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4l escoger el temag de * Administracidén y Orgarnizacibn —---

£scelar; las principales razcnes fuercr.:

£En primer lugar‘al estar a mt carge lag Direccidn de utd__
Escuelac con unag inscripcifn de setecientcs veinte alumnos, ean la -
gue laboran quince maestros de grupo u un intendente, lo que re-—-—

quieré una planeacién y organizacidn adecuada.

EZn segundo lugcar, porgue e! direcitor de unag escuela tiene
la responsabilidaed de la buenz marche del plantel en tcdcs los gs-
pectos; debe evidenciar su guterided, no sclo en el nombramiernito -
que ostentag o en la comisidén que se le Rhaya cohférido, sino -funda-
mentalmente en ese género de aquicoridad moral que descansa sobre la
experiencia, el estudio, el esfuerzo continuado y el e jemplo; cn -

el cumplimienio de su deber que ofrezca a sus colagboradores.

Acemés de comprensive y humonc, ¢! direcicr de la-escue--
la debe procurar que se cumpla con el reglamento escoler respectivo
que-es unag serie de apiicaciones practicas en donde se requiere --
iniciativa, flexibilidad y capacidad de adcpcibn a nuevas situg———

ciones.

Planear el trabajo educativo constituye desde luego, el -
primer objetivo, parua lograrlo debe contarse con las informaciones
mfs variadas que proporcionen las diversas disciplinds pedagégiecas

y con les datos aportados por las investigaciones sociagles Yy eco-—



némicas. For otra parte, es conaici{én sumamente valiosa y Gtil la_
capacidad naro prouector, ael mgestrc que planea, pcro ademds ¢s -

tamoién imprescindible contar con su entusiasmo.

Por lo tanto, deberd estimarse gue la tarea inmediata y -
Sfuncamental ser§ organizar *odas las actividades y los elementos -
cenr que cuenta la escuela, como un medio de alcanzar los propSsi--~

tos educativos,

En ioda labor docente es tndispensable que, en primer ——-
término se planien igs actividades, se concreten, fijen y realicen
las laoregs y se deje sin oldidar la posibilidad de controilar y com

probar los resultados.

En otros términos: prever, olanear, organizar y comprobar,
deten ser las actividades que censtituyan la gufa y lg meta del —-

maestrc en sus loboges diarigs.
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Entre los problemas que han sido identificaedos al efec——
tugr el estudio del sistema educativo se encuentra la adminisira--
cién y organizacibn eficaz de escuelas primarias. Al respecto no -
se han encontrado estudios formales que fiendan a escl arecer el ~-
origen de dicho problema. Por una parte se puede establecer que el
problema se genera por factores que se encuentran fuera del con—---
trol de los plonificadores del sistema escolar y por otra parte no

se ha tratado de contrerrestar efectivamente el mismo,

For lo tanto no ha sido posible hasta chorg determinar la
forma en que maestros, directores y supervisores magnejen dicho piro
blema, solamente son cuestiones apreciativas las que se manifieston

como factores determinontes del mismo,

Con el prop6sito de estudiar los principios generales en_
la administracién y orgaenizecién de una escuela primaria, fue nece

sario hacer una revisién de la teoria existente al respecto.

Dado que desde un principio el hombre ha tenido la fen——
dencia de vivir en sociedad pare poder subsistir, ha sentido la ne

cesidad de solucionar sus problemas en forma conjunta con los de—-

més.

A través del proceso administrativo se detectan las nece-
sidades para aplicar los elementos técnicos y précticoes en lc orga

nizacién, direccién y control de toda empresa o trabajo.



Por lc yue los principios adminisirativos scn de corgc——-
tor ierti{“icc u .te anlicacifn general sirviendo tonto parae Insti-
tu-iones plblicas e instituciones privaedas, adecuando sus princi--

pios segin lups necesidades.

Y estuglio ae ig gdministiracién es necesario para cuql———
Juil-r persona gue seqg responsable de la direccidn de otros indi—-—-
v1duos, astmismo es indispensable pora le copacitacidn tendiente -
Q ccupar olres niveles,

Ls objetive del presente trabajo y partiiendo del concci—-

miento de los principios y propdsitos genrerales de lc administro--

cidn y crgarizacidn, tratgr Jde gdecuar lus egctioidadvs docentes en

Sfuncién de los recursos humgnes y materigles con que Se cuenta,

£n el desarrolloc del presente trobajo se parte de lg im-
portancia de la administrocidn general, pasando a la descripcién -
del proceso administrativo y en forma especf{fica de ig administira—

cién educativa, asi como de la organizacidn escolar.

Se gbarca también lo relocionedo ua lgs condiciores esco—-
lares y extraescolar que irfluya en lg orgarizacién escolar, con--
cluyendo con sugerencias y actitudes tendientes g me jorar el trg--

bajo escolar,
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LA IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION

La administracién ha sido y serd uno cde los medios mas --
importantes para que el individuo pueda satisfacer sus miltiples -
necesidades, las cuales han dado lugar a-que se asocie a los demds

integrantes del grupo al que pertenece.
A.- BOSQUEJC HISTORICO DE LA ADMINISTRACION

Se puede considerar, que las primeras manifestaciones ad-
ministrativas se presentaron cuando dos hombres gquisieron mover --
unag piedra que ’ninguno podfa mover por si solo; la forma de cémo -
lograrlo, requerfa de un proceso administrativo que preparaba y --

ajustaba segln sus necesidades.

La administrocién existe desde los tiempos primitivos; el
individuo al sentir la necesided de asociarse a otros implanta —-—-

procesog edministrativos.

Se puede hablar ya de administracién en los pueblos anti-
guos como: Egipto, China, Grecia y Roma, as{ como también en los -
pueblos prehispanicos. £n la mayorfa de los casos no han sido re--
gistrodos los procesos administrativos, sin embargo otros han que-
dado escritos los conocimientos sobre la materia como producto de_
sus necesidades de organizar sus recurseos, cobrar impuestos, orga-

nizar sus estrategias de guerra y de polftica.

En las nacibpes _europeus aurante casi un lapso de diez o
peinte siglos se emplearon los mismos mStodos y procesos de pro=—-

duccidén y fue necesario hasta fines del siglo XVIII como resultg--
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do de la Revolucién Industrial formular nuevas técnicas de adminis

tracién,
B.- Concepto de Administractén

Con el fin de conceptual izar el proceso administrativo --
se partiré del significado etinol6gtc9 de la paladra administrar:-
"Admihistratione” (Latfn) accién de administrar. Administrar= gd—

y ministrare + servir; ectividad cooperativa que tiene el propfsi-

to de servir. (1)

Por otra parte, se analizan las definiciones dadas sobre_
cdministracidn:

Henry Fayol define:; " Administror es prever, organizar,--

dirigir, coordinar y controlar..e.s.*(2)

Brook Adams: ".ec.....la capacidad de coordinar habilmente
auchas energfas sociales con frecuencia conflictivas, en un solo -

organismo, para que ellas puedeon operar como una sola unidad.ecec..”

(3)

Guzmén Valdivid:”.... Es una ciencia en cuanto se refiere
Yy aplica a los recursos humgnos, y una técnica o arte, porque tie-

ne como funcién la aqdministraciédn de cosas o bienes materigles...”
(4). -

(1) D.G.C.H.P.X, "Seminario de Legislacibémn, Organizacién y Admén. -
Escolar. P&g. 29.
(2) Op. Cit. Pég. 29..
D.G.C.M.P N, Admén. y Legislacibn Educativa Antologfa. Pag.11.
(4) D.G.C.m.r.8, Seminario de Legislacién,Organizacién y Adminis--
tracitén Escolar. Pag. 30.
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La administracién puede definirse de diferentes maneras,-
al igual que otras ciencias, pero para efectos didécticos es con--
veniente incluir sus aspectos mas importantes para poder daor ung -
definicién, de esta manera, Wilburg JimSnez Castro QXPresa:eeocose
Administrocién es una ciencia social compuesta de principios, téc-
nicas y practices y cuya aplicacién a conjuntos humanos permite —-—
establecer sistemas racionales de esfuerzo cooperativo, a traués -
de los cuales se pueden glcanzar prop6sitos comunes que individual

mente no es factible lograf.eee...” (5)

Por lo tanto se puede considerar a la administracién como
el proceso a través del cugl se alcanzan los objetivos mediante la

participacién del grupo y haciendo el mejor uso de los recursos.
C.- Lo Administracién como ciencia y como arte

Ha existido y sigue existiendo una amplia discusién ._sobre
si la administracidn es una ciencia o simplemente un grte o técni-
ca. Quienes le niegaon su caracter cient{fico, argumentan que lg ==
administracién, por su propia naturalezae humana cambiante, no pue-
de reducirse a leyes de validez universal, puesto que cada si{tug—-
cién administrativa es finica, dado el elemento dindmico que la ca-

racterizq y que por tal motivo los hechos no se repiten y por lo -

tonto son finicos y en lugar de p'rinctpios lo que se ofrece son prgv

ceptos que no todos los administradores conocen, pee qul (64 wznent
- (U.)J’jj CZU‘.;\,'{O) U conles coluciome
El desacuerdo sobre el carécter cient{fico que tiene lag -

administracién, existibé en el concepto cient{fico de otras cien--—-

(5) Jiménez Castro,Wilburg. "Introduccibn al Estudio de la Teorfa
Administrativa®. P&g. 25.

inom . Ha ndGmicn ke
!,’/(CCCTJLOI—MOdeC(O )O.d‘&‘m[’c\glov Slhom ndGonicn

e
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elas soclales, pero g través de los avances obtenidos en el campo_
administrativo, se ha demostrado que la edministracién no tiene —-
principlos inmutables como no los puede terer alguna cienciq rela-
clonada con seres humanos, pere a su vez, se ha demostrado que ha_
Sormado un cuerpo doctrinal que ha mostrqdo tener validez, dentro_

de los lfmites que requiere toda cilencia social.

La demostracién de que es un conﬁu_nto de conocimlientos y_
de irpestigaciones con priacipios clent{ficos propios esté en su -
universalided, puesto que el cuerpo doétringl que constituye la —-
administracibén, puede ser aplicado con tgual validez en institucio
Res o empresas plblicas o privadas, militares o civiles, grandes o
pequefas, chiras o latinas, puesto t;uo no conoce limitaciones de -
fronterqs. Su eficiencia ro consiste 3610 en sus principios sino -

en el arte, en la disciplina y en la técnica con que se aplican,
D.~ Propésitos de la administracién

Al hablar de los proplsitos de la administracién se hace_
Aéc—:s—;rio hablar de John D. Nillet trgtadista y profesor estqudoni
dense, quien ha generalizado su criterio que se refiere a un campo

especial de la administracién piblica.

En un principlo, los estudiosos sobre administracién cien
tifica seralaron-a la "eficiencia®™ como propésito ftltimo de la ad-
ministracién. Posteriormente, se ha considerado que dicha eficlen-
cia es ¢l resultado de la relacién de medios Rumanos y materiqs =--
racionales y codecuados parae alcanrzar un objetivoe particular Yy sa--

tisfacer a los individuos que intervienen en las acciones.
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Ctros autores sefglan a la econocmic y a lo efictencia co-
mo propbésito de la odministracién. Actualmente se puede decir que_
la realizecibn eficiente de labores debe ser una aspircecibn de la_
contribucibn que ella puede ofrecer para elcanzer otros proplsitos

o valcres administrativos gue se pucden agrupar en los ires grupos

siguientes:

1. Servicio satisfactorio a la comunidad:

a) Igualdad en el tratamiento de los usuerios del sepr-
vicio ante la ley v anfe los gue tienen responsagbi-
lidad de gplicarla.

b) Oportunidad y cumplimiento en tiempo en la presiag--
cién de serviciss.

c) Amplitud de los serwvicios gue se ofrecen,

d)} Continuidad en lg prestocitn de servicics,

e} Fejoramiento cuglitative y cuantitative en las acti-

vidades realizodas.

2. La responsagbilidod en las actuaciones como unc de los
me jores propSsitos de la administracién:
a) Superacién de obstéculos,
b) Tener imaginacién intuicidn en la bisqueda de nue—-

vos objetivos para '0s seruvicios prestados.

3. La buena administracibn; propésite insatisfecho en —-

buena parte por razones ajenas a la propia ciencia de_

la administrocién,

Tanto en el sector privado como en el phiblico, prevalece,
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que la prueba final de una buena administracién, no es el vie jo ——
vbalor de la eficiencia, sino el muevo que significa que paralelao--
mente a la mayor productividad, comercializacibn, rentgbilided, --
me jor prestacién de servicios o apoyo polftico, habr& también mayo

res incentivos y satisfacciomes humangs para aquelios gue intervie

nen en las labores administratives.

£E.- Principios de la Administracibn

Los principios adwirnistratiwes son muy importaontes para —
cualquier profesional que ferga bajo su responsobilidad lq direc——
cién de otros individuos; son indispensables también en la capori-

tacidn del personal directivo de toda empresa.

La odministracifn ofrece los conocimicnios gue se requie-
ren para poder investigaer, prever, planificaer, orgenizar, dirigir,
coordinar y controlar adecuadamente las complejes actividades que__

8¢ requieren en cualquier unided administrativa.

La administrocién como Ciencia Social no tiene principios
tnmutagbles, por el contrario, se encuenira en una constonte inves-

tigacién prictica laboral. /

Los principios administraotivos tienen aplicaciones univer
sales y por lo tanto sirven por igual al sector gpiiblico y al sec—
tor privaede, indistintemente de los objetivos gue se proponen al-—
canzar las empresas, solamente demandon a_dmtceioms psicoldg;fgqs_

seglin su propia naturaleza y su dmbito de accidn.

Como consecuencia de la varieded de unidaodes administrati
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vas y circunstancias, es necescrio, anaii2ar las caracter{sticas -
orozias de cada una de ellas y considerar cudl y cuiles principios

geben agplicarse en cada una en particular, sin dejar de considgdeD

los aspectos referentes a la personalidaod de l?%/ggres humanos que
la forman, oue son y deben ser, el fin y centro de atencidn de los

diferentes principics administrativos.

La administra¢ién como ciencia social, est& al servicio -
del hombre y al heceric cumple con otro de sus proplsitos mfs im--
portantes: constituirse en un medio estabilizador y anticonflicti-

Lo que permite los cambios sociales indispensables.

\\J La funcién administrativa se manifiesta a través de los -
miembros de la organrizacibn, es decir, opera sélo sobfe el perso--
nal. El trabajo ordenado descansa inuvariablemente sobre cierto né-
mero de condiciones denominadas: principios, leyes o reglas; Fayol
(1) empled el término ﬁrincipio sin encajonarlo dentro de la rigi-
dez que sugiere el mismo, pues en: administracién es muy eventual -

que un mismo principio se tenga que aplicar dos veces.

Los principios son flexibles y puedenr adaptarse a cade -—
necesidad, no existe l{mite para ¢l nlmero de principios adminis--
trativsos ya que §u\qperancia_o itnoperaoncia hacen que puedan cambiar
las reglas que dieron iuga;xﬁkdéterninbda situacién,

1. 4igunos principios administrativos:

a) Divisién de Trabajo.- Su objetivo es producir més y --

(1) D.G.C.H.P.N."Seminario de Legisl!acibn organizacién vy Adminis--
tracién Escoiar®. P&g. 30.
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mejor trabajo con el mismo esfuerzo. £l trabajador dedicado siem--
pre a elaborar lo mismo, el gerente siempre preocupado por las mis

mas cuestiones; adquieren una cgpacidad y seguridad que aumenta la

produccién,

_ b) La autoridad. £s el derecho para dar Srdenes y el po—
der para exigir obediencia. La responsabilided es unr corolario de_
le autoridad, de donde se puede declr que: dbnde se ejerce la auto
ridod, surge lao responsabilidad.

e) Disciplina. En ésencia disciplina es obediencia,. apli-

cacién, energfa, conducta y muestras exteriores de respeto. La ---

disciplina aparece bajo féruas diversas: _..\‘
- Obligacién de obediencia. e
- Aplicacibn, .
- Energfa.
~ Comportamiento,
Y varfa:

De una persona a otra.

De un grupo a otro,

=

- De un tiempo a otro. \

En 8f la disciplina es esencial parae la marcha uniforme -

y progresiva de una empresa.

d) Unidad de mando. Para cualquier accién, es necesgrio -
que un empleado reciba 6rdenes de un supervisor Gnicamente, ya que

la duplicidad de maondo es una- fuente continua de conflictos,
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e) Unidad de direccidén. Una cabeza y un plan para un grupo
de agctividades que tengan el mismo objetivo, sin confundir estg --
situacién con la uniged de mando, ya que la unidad de direccién se
provee de antemano mediagnte una firme orqanizacién del cuerpo SO--
cial, la uniagod de mando pone en marcha el funcionamiento del per-
sonal. La unidad de mando-‘ny puede existir sin unidged de direccién,

pero no nace de ella. .~

-

f) Subordinacién del interés individual ql interés de —--
grupo. La ignorancia, la ambicién, el égotsmo, la pereza, la dedbi-
lidad y todas las pasiones humanas tienden a provocar que se pier-
da de vista el interés general en faquor del interés individual.Dos
intereses de orden diferente pero que reclamen igual respeto y que
deben reconciliarse a través de: firmeza y buen ejemplo por parte_
de los superiores, comnvenios tan jusios como sean posibles y super

visiédn constante.

g) Remuneracién de personal. Lo que se busca generalmente
en el mftodo de pago es que:- se gsegure una remuneracién Justa, --
estimule la perspicacia recompensando el esfuerzo bien encanin.ado_
v no se conduzca al pago excesivo, yendo m&s alld de los Ufmites -

razonables.

h) Centralizacibén, Gira sobre el hecho de que en toda or-
ganizacién animal o social, las sensaciones convergen hacia el ce-
‘rebro o parte directiva, y desde &stos se expiden 8rdenes que ponen
en movimiernto a todas las piezas del organismo. La centralizacién_

Ro es un sistema de administracién, pero esta siempre presente en
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mayor o menor grado,

i) Escala en cadena. La escala en cadena es la serie de_
superiores que va desde la autoridad m&xima hasta las clases m&s -

bajas.

J) Orden, Se determina dando un lugar a caeda cosa y po—-
nitendo cada cosa en su lugar, cuando se trataq de situaciones del -
order material; y un lugar para cada wno g cada uno en su lugar —-

traténdose de situaciones de orden social.

k) Equidad. La equidad es el resultaodo de la combtnaéi6q_
de benevolencia y justiciae, sin excluir la ¢érergfa y la severidad_

Yy su oplicecién requiere de un buen Sentido, experiencia y bondad,

1) Estabilidad en la permanencia del personal. Se necesi-
ta tiempo para Que un empleado se acostumbre ql nuevo trabajo y --
tenga intencién de hacerio bien, siempre suponiendo que posee las_

hadilidades necesartas.

m) Iniciativa. Decidir un plan y asegurar su &xito, es —-
una de las satisfacciones mayores que puede experimentar un hombre
inteligente. Esta fuerza de decidir y ejecutar, es lo que se llama
iniclativa, La iniciativa de todos los que participan de ung u ---
otra magnera en las actividades de la empresa, representa un manan®

tial de fortaleza para una empresa.

n) Espfritu de grupo. Los directores de empresa harfan —-—
bien en reflexionar sobre este proverbio: " La unién hace la fuer-

2a *. La armonfa, la unidén entre el personal de una empresa, signi



- 11 -

fica el fortalecimiento de la misma. Para conservar el esplritu de
grupo hay que observar el! principio de urnidad de magndo y evitar --
dos trampas: una interpretacién errdénea del lema "divide y vence—-—

ras " y el abuso de la comunicacidn escrita,

Para Fayol estos principios no son limitativos, son los -
necesarios para elaborar un cbdigo administrativo indispensable --

para el buen funcionamiento de cualquier enipres’a. /,\
s
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EL PROCESO ADNINISTRATIVO

La administracién mo erna puede considerarse como un cone
Jjunto de conocimientos, principios y conceptos metodolégicamente -
integrados, constituyéndose en un aceruo-cultural Yy por lo tanto -
en una materia importante aq su vez influida; influyendo en otras -
disciplinas cient{ficas, tales como: La psicologfa, el Derecho, la

Economfa, las Matemdticas, la Soclologfe,etc.

.
A

N Stendo la finalidad Gitima de la administracién: "LOGRAR_
LA MAXIMA EFICIENCIA EN LA COORDINACION DE LOS ELENENTOS HUNANOS -
WE PERSIGUE UN NISMO OBJETIVO (1), su Gmbito es la socieded y su
nicleo, el hombre, por lo que cualquier definicién de administra--

cidn tendré que contemplar o &ste como elemento principal.

Generalmente para el desempeno de Junclones administrati-
bas se recurre a personas de escasa formacibn técnica, consideran~
do que su trabaejo se limita a papeleo o a Jormulacién de planes de
accidn; planes que muchas veces no son precisamente el resultedo -

de un proceso completo.

"La administracién acdquiere su veprdadero significado, na-
turaleza e importancia al constituirse en un proceso necesario q -
todos los esfuerzos colectivos, grandes o pequerios, q pesar de que

en cada caso ese proceso puede variar en objeto y formae....”(2)

(1) v.s.c.n.p k. administracién y Legislacién. P&g. 25,
(2) S.E.P, Administraecién y Legislacién Educativa. P&g. 33.
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Considerada la administracién como proceso, cabe partir -
de la definicién del mismo,

4. Comcepto de proceso

® Proceso es cualquier fenémeno que presenta una conti--—
Rua modificacién a través del tiempo®(1).

Proceso sigrifica comblos continuos y de esta manera den-
tro de lg edministracién, encontramos una transformacién constante,

un proceso contiauo cuyo compo de accidr es la sociedad en general

o los organismos sociales.

St oceptomos y consideramos el concepto de proceso mod{--
fichor a través del tiempo se encuentra que los acontecimtientos y
8sus relaciones son diaémicas, se hallan en constonte movimiento, -
cambiables y continuas y se interaccionan, es decir,cada uno de -~
eilos influye sobre los demfs. Los ¢ lementos del proceso adminis--
trativo, siguen una accién y un movimiento l8pico, que hacen posi-

ble el desarrollo de las funciones y el logro de los objetivos.
B, Elementos del proceso administrativo

Al aqnalizar el proceso administrativo se encuentran los -

elementos siguientes: Previsibn, Planeacién y Orgonizacién.

1.- La Previstén.
PRE-VER: Ver antes, conrocer con anticipacién lo que hq de

pasar.

J)1) Pequefio Larousse Ilustrado. P&g. 1063.
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La previsién es la parte de ia adminisiracién en la que,-
con base en lgs condiciones futures de ung campresa, reveladas pcr_
una investigacién técnica, se determinan los principales cursos de

actidn gue permitirdén realizar los objetivos.

Las previsiones administérgtives nunca alcanzargn certeza_
completa, ya que, por el nimero de foctores y la intervencidn de -
decisiones humanas, siempre existirg un riesgo; sin embargo en la_
empresa educativg no es vdlido decir tal, ya gue los resultagdos --

que se obtienen son reales y permanentes,
a) Etapas de la Previsida

En la previsién se sedalan tres etapas: fijacién de obje-

tivos, investigacién del medio y cursos nlternativos de accién.
pPrimera Etaopa. Fijocidn de Objeiivos

Toda actividad humang, estd siempre encaminade al lclagro -
de un fin determinado; bsicamente la accidn humona tiende a satis
facer las necesidades personales y/o colectivas, en cuyo caso, @l_
por qué y para qué de la actividad Llevan en s mismo la esencia -

de lo que se entiende por objetiva.

Un objetive, dice Terry, "representa lo gue espera alcan-

zar en el futuro como resultado de un proceso administrativo..”(1)

Segunda £tapa. Investigacibn del medio
Un-q vez fijado el objetivo, se ha determinedo el fin que

(1) Reyes Ponce, aAgustin,*sdministracién de Empresgs.Teorfa y -—
Préctica”. Péa. 102,
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persigue; es necesario chora establecer todos los factores tanto -

positivos como negativos que habrén de influir en la consecusién -

de ese fin,

La determinacién y conocimiento de esos factores se hace_
posible graclas a la investigaciéng por lo tanto, tiene como fin -

determinar los medios mis qptos para alcanzar el objetivo fijudo,
Tercera Etapa. Cursos alternctivos de accidén.

Cuando se habla de odjetivos se hace referencia a la de--
terminagcibn del fin buscado; al hablar de investigacifn se haée de
los factores o medios positivos y negativos. Los cursos alternati-
vos de accibn deberan resolver el p.roblem de cémo lograr lo adap-
tacién mbs eficiente de los medios al fin. Esto es: escoger entre_
los diversos caminos que se pueden seguir para llegar adecugdamen-

e al fin trazado.
2. La Ploneacién

La planeacidn es la parte mfs importante en la etgpa mecd

nica de administracién.

Partiendo de que administracién ¢s: " hacer a través de -
otros *(1), es necesario, primero hacer planes sobre la forma como
esa accién habré de coordinarse; de la misma manera los objetivos_
seRalados en la previsién no se lograrén si el plan no los detalla,

pues es necesario afinarlos en el momento de la planeacién,

(1) Reyes Ponce, Agustfn. Op.Cit. P&g. 168.
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£t control es imposible si no se compara con un plan pre-
vio; pues sin planes se trabaja a cieges. La planeacién estabiece_
el curso concreto de accién, los principios en que ésta accién se_
basa y-el orden gque tendrdn las actiuidaqes necesarias en el logro

de _ las metas,.
a) Principios de plareactén

Los principios de plonegcién-son: (1)
Precisién. Los planes deben ser concretos y de mayor ——--
exgctitud posible porque van e regir acciones concretas. No se de-~

ben hacer con afirmaciones vagas y geréricas.

Flexible y Adaptalbile. En teodo plen, el principto enterior
de precisién debe dar margen para los cambios que surjgn, yae sea -
de la parte impreuvisible o bien de las circtnstancias que havan --

variagdo después de la previsién,

Unidad. Cada funcién o actividad de la escuelqa primagria -
tiene su propio plan de cccibn, sin embargo, todos los planes qué_
s¢ apliquen deben estar de tai modo coordinados e integredos, que_

puedag decirse que existe un solo plan gengral.

Todo plan origina un orden y para que funcione, requigro;
la unidad del plan propuesto ast: los planes deben coordinarse en_

orden de importancia haste formar uno solo,

Adem&s de algunas otras actlvidades, la pleneacién se da_

(1) Reyes ponce, Agustfn. Op.Cit., P&g. 166,
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b&sicamente a través de tres etapas que son: Polfticas, procedi---

mientos y programas.

Desde el punto de vista de la administracién, el término_
polltica significa los c‘riteri&s que s¢ aplican a fin de orientar_
todas las actividades que harén posidle el logro de los objetlivos_
mediante una adecuoda polftica se har§ posible la realizacién de -
las demfs etapas. Al hadlar de la direccibén y control es posible -
fundamentar més la i{mportancia de las polfticas.

La segunda etapa de la planeacibn consiste en establecer_
el orden de operaciones o mftodos m&s eficientes para la obtencién
de los mejores resultados. Esta etapa se denomina "procedimientos”
y se refiere s6lo a eso, al establecimiento del orden que siguen -

las actividades,

La tercera etapa de la_plcmea’ciGn llamada programas, con-
siste ea considerar el tiempo necesario para realizar coda una de_
las partes que integrarn un plon de actividades. £n algunos casos -
un programa debe contener aded&s del tiempo necesario en la reali-
zacién de las gctividades, presupuestos o costos requeridos en la_

misma reglizacién.
3= bavrgani_?acién

Para establecer urna definicibn clara de la palabra orga--

nizacién, se recurre a su significado etimolbgico y al diccionario.

Recurriendo primeramente a la etimologfa se encuentra que

le palabra orgenizacién proviene del griego “organon®,que signi fi-



- 18 -

ca: Instrumento, estructura.

&'t pequeRo Larousse liusirado ( Diccionario ; dice que —-

ner. sentido figurade la palcbra orggnizacidén significa: Disposi-=--
cidén; orden, accidn y efecto de organizar. A su vez organizar sig-
nifica: 2ar a las partes de un touc la organizacién necesaria cara

Gue pueda funcionole..e..”{1)}

En base a esto diremos que la organizZacién consiste en -~
dar a los eRementos materiales, humanos y técnicos la disposicién_
y estructura necesarios para lograr la mixime eficlencia dentro de

los planes vy objetiveos seralados.

La organizacidn nos permite determinar con toda claridad:
ncémo y quidn va a hacer cada cose "(2), una vez que se tienen los
objetivos y planes (Previsidén y Planeacién) necesitamos ordenar --
todas aguellas actividades de una manera tal, que sea congritente -

con los cursos alternativos de accibdn, polfticas, objetivos,ete, -

La organizacién se da a través de dos etabas que son: ac-

tividades y obligaciones.
Actividades o Funciones

#Se cumple con esta etapa de la orgarnizacién cuando hace-
mos una lista de actividades que hemos consideraedo necesaruas te--
niendo en cuenta los objetivos y planes que se pretenden realizar”

(3). :

(1) Pequenio Larousse Ilustrado. P&g. 744.
(¢, Reyes poncej,agustin., Op.Cit. P&g. 247.
(2) Idem. Pég. 217.
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Obligaciones

£sta segunda etapa de la organizaclén consiste en ubicar_
a cada persona en la funcién y activided que m&s se odapte a sus -
caracteristicas e intereses sin perder de vista las propias nece--
sidades del servicio; tal ubicactén de personas debe ser Rmuy acer-
tada, pues no hay que olvidar que admiristrar es "™ hacér a través_
de otros *, lo cual {mplica mecesariamente delegar responsabilidad
v autortdad en persomnas que garanticen plenaia_ente la realizaciébn -
de las actividedes.

C. La comunicacibn como factor del proceso odministrativo.
Etimologfa:

Derivade del latin "cum?, con, y "munus”, doﬁ,conunicn--—
clén; signtfica, pues, algo que se participa a otros a la magnera -
de un don o' un regalo; algo quc; antes de comunicarse, era exclusi
vomente nuestro, y después de la comunicacién es del dominio de --

todos,

Su definicidn:
= Comnicacibn es un proceso en virtud del cual nuestros_
conocimientos, tendencias y sentimientos son conocidos y aceptados

por otros....” (1)

Es un proecsé y no solamente el simple hecho de emitir --

una orden, pasar un informe,ctc., preoiomente debe prepararse y no

(1) D.G.C.H.P.A. Gulas de AutoInstruccién de Administracién
Educativa.
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limitarse a la simple transmisién de palabras, escritos, sfmbolos,

etc.

En la comunicagcidn se transmiten ideas, sentimientos, de-
seos: as{, en el aciestrgmitento, en la informacidn,etc., ée trons-
mi ten conccimientos; en ias 8rdenes, ea las instrucciones,etc., se
transai ten deseos; en el convencimiento, io motivacidn, el interés

sue se quiere cemunicar, se¢ transmiten sentimientos.

La comunicacibn busca que los demds reciban 61 o los men-

sajes, cor lo gue ¢s esenciclmente bipolar.
1) zlementos que integran la comunicacién humana

Un factor itmportante ¢n el proceso administrativo es la -
comunicacibn, indispensable para el me jor deéemneﬁb en el trabajo_
y la obtencién de me jores resultgdos. Yna comunicecién adecuada -=
Ffacilita el intercambio de informacién entre los miembros de-una -
empresa y es necesaria para la difusién de planes y acciones a rea
lizar; en sf{, ia comunicacidén ayuca para que la plareacién y orga~
nizacidn edministrativas sean e jecutadas con mayor efectividad. La
administracién por lo tanto, incluye a la comunicacién. El éxito -
de- la comunicacién depende de la buena administraciér, ya que por_

lo general un buen gerente es un buen comunicador.

Dentrc del proceso de comunicacién se encuentran los Si--

gulentes elementos:

a) Fuente de comunicacidn: es aquella persona ¢ grupo de_

personags en el que se origina la comunicacién v quien dirige todo_
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su proceso; por ello tiene la responsadbilidad de preparar todos los
elementos de dicho proceso y de controlarlos de tal manera que se_

realice eficazmente la misma comunicacién,

b) Receptor: es a quien va dirigida dicha comunicacibn.-——
Reviste gran importancia, pues todo el proceso de la comunicacién_
debe adaptarse al nivel del receptor y no al de la fuenlte, Asf, si
el receptor ro comprende un tdioma aunque la comunicecién se hi--
ciera con él conr gran perfeccidn, serfa nula; en forma semejante,-
si se da en términos demaslado elevados, o enfocando motiuos que -

no interesan al receptor, la comunicacién serd también deficiente,

¢) Canal de comunicacién: toda comunicacién necesita de -
un medio o canal por el cual pase: la palabra hablada, la palabra_
escrita, determinados gestos o aqtitudes, ciertos signos y alin «--
ciertas ingccliones u omisiones. De ordinario se combinan varics de
estos elementos como canal de comunicacién. Por eso, cuanto _m&s- -
largos- sean tos canales, ads suele debilitar o distorcionar dicha_

comunicacién,

d) Contenido de le comunicacién: es aqueilo que queremos_
comunicar: el mensaje que queremos transmitir; todo el proceso de-
be realizarse en forma tal que ese contenido vaya f{ntegra y fiel--
mente de la fuente dl receptor, ya que ese es el fin de la comuni-

cacibn,

e) Respuesta: toda comunicacidn implica forzosamente una_
reaccién o una respuesta; por ello se dice gue la comunicacién es_

esencialmente bilateral: quien era fuente se conr}ierte en receptor,
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y viceversa. Y-en esta alternacidn, nu siempre puede predecirse --

exactamente el ritmo con gque va a cambiar el sentido.
2) La comunicacién interpersonal

Toda comunicacidén humana tiene ;lguna fuente, es decir, -
alguna persong o grupc de personas que con unag razén para ponerse_
en comunicacidén. Yna vez dada la fuente con sus idees, recesidades,
intenciones, informacién y un propésito por el cual comunicarse, -
se hace necesario un mensaje que puede sea considerado como ung --
conducta flsica o un conjuntc sistemitico de sfmbolos; o esto se -
le agrega un tercer componente, un encodificador encargado de to--
mar ideas de la fuente y de disponerlas en.un cbdigo expresando -—-

asi el objetivo de la fuente en forma de mensaje,

En la comunicacién, la funcibdn de encodificar es efectuada
por medic de la capacidad motora de la fuente: mecanismos vocales,

sistema muscular, la mano,etc.

Cuagndo se trata de situaciones de comunicacién mis comple
Jas, separamos a menudo la fuente del encodificador. Por ejemplo::
podemos considerar a un gerente de ventas como la fuente y a los -
vendedores como sus encodificadores; es decir, que estos fltimos -
son los que traducenr en forma de mensaje para el consumidor la in-

tencién vy los propdsitos del gerente,
3) Las barreras de comunicacién

En el proceso de comunicacién existen una serie de facto-

res que interfieren el mensaje dando lugar e la incomunicacién, dai

e i —— i ——
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chos factores reciben el nombre de barreras.

Como bagrreras de comunicacién se pueden considerar:

a) Lo identidad y la interpolacidén de los hechos por el emisor.

b) La disposicibn y hadbilidad del receptor para percibir la comu——
nicacidn.

c) Las actitudes del remitente y del destinatario hacia'uno y otro,
hacia sus superiores, hacia sus subordinodos y hacia el tema de
la comunicacién.

d) La opinién generai que tenga el emisor y el destinatario hacia
la situacibén en la cual ocurre la comunicacidn,.

e) La aceptacién mutua del medio de comunicacién por parte del re-

mi tente y del receptor.

Adem3s a lo anterior podemos ogregar la tendencia que se
tiene a glterar la comunicacibén pasando de un nivel a otro derntro_

de la organizacién ya sea en un sentido ascendente o descendente.
4) Nedios de comunicacién @tiles en la administrecién,

En todo proceso administratioo se hgce necesario el em---
pleo de diversos medios de comunicac ién para lograr mejor &sta, ya
sea de tipo verbal, visual o auditiva; para ello es conveniente el
uso y combinacién de medios que lleven el mensaje hacia sus desti-
natarios y que 83tos los recibeon y reaccionen positivamente a lo -

que se dice o se escribe.

Entre los medios que pueden emplearse, existen los Si----

guientes:

72898
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a} £ntrevistas.

b) Reuniones.

¢) Tonferencias.

d) Recados Telefénicos.

e) fublicaciones y folletaos,
f) Rcnuales.

g) Tabieros de informacibn,
h) Carteles.

i) Cartas.

j) pelfculas, diagpositivas,elc.

Los medios més efectivos son aguellos en que lg informa--
cién es directa y sobre todo si proviene direcicmente del nivel --

gerencial.
5) La persuacién en la comunicacidn humanag.

En toda empresa no existe la direccién sin el conseﬁ}i-—-
miento de los que son dirigidos, para oblener ese corsentimiento -
con frecuencia el dirigente recurre g la persuacibn. Se hacen es--
fuerzos para que los subordinados desarrollen cierta actitud para_
inducir conviccién respecto a ciertas creencias o parg ser conven-
cido respecto a cierto estade de cosas. Los medios utilizgdos son_

muchos, entre ellos se pueden senalar:

a) Hacer sugestiones y dar tiempo parae que maduren en la

mente de _los subordinados.

b) Indicor las razones para seguir un punto de visto y --

éste sea benéfico para el sudordinado.




c; Buvitar rencores,

d, Hacer preguntas cuando las respuestaes ayuden al subor-
dinado a encontrar la conclusién de que su punto de --

vista es el que debe seguir.

e) Citar situaciones similares cuando sus recomendaciones

han tenido éxito.

J) Solicitar clertas acciones en lugar de ordenarlas.

6) Formas adecuadas para ejecutar Srdenes.

Las 8rdenes son esenciales parae el desempefo de la admi--

nistracibn:

Indicar lo qQue debe hacerse
Quién ‘Webe hacerio
- Cuéndo

Cémo y por qué,

Es taportonte que los destinclarios entiendan claramente
el sentigdo y signEficado de la orden, y para ello es necesaria la_

explicacién del por qué de la orden.

Las instrucciones destacan cémo hacerlo, y 2n uso, ayude
a asegurar unqg ejecucibén y ordenada del trabajo, por lo tanto es -
necesariaq wna claridad en la expresién de las 8rdenes y los pasos_

a segulir,
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LA ADMINISTRACION ESCOLAR

Partiendo del concepto de Administracidn en general, nos_
podemos situar en el campo de la Administracién Escolar con base -

en su funcién y caracter{sticas.

Ubicéndonos en el concepto de que lag Administraecién es --
syna ciencia qué tiene por objeto el poder lograr sus objetivos --
medionte los recursos humanos, materiales y técnicos, conforme al;

esfuerzc humgno coordirado” (1)

Después de onalizar esta definicibén nos es posidble situar
la Administracién Escolar, ya que la funcién de ésta es simple -=-

coordinar los recursos existentes del medio educativo.

Por lo tanto podemos establecer que -la Administrdcién Es-
colar, es el conjunto de conocimieatos y acciones encaninadas a -= 3
coordinar los elementos o factores ( recursos ) para lograr que se

cumplan los objfetivos de la educacibn.

Es también "el eontrol de los recursos materiales y huma-
nos para pornerlos al servicio de los grandes fines determinados --

por la polftica eduecacional....”(2)

Diversos aqutores estudiosos de esla disciplina, opinan --
que la administracién escolar es parte de la administracién pt bli

ca, por lo que existe concordancla en su relacién con otras disci~

(1) Fernander Arena, Jose Antonioc.”Introduccién a la Administra---
cién”. pP&g. 17. o _

(2) Lemus, Luis Arturo. "Administracién, Direccibn y Supervigién -
de Escuelas”. Pa&g. 26.-
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pilings. Cpinan que ia administracién piblica se aolica en el medio
gubernamental, quien, a su vez, tiene como campo ae accibn el con-
trol de las diversas dependencias que giran en torno de elia, ta——
les como: la de Coniercg‘o, Obras . dvlicas, Comunicaciones y Trans--
portes, Educacién publica,etc.

Zon lo cnterior se estabdlece gque la ag:lministracwn esco--
lar es parte de la administracifn general yf:que su funcién primopr-

digl se basa ern el quehacer e—duca!ioo./
A. Caracter{sticas de la Administrecién Escoler

La administracién escolar tiene ciertas caracteristicas,-
al igual que la aedministracién en general, siendc &stas las Sie-—-

i

guientes: (1)

1. Se dice que es necesario ser fundamental er ¢l desarro
llo de 1os pueblos. Por lo que su importiancia recae en
el bienestar del ser humano. Tiende adem&s a incremen-
tar su campo de gccibn conforme a las necesidades del_

irdividuo en ¢l medio educativo.

2. Es de facil aplicacién cuando los miembros que inte---
. gron el recursce humano del medio educativo, cooperen -
er la reglizacién de funciones para lograr los odbjeli-

vos ploneados.

3. 5i los individuos son sensibles se tornag diffcil apli-

(1) Lemus, Luis Arturo. Op. Cit. Pag. 32-33.
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car la accibn qdministrative y probablemente ningin --
otro sector de la edministracién plibli¢a es tan sensi-

ble como el escolar.

Para lograr su aplicacién se recomiendan las saluciores -

sigulentes:

a).

d)

c)

d).

e)

4o

La

Cooperacién de tode el recursc humano,

fomar las opiniones de todas las personas pera solucig

nar problemas de diversa fndole.

No tomar preferencias que afecten la sensibilidaed de -

las personas.
Estimular al personal en forma conveniente.

Ayudar al compafiero que tenga fallas en el desempefio -
de sus Sunciores, sin menospreciar lo que él ha logra-

do hacer,

La accién educativa es compromeitda.

‘admini stracidén de la educacién y la labor de las per--

sonas que la llevan a cabo, es muy sensible a la actitud polftica.

Ejercen polftica tanto las autoridades de a}io y bajo nivél como -

los profesores, alumnos y pedres de familia que tienen relacibn --

con la éscueia;

5.

En el sector educativo @s uq problema evaluar la efec-

" tivided de la eccién administrativa porque se trabaja_
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conn materital humano cuya caiidad y cantidaed de produc-

cidr. es a laorgo plazo.

La evaluacién en el sistemq escolar es d{ffcil, tanto en_
su efectividad interna como en la externa; no por el nimero de ni-

nos que inagresan Sinu por la calidaed de la educocidén que reciben.

Conforme a ias caracteristicas presentadas nos podemos --
dar cuenta que la administracién escolar se lieva a cabo en el me-
dio en que se encuentre, ya gue su aplicacién se extiende en todo_
el sector educativo, asf{ como-en la organizacién de sus recursos -
para lograr el fin comin gue es la educacidn de los seres humanos__

en todos sus niveles y modal idades,
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LA ORGANIZACION ESCOLAR

La crganizac ién es una necesidad de los grupocs humanos --
desde tiempos remotos el hombre ha sentido la necesidad de orgaoni-
zarse, no obstante la palabra organizacién en el sentido técnicozw
comenzdé a utilizarse a principios del siglo XX con los ésiud{ﬁs de
#. Taylor con aplicacidr erel campo de la industria; en fb??!ﬂenry
Fayol (1) aplicd las nuevas técnicas tanto a la industria como a -

organismos piiblicos y privados.

Se puede considerar como orgainQCién en gereral, el pro-
ceso o el resultado de ordenar elementos interdependientes en un -
todo légico, sistemdtico y furcional; Y por organizacién escolar,-
el esquembtico arn;egto de los distintos elementos que intervienen_
en el hecho educativo, de acuerdo con los fines, lgs necesidades -

y las disponibilidades de la educacién.

El sistema educativo actual ha taomado los principios cien

tf{ficos de la organizacién para aplicarlos a la realidad escolars

Clara 0. de Cqrdunél dice que organizacidén escolor "es —-
el conjunto de disposiciones, factores y medios de accibn que regu

tan ta obra de la educacién o un aspecto de la misma (2).

Laureano Jiménez Coria cofirma-que ™ es el conjunto de me-
dios gdecuados de que.dispone la escuela para encauzar y lleuver a_

Jeliz término la obra educativa, conduciendo a la comunidad toda -

(1) D.G.C.N.P.M, "Seminario de Leg.0rg. y Admén.Escolar®.pég. 81
(2) Idem. P&g. 81.
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hacta planes de superacibn constante en los diversos aspectos de -

SU VidGeeccoccoce™ (1)

Antonio Ballesteros indica que la organizacién escolar --
" trata de hacer que todos los elementos, materiales y humgnos que
en ella {atervienen, cualquiera que sea su caracter y papel contri
byyer eficazmente a que cumpla su alta funcién educativa. brgmi--
Zar es prever, por una parte, pero aqdealds es plani ficar_-; reducien-
do al mfnim toda improvisacifn que haga perder en fan.teos' y ensa-
yos estériles, el tiempo y los esfuerzos tanto de 1os alumnos como

de los mQeStros......."(2)

Por Gltimo Sgntiago Hernandez Rulz sefala que "Organizar_
es proceder cor método, es disponer partes o elementos en Suncién_
de una ldea preconcebida gue supone la reunién de todas esas par--

tes en un todo unitario con significacién propia....."(3) N

La mayorfa de los autores nénéiénados colnciden en que --
orgenizar es ordenar y prever, para que pueda realizarse eficiente
.mente la taree educatina, de acuerdo con fines, medios, ‘eircunstan
cias. La orgonizacibn escolar es un medio desde el punto de vista_
de la pedagogf{a politica, que trata de las relaciones de la educa-
ciér con la vida pGblica, especialmente la relacién entre el Egta-
do y la sociedad para realizar los grondes fines de la educacién.-
Esa ¢s una circurstancia desde el punto de vista de la polftica —- |
pedagbgica que se refiere a los fenbmenos que condicionan el hechS
(1) D.G.C.N.P.H. Material de apoyo para el Curso de 4dministracién

Escolar. Pag. 81.

(2) Idem. Pé&g. 81.
(3) Idem. Pa&g. 82.
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educat ivo, es decir, que la buena o mala organizacién, influirdg --

como factor decisivc en el procesc educativo.

Ahora bien la organizacién no lo es todo, también ella -~
tiene sus medios, entre los que se cuenta la legislacidn escolar.-
Para que la organizacidn tenga sustento, firmeza, funcionalidad y_
estabilidad, necesita apoyarse en leyes que regulen las diSpesicig

nes y disponibilidades educativas.

La orgﬁnizaciéh escolar estd pégida por leyes y reglamen-
tos que rigen en el sistema educativo nacienal, todas estas leyes_
y reglamentos se basan en los cambios gque a trauvés de las diferen-
tes épocas se hen ido presentande y medificando, y sustentadas eh_

el Artfculo 3e. Constitucicnal,
1. Formas de Organizacién Escolar

Dentro del trabajo escolar existen diuversas formas dé or-
ganizacién que agtienden a ciertas caracterfsticas de la actividad_

docente, éstas pueden ser segtn el Profr. V{ctor Gallo Martfnez:

"Activa. Adaptando la ensefianza a las leyes de la psico--

logfa yenética.

Del Trabajo. Una modalidad de la organizacién que se —-——-
orienta hasta los fines socigles que debe glcanzar el educando por
sf mismo,

Autbnoma. Que permita la espontaneidad y el libre desq~—-
rrollo de la vida infanift’de acuerdo con los medios sociales”(1)

(1) Galio Martinez y Gutiérrez Gardufio, "Organizacifn y Admipistra-
cién Escolar"™ P. 97

e ————— - — — = e
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2. Evolucién de la organizacién escolar

£s un hecho de observacién, generalmente aceptado, que la
relacifn maestro—alumno ha terminado por establecer un nexo de de-—
pendencia en el que generalneut.e el maestro sume la mayor parte de
la ectividad al informar, exponer, motiver y evaluar ol alumno, el
cual reduce su participacién @ una escuela pastva y limitadg, - -
Sin embargo no teodas las relaciones mest{'o-eluuno han sido de ——-
esa calidad y existern casoe excepcionales donde el primeroc se con-
¥ierte realmente en generador de inquietudes y transmisor de expe-

riencias que estimula al alumno q una actividad enriquecedora.

En los filtimos aos la concepcién del proceso ersefenza--
aprendizaje se ha venido transformando, asf co;no también la rela--
ctén mgestro-alumno, ha venido evolucionando, aqumentando en comple
Jjidad y presionegndo a la orgontzaciba escolar a desarrollar nuevas

Sfunciones.

.En principio la relacién.es basicamente unidireccional y_
vae del maestro al alumno. El primero actiGn fundamentalmente como -
un expositor: informa, motiva y explica; ademds decide qué se ense
Ra y c6mo se evalua. El alu;.o permanece pasivo y tiende a desarro
llar hadbilidades para cumplir con los requerimientos planteados, -
por lo general es importante una buena memoria. La partlcipacién -
del alumno puede -ser variada; pero en tal etapa cominmente se redu
ce a la realizacién de las instrw.:ctones del maestro y a la solu--
cibén de la prueba en los ex&gnes, el maestro califica al alumno y

la escuela certifica la legalidad de dicha evaluacién. El proceso_
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de ensefionza-gprendizaje esta orientads centralmente, pues, e la -.
calificagcién del eclumno y &sto en términos tedricos, debe relecio-
narse con niveles de conocimiento; sin embargo, resulta diffcil --

valorar la actuacidén del maestro,

La organizacidén académica es el conjuntc de elementos hu-
manos y materiales que sirven de base y marco a la relacién maes—-
tro-alumno, £n la primera fase explicada en parrafo antericr, la -
organizacidon académica 8e reduce a propqrcionar las instalaciones,
a la seleccidn o simple admisibn de Ios alumnos, contratacién de -

los maestres y actividades de certificacibn.

En lg segunda fase y de acuerdo ¢ diversos criterios, se-
observa una especializacién del maestro; la mas frecueate es en —-
Ffuncibn del conocimiento, De esta manera, se hace necesaria una --

mayor y mejor evaluacidn de los resultados de la ensenanza,

En esta segunda fase, se observa ya una mgyor complejidad
de la organizacidn académica; precisa aguf multiplicarse la infcr—
macidn, Se reguiere el desarrollo de funciones que permitaon elabo-
rar algunos materidles didacticos de apoyo al maestro y, en espe--

cial, exémenes uniformes a fin de mantener niveles de eaqlidad,

La tercera fase modifica la relacién directa alumno-maes—

tro para que no sea la Grnica vfa de ensefienza-gprendizaje.

Esta relacién directa se sustituye por diversas formas de
" relaci6én indirecta a través de medios de trasmisién del conocimien

tc organizados como dispositivos para la enseflanza-aprendizaje a -
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disposicién del estudiante para ser utilizados en forma libre de -

acuerdo a su iniciativa.

Se estadblece en dicha etapa un. sistema de seleccién y ——
Sormacibn de alumnos, partiendo de sus caracterfsticas reales para
iograr el mvo' tipo de estudiante, director y organizador de su -

propi{o aprendiZaje; activo y comprendedor,

El mgestro alcanza uma mayor especializactémn y su labor -
se vuelve alin més necesaria ¢ Importante, al radicar b&sicamente -
en lg preparacién y procesamiento de la informacién de la ensefian-
za-aprendizaje, la eleccién y adoptacién a los dispositivos y la -
evaluactén gue permita al alumno ura constente retroalimentacién.-~
La organizacibn ocadémica alcenza también una moyor complejidad y_
las actividades de seleccidn y formacién de alumnos y maestros se_
vuelven especialmente tlpertuntesa al tiempo que se mantiene un -~
Sflujo constante de informacién y comunicacibn entre le escuela y el

medio, con la continua actualizacién de qmbos,

3. Tipos gererales de orgarizactén,

Actualmente existen esquemas generales de organizacién, -
producto de mfiltiples estudios. £n ellos se estructuran de un modo
l6gico los clementos tefricos y la experiencia, quedando bien esta

blecidos los niuéles,_ las funciones y las esferas de accién.

‘Los esquemas existentes se pueden reduclr a dos: de es~--

tructura lineal o jerérquica y de estructura funcional,
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La estructura lineal corresponde a una organizacién apoya
ca en lgs 8raenes gue dan las auioridades supericres Yy que g su -—-

vez se trasmiten a mandos o niveles subordinados.

Tipo de estructura tineal

‘E
-
L

3

=3
H

o
]

dirigentes ( altas autoridades )
supervisores,

ejecutivos (directores escolares )

reglizadores { maestros )

Sus ventajes se pueden se¢Ralar como: la facilidad de ¢jer
cer el control porqua hay delegacidn de funciones y un jefe respon
sable en cadae nivel. Entre sus inconwenientes existe la inflexibi-

lidad y rigidez en el proceso de trabajo, la reduccién de oportuni
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Adnd de iniciativa y la limitacién de promocién a puestos superio--

res,

La estructura funcional. Es aguella en la que se atiende_
a las actividades o tarcas y valora las zonas de relacién entre —-

los servicios.

= altas qutoridades,

inspectores y supervisores.

directores escolares (ejecutivos ).

AR O & f
(]

= mgestros realizadores.

Entre sus ventajas se cuenta el hecho de que cada funciGn
es muy especialiZada, se comocen a fondo las earacter{sticas de --
cada problema, existe un amplio campo de iniciativa y existe opor-
tunidad para la formacién de expertos.

Entre sus inconvenientes existe el hecho de que al multi-

e MW T - A TN B A W
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pticar las funciones surgen muchos jefes, la responsabilidad se re’
parte, cada subordinado tiene muchos jefes y existe el peligro de_

trejicacia y lentitud,

Respecto al sistema educativo, su estructura responder& -
al marco politico y sccio-cultural, a los odjetivos de la educe---

¥

cién y a los recursos disponibdles.
Organigramas

"Los sistemas de organizacién se presentan én forma. intui-
tiva y con objetividad en los llamados organigramas, conocidgos ---
tambidn como cartas o grificas de organizacibn. Consisten en-hojas
o cartulinas en las que cada jefe de un puesto se representa por -
un cuadro que encierra el nombre de ese puesio, simbolizando con -
lg unién de los cuadros medionte lfneas, los canales de autorided_

y responsabilidad.

Los organigramas son instrumeniocs de organizacién que se-

nelan:

a) La divisién de funciones,

b) Los niveles jerarquicos,

¢) Las lfneas de autoridad y responsabilidad.

d) Los canales formales de la comunicacién,

¢) La naturaleza lineal del departamento., Esto suele ——-.
indicarse, yva seg por distintos ¢olores, ya sea por -~
distintos gruesos de l{neas de comunicacién,

f) Los jefes de cada grupc de empleados, trabajadores, =-

etc,
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‘9) Las relaciones que existen entre los diverses puestos_

* de la empresa y em cada departamento 6 seccién,

Existen algunos requisitos para la elaboracidn de organt-
gramas, en primer lugar deben Ser muy claros; por ello se recomien
da que no tengan un nimero excesivo de cuadros y de puestos, ya —-
que en lugar de ayudar a la estructura administrati{va de la empre-
sa, pueden producir mayores confusiones., Asf pues, los cuadros de-
ben quedar separados entre sf por espacios apropiados.

Los organigramas deden contener nombres de funciornes y no
de personas; no pueden representar un nimero muy grande de elemen-—

tos de orgonizacién,
Clases de orgmigr‘ms

Los organt{gramaos puedeu' ser verticales, horizontales, ~~-

circulares o escolares.

£En los organigramas verticales, cada puesto subordinrnado a
otro se representa por un cuadro en un nivel inferior, ligados a -
aquél por li{neas que representan la comunicacibn de responsadili--
daod y autoridaod. De cada cuadro del segundo nivel se sacen ltneas_;
que Indican la comunicacibén de aqutorided y responsabilidaed a los -

puestos gue dependen de €l y asf sucesivomente.,

Algunos autores geostumbraon poner al margenr, en la altura
corrcépoudtentq, la clase de nivel administrativo. A veces seperan

estos niveles jer&rquicos con l{neas punteadas.
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Los organigranas horizontaies representen los mismos ele-
mentos oue los anteriores y en la misme forma, s6lo que comenzanrdo
el nivel méximo jer&rquico a la izquierda y colocando los demfs --

niveles sucesivos hacia la derecha.

ifos orgdnigramas.circulares estan formagdos por un cuadro_
ceniral, que corresponde a la autorided maxima ern las empresas, er
euyo derredor ‘se trazam cf{rculos concéntricos, cada wno de los cua
les constituye un nivel de orgaenizacidn. £&n cadg uno de esos circu
los a los jefes inmediagtos, y 3¢ les iiga con l{neas que represén—

tan los canales de autoridad y resporsabilidad,
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Recursos con los que debe conlar la Organizacién

Alge esencial para toda orgonizacién es el planteamiento_
de objetivos precisos, es decir, determinar para qué se constituye
éste. Para cumplir los objetivos planteados debe contarse con los_

recursos necesarios y administragrlos correctamente,

Los recursos ccon .gue debe contar toda organizac ién son --

los siguientes:
a) Recursos humecnos

Son las personas que se refinen para lograr un fin comin,-

que es alcanzar los objetivos planieados,

Los recursos humancs son los més importantes en cualquier
organizacidn, es decir, ocupan el primer lugar tanto en las insti-
tuciones gubernamentales como en empresags privaedas, en relacibn --

con los demds recursos con gue se cuenta.

En el sistema educative también los recursos més Impo P=——=
tantes son leos humanos; se encuentran distribuldos en todos los --
niveles: directivo, docente, administrativo, manuael o de intenden-

cia,etce,

£n una escuele primaria, por ejemplo, hay un orden ‘jer&r-

quico en los siguientes puestos:

- Director,
- Profesores.

Administrativos,

- .Manuales.
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Las personas que cubren dichos puestos trabajan en Jorma_
conjunta para lograr un fin comin: la preparacién deil educando, —-
As{ pues, la organizacién y el eficaz aprovechamiento de los recur
S0s humonos aseguraen el buen Juncionamiento de la instituctiédn esco

lar.
b) Recursos mgteriales

Formon parte también de la estructura de la organizacién_
y son: los presupuestos, las irstalaciones ffsicas, la maquinaria,
los nuebles; las materias primas,etc. que se regquieren para el tra
bajo manual de lg misma. £n el caso del sistema educativo oficial,
el goblierno aporta los recursos econ_6micos, con base a un presy~---
puesio previamente elaborado; la S;ec'r_vtar(a de Educactén padblica_-

administra dichos recursos,
¢) Recursos técnicos

Son los sistemas que se emplean para edministrar una orgg
nizacién, as! como los procedimientos empleados en los depar tamen-
tos que forman la orgaenizacién y que son los diferentes sistemas —
administrativos de la misma, ios monuales que describen el organi-
grama de la misma tomando como base los niveles de autorided y los

orgaenigramaes ¢ instructivos,

Todas las organizaciones cuentan con recursos humanos y -
técnicos, pero varfan en relacién con la estructura y calidad de -

la misma y de acuerdo con la importancia de su organizac ién,

£En resumen los recursos humgnos son los de mayor importan
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cia, ya yue por medic de ellos funcionan y se aplican los otros --
recurcos, Nientras mejor sea la organizecién, mejores serén los re

sulrados y séio asf podrén alcanzarse y alin superarse los objeti--

vos planteados,
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CONDICIONES ESCOLARES Y EXTRAESCOLARES QUE INFLUYEN
EN LA ORGANIZACION

Las condiciones escolares y extraescolares que influyen -
en la orgaenizacién del trabajo educotivo son geogréficas, soctio---

culturales y econémicase.

En lo econdmico, en la actualidaed se han vencido la mayor
pakte de los problemas que se presentaban a causa de este rfactor,-
entre ellos: La extensifn de los servicios educativos en sus di fe-~
rentes niveles y tipos: urbcnos, rurales, de concentracién, de ---
Artfculo 123, unitarias, comunitarias,etc., que ror el relieve del
pals se establecen de acuerdo a las condiciones del medio, vencien
de las dificultades de transportacién ya sea individual o colecti-

Uo.

~&n la cdversidad de los climas: con el acondicionamiento_
en los edificios escolares, la adecuacibn de horarios de trabajo,-

etc,

Factor socio-cultural. En los lugares en que la poblacién
escolar es muy escasa se resuelve ea establecer servicios por moni
tores en dias y horaorios determinados en distintos centros de la -

poblacién (CONAFE ).

£l factor econbmico es motivo a veces d2 la movilidad es-
colar, al emigrar las familias a otros lugares en busca de me jores
.condiciones de vida; para combatir esa emigracién se tiene que ha-

cer un estudio socio-econémico por parte de las auforidades para -
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-3

promover nuevas fuentes de trabajo, ayuda a las escue las,etc,

4. El edificio escolr

El ediftcio escolar 0 salén de clases para que cuente con
las condiciones higiénicas y pedagbgicas mfnimas, las dimensiones_
de acuerdo al nimero de alumnos que aldbergue, salones con une ca--
pacidad para 40 alumnos. Considerando una superficie de 106w por_
alumno en la superficle total de sus actividades académicas y re--
creativas. Debe se¢r construido con material acorde a las condicio

nes del clima,

La orientacién de acuerdo a los vientos dominantes de la_
regién y clima, lo mds apropiade es que la orilentacién de las aqulas
sea de norte a sur para evitar el exceso y el calor de los rayos -

solares en las horas matutinas o vespertinas.,

Que la mayor intensidad de la luz se reciba al lado iz---
quierdo del alumnado, los materiales regionales empleados para su_
Sabricacibn deben ser tombién apropiados para restar los cambios -

bruscos de temperatura.

Le ventilacibn natural es lao més aconsejable, las aulas -

deben tener ventanas amplias y que lleguen casi al techo para lo -

P

constante renovacién de aire, en las paredes Yy muebles usarse colé
res claros y opacos, as{ como una luz suficiente y difusa qué esté
bien repartida, Y lo u&s importante es el mantenimiento de limpie-
Za en el interior y exterior del aula v el perfecto ordenamiento -

de muebles y accesorios juntamente con el aseo personal de log ---
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alumnos,
B. Nobiliario escolar

El salén de clases debe tener un mobiliagrio adecuado a las
necesidades del maestro, al nimero de alumnos y a su desarrcllo fz

sico.

El nifio pasa varias horqs del dig en e! mesabanco de la -
escuela, se requiere gue durante ese tiempo, ¢l nino dispongec de -~
comodidad para el trabajo que realiza, y se trata al mismo tiempo,
cortar circunstancias que pudieran causar daefic a su organismo, que

se encuentra en desarrollo.

El mobiliario escolar debe reunir las condiciones pedqgé-

gicas ~higiénicas siguientes:

1. Adaptarse al cuerpce del que lo use,

2 Permitir libertod de movimientos.

3. Permitisr la salida cémocdamente,

4. No causar molesiias al efectuarse los movimientos.

5., Permitir su limpieza con facilidad.

6. Facilitar la vigilancia del maestro.

7. Peraitir la aplicacién de los principios moderrnos de -
la ensefgnza.

8. No ocupar demasiada superficie,

S. Ofrecer buenas condiciones de resistencia, lfneas ---
rectas y colores claros.

10. Resultar de precio mbdico,
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E1l mueble que se facilita mejor para el traobajo de la or-
ganizacibén de equipos, ¢s el mueble unilario de lt;dera, sencillos_

Y que se pueden mover cona facilidad.
C. El material didéctico (organizactdn )

El material constituye parte de la teorla pedagbégica pa--
ra investigar los métodos mis eficaces en la prdctica dirigida de_

la enseiignrza.

El mgestro es la fuente wiva de todo material didéctico y
si es elgborpgdo en formg senciilla y practica & simplemente tener -
una iriciativa desplegando ung actividad consilenie enire mgestros
y alumnos, &ste se agprovechara al miximo y con un gpredizaje efi--
caz, ademfs el material didéctico puede aprovecharse por los madios

flsicos gue son:

Material propiomenie wvisual; son las fotograflas y dibujos

que quxilian a la ciencia y el arte.

Material ouditivo, por medio del teaetro, cire, redio y ~-
televisibn, que despierta el interés en los alumnos, porque medign
te este material percibe con mds objetividad algunos fendmenos -——

cient{ficos en la realidad de cosas.

Los medios cudiovisuales son los que constituyen una ten-
dencia moderna de educacidén, por lo cual estin encauZados a las --
act ividades actuales de la escuela con el aprovechamiento de obje-

tos, especfmenes y modelos.
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ia organizacidrn de! material cdidictico en una escuels de_
varics moestrocs se hgte e¢n vue caca maestrc de cruno tiene a la —-
mano el material inaispensable pura el desarrollo de sus clases y_
en lag direccién. de la escuelc se tiene el materiaql gue no es de --

uzo 4ilaric, p-ro gue guxilie 2n alocuncs temas o matericgs.
Do Organizgcién de grupos

Es el director, quien :(enierdo en cuente las actividades_
planeadas democrdticamente con el persoral docente orgeni2a los --
grupos; al tener el nimero total de inscripcidn en cada grado, en_
el caoso de unag escuela de organizacidén completa, se reparten los -
grupos entre los magestros en forma democrdtica y se toman en cuen-
ta los intereses de los ninos, dando mejores resultados, as{ se —-
cubren los desecs de cada educador e inclinacibn y capacidad para_

atender g cierto gradc.

Para la clasificacidn del grupo se aplican test o escalas
genercizs de maduracidn, aunque nc se puede medir en su totalidad
los asrectas cuantitatives de la personalidad del alumnc, pero si_

se comprende con mayor precisién su comportamiento,.

Lo que =i se puede precisar clasificande a los alumnos —-
que tengan deficiencias fisicas o mentales v gue por lo regular no

pueden iritegrarse a un grupo, por lo cual deben canalizarse a ins-

tituciones de educacién especial,

Habiendo iriegularidad en el aspeclo cuantitativo de los_

grupos, se reparten proporcionalmente grupos de dos o tres de acuer
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do a la cantidad de que estén formados esos grupos, ya sea por el_
escaso personal docente o por el aumento numérico de un grupo o --

viceversas,
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)

ASPECTOS ORGANIZATIVOS QUE CORRESPONDEN
AL DIRECTOR

director de un plantel educativo @s ¢l responsable de_

planear, dirigir y vigilaer las actividades académicas y admiristrg

tivas de una escuela de¢ qcuerdo a-lo establecido por la S.E.P.

Las funciones que abarca su responsabilidad son las Si---

gulentes:

a)

b)

c)

Acatar el cumplimiento de los objetivos y polfticaes; -
de las leyes y reglamentos de la labor docente, as{ --
como vigilar el cumplimiento de los planes y programas,

supervisién del desarrollo de las actividades escolares

'y administratives. Eventos cfvicos y culturales; asf{ -

como también sociales y la fundacién o restructuracién
de la Sociedaod de Padres de Familia y la Sociedad de -

Atumnos, promoviendo campanies educativas y sociales.

organizar y dirigir lae inscripcién de alumnos, autori-
zando la clasificacién de alumnos y grupos, repqrtando
a las auteridades educetivas las irregularidades en la
asistencia del personal ¢ el aqumento o disminucién del

mismo.

cuidar de la conservacién de los bienes de la escuela,
vigilando el correcto funcionamiento de la cooperativa

al ahorro, la bdiblioteéca vy los demfis anexos de la es--
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cuela, dando oportuno informe a los supervisores de --

tode la documentaciébn al respecto.

d) Sobre todo crear un ambiente de trabajo agredable en--
tre el personal de la escuela, elaborando fichas de —-

evaluacién del trabajo de maestros de grupo.

En cada {nicio de labores docentes el director de una @S~
cuelqg debe llevar a cabo los siguientes registros; para el buen --

control de actividades:
I. Registro de Inscripcién

Donde se agnotgn todos los alumnos inscritos, indicendo su
edad, el qfio que cursardn y los datos de su padre o tutor, ocupa~-
cién y domictlio de 8stos para estar en contacto con ellos ern los_
asuntos o problemas relcocioncdos con sus hijos en el proceso dei -~

aro escolar.

2. El registro de aststencia

Cada maestro en su grupo lleva ese control y en formg ——-
general izada el director revisa los grupos para enterarse de la —-
puntuclidaed y asistencia de los alumnos, siendo el moestro el que_
reporta anomalfas en algunos nifios, para que el director investi--

gue el caso.

3. Registro de estadfstica

Es donde se lleva el movimiento de la escuela y en forma_
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numérica se informa a la S.E.P.

4. Libro de actas de la sociedad de Padres de Familia

con los nombramiento "que le corresponde a cada miembro --
del Comité, juntamente con el reglomento de le misma y con todos -

los asuntos tratedos en asombleas de caréacter moterial, social y -

educacioral,.

5. Registro del Consejo T8cnico Consultive interno de la Escuela

Es donde se tienen archiwades todos los as:;ntos relgcio=--
aadog con la organizacién de la esc_ucla Y lo dispuesto por la «——-

S.E.P,

6. Planes de Trabajo.

La elaboracién de un plan de trabajo en el plantel es la_
recopilacién de todos los planes de trabajo por los maestros de --
grupo, abarcando todos los aspectos: docente, social, administro--
tivo y material; éste Gltimo con la aprobacién del Comité de la —-
Soctedod de Padres de Familia y el director de la escuela para dar

lo a corocer en una aesamblea.

7+ Registro de Boletas de ¢ualuacién

Es el documento individual de cada alumno donde se le va_

midierndo el aprendizaje v comportamiento,

72895



8. Registro de Censos

En los primeros dfas de septiembre se levantan los censos:

general, escolar y de agnalfabetas.

9. Registro de inventario

Este registro se hace con el fin de conocer los muebles y
enseres fitiles con que cuentq la escuela, amparados CoR sus respegc

tivos vagles.

10. Registro de la bibliotecqg escolr

Con la coleccidn y adquisiciones actuales de libros, fo--
lletos y mapas.
11. Registro de la Cooperativa Escolar

Esta se lleva con el informe estadfstico dée actas, liste
de socios y libro de contabilidced.
12. Registro de Epentos culturales, artfsticos, clvicos, depor-—

tivos y sociales.

13. Conirol de reonudaciones y permisos durante el afc lectivo —=——

del personal docente en el plantel educativo.

14. Registro de asuntos varios de diferentes deperdencias oficia—-

les.
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15. Libro de visitas por el director, en cada grupo que se wq visi
taondo, -

16. Registro de un libro donde se %an gpuntando las visitaqs y re--

comerdaciones del supcrois&r.

17. Registro de expedientes de cada docente que labora en el plan-
tel, cada expediente compuesio conr los sigulentes datos: ~—w-
antigliedad en el Ceatro d¢ Trabajo, permisos, reanudociones, -~

solici tudes,ete,

18, Registro de las generaciones de 6o. Qque van saliendo en cada -~

ofio leetive, cor su Joto, nomdre y niémero de Jolio.

1S5. Registro de fichas individuales de los alumnos con los datos -

de la informacidén clfnica y pedagégica,

20. Control del ahorro escolar, con listas de los nombres de los -

alumnos que qhorraon y lg cantidad chorrada.
~ Elaboracién del programa de trabajo

PTeniendo el plan de trgbajo que se va a desagrrollar en el
afio lectivo, en el aspecto administrotivo que es la organizacién de
todos los registros, el desempenro de las comisiones dentro del —--
Consejo Técnico Consultivo, en el aspecto docente, se realizan to-
dos los puntos expuestos como son: pruebas de exploracién y test,-
distribucibn de tiempo, avances programéticos, uttlizacién de los_
libros de texto, empleo de =8 todos, @valuaciones, asistencia a los

talleres pedagéglcos,etc. £n el aspecto social, compahas de aseo y
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salud, higiene perscnal, familiar y alimenticia, eccién cfvica, €!
homenaje a ia bandera todos los lunes, la formecibén de coros en el
himno nacional, conmemorando todas las fechas marcadas en el calen

dario escolar y cctividades y concursos ordenados por la S.E.P.

Llevando también los epenics derortives de bisguebol, ——-

volibol y futbol,

En el aspecto material. Cada maestrc se prevee del mate--
riagl didfctice y para las me joras del edificic se hace de acuerdo_

a las necesidades de éste y las posibilidades econdmicas.
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CONCLUSIONES

A) La Administracién y Orgenizacién Escolar son lg base -~
para una correcta realizacibén en todos los aspectos de la activi-—-

dad educatiba.

B) A trovés de la administracibn se opera-la planifica-—-

cién educativa de toda organizacién,

C) La Administracibén en la Escuela Primaria es de suma —-
importoncia, puesto gque sus lireamientos tedéricos y précticos ayu-

dar ¢ sistematizar las acciones humanas.

D) 4 través de la operativided administrative se logren -

en lao escuela primaria los objetivos con la participacién de todos

los elementos hAumanos y materigles de la Institucidn.

E) Para el logro de los objetivos educaclonaqles, es indis
pensable lag distribucién y delegacibn de la qutoridad y responsabi
lidad compartida mediante el entrenamiento del elemento humaono se-

gln sus funciones aq realizar dentro del proceso educaqtivo.

F) Que en la mec8nica administrativa se fijen en princi--
pic los objetivos de la planieacidén con sus diferentes etapas es~---—

tructuroles,

@) A traoés de la dingmica administrativa se realizaen los

objetivos, mediante la integracién del elemento humano y material.



i) La commidad escolar se constituye con el Personal Do-

cente, alumnodo y ambiente social que rodea a la escuela,

I) El sistema educativo en su evolucidn constituye la hi_s_

toria de &sta y la considerae como un aeuxi{liaer para su desarrollo.

J) La organizacifn e¢s el proceso del trabajo educativo y_
mgteriagl, que consiste en orgonizar, estdbloeer o reformar de acuepr

do con los fines educativos propuestos.
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