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CAPITULO 1

INTRODUCCION

En el Sector educativo, es importante la organizacidén y
participacién de sus integrantes para el logro de un objetivo

comin, asumiendo cada uno su propia responsabilidad,
adquiriendo actitudes de colaboracidén, en un ambiente de
comunicacidédn y respeto que les facilite +tomar decisiones,
jerarquizar necesidades, planear, realizar y evaluar el

proceso educativo.

El marco administrativo, como la educacién, son procesos
dindmicos y evolutivos que se adecuan sexenalmente a las
condiciones politico-educativas, econbmicas, sociales y
tecnoldgicas del pais.

Sin embargo, el aspecto administrativo es un lastre no
solo en eduacacidén sino en toda la organizacidn general del
pais, que en muchas de las ocasiones se refleja en las
actividades técnico-pedagdgicas planeadas.

La eficacia de la administracidén depende de la evolucién
de sus factores. El primero y mads Iimportante es el factor
humano; el segundo es el estructural y por ultimo, el
econdmico.

Del grado de eficiencia, coordinacidén y control de estos
tres factores depende el O6ptimo o deficiente funcionamiento
del componente administrativo y por consiguiente del logro de
los objetivos que deben ser el bienestar y el mejoramiento de
la sociedad y se proyecta en el proceso educativo.

Pero, cuando en el desarrollo de estos dos procesos, el
administrativo y el educativo que estan intimamente ligados,
se rompe el equilibrio y existe un exceso de carga en uno de

ellos, especificamente el administrativo en este caso, el
docente se encuentra en conflicto afectando, como
consecuencia, el desarrollo normal del ©proceso educativo



dentro del aula del Jardin de Nifios.

Es aqui donde el presente Ensayo, hace una reflexidén
sobre las principales causas que provocan dicho conflicto y
que constituye el motivo por 1lo gque elegi como tema el
presente trabajo:

Como se relaciona el Proceso Administrativo con el
proceso Educativo en los Jardines de Nifios Federalizados
Unitarios de la Zona 28 perteneciente al Sector IV Rural de
Mexicali y cédmo repercute en el labor docente "

En el segundo capitulo, se hace wuna descripcidn
generalizada sobre el aspecto técnico-administrativo de la
educacién preescolar.

El capitulo tercero contempla la contextualizacién de la
Educadora Encargada y su posicidéon frente al desempeiio de la
labor educativa, sus obligaciones vy responsabilidades tanto
didadcticas como administrativas.

El cuarto y Gltimo capitulo <contiene wuna serie de
actividades inherentes y normativas al proceso educativo, asi
como la documentacidén que maneja la Educadora Encargada del
Jardin de Ninos Unitario.

Para concluir este Ensayo, hago el analisis y reflexién
sobre algunas sugerencias que considero se pueden lograr para
aligerar la carga excesiva de trabajo administrativo vy
realizar al mismo tiempo el trabajo docente que en fcrma
sistemadatica y conforme a planes y programas deben llevar a
cabo las Educadoras Encargadas de los Jardines de Nifos
Unitarios.

Mis sugerencias van encauzadas a la blsqueda de cambios
que logren una mayor simplificacién y es producto de mi
experiencia acumulada durante 17 afos de trabajo en Educacidn
Preescolar.
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CAPITULO I1

GENERAL IDADES

A. Sociedad y Administracidn.

El hombre se agrupa en sociedad principalmente por su
insuficiencia para lograr todos sus fines por si solo.

La sociedad, esto es, la wunién de hombres que en forma
sistematica coordinan sus medios para lograr un bien comGn
es, por lo tanto, el objeto sobre el que recae la
administracion.

G.P. Terry dice sobre la administracién que "Consiste en
lograr un objetivo predeterminado,mediante el esfuerzo ajeno”

y Henry Fayol, considerado <como el padre de la moderna
administracidén, apunta que "administrar, es preveer,
organizar, mandar, coordinar y controlar”. Definiendo en
forma breve, la Administracidén es "la funcién de lograr que
las cosas se realicen por medio de otros” u "obtener
resultados a través de otros" y la definicién real de

Administracidén "es el conjunto sistemdtico de reglas para
lograr la maxima eficiencia de las formas de estructurar un
organismo social"”. Sintetizando, se podria decir que 1la
"Administracién es la técnica de la coordinacién”.

De la Administracidon de Empresas se puede formular la
definicién " Es la Técnica que busca lograr resultados de
maxima eficiencia en la coordinacidn de las cosas y personas
que integran una Empresa".

En el desarrollo de la vida de todo organismo social se

pueden distinguir dos etapas: la primera es la de
estructuracidén o construccidn y la segunda consiste en las
funciones normales del mismo para lograr 1los objetivos

propuestos.



Y

La Secretaria de Educacién Puablica, como Empresa que
agrupa a miles de individuos <con diferentes funciones vy
actividades cuyo objetivo es el proceso educativo, no es
ajena al aparato administrativo, sino que, por el contrario y
debido a la magnitud de la Empresa, el engranaje de esta
gigantesca organizacién presenta un proceso administrativo
bastante complejo.

No es mi propbésito en este ensayo el hacer una
disertacidén sobre la organizacidén, puestos, jerarquias, flujo
de comunicacién, etc., de la Secretaria de Educacién Pablica
sino Gnicamente ubicar al Plantel de Educacidédn Preescolar
dentro de ese gran aparato organizativo de <cuyo proceso
administrativo forma parte muy importante y al que contribuye
de manera definitiva.

B. La Educacién y la Escuela.

La educacion mantiene a su interior wuna serie de
finalidades més o menos especificas vy, para lograrlas, se
realizan actividades cuyo objetivo es la consecucidn de
dichos fines. Es asi que se podria decir que una
caracteristica esencial de la educacidn es su

intencionalidad.

Cuando se pretende que esta educacidén sea realizada de
una forma sistematica, vy con una base pedagdbgica, se expresa
positivamente al interior de instituciones &escolarizadas vy
con una metodologia especifica.

1. La escuela como instancia de la Educacién.

Es dentro de la escuela en donde se da primordialmente
la educacidén en su expresion propositiva; en ella se
determina de antemano lo que se va a aprender (contenidos),
cémo se va a aprender (didacticas), con qué se va a aprender
(recursos didacticos) y para qué aprenderé (fines
individuales y sociales).



Al interior de la escuela se tiene una organizacién por
medio de la cual se pretende que todos los elementos gue se
encuentren en ella, tanto humanos como materiales, puedan ser
ordenados para que concurran a lograr de la mejor manera
posible los fines educativos que se pretenden. Es importnte

denotar que en la escuela se da también la expresién
reflexiva de la educacién, ya que es a partir de ella que se
realizan principalmente el analisis, las criticas y

reflexiones de la educacién.

2. Algunos elementos de la Educacidn.

Elementos que inciden en la educacidén escolarizada: el
educador, el educando y el material de formacién; sin
desconocer que hay otros elementos que no se mencionaran.

Se considera al educador como el ser humano que, de
manera intencionada o no, influye sobre otro sujeto, pero que
la influencia que ejerce se da a través de una relacién no
impositiva, en la que el educador es un guia que propicia la
educacién.

Es el educador el que reconoce las caracteristicas de
los demas seres humanos y establece relaciones de respeto. Se
considera que este educador no ha terminado con su
aprendizaje, ya que constantemente encuentra nuevas
situaciones que le obligan a crecer como persona y realizar
una educacidén permanente.

El educando es el sujeto en el que incide la educacién.
Se le considera como el ser humano que sigue la doctrina,
creencias, normas, valores, etc., de otro sujeto; aquél que
necesita de otro que le eduque, ya que por si mismo no podra
hacerlo. Es un ser que tiene una serie de caracteristicas,
vivencias, necesidades propias, que le hace ser de cierta
manera y tener ideas y conceptos que merecen respeto, que
deben ser tomados en cuenta cuando se pretenda planear
procesos educativos. Se le reconoce un sentido <critico,
reflexivo, la capacidad de cuestionar situaciones, de planear
y evaluar procesos educativos en los que estd inmerso.

Dentro de las instituciones educativas se encuentra a
los educandos agrupados por determinadas caracteristicas
(edad, escolaridad previa, objetivos educacionales



diferentes, etc.), que determinan en gran parte la educacidn
que se realiza.

Se considera material de formacidén o influjo formativo a
las actividades, experiencias, objetos, medios de
informacidén, relaciones personales, que propician en los
sujetos habilidades, destrezas, actitudes, juicios, valores,
normas, informaciones, etc., que conforman al ser humano en
sus maltiples aspectos.

Este material de formacidén es parte de todo el ambiente
y se presupone dque las 1interacciones que se realizan entre
éste y el sujeto, son las que dan posibilidad al! sujeto de
conocer, ampliar, afirmar y renovar todo un mundo de hechos e
ideas.

Cuando todo el material de formacidn pasa a ser
organizado en la escuela, toma el nombre de curriculum, en el
cual se sistematiza para tratar de obtener los mejores

resultados respecto a los fines que se pretenden.

C. Educacidn Preescolar.

Para sintetizar lo expuesto, referente a lo general de
la educacidén, y para ir dando respuestas a lo particular de
la educacidén preescolar, se tratara de definir a la
educacidén, delimitandola y explicadndola en su acepcidn de
preescolar.

Para la Direccidn General, la educacidén sera definida
como aquella practica social que se dirige principalmente a
la socializacidén y que, por realizarse en el seno de la
sociedad, es susceptible de ser producida y leida desde
diversos angulos segin las manifestaciones de los grupos que
expresan cotidianamente en el terreno de lo sccial.

Aqui se expone también que la educacién se da en
diferentes instancias educativas: una de ellas, es la
escuela, en la que se retoma principalmente la expresién
propositiva.



Como elementos béasicos de la educacién escolarizada se
sefialaron al educando, al educador y el material de
formacién. Estos elementos estan determinados por las
caracteristicas del nivel educativo de que se trate.

La educacién preescolar, es el primer nivel educativo
escolarizado al cual accede una parte de la poblacién
infantil. Esta poblacidédn 1inicia diferentes relaciones con

los elementos tanto materiales como humanos que antes no
formaban parte de su ambito inmediato y que tendran una
importante influencia en su desarrollo.

1. El nifio preescolar.

Ya se menciondé anteriormente que uno de los elementos de
la educacidén es el educando, el sujeto en el que incide la
educacidn.

En este caso, el educando es el nifio preescolar.

Este nifio se concibe como una unidad biopsicosocial, es
decir, como el punto de encuentro de las determinaciones

biolbégicas, de los caracteres psicoldgicos y de las
influencias sociales. Por el hecho de que estas
caracteristicas biolégicas, psicolédgicas y sociales se

encuentran en constante reciprocidad, se considera al nifio
como un ser integral.

2. El Docente.

La sociedad +tiene agentes educativos que proporcionan
educacién de hecho, la cual estd presente a lo largo de la

educacidén del ser humano, mas no por esto se les llama
docentes a estos agentes (trabajadores manuales, familia,
servidores publicos, etc.) sino que se les denomina

educadores.

En la realidad, el docente se ha considerado Gnicamente
como aquella persona que establece relacidén con los educandos
en un salén de clases. Si se retoma la concepcién de
educacién, se amplia este concepto, no solamente el educador



con grupo, sino a todas aquellas personas que inciden en una
educacidén propositiva y reflexiva, ya sean personal
directivo, personal con preparacién técnica (auxiliar
educativo), personal de apoyo (profesor de educacién fisica,
profesor de ensefianza musical).

Sin negar la importancia de los demas docentes, se
pretende conceptar Gnicamente a aquél que realiza trabajo con
grupo, que al igual que los demas docentes se enfrenta a
algunos aspectos de indole econdmico, administrativo vy
académico. Lo econdmico se refiere entre otras cosas al tipo
de salario, incentivos diferentes con respecto a otros
profesionistas, etc. Lo administrativo remite al
establecimiento de sistemas de evaluacidén que permiten el
ascenso escalafonario para la promocidén de docentes, y a la
planeacidédn para otorgar la adscripcidédn al centro de trabajo.

Referente a lo académico se puede considerar la calidad
en su formacidén profesional. Esta formacidédn se refiere a la
oportunidad de propiciar espacios para que el docente
reflexione acerca de su quehacer educativo con el {fin de
retroalimentar su ser individual y social.

Estos diferentes aspectos han contribuido a que, en
algunos casos, el papel activo del docente <como miembro de
una sociedad se reduzca a inmobilidad, pasividad y
resistencia al cambio.

La docencia es uno de los campos profesionales en que la
mujer labora activa y mayoritariamente.

En general, la mujer ha tenido menos oportunidad de
acceso al estudio que el hombre; por ello, la docencia era,
hasta antes de <considerar al bachillerato como antecedente
obligatorio a la Normal, una oportunidad de acceder a la
educacién de un buen nimero de mujeres, especialmente en el
nivel preescolar.

La docencia en este nivel es mayoritariamente femenina,
esto responde a un proceso social, ya que entre otras causas,
puede seguir trabajando estandoc casadas y con hijos, y lo que
se estudia sirve para luego atender a sus hijos y al
mantenimientc y manutencidén de la casa.



3. Contextualizacién del docente del nivel preescolar.

Al ingresar al nivel preescolar, al docente se le
asignan diversas tareas, tales como el cuidado y educacién de
los nifios del grupo que atiende, el mantenimieno y
aprovechamiento de material didactico, mobiliario e

instalaciones; ademds debe ser el lazo de unién entre los
padres de familia, la comunidad y la Institucidn Preescolar,
realizar un gran nGmero de reportes administrativos y la
presidén para seguir en una preparacidn continua.

El desemperio de la labor docente se da bajo una
estructura rigida y vertical, estructura que a veces tiene
que recorrerse para solicitar permisos, hacer peticiones,

indicaciones de su labor docente y necesidades laborales.

La toma de decisiones frente al grupo queda asfi
condicionada a las decisiones de las autoridades.

Cabe aclarar que el trabajo en las instituciones
preescolares ain cuando es mayoritariamente femenino existen
otros profesionistas que auxilian al docente en su labor:
psicdlogo, médico, odontélogo, entre otros.

Sobre la formacién profesional del docente preescolar y
del ejercicio de la profesidén, varios autores hacen hincapié
en gue deberd ante todo profesar "amor a los nifios”.

Se considera que este "amor a los nifios" sélo se regira

por la ley del amor a los semejantes, es decir, una actitud
de carifio, respeto, comprensién y tolerancia, ésto ha dado
como resultado que se considere como el elemento necesario
para ser "docente del nivel preescolar"”, una actitud
maternalista que propicia la falsa concepcién de asignar a la
educadora como Gnica funcidén el "cuidar a los nifios", y como

papel social el de ser "una segunda madre”.

Al concluir su formacién, el docente del nivel
preescolar, en su practica pedagdbgica, se enfrenta a una
serie de cuestionamientos: imprecisidédn de su tarea unida a la
responsabilidad de la misma, cambios de orientacién en su
papel y en el significado global de su tarea, relaciones con
la comunidad en el cual labora. Aunados a las tradiciones
docentes, a su formacidén, a sus propias reflexiones, a su

10



experiencia y necesidades individuales, a sus relaciones en
la Institucidén Preescolar, estos cuestionamientos generan en
él conflictos que no siempre percibe como resultado de las
contradicciones sociales.

4. El docente del Nivel Preescolar

Por 1o hasta aqui expuesto: concepcién de educacién del
nifio, al docente del nivel preescolar se le concebird como:

Un ser individual social, <con historia propia, con
incentivos y necesidades individuales, participante de su
sociedad, imbuido de los valores y cultura de ésta genera, y
con capacidad de resocializacidn.

Un ser cientifico-espontaneo, capaz de profundizar en
los avances cientificos, y rescatar el valor humano que de
ellos emana, para su labor educativa. Estard en funcién de no
negar lo cientifico sobre 1o espontdneo y viceversa, sino
entenderlos como instancias propias, tanto del individuo como
de la sociedad, que encuentran su realizacidén en la dindmica
que se establece entre nifo-docente, docente-sociedad.

Para lograr estas caracteristicas es necesario que el
docente:

- Tenga presente que, al interior de 1la sociedad, se dan
diferentes discursos de lo que se espera de él, como
resultado de las relaciones, ya sean econdmicas, poiliticas,
tecnoldgicas, etc.

- Reflexiones sobre su quehacer educativo, incluyéndoese como

parte de éste. Entender a la educacidn en el ejercicio de
ello.

- Confrcente constantemente los aportes tedricos con la
practica educativa, a fin de explicarse su realidad vy

actuar acorde con ella.

- Actle comprometidamente con la sociedad, entendiéndola en
su universalidad.
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- Se reconozca como ser reflexivo y critico, que le facilite
teorizar y practicar sobre su labor docente y ejerza la
autocritica que propicie la apertura a la superacion
individual y social.

Es necesario recordar que la reflexidédn no serida una mera
posibilidad, sino que debera funcionar a fin de
desarrollarse, para tener presente que ésta conducira al
docente a ser un investigador, cuestionador y transformador
de su realidad social e individual.

5. El docente del nivel preescolar y sus relaciones

Si se conceptualiza de esta manera al docente, no se
podrada considerar como un ente aislado, sino como un ser que
establece realciones dinamicas con el educando, familia,

comunidad, con otros docentes y <consigo mismo, donde todos
tienen algo que ensefiar y aprender. Estas relaciones, a pesar
de estar previstas por la institucién educativa, en algunos
casos son imprecisas y se ven matizadas por expresiones
autoritarias o de autoridad.

Las relaciones de los elementos humanos que inciden en
la actividad educativa del nivel preescolar se expondridn a
continuacién:

-~ Con el Educando.

Las relaciones entre el docente y el educando se daréan
a través de la cooperacidén y respeto entre ambos; la actitud
del docente serid abierta, en cuanto le permita entender que
el educando también ensefia y que él también aprende; es
conveniente que conozca al educando en todas sus
manifestaciones para que lo entienda y comprenda como un ser
integral, con capacidad reflexiba y critica.

En cuanto a sus relaciones afectivas, es importante que
el docente reconozca a los educandos con los cuales simpatiza
y con los que no, para que dé un manejo adecuado a la
situacédn.
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— Con la familia de los educandos.

La importancia que tiene el establecer relaciones entre
la institucidén preescolar y la familia de los alumnos que
atiende, radica en que la institucién, entre otras cosas,
facilita al educando el desarrollo de su capacidad para
formar relaciones significativas diferentes de los
familiares, con otros grupos sociales.

Tanto la escuela como la familia, son dos de las
instancias a través de las cuales sus integrantes aprendes
las diferentes normas de su sociedad.

La relacidén con la familia se verd favorecida por el
docente, en la medida que entienda y respete las diferentes
dindmicas familiares de cada educando, y se propicie un clima
de confianza y acercamiento entre los familiares con el
docente. Esto se realizaréa a través de una relacién
dialégica que permita una reflexiébn ante el quehacer
educativo del docente y la participacién de las familias en
él; asi como la reflexidén de las propuestas del docente, en
el quehacer educativo de la familia.

- Con la Comunidad.

Estas relaciones no se refieren inicamente al
aprovechamiento de recursos humanos Yy materiales que brinda
la comunidad o entorno inmediato a los planteles

preescolares, ya que cualquier accidén educativa no se limita
a ellos, sino gque se 1involucra en la dinamica social. Lo
anterior conllieva al docente a <concebir al educando como
miembro de su comunidad y a retomar sus experiencias en la
practica pedagébgica.

La relacién que se establezca con la comunidad debe ser
dialégica, semejante a la propuesta en su relacidén con la
familia.
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- Con otros docentes y especialistas del nivel.

Estas relaciones se entenderdn como la capacidad que
tiene el docente de influir y ser influido por otros
docentes, tanto a nivel personal como profesional, a fin de
enriquecer su practica educativa cotidiana.

Estan determinadas por la diferencia de aspectos
individuales y sociales de cada docente, sin embargo todos
comparten un punto en coman: la educacidn del nifio

preescolar.

- Consigo mismo.

Estas relaciones no son (Gnicamente subjetivas, de
contemplacién, van mas allda, a una autocritica continua, ya
sea de su accién sobre la sociedad o de la percepcién que
tiene de ésta.

El cuestionarse a si mismo es importante, ya que permite
una actitud reflexiva que lo sitda ante su papel en la vida y
el quehacer educativo, y concebirse como persona inacabada
con mucho que aprender y modificar. Entendera asi, que su
formacién va mds alld de su preparacién profesional en la
escuela, acompafidndolo en todo momento de su existencia, en
una educacién permanente.

La personalidad del docente preescolar se proyecta en
todas las relaciones mencionadas, al influir en cada una de
estas instancias en una educacién de hecho.

Finalmente es importante destacar que el docente, a
través de las relaciones que establece, podrd conocer el
valor, el sentido, la necesidad, la significacién, tanto
individual como social, de lo que hace.
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PROBLEMAT ICA



CAPITULO I11

PROBLEMATICA

El quehacer cotidiano, a través de vivencias, la
observacién diaria y directa con compafieras maestras,
autoridades, etc., me ha conducido a ubicarme en una realidad
de la que se desprende un problema, de los tantos que
existen, que se ha constituido en la problematica central de
este Ensavyo:

Cébmo se relaciona el Proceso Administrativo con el
Proceso Educativo en los Jardines de Nifios Federalizados
Unitarios de la Zona 28 perteneciente al Sector IV Rural de
Mexicali y cémo repercute en la labor docente.

A. Justificacién.

Mi interés sobre este tema en particular, es el de
seflalar cuadn agobiante es la carga administrativa para el
personal docente de 1los Jardines de Nifios y especialmente de
los Unitarios y c6mo ésto de alguna manera, afecta al Proceso
Educativo.

La Educadora, cuando termina su carrera profesional, va
llena de ilusiones, entusiasmo, ansiosa de iniciar su labor,
contando como Gnico bagaje con cuatro afios de teoria, su
energia y pocas horas de practica. Sin embargo, al irse
enfrentando a la realidad cuyo inicio es obtener la plaza,
empieza a darse cuenta de que no todo es tan facil vy
sencillo.

Si hay suerte, iniciard con plaza otorgada por la
Secretaria de Educacién Pablica, de otra forma tendra que
iniciar cubriendo interinatos.
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Su ubicacidn dentro del Sistema lo determinan las
necesidades de recursos humanos y puede darse por satisfecha
si se queda en su Estado y mas alGn, en el Municipio en el que

reside. :

S1 la suerte le sigue favorable, su lugar de adscripcién
serd en un Jardin de Nifios de la periferia, o quizd en la
misma ciudad, que cuente con edificio propio y empezara a
formar parte del personal del Plantel y a desempefiarse en el
ejercicio de su labor educativa.

Pero, veamos ahora qué sucede con la Educadora a la que
se le ubica en el Sector Rural, en el que, por légica, son
Jardines de Nifios hacia los que hay que desplazarse,
requiriendo de tiempo extra para llegar a la hora establecida
en el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del
Personal de la Secretaria de Educacién Piablica.

Este documento establece los derechos y obligaciones de
los trabajadores de la Secretaria de Educacién PGblica y las
condiciones en que se labora.

El Sector IV de Preescolar es el Sector Rural y esta
formado por 9 zonas que las integran 75 Jardines de Nifios
diseminados en los Ejidos, Colonias y Poblados en el Valle de
Mexicali (Anexo 1). De estos planteles, 33 son Unitarios.

No se hace aqui una descripcién de +todas y cada una de
las Zonas con sus Jardines de Nifios puesto que el objeto de
este Ensayo se refiere duGnicamente a la Zona 28 (Anexo 2) y
seria repetitivo describir la misma situacién en todas y cada
una de ellas.

B. Marco de referencia.

Antes de adentrarme en lo que constituye el problema en
si, considero de relevancia delinear el funcionamiento del
plantel de Educacién Preescolar, su organizacién (Anexo 3) y
descripcidédn de los puestos (Anexo 4).
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El plantel de Educacién Preescolar es un drgano de
servicio de la Secretaria de Educacién Pablica, que
desarrolla funciones y acciones operativas, para atender la
demanda educativa de la poblacidén infantil del pais en edad
preescolar, conforme a 1lo estipulado en el Articulo 3°
Constitucional y en la Ley Federal de Educacién.

La estructura que se presenta para el plantel de

Educacidén Preescolar prevé dos unidades basicas.

a) La primera es la Direccién del Plantel de Educacién
Preescolar, que desarrolla funciones de planeacidn,
direccibn y control de la prestacién del servicio
educativo.

b) La segunda es el Personal Docente. Las funciones que
desarrolla son las de programar, conducir y evaluar la
ensefianza en el grupo a su cargo.

La organizacién para el Plantel de Educacidn Preescolar
permite:

- La prestacién del servicio de manera programada.

— La divisién del trabajo de manera equitativa.

- El trabajo en equipo en el dmbito del plantel.

El mejoramiento sustancial en la aplicaciédn del programa y
de los proyectos que de éste se deriven, asi como de su
supervisidén y evaluaciédn.

- Un mayor control técnico-pedagdégico del proceso de
ensefianza-aprendizaje.

- La participacién més eficiente del personal docente, en el
me joramiento cuantitativo y cualitativo del servicio.
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Contar con la informacidén oportuna y confiable para la
planeacién y programacién global del sistema, y para la
especifica de! trabajo escolar en el plantel.

Funciones de la Direccién del Plantel de Educacidn

Preescolar.

Planear y programar de acuerdo con las normas y los
lineamientos establecidos por la direccién General de

Educacién Preescolar, las actividades relacionadas con
el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje y sus
apoyos colaterales, asi como las relativas al manejo de

los recursos para el funcionamiento del plantel.

Difundir entre el personal docente vy, en su caso el de
intendencia, las normas vy los lineamientos bajo los
cuales deberad realizarse el trabajo escolar.

Organizar, dirigir y controlar el desarrollo del proceso
de ensefianza-aprendizaje, de acuerdo con las normas, los
lineamientos vy el programa de educacidén preescolar
aprobados por la Secretaria.

Orientar y apoyar al personal docente en la aplicacién
de las normas y los lineamientos para efectuar el

proceso ensefanza-aprendizaje, y su evaluacioéon
correspondiente.

Revisar los planes semanales de trabajo del personal
docente y, en su caso, dar las orientaciones necesarias
al respecto.

Detectar los problemas que surjan en la aplicacién del
programa y de los proyectos que de él se deriven, asi
como los relativos al material de apoyo didactico, ¥y
presentar a la supervisora escolar las opciones de
solucién.

Promover el wuso de medidas apropiadas para que la
comunidad escolar y los padres de familia aporten su
colaboracidén permanente en el funcionamiento del

plantel, conforme a las normas y a los lineamientos
respectivos.
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10.-

11.-

12.-

13.-

14, -

15.-

Implantar y coordinar el desarrollo de los programas

socio-culturales que le envie el Departamento de
Educacidon Preescolar, por conducto de la supervisora
escolar, para incrementar el nivel cultural de 1la

comunidad, y las relaciones de ésta con el plantel.

Auxiliar al personal técnico del Departamento de
Educacidén Preescolar en la implantacid y la evaluacidn
de los proyectos académicos de apoyo al programa y, en
su caso, solicitarle Ila asistencia técnica que se
requiera para su operacién.

Desarrollar las funciones y las actividades que se
indican, respectivamente en el manual de operacién del
Sistema de Educacidén Preescolar en los estados y en los

manuales de procedimiento de instructivos sobre
planeacidén, recursos humanos, materiales y financlieros,
control escolar, servicios asistenciales y extensién

educativa, en la parte correspondiente al plantel.

Formular el cuadro anual de necesidades del plantel, y
presentarlo a la inspectora de zona, para que se incluya
en el programa anual de operacidén del sistema en el
estado.

Expedir los créditos escalafonarios al personal a su
cargo, conforme a su grado de participacidén en la tarea
escolar.

Llevar el inventario de los bienes del plantel, conforme
a los lineamientos establecidos por la Direccién General
de Recursos Materiales y Servicios, y a las
disposiciones de la Delegacidén General.

Asesorar a la Asociacién de Padres de Familia en la
administracién de sus fondos, conforme a las normas y
los lineamientos establecidos por la Direccién General
de Educacidn Preescolar, y a las disposiciones de la
Delegacidén General.

Organizar y dirigir las actividades de reincripcién,
inscripcidén y registro, asi como las relativas a la
formacién de grupos y a la asignacién de personal
docente a cada uno de ellos.



| 6. -

17.-

18.-

Presentar al jefe del Departamento de Educacién
Preescolar, por conducto de la inspectora de zona, los
informes sobre el funcionamiento del plantel y sus
servicios colaterales.

Apoyar al jefe de Departamento de Educacidén Preescolar y
a la inspectora de zona en los asuntos oficiales que
competan al plantel, y en aquellos que expresamente le
soliciten.

Expedir las constancias a los educandos que hayan
concluido su ciclo escolar.

Funciones del Personal Docente.

Planear las actividades anuales por desarrollarse con el
grupo, de acuerdo con su grado de madurez, el plan y el
programa de educacidén preescolar correspondiente, y las
orientaciones de la directora del plantel.

Estudiar y aplicar, con el grupo a su cargo, las normas,
los lineamientos y procedimientos establecidos por 1la
Direccidén General de Educacién Preescolar para el
Desarrollio del Programa.

Desarrollar con el grupo el proceso de ensefanza-
aprendizaje, y realizar la evaluacién correspondiente.

Elaborar el plan de trabajo semanal conforme a los
lineamientos establecidos por la Direccién General de
Educacién Preescolar.

Preparar el material de apoyo didactico con los recursos
disponibles en la comunidad, para facilitar la ensefianza

tedérico-practica.

Conducir al grupo procurando que el desarrollo integral
de los alumnos se realice en un ambiente de cooperacidn,
orden, y respeto.
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10.

11.

12.

13.

ty.

Orientar a los padres de familia sobre la importancia de
su participacién en la labor educativa, a efecto de que
coadyuven a la formulacidén integral de sus hijos.

Analizar y presentar a la direccién del plantel las
necesidades que surjan en el desarrollo del programa
correspondiente, para que se tomen medidas que procedan.

Concurrir a los «cursos de orientacién y actualizacién
técnica a que convoque la direcciédn del plantel.

Participar en las reuniones técnicas convocadas por la
direccién del plantel, y cumplir con las comisiones de
trabajo que se le designen.

Cooperar con la Direccién del plantel en la Conduccidn
de las campafias destinadas al mejoramiento de las
condiciones de vida de los alumnos, de los padres de
familia y de la comunidad.

Presentar oportunamente a la direccidn del plantel los
informes sobre los resultados de las evaluaciones
realizadas.

Auxiliar a la direccidén en la formulacién del cuadro
anual de necesidades del plantel, para que sea
considerado en el programa anual de operacién del
sistema de Educacién Preescolar en el! Estado.

Colaborar con 1la direccidn del plantel en todas las
actividades que expresamente le solicite.

Descripcion de Puestos.

Directora de plantel de Educacién preescolar.

Funciones Generales.
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Controlar que la aplicacidén del programa y los proyectos
gue de éste se deriven, se efectilen conforme a las
normas, los lineamientos y las demaAs disposiciones e
instrucciones que en materia de educacidén preescolar
establezca la Secretaria de Educacidén Pablica.

Prever y organizar las actividades, los recursos vy
apoyos necesarios para el desarrollo del programa y los
proyectos que se deriven de éste.

Dirigir, dentro del ambito del plantel, la ejecucidn de
las actividades de control escolar, extensién educativa
y servicios asistenciales.

Evaluar el desarrollo y los resultados de las
actividades del personal docente en el plantel y en la
comunidad.

Funciones especificas.

En materia de Planeacidn:

Recibir, analizar y autorizar los proyectos de
actividades anuales presentados por las profesoras de
grupo.

Prever las necesidades anuales de recursos humanos y
materiales del plantel.

Detectar las necesidades de mantenimiento, conservaciédn,
remodelacidén o ampliacién que requiera el plantel a su
cargo.

Elaborar el proyecto anual de trabajo del plantel a su
cargo, con base en las necesidades detectadas y en los
proyectos y actividades que le presente el personal
docente, y presentarlo a la inspectora de zona para su
validacién y tramite.
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5.- Presentar al Comité Directivo de la Asosiacidén de Padres
de Familia las necesidades de conservaciodn y
mantenimiento del plantel, a efecto de que participe en
su solucién, conforme al programa anual de trabajo.

6.- Integrar y remitir a la inspectora de zona la informacidn
que requiera la Delegacidén General para la planeacidn de
la atencidén a la demanda del servicio educativo.

En materia de Recursos Humanos.

1.- Elaborar y mantener actualizada la plantilla de personal
del plantel, e informar a la inspectora de zona de las
altas, bajas y los demads movimientos del personal a su
cargo, conforme a los lineamientos establecidos por las
direcciones generales de Recursos Humanos y Educacidén
Preescolar.

2.- Difundir oportunamente, entre el personal a su cargo el
reglamento de las Condiciones Generales del Trabajo del
Personal de la Secretaria de Educacidén Publica.

3.- Asignar responsabilidades al personal a su cargo, con
base en lo estipulado en el Reglamento de las Condiciones
Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacién Publica.

L .- Recibir al personal de nuevo ingreso, orientandolo sobre
el ambiente en que desarrollara su trabajo,
proporcionandole las facilidades para su instalacién en
el puesto.

5.- Captar las necesidades y formular las peticiones que
surgan en materia de capacitacién y actualizacidéon del
personal a su <cargo, vy remitirlas a la inspectora de

zona, para su atencidn.

&€.- Autorizar los permisos econdémicos al personal a su cargo,
conforme al reglamento de las Condiciones Generales de
Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacién
Pablica.
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10.-

11.-

12.-

Comisionar al personal a su cargo, para tratar asuntos
oficilaes del plantel, cuando las necesidades del
servicio asi lo requieran.

Llevar el "Registro de Asistencias” del personal a su
cargo, a efecto de ejercer el control y, en su caso,
informar al Departamento de Educacidén Preescolar de la
Delegacidén para los fines a que haya lugar.

Levantar, cuando procedan, las actas de abandono de
empleo del personal, conforme a los lineamientos
establecidos por la Direccién General de Recursos
Humanos.

Enviar, oportunamente al Departamento de Educacidn
Preescolar, por conducto de la inspectora de zona, los
informes de las inasistencias, justificadas o no, del
personal a su cargo y, en su caso, las actas de abandono
de empleo, para que se tramite lo conducente.

Proponer al jefe del Departamento de Educacidn
Preescolar, por conducto de la inspectora de zona, las
remociones del personal a su cargo, en los casos que lo
ameriten.

Expedir los créditos escalafonarios al personal docente,
especial y de intendencia, conforme a su participacién
en el desarrollo del trabajo escolar.

En Materia de Recursos Materiales.

1.-

Llevar el registro y el control de los bienes muebles e
inmuebles y de contenido del archivo que constituyen el
patrimonio del plantel, conforme a los procedimientos que
establezca la Direccidén General de Recursos Materiales y
Servicios.

Informar al jefe del Departamento de Educacidn
Preescolar, por conducto de la inspectora de zona, sobre
las actas de bienes adquiridos mediante la aplicacién de
los fondos de la Asociacidén de Padres de Familia, a
efecto de notificarlas a la Subdireccidén General de
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3.- Solicitar ante la Subdireccidén General de Servicios
Administrativos, la baja de aquellos bienes del activo
fijo que se encuentren en desuso, para lo conducente.

4.~ Recibir el material de apoyo didactico, asi como los
bienes de activo fijo que envie la Delegacién General
para el plantel.

5.- Distribuir entre el personal docente los materiales de
apoyo didactico, conforme al grupo que éste tenga a su
cargo.

6.- Organizar los servicios generales relativos a
conservacién, mantenimiento, archivo, correspondencia vy,

en su caso, intendencia y conserjeria.

7.- Solicitar al jefe del departamento de Educacidn
Preescolar, por conducto de la inspectora de zona, que
gestione ante la Subdireccidén General de Servicios
Administrativos la solucién de necesidades relativas a la
conservacién y al mejoramiento de la planta fisica
escolar.

8.- Estudiar y, en su caso, aprobar, las propuestas de
solucién que le presente la Asociacidén de Padres de
Familia, para la conservacién y el mejoramiento del
inmueble escolar.

9.~ Controlar el wuso del sello, la papeleria oficial y
documentacién que ampare la propiedad de los bienes del
activo fijo del plantel, asi como el contenido del
archivo.

10.- Vigilar que los bienes del activo fijo y el material de
apoyo didadctico del plantel se conserven en condiciones
aceptables de uso.

11.- Asesorar a la Asociacién de Padres de Familia en la
aplicacién de fondos, conforme a las normas establecidas
por la Direccidén General de Educacién Preescolar.
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En Materia de Recursos Financieros.

Formular el programa anual de necesidades del plantel,
con base en el plan anual de actividades autorizadas, y
conforme a las normas y los lineamientos establecidos por
la Direccidén General de Recursos Financieros, y a las
disposiciones de la Delegacién General.

Proponer al jefe de Departamento de Educacién Preescolar,
por conducto de la inspectora de zona, las necesidades de
modificaciones presupuestarias requeridas para el
cumplimiento del servicio, de acuerdo con las normas y
los lineamientos establecidos.

Ejercer vy comprobar los ingresos del plantel,
provenientes de aportaciones y donaciones, conforme al
Manual de Procedimientos para el Manejo de los Ingresos
Propios y a las disposiciones de la Delegacién General.

En Materia de Control Escolar.

Organizar, dirigir y wvigilar que la operacién de los
procesos de reinscripcién, inscripcién y registro se
realicen conforme al calendario escolar, a las normas y a
los lineamientos establecidos en los manuales de
procedimientos e instructivos de operacién
correspondiente.

Recibir, verificar y distribuir, entre el personal
docente, los materiales y las instrucciones para la
operacion de los procesos de control escolar y, en su
caso, solicitar los faltantes a la inspectora de zona.

Revisar que el personal docente mantenga actualizada la
documentacidén individual de sus alumnos y la del grupo a
su cargo, conforme al programa anual de trabajo.

Elaborar y conservar actualizado, conforme al movimiento
escolar, el Registro de Inscripcién del Plantel a su
cargo.
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Concentrar y analizar la informacidén generada por los
procesos de reinscripcidén e inscripcidn.

Integrar los paquetes de informacidédn relativos a la
reinscripcidén e inscripcidén y remitirlos, por conducto de
la inspectora de zona, al jefe del Departamento de
Educacidén Preescolar conforme a las fechas estipuladas en
los instrumentos correspondientes.

Archivar la documentacidén de cada periodo lectivo.

Validar y expedir las constancias de promocidén de alumnos
al siguiente nivel educativo.

En Materia de Extencidon Educativa.

Autorizar y vigilar el desarrollo de los programas de
proyeccidédn comunitaria, accién civico social, y de los
demids que se deriven en reunidén de trabajo del plantel.

Promover la participacidén de la comunidad en los eventos
educativos, civicos y socio-culturales que realice el
plantel, a efecto de que estén en constante interrelacidn
y comunicaciédn.

Coordinar en el ambito del plantel el desarrollo de los
eventos civicos y socio-culturales adecuados al nivel
preescolar.

Estudiar y, en su caso, autorizar las solicitudes del
personal docente para realizar con el grupo a su cargo
visitas a museos, exposiciones culturales y demds lugares
que refuercen el contenido de! programa.

Propiciar las actividades +tendientes a conservar los
valores culturales de cada regidn.
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En Materia de Supervision.

1.

Vigilar el logro de 1los objetivos programaticos del
proyecto anual de trabajo.

Supervisar a los grupos, para estimular su
aprovechamiento y, en su caso, orientar a la profesora en
la solucidén de las deficiencias observadas.

Verificar que el personal docente lleve al corriente el
avance programatico, a efecto de evaluar el desarrollo
del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Supervisar que el personal de intendencia cumpla con sus
funciones.

En Materia de Organizacidén Escolar.

Establecer semanalmente las reuniones de trabajo
técnico, con el personal docente, a efecto de facilitar
la labor educativa.

Integrar, en la reunién de trabajo técnico todas
aquellas comisiones que se consideren necesarias para
apoyar el desarrollo de la tarea educativa en el ambito
del plantel.

Promover, al inicio de los <cursos, y en Asambleas de
Padres de Familia, la formacién del Comité Directivo de
su asociacién correspondiente, conforme al reglamento
respectivo.

Realizar la formacidén y ubicacién de grupos conforme a
las normas, y los lineamientos establecidos por la
Direccidén General de Educacién Preescolar.



10.

11.

12.

13.

Atender las iniciativas que le presente el personal para
la mejor prestacién del servicio educativo, aplicarlas
en la medida de sus facultades y, de considerarlo
necesario, comunicarlas a la inspectora de zona, para su
autorizacidn.

Supervisar y aprobar la distribucidén correcta del tiempo
de trabajo de cada profesora de grupo, conforme a las
normas y los lineamientos que sobre el particular
establezca la Direccién General de Educacién Preescolar.

Asignar horarios a los grupos para el desarrollo de las
actividades de educacidén musical, fisica y otras.

Adoptar las medidas que garanticen la atencidén del grupo
que eventualmente quede sin profesora, conforme a los
lineamientos establecidos.

Llevar el registro de faltas de asistencia justificadas
de los alumnos del plantel, especificando el motivo que
ocasiond la faita.

Convocar a los padres de familia para comunicarles los
asuntos relacionados con el funcionamiento del plantel
dandoles informacidédn sobre aspectos del desarrollo
integral de los educandos.

Integrar y conservar actualizado el archivo del plantel.

Presentar al jefe del Departamento de Educacidn
Preescolar en la Delegacidn, por conducto de la
inspectora de la zona, las iniciativas para el

me joramiento de la organizacidén y el funcionamiento del
plantel.

Promover el establecimiento de las condiciones generales
que impliquen el orden, la cooperacidon y el respeto
entre los alumnos, el personal docente y la intendencia,
en el desarrollo del trabajo escolar.
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14.- Registrar las visitas de la inspectora de zona, Yy

15

considerar las indicaciones y observaciones que
expresamente le haga.

.- Determinar y supervisar el cumplimiento de las

condiciones que desemperie el personal de intendencia, de
acuerdo con el Reglamento de las Condiciones Generales
de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacién
Pablica.

En Materia Técnico-Pedagdbgica.

Orientar al personal docente en la interpretacién de los
lineamientos técnicos para el manejo del programa de
Educacidén Preescolar.

Controlar que el proceso ensefianza-aprendizaje se
desarrolle considerando en todo momento el medio en que
habita el alumno, y en el que se ubique el plantel.

Considerar, y en su caso, autorizar, las estartegias vy
sugerencias que le presente el personal docente, para
mejorar la aplicacidn del programa de Educacién
Preescolar.

Motivar al personal docente, a efecto de que utilice en
el trabajo escolar los materiales existentes en el
medio.

Promover que en el desarrollo del proceso de ensefianza-
aprendizaje se apliquen los métodos, las técnicas y los
procedimientos que permitan el logro de los objetivos
del programa.

Orientar al personal docente para la correcta aplicacién
de los instrumentos de evaluacidn.

Detectar los problemas de actualizacidén o capacitacidn
del personal docente, y canalizarlos hacia la inspectora
de zona para su solucidén, cuando dentro del propio
plantel no pueda generarse ésto.
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Sensibilizar y motivar al

personal

docente,

mejore la calidad y el rendimiento de su trabajo.

8.-
9.- Participar en
10.- Canalizar hacia

las actividades

las instancias correspondientes

para que

de mejoramiento
profesional que organice la Delegaciédn General.

de

la

Delegacidén General a los alumnos que presenten problemas

en su
que requieran.

11.- Implantar los

programa que

Educacidén Preescolar,

General.

Comunicacidn.
Ascendente:

Interna:

Horizontal:

Descendente:

Profesora de grupo.

Funciones Generales.

1.- Elaborar el

desarrollo,

proyectos de
envie al plantel la Direccidn

proyecto

apoyo

por conducto

Con la inspectora de

Con las directoras
educacidén preescolar

Con el personal a su

anual de trabajo,

al desarrollo

General
de 1la

zona.

de planteles
de la zona.

cargo.

para

a efecto de que se le de la atencidn

del

de

Delegacibn

de

el grado

escolar del grupo que le asigne la directora del plantel.

2.- Observar vy

aplicar
caracter técnico-pedagdgico y de
establezcan para impartir educacidén preescolar al

todas aquellas

que tenga a su cargo.
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3.- Verificar que la accidén educativa coadyuve al desarrollo
integral de los alumnos.

Funciones Especificas.

En Materia de Planeacién.

l.- Elaborar y presentar a la directora del plantel para su
autorizacién, al inicio de <cada periodo escolar, el
proyecto de trabajo por desarrollarse con el grupo que le
fué asignado.

2.- Estimar y cuantificar, en su caso, los recursos técnicos
y didacticos que se requieran para la realizacién de su
proyecto de trabajo.

3.- Auxiliar a la directora en el levantamiento de censo de
poblacién en edad preescolar, dentro de la zona de
influencia del plantel, a efecto de estimar la demanda
potencial del servicio educativo.

L.- Participar en la preparacién de la estadistica escolar
correspondiente al grupo a su cargo.

En Materia de Recursos Humanos.

l1.- Notificar a la directora del plantel, con la debida
anticipacién sus perspectivas de cambio de adscripcién, a
efecto de que ésta tome las medidas correspondientes para
garantizar la prestacién del servicio educativo.

2.- Cumplir con el horario de trabajo establecido por la
Secretaria de Educacién Piblica asi como con las tareas
que sean afines al puesto.

33



3.- Presentar a la directora del plantel la documentacién
necesaria, para que la auxilie en la tramitacién de los
movimientos e incidencias que requiera.

L.- Avisar con anticipacién a la directora del plantel de sus
permisos y ausencias para que ésta tome las medidas
conducentes.

En Materia de Recursos Materiales.

l1.- Solicitar a la direccién del plantel, con la oportunidad
necesaria el material de apoyo didéactico.

2.~ Auxiliar a la directora del plantel en la elaboracién del
inventario fisico de los bienes muebles y del equipo.

3.- Participar en los programas y eventos relacionados con la
conservacidén y mejoramiento de la planta fisica escolar,
que promueva la direccidén del plantel.

L.,- Entregar a la directora del plantel, al término del afio
escolar, y mediante inventario, el material de apoyo
didactico y bienes del activo fijo que estuvieron bajo su
custodia.

5.- Utilizar las instalaciones del plantel para fines
exclusivamente educativos.

En Materia de Control Escolar.

l.- Participar en el desarrollo de las actividades
relacionadas con la reinscripcidén e inscripciédn de
alumnos, y entregar a la direccidén del plantel la

informacién y documentacidén correspondiente.

2.- Registrar y <controlar la asistencia de los alumnos del
grupo a su cargo.
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3.- Considerar el resultado de las evaluaciones practicadas a
los alumnos, en los formatos autorizados por la Direccidn
General de Educacidén Preescolar.

L.- Recabar !la firma de la directora del plantel y el sello
correspondiente en la constancia de educacidén preescolar.

5.- Convocar peridédicamente a los padres de familia de los
alumnos a su cargo, para informar acerca de los logros
educativos obtenidos por sus hijos.

En Materia de Extensidn Educativa.

1.- Promover que el grupo a su cargo participe en la
realizacidén de actividades civicas y socio-culturales que
organice el plantel.

2.- Colaborar en la organizacién de las actividades socio-
culturales que realice el plantel internamente, asi como
aquellas en las que participe la comunidad, o que

convoque la inspeccidén de zona.

3.- Cumplir con las comisiones que se determinen en las
reuniones semanales de trabajo.

4.- Fomentar la relacidén del plantel con los padres de

familia de los alumnos a su cargo, para reforzar la tarea

educativa.

En Materia de Supervisioén.

l.- Vigilar que los alumnos asistan puntualmente al plantel.

2.- Verificar que los alumnos del grupo a su cargo cumplan
con las actividades extraescolares que se le soliciten.
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3.- Comprobar la total participacién de los alumnos a su
cargo en el desarrollo de las actividades del plantel y
en las visitas a la comunidad.

4 .- Vigilar que el desempleo de los alumnos en el desarrollo
de los +trabajos en el aula y el plantel se caractericen
por la cooperacidén, el orden y el respeto.

En Materia de Organizacidén Escolar.

1.- Asistir y participar en las sesiones a que convoque la
direccién del plantel.

2.- Cumplir las comisiones para las cuales fué asignada en
las reuniones de trabajo.

3.~ Cumplir con el horario establecido por la Direccidn
General de Educacidén Preescolar.

L.- Cubrir las guardias peridédicas o eventuales de vigilancia
en las ceremonias, recreo, entrada y salida de los nifios
y otros eventos, ajustandose a las disposiciones de la
direccidén del plantel.

5.- Organizar y elaborar la documentacidén durante el afio
escolar, y entregarla a la directora del plantel,
conforme a sus indicaciones.

En Materia Técnico-Pedagdbgica.

l.- Analizar el programa que aplicard en el grupo a su

cargo.
2.- Realizar la evaluacidén diagnéstica del nivel!l de madurez
de sus alumnos, para la aplicacidén del programa, de

acuerdo con los lineamientos establecidos.

3.- Desarrollar,con los alumnos del grupo a su cargo, el
programa de educacidn preescolar.
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10.

11.

12.

13.

14,

Preparar el trabajo diario y el material de apoyo
didadctico necesario para el desarrollo de sus
actividades docentes.

Conducir el proceso ensefianza-aprendizaje a través de
métodos, procedimientos y formas didacticas funcionales,
que permitan al alumno el logro de 1los objetivos
programaticos.

Graduar la aplicacién del programa conforme al
calendario escolar y a los apoyos didéacticos.

Evaluar continuamente el aprendizaje de los alumnos,
considerando, en cada caso, la naturaleza y el contenido
de cada objetivo programatico.

Sugerir modificaciones al programa y a los instrumentos
de evaluaciodn.

Realizar y registrar observaciones continuas sobre el
desarrollo de la personalidad del educando, que permitan
detectar los casos que regquieran atencidén especial.

Elaborar y conservar actualizado el registro del avance
programitico, conforme a los lineamientos técnicos
establecidos por la Direccidn General de Educacidn
Preescolar.

Solicitar a la directora del plantel, en su momento, la
asesoria para superar las deficiencias que surjan en la
operacidén del programa.

Concurrir a las juntas de estudio a que convoque la
directora del plantel.

Presentar a la directora del plantel las iniciativas
para el mejoramiento del proceso ensefianza-aprendizaje.

Colaborar en la obtencién de la informacidén que solicite
la Direccién General de Educacidén Preescolar.
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15.- Evaluar al término del afio escolar el proceso de
ensefianza-aprendizaje, a fin de establecer
recomendaciones y/o sugerencias, para el mejoramiento
del mismo.

Comunicacién.

Interna: Ascendente: Con la directora del plantel de
educacidén preescolar.

Horizontal: Con el personal docente.

Profesor de ensefianza musical elemental.

Funciones Generales.

l.- Proponer y coordinarse con la profesora del grupo en la
planeacién, organizacidén y realizacidén de actividades
musicales que <coadyuven al desarrollo integral de los
alumnos.

2.- Coordinarse con los profesores de su especialidad, asi
como las autoridades correspondientes, para coadyuvar a
la realizacién de eventos que promuevan la educacién
musical de los alumnos y del personal docente.

3.- Las que le asigne la directora del jardin de nifios,
acordes con su puesto.

Funciones Especificas.

1.- Participar en la organizacidén y desarrollo de los eventos
culturales, civicos y sociales del jardin de nifios.

2.- Acompafiar las actividades musicales de los nifos, de
acuerdo con el plan de trabajo de la profesora del grupo
autorizado por la directora del plantel.
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3.- Colaborar con las profesoras del grupo en el desarrollo
de las practicas relacionadas con su especialidad.

L.- Cultivar en los educandos el espiritu civico y la
sensibilidad musical, haciendo que ©participen en las
actividades a su cargo.

5.- Rendir los informes que le soliciten las autoridades.

Comunicacién.

Interna: Ascendente: Con la directora del jardin de nifios.

Horizontal: Con los profesores de educacién
musical y con las profesoras de grupo.

Auxiliar de Intendencia.

Funciones Generales.

Asear y vigilar la planta fisica escolar.

Funciones especificas.

l1.- Conservar aseadas las aulas, los anexos, el patio y la
oficina de la direccidén del plantel.

2.- Mantener en 6ptimas condiciones de aseo el mobiliario vy
equipo del plantel.

3.- Mantener aseados los sanitarios.

L.- Llevar a <cabo la vigilancia del edificio, a efecto de
garantizar la seguridad del plantel.
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5.- Desarrollar las actividades adicionales que le sefiale la
directora del plantel con base en el Articulo 39 del
Capitulo VII del Reglamento de las Condiciones Generales
del Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacién
Pablica.

6.- Informar a la directora de los desperfectos observados en
las instalaciones, mobiliario y equipo del plantel.

Comunicacion.

Interna: Ascendente: Con el director del plantel.

Horizontal: Con los demas auxiliares de
intendencia.

Hasta aqui se ha hecho una semblanza del docente en
general, del docente del nivel preescolar, sus relaciones, su
contextualizacién, formacién profesional y algunas
caracteristicas. También hemos mencionado el funcionamiento
del plantel de Educacidn Preescolar, su organizacidén y se ha
descrito la funcién de cada uno de los puestos del personal
del jardin de nifios, por orden de jerarquias.

Para continuar con este Ensayo, retomaré el ingreso de
nuestra nueva Educadora a un Jardin de Nifios Unitario, del
que sale la Educadora Encargada anterior porque se le didé su
cambio de adscripcién, ubicandonos, ya, en lo practico, en la
realidad, con la que se enfrenta la profesora ya que se
encuentra con que esta sola, no tiene una compafiera tan
siquiera para hablar, comentar, apoyarse O pedir ayuda en
caso de necesidad. No cuenta con acompafiante musical ni
personal de apoyo en el Plantel Educativo (Auxiliar de
Intendencia). Solamente estaréan su persona, sus
conocimientos, su creatividad, su entusiasmo, su energia y su
poder de solucién.

Desde luego y para empezar, tiene que asumir la funcidn

de Educadora Encargada, significando ésto que, ademds de su
funcién especifica de docente, tendrd que afiadir la de
Directora, suplir la falta de acompafiante musical y

desempefiar la de auxiliar de intendencia.
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La relacion con los padres de familia, autoridades vy
comunidad debe ser estrecha y de forma natural para
posibilitar la participacién de los miembros de la misma y
contar con el apoyo de sus 1integrantes en beneficio de la
educacidén integral de los nifios.

En cuanto al aspecto administrativo se refiere, la
Educadora Encargada debe también dar cumplimiento a este
importantisimo rubro, va que de la veracidad y oportuna

entrega de documentos, estadisticas, relaciones, etc., de los
que hablaremos mas adelante, dependerid el que se refleje ante
las autoridades correspondientes, la situacidédn real del

Plantel, sus necesidades de recursos humanos, materiales, de
construccién, etc., flujo de la comunicacidédn del Plantel de
Educacidén Preescolar en pro del mejoramiento del Jardin de
Nifios, los nifios a quien va dirigida la accidn educativa en
su totalidad, y a la comunidad.

Resefiemos ahora cuédles son las actividades de las
Educadoras Encargadas en los cuatro J. de N. Unitarios de los
5 que funcionan en la zona 28 mencionada del Sector IV Rural
de Mexicali.

Al hablar del jardin de nifios unitario, se hace
referencia a aquellas escuelas de un solo maestro, gque
atiende a un grupo de nifios preescolares de 4 a 5 anos 11
meses, a quienes corresponderia diferente grado en un plantel
de organizacidén completa; el trabajo cotidiano en estos
planteles se estructura de acuerdo al nivel de desarrollo de
los nifios, a partir de una forma diferenciada de planeacién,
desarrollo y evaluacién del proceso ensefianza-aprendizaje,
con base en los aspectos generales del Programa de Educacién
Preescolar vigente.

Estos planteles también se han denominado unidocentes y
son aln, en muchas zonas, la Gnica solucién para dar atencién
a la poblacidén infantil en edad preescolar de las comunidades

con baja densidad de poblacién, donde las familias se
encuentran dispersas en amplias zonas +territoriales o en
grupos de poblacidén aislados, con vias de comunicacién y

servicios escasos o nulos, caserios o rancherias formados por
familias de campesinos y pequefios propietarios.
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El maestro de jardin de nifios unitario se enfrenta a
grupos heterogéneos, por lo que debe poner en juego sus
habilidades de adaptacidén al medio y lograr la participacidn
activa de todos los nifios del grupo, asi <como prestar
atencién individualizada a cada educando. Asimismo, la
relacién con los padres de familia, autoridades y comunidad
posibilita el incidir en la participacidén de los miembros de
la misma para mejorar sus condiciones de vida e integrarlos
al trabajo del jardin de nifios.

Antes de resefiar las actividades de las Educadoras
Encargadas de los Jardines de Nifios Unitarios, delimitaré la
ubicacién de los <c¢cinco que funcionan en la zona de
referencia.

1.- Jardin de Nifios Federalizado " 16 de Septiembre " Clave:
02DJNQ019C, ubicado en Ciudad Vicente Guerrero, mejor
conocido como Los Algodones, B. C., en Av. "A" S/N

(Anexos 5, 6 y 7 ).

La planta fisica fué construida exprofeso y a la fecha
cuenta con 4 aulas didacticas y los anexos para cantos y
juegos, direccidén, sanitarios, plaza <c¢ivica y Aarea para
juegos mecanicos. Como dato curioso cabe mencionar que el
terreno cedido para la construccidédn del plantel incluyd una
parte del parque del poblado, quedando dentro del cerco vy
como parte del Jardin de Nifios, un foro-teatro al aire libre
y un monumenio a la madre, siendo este plantel educativo el
Gnico que cuenta con tales agregados.

Se da atencidédn a 87 nifios distribuidos en 4 grupos: un
segundo y 1lres terceros grados.

El personal lo constituyen la Directora, que vive en San
Luis Rio Colorado, Son., y su tiempo de traslado al Jardin de
Nifios es de aproximadamente 20 minutos sobre carpeta
asfaltica. Cuatro educadoras, dos de las cuales viven en la
localidad y las otras dos en Mexicall para quienes su medio
de transporte es el camién del COMUNDER sobre carretera en
muy mal estado y les toma una hora de tiempo para llegar a su
Centro de Trabajo. Un maestro de educacién Musical y dos
asistentes de servicios y mantenimiento que también viven en
la localidad.
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La comunidad es cooperadora con metas especificas a
largo plazo. EI medio socio-econdmico es medio-alto
(profesionistas, técnicos). No +toman en consideracién las
necesidades inmediatas y prioritarias para no desviarse de su
objetivo y son la directora y el personal docente quienes
tienen que buscar la manera de dar solucién al mismo.

Cuenta con todos 1los servicios y los padres si se
preocupan por sus hijos. Participan c¢on la comunidad en
celebraciones civico-culturales, en las que el desfile del 16
de Septiembre alcanza el mayor realce, y en cualquier otro
evento en el que se les solicite su cooperacidn.

Como dato especial citaré el hecho de que este Jardin de
Nifios se ubica a media cuadra del monumento que divide a
Estados Unidos de Norteamérica con México, siendo esta la
razon por la cual sobresale la profusién de servicios médicos
particulares, debido a la afluencia de turistas asi como el
comercio de artesanias.

2.- Jardin de Nifios "Francisco 1. Madero” Clave: 02DJN0O190M.
Este plantel es Unitario y se encuentra wubicado en la
Colonia EI Alamo de Ciudad Vicente Guerrero (Los
Algodones B. C.) sobre la <calle "F" S/N (Anexos 8,9 y
10).

La planta fisica 1la constituye wuna aula construida
exprofeso por la comunidad, dos sanitarios, uno para nifios y
otro para nifias, explanada civica y Area de juegos.

Esta comunidad la integran los miembros de una Colonia
por lo que es bastante reducida, sin embargo, cuentan con

todos los servicios: agua, luz, teléfono, correo, botica,
Centro de Salud, Clinica del ISSSTE periférica (El médico
estd subrogado por la Institucién), bomberos y policia

municipal. Esta localidad es eminentemente turistica.

Esta colonia también cuenta con Iglesia, un parque y
unidades deportivas.
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A pesar de contar con los servicios mencionados, el
medio socio-cultural es bajo. No se responde en forma unanime
a las necesidades del plantel ya sea escolares o
extraescolares pero, a pesar de los bajos recursos de los
padres, éstos si se preocupan por enviar a sus nifios al
Jardin. En general, es un medio dificil.

La planta de personal la forma la Educadora Encargada
quien atiende a 26 nifios en dos grupos: 2° y 3° grados.

Esta Educadora Encargada vive en la Colonia Ladrillera a
5 minutos del Jardin y su traslado 1lo efecttia en carro
particular sobre carretera en buen estado.

3.- Jardin de Nifios " Jesus Garcia " Clave: 02DIN0272W. Se
localiza en el Ejido Gertrudis Garcia Sanchez en la

Calle Luis Echeverria S/N y es Unitario (Anexos 11, 12 v
13).

El plantel cuenta con una aula construida por CAPFCE,
plaza civica, letrina y area de juegos.

Aqui la comunidad es pequefia ya que abarca cuatro
cuadras y se cuenta solamente con los servicios de agua y
luz; no hay drenaje ni pavimento. Hay dos tiendas de
abarrotes y un parque. Nada méas.

El nivel socio-cultural es bastante bajo y la
participacién, quizi por la misma falta de recursos
econdmicos, es casi nula, incluyendo ésto material para los
nifios, necesidades del Jardin, etc., La educadora Encargada

tiene que proveer lo necesario.

La comunidad en general es apatica, su interés por los
programas que se implementan y por sus hijos, es momentaneo.

Aqui también el dGnico personal es la Educadora Encargada
quien atiende a 12 nifios de 2° y 3° grados, vive en Mexicali
y su traslado 1lo efectla en carro particular sobre carretera
asfaltada hasta el Ejido Repiblica Mexicana del que tiene que
seguir por terraceria alrededor de cuatro kildmetros para
llegar al plantel: 45 minutos.
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4 .- Jardin de Nifos " Alfredo Binet " Clave: 02DJN0273V. Es
Unitario y se localiza en la Colonia Francisco Santana
Peralta, Domicilio Conocido S/N (Anexos 14 y 15).

Consta de una aula contruida exprofeso por el CAPFCE,
una letrina y un pequefio almacén de madera en malas
condiciones y sin techo. Hay servicio de agua y luz ademas de
una primaria cercana.

La comunidad tiene un medio socio-cultural mads que bajo.
La actividad principal es la fabricacioéon de ladrillos
(jornaleros) por lo que su nivel econémico no les permite
participar en las actividades del Jardin de Nifios al grado de
que si se les llega a pedir algo, yvya no mandan a los nifios al
plantel. Ademas, existe un alto Iindice de analfabetismo. La
Educadora Encargada tiene que esforzarse muchisimo para
conseguir solucionar lo mas apremiante de las necesidades de
material didadctico, de consumo y de mantenimiento.

Los padres de familia no dan mayor atencidén a los hijos
y en general, la comunidad es conflictiva ya que existe mucha
consanguineidad entre las familias de la Colonia.

La Educadora Encargada atiende a los 16 nifios en 1°, 2°
y 3° grados, vive en Mexicali y su medio de transporte es el
camién COMUNDER sobre carretera asfaltada y tres kildmetros a
pie sobre vereda, empleando para todo ello 55 minutos.

5.- Jardin de Ninos " Moisés Saenz " Clave: 02DIN0274U,
Domicilio Conocido S/N., en la Colonia 5 de Mayo ( Anexos
16 y 17). Es Unitario y cuenta como planta fisica con una
aula construida exprofeso por la comunidad, explanada
civica, letrina y Area pequefia para juegos.

La comunidad tiene agua, luz, dos tiendas y una escuela
primaria. El nivel socio-cultural es medio-bajo y escasamente
participa en las necesidades del Jardin de Nifios debido a que
la Junta de Mejoras proporciona todo lo <concerniente a
necesidades de material para los nifiocs y mantenimiento del
plantel. Si se preocupan por sus hijos y asisten a las
platicas pendientes al mejoramiento de la salud (de los nifios
y la misma comunidad) asi como atienden al Programa de padres
de Familia y en general, los miembros de la localidad son
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activos.

Cabe mencionar que este Jardin de Nifos estd equipado
con un aparato televisor, una videocasetera vy una grabadora
donados por la Junta de Mejoras que, como ya mencionamos
anteriormente, proporciona lo necesario al plantel.

La Educadora Encargada vive en Mexicali y su tiempo de
traslado es de 50 minutos sobre carretera pavimentada y
solamente medio kilbmetro de terraceria. Se da atencidén a 24
nifios de 2° y 3° grados.
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CAPITULGC 1V

ASPECTO TECNICO-ADMINISTRATIVO



CAPITULO IV

ASPECTO TECNICO-ADMINISTRATIVO

El Calendario Escolar, Principales Actividades y
Documentos que maneja la Directora del Plantel de Educacidn
Preescolar.

Las funciones asignadas a la directora se llevan a cabo
durante el ciclo escolar establecido en el Calendario Anual
de Actividades (Anexo 18).

A continuacibén se describen las principales actividades
que desarrolla la directora del plantel de educacidn
preescolar en el marco del calendario escolar y los
documentos que maneja.

Asimismo, se incluye las fuentes de consulta y de apoyo
con que cuenta la Directora para desempefiarlas con mayor
eficacia y eficiencia.

A. El calendario escolar, principales actividades vy
documentos que maneja la Directora del Plantel de Educacién
Preescolar.

Agosto:

Durante la Gltima semana de agosto se realiza 1la
inscripcién, que es la accidn por medio de la <cual son
atendidas las solicitudes de ingreso a educacién preescolar,

conforme a las normas y lineamientos establecidos, y la
reinscripcién que consiste en el registro de reingreso para
los alumnos del segundo vy tercer grado de educacidn

preescolar con el fin de llevar un control de la continuidad
de sus estudios.
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Estas acciones se efecttan de manera informal, ya sea en
un cuaderno u hojas sueltas, durante esa semana.

Para que el nifio sea aceptado en el Jardin de Nifios se
requiere, en primer lugar, que cuente con la edad
reglamentaria: para el 1° grado 3 afios con 1|1 meses de edad;
2° grado 4 afios <con 7 meses y para el 3° grado &4 afnos y 11
meses; en segundo lugar, Acta de WNacimiento y su registro de
vacunacidén, quedando copias de ambos documentos en el archivo
del Jardin de Nifios.

Septiembre:

En este mes ya se maneja el documento formal oficial de
Registro de Inscripcidn {Anexos 19 y 20), debidamente
ordenado. En este documento se registran 1la fecha de
inscripcidén, el nombre del alumno, la edad, el grado, grupo,
nombre del padre o tutor, profesién u ocupacidén, domicilio y
teléfono. EIl propdésito es tener 1los datos del nifio, de los
padres vy en la columna especifica, las bajas, para poder
llevar, asi, el movimiento vy control de la inscripcid6n y la
existencia de alumnos; el Registro de Asistencias (Anexo 21)
en el que se registran las asistencias e inasistencias y

obtener mensualmente la asistencia media del grupo; la
Evaluacién Inicial Individual del Nirfo. Agqui no hay un
formato especifico. La zona se unifica para elaborar uno

convencional (Anexo 22) en el que deben de anotarse las
observaciones de la educadora de los datos mas significativos
de la entrevista con los padres y sobre:

- Posibilidad que tiene el nifio de ser autosuficiente en
cuestiones basicas que tengan que ver con sSu persona,
sus juegos y las actividades que realiza.

- Formas cbébmo reconoce y expresa sus gustos, intereses y
deseos, en relacién con otros nifilos y adultos, o
durante las distintas actividades.

- Formas de expresidén y representaciones originales que
implican transformaciones de los materiales y
distintas maneras de inventar juegos y actividades.

L9



- Formas de relacidn que tiene con otros nifnos durante
el tiempo de juego libre y en el trabajo por equipos.

- Formas de relacidén con el docente durante las
actividades y en otros momentos.

- En caso necesario senalar si presenta algunas
dificultades.

Al fin de cada mes, se elabora el resumen de actividades
del grupo, del que tampoco hay formato, que debe contener los
datos generales sobre el grupo y su produccidn:

- Integracidén en el trabajo por equipos.

- Proyectos en los que se obtuvieron mayores logros y en
los que se tuvieron dificultades.

- Juegos y actividades que el grupo prefirié.

- Dificultades presentadas.

- Aspectos que se retomaran para el trabajo.

Esta Evaluacidén Inicial Individual del nifio reviste suma
importancia ya que sirve de base para la elaboracidn del
Proyecto Anual de Trabajo del docente de Educaciodn
Preescolar.

El Proyecto Anual de Trabajo del docente de Educacidn
preescolar, es el instrumento de apoyo técnico-pedagdgico y
administrativo que permite al docente planear, programar,
realizar y evaluar acciones y actividades correspondientes a
un ciclo escolar (Anexos 23, 24 y 25).

Este instrumento estid constituido por los aspectos de:

Desarrollo del nifioc en sus dimensiones individual vy
grupal, los recursos didacticos del aula, plantel y
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comunidad; el docente, considerando la actualizacidén vy
autoformacién; la participacién de los padres de familia y la
comunidad en el proceso educativo y finalmente la evaluacién
que se lleva a cabo en tres momentos: diagndéstica, intermedia
y final.

Aunque se trata de una Educadora Encargada, ésta maneja
el Proyecto de la Educadora y solamente la Gltima hoja del
Proyecto de la Directora (Anexo 26).

Aqui cabe recordar que el presente Ensayo hace
referencia a los Jardines de Nifos Unitarios en los que, por
ser la Educadora el Gnico elemento, es en ella en quien recae
todo el peso tanto de la accién educativa como el de la
administrativa.

Durante la aplicacidén operativa del Proyecto Anual de
Trabajo, se incluye la Evaluacién Inicial de la que vya se
hablé con anterioridad; la Evaluacién Intermedia que se
realiza a medio <curso con el fin de establecer una
comparacién con los datos de evaluacidén inicial y sustentar
las decisiones para reorientar, modificar o desechar aspectos
del trabajo y replantear las acciones que el docente programéd
al inicio del curso, y la Evaluacién Final que proporciona
resultado final de las acciones educativas efectuadas durante
todo el afio escolar a fin de efectuar un seguimiento que
permite conocer el avance del servicio escolar que presta el
plantel educativo durante el ciclo escolar.

Al inicio de <clases, se cita a los padres de familia a
una junta previa para enterarlos del objetivo de la educacidn
preescolar y darles a conocer el Reglamento Interno de los
Jardines de Nifios (Anexo 27). El Reglamento es un tipo de
disposicidédn normativa constituida por un conjunto de normas
obligatorias de caricter general.

A mediados del mes, nuevamenta junta para formar la
Asociacidén de Padres de Familia dando lectura al Reglamento
de la misma, se hace entrega de la anterior Asociacién y con
el asesoramiento de la Educadora Encargada, se llena el Acta
correspondiente.

La Asociacién de Padres de Familia es un 6rgano de apoyo
educativo interno para la directora del plantel de educaciédn
preescolar, la cual debe de integrarse durante los 30 dias
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siguientes al inicio de labores, de acuerdo con lo estipulado
en el Reglamento de Asociaciones de Padres de Familia (Anexo
28). Su objeto es representar ante las autoridades escolares
los intereses que, en materia educativa, sean comunes a los
asociados, con el fin de colaborar en el mejoramiento general
de la comunidad escolar y es un mecanismo de apoyo esencial
para la formacién integral del educando, en virtud que por
medio de ella pueda motivarse a los padres de los alumnos, a
fin de que se interesen en el aprovechamiento de sus hijos y
procuren brindarles los cuidados, alimentacidén y vestido
necesarios para facilitar el proceso ensefianza-aprendizaje.

Aprovechando la asistencia de los padres y con el objeto
de no volver a suspender clases otra vez, se forma el Comité
de Seguridad y Emergencia Escolar, levantandose el Acta
correspondiente (Anexo 29).

Asi se da cumplimiento a las disposiciones de la
Direccién General de Proteccidédn Civil y Emergencia Escolar,
con la participacién de Instituciones del Sector Salud. En

este Comité intervienen el personal docente, alumnos y padres
de familia. El objetivo es el de identificar los riesgos

potenciales existentes y recursos disponibles para
disminuirlos, propiciar en los alumnos la adquisicién de
conductas y habilidades para prevenir accidentes en las

escuelas, propiciar en la comunidad educativa la adquisicién
de conductas, habilidades y actitudes para actuar antes,
durante y después de una emergencia. Con la participacién de
los Bomberos, prevencién y control de incendios, realizacidn
de simulacros, etc. Con participacién de Grupos Voluntarios:
integracién de un albergue provisional, organizacién de la
comunidad en caso de desastre y preparacidén de alimentos;
revisién y mantenimiento del equipo de seguridad; realizar

simulacros de evacuacién vy repliegue. Con el Sector
Ecolégico: nociones bésicas del sistema ecoldgico,
reforestacién, uso y ahorro del agua. Con Instituciones de
Auxilio: comunicacién en caso de desastre, educacién vial,
etc.

También se llevé a cabo la Reunidén Técnica para formar
el Consejo Técnico Consultivo de Zona, por lo que se afiade
una carga extra de trabajo para las Educadoras.

El Consejo Técnico Consultivo del Plantel es un érgano
interno de apoyo en <cuyo seno, el personal directivo y
docente analiza, estudia y propone recomendaciones sobre
aspectos sustantivos de la practica docente cotidiana tales
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como: Planes y Programas de estudio, Métodos de Ensefanza,
Evaluacién de los Programas tendientes a la superacidén del
servicio educativo, superacidén y actualizacidén del personal
docente, adquisicién, elaboracidén y uso de apoyos didacticos.
Los Manuales de Organizacién del Plantel de Educacidn
Preescolar, Manual de la Directora del Plantel de Educacién
Preescolar y el Manual Técnico-Pedagdgico del Plantel de
Educacidén Preescolar, sustentan las bases para la institucidn
de los Consejos Técnicos Consultivos de Zona y Sector.

El Consejo Técnico Consultivo se constituye en los
planteles de organizacidén completa que cuenten con tres
grupos como minimo.

En caso de los planteles de organizacidén incompleta o
unitarios, la supervisora de zona es la responsable de
organizar sectorialmente el Consejo Técnico Consultivo de
acuerdo al nlimero y caracteristicas de éstos.

Esta es el razén por la cual se formé el Consejo Técnico

Consultivo de Zona, ya que como hemos estado mencionando, en
esta Zona 28 del Sector IV Rural, solamente hay un Jardin de
Nifios de organizacién completa y los 4 restantes son

unitarios.

En esta ocasién, hubo necesidad de cerrar los Jardines
de Nifios. Por Gltimo, dentro de este mismo mes, otra
suspensidén mas para asistir a Junta Sindical.

Dentro de otras actividades, se participé en el desfile
del 16 de Septiembre con la comunidad.

Octubre:

En este mes se llena la Estadistica de Inicio de Curso,
Forma 911.1 (Anexo 30), con un margen de tiempo reducido para
proporcionar esta informacién. Para tal efecto, acuden a la
Inspeccidn una vez terminada su jornada del dia ya que de
otra manera, se verian en la necesidad de cerrar el Jardin de
Nifios.

Este documento es solicitado por la SEP, Subdireccién
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General de Planeacidén, Departamento de Estadistica. En él se
asienta el movimiento de alumnos inscritos por edades, grado
y sexo, asimismo los datos del personal del plantel.

Se da inicio al Programa de Apoyo a la Proteccidn y
Mejoramiento de la Salud del Preescolar (Anexo 31). Sus
objetivos son: contribuir a la atencidén de los problemas de
salud que afectan el desarrollo y el aprendizaje de los
escolares; fomentar la salud del escolar a través de la

educacidén para la salud, la prevencidn de enfermedades y la
atencidédn curativa, mediante la accién coordinada del sector
salud, la comunidad escolar y la sociedad organizada vy

desarrollar en la comunidad escolar y en la sociedad en
general, conductas que tiendan al establecimiento, practica y
conservacidén de la salud como un bien cultural.

Como caracteristicas: se apoya en la participacidén de

maestros, padres de familia, personal de salud, organismos
pGblicos, sociales y privados, con autoridades locales,
quienes se encargan de organizar, ejecutar y evaluar las

acciones.

Se basa en el uso de tecnologia simplificada vy
procedimientos sencillos para la deteccidn temprana de
problemas, canalizacidén a unidades de salud para la atencién
médica y en su caso rehabilitacién.

Todo sustentado en la capacitacidédn de los maestros y del
personal de salud que participa en el programa.

Para recibir la informacién, el material e indicaciones
sobre el manejo de la higiene bucal, defectos posturales,
vacunacién, vigilancia nutricional, agudeza visual y
auditiva, si hay que suspender labores.

Mensualmente se remite un informe sobre la salud bucal,

casos referidos y contrareferidos (Anexo 32). En el mes de
enero se realiza el segundo diagndéstico del Programa vy
durante todo el <ciclo escolar, la Educadora Encargada se

apoya en el personal especializado del Sector Salud al que
previamente ella debe de solicitar, por medio de oficio, ante
la Institucidén que corresponda.
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Para asegurar la asistencia de los padres a la junta, la
educadora no cierra el plantel, solamente suspende la labor
docente dandoles a los nifios actividades libres, asi,
mientras ella estd con los padres, los nifios juegan en el
area recreativa.

Noviembre:

En este mes se 1llevéd a cabo el curso referente a la
"Guia Didictica para orientar el desarrollo del lenguaje oral
y escrito en el Nivel Preescolar” los dias 11, 12 y 13, por
lo que hubo necesidad de cerrar los Jardines de Nifos
Unitarios.

El objetivo de este documento es el de proporcionar a
las educadoras los lineamientos tebérico-metodolébgicos y
diddcticos que apoyen su labor que favorezca el acercamiento
del nifio a la lectura y la escritura y asi alcanzar las
siguientes finalidades:

- Propiciar que el nifio tenga experiencias con diversos
materiales escritos en situaciones didacticas
significativas dentro de un marco de desarrollo integral.

- Ampliar las posibilidades de accidn y comunicaciédn del nifio
al interactuar con la lengua oral y escrita.

— Respetar el ritmo de aprendizaje de cada nifio al apoyar el
proceso de construccién de la lengua oral y escrita.

- Suplir las carencias de estimulacién de aquellos nifios que
provienen de hogares no alfabetizados.

Se llevaron a cabo las actividades sobre los simulacros
del Programa de Seguridad y Emergencia escolar. Previamente,
el dia 6, se habia efectuado la Junta Técnica de Zona con el
consiguiente cierre de los Jardines de Nifios Unitarios.

En este mes se realizan los cambios de personal en la
zona, lo que ocasiona entorpecimiento en Ia actividad
planeada con los nifios.
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La comunidad llevd a cabo el desfile del 20 de
Noviembre, tipo exhibicién deportiva, en el que participaron
los Jardines de Nifios.

Diciembre:

Se rindié el Informe sobre las acciones para apoyar el
Programa de Proteccion y Mejoramiento de la Salud del
Preescolar mencionado con anterioridad y el de Seguridad y
Emergencia Escolar también ya citado (Anexo 33).

Se llevé a cabo la Demostracidén Navidefia de la Zona con
suspensidén de labores para efectuar la visita a todos y cada
uno de los Jardines de Ninos de la misma acompafiados por los
invitados: Autoridades Educativas, Docentes de otras Zonas,
Asesoras del Técnico, padres de familia, la comunidad y toda
persona interesada o deseosa de visitar los Jardines.

Para conocer c¢cémo se inicia la practica de las posadas
en México es necesario remontarse méds alla del periodo
colonial.

Los antiguos mexicanos celebraban en la época invernal
el advenimiento de Huitzilopochtli, temporada que coincidia
con la practica europea de celebrar la navidad.

Los religiosos que tuvieron a su cargo la evangelizacién
idearon la sustituciodn de personajes, desaparecieron a
Huitzilopochtli del culto, pero se mantuvo la celebracidn
cristiana.

Las posadas, como se conocen en México, no existen en
ningan lugar del mundo, fueron creadas para evangelizar y el
pueblo las adoptdé para conservarlas dentro de su cultura.

Posiblemente, la celebracidén de las fiestas navidefias no
es la mas importante, pero sin duda es la mas popular.

El personal de la Zona presentdé una exposiciédn de todos
los trabajos realizados por los nifios con motivos navidefios y
decorado de las aulas, con los motivos mAs novedosos y
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confeccionados de material de la naturaleza y reuso con el
que cuentan en las comunidades para la celebracién de estas

festividades. Cabe mencionar que en la mayoria de los
hogares, los trabajos realizados por los nifios en el Jardin,
son el Gnico decorado que van a tener en Navidad. Del 19 al

31 de diciembre, suspensidén con motivo de las vacaciones de
invierno.

Enero:

Dia 6 en que se reanudaron las labores después del
periodo de vacaciones marcado en el calendario escolar
vigente.

Debido a la intensa lluvia que afecté a 1la regidén, los
caminos intransitables y la entrada a los Jardines imposible,
las labores se pudieron reanudar ya regularmente después del
dia 20.

Para provechar esta suspensién obligada ya que los
padres de familia no hacen ni el intento de enviar a sus
nifios al Jardin bajo estas condiciones c¢limatolégicas, se
ilevé a cabo la Junta Técnica, en la Inspeccidn.

Se hace necesario mencionar que cuando las condiciones
atmosféricas no permiten la labor normal en los Centros de
Trabajo, las Educadoras tienen que asistir a la Inspeccidén en
donde deberdn de cumplir su horario de trabajo, realizando
generalmente actividades administrativas o] preparando el
material para sus nifios que, como ya se sabe, es individual.

También se procedid a realizar el segundo diagnéstico
que se menciona en el mes de octubre, sobre el Programa de
Apoyo a la Protecciédn y Mejoramiento de la Salud del
Preescolar y se orientd a las Educadoras sobre una
alternativa para el aprendizaje de la Matemdtica abordando el
proceso de construccié4n de conocimientos Lbégico-Matematicos
en el nifo preescolar.

Esta orientacidén tomé 2 dias por 1lo que nuevamente se
cerraron los Jardines.
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Posteriormente se efectudé la evaluacidén de las acciones
llevadas a cabo por el Comité de Seguridad y Emergencia
Escolar de acuerdo con el Programa de la Direccidén General de
Proteccidén Civil y Emergencia Escolar, ya citado en el mes de
septiembre.

Febrero:

Se realizd una exposiciédn de material didactico a nivel
sector IV participando todos 1los Jardines de Nifios de las 9
Inspecciones.

A los recursos (Gtiles que permiten iniciar, estimular
y/o apoyar el aprendizaje, se les define como los medios vy
recursos que facilitan la practica educatica del docente al
promover la apropiacién de conocimientos en los nifios, dentro
de un contexto global y sistematico.

Asi el objetivo del material didadctico es apoyar al
docente de educacidén preescolar, estimulando su capacidad
creadora e innovadora que le permitan enriquecer y renovar el
material didactico que wutiliza en su préactica educativa, con
material de la naturaleza y reuso.

En esta exposicién, las Educadoras tuvieron la
oportunidad de hacer gala de su creatividad, habilidades e
ingenio para la confeccidén de los materiales utilizando los
recursos a su alcance y del medio en que se encuentran.

Toca en este mes volver a rendir estadistica de medio
curso, forma 911.M.C. conteniendo ahora, ademids el movimiento
de altas y bajas de los nifios a la fecha (Anexo 34).

En este mes se llevdé a cabo la preinscripciédn que tiene
como finalidad facilitar la atencién a la demanda de
educacién preescolar en las mejores condiciones posibles.

El dia 12 las Educadoras recibieron orientacién por
parte de personal de Salubridad y Asistencia, sobre aspectos

concernientes al Programa de Apoyo a la Proteccidén vy
Mejoramiento de la Salud del Preescolar tales como asegurar
la deteccidén y atencién de los nifios desnutridos, establecer

58



la revisién permanente de los esquemas de vacunacién Yy en su

caso la aplicacién complementaria de la dosis faltante;
impulsar las acciones para la prevencién, proteccién y
rehabilitacién oportunas de deshidratacién, agudeza visual,
salud bucal y defectos posturales, con el objeto de
contribuir a mejorar el estado de nutricidn y salud de |la
poblacidén preescolar Mexicana. En este <caso, también hubo

que suspender labores.

Marzo:

Se rindié el informe sobre las actividades Illevadas a
cabo por el Comité de Seguridad y Emergencia Escolar: padres
de familia, docentes y nifios. Especificamente simulacros y
evacuaciones en caso de sismos.

El dia 8, con motivo de la celebracién del Dia
Internacinal de la Mujer y atendiendo a invitacién del
Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacién, se
participé en actividades culturales, por tal motivo, ese dia
no se laboré.

Para el domingo 2! de marzo, se participé junto con toda
la comunidad en el desfile de carros alegdricos con el fin de
conmemorar el natalicio de Don Benito Juirez, Benemérito de
las Américas y celebrar el inicio de la primavera.

Abril:

En este mes, ademds de atravesarse el periodo de
vacaciones de primavera, se otorgé el dia 23 por ser dia de
la Educadora.

El dia 29 se elaboré 1la Entrega-Recepcién de los
Jardines de Nifios, actividad sin precedente en la que por
primera y Gnica vez, el Gobierno Federal hace entrega al
Gobierno del Estado de los bienes muebles e inmuebles para
dar cumplimiento a los acuerdos de 1la Descentralizacién
Educativa.

El dia 30 de abril Dia del Nifio, se festejé a todos los
nifios de los Jardines por lo que tampoco se laboré.
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Mayo:

El dia 6, los Jardines de nifios en la Zona 28 recibieron
la visita del C. Director del ISEP (Instituto de Servicios
Educativos y Pedagégicos). El dia anterior no se habia
elaborado por ser dia marcado como suspensién de labores en
el calendario escolar. Se otorgd el Dia 10 por ser dia de la
Madre y el 11 se les festejdé, por lo que también se
suspendieron las labores.

El dia 25 hubo reunidén para programar el campamento en
el que participan todos los Jardines de la Zona.

El cuadro anual de necesidades se elabora durante el mes
de mayo y la primera semana de junio y la directora tiene
como fuente de consulta el Manual de Organizacién de la
Escuela de Educacién Preescolar y el de Operacidén del Sistema
de Educacién Preescolar en los Estados.

Su elaboracibén responde a la necesidad de cuantificar,
programar, presupuestar y racionalizar la utilizacién de los
recursos humanos, materiales y financieros indispensables, a
efecto de asegurar el buen funcionamiento del plantel.

En este mes se da apoyo a la Campafia de la Cruz Roja
mediante la venta de estampillas a 1los nifios y en la
comunidad. En esta ocasién, se pididé un poco tarde la
participacion.

Junio:

Los dias 3 y 4 se llevé a cabo el campamento de la Zona
organizado a finales del mes de mayo. Estos dias no hay
labores y se realizé en el Jardin de Nifios "16 de Septiembre”
al que se le nombra como "el Jardin Crande" debido a que es
el Gnico de organizacién completa y su planta fisica en
consecuencia es mucho mayor que la del resto de los Jardines
Unitarios.

La zona 28 no cuenta con el Personal de Apoyo de
Educacién Fisica por lo que las Educadoras realizan las
actividades de acuerdo con sus posibilidades, intercalandolas
con las del PEP (Programa de Educacidén Preescolar).
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Una de éstas, fué el campamento con el tema Ecologia,
realizado en las fechas y lugar arriba mencionados.

Para llevar a cabo esta actividad se <conté con la
colaboracién del Profesor Arturo Rubio y un grupo de 5
alumnas de la Escuela Normal Federal para Licenciadas en
Educacidén Preescolar quienes, junto con las maestras de

grupo, se hicieron cargo de las "patrullas™.

El objetivo principal de estos campamentos es fomentar
la sociabilizacidén a través de la participacién por equipos,
asi como fomentar la autonomia y capacidad para solucionar
situaciones tomando en <cuenta la opinidén de los demds y
aportando ideas propias.

El programa marca una secuencia de actividades en las
que en forma rotativa o conjunta participan todos los nifios
(anexo 35), quedando a eleccién de los organizadores la

seleccidén de rutinas, juegos y actividades especificas de
acuerdo con sus recursos econdémicos y creatividad de tal
manera que incluyendo el factor sorpresa, satisfaga los

intereses de los nifios y cubra todos los objetivos.

En este caso, el tema del campamento fué "Ecologia” y se
contd con la activa participacidén de la Jefa del Departamento
de Educacién Preescolar en el Estado y la Inspectora General
del Sector IV de Mexicali.

En este mes de junio se da término al ciclo escolar por
lo que las Directoras y Educadoras Encargadas deben elaborar
una serie de documentos para entregar a la Inspeccién en las
fechas que previamente se les sefiala, son convencionales para
ajustarse a las enviadas a las Inspecciones en la Circular de
Actividades de Fin de Afio por el Departamento de Educacidn
Preescolar.

En esta Zona 28 se seflalaron las siguientes:

Dia 10 de Junio, las Directoras y Educadoras Encargadas
entregan:

- Proyecto de la Demostracién de Fin de Curso (Anexo 36).

61



Relacién de Nifios Promovidos (Anexo 37).

Proyecto Anual de Trabajo de la Educadora.

Inventario de Mobiliario y material de apoyo actualizado de
cada aula.

Informe de Actividades (comprende todo el afio).

Historia (o continuacién) del Jardin de Ninos con
fotografias.

Rol de guardias del personal de Asistente de Servicios en
Plantel (o en su caso, el oficio manifestando no contar con
dicho personal) (Anexo 38).

Acta de entrega del Local (Anexo 39).

Inventario General del Jardin de Nirfios.

Altas de Activo Fijo (Adquisiciones del ciclo escolar en el
J. de N.).

Créditos Escalafonarios. (En el caso de los Unitarios, esto
compete a la Inspeccidn).

Acuse de recibo del Crédito Escalafonario.

Libros de corte de <caja, cuaderno de notas y reciberas
(Anexo 40).

Informes Finales Individual (Anexo 41) y Grupal (Anexo 42).

Este mismo dia, el Maestro de Ensefianza Musical debe de

62



entregar:

- Libros de mGsica en buenas condiciones.

- Inventario del repertorio de ensefianza musical.

En caso de no contar con nada de lo anterior, que es
exactamente la situacidn en los Jardines de Nifios Unitarios,
la Educadora Encargada elabora y presenta un oficio, por
separado, notificando el no contar con ese Personal, libros
de mGsica ni repertorio.

De las fechas marcadas en la Circular de Actividades
para Fin de Curso, referente a las Demostraciones de Fin de
Afio, la Supervisora elige 'y notifica a las Directoras vy
Educadoras Encargadas qué dia les corresponde.

Esta seleccién de fechas las llevan a cabo conjuntamente
todas las Supervisoras y la Jefe del Sector con la
consiguiente programacién del recorrido o visitas a los
Jardines de Nifios durante los dias de las Demostraciones que
en caravana efect@an, contando con la incorporacién a la
misma de la Jefe del Departamento de Educacién Preescolar,
personal del! mismo Departamento, Asesoras Técnico-Pedagdgico
y docentes de otros Jardines de Nifios.

Esta Demostracién Funcional o Demostracién de Fin de
Afio, se lleva a cabo como cierre del ciclo escolar y consiste
en una mafiana de trabajo regular en presencia de los padres
de familia. Esta puede ser la conclusién de un proyecto de
trabajo que dias atras seleccionaron nifos y educadora y
cuyos aspectos se han venido manejando para terminar ese dia,
por otro lado, puede ser un proyecto escogido por los nifios ©
sugerido por la educadora exprofeso para la ocasioén.

En ambos casos, el objetivo de esta Demostracidén es una
evaluacién general de los logros y avances de los educandos
en las diferentes areas de desarrollo en coincidencia con los
indicadores que maneja el programa a ‘través del Proyecto
Anual de Trabajo.
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Correspondid a la Zona 28, en esta ocasidn, efectuar
esta actividad los dias 14 y 15 de junio, y como fecha de
clausura oficial el dia 18, con la correspondiente entrega de
Constancias de término de Educacién Preescolar a los nifios de
30 grado promovidos a la escuela primaria (Anexo 43).

Otro documento a rendir es la estadistica de fin de
curso en la que lleva acumulado el movimiento de nifios, altas
y bajas de todo el afio (Anexo 44).

£l dia 17 de junio las Directoras y Educadoras
Encargadas entregan a la Inspeccidn:
- El Proyecto Anual de la Directora.
- Inventario de libros.
- Oficios de Vacaciones del personal.
- Cuaderno de planes de actividades (proyectos).
— Cuaderno de Observaciones.
- Registros de asistencias.
- Registro de Inscripcidn.
- Evaluacién Individual del nirfo.

Toda la documentacidn lleva fecha del 30 de Junio pero
en las seflaladas, es revisada en la Inspeccién.

Durante la Gltima semana de junio, las Educadoras
asisten a cursos de superacidén profesional.

Los dias restantes para terminar el mes, asean el
plantel, el mobiliario, acomodan y ordenan todo para hacer la
entrega del mismo durante el periodo de vacaciones a quien
estid asentado en el Acta de Entrega del Local, para su
vigilancia y cuidado.

El dia 30 acuden a recibir su oficio de vacaciones y el
crédito escalafonario de manos de la Directora y ésta y las
Educadoras Encargadas lo reciben de la Supervisora y hasta el
nuevo ciclo escolar en que empezaridn nuevamente de acuerdo
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con la fecha gque se les indica en el mismo oficio de
vacaciones.

B. Otras Actividades.

- Asignacion de grupos a los Profesores.

Con objeto de dar cumplimiento a los objetivos
educativos, la directora del plantel de educacidén preescolar
tiene bajo su responsabilidad la distribucién del trabajo
entre los profesores adscritos a la escuela.

Esta actividad se inicia con la asignacién de grupos, la
cual puede realizarse en el momento en que la directora
entregue al maestro su carta de liberacidén y cuente con la
seguridad de que su plantilla docente no sufrira
modificaciones para el préximo ciclo escolar. En caso
contrario, la designacién se llevard a cabo durante la Gltima
semana de agosto o en la primera de septiembre.

- Comisiones de trabajo.

Entre los principales mecanismos de apoyo educativo
interno a la labor directiva y docente estan las comisiones
de trabajo, las cuales se integran en la primera reunién de
trabajo. Su ndmero se determina con base en los
requerimientos de la escuela.

Dichas comisiones pueden ser de: aseo, orden vy
disciplina; periddico mural; ceremonias, guardias de entrada
y salida; accidn civica y social, mantenimiento y
conservacién del material didactico. Para el mejor desarrollo
de esta actividad, la directora del plantel puede definir
aquellas cuya formacidén considere indispensable.

- Licencias.

Para la concesién de licencias al personal, la directora
debera tomar en cuenta lo que sefnala al respecto el
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del



Personal de la Secretaria (Anexo 45). A ella le compete su
tramitacidn.

- Actas de Abandono de empleo (Anexo 46).

Sobre el particular deberid tomar en consideracidén lo que
estipula el ya citado Reglamento en su capitulo XII.

— Puntualidad.

En relacién con este punto, la directora debera observar
lo sefialado en el articulo 80 del Reglamento mencionado.

Esta accién se encuentra comprendida en el marco del
Sistema de Control de Asistencia, y se efectta <con el apoyo
de un libro de asistencia y puntualidad (Anexo 47).

Con base en el <control de asistencias, la directora
elabora cada mes el informe de 1inasistencias (justificadas o
no) vy lo entrega a la supervisora de zona, con el fin de que
efectie el tramite correspondiente.

Para llevar a cabo wuna administracién de personal més
eficiente la directora puede consultar el Reglamento de las
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de
Educacidén Pablica, y los Manuales de Organizacién de la
Escuela de Educacidén Preescolar y de Operaciédn del Sistema de
Educacidén Preescolar en los Estados.

- Actualizacién de la Plantilla de Personal.

La plantilla de personal es el documento en el que se
registran las plazas ocupadas, vacantes y disponibles
(previamente autorizadas) del centro de trabajo asi como su
monto total (Anexo 48).

La directora es la encargada de su elaboracidén vy
actualizacidén constante, a fin de informar a la supervisora
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de zona acerca de la altas, bajas y demds movimientos del
personal a su cargo, conforme a los procedimientos
establecidos por la Direccién General de Personal.

- Registro de visitas de la Supervisora.

En este documento ia supervisora registra las
instrucciones y observaciones necesarias para que la
directora esté en posibilidades de efectuar las acciones
tendientes al mejoramiento del servicio que brinda la
escuela.

La directora del plantel debe asegurarse de que las
anotaciones en este registro se inicien a partir del mes de
septiembre, con base en los lineamientos establecidos en el
Manual de Operacién del Supervisor Escolar en los Estados y
en el D.F.

- Registro de Avances Programatico.

En este documento se registran los avances realizados
por cada grupo en la aplicacién del programa a partir de lo
cual la directora obtiene una visién general de los logros
alcanzados por los grupos.

En relacién con los recursos materiales, la directora
debe efectuar los tramites que se indican a continuacidn:

- Solicitud de material y equipo.

Las solicitudes de dotacién de material y equipo se
elaboran cuando las necesidades de este rubro no pueden ser

solventadas con los ingresos propios del plantel. La
requisicién se hace por medio de un oficio que 1la directora
del plantel entrega a la supervisora de 2zona para su

tramitacién.
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Cuando la directora del plantel recibe material vy
equipo, debe de conservar una copia del oficio de recepcién
para su archivo y control.

—~ Registro y Control de bienes muebles e inmuebles.

Para dar de alta los bienes instrumentales, la directora
del plantel elabora el oficio de solicitud correspondiente,
en el cual debera diferenciar los bienes donados por el
CAPFCE o alguna asociacién civil, de aquellos adquiridos con
los ingresos propios del centro de trabajo.

Cuando entregue el oficio de solicitud de alta (Anexo
49) de bienes a la supervisora de zona para su tramitacién,
la directora del plantel debe de anexar la documentacidn
comprobatoria (facturas o remisiones).

Para finalizar el tramite, la directora recibird de la
unidad administrativa correspondiente, por conducto de la
supervisora de zona, el oficio en el <cual se asienta el
namero de inventario asignado a cada bien.

- Baja de bienes instrumentales.

Para efectuar este tramite, la directora del plantel
elaborara el aviso de baja (Anexos 50 y 51).

A este respecto hacemos notar que la Gltima disposicién
dada sobre este punto, fué en el sentido de que ya pueden
darse de baja los bienes, previa notificacién sin esperar,
por parte de la Unidad Administrativa correspondiente, la
autorizacién de baja en el inventario ni almacenar lo
inservible.

— Actualizacién del Archivo.

Es responsabilidad de 1la directora del plantel de
educacién preescolar ordenar el archivo escolar en forma
adecuada.
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Ademas de todo lo anterior, la Educadora Encargada debe
de acatar otras disposiciones a requerimiento del
Departamento de Educacidén Preescolar, como son las encuestas,
informes sobre algin punto en particular, opiniones, etc., y
que siempre le son solicitado de un dia para otro.

Justo es mencionar que, aunque muy lentamente, se esta
haciendo un esfuerzo por parte del ISEP para nombrar personal
de apoyo en los Programas como es el caso del Programa para
la Salud del Preescolar que se detalldé en este Ensayo, pero,
ain, no es suficiente.

Para efecto de realizar este Ensayo, se tomé el ciclo
escolar 1992-1993 durante el <cual se 1llevaron a cabo las
acciones y se manejé la documentacidén que se menciona.

Aqui se hace resaltar toda la carga docente y
administrativa que recae en una sola persona: la Educadora
Encargada en los Jardines de Nifios Unitarios del Sector IV
Rural, especificamente de la Zona 28.

Si bien es cierto que cada puesto tiene su funcidn
especifica, éstas entran en conflicto cuando es solamente una
persona la encargada de realizar y asumir las de toda una
planta de personal, ademas de enfrentarse a miltiples
problemas a los cuales debe de tratar dar una solucidn.

Y, los nifios? es a ellos quienes va dirigida la accidn

educativa. En ellos incide el hecho educativo para lograr su
plena realizacidén como individuos y como miembros de la
sociedad en la que viven y son ellos, por lo tanto, los que

deben de recibir el 100 por ciento del tiempo del docente en
la conduccidén del proceso ensefianza-aprendizaje.

En el desarrollo del! presente trabajo se utilizé el
método analitico con el auxilio de las técnicas de
investigacién documental y trabajo de campo, éste Gltimo en
su modalidad de observacidén y entrevista, y la experiencia
personal.
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CONCLUSIONES

El proceso administrativo se entiende como la serie de

fases continuas e independientes que orientan el
establecimiento de objetivos, jerarquias, acciones y
obligaciones del personal; se designan tareas y
responsabilidades; guian la realizacién de las actividades
necesarias para alcanzar los objetivos vy ayudan a ta
verificacidn de su cumplimiento, a fin de orientar vy

reorientar las acciones y satisfacer los requerimientos del
servicio.

La institucién preescolar cubre diversas funciones,
entre ellas, continuar y promover la formacién integral del
nifio, su socializacidén inspirada en los valores de identidad
nacional, democracia, justicia e independencia. Este proceso
educativo es dinadmico y el docente tiene que planear,
programar, realizar y evaluar las acciones y actividades
correspondientes.

De esta manera, ambos procesos, el administrativo y el
educativo, se relacionan de manera muy estrecha y se influyen
mutuamente.

Pero al hablar de los Jardines de Nifios Unitarios nos
encontramos con que el proceso educativo se ve afectado por
lo siguiente:

- La falta de personal docente y manual en los Jardines de
Nifios Unitarios causa una serie de suspensiones
innecesarias.

- La Educadora Encargada del Jardin de Nifios Unitario, con
tanta suspensién se coloca en wuna situacién dificil ante
los padres de familia y la comunidad que no ven con buenos
0jos que sus hijos no "tengan <clases” <cuando no es
suspensién marcada por el calendario escolar vigente.

- La carga administrativa absorbe bastante del tiempo de la
Educadora Encargada del Jardin de Nifios Unitario, tanto del
que emplea en su jornada diaria en el Plantel Educativo
como después de su horario normal de trabajo.
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- Tantas interrupciones obligan a la Educadora Encargada a

estar planeando, replanteando, retomando nuevamente las
acciones pertinentes para cumplir con los objetivos
propuestos en el Proyecto Anual de Trabajo, con base en los
aspectos generales del Programa de Educacidén Preescolar
Vigente.
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SUGERENCIAS

Para optimizar el logro de 1los objetivos tanto del
proceso administrativo como del proceso educativo Yy no
lesionar al nifio durante el proceso enseflanza-aprendizaje, es
recomendable:

- Que se proporcionen los recursos humanos necesarios para
que cada quien desempefie la funcidén que le corresponda.

- Que en la medida de las posibilidades se destaque personal
de apoyo administrativo.

— Que se proporcione el material necesario para la
documentacidn que se maneja y no solamente wuna hoja para
sacar fotostaticas.

- Que este material les sea proporcionado con toda
oportunidad.

- Que se de tiempo prudencial y no se requieran los
documentos con la premura con la que generalmente se
solicitan.

- Que se les de dote de equipamiento necesario e
indispensable para efectuar la labor educativa en un clima
de seguridad y bienestar tanto educadora como nifios.

— Que se estimule econdémicamente a las Educadoras Encargadas
del Jardin de Nifios Unitario.

- Que se les diera una compensacidén para gasolina.

- Que se les proporcione todo el material didactico necesario
para no tener que hacer erogaciones de su propio peculio.
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GLOSARIO

Para fines de este Ensayo convencionalmente se entendera
por:

Adscripcion:

Acto de asignar o wubicar a wuna persona o unidad
administrativa al servicio de un cargo, o de un érgano de la
institucidn.

Autoridad:

Se contrapone al autoritarismo, es mads flexible. Se
entiende esta autoridad como aquella actitud que no coarta
sino que brinda y facilita la independencia y

autorregulacién.

Autoritarismo:

Aquella actitud que coarta la accidén y pensamiento de
las personas ante quienes se ejerce.

CAPFCE:
Comité Administrador del Programa Federal de
Construccién de Escuelas. Es un organismo descentralizado

que trabaja coordinadamente con la Secretaria de Educacién
Padblica en la construccidédn de escuelas rurales, urbanas e
indigenas.
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Casos contrareferidos:

Nifios ya tratados y enviados nuevamente al plantel
educativo y continuar alli el seguimiento del problema de
salud.

Casos referidos:

Nifios detectados con problemas de salud y que son

canalizados a la Institucidén correspondiente.

Circulares:

Documento normativo; son comunicaciones internas de la
Administracidén Piblica, expedidas por las autoridades
superiores a través de las <cuales dan a conocer a sus
subalternos, instrucciones, o6rdenes, avisos o)
interpretaciones de disposiciones legales, para lograr el
me jor desempefio de las atribuciones y obligaciones de

caracter administrativo.

COMUNDER :

Actualmente SITE (Sistema de Transporte Escolar de la
Promotora Estatal Para el Desarrollo de las Comunidades
Rurales y Populares). Organismo descentralizado
(Paraestatal). Objetivo: Servicio a beneficio del desarrollo
de la comunidad rural y popular.

CONAFE:
Consejo Nacional de Fomento Educativo. Depende de la
Secretaria de Educacidén Pablica. Capacita a instructores

comunitarios, entre 15 y 21 afios de edad, para llevar los
programas educativos a pequefias comunidades rurales donde no
hay instalada una escuela. A cambio de ese afno de servicio
social, la comunidad 1le brinda hospedaje y alimentacién, el
CONAFE le otorga un apoyo econdmico durante su servicio y al
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finalizar el mismo, CONAFE 1le seguiria brindando apoyo para
gue continde sus estudios.

Ley:

Resoluciones emanadas del poder legislativo y se
caracterizan por ser obligatorias, generales, abstractas e
impersonales.

Manual:

Normas juridicas en el orden administrativo, que sirven
para regular la actuacidon del personal y coadyuvar al
cumplimiento de los objetivos de cada institucién.

Propositivo:

Aquello que conlleva un propdésito o intencién
determinados.

Reglamentos:

Disposiciones normativas constituidas por un conjunto de
normas obligatorias de caracter general.
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PLANTEL DE EDUCACION
PREESCOLAR EN EL ESTADO

DIAGRAMA DE PUESTOS

i
Secretarfa de Educacién
en el Estado

Direccién de Educacién Basica

Departamento de
Educacibn Preescolar

Jefatura de Sector

Supervisién de Zona

Direcci6n del Plantel
de Educacibn Preescolar

- Directora

- Asistente de Servicios
y Mantenimiento *

Personal Docente

Profesor de :

- Grupo
- Ensefianza Musical

Solo algunos planteles cuentan con este puesto.

Manual de Organizaci6n del Plantel de Educacibn Preescolar
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ANEXO 18

EL CALENDARIO ESCOLAR Y LAS ACTIVIDADES DE LA DIRECTORA DEL PLANTEL DE EDUCACION PREESCOLAR Lj

ACT U1V IDADES 260 | sep |ocT | Nov | Dic | ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | FUENTEDE
- »
1 - PROYECTO ANUAL DE TRABAJO' D l 2y 3
2 CUADRO ANUAL DE NECESIDADES D 2y 3
3. INSCRIPCION ANTICIPADA o D o 2
-~ ] o »s - -l -
4, INSCRIPCION DEFINITIVA < 2
5. REINSCRIPCION 2
L
6. ASIGNACION DE PROFESORES POR GRUPO | | ) 2
7. INTEGRAR COMISIONES DE TRABAJO [ 2
: |
|
8. REGISTRO DE VISITAS DEL SUPERVISOR | l D' M |I H |I | | ' 2
¥ 1 —— 1 1 ]
9. PLANTILLA DE PERSONAL || H “ M D D; | ll 2y 4
-I
10 CONTROL DE ASISTENCIA ” |.r H | H ”:H \'DD 2 y 4
PERMISOS ECONOMICOS | | I ‘ | 2 4
I, i
1 _| 1 ,
12. TRAMITE DE PAGOS lDl | ] | ||:” D | 2 y 4
e i ;
13 ACTAS ADMINISTRATIVAS H | | 2, 4y
- ._'l —
14, REQUERIMIENTO DE MATERIAL Y EQUIPO J !l ” 1 ” hD D! || s y 6
1 ) l
1 Em— i _'l
1S. REGISTRO, CONTROL Y MANTENMIENTO DE BIENES INVUEBLES ”:hD | ||I H s y &
|6 BAJA DE BENES INSTRUMENTALES : 1 m ! s y 6
‘. A # { 1 = &
17. ASESORIA TECNICO-PEDAGOGICA® ”jl _ ” H | ” 1y 2
¥ ] J |
|
18 ASESORIA A LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA || m:“ H |D‘ H ] 1,2y
- . ! ]

L9

SE ELABORA EL PROYECTO ANUAL DE TRABAJO PARA EL SIGUENTE ANO ESCOLAR,
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NOTA :

DIRECCION GLLiRAL DI EDUCACION PREESCOLAR.
REGLAMENTO INTERIOR DB LOS JARDINES DB NINOS.

ANEXO 27

Los Fadres de Familia inscribirdn a sus hijos en los dias y horas
. .’ . D ’
marcados por la Secretaria de Educacidn Piblica ya que en ningun
4 R . - - s 7
Jardin de Nifios estd autorizada la pre-inscripcion.

Los nifios deberdn asistir diariamente al Jardin de Nifios teniendo
un horario para la llegada de 8:45 a 9 de la majiana después de esa
hora no se recibird ningin nifio. La hora de salida es de 12:00 a
12:30 como mdximo, después de esa hora el personal no serd respon
sable de los nifios y en el caso que por tres veces se deje a los
pequefios mds tarde, los padres se hardn acreedores a la sancidr.
correspondiente.

Los nifios asistirdn aseados en su persona y su ropa.

En el caso de enfermedad es obligacidn de los Padres de Familia
dar aviso a tiempo para evitar el que sean dados de baja.

En relacidn con las enfermedades infecciosas se debe aislar al ni-
flo el tiempo conveniente y se le recibird nuevamente en el Jardin
de Nifios previa autorizacidn médica.

Queda prohibido estrictamente que los nifios lleven al Jardin N
articulos peligrosos, como vidrios, cerillos, navajas, etc., asi
como juguetes bélicos.

Queda prohibido estrictamente que los nifios lleven al Jardin
monedas, objetos de valor, alhajas, etc., en la inteligencia de-
que si hay alguna pérdida la Educadora NO serd responsable de
ella.

Los padres de Familia tienen obligacidn de concurrir a las Jun-
tas de la Asociacidn de Fadres a gue convogue la Directora o -
Directora Encargada del Jardin de Nirios.,

Se recuerda a los Padres de Familia que la Educacidén se hace - -
. . . ’ -
efectiva si colaboran moral, social y economicamente.

Mensualmente se informard a los Padres de Familia sobre el movi-
miento de fondos habidos durante el mes.

ESTE RiGLAMENTO ES PARA CONOCIMIENTO DE LOS PADRES DE FAMILIA,
L4S EDUCADORAS TENDRAN QUE AJUSTARSE AL DE LA DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION PREESCOLAR.



secretaria de educacion publlca

unidad coordinadora
de atencion a padres

de familia ANEXO 28

instructivo parala |

| constitucién de la

asociacion de padres
de familia y eleccion |
dé la mesa dlrectlva e




AL A N AL
B ), OF1Ctiain MAYOR
‘ ’ DIRECCION GENERAL DE PROTECCION
CIVIL ¥ EMERGENCIA ESCOLAR

ACTA DE CONSTITUCION
DEL COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR

PROGRAMA NACIONAL DE SEGURIDAD Y EMERGENCIA ESCOLAR

ANEXO 29

EN SIENDO LAS HORAS, DEL DIA

LUGAR
DE 199 , A CONVOCATORIA Y BAJO LA PRESIDENCLA DEL

NOMBRE

, DLRECTOR(A), O RESPONSABLE DE LA ESCUELA

., CLAVE
NOMBRE DE LA ESCUELA
UBICADA EN
CALLE NUMERO COLONIA O LOCALIDAD
ZONA COD1GO POSTAL DELEGACION O MUNICIPIO ENTIDAD FEDERATIVA

SE REUNIERON LOS MAESTROS, TRABAJADORES, ALUMNOS, PADRES DE FAMILIA, REPRESENTANTE SINDI--
CAL Y MIEMBROS DE LA COMUNIDAD CIRCUNDANTE DE LA CITADA ESCUELA, CONVOCADOS ESPECIALMENTE-
PARA CONSTITUIR EL COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR. .

EN USO DE LA PALABRA, I, RESPONSABLE DEL PLANTEL Y COORDINADOR DEL COMITE HIZO LAS EXPLICA
CIONES SOBRE LA NATURALEZA, SIGNIFICADO Y FUNCIONES DEL COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR QUE --
POR ESTE ACTO SE CONSTITUYE, MISMO QUE ESTA DESTINADO A DESARROLLAR ACCIONES DE PREVENCION
AUXILIO Y APOYO ANTE LOS RIESGOS Y CONSECUENCIAS RESULTANTES DE UNA SITUACION DE DESASTRE-
0 CATASTROFE, QUE PUEDAN AFECTAR A LA COMUNIDAD ESCOLAR Y CIRCUNDANTE DEL CITADO PLANTEL,=
AS1 COMO AL MISMO.

RECIBIDA LA INFORMACLON Y RESUELTAS LAS DUDAS Y PETICIONES DE ACLARACION HECHAS POR LOS --
PRESENTES. ESTOS ACORDARON, EN PRIMER LUGAR, DESIGNAR COMO AYUDANTE DEL COORDINADOR Y SE--
CRETARIO DE ACTAS A , QUIEN JUNTO CON EL RESPONSA-
BLE DE LA ESCUELA AUTORIZAN CON SU FIRMA LA PRESENTE ACTA.

EN EL MISMO ACTO, SE TOMARON LOS SIGULENTES ACUERDOS:

|.- QUE LOS RESPONSABLES DE BRIGADAS INVITEN A OTRAS PERSONAS QUE TENGAN INTERES EN COLARO
RAR EN LAS ACTIVIDADES QUE A CADA UNA DE ESTAS CORRESPONDE, PARA QUE SE INTEGREN. DE ACUER
DO CON LA EXPERIENCIA O PREFERENCIA DE CADA VOLUNTARIO.

2.- QUE EL COMITE SE MANTENGA ATENTO A RECIBIR LAS INSTRUCCIONES QUE EMITA LA SECRETARIA, -
AL TRAVES DE LA DIRECCION GENERAL DE PROTECCION CIVIL Y EMERGENCIA ESCOLAR, PARA PROCEDER-
A SU INMEDIATO CUMPLIMIENTO. .

J.- QUE SE TURNE COPIA DE LA PRESENTE ACTA, DEBIDAMENTE FIRMADA POR EL COORDINADOR DEL CO-
MITE Y-SU AYUDANTE, A LA B )

PARA QUF PROCEDA A SU REGISTRO.' - USED, . SCEP O DIRECCION GENERAL

ACTO SEGUIDO, LOS ASISTENTES ESTUVIERON DE .ACUERDO Y EXPRESARON SU VOLUNTAD DE CONSTITUIR-
EL COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR DE ESTE PLANTEL, DE CONFORMIDAD A LOS LINEAMIENTOS EXPEDI--
DOS POR LA SECRETARIA DE EDUCAGION PUBLICA CON LAS SIGULENTES PERSONAS:

= { W o B RE |PMICILIO DE SU TRABAJO, DOMICILIO FIRMA
] : PARTICULAR Y TELEFONO. |

COORDINADOR  RESPONSA
BLE DE LA ESCUHLA

AYUDANTE DE COORDI -
NADOR

BRIGAW UF MEDIDAS
IE SEGURITWD, RES
POHSARLE, = B =

AYUDANTE i
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DIRECCION GEHERAL DE ATENCION MATERNG INFANTIL

INFORME MENSUAL DEL PLANTEL

JARDIN DE NINOS _

SECTOR

INFORMO o

AMA DE APOYO PARA LA PROTECCION Y MEJORAMIENTO O

ANEXO 32

E LA SALUD PREESCOLAR

DETECCION Y CONTROL DEL ESTADO DE NUTRICION A TRAVES DE LA PULSERA YCIMDIR"

‘AlGO DE EDAD EN | ESTADO NUTRICIONAL ORTENT.|REFERT |CONTRA- rgcnré}
MESES(ms) ‘ ] : TOTAL REFERI-|
VERDE AMARILLQ ROJO ALTMENT|{D0S.  DO0S.  |RADCS. |
12 - 23 !
| ANG-1 ARO 11ms) ;
24 - .47 E
1R70S-3ANCS 11ms) :
~ «-?‘—4—8---——: ‘.—_59 . cemin S ——
1AHOS-4AK0S 11ms)
60 L |
5AT0S-5AN0S Tiws) :
t
0 TAL i
73
TERAPIA DE REHIDRATACION ORAL VACUNACTCN UNIVERSAL |
{o. DE DEMOSTRACICNES No. NE CARTILLAS REVISADAS |
Yo. DE MADRES CAPACITADAS , to. DE CARTILLAS COMPLETAS .. __ |
I
o. DE SOBRES CISTRIBUIDCS - No. DE CARTILLAS INCOMPLETAS _
No. DE REFERENCIAS -
-~

ORMA VN2

RUPO Y PCSTERIORMENTE POR JARDIN DE MINOS.

QUE SERA UTILIZADA PARA HACER LA COHCENTRACION DE LOS DATGS PCR
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ANEXO 35
Hemos ccmenzedo este trebsjo sobre "CAMPLMENTOS PREESCOLKRES"™ con les relfexiones

enteriores dado que'en le ectuelided es un problems ls ocupecifn positive del "TIEM
PO LIBRE", sobre todo por poarte de los edultos,

Sebemos gue el nific en eded preescolsr esta pasando por procescs de formaecibn en-
todos sentidos muy importantes, su personelided y todo lo gue ests contlene se es
th adquiriendo. 5e dice que el ser humano es un ser de hébitos y el nifioc en los -
primeros sfive sdquiere una gran verieded de estos en base & les experiencies y es
t{mulos gque recibe del medio. Consideremos que le ocupeacifn del tiempo libre en -
forma positive debe ser un hfbito que se debe estimuler y former desde los prime-
ros afios de vide del nifio sobre todo en la eded preescoler en donde de alguna me-

nera el nifio comienza a tener "obligecién® de aesistir 8 la escuela.

Aungue sebemos que la ocupacifn positive del tiempo libre ve e depender de varins
scciones, consideramos gue en este coso los "cempementos preesolares® ayudarfn en
gren medida s comenzar a former la costumbre e el nific de que el tiempo libre se
puede utilizor de muchas manerss y estas generelmente oyuden de gren meners & lo-
realizecidn personel y del grupo, en unao palebra eyuden e consegulr algo que en -
le actuslided 1a socieded ten técnificeds, ten cbsofbeate nc de totelmente: la fe
licided.

Es 16gico que los CAMPAMENTOS PREESCOLARES no tienen solemente comd mete la ocupg
cibn del Hempo 1libre, sino tode une serie de objetivos importentes en el desarro-
llo y formocién del nifio, en seguide mencionemos los que heste le fecha se hen ma

nejado y que consideremos los mbs importantes.
OBJETIVOS.

1) Feovorecer el contacto del nifio con la notureslezs.

2) Crear en el nifio 1o conciencia de respeto por la neturelezo.

3) Fomenter le ccnvivencie infantil.

4) Crear 1o concienclis del trgbajo colective

5) Fevcrecer el esprendizaje e trevés de les sctividedes propuestes

6) Dar sotisfecclén & los intereses lidicos del nifio.

7) Dessrroller su independencia

8) Fomenter 1o socisbilizecidn del nifio

9) Complementor 8 trevés de las sctividedes propuestes los objetivos del

progrema de Educecib6n Fisice Preescoler.
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RELACION DE NINOS PROMOVIDOS

NOMBRE DEL JARDIN DE NINOS: ANEXQO. 37
CLAVE ZONA

SECTOR MUNICLPIO

NOMBRE DE LA EDUCADORA GRADO Y GRUPO

No. Progre | Nombre del alumno Edad | Observaciones

S1vo.

L o a—

o
]

Vo. Bo. Directora

(nombre y sello del jarin)



JARDIN DE MI{Os:

CLAVE:
UBICACION: ANEXO 38

ASUNTO: Se
de

Mexicali, B.C., a 30 de Junio

C. LIC. JESU5 ORTIZ FIGUEROA
DIRECTOR GRAL. DE I.S5.E.P. EN
BLVD. AMAHUAC 3/HN.
CIUDAD «—

comunica no contar con

Servicios de Plantel.

de 1993,

La que suscribe C. Profra.
del Jardin de Nifios

ubicado en

con clave;

Asistente

tiene a bien informar

a esa Dependencia a su muy digno cargo, que no se cuenta con -

Asistente de Servicios en el Plantel, por tal motivo no habréd

periodo de guardias,

Lo que hago de su conocimiento para los fi-

nes a que haya lugar,

Atentamen te.

Vo. Boe. Supervisién d8 La
Zona 28Ava. Rural,.

Profra. Ana lMarfa Pichardo FPe

Profrae.



ACTA DE ENTREGA DEL JARDIN DE NINOS

CLAVE: ANEXQO 39

UBICACION:

A LAS PERSONAS RESPONSABLES DURANTE EL-
PERIODO DE VACACIONES.

En la Ciudad de , Estado de Baja --
Calif., siendo las Hrs. del dia de Junio de -
19 reunidos en el local que ocupa el Jardin de Nifios

Clave

Ubicado en

La directora del plantel, Profra.

s
y una representante de la Asociacion de padres de familia; ------

Sra. .hacen entrega del --

edificio a las personas que quedaran de responsables durante el --

periodo de vacaciones, Sres.

R .7 .
No habiendo otro asunto que tratar, se levanta la sesion, siendo--

las Hrs, . firmando las personas que en ella in -

tervinieron.

LA DIRECTORA DEL JARDIN DE NINOS LA REP. DE LA ASOCIACION
DE PADRES DE FAMILIA

PERSONA RESPONSABLE PERSONA RESPONSABLE
PERSONA RESPONSABLE PERSONA RESPONSABLE
LA INSP. FED. DE JARD. DE N. ZONA.

PROFRA.



MOVIMIENTO DE FONDOS DEL CICLO ESCOLAR 19 19

ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA.

JARDIN DE NINOS: T
CLAVE:

DIRECCION:

SALDO DEL ANO ANTERIOR $

TOTAL DE CUOTAS VOLUNTARIAS $

DURANTE EL ANO ESCOLAR

TOTAL $

CANTIDAD RECAUDADA POR OTROS
CONCEPTOS DURANTE EL ANO ESCOLAR - $

(BAILES,RIFAS,VENTA DE DULCES).

TOTAL DE INGRESOS $
TOTAL DE EGRESOS $
SALDO PARA EL PROXIMO ANO ESCOLAR $

INSTITUCION BANCARIA EN DONDE ESTAN DEPOSITADOS LOS FONDOS DEL JARDIN -

DE NINOS:

No. DE CUENTA:

MEXICALI, B.CFA A DE JUNIO DE 19 )
TESORERA PRESIDENTA
SRA. SRA.
VICEPRESIDENTA SECRETARIA

SRA. SRA.
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ANEXO 43

INSTITUTO DE SERVICIOS EDUCATIVOS Y PEDAGOGICOS
DE BAJA CALIFORNIA

DIRECCION DE EDUCACION ELEMENTAL
DEPARTAMENTO DE EDUCACION PREESCOLAR

(FOTO)

JARDIN DE NINOS CLAVE

SE HACE CONSTAR QUE EL NINO(A)

TERMINO SU EDUCACION PREESCOLAR Y ESTA CAPACITADO PARA CURSAR

EL PRIMER ANO DE LA ESCUELA PRIMARIA.

B. C. A DE JUNIO DE 1993.

LA EDUCADORA LA DIRECTORA
(SELLO)
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REGLAMiNTO DE LaS CONDICIONES GENER.LES DE
TR.BaJO DEL PERSON.L DE L. SrCRET.RI.. DE -- ANEXO 45
EDUC..CION PUBLIC...

PUBLIC..LO £N EL DI..RIO OFICI.L Df L.. FEDLR.CION CEL 29 DE EWERO DL
1946,

M..NUEL ;VIL.. C.M.CHO, Presidente Constitucional de los Estados Unidos Mexi
canos, a sus habitantes, sabed.

Que en uso de la facultad que le confiere la fraccién del articulo 89 de
1a Constitucién General de la Replblica, con fundamento en los articulos 63 y-
6L del Bstatuto de los Trabajadores al Servicio de los Poderes de 1la Unibén, ¥

CONSIDELR/..NDO:

Gue es necesario un ordenamiento que establezeca les derechos y obligacio—-
nes de los trabajzdores dependientes de 1a Secrotariz de Educacibn Plblice y -
que regule l=s condiciones de trabmjo en esa misma depsndencia ¥y en atencidén -
a que, en cumplimiento d¢ lo dispuesto en el articule 63 del Estatuto azludido,
sc ha tomado en cusnta la opinidn del Sindicato Nocional de Trzbajadores de la
Léucacifén que es la . grupacidn Greminl legalmente reconceida, el que manifesto
sy sceptzeidn cempletn respecto al proyecto gue fue sometido & 1a considerncién
de este Ejecutive de mi c=rgo, he tenide a bien expedir ol siguiente.

REGL/.MENTO LE L.S CONDICIONES GENERALES DE TR,.B..JO DEL
PERSON..L.
DE L» SECRET.RI: DE ELUC..CION PUBLIC:.

C:PITULO I. DISPOSICIONES PRELIMINLRES.

.rticulo lo. El presente Reglamentc es de cbservaneia obligatoria para funcio-
narics, Jefes y cmplezdos de la Secreteria de Eémeaciin idblica, y tiene por -
cbjeto fijar las ccndiciones generales de trabajc del perscnal de base de la -
misma dependencis, en 1l2s términcs de 1% dispuesto per lcs articulos 63 y 64 -
del Estatute Juridicc de los Trabajadcres al Servicic de los Fcderes de la U--
nién.

articulo 2c. E1l Sindicato de Trabajaderes de la Educaci’n ncreditarad, en coda-
caso por escritz, ante la Secretaria, n sus reprcsentantes legoles generales ,
parciales y especiales. La secretaria tretar& les asuntcs que interesen cclec—
tivamente a tcdos ¢ a una parte de 128 trabajadecres de Educacién rFablica, ccn-
las representantes sindicales correspcndientes, generales, parciales ¢ especiz
les. Los asuntcs de interés individual pedrin ser tratados, 2 eleccidén del in-
teresado, por mecic de las representacicnes sindicales ¢ directamente ante las
autcridades de la Secretaria. )

frticule 30. La Secretaria y el Sindicato fijar4dn, de ccmln acuerdo, los asun-
tos oue deban ser gesticn.dcs por las representacicnes sindieizles generales, -
las parciales y lzs especiales.

Ci.PITULO II. TRAB~JADORES LE BASE Y TRi.BAJATCORES TE CONFI.NZA,

irtfculo bs. Ce confcrmidad ccn el articulo 4o. del Estatutc Jurfdicc, serén -
censiderades come trabajadores de ccnfianza lcs que desempefian lcs puestes si-
guientes

a) Secretaric, Subsecretaric y Oficial Mayer;

b) Todo el perscnal administrative, técnico y de servidumbre que integre-
1as respectivas Secretarias Particulares de lcs tres funcionarics anteriores;

¢) Lirectores y Sublirectores Generales, con exclusién de lcs Directcres-
Federales de Educacién en la Repablicaj
d) Directores y Subdirectcres de Institutos;
e)_Jefes y Subjefes de Lepartamentos; .

ST oo QuB - bengen miTmLse ATt Lt conerol v 2 eb N S R

algin Lirector General, Lirector de Instituto c Jefe de Uepartamentcy

g) Jefes de Zona de Inspeccién en la Repiblicaj

h) Lirectcres de las Escuelas: Hormal Supericri Nermal para Varones cn el
i+ Foy Normal para Mujercs en el L. F.; Norm~l de Espccinli acidng Normal de -
Eduenciln Fisica y Normal de Masien ( Censervat-orio chionni ).
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Firma 2l margen de su declear

Firma gl margen de su declaracidn

ANEXO 46

En la ciudad o poblacién de (1) Municipio de __ (2)
______del Estado de (3) ; siendo las _ (&) ___del dfa -
______ del mes de (E) del afio de (7) ; en el local que ocYy
pa (8) : y ante la presencia del (1a) C. (%) _pi=—

gque act@ia con los declarantes y testigos de esistencia que firman al mar
gen y al calce del presente documento; se procedid a levsntar la prescn-

te scta de abandono de empleo en contra del (1a) C. (10)

clave (11) para los efeetos legeles vy administrativos, s que haya

luger. tn tal virtud, estando presente el (1la) C. (12) de
(13) afios de edad, con nombramiento de (14) adecrito (8)

a (15) , con domicilio particular en (16) , @percibido -

de las penas en gue incurren los falaos declarantes y protestando candu-

cirge con le verdad declera: gue sebe y le consta gque el (1a) C.

17) , adscrito (a) a (18) quien presta sus ser-
vicios en este luger, ha faltado a suc lsbores los dias (19)
del mes de (20) sin haber obtenido autorizacidn de la supe--

rioridad y sin justificar su ausencia, causandao con su irresponsabilidad

graves perjuicios al (21) ; as{ como al szrvicio cducativo; gue

lo anterior le cansta porgue presta sus servicions en la misma escuela; -
que es todo cuanto tizne que declarar. VY, 1ic{da que fue su declaracifn -

1a ratifics en sus t€rminos, y la firme al margen pera constancis.- Reti

redo el testigo enterior, comparece cl (1a) C. (22) de (23)

afins, con domicilio particular en (24) con nombramiento de ___
(25) adscrito (a) a (26) . Declara bajo protesta de

decir verdad gue sabe y le consta gue el (1a) C. (27)

adscrito (a) a (z8) quien presta sus servicios en este luger,

ha faltado a sus labores los dias (29) del mes de (30) '

sin haber obtenido sutorizacién de la superioridad y sin Jjustificer su -

gusencia, causando con Bu/irrespnnsabilidad graves perjuicios & (31)

, osf como 2l servicic educetivo.

jue lo enterior le consta porguec presta sus servicios en la misma escue-
la. Liue es todo cuasnto tiene que declorar y lefda que fue su decleracién,

la ratifica en sus términos y la firma al morgen pora consteancia.



—— = v ——

ANBXO H7

YRi d WG ! YRS TNOH
| eevarsoasenqo = L e ! JESKON WHEG S
U6l -Tel :3v100s3 oMy
o11o< - VoD

TYNOSY3d T30 YIOWILSISY 30 0¥L1SI93H



*vd404dd

*vH40dd

*Vd0dd

o)
h ¥OoLOdS A0 HJLL VNOZ VT d0 VHOLOHdISNI N[ TIO VHOIDHYIA
o “og*op ~ogon
>
&)
2
<
VNEIWISHA and olsand HAVTO NOIDVITIIA 4 49dHWON
*oNdad TIAIN OITIDIROA
(VNOZ) 3IAVTID Orvgvdl dd OYINID THA TUIWON
*0SH VNOZ avarivooTd
*0SHd HOLOIS OIdIDINNK
ONYNL 0av.LsH

TUAMINCNIST T 5177 WITTT TATUT T



SONVYLHIANI 30 WOID23S
STATVINELIYN A SDHIDNYNIL SOSMNOIH 13 TYNINIS

[ - sugwon 1 3EN Y 14 ‘AOWOLOV 30 Tv¥3Id OUISIORY A )
130
ey 017 3¢ YOLOW 30 O¥3WNNN 3ISHVIONY V¥3I820 SYW3QY $O0INAMIA 3G 0SVD 13 N2
'131GVSNOLSI ¥ 013 SYOIOIW “IVIHIALYN 30 Odil' 3I¥3S'0TI00N 'VOH YK 3SHVIONY VH3830 o
(o)
s
o
>
<]
Z
<
o i CLSVA NG HERISEa Y N3I8 130 NOIOdINOS3O ANVD
SAINOIDVAY 3S B0 |OININNDOOO I | OVHVINIANI
L VHO34 A ON| 30 OHIWQON DS 20 esld P
ﬂ\ T R R —== J
“HYTI00€3 VYNOZ OITJINOG T3AIN
— YrOM IAYTIO OQVIM YANIANI TILNVId O V3IHY
N _
VINNOJIIYD YrvYE NI vIitend
oNY Q 63N via < -F ..._ < w Q o m _ >( NOIYINQ3 3Q SOV ¥00D §0IDIANES
¥ H 23 4 .

_\- L
L\

NOIMINIGRNS



. ESUBDEHECCION GENERA. DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
" SoLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEBLES "

JERVICIOS COORDINADCS DE

TDUCACION -PUBLICA €N B.C. ANEXO 50
21~ 00l No. -
EXPEDIENTE NO. FECHA _____,,___,__,_*_._,________}
AREA ADMINISTRATIVA Y/O PLANTEL EDUCATIVO___ . . _ R
______ ... _UBICACION_ . S
o . ZONA ESCOLAR____ CLAVE CENTRO DE TRABAJO . ——
MUNICIPIO o B Je— TELEFONO . S —
TIPQ GRUPO S/CGBN ToTAL

(LLENADO POR USED)
VALOR TOTAL DE ADQUISICION O DE INVENTARIO # = S

LOCALIZACION DE LOS BIENES_ o __

CAUSA DE BAJA

TARJETAS DE CONTROL S| NO TOTAL _ -
VALE DE RESGUARDO St NO ___TOTAL Sy
DTROS DOCUMENTOS — e e e

ANEXO RELACION DE BIENES MUEBLES

TOTAL e
OBSERVACIONES . S — = -

SELLO
OFICIAL

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL TITULAR SOLICITANTE
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