de iniciacidén de labores, trimestral
semestral, y final.

2.~ Informe general de labores.

%,- Plan de trabajo para el afio pr&ximo.

4.- Inventario de las pertenencias de la escuela.

5.- Cuadros de concentracidén de calificaciones.
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6.- Corte de caja de la escuela.
7.- Corte de caja de la Parcela Escolar.
8.- Acta de entrega de la escuela.
¢.- Relacidén de alumnos que terminan el sexto grado --
y su carta de conducta.
10.- Otros documentos que la autoridades superiores so-

liciten.

CONCLUSIONES GENERALES.

La Organizacién Escolar, tiene un papel y una accidén -
indispensables para el avance de las tareas educativas ror
que:

1.- Orienta,.compone y acomoda arménicamente los recur
sos que actuardn en una obra como es la de instruiry

2.- Dispone de los elementos y las partes en funcidn -
de una idea, de tal manera gque los objetivos de esa idea -
resulten precisos.

[jB.-—Somete a una norma los elementos materiales y huma
nos para que contribuyan efecazmente al cumplimiento de su
misién educativa, social y cultural. |

4.~ Las causas que la determinan son la multiplicidad-

de instituciones que forman la escuela.

5.- Es una disciplina nueva que tiene su campo propio-

de estudio, métodos y caracteristicas diferentes aunque a -
veces se le confunde con la didéctica pedagdgica.

6.~ La diddctica maneja el aprendizaje del alumno, mien
tras que la organizacidn escolar comprende la vida de la --
comunidad escolar.

7.- Sus finalidades son sugerir y estimular la aplica-
cidn de muchas y variadas formas en la actividad ¥y ordena--

miento de la escuela,
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* 8.=- Crea un ambiente favorable y propricio en el cum--
rlimiento de las funciones educativas.

9.- Preve y clasifica la accién educativa para evitar
improvizaciones que impidan el buen empleo de los elemen-
tos y que estos vayan coordinados con los factores del --
progreso.

10.- Se auxilia de las ciencias: Historia de la Educ =
cidn, Ciencia de la Educacidn, Legislacidén Educativa, ---
Higiene Escolar, Psicotécnica Pedagégice, Paidologfa, --
Biologia, Psicologfa y Estadi{stica escolar.

[:La organizacidén de la escuela no requiere de esponta-
neidades inesperadas, porgque esto llevarga al fracaso y un
negativo avance de los frutos que se esperan; ya que to-
da actividad gque se planea, se apoya en una infinidad de-
factores que son los que actian en el medio general donde
se labora, y as{ promover los aspectos geogréfico, social,
cultural y econdmico.

Si la institucidn educacional cuenta con el conoeci---
miento del medio, apoyo y fuerza de las autoridades, es -
evidente que con precisidn hard sus planes y buscard los
mejores métodos y procedimientos para el desarrollo de --
las labores de la ensefianza-aprendizaje integralmente.

La Organizacién Administrativa de la escuela estable-
ce los requisitos para la eficacia y economia del servis—
cio, anota los factores y los medios para el éxito de la-
educacidén y permite una direccién en el control del persd
nal docente. una inspeccién de acuerdo al trabajo por me-
dio del conocimiento del material humano que son alumnos-

y maestros.

La administracidén de la escuela previene la documenta

cién necesaria para el buen funcionamiento de las activi-
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dades escolares, velando asi por los intereses de la ins-
titucidn en lo material, soecial, cultural y econdmico, =--
distribuyendo equitativamente los objetivos logrados de a
agerdo a2 los avances y necesidades globales de la escuela.

A la administracidén de la escuela le corresponde abas
tecer a esta de los dtiles que se exijan para el trabajo;
propone el planteamiento, la organizacidén, la direccidn,-
la inspeccidén v una orientacién controlada para el buen -
funcionamiento y rendimiento de los objetivos por alcan-——
zar. Controla la documentaéﬁén escolar que es la base de-
toda informacidén del plantel; su conjunto de datos que --
son los aspectos bdsicos de los adelantos del trabajo y--
que sirven de orientacién en las tareas diarias, técnicas
v cientificas que se encargan de la escuela.

Para la elaboracidn de dicha documentacidn participan
maestros y autoridades que actuaridn con limpieza, veraci-
dad y puntualidad en la disposicién del servicio., /
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ANEXC T.

PORMULARIO
INVESTICLCION GEOGRAFICA.

Datos generales

1.- Donde estéd situada la comunidad
2.~ Bxtensidn o amplitud de le tierra
3,- Corrunidedes con las que limits

Orografia

1.- Cerros, llanuras, planicies y colinas.
2.~ Deformacién y declive del terreno

Hidrografia.

1.- Rfos y arroyos con que cuenta la comunidad
2,- presas, canales y menantiales.
3,- Pozos artesianos y noriss de bombeo

Clima

1.- Hdmedo, seco, medio seco.
2.- Promedio de dfas o meses gue llueve.

Recursos naturales con que cuenta la comunidad

1.~ FPlora y faura silvestres y acudticas.

2,- Recursos que se explotan y recursos que 8eé
gervan

ledios de comunicacidén o trahsporte

1.- Teléfono, telégrafo, radio y televisidn

2.- Automévil, caballo, ferrocerril u etros.

Calidaé de la tlerra.
1.- Calcdrea, arenosa, arcillosa o charanda.

con-
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2.- Superficie que se cultiva.

%,- Bs de riego o temporal-

4.- Porcentaje de bosques y praderas
5.~ Proporcién de pastos o agostadero
6.- Porcentaje de tierrss de cerril

Fropiedad de la tierra.

1.- Total de tierras ejidales y ntdmerc de ejideta-
rios que las posecen.

2.- Total de hectdreas de la requefia propiedad gque
1imita con la comunidad

3,- Ndmero de ejidatarios que no tienen tierras.

AGRICULTURA.

1.- Cultivos que predominan en la comunidad

2,- Cultivos de verano € invierno

%,- Enfermedades Yy plagas més frecuentes que perju-
dican a los cultivos.

4.- Pertilizantes y abonos adecuados a la tierra --
laborable.

5.- Utencilios ¥y técnicas de labranza

6.- Mercado en que se venden los productos

7.- Productos gque &€ industrializan

Ganaderia.

1.- Ganado que se explota en le comunidad

2.- Pastos y forrajes que se cultivan

3,- Enfermedades nds frecuentes en el ganado.

4.- Lugares y rastros donde se sacrifica y se ven-
de el ganado.

5.- F4bricas de industrializacidén de productos.
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¥ .- Avicultura

1.- Nimero de granjas y razas que predominan
2.- Bxplotacién y su técnice.

3.- Razas que pudieran introducirse

4.~ Mercado en que se consumen los productos.

L.- Industrias

1.- Pibricas de industrializacién que existen

2.~ Maquinaria que se emplea.

3.- Egresos en la produccién e ingresos incluyendo
el valor de venta.

4.- Clasificacién de las empresas y distribucién -
de utilidades

S.- Posibilidades para incrementar industrias

¥M.- Trabajo.

1.- Smlario mfnimo de la regidn.

2.- Total de padres de familia e hijos que trabajan
por cada hogar. )

3,- Porcentaje de trabajadores obreros

4,.- Indice del costo de la vida.

5.- Trabajos agrfcolas e industriales de la comu--
nidad.

V.- Comercio

1.- Comercios que existen y su clasificacién
2.- Existencia de acaparadores y prestamistas.
3.~ Sociedades agricolas y ganaderas que existen

4.- Cooperativas de produceién y consumo.

I .- Obras piblicas.

1.- Plano de la comunidad o pueblo y caracteristicas
de esta, (urbana o rural).
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2.- Yercados, plazas, jardines y rastros cor gque --
se cuenta.

3_. Servicio de agua, luz eléctirica y oficinas Ti--
blicas de la comunidad.

4.- Otros servicios pdblicos que hacen falta.

IT.- INVESTIGACION SOCIOZCONUKICA.
Demografia.

a).- Censo general de habitantes adultos, jévenes,-~
clasificacién por sexos.

b).- Nimero de pobladores activos

¢).- Promedio de nacimientos, metrimonios y defun-
ciones anuales.

Etnografia.

a).- Razas y lengua que predomina.
Migracién e inmigracidn

a) .- Porcentaje de emigracién e inmigracién perid-
dicas.
Higlene y Salubridad.

a).- Condiciones hgiénicas de la escuela y alumnos.

b).- Condiclones higiénicas del hogar y adultos.

¢).~ Centros de salud piblica y camrpajias higiénicas-
sociales que existen y auxilian e la comunidad-
en su mejoramiento.

d) .~ Nimero de cases con servicio de aguz potable.

e).- Agencims de salud que existen y autoridades -
que ccntrolan el servicio sanitario.

Enfermedades.

a).- Endémicas y epidémicas.
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b) .- Curanderos tradicionales y comadronas.
¢c).- Porcentaje de defunciones por enfermedades
d).- Porcentaje por enfermedad en los infantes.

Casas habitacidn

a).- Tipo de casas de la actualidad
b).- Material de construccién.

¢).~- Nimero de piezes por habitacidén y promedio de --

elementos que las toseen
d) .~ Mobiliario y anexos con que cuentan

Integracién de la familia.

a).- Matrimonios casados legalmente religiosos
b).- Matrimonios casados sélo por el civil
¢).- Uniones libres

d).- Edad para contraer matrimonio y nimero de hijos

por cada uno.
Fl hogar y su economia

a).- Ocupacién general de padres e hijos
b).- Alimentacién y vestido que predomina
¢).- Convivencia entre familiares

d) .- Recreacidén y fiestes tradicionales
e).- Interés por la educacién de sus hijos

Gobierno existente en la comunidad

a).- Encargatura del orden o presidente municipal
si es munieipio

b).- Fuerzas militares y policiacas

¢).~ Tipo de delincuentes entre la juventud.

d) .- Ias autoridades cumplen con la justicia y las
leyes. 8

e).- Grado de criminalidad & los motivos que la --
originan.
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INVESTIGACION CULTURAL
Educacidén

1.- Censo general.e.cessvscveeHecescsMeceosTenos

2.- Censo e8c01lar.icersssacsccloccceMececcTenne

%Z,- Censo de analfabetas.....HeeooeMiveoTooen

%.=-Censo preescolar..c..cceosHoicreoMececcTanns

5.- Inscrircién de alumnos...H.o..oMeouooTecnn

6.- Alumnnos gue se aprueban anualmente.

7.- Alumnos que se reprueban en el perf{odo de-
labores.

8.~ Causas de la reprobacién

Escuelas

1.- Tipo de escuela y nimero de aulas.
2.- Mobiliario y materiales de la escuela en uso

*3,- Anexos: higiénico-sanitarios, agropecuarios,

recreativos, técnoldgicos y de industria

C.- PéFsonal docente y directivo de la escuela.

Do“'

1.- Maestros con o sin titulo

2,- Puntualidad y asistencis de los maestros.

3.- Organigacién de comisiones dentro del ser-
vicio.

4.- Relaciones con los padres de familia,

5.~ Centro de alfabetizacién que existen

Grado de cultura.
1.- Grado de estudios & que llegan los adultos
2.- Bibliotecas y ndmero de libros, folletos,etc.

Recreacién.
1.- Campos de recreo con que cuenta la comunidad
(cine, teatro, parques infantiles, etc. )
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F.- Religidn

1.- Porcentaje de catolisismo
2.- Himero de sacerdotes y templos
3.~ Ctras religiones que se practican en el lugar.

G.- Historia.

1.- Afio én que se fundé la comunidad o pueblo

2.- Personajes distinguidos en la comunidad

3,- Costumbres tradicionales: ferias, conmemora--
ciones civicas y sociales
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ANEXO TI
PLAY DE TRAERAJO

I.- Factores que influirdn en el desarrollo del trabajo
a).- Favorables, que ayuden al cumplimiento y reali
zacién de las actividades
b).- Desfavorables, qué obstaculicen el desarrollo-
,de la obra educstiva.

IT.- Plan mifnimo en los aspectos siguientes:

1.- Técnico:

a).- Adaptacidn, interpretacién y aplicecidén --
del Programa.

b).- Métodos que deberén usarse en la ensefianza

¢).- Material diddctico y escolar.

d) .- Clasificacidén de grupos y aplicacién de --
truebas de reconocimiento y auscultacién.

fY.- Intercambio escolar, competencias, cocur-
sos y exposiciones.

g).- Horario, celendarlo y funcionamiento de —-
anexos, etc.

2.~ Administracién

a).~ Control de registros de inscripcidn.

b).- Organizacidn del archivo de la escuela.

¢) .~ Organizacién y tramitacién de asuntos ofi-
ciales.

d) .~ Organizscién y administracidn de blenes --
econdmicos de la institucidn.

3.- Material,

a8).- Trabajos de reparacién, a2daptacidr. y cons-

truccién de: edificioc, mobiliario y casa -
del maestro en la comunidad.
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b).~ Anexcs:

__Higiénico-sanitarios: bafiog, letrinas, gzbinete -

de eseo, pozo de agus, fosa séptica etc.
Culturales: teatro al aire libre, teatro de saldn
museo, biblioteca, escritorio piblico.
Agropecuarios: parcela escoler, huerto, jardin,--
loceles para cria de animales como: gallinas, ra-
tos, palomas,

Recreacién: campos deportivos, parques infantiles
y otros.

Actividades domésticas: costurero, cocina, lavade
ro piblioco.

Industrias: Taller de carpinterfa, juguecterfa, --
hojalateria, alfarerfa y pequefas industrias.

__Para el maestro de la comunidad rural,

1.- Comunicaciones vecinales.

2,.,- Cooperacién en obras de irrigacién.

3.- Obtencién de egua potable.

4.,- Obras en jardines y plazas.

5.- Introduccién de la energia eleétrica.

6.~ Construccién de letrinas.

7.- Trabajos de reforestacién y planificacidén de-
la comunidad.

Social

a).- Actividades en relacidén con &1 mejoramiento-
de 1a comunidad.

__ Salud: Campafies de hidgiene y salubridad, vacuna-

y adquisicién de botiquines.
Economf{a: mejoramiento de los asuntos agricolas-
ganaderos.

Hogar: mejorzsmiento de la casa-habitac16n, obten
cién de muebles, cursos de costura,cocine etc.

__Recreacidn: organizacién de clubes, cuadros de -
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cancioneros, festivales patridticos ¥ gociales.

— Integracidn de le Nacionalidad: culto a la bandera,
honor & los héroes, actos e{vicos, conferencias 8o0-
pre temss patridticos ¢ informes sobre ssuntos de
nuestro gobierno.

__ Mejoramiento de la asistenaia’de. los:alummos a la -
escuela, campafias antialcohdlicas,y combatir el 2--
nalfabetismo.

___Organizacién de grugos socizles: sociedad de Padres
de Familia, Comité de Bducacidén, Comité Adminisira-
dor de la Parcela Escolar, etce.

5= Preparacién del personal de 1a escuela, profesio---
nalmente.

IIT.- Medios de que se valdréd el maestro para realizar -
los objetivos que 8é& propone ¥y comprobar los resul
tados.

Estas modalidades se anotan por creer, Qque hasta -
1a fecha es la més completa en el 4dmbito de la edu
cacién primaria.
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ANEXO ITI, HRTODOLOGIA.

Tl presente trabajo se llevé a cabo, despue€s de haber
hecho una investigacidén en las labores docentes y adninis-
trativas de la escuela elemental, investigacién esta que -
sirvié para optar ror seleccionar como tema, La Organiza-=
cién y Administracidn escolar.

Una vez hecha la seleccién, se procedid a adquirir --
obtras relacionadas con el tema propuesto, ¥ cuamdo se hubo
lefido lo suficiente se dié principio 2 formalizar un plan-
de trabajo, en el que se pudiera bosquejar la metodologia,
1a técnica y los instrumentos para realizar la Investiga--
¢ién propuesta.

PLAN DE TRABJO.

Tema: La Organigacién y Administraci§n Bscolar en la-
Escuela Primaria, -

Problema:

;Qué eiementos estructurales conforman la organiza--
cién y administracidén escolar en la escuela primaria y --
que contribuyen en las labores docentes para obtener un -
mayor aprovechamiento en 1a ensefianza-aprendizaje?

Hpdtesis.

La organizacidn escolar estd estructurada por sus fi

nes y sus objetivos, fvnciones, administracién y coordina
cién, que dentro de este conjunto de elementos y de acti-
vidades especificas, se constituye el contenido de la or-
ganizacidén y administracién, y asi llevar con una mayor -
precisién los adelantos de las labores educativas de la-

escuela.

Definicién de términos del problema.
Wlementos, estructurales, conforman, organizaclén y-
administracién.
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Definicidén de los términos de la Hipbtesis:

Tines, otjetivos, funciones ¥ coordiracidn.
ANTECEDENTES

a).- La necesidad de conocer nds s fondo las dis--
ciplinas: organizacién y administracidén de escuelas y -
poder ponerlas en préctica dentro de la comunidad esco-
lar.

b).- Le falta de hebilidad y artitud rara resolver
més ordenadamente los problemas que exige la vida esco-
las.,

¢).- La pobreza en el conocimiento ¥y sugerencias -
de varios autores en las teorias sobre Qrganizacién ¥y -
administracidén de escuela’primarias.

JUSTIFICACION.

1.- Ampliar el conocimiento en 1a técnica de la --
investigacién cientifica en obras relacionades con las-
disciplinas que se proponen.

2.- Formalizar los Hébitos en 1a bisqueda del con-
tenido de una obra.

3.~ dominar mejor los conocimientos dentro del mar

co de las ciencias administrativas.

4.~ Poder poner los conocimientos adquiridos, en 55

la prictica de las actividades docentes ante compafie-—
ros de trabjo, alumnos Jy padres de familia.
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OBJETIVOS

Para realizar un trabajo de investigaecién documen-
tal o de cualesquiera otra indole, necesariamente habré
que fijar las finalidades o los objetivos que se desea-
alcanzar, por lo cual en el presente trabajo sobre orga
nizacidn educativa se describen los sightentes y que se
clasifican en:

a).- Profesionales

1.- Alcanzar un mayor comocimiento académico-
y cultural dentro de lo conserniente a organizacidén y -
administracién escolar.

2.- Majorar la calidad del trabajo en la es--
cuela donde se labore, através de estas disciplines.

3,.- Comprender mids a fondo las atribuciones -
que se les adjudica a estas disciplinas y poder llevar-
las a 1la préctica en los trabajos sucesivos de 1la educa
cidn.

b).- Personales.

. Ser considerado como regular en los estu---
dios de este nivel y tener derecho a presentar el exa--
men profesional y obtener el t{tulo de Lic. en Educe---
cion Primaria.

¢).~ Sociales

Que los conocimientos que se adquieran en es-
tas asignaturas sean dtiles paras

. Contribuir en la labor educativa con una ma
yor eficiencia y gociabilidad ante maestros, alumnos y-
la comunidad en que se labore.

. Yacer comprender y sentir a quienes particl
pan en la obra educativa, la necesidad de programar Yy -
planear las actividades de la ensefianza-aprendizaje.

. Buscar una adecuada coordinacién en les ac-
tividades organizativas de la escuela.



COMTENING TEIATICO.

El contenido temdtico, es la escencia de la investiga-
eidn propuesta, tomando en cuenta la elaboracidn del cuerpo
¥y 1a estructura del trabajo, para asi establecer los medios
¥y poder resolver el problema que se plantea.

Por lo anterior, la estrutura y composicién de la ins=
vestigacién documental, se determina con el capitulado si--
guientes

I.- DEFINIR QUE ES LA ORGANIZACION ESCOLAR.

II.- DISTINGUIR EL PAPEL QUE OCUPA LA ORGANIZACION £f-
ESCOLAR COMO DISCIPLINA INDEPENDIENTE.

IIT.- ORGANIZAR EL MATERTIAY DE LA ESCUEILA.

IV.- CONOCER ALGURQS NIVELES Y FUNCIOYES ESPECIFI-
CAS DE LA ORGANIZACION ESCOLAR.

V.~ ORGANIZAR EL TRABAJO DOCENTE EN LA ESCUELA.

VI.- COTCCER ALGUMAS DT TANTAS ATRIBUCIONES DE -
LA CRSAXIZACION ADMINISTRATIVA DE LA TSCUETA
FRIMARTL,
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METODOLOGIA:

La metodologfa empleads en la presente investigacién,
fue primeramente hacer una recopilacién de obras de infor-
macién que cornjuntas con la experiencia se tuviera mds am-
plitud en el conocimiento del problema planteado.

Una vez, reunido el material, se p:ocedié a buscer y-
entresacar los contenidos culturales relativos al capltula
do del tema en cuestidn.

Para realizar la recopilacidén en cuanto la informa---
cién obtenide, se manejé el sistema fichas, resimenes y --
otros apuntes. '

TECNICAS.

La técnica y el procedimiento seguido en el trabajo,-
fue:

.- Consulta de bibliografias.

. TFlaboracidén de fichas de contenido.
. Resdmenes y notas.

. Descripciones ¥ narraciones
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0OTROS ANEXOS.

PRESENTACION:
Portada
Contraportada
Dedicatbrias
Introducciones
Conclusiones
Sgerencias personales
Bibliograffa

AGENDA DE TRABAJO) O DISTRIBUCION DE TIEMPO

La Agenda de trabajo es la Gfafica en que se manifies-
ta la distribucidn de las actividades que se de*~~4n 1llevar
a cabo y el tiempo en que se realizarédn.

Por lo tanto se presenta como sigue:

Dias probables de estudio:|lun.|mar.|mier.|jue.|vier, -4:

INvestigacién e informa--
cién preventiva. X X

Recopilacién de material -
relacionado con el tema... X

Desgripeidn y redaccidn —-
segun el contenido del plan® y X

Redaccidn en lingio y ---
revicidén del trabajo. X
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