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TEMA:
La adminstracién escolar de la escuela Telesecundaria.

TITULO:
Andlisis organizacional del sistema administrative de la
Telesecundaria No. 89 "Ixtlaxoletitldn"

OBJETIVO GENERAL:
Garantizar que la administracién escolar prevea, controle
Y proponga el mejoramiento de la escuela Telesecundaris.

IDENTIFICACION DEL PROBLEMA:

Debido a las circunstancias actuales que estamos viviendo
en materia educativa, el Gobierno Federal ha prepueste
reformas para la modernizacién de la educacién secundaria, Ia
cual pretende elevar el nivel académice, asi se ha detectado Ia
necesidad de lograr cambies em los sistemas del trabajo
educativo, y para ello se necesitard indagar si las institaciones
educativas implementan un sistema administrativo que sea
congruente con los objetivos de la modernizacién.

PLANTEAMIENTO DEL TEMA:

Partiendo de que el trabajo est4 encaminado a las escuelas
Telesecundarias, normalmente se emcuentra que éste tipe de
instituciones llevan un sistema administrative de sus actividades
muy simple, sim técnicas y fundamentos que en nmchos de los
casos no sabem evaluar los recursos con que cuenta.

Este se debe a que son instituciones muy pequeilas que no
necesitan de una administracién especial para salir adelante, sin
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embargo, qué pasaria si se encuentra ante una institucién que
por diversos factores que la rodean se encuentra en condiciones
éptimas de crecimiento.

Se daria uno cuenta que el método de trabajo conmim no
funciona debido al incremento de funciones que estd teniendeo,
como es el caso especifico de Ia Telesecundaria No. 89
"Ixtlaxolotitlin"; por lo que se hace necesario crear un modelo
administrative que nmos permita organizar las actividades y
aprovechas los recursos de la institucién de manera eficsz y
productiva; por lo cual se procede a hacer una evaluacién d
sistema administrative e implementar una propuesta, =

= EETa R Y

ST A S

OBJETIVOS ESPECIFICOS: ... .. . .
* Realizar un profundo anglisis de la organizacién de la
Telesecundaria No. 89

* Demeostrar que por medio del comocimiente de los
elementos que componen la organizacién y los fines pars-los
cuales fué creads, el individuo adquiere un grade superior de
capacidad para realizar sus fanciones y lograr sus objetivos.
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INTRODUCCION

En la actualidad el ritmo acelerado de vida que llevamos nos
impide en multiples ocasiones detenernos a observar los cambios que
ocurren a nuestro alrededor, generalmente nos adaptamos tan rapidamente
como la situacion misma se va presentando.

Sin embargo, no siempre, somos los directamente " afectados
permitiéndonos observar mas objetivamente el problema.

)

El realizar actividades labotales en el Sistema de Telésecundaria, es
lo que me indujo a tomar la decision de analizar sus funciones
administrativas, ya que de ellas depende el 4mbito educativo del proceso
enseflanza - aprendizaje.

Al analizar su estructura no pretendo unmicamente fijar mi atencién
enlorelaﬁvoamorgdnizacién,simtambiénl;interaociénqueguarda
con la comunidad y otros sistemas educatlvos _

whseraaad

El objetivo principal de la realizacién de este trabajo es demostrar
que por medio de conocimiento de los elementos que componen la
organizacién y los fines para los cuales fué creada, el individuo adquiere
un grado superior de capacidad para realizar sus funciones y lograr sus
objetivos.
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Telesecundaria

El sistema educativo de Telesecundaria es un servicio mediante el
cual se imparte la ensefianza media por television.

1. Origenes

La telesecundaria, un servicio nacional de.ensefianza por television,
como se llamaba en sus origenes, surgi6 con el propésito. de proporcionar
educacion secundaria a los egresados de escuelas . primarias de
comunidades rurales en donde resultaba incosteable: establecer escuelas
secundarias. El proyecto naci6 durante la administracién del Lie. Gustavo
Diaz Ordiz, siendo la Direccién General de Educacion Audlowsual y
Divulgacion de la SEP, quien lo llevo a la prictica.s =7 =~

Los trabajos a nivel experimental se iniciaron el 5 de septiembre de
1966. En esta primera fase¢, 1a DGEA y D seleccion6 maestros de
educacion primaria con experiencia en 5° y 6° grados.

Se les imparti6 un curso sobre la produccién de lecciones en
television y se prosiguio a grabar programas. Estos programas se
transmitieron en circuito cerrado.

El curso de inici6 con 83 alumnos, distribuidos en cuatro grupos.
tres de ellos fueron atendidos por maestros coordinadores mientras que et
cuarto, trabajé sin maestro, guiado Gnicamente por las indicaciones del
telemaestro.



Una vez que fué evaluado y aprobado el proyecto de secundaria
por television, se inicié el curso abierto el 21 de enero de 1968, con una
poblacion escolar de 6,569 estudiantes y de 3,091 maestros. 1

Las lecciones se transmitieron a través de XHGC Canal 5 de la
Ciudad de México, y a la XHAJ Canal 6, que era su repetidora en el
Estado de Veracruz. 2

En el esquema pedagégico inicial, el telemaestro exponia la clase a
través del televisor, la mayoria de las veces erf vivo. En la teleaula el
maestro "coordinador” dirigia o supervisaba las actividades de aprendizaje
sugeridas por el maestro.

Actualmente las lecciones curriculares se transmiten en color y los
alumnos complementan la informacién en materiales impresos llamados
"Guias de Estudio”. El profesor, que atiende todas las 4reas del plan de
estudios, promueve la actividad de esfuerzos y lievar a cabo programas de
vingulacién con la comunidad.

1993. Pig. 4 Tesis (Licsnciatura en Pedagogis. Escucls Normal do
Ecstapes,
2 1DEM, Peg 10



2.  Objetivos
. Dar opciones para enfrentar la problematica de la educacién publica.

L Favorecer el enfoque nterdisciplinario del aprendizaje que subraya la
correlacion de los contenidos.

*  Daruna nueva dimensién al sistema do ensefianza media por televisida,
L Lograr que el televisor, como medio de comunicacion se convierta en
un agente educativo permanente, N 2

- - Thee4

N Vincular a Ia escuela con la comunidad.

* Definir la metodologia coma un proceso interactivo, participative,* <
democritico y formativo entre los alumnos, grupos, maemou,padru
de familia, autoridades y miembros de Ia comumidad.

3. Politicg Educativa

La toma de conciencia, la comprension del ser en la historia y en
el mindo, el poder del hombre sobre la naturaleza, de sus posibilidades de
transformar el entorno social.3

La superacidn del individualismo en la construccion de la
democracia.

La unidad nacional, 1a afirmacién de la soberania y 1a
preservacion de la unidad cultural.

El sentimiento de solidaridad social.
El desarrollo de 1a capacidad de organizacién.

3 IDEM, Pag. 1.



La productividad en el sentido de la capacitacion para el trabajo.
La formacion de personas criticas, responsables y creativas.

La television se convierte en un recurso imprescindible para elevar
el nivel cultural de grandes sectores de la poblacion, contribuyendo de tal
manera al proceso de desarrollo del pais.

4. Modelo Pedagégico

El sistema de telesecundaria es una modalidad escolarizada que
tiené como objetivo apoyar el servicio de educacién media basica. Con
base en los planes y programas que proporciona la Secretaria de
Educacién Puablica, este subsistema elabora impresos y realiza programas
televisivos. Ambos elementos : inipresos.y programas de television,
complementan las exposiciones de los profesores en las aulas,

Para auxiliar en o que se deba, 1a telesecundaria también realiza
cursos de regularizacion para alumnos. Igualmente ofrece cursos de
actualizacion y capacitacion a los maestros.

Los brogran:as de television tienen una duracién de quince minutos

y en cada materia tiene un método didictico que permite distinguirlos
entre si.

Principios Administrativos
1. Definicidn de Administracion

A contimacién se mencionan las definiciones de algunos autores
con diferente criterio:



"La administracion es un proceso distintivo que consiste en la
planeacion, organizacion, ejecucion y control, ejecutados para determinar
y lograr los objetivos mediante el uso de la gente y recursos"” 4

"Es una ciencia social que persigue. la satisfaccion de objetivos
institucionales, por medio de un mecanismo de operacién y a través del
esfuerzo humano".$

"Es la fuerza principal dentro de las organizaciones, que coordina
las actividades de subsistemas y las relaciona con el medio ambiente"

Por lo anterior se puede conceptualizar que la administracién es
una ciencia social que mediante el uso de un proceso l6gico lograra la
consecucion de objetivos institucionales, asi como [a correcta utilizacién
de los recursos humanos, materiales y técnicos para proporcionar un
servicio eficiente a la comunidad en la cual se encuentra inmersa.

2. Caracteristicas de la Administracion

UNIVERSALIDAD
La administracion es aplicable a cualquier ente social.

ESPECIFICA ‘
La administracion es tan clara y precisa que no puede confundirse
con  otra ciencia.

4 TERRY, George R principios do sdministracién G E4 Editorial
CECSA, Mézice 1902, Pug. 20 _

s FERNANDEZ Aress, Jooé Antoads. “El Procese Administrative ' 2a. Ed.
Editorial Disna, Méxice 1978. Pag. 73

6 JOHNSON RA. ET. AL. Teerin, Integraciim y Administraciém de.
Sistemns Editorial Limusa, Mézice. Pag. 23




UNIDAD TEMPORAL

Se refiere a que cada una de las partes del proceso administrativo

requiere de cierto tiempo para que se puedan realizar

correctamente.

UNIDAD JERARQUICA

Siempre va a haber una personal la cual va a supervisar si esté bien

a no el trabajo, es decir, que va existir distintos niveles de

responsabilidad.

3. Importancia del Proceso Administrativo

Hacer las cosas con mayor eficiencia y eficacia, es la necesidad de
todo organismo social, para ello es necesario planear, organizar, obtener
recursos, controlar y coordinar a través de un método llamado Proceso
Administrative, encargado de la identificacién y ensamblamiento de los

elementos y funciones.
ELEMENTOS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS

FUENTE: RODRIGUEZ Valentia, Joaquin. Tenria dela
i i6 plicada a la Educacién . Editorial

3 !'!‘J'_ et 40N
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ECASA, Pag. 67.



El proceso administrativo cumple dos etapas donde engloban los
elementos.

Por otra parte los puntos de conexion entre dos etapas no siempre
pueden atribuirse con claridad a una funcién o a otra debido a la estrecha
correlacién. A continuacion se presenta de manera esquematica las fases
del proceso administrativa de Agustin Reyes Ponce :

FASES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Fase Elemento Etapa
[A mﬁ&caHlm}_.aﬁﬁu |
L. 2
Cursos ARemativos:

2 M_]_hlﬁm

Presupucstos
l 3  Orgmnizsoién Funciones
L
Obligaciones
[B DINAMICA H 4 Imegncdm |_[Seleccdn
Introduecién
Deesarrollo
Integracién do las Cosas

==

[ Comnl | ablecimins

FUENTE: REYES Pance, Agystin. A
Editorial Trillas. Pag. 101.




4. Elementos del Proceso Administrativo

PREVISION

Responde a la pregunta ;Qué puede hacerse?, y se define
como "el elemento de la administracion en el que, con base en las
condiciones futuras en que una empresa habra de encontrarse, reveladas
por una investigacién técmica, se determinan los principales cursos de
accion que nos permitiran realizar los objetivos de esa misma empresa’.”

En esta etapa se reducen riesgos de errores no previstos y
que se pueden apreciar en forma cuantitativa y por tanto cualitativa. -

Se fijan objetivos claros y precisos ya que forman el eje de
direccion, ellos dan su razon de ser a la empresa.

"Las previsiones administrativas deben realizarse tomando
€n cuenta que nunca alcanzaran certeza completa ya que, por el mimero de
factores y la intervencion de decisiones humanas, siempre existird en Ia
empresa un RIESGQ; pero tampoco es vilido decir que una empresa
constituye una aventura totalmente incierta” ®

Los momentos a desarrollar son :

A.  La Definicion del Propdsito. Se determina el campao de
estudio y el fin comin.

7 REYES Pouce, Agwiin. ’ Administraciin de Enpreses. Tooriny



B.  La Investigacion. Se define el marco teérico conceptual.

C. El Desarrollo de Alternativa. En este momento surgen un
sin fin de preguntas para saber los posibles resultados.

PLANEACION

La planeacion es un proceso donde se establecen objetivos metas y
bajo qué recursos se van a realizar.

A la planeacion se le considera el paso mas dificil del
proceso administrativo porque no-se sabe hacia donde va el giro o Ia
politica de la empresa; pensemos el ¢jemplo de Alicia en el pais de las
maravillas, cuando se ve perdida em el bosque y pregunta al minino
Chester:

- ".. . {Quierés decirme, por favor, qué cimino debo tomar para salir de
aqui?

- Eso depende mucho de a donde quieres ir, - respondio el gato.

- Poco me preocupa a donde ir, - dijo AfGiaF "

- Entonces, poco importa el camino que tomes, - replicéd el gato.

- Con tal que conduzcs a alguna parte, - afiadi6é Alicia como conclusién.

- jOht puedes estar segura de que llegarés a alguna parte, - dijo el gato - si
caminas lo suficiente”

9. CARROL, Lewin: ' Alicia en ¢l Pais de Ins Maravillas' . Ed. Mexicanes
Unides. México 1991. Pagn. 73 - 74.
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Con el ejemplo anterior podemos afirmar lo necesario que es
planear ya que determina el tamafio y tipo de organizacién.

"La planeacion es seleccionar informacion y hacer suposiciones
respecto al futuro para formular las actividades necesarias para realizar los
objetivos organizacionales".10

VENTAJAS [

1 Se aplica el principio de flexibilidad. La planeacién
puede amoldarse a cambios minimos, como pueden ser adaptaciones
pequeias sin perder su direccion original.

2.  Actividades con orden.  Todas las actividades tienen
una secuencia logica amontonarse unas con otras dando origen a
perder su importancia y pasar desapercibidas.

3. Ofrece alternativas, Cada funcion y actividad tiene
posibles respuestas que deben verse con anticipacion por el Gerente y asi
reducir el margen de error.

4. Obliga a Ia visualizacién del conjunto. "Mediante la
planeacién se obtiene una identificacién constructiva con los problemas y
las potencialidades dé la empresa en general® 13

s. Establecimiento de politicas. Son indispensables
para la coordinacién y el control, consisten en "hacer a través de otros”.

10. TERRY, Geerge. Op. cit, Pag. 198,
11. IDEM, Pag. 196

12



ORGANIZACION

La organizacién es el elemento final de la teoria y el punto de
unién con la prictica administrativa, esto es la combinacién de los
recursos humanos con los materiales y financieros.

"Organizacion es el arreglo de las funciones que se estiman:
necesarias para lograr un objetivo, y una indicacion de 1a autoridad y la
responsabilidad asignadas a las personas que tienen a su cargo Ia ejecucién
de los fines respectivos"12 o

Por lo tanto organizar es sincronizar actividades, coordinar al
personal y recyrsos dentro de una empresa o sistema.

Pasos para organizar :
1 Determinar los objetivos y las métas en un orden jerdrquico.

2, Determinar actividades necesarias para cumplir
adecuadamente los objetivos.

3. Ordenar los puestos en forma jerarquica, para ello es
necesario utilizar
A.  Organigramas. Es la representacién gréfica
formal de la organizacion. Presenta la interrelacion formal, vertical,
definida por ls. divisién del trabsjo y la horizontal definida por Ia
especializacion. Tipos:
lineal, funcional, vertical, circular y triangulacion.

n IDEM. Pag 211
13



B. Manuales. Método de trabajo en forma

ordenada.
Tipos de manuales :
- De procedimientos
- De organizacion
- De politicas
INTEGRACION

" Integrar es obtener y articular los: elementos materiales y
humanes que la organizacién y la planeacion sefialan como necesarios pm
el adecuado funcionamiento de un organismo social"1® 2

La integracion es funcional durante el proceso administrativo
porque en forma constante se integra el organismo, tanto pata proveer a
su crecimiento normal, como para sustituir a los hombres que por alguna
causa ya no laboran en la empresa, a las miquinas que se han deteriorado;
los sistemas que resultan obsoletos, como puede ser el caso de sistema de
computo.

La funcién determinante de la integracion es "procurar-que los
hombres se adapten a las funciones y no las funciones a los hombres".!4
Para ello es necesario que el supervisor o director conozca :

b Como distribuir el trabajo

h Cémo tratar a su personal (relaciones Humanas)

$ Cémo calificar a su personal

b Cémio instryir a su personal

* Cémo recibir y tratar las quejas de los subordinados

13.  REYESPoace, Agwstin. Op: cit, Pag. 256
14 IDEM Peg287 :
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Como realizar entrevistas a éstos

Como hacer informes, reportes, etc.

Como coordinarse con los demas jefes

Cdémo conducir reuniones, juntas, mesas redondas, etc.
Coémo mejorar los sistemas a su cargo

Como resolver los problemas que plantea la supervnsmn,
etc. 18

* % * % ¥ ¥

En cuanto a la integracion de las cosas deben ser clasificadas por
materias, es decir, produccién, ventas, finanzas, contabilidad, etc. Debe
ser una integracion técnica tomando como base las politicas de la empresa.

DIRECCION

"Es el proceso de influir en las personas para que contribuyan a las
metas de la organizar y el grupo”.16

La direcci6n es la parte mas esencial de la administracion a Ia cual
se deben subordinar y ordenar todos los demss elementos. Ademas
cumple con la funcién de clarificar al personal de los requisitos de la
estructura organizacional.

La direccion y la estructura de un organismo son afines ya que
proporcionan el disefio para establecer la forma en que habra de funcionar
¢l organismo, y la direccién moviliza a los recursos humanos dentro de tal
disefio. g

18 IDEM. Peg. 267
16 KOONTZ Hareld Adminietracidy . 3a Ediciém. Editerial Mc Gran-Fi

Mésice 1993, Pag, 444
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Importancia de la direccién:

. Activa todas las directrices (instrucciones y onentacmnes
establecidas durante las fases de planeacion y
organizacion).

= Por medio de ella se consiguen las formas de
comportamiento mas requeridas del personal del
organismo.

" Su calidad se ve reflejada en el logro de los planes y
objetivos, en la efectividad de una estructura orgéanica,
y en la eficacia de los sistemas de control.

. Mediante una direccién eficiente se establece el sistema de
comunicacion para la organizacion que opere.

A continuacion se muestran los componentes especificos del
sistema direccion segin Rodriguez Valencia:

ENTRADA [SISTEMA DIRECCION| SALIDA
* Recursos
Humanos PROCESO Comportamiento
* Recursos DE apropiado d¢ los
Financieros DIREECCION miembros de la
* Recursos organizacién
Materiales

"'—'—RE'IROALIMENI'ACICHW——J

16



El proceso que sigue el sistema - direccion, implica la ejecucién de
cuatro actividades administrativas principales:

MANDO
0 - MOTIVACION T BEE
AUTORIDAD _ -
SUPERVISION iﬁ COMUNICACION

FUENTE: RODRIGUEZ Valencis, Joaquin. Teom Teoria de Ia

hadaah _ W'-\rin‘;

Fased de Ia direccién:

A.  Delegar autoridad

B.  Ejercer I3 autoridad

C.  Establecer canales de comunicacion
D.  Supervisar el ejercicio de Ia autoridad

17



CONTROL

El control es el cierre del proceso de- admmlstracnon y se ve lo
logrado de lo esperado.

Definicién:
"Es la medicion y correccion del desempefio a ﬂn de

asegurarse de que se cumple con los objetivos de la empresa y
los planes disefiados para alcanzarlos"”

Laﬁnahdaddelcon&olesgaranuzarqugeldﬁempeﬂoredse
ajuste a lo esperado o a lo planeado.

17. KOONTZ, Harold. Op. Cit- Pag. 554

18



Pasos del control;

1. Medir el desempefio

2, Establecimiento y diferencias de estandares

3 Corregir las desviaciones desfavorables aplicando las.
necesarias medidas correctivas

4. Entre la variedad de controles es necesario elegir las
estrategias .

s. Deben reflejar la estructura de la organizacion i

6. Mantener la flexibilidad

7. Mostrar claridad para evitar desviaciones

VENTAJAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Es importante el proceso administrativo para la empresa puesto
que, una empresa no es autosuficiente. Las ventajas son: o

Lograr sus objetivos

Lograr [a mixima eficiencia

Conservar su poder competitivo en el mercado
Determinar lo que quiere lograr

Al legarse de los recursos necesarios para la
empresa

Tomar decisiones

Corocer cual es su situacion real

Lograr su desarrolio

Alcanzar el éxito

* % % 3
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Pasos del control:

1. Medir el desempeiio

2. Establecimiento y diferencias de estandares

3 Corregir las desviaciones desfavorables aplicando las
necesarias medidas correctivas

4. Entre la variedad de controles es necesario elegir las
estrategias ‘ }

s. Deben reflejar la estructura de la organizacion .

6. Mantener la flexibilidad

7. Mostrar claridad para evitar desviaciones

VENTAJAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Es importante el proceso administrativo para Ia empresa puesm
que, una empresa no es autosuficiente. Las ventajasson : =_n -

" Lograr sus objetivos
N Lograr la méxima eficiencia
8 Conservar su poder competitivo en el mercado
*' Determinar lo que quiere lograr
5 Al legarse de los recursos necesarios para la
: empresa
N Tomar decisiones
= Coriocer cual es su situacion real
N Lograr su desarrollo
* Alcanzar el éxito

19



1.  Caracteristicas de la administracién educativa

"La tecnologia de la ensefianza no se limita a ningin medio o
instrumento particular. en este sentido, la tecnologia de la enseflanza es
mas que la suma de sus partes. Constituye una manera sistematica de
disefiar, realizar y evaluar el proceso total de aprendizaje y ensefianza en
términos de sus objetivos especificos, basados en investigaciones sobre el
aprendizaje y la comunicacion del hombre, al combinar recursos humanos
para que la ensefianza sea mas efectiva"1®

Lo anterior nos indica que para mejorar la ensefianza es
indispensable planificar sistemiticamente y emplear con Habilidad y
prudencia los productos de la tecnologia.

Por lo anterior, el empleo de recursos de ensefianza en Ia
educacion tiene un cometido doble: mejorar el aprendizaje y la ensefianza
y crear condiciones en que los maestros y estudiantes interactien como
seres humanos dentro de un clima donde los hombres dominan el ambiente
en provecho propio, orientado y motivado nuestro trabajo, desde el punto
de vista educativo por los estudiantes y sus objetivos.

"La administracién escolar surgié durante la década de los afios
50's. Los administradores escolares escolares ddndose cuenta del cambio
que se producia en ¢l sector educativo, tomando conciencia de la
necesidad de asumir una nueva actitud, lo cual no solamente implicaba un
cambio de conducta de su parte, sino también la necesidad de un nuevo
enfoque a sus tareas"t*

18 BROWN W, james. ‘Introducciin Andiovinal . Edidorial Triles.
México 1981. Capitulo I, Pag. 3.
19.  ENCICLOPEDIA TECNICA DE LA EDUCACION, Vol IV. Pag. 203
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Siendo el objetivo primordial de_la administracion el dirigir y
orgamnizar el personal y los recursos materlales hacia el me]or logro de sus
metas y finalidades, as6 la administracion escolar tiene varios puntos en
comin con la administracion, al igual que sus objetivos.

Asi pues, la educacion pretende un fin o beneficio comin o social,
al igual que lo pretende la administracion piblica.

Aunque de hecho existe una educacion privada, ésta no responde a
un beneficio social, por lo tanto habria que considerar a- ésta como la
modalidad en la que, tanto la educacién como la administracién cambian.

Cabe recordar que en la administracién publica es necesasria la
intervencion del Estado como una autoridad "soberania” con lacual debe
administraralasentidadeséducativasydependencias;yasisepueda
lograr una organizacién, coordinacion y direccion de los recursos
humanos, matmaluyﬁnancxeros,quesonmdxspensablesenlaeducacm

"Adlferencmdelasmuelaspubhcas,laspnvadas, notlenmyno
requieren de una autoridad maxima, por lo tante su funcion y objetivos, asi
como sus fines son distintos, aunque conserven los fundamentos basicos
de la administracién".2® La administracion va a ser un auxiliar en la
educacion, pues va a organizar y dirigir a los elementos que intervienen en
la educacion.

La administracion escolar, sugiere la observacion, caracterizacion,
clasificacion y relacién de los hechos de la estructuracion de los servicios
regulares de la ensefianza, asi como la manera de organizarlos y dirigirios
adecuadamente.

Esta 'se basa en principios de la administracién general pero
particularizando de acuerdo a Ia clase de servicios que la escuela ofrece, y
teniendo siempre un objetivo y condiciones especificas.

20. HERNANDEZ, Benito Raéll. [muportancis del Factor Humeno destro do
s Orgemisaciones cu Mézice' . Ed. UNAM. Mizico 198S. Pag. 16
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En la administracion escolar debe tomarse en cuenta tanto los
aspectos interiores de la escuela como nimero de docentes, alumnos,
aulas, el mismo personal administrativo, etc., en si la organizacion interna; -
al mismo tiempo tener en cuenta las condiciones del exterior, es decir, un
contextp mucho mayor, la vida colectiva en 1a que esta inmersa la escuela,
la cual esta condicionada por las caracteristicas de su medio y que a su vez
condiciona a la sociedad, en la cual tanto maestros como alumnos o la
familia, tienen diferentes convicciones politicas o religiosas e intereses
econdmicos; también diferentes.

La administracion escolar como cualquier otra administracion,
busca la funcionalidad, teniendo un esquema que relacione medios y fines.

Este tipo de administracion, se basa en tres perspectivas
fundamentales que son :

La primera perspectiva es la sociocultural, en donde la ensefianza
se presenta en un orden histérico, es decir, un proceso educacional de
generacion en generacion tornandose poco a poco intencional y con un
caracter sistematico dentro de la institucion escolar.

La segunda perspectiva es la comparativa, aqui se investiga el
porqué de la articulacién de los factores que determinan la existencia de
escuelas, como sistemas de la ensefianza de cada pueblo.

La tercer y ultima es la perspectiva de eficiencia, es decir imprimir
un sentido de funcionalidad, mediante un mayor conocimierto y una
mayor graduaciéa de los fines, asi como una articulacién més productiva.

En la administracién escolar lo que se pretende es obtener
objetivos sucesivos, mediante una instrumentacion, con un mayor dominia
de la accién educadora ya sea en escuelas publicas o privadas.

137476
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2.  La Organizacién

"La organizacion es el analisis y el agrupamiento de todas las
actividades necesarias para alcanzar los objetivos de cualquier empresa,
con el fin de proporcionar una estructura de deberes"?® Por lo anterior
podemos deducir que es una estructura formada de servicios o funciones
que deberan llevarse a cabo para lograr los fines y objetivos que la
empresa desea alcanzar. A través de la correcta distribucion de funciones
y la coordinacién de grupos y niveles de trabajo, por lo tanto en forma
individual no se podria alcanzar, ya que en las organizaciones se producen
cosas para utilidad del hombre pero también éstos son necesarios para lo
sociedad; aunque no sea directamente.

Tomando como bas¢ lo anterior se puede concluir que la
administracion educativa es un proceso mediante el cual los elementos
humanos y los materiales se unen para formar un conjunto coordinado y
lograr una meta comin, determinada, l6gica y sistemética en cualquier
ambito de la educacion.

2.1. Definicién

A través de la investigacion realizada se encontrd, que son: formal
e informal.

A.  Organizacién Formal

Se describe como una serie de relaciones tales como autoridad,
responsabilidad, etc., también dichas organizaciones tienen una serie de
objetivos bien delimitados, son variables y estn previamente planeadas.

Estos no dependen de determinados individuos, ya que tienen vida
y existencia propia.

Las relaciones de sus miembros son bastantes estables y regulares y
quedan determinadas por la misma organizacion.

21 SEXTON, Willam. Teorfa de Ia Organbiaciéa, Editovial Trilles.
Miéxice 1977. Pag. 38.



Un miembro de una organizaciéon es alguien que participa en
alguna de las operaciones, en la seleccion de objetivos o en ambas
actividades.

B. Organizacién Informal

Estan libremente organizadas, no estan bien definidos, son flexibles
y espontaneas porque no importa el nimero de miembros que la forman, y
pueden participar miembros sin alguna capacitacién en especial.

En ambas organizaciones la filiacion puede crecer o disminuir con
¢l tiempo, no son planeadas ni tampoco tiemen objetivos altamente
definidos, aunque muchas veces estin ligadas o unidas por intereses en
comun, S

2.2. Clasificacién de la Organizacién Educativa. --.

Anteriormente se ha utilizado el término empresa por lo que.los
sistemas educativos son empresas de gran magnitud e importancia, por el
namero de personas que afecta, debido a que la educacién se da como un
objetivo del derecho humano y a la vez como formacién de recursos
humanos y teniendo esto gran valor en el desarrollo ¢conémico y social de

cualquier pais.

Entonces la organizacién escolar puede tomar de la organizacién
empresarial los grandes principios reguladores de su accién cuidando
siempre de adaptar el dispositivo a las situaciones concretas a que sirve.

Por lo anterior podemos mencionar que la Organizacién Escolar;
"esta fuera del mercado, y per ello, los resultados de la aplicacién de un
determinado procedimiento no llegan a apreciarse con Ia rapidez con que
puede hacerse respecto a. una empresa industrial o mercantil. Sus
objetivos no son tan apreciables aslmplevnstamtansencnllos como en un
banco, una fibrica o la mayor parte de los servicios publicos: por tanto
conviene ponerse de acuerdo para definirios” 22

. ENCICLOPEDIA TRCNICA DE LA EDUCACION. tome L
Editorial Sentilans. México 1975, Pag. 36



En cuanto a los integrantes de una Organizacién Escolar, podemos
decir lo siguiente: "Es una persona destinada a brindar servicios y no
mercaderias, su produccion se basa ¢n las relaciones humanas que son
esenciales en el proceso educativo”. 2

Informar, consultar, convencer a los demas y aprender uno mismo,
es decir, educar y educarse con el fundamento de una administracion
eficaz de la educacién: como la educacion no puede ser otro caracter que:
lo administra, la administracién de Ia educacion solo puede ser un proceso
educativo.

Por lo anterior el sistema educativo entendido como empresa toma.
estos principios cientificos de la organizacion para aplicarlos a la realidad
escolar a la cual la constituyen elementos personala, matemlmyunasme
de actividades especificas. »

La estructuracion de estos elementos constituyen el contemdo d&h
organizacion y administracion escolar.

Los niveles de la organizacion del sistema escolar son :
NIVELL  Alta autoridad técnica y politica.
NIVELIL Inspectores y Supervisores.

NIVELIIL Director de Escuela.

NIVEL IV. Personal docénte.

De acuerdo a los niveles mencionados podemos definirlos de Ia
siguiente manera:

NIVELL  Personas con altos puestos, sefialan las finalidades tltimas,
elaboran planes generales de accién, supervisan y ante los resultados
totales, aplican medidas correctivas.

23 IDEM, Pag, 39
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NIVELIL Dependen del nivel anterior, siendo asesores de éstos.
Ejercen sus funciones en determinadas zonas, orientan y controlan los
procedimientos y eficacia de Ia accion.

NIVEL I Su autoridad es hacia el grupo de docentes de un: centro.
Sistematizan la labor organizativa y parte de la didéctica, verifican el
rendimiento y mantienen relaciones de aquella con las otras instituciones
sociales de su comunidad.

NIVEL IV. Docente que cjercen las tareas educativas en relacion
directa a los alumnos. A

Los alumnos son la base externa de la organizacién y
administracién escolar. Estin en contacto directo con el maestro y a
través de él, en relacion con los otros niveles organizativos.

Con respecto al nivel III, reslizaremos un anlisis més profundo-
debido a que los Directores son los responsables de llevar a cabo la
administracién escolar de la escuela Telesecundaria.

"El Director del plantel de Telesecundaria es el responsable
inmediato de administrar la prestacién del servicio educativo en este nivel,
conforme a las normas y lineamientos establecidos por 1a SEP,"* asi
mismo debe planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades a
desatrollas en 1a escuela Telesecundaria, de acuerdo con los objetivos,
leyes, normas, reglamentos y manuales.

Cabe mencionar que en el Sistema Educativo de Telesecundaria no-
existen los manuales de organizacion y procedimientos;, por lo tanto se
usa y se adapta a los manuales de Escuelas Secundarias Generales.

El Director tiene asignada una serie de funciones especificag que s¢
encuentran e materias administrativas, las cuales le permiten orientar y
llevar la administracién del servicio educativo en el plantel a su cargo.

24 Secretaria de Educacion Pébllea, MANUAL, DE ORGANIZACION DE LA ESCUELA
DE EDUCACION MEDIA. Pug. 9
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3. Administracién de la Telesecundaria No. 89

A continuacion se presentan estas funciones por cada una de las
materias administrativas:*

3.1. En Materia de Planeacién
1. Elabora el programa anual de aperacién def plantel.

2, Capta la informacion sobre la demanda de servicios
educativos  del plantel y propone a la Supervisora de la
Zona 01 el mimero  de grupos por grado con que se
puede operar la escuela.

3. Integra la informacién estadistica y de operacién del
plantel.

4, Elabora el programa anual de requerimientos para Ia
operacion  del plantel.

Los Directores escolares desconocen que el factor decisivo para
una buena administracion es la planeaciéon, por tal motivo dichos
programas, informes, son elaborados de manera improvisada a al vapor y
sin ver las necesidades y objetivos del plantel. También se realizan por
obligacién y mero requisito.

Por otra parte, los docentes también deben realizar dos tipos de
planeacion, una es anual, donde se analizan los micleos en general y la otra
es por micleo, donde se describe con detalle las actividades del dia por
asignatura; sin embargo esto no se lleva a la prictica por consideraria una
obligacion vans -

i Informaciéa proporcioneda per el Prof Rathel Meneses Canales de In
Escuela Telesecundaria No. 89 "Intlaxolotilén® con localidad en Villa do
las Flores, Coacalee, Estado de Mizice .
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3.2. En Materia Técnico - Pedagégica

1. Difunde entre el personal docente las normas y lineamientos
que se establecen en materia técnico - pedagogica para el desarrollo del
proceso enseilanza - aprendizaje.

2. Orienta y asesora al personal docente en la aplicacion del
plan y los programas de estudio.

3. Verifica que el personal docente aplique el plan y los
programas de estudio.

4, Verifica que la evaluacion del proceso de aprendizaje se
realice de conformidad con las normas.

s. Analiza los resultados de la accién educativa.

6. Informa a la Supervision Escolar sobre las deficiencias
detectadas por el personal docente, los alumnos y é mismo en los
materiales didacticos (guias de estudio y programas de television).

7. Participa en las juntas de academia de Zona Escolar.

El problema pedagégico que se tiene aiio tras afio es la eritrega de
las guias de estudio, lo cual impide llevar a cabo el proceso de ensefianza -
aprendizaje. Asi mismo em ocasiomes no se cuenta con aparatos de
television.

También et Director debe conocer la normatividad vigente en la
materia, para orientar y motivar al personal docente acerca de Ia aplicaciéon
de planes y programas de estudio, metodologia, apoyos didécticos,
técnicas e instrumentos para la evaluacién del proceso educativo de
Telesecundaria.
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3.3. En Materia de Control Escolar

1. Autoriza la inscripcion de los alumnos que cumplan los
requisitos establecidos.

2. Difunde entre el personal docente y adxmmstratlvo las-
normas y lineamientos del control escolar.

3 Revisa y firma la documentacién oficial.

4, Solicita a las autoridades las revisiones de los alumnos que
requieran este tramite.

5. Mantener actualizados los expedientes de 1os alumnos.
6. Coordinar 1a aplicacién de los exAmenes extraordinarios.

7. informa a los padres de familia sobre el aprov3echamiento y
disciplina de los alumnos.

8. Verifica que el personal docente mantenga actualizada la
documentacion individual de los alumnos y Ia def grupo a su cargo.

La mayor parte de las disposiciones mencionadas se deben cubrir al
inicio del ciclo escolar, por lo tanto, dificulta a la eficiencia de cada una,

debido a la acumulacién de trabajo administrativo y affadiendo Ia
coordinacion del curso de actualizacién docente.

3.4. En Materia de Asistencia y Extensién Educativa

L Elaborsa y desarrolla en coordinacién con el personal
docente, programas de orientacion y extensién educativas.

2. Integra la sociedad de padres de familia.

3. Integra solo cuando se le solicita Ia sociedad de alumnos.
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4, Supervisa la cooperativa escolar.

s. Promueve la realizacion de actividades civicas, soclala,
deportivas y culturales en el plantel.

6. Desarrolla programas de vinculacién con la comunidad.

Este es uno de los aspectos que se le pone mucha atencién, ya que
implementan programas muy novedosas bajo los temas de salud,
productividad y la ciencia.

Por otro lado el Director debe organizar actividades que impliquen
el trabajo en equipo para lograr una colaboracién efectiva entre los
miembros del personal docente, alumnos y padres de familia; para ello
debe manejar adecuadamente los principios basicos de liderazgo educativo
en sus relaciones docentes, ya que se tiene preferencna hacia ciertas
personas, lo que provoca alteracién del trabajo en equipo y rendimiento
escolar.

3.5. En Materis de Personal Escolar

1. Ubica al personal docente conforme a su experiencia y las
necesidades que se presenten en el desarrollo del servicio.

2. Detecta las necesidades de capacitacién, actualizacion y
superacion tanto técnico - pedagogica como administrativa

del personal escolar.

3.  Integrala plantilla del personal.

4, Reporta las vacantes en Ia escuela.

5. . Organiza reuniones periodicas con el personal escolar a fin
de mformarlo orientario y motivario en el cumplimiento de sus funciones
y responsabilidades, alentando su iniciativa y resolviendo los problemas
que se presenten en la labor educativa.
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El principal problema de la escuela Telesecundaria, es la
administracién del personal docente, ya que se cuenta con profésores cuya
profesion es tan disparada, va desde profesores con bachillerato,
normalistas, con licenciatura y con maestria; los cuales muchas de las
veces tienen la misma categoria en cuanto a funciones y salario. &

Los maestros de Telesecundaria se rigen a través de la Supervision
Escolar; toméndola como un orden jerérquico m4s, ya que no se cuenta
con su apoyo profesional y de servicio, se consideran como un organismo
burocrético que tiene a su disposicién al personal docente, y a su vez es
manejado ficilmente; esto se debe a que en el Sistema de Telesecundaria
no existen categorias, es decir todos son maestros pero algunos son
asignado por el Departamentos de Telesecundaris, como maestros con
comisién de Directores y otros son maestros con comisién de orientador,
asignados por la Supervisién Escolar como acuerdo interno.

Todo lo anterior se presta a que la Supervisién Escolar comisione
al personal a través "de la arbitrariedad, ignorancia, parcialidad,
corrupcion, favoritismo, sectarismo y divisionismo; es decir los jefes no
llegan por mérito sino por nombramiento interno que terminam por
derrumbar todo intento de avance en beneficio de la comunidad® .25

4.0  Perfil del Puesto y Caracteristicas del Director

"El perfil de un puesto es la descripcion del conjunto de
conocimientos, capacidades y actitudes qué debe reunir una persona para
desempeiiar en forma adécuada las funciones que tiene asignada dentro de
una estructura especifica".2é Para este caso em particular, el perfil
cotrespondiente fué delineado con base en las especificaciones del puesto.

Perfil del Puesto. |
ESCOLARIDAD:  Normal Superior terminada o equivalentes.

28 "La Administraciém Educativa: sus Confiictos”. Difjoge Ne. 14. Miéxice,
emare - febrere 1990, Pag, 7

26 [DEM.OnCPegis
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CRITERIO: Para evaluar las actividades escolares.

INICIATIVA: Para organizar el trabajo escolar y crear un
ambiente de cordialidad, disciplina y trabajo.

CAPACIDAD: Para organizar, dirigir y controlar las
actividades escolares, orientar y asesorar al
personal escolar.

ACTITUD: De respeto, compromiso y responsabilidad,
evitando manifestaciones que puedan ser
nocivas para el proceso formativo de los
educandos. '

» Dichas caracteristicas o requerimientos, entendidos como un
conjunto de rasgos de conocimiento, capacidad y actitud, se presestan de
manera convencional para el perfil del Director Escolar.

La estrategia fundamental del Director débe ser la concientizacién
de la responsabilidad; ya que tiene como una de sus principales
actividades, dirigir a los elementos que integran a la comunidad educativa,
con el fin de establecer los criterios de responsabilidad, coordinacién y
participacion que debe existir entre ellos.

5.0 Utilizacién de los Manusales de Organizacién
Para efectos de lograr una 6ptima organizacion en Telesecundaria

se utilizan los-manuales, pero de Escuelas Secundarias Generales.

A continuacién se presentan los Manuales relacionados con e
funcionamiento del plantel :
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5.1 Manual de Organizacién _

Su finalidad es proporcionar el marco descriptivo del esquema
organico - funcional, adaptado a la Telesecundaria a fin de propiciar su
mejor funcionamiento, al otorgarle los elementos de apoyo que faeiliten la
adecuada delimitacion de funciones y responsabilidades. Contiene los
apartados siguientes: L Diagrama de Organizacion

"En el se identifican las
relaciones de jerarquia que guarden los diversos 6rganos respecto de la
direccion, asi como las funciones asignadas a cada uno de éstos.

ORGANIGRAMA DE LA TELESECUNDARIA

CONSEJO

CONSULTIVO

o — | ——, d—" | — | S G I — -

| S——

PADRES DE
FAMILIA

FUENTE: mﬂAmmmcmnmmmmm
IE IA ESOEA [E EDCACEN MITA. 1998 peg. 17 - -
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Cabe mencionar que este diagrama no es aplicable a
Telesecundaria, debido a que no se cuenta con un Subdirector con
actividades definidas, solo es un maestro de grupo con apoyo a la
Direccién;, también se cuenta con cuatro maestros con funciones de
orientacion; no se cuenta con un laboratorista aunque si, con un taller -
laboratorio cuyo material y equipo se encuentra guardado en la bodega
desde hace dos afios aproximadamente; tampoco se tiene una biblioteca,
por lo tanto no se cuenta con un bibliotecario, por ultimo no estd
conformada la sociedad de alumnos.

IL  Funciones
En esta parte se descubren las
funciones que desarrollan los Organos que integran a la escuela
Telesecundaria.
IOL  Descripcién de Puestos
Se incluyen los perfiles

correspondientes al Director y personsl docente del plantel, asi como la
definicion de sus funciones por materia.

51 Manual de Procedimientos de Inscripciém a 1ER.
Grado

Su finalidad es unificar los criterios y diversas actividades que se
llevan a cabo en el proceso de inscripciones para el primer grado.

L Objetive
Se enuncia el propésito del procedimiento para la
inscripcién.

IL Normas
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Se proporcionan los lineamientos para llevar a cabo
el procedimiento de inscripcion.

. Procedimiento de Inscripcién

tiene como finalidad presentar el diagrama de flujo
correspondiente, asi como las formas e instructivos
necesarios para su realizacion.

El manual de procedimientos consta de objetivos especificos y
diferentes formatos de inscripcion:

53

Solicitud de inscripcién : Conocer los datos personales del
alumno y de padre de familia.

Libro de inscripcion : Registrar los datos de los alumnos |
que se inscriben.

Ficha de inscripcién : Reconocer al alumno como inscrito
enel plantel educativo, matriculandolo en el libro de

inscripcion.

Carta compromiso : Dar a conocer al padre y al alummno los
lineamientos que deben cumplir dentro de la institucion.

Credencial : Identificar al alumno como miembro dela
institucién.

Inistructivos

E! instructivo engloba las disposiciones técnico - administrativas
para la ejecucibn de las actividades que conforman un prooceso,
relacionindolas con el puesto al que corresponden.



Para facilitar la prestacion del servicio educativo la Secretaria de
Educacion Publica ha elaborado instructivos, en los cuales se s1stematlzan
los procesos que se desarrollan en un plantel escolar.

Propésitos del Proceso Administrativo de Telesecundaria

derviscenes ds todo of procss sdsnstrativa.

ETAPA OBJETIVO PROPOSITOS
Ea Is faes @n Ia cual 00 realizs us disgnistive Establecur objetives, metas, polltices,
de Ia realided existente y um prondetico de ls pogremss, prosupuesios factibles y veibles,
PLANEACION [transformecién que habrd de suftir éuta, en que geim of desssrolio de les actividadem dal
um tempo delsrminedn, om bes & = hnmaﬁrliqunn.nl-h
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L . 8
|Es 1a fase wm Is cual 28 creem, ordenam 0 Detrminm bas etrucamas y niveles
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intervenir dorsste todo o provese comimionss de trabejo, sei coms los hararios
ORGANIZACION  |sdministrative. | lpor el b Imsro il
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At trades y medi i
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INTEGRACION  |de In plensaciéa de aceerdo a I orgmsizacidn sbastecar ds los recursos materisles y finmscieras
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37




APARTADOII:

EL NUEVO SISTEMA .

ADMINISTRATIVODELA
TELESECUNDARIA

(PROPUESTA)



3.1 Esquema Administrative

La administracion de la educacion existe, no como un fin en si
misma, sino al servicio de los objetivos académicos y pedagdgicos; en las
instituciones educativas, el fin primordial es la ensefianza y el aprendizaje;
asi mismo aplica los principios de administracion a la Direccién de los.
esfuerzos educativos.

A continuacién se desarrolla un esquema para administrar la
Telesecundaria. ‘

¢ Cuil es el 4mbito de Ia administracién?

-
Establecieado | | Valorando los
mésodos y resuitadon.
aT. sistemas do v autoridad normesds |
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Puede decirse entonces, que las instituciones educativas deben de
elaborar sus criterios rectores y sus practicas de auto control a tono con
las exigencias de las finalidades propias de la institucién, es decir, de la
ensefianza y aprendizaje. El problema inmediato que presenta la
Telesecundaria es que ignora las necesidades que en materia de
administracién educativa posee. Generalmenté el Director desconoce las
reglas y précticas de administracion en general y de la administracién
educativa en especial i

Para poder llevar a cabo una buena administracién escolar es
necesario tomar en cuenta los siguientes rubros:

1.  Relacién escuels - comunidad.  La educacion es sobre
todo, una empresa publica. Este rubro incluye un cuidadoso anlisis de
las caracteristicas de la comunidad, el nivel general de aprobacion o
desaprobacion del programa escolar, una determinacién de la filosofia
educativa propia de los ciudadanos, la receptividad de la comunidad de
todo cambio e innovacién, un anlisig de las pautas y de la eficacia de Ia
comunicacion, la estimacién de los deseos y aspiraciones que tienen los
ciudadanos para con sus escuelas, determinar con realismo lo que las
escuelas publicas pueden y deben hacer en la comunidad, la organizacién
de un programa informativo eficaz, para mantener a los ciudadanos
informados de los acontecimientos.




2, Desarrollo del Plan de Estudios. Incluye aquellas
actividades en las cuales el personal escolar y otros se comprometen a
planear, llevar a cabo y evaluar las experiencias instructivas.

Incluye el trabajo para lograr el desarrollo de mnuevos
conocimientos y técnicos. Estos conocimientos y técnicas se relacionan
con las siguientes categorias del plan: determinacion de los objetivos,
desarrollo de un programa de instruccion, el uso de materiales y
procedimientos didcticos, y la evaluacion de la ensefianza. -

El Administrador debe asumir la responsabilidad de dispones: la
seleccion y adquisicion del material de ensefianza. [Estos materiales
abarcan una extensa gama que va, desde libros de texto hasta miquinas de
enseilar. Se deben calcular presupuestos para cubrir los costos del
material instructivo; establecer comisiones y solicitar 1a colaboracién del
personal para revisar, evaluar y determinar los estindares de seleccién,
planear el establecimiento de un depdsito, el inventario y la disposicién de
provisiones.

Si se utilizan buenos procedimientos de planeacién, el resultado
sera que habra beneficios para la institucién que desea crecer y prosperar
en un medio que cambis ripidamente. Cualquiera que sea el tipo de
planeacion deberk tomar en cuenta: |

Pronoéstico: (A dénde se dirige?
Objetivos: A dénde deberia dirigirse?
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Estrategia: .Cuil es el mejor modo de Ilegar al punto
seilalado? -

Téctica: Qué acciones especificas deberd
emprenderse, por quién y cuindo?

Control: . Qué medidas deberdn vigilarse que sean
indicadoras de si la Telesecundaria estd
teniendo éxito?

La planeacion debe ser un proceso y no una tarea para llegar a un
hecho concreto, en un tiempo determinado. Este proceso deberd
orientarse a que el sistema se defina y se integre como em todo,
satisfaciendo los requerimientos de las partes en un contexto que permita
su vinculacién con otros sistemas de la actividad humana, buscando la
participacion, la discusion, el debate y el consenso.

3. Los alumnos. Este rubro abarca los servicios destinados a
los estudiantes, que complementan la enseitanza comiin en las aulas. estas
actividades requieren planificacién, organizacién, habilitacion del personal
especializado, elaboracion del presupuesto coordinacién, evaluacién y
supervision. '

4, Equipo de personal. Se ocupa del suministro de recursos
humanos para cumplir los programas de servicios y de enseiianza en las
escuelas.
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Tradicionalmente se ha prestado mayor atencién a los aspectos
técnicos y materiales, haciendo a un lado al elemento humano que es el
que va a dar vida y movimiento a la institucion, ya que en gran medida su
buen funcionamiento y desarrollo depende del recurso humano con que

opere.

Por lo mencionado anteriormente, llegamos al reconocimiento del
recurso humano en las instituciones, por ello es importante que el personal
que dirija y/o realice su trabajo, los haga con su mejor esfuerzo y que
todas las dreas se sientan involucradas y se coordinen con el drea logistica
para su realizacion.

En la administracién de recursos humanos se desarrollan politicas y
procedimientos.. para proveer una estructura administrativa eficiente;
profesores capaces, trato equitativo, oportunidades de progreso,
satisfaccion y seguridad en e trabajo, que de implementarse
correctamente, redundars en el logro de la finalidad de la escuela
Telesecundaria.

Es dentro de esta fiincién donde el director crearh la estructura
necesaria para la implementacién del proceso administrativo; para
coordinar en este caso al personal docente.

8.  Facilidades fisicas, Tratar se suministrar las facilidades
fisicas, como son los edificios escolares, sitios, equipos indispensables y
accesorios para Is instruccion. La planificacién de la planta escolar es muy
importante. Debe ser funcional, flexible, econémica, segura, conveniente,
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bien ubicada, bien orientada en cuanto al programa, bien equipada, bien
mantenida, etc. Se deben facilitar lugares para 4reas recreativas, campos
de 'depox:tes, y muchas otras comodidades que actualmente se les exige a
las escuelas. El rubro también incluye disponer la adquisicién de buenos
equipos, el mantenimiento de los mismos y supervision.

6. Direccién financiera. Algunos de los elementos
importantes son la elaboracién de presupuestos, administracion de los
gastos, adquisiciones y compras en general, contabilidad.

En el area relacionada con vinculaciones con los sistemas
planeados, para lograr determinados fines y propositos.

El Director de la Telesecundaria debe iniciar por fijarse los
objetivos a los que quiere llegar, hacia los cuales encaminaré todos sus
esfuerzos, en este caso debe plantear la actualizacion, perfeccionamiento y
desarrollo del personal docente, para elevar el nivel académico.

. Es de suma importancia fijar los objetivos, sin ellos no habrd
ninguna certeza de lo que se debe ni a donde se llegara con las actividades
que se desempeilan.



[ sISTEMA
[_ALUmMNOS | | PADRES DEL ALUMNOQ | ESCOLAR
PERSONAL PERSONAL
DOCINTE |— OBJETIVOS INSTITUCIONALES ADMINISTRATIVO
FUNCIONARIOS [ COMUNIDAD | |[GOBIERNO|

Deben planteatse politicas, que serén los criterios o guias de accion
para orientar todas las actividades al logro de los objetivos, los cuales
deben de ser flexibles para evitar complicaciones y deben prever las
posibles desviaciones que puedan presentarse a futuro.

Asi mismo deben asignarse oficialmente a cada profesor en su
puesto definiéndolo clara y precisamente en cuanto & sus
responsabilidades, obligaciones, operaciones y condiciones de trabajo.

Otro aspecto importante es establecer una adecuada comunicacién
ya que permite una retroalimentacién que beneficiard las relaciones y
podré dar a conpces posibles fallas en la administracién del personal
docente; para ello desarrollarse y promover sistemas, medios y climas
apropiados para crear ideas e intercambiar informacion a través de toda la
institucion.
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3.2

Estructura de un Manual de Organizacién de
Telesecundaria

Contiene los objetivos del procedimiento, a quienes esta dirigido;
Capo de aplicacion;, expone con detalle la estructura de la institucion;
explica la jerarquia; los grados de responsabilidad y autoridad;
generalmente incluye organigramas, objetivos, politicas, descripciones de

funciones, etc.

4.

Introduccién. Presentacion del manual;, debe ser breve y
conciso; su objetivo es cresr interés en la lectura.

indice.Es la relacion del contenido que lista los titulos de
las partes del manual, en forma breve pero descriptiva.

Objetivos,  Se refiere a la finalidad que se pretende del
funcionamiento de cada unidad de trabaj0o, creando un
patrén o referencia para medir el desempefio del mismp
trabajo. Por consiguiente es necesario dar a conocer
estos objetivos, para asi poder satisfacer la primera
etapa del proceso de organizar qué es la fijacion de
objetivos.

Organigramas. La estructura es un hecho enla
organizacion y es el punto de donde deben partir los analisis
sobre la mayor parte de las facetas de 1a vida
organizacional. Es conveniente dibujar y exponer las
grificas de organizacion para que todos los integrantes
puedan conocer la forma en que han asignado los



diferentes deberes o actividades y puedan ver
situadas. Es conveniente incluir en cada caso en

" dénde quedan
las

graficas, un  esquema simple de la organizacion superior, con

el fin de indicar coma se delega la autoridady  como se
establecen las lineas de comunicacion entre los
diferentes niveles jerarquicos.
DIRECTOR
ESCOLAR
SRR ADOR] ORIENTADOR
ﬂm mom 3ER GRADO

19 °A 1°B* 1°Cc* 2°°A° 2*B° PN B
o]
1
SOCIEDAD -
DE FAMLIA MANUAL
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Politicas, Son normas de conducta de las-cuales se
vale la administracién para lograr los objetivos de la
institucion. La necesidad de formalizar las politicas a través
del manual estriba- en que éstas; al estar escritas pueden
aplicarse una y otra vez;. . - evitando multiplicidad de
interpretaciones. '

Descripeién de puestos. - - Es la parte del manual donde
se detallan las actividades que deben de ejecutarse en cada
unidad de trabajo. Esta descripcién se hace genérica y
analitica.

La primera consiste en descubrir brevemente las funciones mis
representativas del puesto, esto es para conoceria globalmente: -

La segunda por contra, consiste en describir analiticamente las
actividades del puesto y la periodicidad con que ¢stos se desempedian. En
esta forma el titular del puesto sabe objetiva y categbricamente cuén es su

trabajo.

7.

Requerimientos del puesto. Es la relacién de los
requisitos  que debera safisfacer la persona que ocupa el
puesto. Tales requerimientos se encuentran normalmente
ordenadosenuna  serie de factores:

» Habilidsd. Escolaridad, conocimientos necesarios, idiomas,
iencis, capéckdad requerida, iniciati

* Esfuerzo. Mental, visual y fisico.



* Responsabilidad. En la direccion de personas, en-tramites y
procesos, en valores y equipos.

* Condiciones de trabajo. Medio ambiente, tipo, - riesgos
(accidentes y enfermedades). '

Perfil del titular del puesto. Edad, sexo, estado civil,

caracteristicas psicologicas.

8.

Formas, reportes e informes. La fumciéir de los
sistemas es generar accion y coordinarla, si esto es llevado
a cabo correctamente, se obtendré buenos resultados. Pero
la accion por si sola, no es suficiente, ademés hay que
transmitir informacién rapida y significativa a alguien que
pueda hacer algo con ella. Las formas, reportes-e informes
cumplen la misién dentro det sistema, de registrar y circular
la informacién. Por lo tanto es de suma importancia que ls
comunicacién esgglar la conozca y las emplee como un
medio de comunicacion y coordinacién de sus trabajos.
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La Escuela Telesecundaria se crea con el objetivo
de proporcionar educacion a los egresados de es--
cuelas primarias de comunidades rurales; teniendo
como recursos principales: el televisor, la Guia
de Aprendizaje y los Conceptos Basicos.

En los primeros anos de creacion _de. .1la- §§Cuela
Telesecundaria, generalmente fueron instituciones
pPequenas que no necesitaban de una administracidn
especial para salir adelante; sin embargo, por

diversos factores que las rodean se encuentran -
en constante crecimiento.

Una de las escuelas en crecimiento, es la Telese-
- cundaria No. 89 "Ixtlaxolotitlan" con 1localidad

en Villa de las Flores, Coacalco, en. el Estado

de Mexico; de la cual se realizo una investiga -

cion del sistema administrativo que implementa.

Como resultado se obtuvo que la Telesecundaria
carece de un sistema administrativo adecuado; no
permite organizar las actividades ni el aprovecha
miento de los recursos de manera eficaz y produc-
tiva.

Entre las causas principales es 1la falta de
conocimientos técnicos en el ambito administrati-
vo por parte de la Direccion Escolar.



Es importante que el Director de una institucion
%enga las caracterisitcas que requiere el puesto '
recordemos que es el responsable de la funcionali
dad ; porque proporciona el diseno para establecer la -
forma en que habra de dirigirse la escuela.

Si el Director de la Escuela Telesecundaria aplica el proce
so administrativo tiene seguridad de que sera un éxito el
futuro de la misma. El proceso administrativo requiere de
su aplicacion y de una revision periodica de cada unoc de
sus elementos, para encontrar errores y darles solucion -
inmediata.

Es importante que todo administrador de una escuela tenga
un criterio muy amplio, asi como la capacidad, experiencia
¥ preparacion profesional para llevar a la institucion al
éxiu>sqgno.

También se recomienda formular un Manual de Organizacion -
que vaya acorde a las necesidades y objetivos del Sistema
de Telesecundaria.
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