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PROLOGO

Después de haber aprobado el segundo curso de licenciature en
Biucacién Primaria y habiendo acreditado el contenido progra-
mético del 4rea de Adminiptracién y Legislacién Riucativa co-
mo integrante del curso mencionado, hubo la inquietud basada
en los conocimientos administrativos adquiridos y en la obser
vacién directa de la reelidad administrativa de la escuela -
rrimaria, de investigar mfs a fondo, los principios de 1la =--
ciencia mencionadsa.

Ios pocos conocimientos adquiridos y la observacién ya indich
das en el pdrrafo anterior, sirvieron como motivos para esco-
ger el tema: El director, base de la administracién de la =-
escuela primasria, y fijarse asf las siguientes metas:
Demostrar a través de la Investigacién Documental, todo el —--
proceso administrativo para ser aplicado en la escuela prima-—
ria por el director,

Descubrir & través de una muestra, la realidad administrativa
actual, aplicada emn la escuela primaria,

Sugerir en base a las investigaciones realizadas, posibles 80
luciones para mejorar la calidad de los resultados de las ac-
tividades escolares.

Demostrar la aplicacién incorrecta del Reglamento Interior de
Trabajo de las Escuelas Primarias de los Estados de la Repli~~
blica Mexicansa,

Al trazarse los objetivos anteriores, se esperd contribuir al
mejoramiento de la direccién administrativa, porque su titu-
lar es la unidad de mendo en la institucién ya especificada y
porque el tema al respecto, tiene gran reelevancia debido a -

que casi no se ha dado importancia a la administracién cien-



t{fica en los planteles de instrucecién primaria. Ademds casi
nadie se ha atrevido & tratarlo con apego para administrar la
institucién entes dicha.

Las experiencias obtenidas durante nueve afios como maestro de
grupo y dos como director de una escuels ubicada en el Estado
de México, sirvieron como generadoras de motivos para intere-
sarme en la investigacién que orgullosamente se presenta,

Se agradece al profesor Ezequiel Adame 0jeda, por su valiosa
asesoria para alcanzar los objetivos fijados y a toéa la hong
rable comisién de exdimenes profesionales, cuyo asesor pedagé—
gico es el Profesor Ezequiel Gallardo Meléndez y presidente,-
el maestro Alfonso Ramirez Altamirano, director del SEAD 122-
de la Thiversidad Pedagégica Nacional que funcions en Acapul=~
co, Guerrero. A todo su personal, los agradecimientos mds sin
cetos y al Profesor Miguel Arizmendi Dorantes por su colabora
cién,

Ie importancis que posee el tema, radica en que el pafs exige
cambios en su estructura econdémica y social a través de una -
educacién eficiente impartida al pueblo. Para la eficiencia -
mencionada se encontrardn las bases, en los principios cientf
ficos de la administracién aplicados em la escuele primaria,
Queda abierto el tema ya estipulado, para quienes se entere——
sen en ampliarlo més y aportar a la nacién, otras soluciones

que le sirvan como desarrollo en el campo educativo,
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INTRODUCCION

Todos los problemas del hombre surgen de necesidades gue hay -
que satisfacer; casi la mayorfa de ellos lo impulsan vara lan-

zarse a la solucién pronta e inmediata.

la elabora016n del presente traba;o, surg16 de las experien—-—-
cias obtenidas como: dlrectofide una escuela primaris durante -
>dos afios escolares y de las observaciones directas de las ac——
tuaciones de los directivos que se tuvieron cuando el cargo ha
sido de subalterno en la institucién educativa de nivel elemen
tal.

e lqg_gcﬁgs_gggg\encargado de le administracidn del plantel -
primario ya mencionado, surgleronhiqs_dudas siguientes:
. Cudles son los conocimientos administrativos qﬁé debe poseer

el dlrector de la escuela primaria i

Las decisiones como admlnlstrador de1 chntel ¢, _son adecua-=

das y ef1c1entesf° = i
Cuando el puesto fue el de maestro de grupo se vieron y se sin
tieron injusticias cometidas por el jefe inmediato superior a
los docentes y se descubrid aue el mzndo se otorgaba en ocacic
nes equivocadamente, se detect que las decisiones de algunos
directores, eran aconsejadas por uno o dos maestros operativos
de la misma institucidén y se observéd ocue algunos 2cuerdos toma
dos en reunién de consejo técnico, se aprobaban nor meyoria de
votos aunque é&stos fueran en contra de lo cientifico o leg=],
De lo mencionado en el pdrrafo anterior surgiersr l1os cuestin-
namientos cue 2 continuacidén se esvecifican:

¢& Por oué existen directivos injustogs con ¢l werzove ¢

érdenes ?



¢ Por qué los directores acepten las sugerencias otorgadas =
por uno & dos miembros del personal para poder dirigir ?

& Qué consecuencias trae a le educacién la ineptitud del direc
tor de la escuela primaria ?

4 Cudles son las bases fundamentales de las funciones del di-~-
rector en el menejo de la administracién de la escuela prima-—-—
ria; para que el personzl a sus rdenes logre resultados satig
factorios, asi como sus objetivos propuestos ?

A través de la investigacién documental se encontré que: el dai
rector es un administrador y por consiguiente debe aplicar to-
dos los principios cientificos de 1s administracién, para que
los objetivos trazados se logren con la eficienciz deseada, -
Con el fin de oue 1la eficiencia de los trabajos realizados den
tro de la institucién educativa sean efectuzdos con 1la coopera
cién decidida de todo el person2l, es necesario que el direc-
tor ejerza la autoridad a través de una adecuada cocordinacidn
¥ mediante el dominio y aplicacidén cientificz de le ciencia de
la administracién, pues &1 debe ser una persons motivadora, -
coordinadora, conductora, un lider, etcétera, El administrzdor
nunca debe ser autoritario, porque siendoc como tal, se convier
te en una barreraz entre las metas fijadas ¥ los resultadecs a -
obtener,

Por el contrario; &ste Gebe incentivar, estimular, motivar; pa
ra gue el grupo socizl 2 sus érdenes interacciones en el Zmbi-
to escolar con una alta moral,

Todo directive debe escuchar todas las sugerencias otorgadas o
aportadas por uno o mds profesores y ponerlas a consideracién
del personal existente en la comunidad escolar para su aproba-
cién en caso de ocue 8stas tengan los fundamentos cient{ficos -

¥/0 legales suficientes.
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Bstas iniciativas no deben someterse a votacidn para su aproba
cién, por eso, es fundamental gue el director posez los conoci
mientos requeridos de administracién para oue no parcialice -
con el personal subordinado en las decisiones en cue deben ==
participar todos los posibles involucrados en ellas.

El director de la escuela primeria es el elemento rector de la
administracién, cuyas funciones se deben apoyar en bases cien~
tificas y legales, para que todo el personal a sus 6rdenes Jo-
gre resultados satisfactorios en sus objetivos propuestos.

Con el fin de realizar el presente trabajo, fue necesario ele~
€ir el tema: El director, base de la2 administracién de la eg~—
cuela primaria; asf{ como formular cuestionamientos, recopilar

datos de informacién bibliogréfica y aplicar unz instrumenta——
cifén adecuada a la investigacién de campo, para reforzar la —-
teorfa expuesta en los capitulos y vof dltimo como resultado =
del proceso de investigacién se estzblecieron claramente lag -
conclusiones oue ocupan la parte final del cuervo del trabaje.
Al realizar la acumulacién de datos, se investigaron loc si---
guientes 1libros de administracidn:

Introduccién a la Teoria Administrativa, esta obra posee losg -
contenidos administrativos més sobresalientes y adecuzdcs para
ser aplicados en toda empresa o institucidn educativa, Ahi se~
trata la importancia de aplicar la administracién cient{fica -
en los grupos sociales que persiguen metas comunes v presents

con toda precisién, algunos conceptos de administracidn, la -~
evulacién de la ciencia mencionada Yy en general todes lcs con-~
tenidos cientificos ocue dan cuerpo a2 la ciencia de la adminig-
tracién.

E libro Administracidn de Bupresas es un valioso auxilizy, --

vorque sirvié para fundamentar 1le etimologia de 1a pulitrs s5-



ministracién y todas las etapas de la planeaciédn,

El volumen Administracién de Personal da las bases cientificas
de cémo introducir al nuevo elemento del personal que llega a
la institucién y las cardcteristicas y obligaciones gque tiene
que reunir y efectuar todo administrador. Er generzl también -
es una obra fundamental porque sirvié para fundamentar casi la
totalidad de elementos y etapas de la administracién. Ia obra
Administracién de Recursos Humanos también recibe 1la misma cua
lidad de las anteriores, es de gran importancia porque; en ==
ella se encuentran las ciencias gue auxilian a la administra=--
cién; La Economfa, la Psicologfa, Ia Sociologfza, El Derecho y
las Matemdticas, Ademds se especifican las formas de lograr -
las Sptimas relaciones humanas que deben existir en el perso=-—
nal u organismo social y la necegidad que hay para que el per—
sona2l se norme jurfdicamente,

Ia antologia Administracién y Legislacién Fducativa, es bisica
porque sirvié de gufa para la elaboracién del esquemz o indice
que aparece en la seccién preliminar y porque se consultaron -
algunos derechos y sanciones del personal del plantel educsti-
vo de instruccién orimaria,

Ia Guia de Autoinstruccién de Administracién Rucativa para la
LEPEP Blicién UPN, en la serie de actividades sugeridas, se en
cuentran las bases de la aplicacidén prdectica de la ciencia de
12 administracidén en la escuela primaria, Ademds en la seccién
de anexos, existen valiosos conceptos de algunas etapas y ele-
mentos administrativos y los mds importantes es gque 12 serie -
de autoevaluaciones diagnésticas y finales, sirvieron como oun
to de partida para ocue el presente trabajo, tenga la redaccidn

original del autor.



I le primera obra mencionada se encontrd oue en lz adminis—-
tracién de una instituciédn educativa, es el director el uUnico
responsable de 1la eficiencia o deficiencia de las actividades
efectuadas en el interior del plantel. También se dice que el
grupo u organismo gocial de la escuela, reclama para su subsig
tencia, a un director eficiente oue los solidarice para lograr
las metas trazadas de antemano,

Ia eficiencia reclamada por los profesores y demés empleados -
al administrador, éste la encontrard en los elementos y etapas
de la ' administracién cient{fica. Dichos contenidos dardn las -
bases verdaderas para la superacién del grupo socisl existente
en la institucién. Por ejemplo: el desarrollo como etapa admi-
nistrativa, da los cimientos para acrecentar la calidad de los
empleados del plantel, en el desarrollo de sus funciones.

El volumen Administracién de Recursos Humanos a&firma oue, es -
necesario gue el director de la escuela como administrador, -
posea, practigue y distribuya a sus subalternos, el Reglamento
Interior de Trabajo de las Escuelas Primarias de los BEstados =
de la Repiblica Mexicana; porcue en &l se encuentran obligacic
nes de origen juridico aue obligen tanto a patrones como a tra
bajadores, Estas obligaciones reglamentadas no deben contener
agpectos técnicos o administrativos.

Todo administrador debe trazarse metas para predecir quién va
a lograrlas, cémo se van a alcenzar, qué recursos o medios se
necesitan para llegar a2l objetivo, qué cantidad o calidad pre~
tende obtener y qué es lo ocue quiere gue se realice,

Dichos fines fundamentados, sélo podrdn alcanzarse satisfacto-
riamente con el avoyo de los contenidos cientificos de la ad--

ministracién y con la ayuda de las bases juridicas o legmles =



establecidas en €l reglamento mencioneado,

En la redaccién de esta investigacién documental se encontrard
en el primer capitulo algunos conceptos, la evolucidén, el cam-
Yo de accifn y las ciencias gque auxilian a la administracién,
Para logrer los contenidos especificados anteriormente, se ==
trazé la meta siguiente. El profesor alumno: explicard después
de enalizar diferentes obras, las generalidades de 1a adminis-—
tracién escolar.

B el capitulo segundo, el lector podrd diferencizr los pues——
tos o cargos oue existen o deben existir en la escuela prima--
ria, asi como las obligaciones, derechos y sanciones del perso-
nal de la institucién indicada. Bstas disposiciones legales se
encuentran estipuladas en 1a seccién de @nexos que aparecen al
final del presente trabajo. Con el propésito de alcangar los -
contenidos anteriores, se trazé el objetivo siguiente:
Ewnciard con apoyo en diferentes obras, las bases legales pa-
ra administrar €l personal de la escuela primeria,

Ei tercer capitulo contiene todas las bases cientificas de 1a
administracién cue debe poner en prédctica el administrador del
plantel educativo., Estas bases cient{ficas mencionadas ge lo -
graron recopiler debido a la fundamentacidn de la meta:
Desglozard mediante el anf£lisis de obras gue sean necesarias,
las fases de la administracién de la escuela primaria,

B el capfitulo cuarto se encontrard lo que debe ser y la apli-
cacibén resl de 12 2dministracién, Para ello se trazé un dltimo
objetivo: Comparard mediante la teorfa y la prdetica, la opera
tividad de la administracién real de las escuelas primarias de
Acapulco, Guerrero,

El lector encontrard al analizar este trabajo algunos errores

los cuales se deben a 1z limitaciones siguientes:
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Ia falta de libros de administracién en las bibliotecas exis~-
tentes en Acapulco, Guerrero, la pocz cantidad de b1b110grafia
de la ciencia mencionada en las librerfas del puerto, la no -
existencia de voldmenes adecuzdos especificamente a 1a adminis

tracién de la escuela primaria ¥ la insuficiencia de recursos
econémicos,



CAPITULO I

LA ADMINISTRACION



I. LA ADMINISTRACION
A, Concepto

¢ Por qué€ la administracién es una ciencia social ? porque —-
sus prineipios cientificos han llegado a sistematizarse 2 tra
vés de investigaciones reslizsdas en la sociedad.

Segin Agustin Reyes Ponce, en su libro Administrezcidn de Em—-

presas, la etimologia de la palabra administracidn...

Se forma del prefijo "ad", hacia, y de "ministratio”, Es-
ta Wltima palsbra viene a su vez de minister®, vocablo ~-
compuesto de "minus", comparativos de inferioridad, y del
sufijo "ter", que sirve como término de comparacidn,

La etimologfa de minister es pues diametralmente opuestsa

a la de "magister": de ™magis", comperativo de suveriori-
dad, y de "ter" (1 ) .

EtimolSgicamente el minister, ministro o a2dministrador, es el
inferior que obedece, que preste un servicio o realizs unz —-—
funcidn al mendo de otro.

La ciencia al respecto, como ya se dijo, estd compuesta de ——
principios cientfficos realizables en toda empresa 0 institu-
cién, Ia edministracién, para que exista, tendrd como elemen-
to prinordis) a un administrador que la hega rezlidad en for-
ma edecuada practicando eficientemente los principios cientf-

Ticos con el grupo social de la empresa o institucidn donde -

preste sus servicios,

( 1 ) Asustin Reyes Ponce. Administrecidn de ©m
presas, Bditorirl Limuss, México, 197S. -
p. 15.
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El trabsjo del directivo consiste en aplicar correctamente —-
los principios cientificos de la administracién pare evitar -
errores y obtener el acierto de las metas que han sido traza-
das de antemano,

BEntre los elementos altamente probados que dan cuerpo a la —-—
ciencie de la sdministracidén, segin la obre Administracién y
Legislacién Educativa de 1a LEPEP, son: "la planeacidn, la —
organizacidn, la integracidén, la direccidém y el control®, Es-
tos al adaptarse en la empresa o institucidn, segin lo afirma
la obra Administracidn de BEmpresas, el administrador logra --
"1a mixima eficiencia en la coordinacidén del elemento humeno!
Otros autores afirman que ademfs de la coordiracién del persg
nal, también se alcenza la maxima eficiencia en lz cocrdina—-
cién de los recursos materiales. Estos pueden ser: muebles, =
miquinas, equipos de aseo, que serdn utilizados o puestos zl
servicio de subalternos cuando el administrasdor divida las —-
actividades, Lia cocrdinacidn es, pues, la esencis de la admi-
nistracidn,

En 1la obra Introduccidén a la Teorfa Administrativa, se dice -
que 1la coordinacidn "Es proceso integredor que ajusta las di-
ferentes partes de una empress o institucidn para que funcio-
ne arménicsmente y sin fricciones",

Con fundemento en la zfirmacidn anterior, la funcidn del di--

rector de la escuelz primaria no es de hacer, sino de coordi-
nar, delegar, dirigir, suverviser y controlar,

% Licenciatura en Educacidn Primariz y Educazcidén Preescolar,
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Ya se dijo que la ciencia de la administracidn tiene bases —-
cient{ficas irrefutables, por eso se ha considerado en la ac-
tualidad como la 1llave de la sociedad contemporanes que rige
en la avanzada tecnologf{a moderna,

Annque en épocas anteriores se practicé empfricamente, la pa-
labra administracién, como tal y como ciencia, fue originada

en la época moderna.
B. Bvolucidn de la administracién

El hombre primitivo tuvo la necesidad de organizarse en gru—
pos sociales y era gobernado por el mis fuerte o por el de =
mis edad a quien llamaban patriarca.

En glgunos pueblos de la antigliedad (egipé¢ios, chinos, indﬁeg
etcétera); se gobernaban empf{ricamente,

BEn la edad media no hubo administracién cient{fica, el poder
se centraba en el clero o en el sefior feudal. Por lo tanto, -
esa forma de orgenizacidn medieval es opuesta a la filosofia
administretiva actual, porque ésta se apoya en la delegacién
de autoridad, la coordinacidn, la desconcentrscidn y/o 1la deg
centralizacidn de funciones,

En 12 Blad moderna (siglo XVI) se expandieron y consolidaron
reg{menes monirquicos, nace la teoria administrativa, elevén-
dola al rango de ciencia; esto dio lugar a le fundscidn de la
escuela Cameralista (1550-1760) atendide por profesores aus—-
triacos. Los cemerslistas se interessron por asuntos econémi-
cos relacionados con el mercantilismo de Inglaterra, logrando
la sistematizacién de la administracidén piblice. El cameralig
mo consistfa en una serie de técnicas administrativas enfoca~

das & la produccidn agricola Yy a situaciones finsncieras que-



tuvieron aplicacidn exclusivamente en Rusis.

Carlos Sécoundad Montesquieu, en su obrs Espiritu de las Leyes,
1689-1755, propuso 1la divisidn del estzdo en tres poderes: Eje
cutivo, que a2plica las leyes; Legislativo, que derogz o hace -~
otras, y el Judicial, que aplics los castigos, con la obliza—-—
cidén y responsabilidad de interpretar las diferencizs indivi--
dusles.,

El Doctor Wodrow Wilson de Prancia, (1856-1924), preparé un en-
seyo de administracidn pdblica con el afén de zportar métodos

apropiados para los estudios administrstivos. Wilson dijo que

la administracidn es préctica, debe usarse para nmejorar la oOr-
ganizacién y los métodos de trabajo de las oficinas piblicas -
para que las reslizaciones se lleven a efecto con la mayor efi
ciencia y con bajo costo en dinero v esfuerzo. Mends, sigue -
afirmando que los estudios administrativos deben bosarce en pa
trones normativos o principios cientificos pare cue la zdminig
tracidn tenga caricter de ciencis ¥ see aplicada tznto en el -

sector piblico como en el privado.

3]

Henry Payol (1841-1925), como director de una comnafifs metal:

1N

gica de PFrancia, 1a salva de les ruinas con métodos administra

tivos positivos con fines pricticos y overativos, bascdos en -
la previsidn, organizacidn, mendo, ceordinacidn r control,

Cincuenta afios después de haber iniciado las observaciones al-
respecto, sus estudios le permitieron formulsr los princinios
de esta cienciaz, princinios que publicd en su libro Admiristra
cidn Industrial ¥y Genersl, con imnresiones en mfs de ochs idip
mas, Con este investigador, la administraciér nasd de em={ric=

a cientifica afirmendo , ademds que edministrer una emrysses au

blice o privadzs es un arte, considersndo ate, conn 1n
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dad pars manejar la cienciz sadministrativa. Por lo anterior, a

Henry Payol, se le counsidera el nadre de la szdministracidn tég

nica actuzl,

Federico Winslow Taylor presentd en 1903 ante la Sociedad Nor-

teamericana de Ingenieros un documento sobre principios de la

administracién de talleres. Su teorfz es el resultado de diver

sos experimentos realizados en varias empresas piblicas y pri-

vadas que tratan del mejoramiento de las labores de los obre—-—

ros o empleados operativos.

Taylor legd a la administracidn cientf{fica los principios si-—

guientess

- Necesidad de incentivos parz los obreros o trabajadores.

~ El desarrollo de una verdadera ciencia.

- La seleccidn cient{fica del obrero.

- Lo educacidén y desarrollo cientifico del trabajador.

- La cooperacidn amistosa y comprensible entre 1z direccidn y
el personsal,

= La planezcidn antes de hacer.

Payel y Taylor son los cue pugieron las bases de 1la adrinistra

cidn cientifica.

C, Campo de lz z2dministracidn

Se considera campc de ls administracidn al 4res administrative
en donde estaz ciencia vuede hacerse reslidad. Se realizs la —=
administracién pdblica cuando en el organismo socisl existen -
jerarqufas de mando, se ha el=vado el nimero de personas y és-
tas se rigen por normas o leyes, Se llama administrecidn nrivg
da cuando ésta se da en emvreses aus obtiemen genenciss ¢ uti-

lidades y hay lucros,
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FIGURA 1
CAMPO DE LA ADMINISTRACION

05 ORGANISMOS SOCIALES QUE PERSIGUEN
OBJETIVOS COMUNES, SON VERDADEROS CAM
POS DE TA ADMINISTRACION

ORGANISNOS COMPLEJOS CON {E' ORGANISMOS MENOS COMPLEJOS ==
RARQUIAS DB MANDO QUE SE RE DONDE EXISTEN GANANCIAS Y SE
 |[GLAMENTAN CON BASES LEGALE LUCRA

[ADMINISTRACION PUBLICA|

INALIDAD DE LOS ORGANISMOS SOCIALES
ALCANZAR LA MAXTMA EFICIENCIA EN L4
COORDINACION DEL ELEMENTO HUMANO Y

0S RECURSOS MATERIALES

1, Ciencias auxilisres de la administracidén

La nsicologia, segin el diccionario, es la ciencia que estudia
las facultades del alma y sus operaciones, Etiroldgicamente --
la palabre psicologia viene del griegoc Psikhé, que significe -
alma, y logos, tratado o doctrina, Psicologiz, pues, es la —--
ciencia que estudis el alma., En la obra Curso elementzl de —-
Psicologia para Prevarstoriz y Normal se afirma que "la nueva

Psicologia enfocada a 1a personalidad, estudis los comporta—--
mientos del hombre (conducta) objetivamente y sus menifesta——-
ciones interiores, subjetivamente vividas",

Para comprender las causas de les manifestaciones a estimulos

recibidos, la Psicologia ha servido pars encontrrr las razo-——

nes, o ceusas, de los respuestas, o el por quéd de las conduc—-
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tas manifestadas por los individuos. Las conductzs negativas -

que se pueden detectar en el personal de unz empresa o insti--

tucidn son: los conflictos, las frustracién y las respuestes -

que se dan a ella.

Ia Psicologfa auxilia a la ciencia de la administracidn en:

- La seleccidn del personal a trevés de test psicoldgico y/o -
técnicas de observacidn.

« La reduccidn de conflictos u otras conductas negativas a la
empresa o institucidn.

- Entrenamiento y capacitacidn del empleado de las organiza——-
ciones sociales.

- La orientacidn profesional,

- Propiciar las dptimas relaciones humanss.

La sociologizs estudis las relaciones existentes en los diferen

tes grupos sociales., Su objerivo principal es el hombre,

Al estudio de las relaciones de los individuos que persiguern -

las mismas metss se le llama sociologia de la administracidn.

Le sociologfa auxilia 2z la administracidén en :

~ La aplicacidn de técnicss sociométricas para integrar buenos
equipos de trabajo, de acuerdo con la amistad y, en muchcs -
de los casos, por la capacidad, conocimiento, que se recono-
ce a cada integrante del equipo que se pretende formar,

- El gnilisis de jerarqufas de mando.

- Lesrelaciones humanas en general,

El derecho, del latin directum, es 1z cienciaz social que estu-

dia el conjunto de leyes o normas que determinan las relscio-

nes socizles desde el punto de vista de la personaz y de la pro

piedad., TPambién el derecho se ha counsiderado como sindénimo d=»

justicia o la disposicidn juridics para 12z solucidn faversile

de un conflicte entre dos o mds perscnss v como la base la-



16

de la administracidn.
Agustin Reyes Ponce en su libro Administracidn de Empresas e=—
efirma que...
S6lo sobre la base de una Justicia, establecida por el de-
recho, puede queder asentada firmemente una estructurs, ——
Una sociedad sin derechos, es inconcebible aun para la ad-
ministracién privada. S8lo puede administrarse un organis-
mo socia2l, cuando es posible exigir determinadas acciones
de los demds, sea que &stas se les haya impuesto por una -
ley, o que deriben inmediztamente de un convenio (2 ).
Se ha considerado a laz justicia como producto del derecho.
En la obra Pilosofia y Polftica de la Rducacidén de 1la LEPEP, -
ge considera a la justicia como "la meta mds zlta del ser humg
no", porque ésta representa para el hombre el nivel mis eleva-
do en 1la tabla de vealores.
El df2 que se haga justicia, a2l administrar al elemento socisl
de una empresa o institucidn, las releciones personal-patrén -
sers dptimas; ya que las injusticias conducen a fijar en la —-
mente de los individuos: rencores, apatizs, represaliss, irres
ponsabilidades, frustraciones, Rstas conductas negativas mini—
misan acciones que deteriorsn en gran parte el logro de los ==
objetivos fundamentados y, en mucho de los casos, provocan lg
renuncia o cambioc de centro de trabajo.

La economia es otrs ciencis suxiliar de lz administracidn. Se

considers como la ciencia de los bienes y servicios del hombre

desde el punto de vistz de 1la utilidad que le reportan,

Las matemiticas, como ciencia auxiliar de la administracidn, -

estudia las propiedades de las cantidades. ILa aplicacidn que -
( 2 ) Agust{n Reyes Ponce. Administracidén de Em

presas, Editorisl Limusa, México, 1979. -
p. 42,
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tiene en todo centro administrativo es a través de concentra——
ciones estadf{sticas, cuantificacién de necesidades, existencia
de recursos humanos en cade departamento ¥y todas las cantidades

nunéricas menejadas en toda empresa o institucidn.
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IYI. BASES LEGALES PARA ADMINISTRAR
EL PERSONAL DE LA ESCUELA
PRIMARIA

A, Puestos que ocupa el personal de la escuels primaria

En el campo administrativo se denomina puesto al cargo oficial
que tiene cada elemento del personzl de la escuela primaria, -
como el de director, personal docente, secretaria, auxiliar de

intendencia y conserje.
1. Director

El Director es el responsable de eplicar la administracidn --
cient{fica a través de una adecuada planeacidn, organizacidn,
integracidn, direccidn y control del personal a sus drdenes v
las actividades como medios Dara lograr los objetivos propues-

tos.

2. Personal docente

El personzl docente de la escuels primaria es el responsable -
de impartir a los nifios los contenidos programéticos, de acuer
do con el grado y grupo a su cargo.

3. Secretaria

La secretaria es la persona que ocupa este empleo segin la o—-

bra de Administracidn ¥ Legislacidn Educativa de la LEPEF, es

la que "realizars trabajos de mecanografia, informes v renor—-
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tes escolares y otros trabajos secretarisles y los demds que 2

encomiende el director de la escuela",
4, Auxilier de intendencia

El auxiliar de intendencia es 1la persona responsable del mante
nimiento, conservacidn, vigilancis de los bienes, la limpieza

de 1a escuela,
5. Conserje

Segtin el diccionario, "El conserje es el que tiene a su cuida-

do la custodia de una casa", en este czso, la escuela.

B, Obligaciones del personal directivo, docerte, administrati-

vo, auxiliar de intendenciz y conserje

Cuando los deberes pasan a formar parte de una normz o ley se
convierten en obligaciones que tienen que cunplirse.

Las obligaciones que debe cumplir el personzl de la escuela —-
Primaria estdn contenidas en el Reglamento Interior de Trabajo
de las Escuelas Primarias de los Estados de la Repiblica Mexi-
cana; reglamento que, segin el articulo 422 de 1a ley Pedersl
del Trabajo, debe tener cada institucidn educativa, Al respec-
to, Pernando Arias Galicia, en su obra Administracidn de Recur

sos Humanos, dice...

Es un instrumento de origen juridico que constituye gran z
yudz para la administracidn de recursos hunanos, puesto ==
que contiene disposiciones que obligsn a los trabajadores
¥ a los patrones y tienden a nommar el desarrollo de 1o0s -
trabajos dentro de 1a organizacidn ( 3 ) .
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Ningin miembro de la organizacidén socisl de la institucidn, --

puede violar o dejar de cumplir las normas ya estipulades, Ias

leyes especificadas en cualquier reglsmento, segin se menciona

en la obra citada anteriormente, "no deben contener aspectos -

técnicos o administrativos que se utilicen para laz ejecucién -

de los trabajos™.

Las obligaciones del personal de la escuela primaria se pueden

analizar detalladamente en el snexo A.

De 1as obligaciones especificadas del director se seleccionz —

ron lss siguientes:

~ Intervenir en la limpieza general de las instalaciones.,

= Cumplir y hacer cumplir las disposiciones suveriores.,

- Organizar los servicios del plantel.

= Dirigir las actividades,

- Vigilar o supervisar el trabzjo escolar.

- Estudiar y aprobar los horarios de clase.

- Tomar en cuenta las iniciatives de sus subordinndos.

= Revisar y aprobar los planes de clase,

- Conceder licencias econdmicas,

- Comunicar inasistencizs injustificadas o no, a 12 Inspeccidn
escolar,

= Rendir informes 2 sus superiores en el tiempo necessrio.

- Proponer remociones de su personal a sus superiorss.

— Recibir la documentzcidn finzl que le deben entressr sus su-

balternos,

( 3 ) Fernando Arias Galicias. Administrscidn de
Recursos Bumanos, Editorial Trills, Féxi--
co, 1981, p. 294,
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= Citar a reuniones de comsejo t&cnico por 1los menos una vez -
al mes.
Constituir la asociacién de padres de familial

= Ser presidente del comité de 1a parcela escolar,

= Colaborar ampliamente con la comunidad.

- Ordenar o atender £l mismo, 1a atencidén de los grupos que e—
ventualmente queden sin maestreo.

= Distribuir el personal a sus drdenes en cada grupo 0 comj—=-—
sién.

- Autorizar y firmar documentos oficiznles.

- Dar a conocer el reglamento interior de trabajo.

= Extender fiches de trabajo.

= Llevar el 1ibro de visitas del inspector.

= Las que le asignen sus superiores.

Son obligaciones del personal docentes

= Dar ejemplo de pulcritud en su presentacidn personal,

= Ser puntual

= Llegar diez minutos antes de inieciar las labores, ecepto los
de guaerdia que deben estar treinta minutos con enterioridad,

= Cumplir con las comisiones especiales.

— Preparar eficientemente las clases que impartirdn,

- Preparar y utilizar el materisl adecuado.

= Ser responsable de la disciplina y trabajo de los nifios.

= Bjemplificar hdbitos de diseiplina con su ejemplo,

= Cubrir las guardias en las semanas que les corz-'esponda.

- No abandonar la vigilancia que se le encomiende.

= Acudir a reuniones de consejo técnico ¥y citas del director.

- Conservar limpios, decorados, los salones Y edificio.

= Cooperar en las campafias que organice 1o escuelz,

- Asistir a reuniones de superacién profesional.

~ Entregar la documentacidén final.
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Son obligaciones del personal administrativo, segin el regla—
mento ya mencionadoc:

- Acatar acuerdos del director.

- Tramitar las disposiciones de la direecidn,

- Boviar la correspondencia y conservar expedientes.

- Ordensr el archivo.

Las obligaciones del auxilisr de intendencia y/o conserje, se-
gin el reglamento ya especificado, son:

- Cumplir con siete horas de trabajo en actividades anflogas a

su cargo, que le encomiende el director de la escuela.

C. Derechos del personal directivo, docente, sdministrativo, -

auxiliar de intendencis y conserje

Los derechos del personzl de la escuela primaria lo comporen -
un conjunto de normas acertadzs por las personas. Estas normas
son las que regular lzs accicnes entre dos o mas individuos se
eciales, Si dos o més serec humanos se encuentran en situacic——
nes conflictivas, el derecho, como ley juridica, resuelve el -
problema de las partes ez pugnma.

Para hacer mds compremsible lo anterior, veamos lo que se dice

en el siguiente concepto.

1. Concepto

La Enciclopedia Ilustrada Cumbre, considerz al derechO...

Como un conjunto de normas gue rigen a2 los hombres, supon-
gamos que dos personas se disputan un terrenoc y dlsputan -
sobre su pertenencla, si no existe el derecho, la dnica S0
lucidn que permitiria resolver el conflicto seris el uso -
de 1la fuerza: el vencedor impondria su volunted al vencido

(4. . 57394

\‘
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El derecho, pues, estabiliza la organizacidn social. 21 respec

to, Julia Jiménez Alarcén en su libro de ciencias Sociales di-

cel..
Los gobernados creen que es necesaric obedecer ¥y ademds, -
que es necesario obedecer a los gobernantes establecidos -
en cierta forma, La nocién de legitimidad es pues uns de -
las 1laves del problema del poder. En un grupo social dada
la mayor parte de los hombres creen que el poder debe te--
ner cierta naturaleza, descansar en ciertos prlnciplos, re

vestir cierta forma, fundarse en cierto origen: es 1eg1t1—
mo el poder que correspoade a esta creencia dominante (5).

Cuando el director respete los derechos del personal a sus 4r-
denes habrd logrado una autoridad de creencias.

Con el fin de analizar slgunos derechos del personal de la es-
cuela primaria, recurrs al anexo B, Ahf se transcribieron los
artfculos mds funcionales estipulados en el Reglamento del per
sonal de la SEP y del apartado B) del artfculo 123 Constitucio
nal,

D, Senciones del personel directivo, docente, sdministrativo,-

auxiliar de intendenciz y conserje

Las sanciones como normas legales son leyes de apoyo para admi
nistrar, De acuerdo cor ésto, el que no cumpla una orden del -
director estd violando dichas nommas Y se hace acreedor s san-

ciones,

1, Concepto

( 4 ) Enciclopedie Tlustrada _Cumbre, Editorial -
Cumbre, Vigésima Edicidn. México, 1979. p.
114,

(5 ) Julia Jiménez Alarecdn y otros. Ciencias So.
ciales de 1la LEPEP, SEP, México, 1976, p. -
135,
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Segin el diccionario El Pequefio Larousse Ilustrado sancidn es
"La pena 0 recomnpensa qQue asegura la ejecucidn de una ley ——-
( SINON. V. CASTIGO )™,

Con el fin de analizar algunas sanciones que se aplicerfan al
personal, se transcribieron algunes artficulos mas usuales en -
la escuels primaria, dicha transcripcidn se hizo del Reglamen-
to del personal de 1la SEP y del apartado B) del artfculo 123 -
constitucional. Ver anexo B,

# Sindnimo del verbo castigo.
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ITII. FASES DE LA ADMINISTRACION BSCOLAR

Se denomina edministracidn escolar a la aplicada en la institu
cién de nivel elemental.

La escuela primaria es una empresa piblica porque proporciona-
servicios educativos al pueblo, en la que 1la autoridad princi-
2l es el director.

Parae é.nalizar ¥ desglozar el proceso administrativo se divide-
en dos fases; La primera se conoce con el nombre de mecdnica-
¥ 1a segunda como dindmica administrativa. Ver figura dos.

En la primera, el director del centro de trabajo es el respon-
sable de la planeacidn de las actividades escolares ¥ la orga-
nizacién del personal para llevar a efecto los trabajos proyec
tados.

En la segunda, se lleva a la realidad lo que se disefid ¥y orga-
n:i.z6, mediante una adecuada integracién del personal operativo,
un2 correcta direccidn de las actividades Y uwna valoracién de-
los resultados de los objetivos propuestos en la planeacién, 2
través del uso de técnicas de control.

ILa divisién en fases de la administracidén escolar rera poder -
ser estudiada y compmrendida, se considera relativa.

Agustin Reyes Ponce afirma en su libro de Administracidn de Em

Presas quUes..

Seccionar el procesc administrativo, por lo tanto es préc-
ticamente imposible y es irreal. En todo momento de la vi
da de una empresa se dan completamente, influyéndose mutua
mente e 1ntegr4ndose, diversos aspectos de la administra——
cién. Asi al hacer planes simultdnezmente se estd contro-
lando, dirigiendo, organizando, etc.( 6 ).



FIGURA 2

28

FASES, ELZLENTOS Y ETAPAS DE LA ADMINISTRACION ESCCLAR

[ TA ADNINISTRACION ESCOLAR

FINALTIDAD: LOGRAR LA KAXT
MA EFICIENCIA EN LA COOR-
DINACION DE LOS ELEMENTOS
HUMANOS Y RECURSOS NATE-—
RIALES

ELENENTO

[PLANEACION [ORGANIZACION | INTEGRACION PDIRECGION | |[conTROL |

[Egapas__| [ETarhs | [Ezapas | [ETasas | [EZApas |
UTORIDAD Y RECLUTA— | [COMUNICZ- TECNICAS
ESPONSABILI | | MIENTO, SE [CION. SU DE CON—
AD. DIVISION| | LECCION. - [PERVISION. TROL. VA
E ACTIVIDA-- | INTRODUC- | |[AUTORIDAD LORACION
ES. OBLIGA- | | CION. DE- E
ONES., SARROLLO. INTERFRE

\PACION,
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En la mecdnica administrativa, como ya se dijo, se estructura-—
1z planeacién y 1a organizdcidn y se trata de pronmosticar cémo
van a ser las reléciones personales del organismo social o per
sonal de la escuela primaria, ya sea en un futuro mediato o in
mediato.

En la dinfmica administrative se logrardn las metas fijadas en
el primer elemento de la administracién.

Ya se dijo que la finalided de le administracién es lograr la-
mdxima eficiencia en 1la coordinzacién de los elementos humenos-
y recursos materiales; Esto se consigue & través del correcto
uso de los principios mencionados con anterioridad.

la escuela primaria es una empresa piblica o de servicios, 2 =
la que deben aplicarse los mrincipios de lz administracién pi-
blica.

A, L2 administracién escolar

1. Concepto

La administracifn escolar es la ciencia oue proporciona al di-
rector de la escuela primaria los conocomientos cientificos al
tamente probados, ¥y son los que le permitirdn lograr 12 mdxima
eficiencia en la coordinacién de los elementos humanos y recur

sos materinles de la institucién educativa a su cargo.

B. Ia planeacidn escoler

De acuerdo con 12 obra bfsica Legislacidn y Administracién Edu

( 6 ) Agustin Reyes Ponce. Administracidén de Em-
presas, Editorial Limusa, México, 1979. p.
57
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cativa para la LEPEP, el primer elemento de la administracién-
es la "planeacién" administrativa. Este primer elemento se con
sidera como punto de partida pera administrar a la instituecidn
Yy debe estar & responsabilidad del director de la escuela.

Por eso es necesario que la SEP prepare o seleccione cuidadosa
mente a2l personal directivo del plantel.

Se puede exigir a cada aspirante a ocupar una direccidn admi—-—
nistrativa el titulo de rrofesor normeliste y haber aprobado =
un curso de administracién, apegada ésta a la escuela primarie,
Pues en la obra Introduccién a la Teorfa Administrativa, se ai
ce que como previsidn para aleanzar resultados eficientes en -
la administracién de una empresaz o institucién educativa "se -
debe tom2r en cuenta la preparacién del personal que ocupard -
las posiciones directivas durante el corto, mediano y largo ——

plazo® de sus funciones.
1. Concepto de planeacién

En 1a planeacidni’que realice o coordine el director, segin la-

obra de Administracién y Legislacién Educative pera la LEPEP,-
se deberd "fundamentar objetivos, establecer polfticas, fijar-
procedimientos, disefiar programas de accién y formular presu——
puestos"; De 10 anterior se deduce que toda persona que reali
ce las etapas mencionadas estd planeando cient{ficamente.

Si se considera que 12 esencia de la administracidn es 1a coor
dinacién de los trabajos, ésto no tendrd &xito si no se han di
vidido las actividades. De ah{ que, el director debe coordi--

* La planeacidn no debe ser empfrica.
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nat la planeacidn de las futuras acciones.
Laura B. Niembro Carsi y otros, en la Gufa de Autoinstruccidn-

de Administracién Educativa de 1la LEPEP, dice que...

El planear es tan importante como (el) hacer porque: La —
eficiencia, obra de orden, no puede venir del caso de la -
improvisacidn, as{ como em la parte dindmica lo central es
dirigir, en la mecdnica lo es el planear: Si el adminis—
trar es (el)"hacer a2 través de otros™, necesitamos primero
hacer planes sobre la forma cémo esa accién habrd de coor-
dinarse( 7 ).

Para que la planeacién de las actividades escolares sean acep—
tadas , el personal subordinado debe participar en su elabora-
ci6n, ya que son ellos los que llevardn 2 cabo las tareas.

Se ha comprobzdo que cuando los planes no son elaborados con =
la participacién de todos los involucrados en las acciones o =

son impositivos, dichos planes llevan el riesgo de fracasar,

Ye 1o decfa el Licenciado Miguel de la Madrid Hurtado, candids
to & la presidencia de 1a repfblica en una entrevista publica-
da en un diario de Acapulco, "ILa planeacidn debe ser democrét;
ca, porgue en ella participardn todas las orgenizaciones popu-
lares y por comsiguiente todo el pueblo de México". Por 1o que
es fundamental la planeacidn participativa en la escuela Prima
ria,

Pernando Arias Galicia en su obra de Administracién de Recur—-—

sos Humanos dice,..

( 7 ) Laura E. Niembro Carsi y otros. Gufz de Au
toinstrucecidn de Administracidn Bducztive-
para la LEPEP, Edicidén UFN, México, 1979.-
p. 742,
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La divulgaci6n del plan entre el personal es sumemente t--
til, pues éste necesita sezber qué se estd haciendo ¥ en —-
qué le afectard; as{ se logrard 1la colaboracién y confian-
za del grupo. El personal debe saber que el cambio es ne-
cesario y que redundard en beneficio de todos. Se ha di--
cho que el éxito de un plan o su fracaso radicard muchas =
veces en la forma que se presente( 8 ).

De lo anterior se concluye, que mientras mds se involucre al -
trabajador en la planemscidn de las actividades, mayor seré su—~
partieipacidn.

2. Pundamentacién de objetivos

Los objetivos son las bases de toda la planeacidn. Sin ellos-
ser{a imposible progrzmar, porque no se sabr{ a donde se quie-
re llegar ni mucho menos lo que se pretende lograr. BEn la o--
bra de Administrzcién de Empresas se dice que "objetivo provie
ne de la palabra (objetum)que implica la idez de algo hscis lo-
cual se lanzan o dirigen nuestras acciones., Suele conocerse =
con el nombre de meta",. En 1la misma obra mencionada, se afir-
m2 que, "ILa importancia de la fijacidn de objetivos es clara y
definitivas ellos dan la razén de ser de la empresa.

En la obra Introduccién a la Teorfa Adminsitrative se afirma -
que "E1 objetivo social de toda empresa o institucién, consis=-
te entonces en servir con eficiencia a la comunidad en donde -
se desarrolla", Esa comunidad se 1lam2 pueblo, en el c2so de =

12 administracidn pdblica; se llama clientels, en el caso de -
le sdministracién priveda.
( 8 ) Fernando Arias Galicia. Administracidn de

Recursos Humanos, Bditorizl Trille, Méxi-
co, 1981. p. 211.
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El objetive de ambas administraciones es el objetivo general-
de la escuela primaria,

Si el fin primordizl de la educacidn rrimaria es lograr el de=
sarrollo integrel de la personalidad de los escolares, la meta
particular serd la siguientes

El personal docente: demostrard a través de medios, mtodos, -
procedimientos y técnicas mfs avanzadas, el logro éptimo del —
desarrollo integral de la personalidad de los alumnos del plan
tel educativo.

Tomando en cuenta los objetivos anteriores, el director debe -
fundamentar las metas espec{ficas basadas en las necesidades -
existentes en el plantel. Ver el apéndice 4, ah{ se sugieren -
algunas.

Los objetivos fijados por cada comisidn especial y/o grupo de-
ben ser jeraraquizados. Los objetivos de las comigiones eSpe=-—
ciales deben jerarquizarse por todo el personal involuerado en
lograrlos; porque ya se dijo que la pPlaneacién debe ser demo—-
erdtica.

Para redactar los objetivos, se sugiere analizar el apéndice B,
es{ como el libro de Tecnologfa Educativa Primer Curso de la -
LEPEP,

3. Establecimiento de polfticas

Las polfticas administrativas que se fijan para lograr los ob-
jetivos son les metac de accibn. ILaura E.Niembro Carsi y o——
tros, en la Gufs de Autoinstruccién de Administracidn Educati-
va, afirma que,,.

El objetivo fij= 1les metas, en tanto que las polftices im-
ponen(...)la orden para lanzarse a conseguirlas, sefialan -
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4o algunos medios genéricos pera llegar hesta ellas, Asf -
Ve £Tet el objetivo de un depertemento de produccidn puede
ser? obtener éptime calid2a®, la polftice serfa: debe obt

nerse Sptima calided, pera leo cual, los meteriales serdn =
seleccionados, entre los mfs finos, el equipo serd el de —
mayor precisidén posible y se elaborard a base de un inten=
sivo adiestramiento, sin importar que los costos puedan -
elevarse( ¢ ),

En la obra de Administracién de Recursos Humenos, tembién se -
afirma que "Las pol{tices son gufas de accidn que orientan so-
bre la forma de lograr los objetivos marcados; no deben ser ca
tegéricas sino mfs bien flexibles, ya que de otra meanera se —
convertirian en reglas",

Tomando en cuenta la finalidad ¥ flexibilidad de las politicas,
se ejemplificard un objetivo especf{fico que fundamentaria la -
comisién de disciplina de la escuela primria; Este objetivo-
se sugerird con la polftica que ordemarfe se ejecucidn.
Objetivo especfficos: Al término del desarrollo de su comisién-
usted(s)s Demostrard(n) 2 través de la colaboracién de todo el
personal, el logro de una disciplina §ptime observada en los -
alumnos de la escuela primaria, .
Polfticas la comisién debe coordinar la vigilancia de la disci
plina & través de 1a colaboracidn de todo el personal, éste de
be vigilaer la disciplina dentro Yy fuera del plantel, cuando se
concentren los alumnos en actos que organice la escuela, Los-
porcenta jes de la disciplina obtenidos por cada grupo deben -
ser visumlizados grdficamente por 1o menos cade mes.

Es notoria la importancia de fijar polfticas administrativas -

( 9 ) Laurs E. Niembro Carsi y otros. Gufa de -
Autoinstruccidn de Administrecidn Educa

¥_para )a LEPEP, Edicién URN, México, —
1979, p. 743,
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porque de no existir en la administracién de la escuela Prima-
rie , el o los responsables de cada comisién no sabrfan con -
qué recursos o medios van e lograr el o los objetivos.

En la obra Administracién de Empresas se afirma que las polf-——
ticas " son uno de los medios pera poder delegar autoridad, y=
que sin ellas, es imposible que el delegado ejecute su funcién
en el sentido que el delegante necesita",

Los procedimientos, al iguml que las polfticas, son fundamenta
les en una adecuads plenemcién para lograr los objetivos;

4. Pijacién de procedimientos

Se afirma en el diccionario E1 Pequefio Iarousse Ilustrade, que-
procedimiento es "sinénimo de método™ y método ™modo razonado—
de obrar o hablar®,

3in embargo, se menciona en la obra de Administracién de Empre-
sas que "los métodos son mas bien de cardcter téenico, ¥ no —
siempre administrativos, en cambio, el procedimiento sf 1o es™,
Hay otros autores que dicen que los métodos son diferentes & -
los procedimientos, porque estos Yltimos se componen de uno o-
varios métodos o varias t&cnicas.

Pernando Aries Gelicia en su libro de Administrecién de Recur-
sos Humanos dice que...

Bn esencia los procedimientos tienen como fin estandarizar
los métodos, & modo de obtener un mfximo de seguridad y —
eficiencia en 1la reelizacién, intentan uniformar las eon=-
Quetas de los suberdinedos & fin de poder predecirlas cone
toda precisién ( 10 ).

( 10 ) Fernando Ariss Gelicia., Administracidn de

Recursos Humanos, Editorial Trille, Méxi-
co, 1981. p. 293,




36

De lo anterior se puede inferir que el fijar procedimientos al
personal subordinado de la escuela primaria todos los responsa
bles de lograr los objetivos seguirdn los mismos ecaminos por -
la confiabilidad que l¢s caracterice y no cada quien como sabe
0 como puede trabajar;

Es necesario que en cada escuela primaria existan instructivos
porgue son éstos:los que explican los pasos a seguir en cada -
procedimiento; €stos deben ser io suficiente confiables para -
formar parte del instructivo ¥ya mencionado. T2 confiabilidad-
es el requisito fundamental para poder estandarizar los proce-=
dimientos.

En el apéndice A, se encuentra redactado el objetivo espec{fi-
co: Al término de las actividades usted: investigard con el 2u
xilio de una prueba psicolégica, el nivel de madurez mental de
los alumnecs de primer gradc.

El procedimiento mfs zdescuzdc para lograr el fin anterior serd:

el test de Lorenzo Filo,
5. Disefic de programos de aceida

Todo programa de accién que se elabore, necesariamente tendrd-
que especificar: el o los objetives, las politicas, los proce-
dimientos y los presuruestos,

La palabra programa, segtin el diccionario, proviene del griego
"pro que significa delante y grams, escritura®., Todo programa
es la eseritura por adelantado. Asi el vrograma administrati-
vo de las actividades futuras de la escuela primeria debe ha--
cerse con anticipacidén,

El director, como 2dministrader, es el responsable de coordi-——
nar la programacidn de las tareas que se proyectardn por los -
subzlternos., Antes de iniciar la programacién, todo programa-—

dor debe conocer qué es el programe y pera qué girve,.
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En la obra de Tecnologfa Educativa Primer Curso rara la LEPEP,
se afirma que "programa es el conjunto de objetivos ¥ activida
des, que servirdn de procedimientos para lograr el fin",

Un progrema administrativo es el conjunto de objetivos, polfti
cas, procedimientos y presupuestos.

En la Gufz de Autoinstruccién de Administracién Educativa paras
' la LEPEP, Edicién UPN, se dice que los mogramas®son planes —-
donde se fijan los objetivos, la secuencia de operaciones de -
cada uno de ellos y el tiempo que se requiere para desarrollar
cada uno de los programas";

En la escuela primaria el responsable de ceda comisidn especial
y/0 grupo debe elaborar y/o jerarquizar su progrema de accién.
Ya se dijo que todo programa debe contener: 6bjetivos, pol{ti-
cas, procedimientos, presupuestos y, ademfs, la secuencia de -
actividades y 12 fecha de realizacidn de cada una de ellas.,

En la obra Introduccién a la Teorfa Administretiva se recomien
da "que el programa de una direccidn se forme de los distintos
programas de los departamentos y que 1los programas de los de——
partamentos estén constituidos de los programas c¢onsolidados =
de las secciones.

El programa general de la escuela primaria debe estar formado-
de los distintos programas consolidados vor los responsg——-=
bles de cada comisidn especial y/0 grupos 2signados a los pro-
fesores,

En base & las afirmaciones anteriores se concluye, una vez mds,
que la planeacién administrative debe ser democrética, porque—
en ella se necesita la particivacién de todo el personzl que =
estard involucrado en las realizaciones.

Los programas deben tener las caracteristicas siguientes:

-~ Hacerse por escrito.

- Proyectarse para todo el afio escolar.
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- Ser sencillos, claros y precisos.

~ Bien detalladcs.

- Servir de gufa en las actividades a realizar.

- Ser flexibles,

En el apéndice C, se sugliere un modelo de programe que inicia-
rfa la comisién de accidn cultural.

En la obra Introduccién a la Teorfa Administrativa se dice que
"los mejores auxiliares de los programes son los eronogramas",
porque ellos marcan: semanas, dias y horas, cuando as{ lo re——
quiere la secuencia de actividades. En el apéndice D, se su—
giere un modelo de cronograma, tomando en cuentz a2 un grupo de
cuarenta alumnos de primer grado.

6. Presupuestos y deteccién de necesidesdes

Yo se dijo que los objetivos se fundamentan en base a las nece
sidades existentes en la escuela mrimaria. Esos objetivos ne-
cesitan de las polfticas, de los rrocedimientos, de los progra
mas ¥y de los presupuestos. Estos Yltimos se llevardn a efecto
para pronosticar los gastos que se realizardn con el fin de 1o
grar los objetivos y, en consecuencia, también resolver las ne
cesidades,

La palabra presupuesto, segin el diceionario, significa "supo-
ner previamente", o se2, suponer con anterioridad o por antici
pado. El presupuesto servird parz prever los ingresos y los =
egresos monetarios., Cada escritura anticipada debe ir acompa-
fiada del presupuesto respectivo porque es el costo el que de-=-—
termina su aprobacién., E1l costo de cada programs serd el pre-
supuesto parcial de la programacidn y la sumz de los costos —-

parciales serd el presupuesto general de la escuela.
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Para poder coordinar 1s planeaci6n, el director tiene que divi
dir las actividades y asignarlas a czda comisidn o gTUpo.
Por lo anterior, se comprueba unz vez mfs la divisidn relativa

que se hace de la administracién para ser estudizda.

FIGURA 3
ETAPAS DE LA PLANEACION ADMINISTRATIVA

AMENTAR OBJETIVOS

ESTABLECER POLITICAS

FIJAR PROCEDIMIENTOS

DISENAR PROGRAMAS DE ACCION
ESUFUESTAR Y DETECTAR NECESIDADES

C. La orgenizacién escolar

Despuéds de haber desglozado 12 planezacidn tratsda en el subea-
pitule anterior, el director de la escuela primaria deberd dig
tribuir las actividades, fijando = cada elemento o elementos -
de cada comisién la autoridad que tiene rare el cumplimiento =
de su funcién y la responsabilidad que recibe para el desempe-
fio de un buen trebajo eficiente.

En necesario que se d€ a conocer a cadza subordinedo cufles son
sus obligaciones para que se delimiten sus acciones,

1, Definicién

La organizacidn de la escucla primeria, segin lz obrz de Admi-
nistracién y Legislacién Zducstiva pera la LEPEP, "implica ha-
cer a travds de otros: fijar responsabilidad y autoridad(jeraz

quia), determinar cémo se hard le divisidn de 1zs sotividndes—
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(funciones) y establecer obligaciones™,

El director del plantel educative serd quien se encargue de —-—
realizar las acciones anteriores para que, & través de ellas,-
coordine el correcto funcionzmiento de la comisién delegada.
Esta coordinazcién debe ser para todas las tareas asignadas al-
personal operativo, de tal mznera que todas funcionen arménicg
mente.

En la obra Introduccién a la Teorfa Administrativa se afirma =
que "Ya organizacidn estd compuesta de seres humsnos ¥y depende
de 1la participacién de ellos, el logro del cumplimiento de su-
responsabilidad sccial". De ello se deduce que el principal -
elemento de todz estructura administrativa es el hombre.

En la escuela primaria deben existir ecuipos de trabvajos efi—-—
cientes para lograr las metas propuestas en 12 planeacidn gene
ral del plantel. También es necesario el funcionamiento del -

consejo téenice, ceme a2sesor de le direccidn.
2. E1 consejo técrico

El consejo técnico de 1= escuela primariz es un grupoe de mees=
tros que desempefian cargos de director y de docenciz., Este —-
congejo tiene como funeidr asesorar a la direccidn en l2 solu—
cidn de problemas axistentes en la institucién. En 12 obra In
troducecidn 2 12 Teor{fs Administrativa se afirma que el consejo
técnico mencionado "puede ofrecer la mejor solucidn, y2 que a-
través de é1 se discutirdn los problemas contando con las capa
cidades, habilidades y experiencizas de varios individuos®.

El consejo de referencia es un a2uxiliar porque las decisiones-—
que el director lleve a efecto pueden estar equivoecadas.

Las reuniones de personal no deben exederse demzsiado, poraue-

provocan en los particinentes fetiga mental y los resultedos -
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rara lo cual se reunieron, pueden no ser del todo eficientes.
Para conocer cémo se forma el consejo téenico y cufles son sus

funciones, recurrs a2l anexo A,
3. Fijacidn de autoridad y responsabilidad

En l2 administracién de la institucién educativa, el elemento-
que se encarga de la fijacién de autoridad y responsabilidad -
es el director de 1la escuela.

El Reglamento Interior de Trabajo de las Bscuelas Primeria de-
los Estados de lz Repiblica Mexicana sefiala que ™el director -
de la escuela es la primera autoridad responsable del correcto
funcionamiento, organizacién y administracidén del plantel®™.
Con la autoridad y responsabilidad que le otorga el citzdo re-
glamento, el director debe delegar autoridad al personal a sus
érdenes con exigenciz de responsabilidad.

La autoridad se puede definir como la facultad de mando que po
gsee el director hacia el personal subordinado.

En el libro Introduccién a la Teorfa Administrativa de Wilburg

Jiménez Castro se dice que son directores eficientesees

Agquellos a quien se les hace fdcil delegar autoridad y que
lo hacen tan pronto como perciben esa necesidad, pero que-
tienen conciencia de su responsabilidad correspondiente. -
Lo que lo decide a delegar cualguier funcidn, es cuando se
da cuenta que su tarea global comienza a exeder sus posibi
lidades personales de trabajo( 11 ). -

( 11 ) Wilbure Jiménez Castro. Introduccidn 2 la
Teorfs Administrativa, Fondo de Culturz -
Econérica. México, 1974. p. 165-166.
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En el apéndice E, se puecden observar alguncs puestos que deben
existir en la escuela primaria, asi como las jerarquias de man
do, cuy2 mfxima autoridad es el director.

S6lo cuando se divide el trabajo para facilitat su ejecucién -

se puede delegar autoridad y exigir responsabilidad.

4, Divisidn de actividades

En 12 escuela primeria la divisidn de actividades 1a realiza -
el director del plantel medizante la asignacién de grupos y co-
misiones especiales; De éstas, las que mfs funcicnan en la —-
institucidén educativa son: de asistencia ¥ puntualidad, higie-
ne diseiplina, accién social, accidn cultural, okras materiz—-

les y educacidén fisicz.
5. Obligaciones

Segn el diccionario, obligacidn es "el vinculc que nos impone
la ejecucidn de unz ccse", también dice que es "sinénimo de de
ber"., De lo anterior se puede concluiny que obligacidn es 2lgo
que tiene que hacerse, una norma que se debe acatar porque &z~
ta es necesaria. En la obligaciones que se fijen al personal-
no deben existir opeciones en su cumplimiento, porque las obli-
gaciones son las que norman el cumplimiento de l2s zectividades
en el plantel educativo.

En la obra Introduccién a la Teorfa Administrativa se dice que
"Los deberes son las actividades que se tienen que realizar de
bido a2l cargo que se ocup2 en la organizacidn" de la escuela.
Esta organizacién socizl se forma de todo el person2l del vlen
tel,
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Ias obligaciones que corresponden al personal de la escuele =

primaria se pueden consultar en el anexo A.

FIGURA 4
LA ORGANIZACION Y SUS ETAPAS
PIJACION DE AUTORIDAD Y RES-

PONSABILIDAD.,
ORCANIZ CHON = DIVISION DE ACTIVIDADES.
= OBLIGACIONES.

D. La integracién

Con la intesracién se iniciz la segunda fese o dindmice acdmie—

nistrativa.
1. Concepto

Segiin 12 obra de Administracidn de Empreses, la integracidn aa
ministrativa consiste "en los procedimientos werz dotar 21 or-
ganismo social de todos aquellos medios que 12 mecfnice admi—-
nistrativa sefizalé como necesarios pars su mfs eficaz funciona—
miento escogiéndolos, introduciéndolos o articuldndolos ¥y bus-

cando su mejor desarrollo".
2. Reclutamiento

El reclutamiento es 1la rrimera etanz de la integracidn adminig
trativa, Se afirmz en 12 obra de Administracidn de Personzl -
que "en el reclutamiento se hace de una personz extrafin, wy -~

candidato"., En esta etapa de la integracidn se persisue ztraer
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solicitantes para cubrir las vacantes que existan en una empre
s2 privada o piblice., En el caso de un director de escuela 81—
no recluta, gino sélo recibe 21 empleado; pues el reclutamien—
to lo hace la SEP.

3. Seleccién y clasificacién del personal

Corresponde 21 director de la escuela primaria hacer la selec=
cién de los empleados a sus Srdenes, tomando en cuenta sus ha-
bilidades, conocimientos, dedicacidn y responsebilidades. BEs-
t2 seleccidn serd la mds adecuada para ubicar al personz2l en =
el grupo o comisién especial, en donde el desempefio de sus fun
ciones sea el ideal y de su agrado; Como consecuencia de 1l¢ -
anterior el trabajador demostrard mfs eficiencia en los resul-
tados de las actividades.

Tan importante es escoger 2l elemento humano, que Fernandce——-
Arias Galicia, en su Obra de Administracidn de Recursos Hura——

nos efirma que...

Ia seleccién de l= personza adecuada para un puesto adecua-
do y a2 un costo adecuado que permita la realizzcidn del -
trabajador en el desempefio de su puesto y el desarrollo de
sus habilidades y potenciales a fin de hacerlo mfs satis——
fectorio & si mismo y 2 la comunidad donde se desenvuelve—
para contribuir, de esta manera, a los propbsitos de 1la or
ganizacién( 12 ),

La entrevista, lista de corroboracién o de cotejo y el cuestio
nario, son algunos de los procedimientos para seleccionar al -
( 12 )Fernando Arias Galicia, Administracién de

Recursos Humanos, Editorial Trilla, Méxi-
co, 1981, p. 257,
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elemento humano.

En el apéndice F, se sigiere un modelo de cuestionzrio PaAra —=—
ubicar al profescr con el fin de que sea mds eficiente.

Para la clasificacién del personzl se pueden utilizar pruebas—
psicol6gicas, como las de: Binet, Kohs y de Goodenough.
Tambien los registros anecdéticos son valiosos procedimientos
para la seleccidn del empleado., Si la seleccidn se hizo a un-
nuevo elemento, no debe olvidarse que éste se femiliarizard ——
con los seres humanos y recursos materiales que forman la comu

nidad‘escolar;
4, Introduccién o articulzcidn del personzl

En la Gufa de Autoinstrucciéz de Adminsitracidn Educativa de -
la LEPEP, Edicidn UPN, se afirma gue la introduccidn éel rerso
nal "tiene como fin articular y armonizar 2l nuevo elerento al
grupo social del que forma parte, en la forme mfs rdrnida ¥ ade
cuada", Ia introduccién de &stos estard = CETE0 ¥ 2 responsc-—
bilidzd del director de la escuela primeriz, con la finalidad-
de que el nuevo trabajador se familiarice con el versonal, ccn
los alumnos y con las instalaciones. Es por ésto, que el arti
cule 425 de 1la Ley Pederal del Trabajo ordena que en la intro-
duccidn del nuevo empleado, se entregue al operativo, el Regla
mento Interior de Trabajo de las Bscuelas Primarizs de los Es—
tados de la Rewiblica Mexicana,

Los manuzles de bienvenida son los mfs adecuados rara la intro
duccidn de los nuevos elementos que lleguen a 1z escuela, Ver
anexo C. Los manuales citados deben existir en los planteles—
educativos y2 que en la realidad no evisten.

Es necesario que el empleado en servicio siga acrecentandc sus

conocimientos, havilidades y destrezas. 4 esta superacidn se-
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le conoce como desarrollo del personal docente.
5; Desarrollo

Los subalternos de la escuela primaria no deben quedarse con =
los mismos conocimientos adquiridos en la Normel pera el cum——
Plimiento de su cargo; Se hace necesario que &stos acrecenten
su 0 sus destrezas, habilidades y conocimientos a través de un-
eficiente desarrollo profesional., ‘

La palabra desarrollo segdn el diccionario se conoce como "si-
nénimo de adelanto" y el personzl docente mencionado, debe de-
sarrollarse profesionalmente, porque cada dfa los conocimien—
tos avanzan de acuerdo con la &poca.

En la obra Administracién de Recursos Humanos se afirme que el
desarrollo "comprende Integramente 21 hombre en la fermzeidn —
de la personzlidad(cardcter, hdbito, educacién de lz voluntag,
cultivo de la inteligencia, sensibilidad h2cia los problemzs —-—
humanos, capacidad para dirigir)".

Son las escuelas Normales las que recluten 2 los erpleados fu
turos de las escuelas primarias; A los alumnos reclutados los
capacitan para unz futura tarea educativa; Lz capacitzeidn ss
recibe en la Normel y, el entrenemiento en las escuelas prine—
rias cuando los alumnos normalistas realizap sus prédcticas do-
centes; Todo el desarrollo que reciben los futuros profesores
en los planteles y2 mencionados, Se conoce con 10s nombres de—

capacitacién, entrenamiento y adiestramiento previo,

Se 1llama desarrollo inicial a 1a capacitacién, entrenamiento b
adiestramiento que recibe el empleado cusndo &ste ya estf en -
serviecio de docenciz.

En la obra Introduccidn a la Teorf{a Administrativa se dice que

"durante ese vericdo de adiestramiento inicial el empleado ——=
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aprende en el servicio, la importanciz de los valores del £
po ¥ los métodos ¥ procedimientos particulares de su trabajo";
El desarrollo del personzal de la escuela rrimaria debe ser fo-
mentado por el director, porque é1 es el que siente 1a necesi-
dad, como administrador, de obtener resultados eficientes de -
las diferentes actividades planeadas.

El desarrolle posterior es el aque recibe el trabajador fuera -
de su trabajo con el propdsito de escalar 2 otro puesto supe—-
rior. La URN lo estd realizando con 1los profesores en servie—
¢io, porque unz de sus metas es méﬁorar la calidad de la educa
cién primaria 2 travis del desarrollo mencionado,

Concluyendo: desarrollo previo, mfs desarrollo inicial, mds de
sarrollo posterior, igual a mejoramiento de lz educzeidn rrima
ria en México y, ademfs, meyer remmerzcidn.

Como una previsién para uns correcta administracidrn de 1a es——
cuela primaria, 1z SEP debz seleccionzr =l personal directivo-
de los planteles aducativoc,

El director es el elementc esercial de 12 administracidn de la
institucibr, €1 debe dominer a 12 cienciz, porque ya se dijo,-

que 12 administracidn cient{fiez no conduce a errores.

E. La direccidn de la escuela

La direccidn administrative de 1la escuela, de acuerdo con 1z -
obra de Administracidn y Legislacién Bducative de la LEPEP, es
el cuarto elemento de 1z administracidn., Ia direccidn tiene -

como titular al director.

1. Definicién
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La direccidn es el micleo de toda la administracién y en donde
ge ejerce 1z funcidén de comgnicar dispogiciones, ejercer lz au
toridad y supervisar el correcto funcionzamiento de las comisio
nes especiales y/o grupos asignados.

Laura E. Niembro Carsi y otros, en la gufa de Autoinstruccién-

de Administracidén Educativa de 12 LEPEP, dice oue...

Ia direccidn es aquel elemento de la administracién en la-
que se logra la realizacién efective de todo lo planeado,-
por medio de la autoridad del administrador ejercida a ba-
se de decisiones, ya see tomadas directamente, ya con mfs-
frecuencia delegando autoridad, y se vigila simultdneamen-
te que se cumplan en forma adecuada, todas las Srdenes emi
tidas( 13 )o

Lz misma obra afirma que la direccidn "“es 12 esencia Yy el cora
zén de lo administrativo™ porque de nadz sirve que se planee,-
organice, integre y controle, si no se cuenta con una direc———
cidn eficiente, Ya se dijo que todo buen director es el que -
delega autoridad tan pronto se d2 cuenta de la necesidad de ha
cerlo, porque &1 ejerce la funcidn ejecutive de guiar, coordi-
nar, supervisar y controlar las acciones que se lleven a efec—
to en su escuela,

En la obra Introduccién a la Teorfa Administrativa se afirmz -
que el administredor de una institucién debe ser "un 1{der, —-
porque un lider en la direccién es capez de unir 2 otro para -
el logro de un objetivo determinado". la accidn gue ejerce el-
director debe ser de liderazgo. Tl a2 travds de un buen trato-
que da al grupo social en donde se desenvuelve, logra las 6pt;
mes relaciones humanas. Esto se alcanze gracias a cue el per-

( 13 )Laura E. Niembro Carsi y otros. Guia de -
Autoinstruceién de Administracidn Bducstj
va_pere la LEPEP, Bdicidn UEI, Wérics, —-
1879, p. 745.




50

sonal subordinado cree en la autoridad inmediata superior.,
2, Relaciones personal-director

De acuerdo con el diceionario, relacidn significa "correspon--
dencia entre dos personas o cosas que se consideran a un misme
tiempo®.

En el libro de Administracidn de Recursos Humenos se dice que-
"Cualquier interaccién entre dos o mfs personas constituye una
relacién humana, las relaciones no se dan exclusivamente entre
los miembros de una organizacién sino en todas rartes, hasta -
los que asisten a una fiesta®.

Las éptimas relaciones humenas personal-director son las bases
para que el grupo socizl de la escuela rrimaria se sienta en =
un ambiente gde cordislidad, amistad ¥ solidaridad; ese a2mbien-
te repvercute ex los subordinzdes en la dedicazcidn y entrege pa
ra el trabajo.

Cuando el grupc sceisl que la2borz en el plantel logrz fusiona;
5€, es porque exn dichc organismc existe un director eficiente-
v con las caracteristicas de un verdadero 1{der.

Para propiciar las éptimas relaciones humanas ya mencionadasg,-
es necesario que el administrador actde con imparcialidad, jus
ticia y, en general, como una gran autoridad; no autoritario e
injusto. Cuzndo el personal se hz solidarizadq es porque hs -
alcanzado un gran espfritu de cuerno. Wilburg Jiménez Castro-

en su libro Introduccidn a la Teorfa Administrativa dice que...

Zs une fuente de vigor, 12 crescibn de erersfe colectiva -
que emerge en un grupo de individuos cusndo unen sus ES=—
fuerzos pera un trzbjo de alte moral, integridad, conduc—

t2 y justicia humena, n sfntesis es el z2lma institucio——
221( 14 ),
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Cuando el grupo social ha alcanzado ese espiritu de cuerpo, re
solverd los problemes de la institucién con un setido de soli-
daridad,

Por el contrario, cuando la autoridad es una barrera, esta au-
toridad se convierte en un sujeto frustrante entre lasg metas y

el personal operativo;

FIGURA 6
EL DIRECTOR, SUJETO FRUSTRANTE

BARRERA

PERSONAL OBJETIVO
SUBORDINADO /
!

¢ DIRECTOR

El personal subordinado de la escuela primaria que se encuentre
frustrado dard en cuzlquier momento al sujeto frustrante: agre
siones, evesidn 2l sujeto frustrante, 1a regresién o volver z-
etapas ya superadas, el aislamiento, la resignacidn = no alean
zar .1os objetivos ¥y 12 sublimscidn que consiste, en superar —--
las causas de la frustracidn o darles una salid= 2decuadza,

La frustracidn es nociva parz lograr los objetivos rropuestos,
en cambio, los incentivos son los recursos que se pueden utili
Zer para motivar e interesar al personal y obtener resultsdos-

eficientes en las metas fundamentadas, Fere cue el emplezdo -

( 14 )Wilburg Jiménez Castro., Introduccidn a la-
Teoric Administrative, Fondo de Culiure ——
Econdmica. ¥éxico, 1074, p. Z42.
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T wore con eficiencie es nscesario motiverlo Detideo 2l inte-~

e

:{z que se tiene por &lcaxncar los fines, cas todac las accig
z.s del individuo se reclizun con dedicacidn. Entonce, el di-
recetor, en vez Ce ser sujets frustrante, debe ser un gran moti
vi.dor, coordirecor y tedz win grarn autoridcd en la administre=
cién del plantel.

L. frustracidr es 1z nc reclizzcidn de les fines, ocacionada -

ror la interpesicidn de unz tarrerz,
3. Comunicacién

T: la actuslidad lz comunicociés tiene vitel imyortanciz en 12
ccciedad, porguc = través @z ellz se @2 2 conoceer 1o que se ==
quiere trasmiti-.

Iz 1a Gufa Qe Autcinctruceifs dc Admiristrocidn Educative pera
1o LEPEP, Bdicidn UF, oo dice que le etimelogfa de 1la pelatee
commnicacidn "se derive el latfn Moum" "con" ¥y "munus® “donh-—
significz pres, 2lgc que ze particips 2 otro & manera de un —-

don a menerz de un regale, alge que antes de comnicarse ers -

4

exclusivamente nmestr»eh,

Ic comunicacién es un procecc dindmico ¥ cambiante, come as{ -

1lc afirma la obra de Tecnoclogfe Educativa Segundo y Tercer Cux

oo para la LEPEP, adexds dice que es un proceso “cuzlquier fen§
meno que presente unz continue modificzeidn 2 travds del tiem—

po".

La comuniczcidn no es estdtice, sino dindmi~”j es un proceso -

en el que tiene que existir un emisor Qe mensajes, un can2l —-

¢ue lo conduzea y un recevtor gue codifigque o decodifique el-

centenido de diche menszje. Pera aue el mensaje afecte; tanto

el emisor coms el receptor deben msnejar el mismo cddizo.



Ia comunicacién es a la adminstracidn, 1o que el sistema nervio
S0 es 2l cuerpo; porgue si los nervios llevan los estimulos 2l
organismo; la comuniczcidn lleva los mensa jes & tod> el campo-
administrativo.

La comunicecidn que se realice en la escuela primaria también-
debe ser dindmica y cambiante, porque mientras el director emi
te un mensaje 2 sus subordinades o a otras personis, el prime-
10 se llam2 emisor y los que escuchan son receptores. GCuzndo -
los afectados emiten sus regpuestas al director, se convierten
en emisores y el administrador en receptor.

Si los signos lingllisticos que componen el mensa je son claros-
¥ precisos, 1a comunicacidén tendrd un alto grado de compren——-—
sidn.

Si las palabras son rebuscadas y diffciles de entencer, la co-

municacién, no logra su objetivo.

FIGURA 7
ESQUEMA SINTETICO DEL FROCESO DE LA COIUNICACION

EMISOR MENSAJE CANAL RECEPTOR
CITA
TCRIO

DIRECTOR PROFESOR

Las ondas sonoras y los escritos, son los canales de 12 comuni
. ”»
cacidn en la escuela rrimaria. Para comprender qué es cznal -

de comunicacidn, vea el apéndice G.

# Por el canal vizja el mensaje.
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La supervisidn de las actividades escolares no se puede llevar

8 efecto si nc se comunicz &l empleado lo que tiene que hacer,.
4, Supervisién

Ia supervisién es 1s palabra que proviene de supervisar. Se—-
gin e1 diccionario, supervisar "es reviser un trabajo" y super
visién “accién y efecto de supervisar" y supervisor "el que su
pervisa™, Si se aceptan las definiciones anteriores, se puede
concluir que, el director de la escuelz primariz es un supervi
sor, cuyz obligaci6n es vigilar a sus subordinados, las diferen
tes actividades que se realizan bajo sus érdenes.

De acuerde con la obra Administracidn de Recursos Humenos "la—
Palabra supervisor proviene de dos vocablos latinos que signi-
fican "sobtre™ y "ver", de aquf que, el supervisor es el que vi
gila a los trabajadores®,

Le supervisidn debe ser cuidadosa para que las acciones de los
empleados cp2ratives se realicen de acusrdo con lo planeado.
El director, come supervisor, debe ser un gufa y motivador, pues
las sugerencias dadas per €1 deben hacerse ceon t2l cuidado, que
éstas ayuder a la superacidn profesion2l del rrefesor.

En le obra Introduccién a lz Teorfa Administrative se especifi
ca “que el promedio de individuos supervisados en los niveles-
operativos es 2lrededor de diecisiete, oscilando entre los 1i~
mites de control enitre los diez y treinta empleados®. De lo -
anterior se deduce que el director de la escuela, puede super-
visar y controlar 2 sus subordinados, tomando 2 sur drdenes ua
mfnimo de diez y un mdximo de treinta.

En el apéndice H se sugiere una guiz para supervisar el perso—

nal docente de la escuela primarisa,
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FIGURA 8
ESQUEMA DE SUPERVISION

PERSONAL EL DIRECTOR CONSERJE
DOCENTE COMO SUPER- Y/0

5. Autoridad

E1l Reglamento Interior de Trabajo de las Bscuelas Primarias de
los Estados de la Repfblica Mexicana dice que, el director de~
la escuela primaris "Es la primera autoridad‘sesponsﬁiiﬁ‘del -
correcto funcionamiento, organizacién y adpinistr;ciGn del plen
tel". Si el citado reglamente confiere la.responsabilidad an-—
terior, entonces 1la ;;toridad, aparte de ser legal, es ademds
necesaria administrativamente.

ILa autoridad se considera segin el Glosario de Ciencias Histé-
rico-Socialeas como “otra forma de dominio (vioclencia y persua-
¢ién) por su legitimidads los gobernantes consideran el dere—
cho de poseer el mando, los subordinados perciben y aceptan la
obligacién de obedecer™.

Cuando el personal cree en la eficiencia de su jefe o superior
éste habrd logrado legitimidad.,

Todos los gobermantes tratan de buscar con sus gobernados legi
timidad, pero por la falta de tacto casi nadie la consigue.

Si el director de 12 escuela primaria quiere alcanzar la legi-

timidad, debe comporterse como se especifica en el anexo D.

.. 57394
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Dice 12 obra de Administracién de Recursos Humanos que “es en-
tonces la autorided una virtud de la cugsl las personas en uni-
organizacién ejercen el mando o control sobre otras personas".
El director de la escuela primaria no puede delegar su autori-
dad porque ante sus superiores &1 es el Ynico responsable de -
1z administracién del plantel.

En el orgenigrame del apfndice B, se ilustra lo conserniente 2
1z responsabilidad y autoridad del personal directivo de la eg
cuela,

Ya se dijo que todo director autoritario es nocivo. Las ex——-—
presiones de un director necivo, gsegin el libro de Administra-
cién de Personzl, son lac siguientess

"el gue mande manda"; "no tengo por qué dar explicaciones del-
por qué mande algo™; "al empleado le toca abedecer®; "usted no
puede conprender de per qué mando Esto®; "a mf{ me toca mandar-
y a usted obedecer"; etcéteram.

Al heber desglezzée cuidadosamente las tres etapas fundamenta-
les de 1la direccidn administrativa, se concluye que el direc—
tor establece los canzles de commicacién a su personal, suver
visa 1a2s acciones y ejerce y delege autoridad mediante asigna-

cién de comisiones & los subordinados existentes en el plantel.
F. Control

De vez en vez escuchzmos decirs el accidente se debid 2 que el
conductor del automévil perdid el control. Este control verdi
do ge debid & 1la falta de control vrevio; por lo tanto, es un-
descontrd.

Bl control previo que realiza el director de le escuela prime-—
ria 1o 1leve 2 efecto cuando planea les zctividzades y el con—-

trol posterior cuzndo supervisa el buen funcionamiento de las-~
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comisiones especinles y/o grupos asignados,
1. Definicién

En 12 obrz Introduccidén & la Teorfa Administrativa, segin el -
meestro Fayol "el control es el examen de los resultados, es -
vigilar para que todas las acciones y overaciones en $0d0 mo—-
mento, se efectiien de acuerdo con un plan adoptado, con la or-
den y los principios establecidos",
Toda valoracién de resultados debe comverarse con los planes,
Loe objetivos son normas fundamentales para un correcto contrdl
porque ellos poseen el nivel de eficiencia deseado por los pla
neadores. Al valorar el alcance de las metas, los operativos-
¥ el director estdn interpretande los resultados obtenidos. -~
En base en éstos, se verd si se puede seguir con los mismos —-
planes y procesc¢ 2dninistrztivo o cambiarse definitivamente.
Las técnicas de control de que se tuede valer el director dz -
la escuela primaria son:
- la supervisién estructurzda, Ver apénidice H.
= Los informes que solicite 21 personzl. Estos debern ser sen-
cillos, claros y precisos, de preferenciz deben ilustrarse -
con pgrdficas y figuras. Cada punto del informe especificard
las metas trazades para compararse con los resultados moti--—
vos del informe. Otrz téenica de control seqin 12 obra de -
Introduccidn a 1la Teorfz Administrative es "la zccidn correcti
va" que consiste en corregir acciones y a2decuarlzs al logro de
los objetivos, revisar técnices y meners de dirigir acciones,-
guiar al personal, modificar planes si es neces2rio y motiva-—

cidn suficiente al personal operativo.
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2. Asistencia y puntuzlidad del personal

La asistencia y la puntualidad del personal de la escuela pri-
maria es una de las disciplinas fundamentales que debe contro-
lar el director.

La asistencia se considera como la presencie del empleado & ——
sus labores y la puntualidad como la existencia del trabajador
en la institucién de acuerdo con el horarioc establecido.

La agistencia y la puntuzlidad se registrard en el libro de --
firmas del personzal, cuyo uso correcto se especifica en el ane

xo F.

3+ Entrevistas, encuestas y cuestionarios pera detectar fallas

en la administracién

Las entrevistas, las encuestas y los cuestionarics, pueden ser
valiosos zuxiliares para que el director de la escuela primz—-
ria detecte fallas en le administracidén del plantel.

Las entrevistas pueden ser de dos clases:

De base estructurzda y no estructurada. En l2 primerz se nre-
gunta leyendo un cuestionario y la segunda es casuzl o resul—-
tante de una conversacién.

En el apéndice I, se sugiere un modelo perz entrevista estruce
turada,

Para ambas entrevistes es necesario que el que pregunta inicie
la interaccién con el rapport gque consiste en el ambiente agra
dable que debe lograr el entrevistador 21 iniciar la pidtica -
con el entrevistado. Hay autores que afirman que el rapport -
debe existir durante todo el curso de diflogo. Después sigue-
la otrz etape del desarrollo de lz entrevistz llamedz cime. Es

necesarioc que en lz cimr el entrevistador haga les preguntas y
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escriba las respuestas inmediatamente después de obtenerlas. =
En l2 cdspide del interrogatorio debe perticiver mds el entre-
vistado.

Ia {ltima etapa de la entrevista se llama cierre, Con antici-
pecidn de cinco a diez minutos, el entrevistador dard a cono-—
cer al entrevistado el cierre de la entrevistaz., En este lazpso
el cuestionado hard 1las preguntas que cres necesarias 21 cues~
tionador.

Las preguntas que el director hzga al versonal a sus drdenes -

serdn. por separado.

FIGURA 11
TECNICA DE LA ENTREVISTA

ENTREVISTADOR ENTREVISTATDO

La encuesta es otro procedimiento para detectar falloss en 12 -
administracidn de la escuele primaria, Segin el diccionario,-
la encuesta es la "reunidn de opiniones ©por medio de un cues-—
tionaric para aclarar un asunto®. ZEn ella no debe h2ber nome——
bre del encuestado, por tanto, debe ser anénima, voraue e8lo -
interesa la opinidn del sujeto de investigacibn. Es necesario
que el encuestado proporcione los datos siguientes: sexo, edad,
grado de estudios y estado civil; con la fin=1id=d Qe especifi
car en l2 interpretacién de resultados de la encueste, cudntas
myjeres u hombres con sus respectives edades virtieron tzl o -

cual opinidn.
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LIos preguntes de le exncuesta pueder ser cerracdas y abiertas;

L23 cerradzc son aguellas que canalizan al encuestadoe 2 respon

der brevemente o que elija una alternative; se recomienda que-

después de cada cuestidn se escritan tres ¢ mfs opciones.

Tento las preguntas como las alternztivas deben ser claras,

Les preguntaes abiertes son aguellzs que dan meErgen & que se pre

porcione unz opinidn genecralizade y tal vez nc sea la que quie

re saber el investigador.

En el apéndice K, se sugiere un modelo de enrcuesta de pregun—-

tas cerradas(de 1a pregunta uno 2 1= veintides) y abierta(le--

pregunta veintiitres),

El cuesticnzrio es otrc rprocedimiento que se puede utilizar hezh

ra detectar fallas er Yz administrecidn dc 12 escuela primeric,

Las preguntas de los cuestirarics pueden ser ¢

tes. Las pregurbtac cerralas puedexn ser diccotfnmiceoa zi tiener

dos elternativess

Instrucciones: Margue con ura X la alfernotive que cref correg
ta.

¢ Se encuentre 2 gustc con el grumo asignado? Si No

Son tricotdmicas cucndc tienen los dos altermctives anteriores

¥ se incluye otrz %tcrcera(No Se); 1z esczlz de Likert es otro-

modelo de cuesticnaric de respuestes miltiples. Ver apéndice-

Je

Las preguntzs ebiertrs son 12 que dzn libersad de respender -

con mfs ampritud. Ver apéndice P,

4. Reunioénes Qel nersonel para velorer resultados de planes y-

programes

En las reunioness de vzrzongl o de conseio téenico, se velorsn
3] b}
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los resultados de les metas fijades en 1a vleneseidn. 711 conse
jo téenico aprobard o disproberd el éxito o fracaso del logro-
de los objetivos. Este consejo eveluard el contenido de Los in
formes que se presenten.

Cuando los resultados de los informes son eficientes, 21 proce
so administrativo estatlecido habrd cue seguirse pars casos si

milares posteriores.



CAFITULO IV

REALIDAD DI5L TANZSC DE Lo ADVINISTRACION ESCOLAR
Y SU RELACION CON LAS BASES LEGALES

EN L. ESCUELA PRUTARIA



IV, REALIDAD DEL MANEJO DE LA ADMINISTRACION ESCOLAR
Y SU RELACION CON LAS BASES LEGALES
EN LA ESCUELA PRIMARIA

A. Realidad de la aplicacidn de las fases de la administraecién
escolar

Para encontrar la realidad de la aplicacidn de las fases de la
administracidn escolar en las escuelas primarias de Acapulco,
Guerrero, se aplicd una encuesta a treinta directores de los -
planteles mencionados., ILa encuesta se puede ver en el apéndice
) &

BEn el desarrollo de este subcapftulo aparecerén las preguntas
de 1la encuesta con sus alternativas y la respuesta correcta, =
A continuacidén se presenta el nimero de directores encuestados

y el porcentaje que corresponde a cada nimero progresivo,

TABLA 1
NUMERO DE DIRECTORES ENCUESTADOS
Y PORCENTAJE QUE CORRESPONDE
A CADA NUMERO
PROGRESIVO

DIRECTORES PORCENTAJES

10
13
17

(S, I - VY VN
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6. 20
7 23
8 27
9 30
10 33
11 37
12 40
13 43
14 a7
15 50
16 53
17 57
18 60
19 63
20 ' 67
21 70
22 73
23 77
24 80
25 83
26 817
27 90
28 93
29 97
30 100

Ia primer preguntza del cuestionario tiene como fineglidad encor
trar en qué porcentajes de los directores dan importancia a la

tlanezcidn,



o
A%

Los resultados de ells y las demas cuestiones se pueden visua

lizar en el apéndice K.

l.- ¢ Considera usted que es importsrte la planezcidn de les

actividades ? (a)
a).- No, porque lo que no se planea no se hace
b).- 3{, porque me lo exige el Inspector de la Zona
¢).- No, porque es una pérdida de tiempo.
d).- ST porque es fundamental
Se concluye en base a la interrogacidn anterior que el 100 %
de los directores encuestados consideran necesariz la planea-
cidn,
Antes de fundamentar los objetivos es importente detectar las
necesidades de le escuela primariz. Lz pregunta siguiente lle
va la finalZidad de descubrir si la deteccidr de necesidades -

se hece en el tiempc adecuado.

2,= ¢ Cudndo deteetz usled Jrs necesidades Ge la escuela 2 ~

(a)

a).,— Durante el curso del afio escolar

b).- Dos meses después de iniciar el afio

¢).~ Antes de selir a vacaciones ce verano

d)e= Al iniciar el afio escolsar.
De acuerdo con los resultados de 1la precunta znterior se con-
cluye que £6lo el 43 % de los encuestados detectz 12s necesi-
dades correctzmente,

Al iniciar el afic escolar se tiene gque fundementrr objetivos

o~

para poder planesr. La priguntz siguiente llevs la fineslide

de encontrar, qué vorcentaje de directores fijan cbiztivas,

e &
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Je= ¢ Cree usted que las tareas ded director son diffciles 2

( »)

a).- No, porque ys conozco los objetivos.

b).- Sf, porque tengo que elaborar objetives nuevos

¢).- No, porque estoy preparado para reslizarlas

d).~ 81, porque se me dificulta dirigirlas
Bn base @ los datos obtenidos, se afirma que sélo el 10 % de
los encuestados fundamente objetiveos pars poder planear las -
actividades escolares.
A1 preguntirseles = los directores que si fijsban polfiticas -
para administrsr; se encontrd que el O % de los investigados
no sabe qué son politicas administrativas y el 0 & deja en -
libertad que los profescres elijszn el preocedimiento que més -
crean convenienrnte,
Lz cuestidn siguiente tiene cono finzlidsd descubrir la DIo-
gramacidr de las actividsdes escolares, si éste se hacen en e
tiempo adecusdc.
4.~ ; En qué momento progrezma usted las actividades civico-so

ciales 2 (c)

a)e= Unos dfzs antes de desarrollarlas

b).- Un mes zntes 2oroximadamente

¢)e= Al iniciar el afio escolsr

d).— Con anterioridiad de dos meses
De acuerdo a los dates obtenidos se concluye que, el 50 % de
los encuestades, hace la programacidn en el tiempo adecuado.
El presupuesto del prograema es el que determine la aprobacidn
del programa yz indicado.
Lz siguiente cuestidén tiene como finalidad, detectar en qué -

porcentaje se estd vresupuestando adecucdemente.
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5.-; En qué tiempo prevee los gastos parz 1z comore de matsrir-
les? - (2a)

a).~ Unos dfzs antes de la compre

b).- cuando me doy cuenta de lo que falte
¢)e— Un mes antes de hacer el gasto
d) .- Al iniciar el afio escoler
Basado en los resultados anteriores, se afirma que, sdlo el 40%
de los encuestados presupuestz en el tiempo conveniente,
Para obtener la realidad de la planeacién administrative, se es
pecificardn los datos obtenidos anteriormente.
a2).~ F110% de los directores fundamenia objetivos.
b).~ E1 0% de los encuestados fija polfticas de acciln,
¢).- E1 0% fija procedimientos.
d).— E1l 50% programz en el tiemno adecuzdo.
e).- El 41% presupuestz en el tiemro corractdt
Si se suman los porcentajes obtenidos en 12 onliczeidn rez? de—
cada etera de la nlaneacidn y se dividz 1a sumz eatrs el minoe

ro de ellas, se concluye que la vlanercidi se estd rociendo

cuadamente en un 20%.

El consejo técnico no es una etere administrative, sin embargo-
en la encuesta citada, se investigd en 12 vregunta zeic el fun-
cionamiento de este consejo asesor de 12 direccidr edministra—-
tive de 1la escuela y se encontrd que el T7%de los encuestedos——
conoce la finalidad del consejo mencionzdo.

Bste consejo puede ofrecer la mejor solucifn 2 los vroblemss —-
existentes en la escuelz indicadz, poraue se cuents con 1l mar-

ticipacién de varios individuos.

% Se promedid el porcentaje de presupuesto vy deteccidn de nece
sidades.
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Con la preguntz siete de la encuesta mencicnada, se investigé
sobre la intagrzcidn del consejo técnico y se pudc detectar —-
que el 77 % de los directivos lo tienen irtegrado correctamen-~
te.

La fijacidz de sutoridsd y responsabilidad es 1z primers etapa
tratade en le crgerizacidn administrativa. Todo buen zdrinis--
trador es el gue se le facilita delegar auntoridad y exigir res
ponsabilidad 2l personzl subordinado..

La siguiente cuestidn sirve para detectar en qué porcentaje ée
administradores encuestados delegan autoridad a sus syudantes.,

8.- ¢ Da toda la sutoridad a los maestros cuando les encomien-

da una tarea ? (c)

a).- 54, porque cresc Que son cumplides

b).- No, porque pueden fallar

c).- Sf, porque es mi papel comc director

4).- No, porque es mejor que yo las haga
En base a los datcs obtenidos, se declarz que el 30 % de los -
directores se les facilita delegar antoridad tan pronto sien—
ten la necesidad de hacerlo.
No se puede otorgar la autoridsd y resporsabilidad si no se —-
ha dividido el trabajo escolar,
Con el propdsito de investigar la necesidad que cada director
giente por formar las comisiones, se plented la interrogacidn
siguiente:
9,- ¢ Por qué forma en 1ls escuela comisiones de maestros?-( b))

a).- Porque lc disvone la SEP

b).- Porque es necesario formarlas

¢).— Porque debe haber labor extra del maestro

d).- Porgue debe recabarse fondos pars la escuelas

s 5 . [
De acuerdo comn 1oz resultados obtenidos, se zfirma cue solo --
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el 53 % de 1os elementos investigados sienten la necesidad de
dividir el trasbajo a través de comisiones. EL resto, no valors
No se puede fijar obligaciones al personal subordiuvado si no -
se le hs ssignado una tsrea.

Con el fin de detectar en qué veorcentaje de directores encues.-
tados dan 2 conocer las obligzaciones del personal a sus érde--
nes, se hizo la siguiente cuestidn:

10.- ;Por qué cree usted que el personzl de su escuela sabe s

obligaciones? (ec)
~a).- Porque las estudid en 1a Normsl

b).- Porque las debe conocer como todo ur profesional

c).- Porque se las df a conocer en la escuela

d).- Porque se las dio 2 conocer el Inspector de la Zonc
X través de los datos recabados se afirma que Unicamente el —-
20 % de los z2dministrativos dan a conocer las obligaciones 21
personal a sus Srdenes.
Las etapas de la organizacidn administrstiva son: fiiscid
autoridad y responsabilidad, divisidn de sctividedes ¥ oblige-
ciones,
Las conclusiones de la rezlidsd de estss etenas son:
El 30 % de los directores delegan autoridad y responsshilidagd,
El 53 # de los administradores sienten 1ls necesidad de dividir
el trabajo escolar y
El 20 4 de los sujetos dan a cocunocer las obligaciones del per
sonal a sus drdenes.
S5i se suman los porcentajes anteriores y se divide entre el nd
mero de ellos se obtiene que el 34 % se estd anlicando eficien
temente la Organizacidn Administrative en 1a escuels primari=z,

La intesrscidn es el tercer elemente de le adninistraciba, v -
b
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tiene las etapas sizuientess
Il reclutamientc, la seleccidn, la introduccisn y el dessrro-—
1lo del personal de la escuelsa primeria.
Ya se dijo que el director no debe hacer el reclutamiento del
versonal de la escuela primaria. Toca a €1 hacer 1z seleccidn
el personsl, tomsndc como base 1a habilidad, los conocimier—-—
tos, destrezas, aptitudes, responsabilidades, y dedicacidn.
He acuf un ejemplo de cdmo hacen lz seleccidn del personal los
directores encuestados. '
11.- ; Cémo distribuye 1os grupos a 105 Maestros? ———m——m——( c)
a).- Mediznte una rifa
b).- Mediante una solicitud verbal del maestro
¢).~ Por designacidn oficial
@).- Por mayoriaz de votos en junta de personal.
Con los resultados obtenidos, se obéerva oue el 43 % de 1¢s ==
adninistradcres, selecciona al personal a sus Srdenec.
La introduccidn del elemento operative consiste en familisorie-

zar al nuevo emplezdoc que ingresz a lsz escuels vpara fermar pa

H

te del personal del plantel mencionado.

La finalidad en le siguiente pregunta es saber de qué manerz -
el director de unz escuelz hace la introduccidn del nuevo ele-
mento.

12,= ¢ Cémo hace usted 1p presentacién de un nueve maestro ——-

cuando llega a su escuela 9 (a)

a).- En 1z formacidn de los alumnos y maestro

b).~ Unicamente con los alumnos

c).- Con los slumnos del grupo que estara a su cargo

d).- Con los anteriores, pero ademds le recuerdo sus —-
obligaciones, le muestro la escuela ¥ lo presento

con el personal,
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Unicamente el 23 4 de los directores encuestados introducen =1

nuevo elemento de su versonsl en forna adecuadsa.

La cuestidn siguiente se planteé nara saber qué vorcentaje de

administrzdores propicia el desarrollo de su personal mediante

las observaciones para detectar fallas profesionales.

13.- 4 Controla usted las observesiores profesionales de sus -
ayudantes ? (=2)
a).~ S{, mediante lista de cotejo

b).- No, porque no es necesario

c).- si, porque es de grsn utilidsd

d).~ No, borque no lo exige lz Inspeccidn Escolar
Los resultados de lo anterior son:
El 10 ¢ de 1los encuestados contrcla las observaciones profesio
nales a travéds de lista de cotejc, el 7 % cree que no es nece-
serio, y el 83 % por que es de gren utilidad; pero el 0 <% no -
sabe por_qué es importante y para qué,
El director, como administrador, debe proporcionsr todo el zu-
Xilio en los problemas de trabajo que tienen sus subalternos,
porque con estas acciones esterd contribuyendo sl desarrollo -
profesional de sus syudantes Y, pvor consiguiente, 2l mejor lo-
gro de las metas fijadas.
La pregunta siguiente se elabord con 1z finalided de investi--—
gar qué porcentaje de directores encuestados presta auxilio a
sus subalternos de acuerdo con el pérrafo anterior.

14.- ¢ Auxilia usted a los maestros que le solicitan ayuda pe-

ra resolver problemes de trabajo? S ()
a).- No, porgue deben enseflarse a resolverlos Solos
b).- Si, porque es mi obligacidn como director

¢).- No, porgue deben ensefiarse a2 consultarlos en lihres

d).- si, porque soy 1z autoridad del plantel,
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De acuerdo con los datos recopilados se afirma que el 83 % de

los directores encuestados sienten la obligacidn como directi-
Vos auxiliar & sus subalternos en los problemas de trabajo.

La conclusidm. de la realidad de la integracidn administrativa

es la siguiente.

Bl 43 4 de los encuestados introducen el nuevo elemento de su

Personal adecuadamente.

El 43 % selecciona al personal correctamente y

El 83 % estd consciente del desarrollo de su personal.

Si se suman los porcentajes de cada etapa, y se divide la sumg
entre el mimefo de ellas, se concluye que la integracidén admi-
nistrativa se lleva efecto en un 56 %

Las relaciones personal-director no es una etapa de la direc—-
cidén, sin embargo se creyé importante investigar en qué porcen
taje las practican los directores encuestados,

La siguiente pregunta tiene como finalidad investigar en qué -
tanto por ciento existen las relaciones personal-director.

15.- ; El personal a sus §rdenes realiza el trabajo con efica-

cia? (e)

e).— No, porque no son afines a la politica sindical —-
del director
b).- Si, porque son afines a 1a polftica sindicsl del -
director,
¢).~ No, porque son apdticos
d).- si, porque estdn unidos para el trabajo
e).- 3{, porque existen buenas relaciones humanzs
En base a los resultzdos obtenidos se puede afirmar que el 20
% de los directores encuestados propicisn Sptimas relaciones -

bersonal-director,
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La comunicacidén es la primera etapa tratada en la direccidn --
administrativa; porque se considera el sistema nervioso de la
administracién, _

Con el propésito de investiger en qué porcentaje se usa la co-
municacidn para resolver los problemas del administrador, se -
planted la pregunta siguiente:

16.- 3 Los problemas que tiene como director los da a conocer

a los maestros pare resolverlos ? (bv)
a).- No, porque sélo algunos ayudan y otros no
b).— S{, porque todos colaboran conmigo
¢).- No, porque se resuelven con los miembros del conse
jo téenico.
d).- Si, porgque los que no ayudan tampoco estorban
De acuerdo a 1los resultados de la encuesta, el 100 ¥ usa la =
comunicacién para el fin especificado,
La supervisidn es otra etapa de la direccidn administrativa, -
en ella el director va a comparar, mediante la supervisién --
estructursda, el cumplimiento adecuado de la planeacién y sus
etapas.
Los dos cuestionamientos siguientes tienen como propésito en--
contrar en qué tanto por ciento de los directores encuestados,
hacen 1a supervisién correcta y con qué la realizan o de qué -
recursos se valen para supervisar,
17.- ; Supervisa el trabajo dentro del salén de clases?—( d)
a).- No, porque cada maestro es capaz
b).~ Sf, para darme cuenta que se estd trabajando
¢).- No, porque no se debe perturbar a los maestros
d).- Si, porque es mi funcidén como director
De acuerdo com los resultados encontrados se afirma que sélo €

43 4 conocen que su funcidn es supervisar el trabajo de sus --
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subaltenos,

18.- Bn caso de que supervise usted las actividades § cémo lo
hace ? (c)
a).— Observando la clase un momento desde la puerta del -

saldn de clases.
b).- Observando la clase ubicado dentro del salién
¢).~ Observando y corroborando en una lista de cotejo el
cumplimiento de los procedimientos establecidos
d).- Bscuchando la clase desde afuera del saldu.
En los datos recabados se concluye que el 20 % de los encuesta
dos supervisan el trabajo correctamente,
La autorided del director debe ser la motivadora, coordinadors,
¥y conductora de los trabajos escolares,
La siguiente pregunta se hizo para encontrar a 1los que ejercen
la verdadera autoridad y a los autoritarios.

19.~ ¢ Por qué cree usted que el personal a sus Srdenes obede—

ce sus disposiciones? . (da)
a).- Porque soy la mdxima sutoridad em el plantel
b).- Porque es mi obligacién imponerme
¢).- Porque temen a reportes o notas de extrafiamiento
d).- Porque estdn motivados para el trabajo
Por los datos obtenidos se concluye gue los directores encues-
tados ejercen la autoridad verdaderz en un 90 %, ¥ el resto se
acerca al autoritarismo.
Bn la etapg de la comunicacidn existe el 100 % de los encuesta
dos que la realizan con eficiencia.
El 20 % supervisa el trabajo correctamente y
El 90 % ejerce la verdadera autoridad legf{tima.
5i se suman los porcentajes anteriores y se divide la suma en-

tre el mimero de etapas de la direccidn, se puede apreciar --
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que ésta se estd realizando adecuadamente en un 70 %,

Las reuniones del personal que se llevan a cabo en la escuela

para escuchar y valorar los informes de actividades efectuadas

por los integrantes de cada comisién especial y/o grupo, es =

una técnica de control correcta si éstas sirven para mejorar -

0 .desechar definitivamente los plames.

Para investigar qué porcentaje de 1los encuestados reune a sﬁ -

personal con fines de control, se planted la siguiente cues——-

tidn:

20,- Después de realizar una actividad ¢ reune usted su perso-
nal? = (a)

a)e— S{, para medir resultados y mejorar plames

b).- No, porque nos reunimos antes de hacer las activida-
des,
c)e- S{, para ver quien cumplid y quien no
d).- No, porque ya no es necesario reunirse
Basado en los resultados obtenidos se declara que, el 80 % de
los directores encuestados reune a sus subalternos con fines -
de control de actividadés.
La pregunta siguiente se hizo para encontrar cdmo y en qué --
porcentaje de los encuestados controla la asistencia y la pun-
tualidad del personal a sus Srdenes, ya que también de ella de
pende en gran parte la eficiencia de los resultados de los —-
objetivos fijados,
2l.- 4 Lleva el libro de entradas y salidas del personal?-( c )
a).- 51, y estd a cargo del maestro de guardia
b).- No, porque todos cumplimos diariamente
¢)e— 8i, y estd a cargo de 1la direccidn.
d).- No, porgue no lo exige 1la Inspeccidn Escolar

De acuerdo con los resultados recopnilados se concluye que el -
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40 % de los directores encuestados controla el libro de firmas
del personal a sus drdenes correctamente,

La supervisidén, la reunidn con fines de control y el control -
de libro de firmas del personai‘, son aspectos que se toman en
cuenta para obtener la realidad del control administrativo.

Ba 12 supervisidn se obtuvo el 20 % de eficiencia, en las: reu-
niones con fines de control el 80 4 y el control del libro de
firmas del personal el 40 % también aplicacidn correcta.
Después de sumar los porcentajes de las conclusiones y de ha—-
ber dividido lz suma entre el nimero de aspectos tomados en—-
cuenta para emitir la afirmacidn final de la realidad dél con-
trol administrativo, se declara que el 47 % se estd cumpliendo
adecuadamente el control administrativo por los directores en-
cuestados.

En la gdministracidn de la escuela primaria intervienen cinco
elementos importantes que la integran, ellos son:

a).- Planeacidn,

b).~ Organizscién,

¢).- Integracidn,

d).- Direccidn

e).- Control.

Bn la planeacidn se obtuvo el 20 % de eficiencia, en la organi
zacidén,34 #, en la integracidén 56 % , en la direccién 70 £y @

el control 47 %.
Cuando se suman los porcentajes obtenidos de cada elemento y -

se divida entre el mimero de ellos se sabri que la administa--
cidn cientifice en 1a escuela primariz se estd aplicando en un
45 4,

% E] control de libro de firmas del personal no es una técnica
de control,
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Segin 1os resultados de la encuesta realizada en la escuela ——
primaria de Acapulco, no son aceptables: La planeacién, la or-
ganizacién, la integracién y el control administrativo.

La direccién sdministrativa de los planteles del conjunto uni-
versal ya delimitado o de las instituciones a2 cuyos directores
se les aplicd la encuesta, se puede valorar como de regulaf?
Bs clara pues la deficiencia administrativa en la escuela pri-
maria; deficiencia que refleja la baja calidad de la educacién

en México.

B, Realidad del mamnejo adecuado del reglamento o base legal, -

por el director de la escuela primaria.

La realidad del manejo adecuado del reglsmento, se centra en -
las obligaciones, derechos y sanciones del personsal.

El Reglamento Interior de Trabajo de las Escuelas Primariss de
los BEstados de la Repiblica Mexiceana.

Distribuye en veintitres incisos las obligaciones del director,
diecisiete de personal docente, cuatro al sdministrativo y uno
al de intendencia, Ver anexo A.

Segin 1a encuesté?’aplicada a treinta directores, se encontrd
que (ver tabla 1 del subcapfitulo anterior) el 10 4 de los en--
cuestados no tiene el reglamento citado, el 63 %4 lo posee pero
lo conoce muy poco y el 27 % sf 1o han analizado ¥y puesto en -
practica.

Ademés los directores demostraron saber diez obligaciones de -

ellos de las veintitres que se les especifican.

% Ver escala de calificaciones en el apéndice L.

**Vér apéndice K, pregunta mimero veintidos.
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En la tabls siguiente se visualizan los resultados obtenidos -~

en la pregunta veintitres (Obligaciones del director).
TABIA 2
NIVELES DE PORCENTAJE DE ALGUNAS OBLIGACIONES

QUE CONOCEN LOS DIRECTORES ENGUESTADOS*
DE ESCUELAS PRIMARIAS

Obligaciones del director % Do directores
)

= Organizar los servicics del plantel 17 %

- Dirigir las actividzdes 34

= Supervisar lazs actividades 20 4

- Revisar y zprcbzr los planes de clase 10 4

-~ Conceder licercizs eccndmicas 34

- Reportar inasistercias justificadas o
no a la Inspeccidr Escolar 34

- Rendir informes oportunos z sus supe-

riores 10 4
- Constituir la asociacidn de padres de

familia 7%
- Distribuir el personal en cada grupo

o comisidn 10 %
- Autorizar y firmar documentos oficiz-

les 20 4

*La encuesta se 2plicd en escueles primarias de Acapulco Guerre
ro en Abril y Mayc 1982,
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De acuerdo con los datos concentrados en la tabla anterior y -
sumando los porcentajes obtenidos y divididos entre el ndmero

de obligaciones especificadas, se concluye que el 10,3 % de =-
los encuestados conoce €l 43.47 de las obligaciones que le se-
fiala el reglamento.

0 sea que, de las veintitres obligaciones que un director debe
saber, se obtiene 1la fédrmula siguiente:

23 obligaciones = 100 4

10 obligaciones = x

x=10 x 100
23

x= 43.47

Por lo-que, de las 23 obligaciones que todo director debe cono
cer solo conoce 10,

El reglamento citado sefiala en 16 incisos las obligeciones —
correspondientes al personal docente. Al aplicarse la encuesta
a los directores, se obtuvo el resultado siguiente:

De 16 obligaciones del personal docente, s0lo 6 de ellas se —-
mencionaron por el 14.33 % del total de directores encuestados
0 sea que el 14,33 % apenas conoce el 37.5 % de las obligacio-
nes del personal docente. La férmula resultz as{:

100 £

6 obligaciones = x

16 obligaciones

x=16 x 100
6

!=37.5 %
La tabla siguiente demuestrz los porcentajes de directores que

dejaran conocer cada obligacidn del personal.
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TABLA 3
PORCENTAJE DI DIRECTORES QUE CONOCEKN
ALGUNAS OBLIGACIONES DEL
PERSONAL DOCENTE

Obligaciones del persomal docente % de directores
- Ser puntual 30 %
— Desempefiar comisiones especizles 27 4
- Preparacidn eficiente de lzz clases 34

- Participar o asistir = reuricnss de consejo

técnico y atender citas 4ol director 10 %
- Cooperar en las czmpefics 13 %
- Entregar la dcoumentseidn final 3%

S5i se suman loc percertazjss correspondiente a cada obligacidn,
¥ se divide entre el nimzro de ellas, se obtiene:

6 obligaciones = 14.33 %

El 0 % de los directores nc conocen las obligaciones de lz se-
cretaria porque em la re2lidad este puesto no existe.

El 57 % de lcs directores encuestedos mencionaron que les obli
gaciones del personzl de intendencia y/o conserje, €s CORSEYr—-
var le limpieza de 1z escuela.

Con respecto a los derechos del personszl y las senciones, no -
se puede hacer una comparacidn entre los derechos existentes 7

ios gue debe conoce>r el director, porgue tanto los derechos ——

€Omo las sanciones no se especifican en el Reglamento Interior
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de Trabajo de las Bscuelas Primarias de los Estados de lg Re——
piblica Mexicana., Con respecto a2 los derechos y less sanciones
del personal de la escuela primaria, se dan a conocer las san-
ciones y los derechos que dijeron conocer algunos de los direc
tores encuestados y el porcentaje de encuestados que opinaron
conocer el derecho o la sancién.

Entre los derechos que se conocen en el ndmero de directores -
encuestados se encontrd que el 7 % opind que se tiene derecho
a Vacaciones pagadss, el 3 % a aguinaldo, el 20 % a licencias
econémicas, el 13 % a licencizs por efermedad y/o gravidez, —-
el 7 % a permisos sin goce de sueldo, el 7 % a ISSSTE, el 10 %
a pertenecer a un sindicato y el 3 4 z préstamos a corto plaza
Pe lo anterior se concluye gqus, no se han difundido 2 través -
de medios o canales adecuados, los derechos que tiene el perég
nal de la escuela primaria como empleados al servicio del esta
do,

A1 sumzrse los porcentzjes snteriores y dividirse la suma obte
nida entre el mimero de derechos mencionzdos, se obtiene que -
el 6,75 % de los directores encuestados conocen los derechos -
¥ya especificados,

Con respecto a las sanciones del personal de la escuelsz prima-
ria, el 10 4 de los encuestados opind que la suspensidn de ==
sueldo es una sancidn, el 13 % los reportes de indisciplinas -
cometidas en la escuela, el 7 % el cese de 10sS emplesdos, el -
10 % 1as 1lamadas de atencidn por escrito, el 13 % las notas -
de extrafiamiento y el 13 4 las actzs de abandono de empleo,

De lo anterior se concluye que sélo el 11 % dGe los encuestados

conocen las sanciones mencionadas,

C. Influenciaz de la administracidn escolor en iz educzeidn
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Por las investigaciones realizadas en los capftulos anteriores—
se ve que es fundamental la aplicacién de los principios cient{
ficos en le administracién de la escuela primaria, porque & tra
vés de la administracién la planeacién de las actividades serd-
éptima, 1la organizacién serd mds adecunde, la integracién de —
los empleados se hard cient{ficamente, se ejercerd en la direce
cién una verdadera autoridad ¥ el control o valoracién de las -
actividades escolares serd mfs real.

Si la ciencia de la administracién se ha consolidado como tal,-
entonces, quien le aplique , basado en los rrincipios cientf{fi-
cos que la hacen ser, tendrd resultados eficientes sin temor a
equivocarse, porque no estard dirigiendo, coordinando, delegan-
do autoridad y responsabilidad, emp{ricamente.

Se afirmé en el capftulo anterior que la planeacién debe ser —-
democrdtica, o sea que, en el proceso de planeacién deben inter
venir todos los empleados operativos. ¢ Se realiza en México la
planeacién democrdtica de las actividades escolares 9

Z Se selecciona al personal directivo por 12 SEP en base a los
conocimientos, habilidades, capacidades %

¢ Hay reclutamiento de empleados que aspiren a ocupar puestos -
importante dentro del personal de la SEP ?

¢ Son eficientes los directores en la administracidn de 1la €8—e
cuela primarias 9

Basdndose en la investigacién realizada, la respuesta es, No. -
Pueden plantearse las dos fltimas preguntes para corroborar la
influencia de la administrzcidn en le educacidn.

¢ Bs determinante la influencia de la administrzscidén en la edu-
cacién primaria ? S{.

& Por qué ? Porque la administracidn tiene como campo a los or-
ganismos sociales™ que persiguen los mismos objetives, porque -

esta ciencia no conduce a errores, porque su finalidad es 1o———



grar la mfxime eficiencia en la coordinacidén de los elementos =
humanos y los recursos materiales y porque los principios cien
tificos de la administracién estdn altemente probados y sistema

tizados.

¥ E1 personal de la escuela primaria es un organismo social.



CONCLUSIONES

El director es un administrador de la escuela rrimaria, Ias -
bages cient{ficas en que se apoye su administracién son cinco-
elementos: la planeacién, la orgenizacién, la integracién, la-
direccidn y el control administrativo.

La administracién tiene sus bases cientfficas altamente proba=-
das que, al aplicarse adecuadamente, conduce al logro de los -
objetivos trazados.

Le administracién busce la optimizacién en la coordinacién de-
los elementos humanos y recursos materiales.

El cempo de le administrecién lo integran los orgenismos socia
les que persiguen objetivos comunes. -

El personal de la escuela primeria es un orgenismo social que-
reclama la aplicacién cient{fica de la administracién por el -
director quien debe plenear a través de 12 fundamentecidn de —
objetivos, fijacién de polfticas y procedimientos, programae—-
cibn de las actividades escolares Y presupuestos, para la rea-
lizacién del programa mencionado.

El personal de le escuela yrimaria debe perticipar en 1a pla—
neacién de las actividades escoleres. Bsta es 1la planeacién -
demoerdtica, E1 director de la escuela se apoya en la delega-
cidn de autoridad Y en 12 divisién que hace de las actividedes,
rera poder coordinar, fijar obligaciones, exigir responsabili-
dad, superviser, dirigir, comunicar disposiciones y controlar-
el correcto funcionamiento de las diferentes actividades realj
zades en la escuela, El buen director es el que delegae autori
dad y se apoyz en la exigencia de responsabilidad. El direc-—-
tor para asignar comisiones, tomerd en cuenta los conocimien——
tos, capacidades, habilidades, aptitudes, destrezas ¥ experien

cia de los subelternos.
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El personzal sub2lterno de nuevo ingreso a la escuela debe ser-—
introducido correctamente, para familiarizarlo con las instala
ciones, los profesores, los alummos, el reglamento interior de
trabajo, los plenes, los dfas de pego, el horario y los proce-
dimientos establecidos.

El desarrollo del personal de la escuela primaria es fundamen-
tal para mejorar la calidad de la educacién en el plantel.

la direccidn es el corazdén de la administracién, por 1o tanto,
su titular es quien debe dominaer y aplicer la administracidén -
cient{fica. De nade servirfan exelentes planes si no existe =
la direccién. El director debe ser mfs capaz porque 2l supervi
sar acciones, dard sugerencia, de los contrario &1 serd el su-
pervisado.

Cuando los subalternos legitiman & la autoridad del director,-—
éste habrd logrado el mando a base de creencias.

La auteridad que se ejerce por legitimidad conduce & las 4pti-
mes relaciones humanas dentro de la organizacidén social., Ia -
organizacién sociel se solidariza si existe unz 2lta moral en-
en sus compenentes. BEstas §ptimas relaciones son propiciadas-
por el director de la escuelz,.

El director es el responsable dol control de las actividades =
escolares, y las técnices en aque se apoya son: la supervisién,
log informes y la accidn correctiva.

La investigacidn relizada & través de unz encuesta aplicada a-
directores de acapulco, demostrd que existe el 45% de aplica——
c¢idn real de 1la ciencia de la administracidn y el 10.3% de los
encuestados conoce y pone en prédctica el 43.47% de sus obliga-
ciones, También se encontrd que el 14.33% de dircctores conce
cen el 37.5% de las obligaciones del personal docente, el 04 =
las del personnl aéministrativo y el 577 las del conserje 3/o-

awxiliar de intendencia,



SUGERENCTAS

Se sugiere gue haya en cada escuela un instructivo de procedi-
mientos 2 seguir. De igual manera los manuales de bienvenida-
del personz2l.

Se debe desarrcller 2l personzl profesionzalmente,

Bs necesario lograr la capacitacidn sobre docencia a los direc
torese.

La SEP debe poner mayor antencidn en la seleccidn adecuads —
del personal directivo, 2 través de un rigzuroso examen 4o se——
leceidn.

Adenfs del titulc de normaliste, debe exigirse al. director, ha

ber aprobado un curso de administracién escclar.
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3.

5

6.

Te

8.

S.

10.

11.

12.

13.

GLOSARIO

Administraciéns
Ciencia social universal cuya aplicacién & grupos -
humenos, les permite obtener esfuerzos cooperativos
rara lograr les metas comunes que individualmente -
no se podrfan alcanzar.
Administradors
El que aplica 1a Administraciéne.
Anfligiss
Descomposicién de cargos.
Anarqufes
Ausencia de autoridad.
Autoridads
Derecho que tiene un2 personz de exigir les obliga-
ciones 0 deberes a subalternos.
Autoritarios
Jefe violento que no tolera contradicciones.
Autorizars
Pacultad de legalizar una escritura.
Canalt
Vehfculo de la coemunicacién.
Cargos
Empleo que tiene un& personz.
Clagificacidns
Apartar en forma homogéneas
Concensus
Tener aceptacién por las mayorfas de los gobernados.
Conjunto universals

Reunién de elementos limitados.

Control administrativos
Sistema que permite valorar las realizaciones, com-—




14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24,

25.

26,

paerade con los planes.

Control posterior:

Control de las actividades 21 estarlas realizando.

Control previo:

Supervisién ccn anterioridad a les realizaciones.

Coordinacidns
Proceso integrador que ajusta las diferentes jech
tes de unz institucién.

Cronogramas

Grdfico que indica el tiempe y la secuencia de ac-—
tividades.

Debers
Lo que tiene que hacerse debido al cargo dque se de
sempefiza .

Delegars

Conferir deberzs 2 un subzlterno.

Derechos
Disposicidn que se tiene de algo en base a una ley.

Desarrolloe:
Adelanto de los conocimientos, hzbilidades, destre
zas, actitudes, moral, etcétera, de los empleados—
de una institucién.

Director:
Persona que aplica la administracién en uns insti-
tucidn.

Emisort
Persona que envia un mensaje,

Empirico:
s2do en l2 experiencia, sin teorfa ni razonamien
to.

Empreses

Sociedad comercial e industrial.

Encuesta:
Cuesticnamiento pera aclersr un zsunto.



27.

28.

29.

30.

.

32,

33.

35.

36,

37.

38,

39.

40,
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Bquidads

Bquilibrio esntre la justicia Y 12 benevolenciza.

Bsgritu de cuerpos

Puente de vigor y energfa colectiva de un grupe so-
cial, para lograr un objetive comdn.

Btapas
Avance parcial, sindnime de fase.

Prustraciéns
Tensién emotiva por el fracase de 6btener el fin a-
petecido.

Gobernantes
El que gobierna.

Incentives
Bstimile para prestar un servicio cen dedicacién.

Injusticias

Auszencia de justicia.

Ingtituciéns
Casa donde se imparte ensefianza,

Intendentes
El encargade de la limpieza de una institucién.

Justicias
Le que se debe hacer segin el dereche y 1a razén.

Legel:

Tedo le que es determinede per una ley,

Legitimidad:

Poder que se ejerce a base de creencias de les £0=—
bernades. :

Licencias
Permiso obtenido.

Liders
Jefe o dirigente que solidariza,
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42,

43,

44,

45.

46.

47.

48,

49.

50.

51.

52,

53.
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Eandot

Accién de 1a auteridad hacis les suberdinades.

¥Menuel edministratives
Cenjuntes de informes sebre las labores & desarro—
1lar.

Nensa jot
Le que se cemunica.

Métodes
Medo de decir e hacer una cosa.

Morals
Actitud o sentimiente de respete & les dereches, 1i
nitacienes y respensabilidades de etres y a los rre
ples.

Yeotivaciéns
Le que nes hace actuar,

Netives
Causa que influye para temar determinadas accienes.

Objetivess

Meta de realizaciones de una empresa.

Optimes
Buy buene.

Organicrama s
Gﬁfico que sefiala los carges y jerarquias.

Organizacién administrativas
Sistema de esfuerze ceoperative, mrevie y conciente

mente planeado y coordinades de las labores de una-
institucién.

Patréns
Persena ffisica e meral que utiliza les servicies =
de une e varies trabajaderes.

Planesciéns

Proyectar a través de un plen, las lebores de una -
institucién.



54.

55

56.

57,

58,

59.

60,

61.

62,

63.

65.

66.

a1
Planears
Trazar un plan.

Premios
Recenpensa recibida.

Presupuestes
Supesicién antes de la accién.

Pregremats
Bacritura anticipada,

Recepters

Persena que recibe el mensaje.

Recompensa s

Incentive e premie.

Reclutamientet
Premocién para hacer de un extrafio un candidato.

Rectors
El gue gobiernma o dirige.

Redisefiars
Yolver & proyectar.

Relacionea humansss
Interaccién entre dos o mds personszs.

Res bilidads
Obligaci3n rera el cumplimiento de las tareas,

Sancidns
Pena o recompenssa.

Técnicas
Arte, pericia pera usar procedimientos y recursos.
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APENDICE &

EJENFPLO DE OBJETIVOS SUGERIDOS PARA
ADMINISTRAR LA ESCUELA FRIMARIA

Objetivo General

Al finaligzar el afio escolar, el personal docente de la escuela
primaries demostrard, mediante acciones y resultados sobresa—
liente de los alummos, haber servidc con eficiencia & la comu-
nidad en donde estd ubicada 1la institucién educativa.

Objetivo perticular

41 término del afo escolar, el person2l docentes demostrard a-
través del empleo de medios, métodos, técnicas, etcétera, mds-
avanzadas, el logro Sptime del desarrollo integral de la perso
nalidad de los alummos del plantel,

Objetivos espec{ficos

Al concluir las actividedes usted: reunird por medio de ung —
promocién suficiente, los alumos necesarios para formar los -
grupes que se atenderdn en le escuela primaria.

Investigard con el auxilio de uma rrueba psicoldgica, el nivel
de madurez mental de los alummos de Primer grado.

Seleccionard mediante la aplicacidén de un test psicolégico, —-
los niveles de inteligencia de los grupos raralelos de segundo
a sexto grado. .

Distinguird por medio de una prueba de exploracién, los conoci
mientos adquiridos en grados anteriores, por los alumnos de se
gundo a sexto grado.

Notas E1 director puede continuar fundamentando metas o coordi

nande, de acuerdo con las necesidades del plantel,
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APENDICE B
REDACCION DE OBJETIVOS

Para la redaccién de objetivos que se fundamentardn en la admi
nistracién de la escuela primaria, se necesita tomer en cuenta
cinco elementos bdsicos. Rstos irdn en el orden como aparecen
2 continuacién,

= Presentacién.

Condueta operante.
Condicién de operacién.

~ Contenido o tema.

Presentacién: Son las Primeras palabras que hacen sentir al me

estro_como sujeto de respeto e importante. Ejemplos

A1 término de las actividades usted: '

Al finalizar las actividades el profesor:

Conducta operante: Es la conducta manifiesta u observable que-

permitird comprobar si el profesor ha logrado el objetivo. Es
tas conductes son verbos en futuro. Ejemplo: reunird, demog—
trerd, investigard, desglozard, explicard, localizard, etcdte-
Tra,

Condicién de operacién: Son los requisitos que se necesitan pa
ra lograr los objetivos, sin estas condieiones, no puede saber
con qué recursos o medios se contardn para el logro de la meta,

Nivel de Bficiencias Exmresa qué cantidad o calidad se necesita

para lograr lo que ordena la conducta operante,

Contenido: Es el tema que se va a resolver con el adecuado plan
teamiento del objetivo.

Con el ejemplo que a continuacidn se dard a conocer, g demose—

trard 1a teorfa o 1o tedrico y& expuesto,



98

Objetivot Al término de las actividades el maestros demostrard,
mediente la participacién de sus alumnos en un con—-
80, el dominio de tres aspectos de 1a poesfa coral.

Desgloce del objetivo anterior en sus cinco elementos,

Presentacién Conducta operante

1 término de las actividades el maestro: |demostrard

Condicién de operacién

rmediante la perticipacién de sus alumnos en un concurso,

lNivél' de eficiencis Temz

el dominio de tres aspectos de le poesfa coral.

Nota: para la redzcciéz de objetivos se recomienda consultar -

el 1libro de Tecnologfz Educativa Primer Curso para 1z —
LEPEP, Pdginas 129...147.
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APENDICE D
CRONOGRAMA
Cronograme & seguir para aplicar el test de Lorenzo Pilo 2 los

alumnos de primer grado, grupo de 12 escuele
ubicada en

Pecha Hora Nimero de alum Total de alumnos e-
nos examinados xaminados al dfa

2=-IX-82 8ag 2
9ea 10 2
10 a 10330 1
11 a2 12 2
12 a 12530 1 8

Y as{ hasta terminar con los 40 alumnos.
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APENDICE E

ORGANIGRAKA DE LA ESCUELA PRIMARIA

SUPERTORES
CONSEJO DIRECTOR
TECNICO |

PERSONAL

DOCENTE
SECRETARIA CONSERJE O
(ei existe) AUXILIAR -
DE INTEN=--

DENCIA

LINEA DE MANDO

e=—————— ASESORIZ
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APENDICE P

CUESTIONARIO DE RESPUESTA ABIERTA, PARA SELECCIONAR
AL PERSONAL DOCENTE DE LA ESCUELA PRIMARTIA

Nombre del Maestrot
Grado que atiende o atendid:

Comisién especial que desempefiz o desempefids

Nombre de la escuela donde labora o labord:

Lugar de ubicacién de 1a escuelas

Afios de servicio en 12 SEP:

Grado de estudioss » especialidads

Instruccioness Conteste usted las rreguntas siguientess

l.-

2e-
3e=
4.~
5=

6.
A5
8=
9.

Con qué grado atendido por usted se he sentido mds conten-
to ?

Por qué ?

Qué€ grado le gustaria atender ?
Por qué ?

Qué grado o grados que ha atendido se le dificultan mfs ?_

Por qué ?

Qué comisién especial le gustarfa desempefiar?

Por qué€ %

Escribe el nombre de cinco profesores con los que desearia

desempefiar una comisidéng
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10.~ Qué comisién o comisiones no le gustarfa realizar ?

11.- Por qué ¢

Notas Los directores pueden quitar o aurentar Ireguntas, se——
gin la informacién que deseen.



APENDICE G
LA COMUNICACION EN LA ESCUELA PRIMARIA

El director de la escuela primarie X envid un citatorio al per
sonal docente, para que asistiera a una reunién de consejo té¢
nico en la direccidén del plantel, 2 las diez de 12 mafiana del—
dfa X del mes X del asio X.

Emisor Mensz je Canal Receptor

Director Reunién de con Citatorio Personal docente

sejo téenico




APENDICE H

LISTA DE COTEJC PARA SUPERVISAR AL PERSONAL DOCENTE

DE LA ESCUELA FRIMARTA

Nombre del maestro:

105

Grado que atiende:

Grados Grupo: Nimere de alumosg:

Fecha de supervisidén:

Instrucciones: Sefzla con un2 X si o no.

Operaciones

En el salén de cleses

Si

No

1l.- Hay disciplinz en el grupo
2,- Todos lo0s mlummos cumpler con los trabajos

4 .~ Usa correctamente el pizarréa

5.~ Aplica el o los procedimientos fijados

Te= Evalda el trabzjo de los alummos
8e= WMusstre dominio del tema

9.~ Hace interesante su clase

3+= El maestro use adecuadamente el meterial diddectico

6.~ Elabora y usa el regfstro de avance programdtico

Nota: El director puede quitar o aumentar mds rreguntas.

SUPERVISO
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APENDICE I

GUIA DE ENTREVISTA ESTRUCTURADA PARA DETECTAR FALLAS
EN LA ADMINRISTRACION DE LA
ESCUELA PRIMARTIA

Nombre del entrevistados
Pechat

1l.- Cree usted que el dirsctor de la escuela es autoritario %

2,- Bstd conforme con el grupo o comisién asignada?

3e~ Qué comisidn le gustarfa desempefiar?

4 .~ Se siente apoyado por el director?

5e¢~ Cree usted que el director es injusto ?

6.~ Se le han comunicado los asuntos que competen a su trabajo?

7+~ Por qué es importante 1z suvervisién de 1las labores %

8.~ Por qué cree usted que es necesaria la autoridad del direc
tor ?

9.~ Se le han tomado en cuenta sus opiniones acertadas ?

10.~ Hay alguna inconformidad con el director o con algfn ele——

mento del personal operativo ?
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APENDICE J

ESCALA DE LIXERT PARA DETECTAR PALLAS
EN LA ADMINISTRACION DE
LA ESCUELA

PRIMARIA

Nombre del profesors

Instrucciones: Marque con une X la columma adecuada.

Sien Casi| A J?;:J mm{

pre | siem Ese
pre

Participo en la planeacién de las ac-
tividades
Ia2g opiniones fundamentadas que doy «

son tomadas en cuents
Tas tareas de mi comisién las realizo

con agrado
Los problemas que no debe resolver el
director por sf sole, los resuelve el

consejo técnico

El director de mi escuela selecciona-
adecusdamente les comisiones que enco

mienda

¥i director me orienta para realizar-—
con eficiencia lag ectividadege——— - —

Bl directivo me motiva para el traba-

jo escolar




i superior propicia la armonfa con ig
dos los compefieros operativog——————-—
T2 autoridad me felicita por un traba-
jo sobresaliente

Bl director me comunica los mensajes -
que deben conocer todos los miembros -
del personal.
El administrador supervisa el trabejo-
docente

Creo en la autoridad y capecidad del -
ladministrativo, porque siempre ordena-

y orienta con acierto
Bl director act¥a con justicifi—w—————|
jofe me explica por qué me asigna q

tarea
director nos reune pare valorar los
esultados de las actividades plansa—|
8

os planes que lo necesitan se han re-—
isefiado
director es autoritario
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Fechas
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APENDICE K
ENCUBSTA A DIRECTORES DE ESCUELAS PRIMARTAS
CON EL FIN DE RECABAR DATOS PARA EL
EXAMEN PROFESIONAL DE LICENCIADO

EN EDUCACION PRIMARIA.

Sexo Bstado Civil Tuarno de la escuela__

Grado de estudics Bspecialidad

Instrucciones: Elija usted la respuesta que considere mis ade-

1'-

3=

cuada a cada pregunta,

Considerc usted que es importante la planescién de las ac-
tividades ? (a)

a).~ No, porque 1o que se planea no se hace

b).- S{, porque me 1o exige el Inspector de la Zopa

¢).- Fo, porque es una pérdide de tiempo

d).- si, porque es fundamental

Cudndo detecta usted las necesidades de la escuela prima-
ria ? (a)

a).- Durante el curso del afio escolar

b).~ Dos meses después del inicio del afio escoler
c).~ Antes de salir a vacaciones de verano

d).~ Al iniciar el afio escolar

Cree usted oue las tareas de director son diffciles ?

(v)

a).- No, porque ya conozco los objetivos

b).- si, porque tengo que elaborar objetivos nuevos



4.~

5=
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¢).- No, porque estoy preparado para realizarlas

d).~ s{, porque se me dificulta dirigirlas

B qué momento programa usted las actividades civicqsocia-
les ? (e¢)

a),~ Unos dfas antes de desarrollarlas

b).~ Un mes antes aproximadamente

¢).- Al iniciar el afio escolar

d).~ Con anterioridad de dos meses

B qué tiempo prevee los gastos para la compra de materia-
les ? (a)
a).- Unos dias antes de 1la compra

b).~ Cuando me doy cuenta de lo aque falta

¢).~ Un mes antes de hacer el gasto
d).- A1 iniciar el afio escolar

Cree usted que el consejo técnico resuelve los problemas

por mayorfa de votos ? —--- (a)
a).- No, porque son de cardcter técnico y legal

b).- Si, porque son socioculturales

¢).- Si, porque son de 12 comunidad

d).- No, porque son disposiciones de la SEP

ElL consejo técnico se forma con ? (a)

a).- Todo el personal docente

b).~ Un presidente, un secretario, un tesorero y un vocal

¢).— E director y tres msestros

d).~ Un secr'etario, un presidente, un tesorero y dos voca-
les

D toda la autoridad a los maestros cuando les encomienda

una tarea ? - (ec)
a).- Si, porque creo oue son cumplidos

b).- No, porque pueden fallar
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¢).- s{, porque es mi papel como director
d).- No, porque es mejor que yo las haga
Por qué forma en la escuela comisiones de maestros ?

(v)

a).— Porque lo dispone la SEP

b).~ Porque es neceserio formarlas

¢).- Porque debe haber labor extra del maestro
d).- Porque deben recabarse fondos para la escuela

Por qué cree usted gue el personal de su escuela sabe sus

obligaciones ? (c)
a).- Porque las estudié en la Norm2l

b).- Porgue las debe conocer como todo un profesional
¢).~ Porque se les df a conocer en la escuela

d).- Porque se las dio a conocer el Inspector de 12 Zona
Cémo distribuye los grupos 2 los maestrog ? ——————- (c¢)
a).- ¥Mediante une rifa

b).~ Mediante una solicitud verbal del maestro

c).~ Po>» designacién oficial

d).—- Por mayoria de votos en junta de personal

Cémo hace usted la presentacibén de un nuevo maestro cuan-

do llega a su escuela ? (a)
a).~ B la formacién de los alumnos con sus maestros - -
regpectivos

b).~ Thicamente con los alumnos

¢).- Con los alumnos del grupo que estard a su cargo

d).- Con los anteriores, pero ademis le recuerdo sus obli
gaciones, le muestro la escuela y lo presento con -
el personal

Controla usted las observaciones profesionales de sus ayu

dantes ? (a)
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a).- si, mediante lista de cotejo

b).- No, porque no es necesario

c).— Sf, porque es de gren utilidad

d).~ No, porque no lo exige la Inspeqgci#én escolar

Auxilie usted a los maestros que le solicitan ayuda para

resolver problemas de trabajo ? (b))
a).~ No, porgue deben ensefiarse a resolverlos solos

b).~ si{, porque es mi obligacién como director

¢).- No, porque deben ensefiarse a consultarlos en libros
d).- si, porque soy la autoridad del plentel

El personal a sus érdenes realiza el trabajo con efica-
cia ? (e)

a).- No, porque no son afines a la polftica sindical del

director

b).~ sf{, porque son afines a la polftica sindical del di-
rector

c).~ No, porque son apdticos

d).- si, porque estdn unidos para el trabéjo

e).- S{, porque existen buenas relaciones humsnas

Los problemas gque tiene como director, los da 2 conocer -

a2 los maestros para resolverlos ? (b))

a).- No, porque solo algunos ayuden y otros no

b).- si, poroue todos colaboran conmigo

¢).~ No, porque se resuelven con los miembros del conse-
jo técnico

d).- si, porgue los que no ayudan tampoco estorban

Supervisa el trabajo del maestro dentro del salén de cla-

ses ? (a)

a).~ No, porgue cada maestro es capaz
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b).- s, para darme cuenta que se estd trabajando

¢).- No, porque no se debe perturbar al maestro

da).- s{, porque es mi funcién como director

B caso de que supervise les actividades, ; cémo lo hace?
(c)

a).- Observando la clase un momento, desde la puerta del

galén de clases

b).- Observando le clase ubicado dentro del salén

¢).- Observando y corroborando en una lista de cotejo, el
cumplimiento de los procedimientos establecidos

d).- Escuchando la clase desde afuera del salén

Por qué cree que el personal a sus 6rdenes obedece sus -

disposiciones ? (a)
a).- Porque soy la méxima autoridad en el plantel
b).~ Porque es mi obligacibén imponerme

c).~ Porque temen a2 reportes o notas de extrafamiento
d).- Porque estén motivados para el trabajo

Después de reelizar une actividad, reune usted a su per-

sonal ? (=)

a).~ 5i, para medir resultados y mejorar planes

b).- No, porque‘nos reunimos antes de hacer las activida-
des

c).- si{, para ver quien cumplié y quien no

d).- No, porque ya no es necesario reunirse

Ileva el libro de firmes de entradas y salidas del perso-

nal ? (c)

a).- s{, y estd a cargo del maestro de guardia

b).- No, porgue todos cumplimos diariamente

c¢).- Si, y estd a cargo de la direccién
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d).- No, porque no lo exige la Inspeccié escolar
22,.,- Sabe 1o que contiene el Reglamento Interior de Trabajo de

de las escuelas primaria? ( )

a).- No, porque no lo tengo

b).~ 5{, pero muy poco

¢).~ No, porque no le he lefdo

d);- s{, porque lo he analizado e interpretado y lo he ———
puesto en prdctica.

23.- En caso de que usted conozca a fondo el reglamento mencio-
nzado, escribe en los renglones en blanco las obligaciones=—
des

El director.-

El personal docente.-

La secretariz.-

El auxiliar de intendencia y/o conserje.-

Haga favor de escribir algunos derechos del director y el resto

de su personal.-

Ahora escriba usted algunas sanciones lel personal de la escue-
12 primaria.-
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ESCALA NUMERICA DE CALIFICACIONES

Porcenta jes Calificaciones Bstimacién
100 % 10 Exelente
90 % 9 ¥uy bien
80 £ 8 Bien
70 £ 7 Regular
60 % 6 Aceptable
50 4 5 Deficiente
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APENDICE M

GRAFICAS PARA VISUALIZAR LOS RESULTADOS OBTE
NIDOS DE LA APLICACION REAL
DE LA ADMINISTRACION

EN TA ESCUELA
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GRAFICA 1
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ALTERNATIVAS
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GRAFPICA 2
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GRAFICA 3
FUNDAMENTACION DE OBJETIVOS
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La respuesta b, es la eficiente.
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La alternative 3, es la respuesta correcta.

GRAFICA 6

REALIDAD DE LA PLANEACION ADMINISTRATIVA
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b) .~ Establecimiento de polfticas.
e).- Pijacién de procedimientos.
d) .- Programas de aceién.
e) .~ Presupuesto y deteccién de necesidades.

GRAFPICA 7
DELEGACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
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GRAFICA 10
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GRAPICA 12
MANERA DE INTRODUCIR AL NUEVO EMPLEADO
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GRAPICA 13
DE PROPICIAR EL DESARROLLO DEL PERSONAL
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ALTERNATIVAS

Ia letra b, es la afirmativa o correcta.

GRAFICA 14
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a).~ Secleccidn.
b) o= Introduccién.
¢) .~ Desarrollo.,

GRAPICA 15

CAUSA DE LA EFICIENCIA O DEFICIENCIA EN EL TRABAJO
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La letra e, es la correcta.

GRAFICA 16
MODO DE SUPERVISAR EL TRABAJO DOCENTE
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W Ia opcién ¢, es la adecuada.
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Ia comunicacién es la primera etapa de la direccidén administra-
tiva, a ésta, el 100% de los encuestado, la lleva a efectos ade
cuadamente,

GRAFICA 18
REALIDAD DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
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8) .~ Comunicacidn.
b) .- Supervisién.
c¢) .~ Autoridead.

GRAFICA 19
REUNIONES DE PERSONAL CON FINES DE CONTROL
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ALTERNATIVAS

La alternativa a, es la adecuada.

GRAFICA 20
CONTROL DEL LIBRO DE PIRMAS DE ENTRADAS
Y SALIDAS DEL PERSONAL
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ALTERNATIVAS
I2 opcién ¢, es la adecuada.
GRAFICA 21
REALIDAD DEL CONTROL ADMINISTRATIVO
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TECNICAS DE CONTROIL

a) .~ Supervisién

b) .~ Reuniones para presentar informes de ac
tividades.

¢) .- Control del libro de firmas de entradas

y salidas del personaﬁ

%X El 1libro mencionzdo, no es una técnica de control.
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‘ GRAFICA 22
REALIDAD DE LA APLICACION ADECUADA DE LOS
ELEMENTOS DE LA’ ADMINISTRACION ESCOLAR
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e) .~ Control.
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Ia aplicacién real de la Administracién escolar es de un 45%.,
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ANEXO A

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DE LAS ESCUELAS
PRIMARTAS EN LOS ESTADOS DE LA REPUBLICA

MEXTCARA

CAPITULO PRIMERO

ART. lo.- Todas las escuelas de Riucacién Primaria que depen—
dan de la Secretarfa de Educacién, as{ como las in--
corporedas & la misma, se sujetardn al presente RE-
GLAMENTO,

DE LA CLASIFICACION DE LAS ESCUELAS PRIMARIAS,

ART. 20,~ Ias Escuelas Primarias pueden ser:

a).~

b).-

c).=

POR SU UBICACION: BEscuelas Urba.nés las que fun-
cionan en las ciundades, y Rurales, las estable—
cidas en nifcleos de poblacién en el campo.,

POR SU ORGANIZACION Y NUMERO DE MAESTROS: Thi——
tarias, las atendides por un solo maestro ya -~
se2 que imparta educzeidn 2 uno o més grupes; -
de Organizacién incompleta las de menos de seis
grados, y de Orgenizacién completa las que cuen
ten con los seis gredos de la educacién prima—
ria.

POR SU FUENTE DE SOSTENIMIENTO: Federales, lag

que dependan del Gobierno Federzl, Bstatales, =
de los Gobierncs de los Estados; Federalizadag,
de convenios celebrados entre el Gobierno Fede-—
2l y los de los Estados; Mmicipales, de log -
mmicipios; Artfculo 123, de negociaciones agri
colas, Industriales, Minered o de cualquier =
otra clase de Empresas; Especizles, lasg de Pa-

tronatos y de Organismos descentralizados; por

Cooperacién, las de 1z iniciztiva privada con -
le syuda oficial; y de Particulares Incorpora——
das, las que dependen de personas ¢ instituecio-
nes privades, auntorizadag por el Eetado,
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POR SU TURNO DE TRABAJO: Matutinas, las que sé-
lo laboran por las mafianas, Vespertinas, lag -
que lo hacen por las tardes; y Nocturnas, las =
que labordn por las noches. Ias escuelas de ho—
rario continuo realizan sus funciones em una -~
sola sesién, por le mafiana o por la tarde; y -
las de horario discontinuo, las que lo hacen en
dos sesiones, mafiana y tarde,

POR EL SEX0 DE LOS ALUMNOS: Unisexuales, cuan-—
do imparten educacién separadamente a los nifios
o nifias; Mixtas si lo hace a nifios y nifasg, gi-
maltanéamente,

POR LA PERMANENCIA DE LOS EDUCANDOS EN LAS ES-
CUELAS: Externos, cuando los nifios sélo agig——
ten & clases; Medio Internos, si en ellas tomen
sus alimentos, o Internos, si viven en el Flan-
tel,

OTROS TIPOS DE ESCUELAS PRIMARTIAS: De concen—-
tracibn, ubicadas en comunidades que sirven co-
mo centro en su regién y a ellas concurren ni--
fos de poblados vecinos que carecen de escuelas
0 que no cuentan con servicios docentes hasts -
el 6o. grado.

CAPITULO SEGUNDO

DEL DIRECTOR DE LA ESCUELA,

R director de la escuela es la primera autoridad -
responsable del correcto funcionemiento, organiza- -

cién

Yy administracién del plantel.

Son obligaciones del Director:

a')c-

b).-

Intervenir para que los edificios, salones de -~
clases, Oficinas y anexos no solo se mantengan
limpios sino que tengan buena presentacién.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones & ing
trucciones de la Secretarfa de RBiucacién Pibli-
ca, de 1a Direccién de Bducacién y de la Img—- ~
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peccién de la Zona,
Organizar los servicios del plantel,

Dirigir y encauzar las actividades de 12 escue-
la y otras en las que éstas participen.

Vigilar y conducir sistemdticamente el trabajo
escolar y estimular al personal para que mejore
la c2lidad y el rendimiento del mismo en sug -
aspectos:

Administrativo, Docente, Material, Social y de
Nejoramiento Profesional.

Estudiar y aprobar, en su caso, el horario de -
labores de cada grupo, teniendo en cuenta lag -
eircunstancias que condicionan el funcionamien-
to de la escuela,

Tomar en consideracién las iniciativas que pre-
sente el personal, para estudiarlas ¥ resolver—
las en 12 medida de sus facultades ¥; 8i es ne~-
cesario, ponerlas a consideracidn del Inspector
Escolar de la Zonz,

Revisar y aprobar, en su caso, el plan de cle-
ses del personal docente, teniendo cuidado de -
que la ensefianza ge conduzeca de acuerdo con el
programa en vigor, aplicando las técnicas més -
adecuadas,

Conceder licencias econémicas de tres dizs como
méximo, previz consulta con el Inspector Esco-

lar, dnicamente por tres veces 2l afio a 1la mig~
m2 person2, siempre que no haya continuidad -
entre una y otra licencia; que no sean disfru-~

tadas en el mismo mes por dos o més miembros -
del personal al mismo tiempo, e informar, en ca
@2 caso, por escrito, el Inspector Escolar y al
Director Pedersl de Riucacién.

Commnicar, por escrito, las inasistencias Justi
ficadas o no del personal de la escuela, al -
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Inspector Escolar y al Director Federal de Eilu-
cacién,

Rendir informes con frecuencia que marquen los
reglamentos y disposiciones, dentro de los lap-
808 establecidos, tanto por las autoridades edu
cativas como por otras,

Bcaso de necesidad y tomando como base loe in-
tereses de la educacién, proponer ante la Insg-
peccién Escolar, con copia a la Direccién de -~
Bucacién Pederal del Estado, 125 remociones del
personal & sus érdenes. Rstes propuestas deben
ir ecompafiades de las pruebas documentales que
apoyan las razones en que se funde la peticién.

Recibir la documentacién de fin de afio elabora-
da por los maestros de la eacuela entregar el -
recibo correspondiente de 1la Zona REscoler,

Citar al personzl docente a reuniones del Gdnse
Jo Téenico cuzndo menos una vez por mes, confor
me 8l reglamento interior de ese cuerpo,

Convocar, dentro de los primeros 30 dias del -
aflo lectivo & los padres de familia, para que -
constituyan su agociacién o Para renovar la me—
s2 directiva correspondiente al afio que inicia,

Presidir de conformidad con el Beglamento de la
Parcela Escolar, el Comité de Administracidn de
la migma,

Prestar amplia colaboracién & 12 comunidad en ~
la promocién y realizacién de actos civicos, -
campafiag sociales y tareas de beneficio colec-
tivo.

Dictar las disposiciones conducentes, a fin de
que sean atendidos los alumnos gque eventualmen-—
te queden sin maestros inclusive, tomendo 2 sm
cargo el o los grupos gque reclamen atencién,



ART. 50,~

ART, 60.-

ART. T7o0.~

p).—

q).-

r).~

rr).-

8).~

t).-

130

DMistribuir al personal de acuerdo con su prepa-—
racibén, capacidad y antigtiedad.

Autorizar con su firma y el sello del plantel -
los documentos oficizles del mismo.

Dar a conocer oportunamente al personal docente
& gus 6rdenes, para eu acatamiento, el Reglamen
to de Condiciones de Trabajo de la Secretarfa -
de Fducacién Piblica, el presente Reglamento y
otras disposicioneg vigentes, tales como lag -
del ahorro escolar, las sociedades cooperativag
etc,

Extender la ficha de trabajo al personal a gus
érdenes.

Llevar un libro de registro de visitas del Ins~
pector Escolar en el que se deben asentar, inva
riablemente, las observaciones que se hagan del
trabajo y las instrucciones rara mejorar el ser
vicio.

Todas las demds que fijen las autoridades educa
tivas,

En las faltas temporales del director, asumird 1a -
Direccién de la escuela el ayudante que tenga la ma-
yor antigliedad en el plantel.

Para

CAPITULO TERCERO.
DEL PERSONAL DOCENTE:

los efectos de este Reglamento, son traba jado=~

res docentes los que desempefian funciones relaciona-~
dag directamente con la ensefianza.

Son obligaciones de los maestros oue integran el per
sonal docentes

a),-

Imr, invariablemente, ejemnlo de pulcritud en -
8u presentacidn personal y en au expresién,
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Presentarse puntuslmente & la escuela, de acuer
do con los horarios vigentes, y no abandonar -
sus labores durente el tiempo sefialado.

Los horarios de trabajo establecerdn la obliga-~
cién pare el personal de la escuela, de llegar
diez minutos antes de iniciar las labores con -~
los grupos. Ios maestros de guardia deberdn -
presentarse con treinta minutos de antelacién.

Desempefiar las labores para los que fueron de-
signados temporal o definitivamente y cumplir -
las comisiones especiales que les agsigne la ai-
reccién del plantel.

Preparar las lecciones, material y equipo nece-
eario, con objeto de que la ensefianza que impar
ta resulte completa y eficiente,

Utilizar sistemdticamente el material de ense~
fianga que se requiera.

Agumir la responsabilidad de la disciplina de -
los educandos en el interior de los salones, -
as{ como durante los trabajos que se efectfizn -
en el exterior.

Ejercer su influencia, en todo tiempo y lugar,-
pare inculéar a los alumnos hdbitos de discipli
nae y correccidén, ejemplificados con su conducta
personal,

Cubrir las guardias semanarias, ajustdndose a -
las disposiciones que normen las mismas,

No abandonar 1la vigilancia que les corresponds
en las ceremonias en que participe la escuela,

Participar en las reuniones del Consejo Té&cnico
¥y atender a las citas que haga el Director para
tratar asuntos del servicio.

Mentener sus salones de clases limpios, bien -
decorados, acogedores, con vida, y contribuir a
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que todo.el edificio escolar y sus anexos se manten-—
gan en las mismas condiciones,

Hacerse responsable del o de los anexos escolares =
que le designe el director y cuidar de su correcta
utilizacién, funcionamiento y conservacién.

Oooperar ampliamente con el director en la conduc- -
cién de las campafias y en la promocién de mejores -
condiciones de vida de la comunidad, desempedando -
las tareas que le conrresponde, conforme al plan for
mlado.

m).~ Concurrir a los centros de cooperacién pedagbgica, -

juntag de estudios y reuniones de cardcter profesio-
nal. :

n).~ htregar al Director la documentacién de fin de afio,

ART. 800-

AR?. 90.-

antes de hacer uso de sus vacaclones.
CAPITULO CUARTO.
DEL PERSONAL ADNMINISTRATIVO Y MANUAL,
Se considera como administrativo, al personal que no
desempefia las funciones enumeradas en los capfitulos

20, y 30. de este reglamento.

Los empleados administrativos tendrén les siguientes
obligaciones:

a).- Acatar los acuerdos del director.

b).~- Trensmitir oportunamente & quien corresponda, -
lag disposiciones de la Direccién de la ingti-
tucién educativa,

¢).- ILlevar la correspondencia de la escuela y con-—
servar expediente del despacho de la misma,

ch).- Mantener en érden y funcionalidad, el archivo -
de la escuela, y cumplir con las comisiones que
el director le confiera,
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d).- Los conserjes, auxiliares de intendencia, por—
teros, veladores y guardianes, y otros emplea——
dos que presten servicios andlogos, tendrdn a -
su cuidado las labores que el Director de la -
‘escuela les sefiale, de acuerdo con las necesi-
dades reales de la misme, teniendo en cuentaz -
que sus tareas se sujetardn a las siete horas -
por turno y en ningén caso al ndmero de salones
de clase, metros cuadrados de jardines o patios
ete,

e).~ Los maestros de taller y los empleados que pres
ten servicios andlogos, atenderdn las labores -
propias de su nombramiento de acuerdo con las =
instrucciones que dicte la dirececién de la es—-
cuela.,

CAPITULO QUINTO,.
DEL, CONSEJO TECKICO CONSULTIVO,

En todas las escuelas del sistema qu tengan mds de
4 maestros se constituird el Consejo Técnico, cuya
funcién serf{ consultive pare auxiliar a la Direc~ -
cién del plantel.

El Consejo Técnico Consultive se integrard durante

el primer mes del afio escolar, con el director del

plantel como presidente y los maestros como voca=--

les, entre quienes se eligird ml secretario, por -
meyoria de votos.

12 mitad mis uno de los miembros del Consejo Téeni-
co constituird quérum para las asamblees,

E Comsejo Técnico tiene competencia para estudiar
asuntos relacionados con la elaboracién de planes -
de trabajo, métodos de ensefianza, problemas de dis—
ciplina escolar, evaluacién de resultados e inicia-
tiva para labores que tengan por objeto la supera-
cién de la a2ccién educativa, escolar y extraescolar

El presidente del Consejo Técnico puede vetar las -
resoluciones que se adopten, cuando estas sean con~
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trarias a las disposiciones reglamentarias estable-
cidas las resoluciones vetadas se someterdn o la -
consideracién de la Inspeccién Escolar y, en ¥Wltima
instancia, a la de la Direccién Federal de Biuca- -
cién correspondiente, para resolver lo ocue proceda,

CAPITULO SEXTO.
DE LA ADMISION DE LOS ALUMNOS.

Ia educacién primaria se impartird & todos los ni-
fios del pafs, de los seis a los catorce afios de e~
dad, excepcién hecha de los nifios atipicos, & quie~
nes ge dard une educacién en establecimientos ade-
cuados,

Son requisitos para la admisién de alumnos:

a).-~ Tener seis afios de edad cumplidos o menos de -
quince,

b).~ Ser presentados en la escuela por la persona -
que ejerza la patria potestad, tutela o repre—
sentacién delegada de menores.

¢).- No estar comprendidos en ninguna de las excep—
ciones a2 que se refiere el articulo preceden-
te.

ch).— Presentar los siguientes documentos: Acta de
nacimiento en los casos aque gea necesario, -
constancia de haber aprobado el afio inmediato
inferior al que pretenda

CAPITULO SEPTIMO.

DE LA DISCIPLINA.
Ia disciplina escolar debe ser resultante de la -
aplicacidén de medidas que se adopten para garanti--

zar la eficiente organizacién y funcionamiento de -
los planteles educativos.,

ART. 180.- El 6rden y las actividades particulares de cada gru

po de la escuela se coordihardn con 12 organizacién
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general del plantel, siendo lo primero de la res- -
ponsabilidad de los maestros y, lo segundo, del di-
rector.

Ia disciplina se establecerd con le intervencién de
los maestros y la participacién de los educandos, -
en los agpectos fundementales de la organizacién -~

escolar,

Para una disciplino eficiente se procurard:

a).— Evitar en lo posible cambios de maestros duran
te el ejercicio lectivo.

b).- Asegurar 12 regular y puntual asistencia de -
los maestros & sus labores y suprimir las su-
sencias injustificadas.

c¢).- ¥antener el respeto mutuo entre el director ¥
sus ayudentes, con ecugnimidad y equidad en to
dos los actos.

ch).- Observar une corducta ejemplar, por parte del
person2]l de le escuelse,

d).~ Xantener en constante actividad y bajo vigilan
cia 2 los grupos escolares.

e).- Reprimir los desfrdenes con serenidad y buen -
criterio,

f).- Pugnar porque cada alumno tenge desde el prin-
cipio del afioc los elementos de estudio y tra-
bajos necesarios,

g).— Bstablecer un sistema de estfmulos ¥y recompen-
sag que emnoblezezn y dignifiquen la personali
dad de los educandos,

h).~ Lograr que los alumnos tomen participaciém ac-
tiva en la buena marcha de la escuela.

Quedan proscritos los castigos corporales, de cruel

dad mental y las penas infamantes a los alummos.
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Los alumnos que lesionen gravemente la disciplina -
0 12 moral podrén ser objeto de suspensiones tempo-
rales o definitivas, 1Ia valoracién de la gravedad
de las faltas de este tipo, serd hecha por el Con-
sejo Técnico de la escuela y sus fallos reclamardn
le intervencidén del Imspector Bscolar y, en czgo -
necesario, de l2 ayuda de las clinicas de la conduc
ta.

CAPITULO OCTAVO.
DE LA ASOCIACION DE ALUMNOS.

En todas las escuelas primarias, en el primer bimesg
tre de cada afio lectivo, el director de la escuelsa,
con la colaboracién de los maestros del plantel, -
organigard la asociacién de alummos cuyas finaslida-
des y funcionamiento se ajustard a las siguientes -
normas:

a).- Despertar, sostener y encauzar los sentimien-
tos de solidaridad social y de cooperacién, -
as{ como el de superar y former hdbitos degea-
bles.

b).- Se normardin por el deseo de superacién indivi~
dual y de grupo, de modo que la personalidad -
infantil, lejos de diluirse, ge fortalezeca al
rarticiper plenamente, en la medida en que la
convivencia humana se oriente y desarrolle.

¢).~ Su organizacién se apoyard em los intereses -
infantiles.

Se regird por un estatuto y serd presidida por una
directive integrada exclusivamente por 2lummos,

CAPITULO NOVENO,
DE LA ASOCIACION DE PADRES DE PAMILIA.
B cada escuela se organizard la Asociacién de Pa-
dres de Familia cuya funcién se normard de confor-

midad con lo establecido en el reglamento corres—-
pondiente y disposiciones vigentes.
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las organizaciones de padres de familia no tendrdn
intervencién alguna en la direccién, administracién
¥ labores docentes de los planteles educativos,

CAPITULO DECIMO.
DEL EDIPICIO, SUS DEPENDENCIAS Y ANEXOS.

El edificio escolar, as{ como sus dependencias y -
anexos, reunirdn las condiciones necesarias de segu
ridad, amplitud, comodidad e higiene, de manera que
en ellos puedan realizarse eficientemente todas lasg
actividades y funciones a que estdn destinados,

Se considerdn como dependencias, los locales que es
tén demtro o cerca del edificio escolar, tales como
casa del maestro, conserjeria, archivo, etc., y tie
nen relacién con el funcionamiento de la escuela,

Los anexos que deben tener las escuelas, segin sus
condiciones serdn: higiénico, sanitarios, agropecuz
rios, de estensiéz cultural, de recreacidn, de actl
vidades domésticas y actividades industriales.

El director es el responsable inmediato de la con=
servacifn del edificio, lms dependencias ¥y anexos,

Iz administracién y cuidado de cadz uno de los a~ -
nexos de la escuele, estard a cargo de un maestro,
quien serd responsable ante el director, de su fun-
cionamiento, conservacién y mejorfa, asf como de -
los titiles, enseres, instrumentos, equipos, méqui-
nes, animales, ete,

Los responsables de los anexos, al recibirlos o en-
tregarlos lo hardn mediante inventario, que firma-
rdn conjuntamente el director ¥ los maestros respec
tivos.

Los alumnos participardn asimismo en 1la conserva~ -
cién y cuidado del edificio y sus anexos, incluso -
realizendo parte del aseo y reparaciones sencillas,
alfin cuzndo en el plantel haya personal encargado de
esos menesteres, pues es necesario gue los educan-
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dos adquieran convenientes hdbitos de conducta go-
cial,

Kl funcionamiento y administracién de la parcela es
colar, se regirdn por el Reglamento del 17 de febre
ro de 1944 y por las disposiciones oficiales dicta-—
das por la Secretarfa de Educacién Piblica,

Bh las comunidades donde la parcela no sea ejidal,
se sujetard en lo general, a 1o que dispone el Re-
glamento vigente,

El ahorro y las cooperativas escolares normardn su
funcionamiento por las disposiciones que tiene en -
vigor la Secretarfa de Bducacidn.

CAPITULO UNDECIMO.
DE LAS JORNADAS DE TRABAJO,

Las jornadas de trabajo escolar podrén ser:

a).- Matutinas b).- Vespertinas c¢),- Nocturnas,
ch).~ Horario contfnuo y d).~ Horario discontinuo.

L=z semana de trabajo docente con los educandos, se
computa de lunes a viernes, inclusive.

le jormada del personzl docente, en el curso de la

semana, tendrd la duracién que se establece en el -
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo

de la Secretarfa de Educacién Pdblica,

El personel administrative cubrird su tiempo en 1la

escuela durante la2 semana, dentro o fuera de lag =
horas lectivas, segin se establece en ol Reglamento
de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secre
tariz de Biucacidén PSblics. -

Los festivales, ceremonias conmemorativas y suspen-~
sién de labores, se regirdn conforme lo sefiala el
Calendario Escolar correspondiente,

CAPITULO DUODECIMO,
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RECOMENDACIONES GENERALES.

A).- DE CARACTER ADMINISTRATIVO.

ART. 420,-

ART, 430.-

ART. 440.-~

ART. 450.-

ART. 460,

E principio, el nimero de alummos inscritos, por
grado, deberd ser de 54 para el primero y 47 rare -
los siguientes como minimo,

Bh las escueles unitarias el m2estro atenderd hasta
dos grados y excepcionalmente tres, siempre que el
ndmero de a2lumnos de este grado sea mayor de 10,

Queda estrictamente prohibido celebrar bailes ¥y ex-
pender bebidas alcohélicas de cumlguier naturaleze
en los planteles educetivos.

En las escuelas del sistema se llevarf al dfa un -~
1libro de registro de entradas y salidas del perso-
nal, con especificacién exacta de horas y minutoes,

llgse ccbrardn cuotzs de imseripecién, ri por otros
conceptos, en las escuelas del sistema, Ios libros
de texto y sus cnadernos de trabajo gratuitos, pu-
blicados por lz Secretarfs de Blucacidn Piblica, ro
serdn objetc de lucro. Iguel disposicibn se este-
blecerd respecto de otros materiales de trabajo pro
porcionades gratuitamente 2 las escuelas, por la -
propia Secretaria o por otras agencigs, Imstitucio-
nes o personas, Tampoco se exigird a los 2alumnos
la compra de uniformes.

B).~ DE CARACTER DOCENTE,

LRT. 470.-

ART, 480."

ART, 49o0.~

Las escuelas gue no cuenten con personal completo,

pero que trabajen en dos turnos, podrdn dedicar 1la

mafiana para atender unos grupos y por la tarde a -
otros, a fin de facilitar el aprovechamiento esco-

lar,

S61o le Direccién General correspondiente, podrd -
autorizar los cambios de calendarios ¥y horarios.

las escuelas aprovechardn los libros de texto gra—
tuitos y los autorizados por 12 Secretarfa de Biu-
cacién,
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las promociones de un grado a otro se hardn de  =~-
acuerdo con los instructivos que dicte la Secreta-~
rfa de Rlucacién Piblica.

Las pruebas pedagbgices objetives de promocién se-
rédn elaboradas de acuerdo con los instructivos al -
respecto.

Cuando no sean gratuitas las pruebas indicedas en -
los artfculos anteriores, se procurard que su adqui
sicién no resulte onerosa para los 2lummos y los 2
dres de familia,

Los exémenes de suficiencia y extraordinarios pare
adquirir certificados de sexto afio de primaria, ge
ajustardn a las disposiciones en vigor.

C).~ DE CARACTER MATERTIAL.

ABT. 540.- las escuelas se aseardn diariamente,

ART,

ART,

550,~

560,-

Se solicitard la cooperacién consciente de las Aso-
ciaciones de Padres de Familia para aue asumen la -
responsabilidad gue sefiala el Reglamento respectivo
en lo que atafie & la conservacién y mantemimiento -
eficiente del edificio escolar, sus Dependenciasg y
anexos.

No debe proponerse la construccién de nuevas aulas
y anexos en tanto no se terminen y utilicen las que
estdn en construccién.

D).~ DE CARACTER SOCIAL.

ART.

ART.

5To.~

580.-

59%0.~

Al iniciarse cada afio escolar, se organizard un fes
tival en el que se rinda un homenaje a la Bandera -
Nacional, con la presencia de alumnos, maestros, ra
dres de familia y representantes de las autoridades
civiles y militares.

El primer dfa de cada semana de labores se iniciard
con un homenaje a la Bandera Nacional,

Ia iniciacién de las laborss escolares, su desarro-
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1lo durante el afio, los periodos de examen o de =—-
clausura de cursos o cualquiera otra actividad que
se relacione con la ensefianza primaria nunca serd =
motivo ni pretexto para que el personal de las eas-
cuelas participe directa o indirectamente en la ce-
lebracién de actos que contravengan el articulado -
de la Constitucién Polftice de los Estados Unidos —
Hexicanos y sus Leyes Reglamentarias.

ART, 600.~ Ia accibn social de 1a escuela estard vinculada a -
su laber docente, y se realizard de acuerdo con las
disposiciones en vigor.,

CAPITULO DECIMOTERCERO,
DE LAS SANCIONES,

ART, 6lo.~ Ias faltes de disciplina del personal, que no exija
la aplicacién de las sanciones establecidas en la -
Ley del Estatuto Jurfdico de los Trabajadores al -
Servicic del Estado y en el Reglamento de las Cordi
ciones Generales de Trabajo del Personal de lzo Se-
cretariz de Educacién Piblica, sucesivamente, extrz
fiamiento orzl en privado, amcnestzcibén por eseritc
Y consignecidén del casc a las Autoridades Superiec-=
res.

TRANSITORIOS,

PRIMERO,- Quedan sin efecto las disposiciones que se opongan -
al presente Reglamento.

SEGUNDO.~ Los c2soe no previstos en el presente Reglamento, se
rédn estudiados y resueltos por la Secretarfa de Eju-
cacién Piblica,

México, D, F, noviembre de 1971,

EL, SECRETARIO,
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ANEXOC B

DERECHOS Y SANCIONES DEL PERSONAL
" DE LA ESCUELA PRIMARIA

Los derechos que se mencionan a continuacién, se -
encuentran estipulados en el Reglamento de las Con-
diciones de Trabajo del Personal de la Ssecretaria
de Bducacién Piblica. '
Son derechos de los trabajadores:
Praceién I, Percibir la remuneracién qué le corres—
ponda,
Fraceidén II, Disfrutar de los descansos ¥ vacacio-~
nes procedentes,
Praccién III. Obtener en su caso, permisos y licen—~
cias,
Fraccién IV, No ser separadc del servicio sino por
jueta causa,
Fraceibn V. Y las demds que en su favor establezecan
las leyes y reglamentos.

Ias licencias serdn de dos clases; Con goce y sin -
goce de sueldo.

Ias licencias sin goce de sueldo se concederdn en -
los siguientes casos:

Fraccién I. Para el desempefio de puestos de confian-
z2, cargos de eleccién popular, comisiones oficiales
Yy comisiones sindicales ¥3

Fraceién II. Para arreglo de asuntos particulares a
solicitud del interesado; una vez en cada afio natu-
ral y siempre que no tenga nota desfavorable en su -

expediente; hasta 30 dfas a los aue tengan un afio de
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servicio, hasta 90 dfs los que tengen de uno & 5 afics y hasta-
de 180 dfas & los que tengan mds de 5 afios.

ART, 52:- Tas licencias con goce de sueldo se concederdn en los
siguientes casost

I. Por enfermedades no profesionales; a juicio de los
médicos de la Secretarfat Si el trabajador tieme por-
lo menos seis meses de servicio, hasta 15 dfas con &
sueldo fntegrc; hasta 15 dfas mds con medio sueldo y-
hasta un mes sin goce de sueldo. A los que tengan de
uno 2 5 afios de servicio,hzsta 30 dfes con goce de —-
sueldo Integro, hasta 30 dfas con medio sueldo y has-
ta 60 dfzs sir sueldo. A los que tengen de 5 & 10 e
afios de servicio hasta 45 dfas con sueldo {ntegre y 2
45 mfs con medio sueldo y & 90 mds sin sueldo. A& los
que tengan 10 afics de servicio en adelante, hasta 60-
dfas cor goce de suelde fntegro, 2 otros 60 con medio
sueldo y a 18C sin sueldo.

Los derechos de los trabzjaderes de la Secretarfa de Educacidn

P8blica, segin el apartade B) del artfculo 123 constitucionzl:

ART. 14.- Serdn condiciones nulas y no obligerdn a los trabzja=-
dores, aun cuando la admitieran expresamente, las que
se estipulan:
Praccién I. una jornada mayor z la permitide.
Fraccidn III. una jornada inhumena por lo notoriamen-
te exesiva para el trabajador o para la salud de la -
trabajadora embarazada o el producto de la concepcién;
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las mujeres disfrutardn de un mes de descansoc, an-
tes de la fecha que aproximadamente se fije para el
parto y de otros dos meses después del mismo, Dia~ -
rante la lectancia tendrdn dos descansos estraordi-
narios por dfa, de media hora cada uno, para amaman-

tar a sus hijos,

Bstas sanciones o recompensas, tienen como fuente -
donde fueron estrafdas, La Ley Federal de los Traba-
jadores al Servicio del Bstado Reglamentaria del a-
vartado B) del Artfculo 123 Constitucional y EL Re~
glamento de las Condiciones Generales de Trabajo del
Personal de 12 Secretarfa de Biucacién Pdblica.

Ningln trabajedor podri ser cesado sino por justa -~
causa, I consecuencia, el nombramiento o designa-
cién de los trabajadores sélo dejard de surtir efec~
to sin responsabilidad para los titulares de la de-

pendencia por la siguientes causas:

I. Por renuncia, por abandono de empleo o por aban-
dono en repetidas faltas injustificadas a labores
téenicas relativas al funcionsmiento de maguinarias
0 equipos, o a la atencién de personas, gque pongan -
en peligro esos biemes o que cause suspensién o la -
deficiencia de un servicio o que ponga en peligro la

salud o vida de las personas,
ITI. Por muerte del trabajador.

IV, Por incapacidad permanente del trabajedor, figi-
ca o mental oue le impidan el desempefio de sus labo-

res,
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V. Por resolucién del tribun2l Pederal de Conciliacién s

a).

b)

e)

a)
e)

£)

g)

h)

i)

3)

Arbitraja, en los casos siguientess:
Cuando el trabajador incurriere a la falta de probidad
u honrradez en actos de vilenciza, amagos, injurias o -
malos tratarientos contra su jefe o compefieros o con-—-—
tra los femilieres de uno u otros, ya sea dentro o fue
ra de las horas de trabajo.
Cuando faltare por mds de tres dfas consecutivos & sus-
labores sin czuse justificade.
Por destruir intencionslmente edificios, obras, maquina
rias, instrumentos, materias primés v demfs objetos re=
lacionados con el trabajo;
Por cometer zctos inmorales durante el trabajo.
Por revelar los asuntos secretos o reservados de que tu
viere conocimiento cox motivo de su trabajo;
Por cometer con imprudencia, descuido o negligencia la-
geguridad del taller, oficina o dependencie donde pres=—
sus servicios o de las personas que e2hf se encuentren.
Por desobedecer reiterademente y sin justificaci&n; las
8rdenes que recite de sus superiores.
Por concurrir habituelmente, al trabajo en estado de em
briaguez o bajo la influencia de algdn narcético o dro-
ge enervante;
Por fzlta comprobada de cumplimiento & las condiciones-
generales de trabajo de la dependencia respectiva;
Por prisién que sea el resulatado de una sentencia eje-

cutoria,
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B los casos & que se refiere esta fraccidén el trabaja——
dor que diere motivo para la terminacién de los efectos del =
nombramiento, podrd ser, desde Iuego, suspendido en su treba-
Jo, 81 con ello estuviera conforme el sindicato de su dependen
cia, pero si no fuere asf, el jefe superior de la oficina po—
drd ordenar su remocién a oficina distinta de aquelle en que -
estuviera prestando sus servicios haste gque sea resuelto em -
definitiva el conflicto por el PTribunal Pederel de Conecilia-
cién y Arbitraje,

Si el Tribunal resuelve que fue justificado el cese, el =

trebajador no tendrd derecho a2l pago de salarios caidos.,

Segin el Reglamento de las Condiciones de Generales de
Trabajo del Personal de la Secretaria de Biucacién Péblica,

ARF.- 72.- Los extrafiamientos por escritos, se hardn directa-
mente a los trabajadores por el jefe de la dependen
cla a que pertenezcan, con copia al departamento de
personal y a la Comisién Nacional de HEscalafén.

ART,- 73.,~ La acumulacién de tres extrafiamientos se computardn

por una nota mala,

ART., 74.- Previa justificacién, las notas malas serdn impues-
tas por el Departamento de Personal con notifica~- -
cién al afectado y a solicitud, en su caso, de la =
dependencia donde preste sus servicios el trabaja-=-

dor,

las notas malas a que se hage acreedor el empleado

de la escuela primaria serdn comunicadas por el di-
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rector al afectado, con copilas enviadas a las de-
pendencias indicadas; las autoridades superiores al
director, serdn las que comuniquen al trabajador -
que he tenido una nota mala, por haber acumulado =~
tres extrafiamientos; desde luego cuando a &stos se
les compruebe su veracidad.

lasnotas malas serdn permanentes en el expediente -
del trabajador y podrdn ser compensadas con notas =
buenas & que se haga acreedor por servicios extraor-—
dinarios, acciones meritorias o cualquier otro moti-

vo que justifiquen tal reccmpensa,

Ia felta de puntuzlidad ez la asistencia, estdn suje
tas 2 la siguientes normas:

Podo emplezadc que se Presente a sus labores después
de transcurridcs los 10 mizutos de tolerancia que -
concede este Reglamento, pero sin que el retardo exe
da de 20 minutos, dard origen a la aplicacién de une
nota mala por cade dos retardos en un mes,

El empleado que se presente a sus labores des—-~
pués de que hayan transcurrido los primeros 20 minu-
tos, siguientes a los 10 de tolerancia, pero sin exe
der de 30, dard lugar a una nota mala por cada retar
do. Transcurridos los 30 minutos de que se habla y
después de una hora fijada para inieiar las labores,
no se permitird a ningdn empleado registrar su asis-~
tencia, por considerarse el caso como falta injusti-
ficada y el trabajador no tendrsd derecho a percibir

el salario correspondiente., EL empleado que acumule
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cinco notas malas por retardo em que incurra, dard lugar e un

dfa de suspensién de sus labores y sueldo,

El empleado que haya acumulado siete suspensiones en el -
término de un afio motivadas por impuntualidad en la asistencia
dard lugar e que se solicite del Tribunal de Arbitraje, la ter
minacién de los efectos de su nombramiento de acuerdo con el -

articulo 44 fraccién V, inciso i) del estatuto,

Ia falta del trabajador a sus labores, que no se justifique -
por medio de licencia legalmente concedida, le priva del dere-
cho de reclamar el salario, correspondiente a la Jjornada o Jjor
nadas de trabajo no desempefiado. Cuando las faltas sezn con-
secutivas, se impondrén al empleado: Por dos faltag, el sala-
rio correspondiente y amonestacidn por escrito; por tres fal-
tas, el importe del salario que deje de devengar durante log -
dfas faltados y uﬁ dfa de suspensibn; por cuatro faltas, e1 -
importe dél salario correspondiente a los dias que deje de con
currir y dos Suspengiones, sin perjuicio de la facultad conce~-
dide a la Secretarfa por el articulo 44, fraccién V, inciso b)
del estatuto,

5i las faltas no son consecutivas, se observdn las siguientes
reglas: hasta pr cuatro faltas en dos meses se amonestard al
empleado por escrito, sin derechos a tobrar el importe de los
dfas faltados o no trabajado; hasta por seis faltas en dos me~
ses, se le impondrd hasta seis dfas de suspensidn sin derechos
& cobrar el importe del salario correspondiente a los dfas no
laborados injustificadamente, ni el de los relativos & la sus-
pensién; también sin derechos a cobrar el salario de los diasg

no laborados, mi lo relativo a 1a suspensién,
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ART. 8l.~ Los trabajadores al servicio de 1a Secretarfa tendrdn
derecho 2 recompensa por los servicios meritorios que
mresenten en el desempefio de sus funciones ¥ que po-—
ardn consistir en notas buenas en so hoja de servicios
¥y felicitacionesi"
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ANEXO ¢

MANUAL DE BIENVENIDA

Actividades,

I, Reunién con el personal de nuevo ingreso (mesa redonda) a1

primer die de su trabajo.

II, Informacién y explicacién amplis sobre el contenido del -

manuel de bienvenidae que contiene los siguientes aparta- -

dos:

a).-
b).-
c).~
a).~
e).-

£).~
g).—
h).-

i)o-
i)e-
k)~

Historia de la Organizacién.

Sus objetivos.

Horarios, dfag de pago, etcétera.

Artfculos que produce o servicios gue presta,
Estructura de 12 organizacién, loealizando el ruesto
en cuestién.,

Politicas de personal.

Prestaciones,

Ubicacién de servicios: comedor, consultorio médico -
etcétera,

Reglamento interior de trabajo.

Pequefio plano de las instalaciones.
Informe general, que pueda presentar interés al nuevo
empleado,

Este manual fue tomado de la obra Administracién de Recursos

Humanos,

pdgina 288,
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ANEXO D

OBLIGACIONES Y REQUISITOS DEL DIRECTOR
DE PERSONAL

Cualidades intelectuzles

Aptitudes:

1. Ticiativa: ausencie de rutina; gran previsibilidad del --
comportamientc humanc,

2, Inteligencie: fzcilidad y ropidez de comprensién en loe ~ =
problemas humanos,

3. Juiclo prédetico.

4, Espiritu observaécr.

5. Memoriz retextive de nerbrec y faceiones,
Conocimientc:

1, Culture generzal equivalente & la de un pr’ofes;ionista.

2., Eficienciz en treto de obrero y de personsl en general,

3, Conocimientos elementales de docencia,

4.~ Conocimiento de Doctrina Sociel y Derecho Leboral, -

5.~ Preparacién especifica sobre preparacién técnica de perso-
nal,

6., Capacidad de eandlisis psicolégico, 21 menos natural.

Coelidades morales

1, Sentido de responsabilidad.

2. Iaboriosidad., Sentido de trascendencia de su misién.
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3., Prudencie y seremidad.
4, Cautela, convinade con decisién,
5., Rectitud: Sinceridad, espiritu de justicia, lealtad,

Cualidades sociales

1. Don de gente: ser accesible; cortesfa, amabilidad.

2, Habilidad para convencer: orden y claridad al exponer; ab-
jetividad al razonar; flexibilidad; paciencia,

3. Personalidad: saber hacer valer su puesto,

Cualidades fisicas

1., Integridad y normalidad: en razén de la personalidad que =
su puesto requiere.

2. Blad edecuada: de 25 a 50 ailos, ordinariamente,

Tomado del libro Administracién de Personal. p. 70 y T1.
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ANEIXO B

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL DIRECTOR
DE LA ESCUELA

Acordar los asuntos de su competencia con el insgpector es-
colar,

Programar y vigilar las actividades del personal de la es—
cuela,

Acordar con el personal docente y administrativo los asun—-
tos de su competencie,

Organizar y dirigir la imscripeién de alumnos.

Mntorizar le clasificacién de alumnos y grupos.,

Reportar a la Direccién General las irregularidades en lz -
asistenciz del personzl.

Estudiar y en su casoc proponer aumentos, disminuciones o
remociones del personal, as{ como hacer del conocimiento -
del misme las dispesiciones de cardcter general y téenico -
que emitan sus supericres,

Cuidar de lz conservacidén de los bienes de 1la escuele,
Mantener actualizade el inventario de biemes de activo fijo
y notificar a su Direccidén Gemeral, los movimientos de al-
tas y bajas del mismo.

Estudiar y en su caso proponer a las autoridades superiores
modificaciones 2 los programas de estudio del plantel,
Supervisar los plenes de trabajo de los maestros, los dia-
rios pedagfgicos, su realizacién, la aplicacién de los pro-
gramas, material de trabajo, horario y pruebas, adaptdndo—-
los a las necesidades de los alumos, a las circunstancias

del medio y & las condiciones de la escuela,
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Organizar el archivo de la escuela, en lo que se refiere a
calificaciones de los alumnos, expedientes del personal y -
correspondencie,

Hacer e&trega de la escuela en el término fijado en el Re-
glamento Gemeral de educacién primaria cuando reciba, de -
las autoridades, 1la orden de hacerlo,

Visitar periodicamente los grupos para juzgar sus necegi-
dades y evaluar el desarrollo académico de los profesores.
Pundar la asociacién de padres de familia, sujetdndose ra-
ra. ello, & 1o oue dispﬁne el reglamento respectivo, orien-
tando a los padres de familje, en la solucién de los pro--
blemas que se presenten en la tarea educativa de sus hijos.
Atender y resolver los casos gue con referencie a la educa-
cién de sus hijos, le presenten los padres de famili=a.
Programer 1la atencién de los maestros de grupo 2 los pa——-=
dres de familia,

Participar en los eventos civiecos, culturales y socizles de
la escuela,

Promover campaiias educativas y socizles de: educacién de -
adultos, higiene, antialcdhlicas, servicios piblicos, pro--
seguridad, etc,

Autorizar y vigilar los registros de asistencia del perso—-—
nal,

Estudiar y analizar los informes que le presente el perso-
nal de la escuela,

Preparar los informes gue le solicitan sus superiores,
Crear un ambiente de trabajo agradable entre el personal =
de la escuela, asf{ como establecer el reglamento interior -

de trabajo.
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w. Elaborar fichag de evaluacién del trabajo del maestro de -~
grupo y del personal administrativo,
x., Aquelles que se presenten y que se encuentren dentro de las

funeciones irkerente & su nombramiento.

ias funciones del director, fuercn tomzdas del libro de Admi-
nistracién y Legislacién Blucativa de la LEPEP. p. 45 y 46.
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ANEXO P

CONTROL DE ASISTENCIA

Direccién

1.

2.

3.

B director de la escuela serd el emncargado de este control
y 'Ij.endré. 1e facultad de designar & otra persona como encar—
gada del mismo.

Dieriamente pondréd el libro de firmas 2 disposicién del per
sonal, para que eénoten su firma a la hora de entrada y de =
salida,

E 1libro de asistencia se recogerd diariamente 30 minutes -
después de le hora de entrada, ya que después de este lapso
no se permitiréd a ningin empleado registrar su entrada, por
congiderarse el caso como falte injustificada.

Ie irregularidades en la asistencia del trabajador, deberd

ger sefinlada en el libro, para este efecto el director o en
cargado de este control, revisaréd el libro con el objeto de
anoter en color rojo, las irregularidades observadas en la

agistencia, de acuerdo con 1a clave siguiente:

B~ Retardo

PJ- Felta dustificada

P~ Falta injustificada

SP~ Suspensién por falta

N - Nota mala

SN~ Suspensién por nota mala
P - Permiso econémico

I~ Licencia médica
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A~ Amonestacién

'

Iae sanciones que se aplicarén a las personas que incurran
en algunas situaciones mencionadas en el punto anterior, -
segin el reglamento de las Condiciones de Trabajo del persg

nal de la SEP, son entre otras:

Ouando el empleado acumule dos retardos, comprendidos entre
11. y 20 minutos posteriores asu hora de entrada, serd acree
dor a una "Nota mala®,

Serd sancionado con una note mala por un retardo posterior
a los 20 minutos de su hora de entrada sin exeder de 30,
Por cada 5 notas malas por concepto de retardo, el empleado
serd suspendido un dfa en sus labores, descontdndole de su
gueldo el importe correspondiente. )
B caso de faltas injustificadas, ademfs del descuento co-
rrespondiente al sueldo, se impondrd a los infractores las
siguientes sanciones:

Por dos faltas injustificadas amonestacién por escrito,

Por tres faltas injustificadas, un dfa de suspensién sin -
goce de sueldo.

Por 4 faltas injustificadas consecutivas o bien, 8 faltas -
injustificadas en un perfodo de 30 dfas hébiles, procederd
al acta de abandono de empleo, con base en el articulo 60 -

del mencionado reglamento.

KL control de asistencia, fue tomado del libro Administracién
y Legislacién Biucative de la LEPEP. P, 52 y 53.



