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INTRODUCCION

La Administracién es un Proceso Dinamico y Evolutivo que se lleva
a cabo en toda Organizacién, donde se requiere de la participacion

de sus integrantes para el logro de un fin comdun.

La Administracién Educativa es el factor primordial del
funcionamiento de wuna institucion llevando acabo los elementos
basicos como son: planeacidon, organizacion, direccion, control vy
coordinacién; en este trabajo de investigacion solo se trabajara la

organizacion.

En los Jardines de Nifnos, la Directora es la encargada de
administrar los recursos del plantel (humanos, financieros vy
materiales) tomando en cuenta las necesidades y los objetivos por
alcanzar. Siendo de gran importancia su labor para lograr la
optimizacion de los mismos, redundando en una educacion con

calidad para los nifios preescolares.

El propé6sito del presente trabajo es resaltar la importancia de la
Organizacion Escolar, dentro de cualquier institucion educativa y los
elementos principales que de ella se derivan para lograr la eficiencia

de la misma.

La organizacion es una disciplina que parte del analisis de la
interrelacion de individuos y grupos que van orientados hacia
objetivos y fines determinados, por lo tanto puedo decir que la

organizaciéon es importante en la gestion de cualquier centro
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educativo, ya que es fundamental para lograr un objetivo o meta
deseada.

Para poder analizar la importancia de dicha labor se realizé un
anélisis comparativo de lo teorico con lo préctico basado en la
experiencia que he tenido dentro del Jardin de Nifios Diego Rivera.
Este trabajo consta de tres capitulos. En el primer capitulo se
aborda el tema de mi experiencia profesional y la problematizacion
detectada dentro de la escuela del estudio de caso, asi como la
creacién y funcion del Jardin de Nifios. En el siguiente capitulo se
analizé los fundamentos tedricos de la organizacion dentro de la
administraciéon, donde se abordan diferentes conceptos y su relacién
con la administracion, asi mismo toda organizacion requiere de un
proceso que determine responsabilidades para el funcionamiento de
la institucién escolar. En el Gltimo capitulo se presenta el estudio de
caso del Jardin de Nifios Diego Rivera del cual se abordaron los
problemas organizacionales, asi como las propuestas para la posible

solucién de los mismos.

En la escuela puede identificarse la existencia de un sistema que
define, rige y determina funciones, objetivos y contenidos. Por lo
tanto, la organizacién es una necesidad de cualquier agrupamiento

de una institucién.

La administracién y la organizacién escolar, son los temas
principales para el desarrollo de este trabajo, tomando en cuenta
diversos autores y elementos importantes que intervienen en los

temas antes mencionados.



CAPITULO |

EXPERIENCIA PROFESIONAL



1.1 EXPERIENCIA PROFESIONAL

Como primer experiencia laboral la que presentaré es la realizada
en la “Secretaria de Desarrollo Econdmico” donde preste mi Servicio
Social en el Programa “Instancias y Participacién del Gobierno en la
Solucion de la Problematica Econ6émica”. Que tenia como finalidad
propiciar el desarrollo de las actividades econdmicas en los sectores
agropecuario, industrial, comercial y de servicios del Distrito
Federal, para el bienestar creciente de las familias capitalinas,
incentivando para ello la accién planeada, deliberada vy
comprometida de los diversos sectores sociales e instancias del

Gobhierno.

Las actividades que desarrollaba eran las siguientes: apoyo y
planeacién de programas de administracion, disefiar y desarrollar
sistemas de contabilidad, elaborar estudios planear y proyectar
espacios, analizar las necesidades sociales, investigar y analizar los
fendbmenos politicos. Esta prestacion se llevo a cabo en la

Coordinacién de Asesores en la que realice las siguientes funciones:

e Apoyo en la elaboracion y desarrollo de los programas de
acuerdo a las implicaciones de los procesos administrativos en
las diferentes disciplinas por medio de distintas organizaciones
de gobierno nacional e internacional para obtener informacion
relativa a actividades de Gobierno a fines a las funciones de la
Secretaria de Desarrollo Econémico del Gobierno de la Ciudad
de México.

e Analizar la informacion y hacer sintesis ejecutivas para
presentarlas al Coordinador de Asesores de la Secretaria.

e De Atencidon Ciudadana de la Coordinacion de Asesores:

- Recibir las solicitudes de los interesados
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- Clasificarlas para su atencidn
- Elaborar oficios para turnarlas
- Registrar el avance de las solicitudes
- Llevar un control de su cumplimiento
- Preparar un informe trimestral
e Obtener series historicas de inversion publica en el Distrito
Federal como son:
- Generacion de empleo
- Modificaciones del salario minimo

Costo de la canasta basica

Algunas investigaciones eran de campo y otras se hacian via

Internet.

Con estos datos se preparaban cuadros comparativos para su
anélisis y una vez revisados se entregaban a los diferentes
coordinadores para que ellos elaboraran las soluciones a los
problemas planteados.

Los objetivos y politicas de la Secretaria son que se lleven a cabo
los diversos programas, mediante la planeacion de los mismos,
aprovechando los conocimientos profesionales de una manera veraz

y objetiva.

Es importante realizar el servicio social ya que en este nos vamos
a implicar para ir conociendo como se lleva a cabo el manejo de un
area administrativa y con esto llevar a la practica los conocimientos

adquiridos.

Posteriormente terminado mi servicio social tuve la oportunidad de

ser contratada por esta Secretaria y estar en la Jefatura de la
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Unidad Departamental de Recursos Materiales. La finalidad era
hacer una investigacidén para proponer principios fundamentales de
una unidad de almacenamiento. Ya que la organizacién del almacén
depende de los objetivos que este desempefe, légicamente el
almacenamiento puede abarcar una amplia gama de actividades que
dependen de la naturaleza de la institucion y de la organizacion de
los principales departamentos.

Para lograr esto fue necesario contar con algunos instrumentos
institucionales, en donde se enlisten de una manera cronoldgica los
diversos ordenamientos juridicos que de alguna manera inciden vy
regulan el funcionamiento interno de las unidades de almacén entre
los que se pueden mencionar los siguientes; Leyes, Reglamentos,
Documentos Administrativos (manuales), en los que se de unha
descripcién de las funciones esenciales y necesarias para alcanzar

el objetivo planteado.

El estudio se sustento en la administracién de los almacenes, pero
se debe mencionar que estos se integran en lo que son los Recursos

Materiales y de Servicios Generales.

Esta investigacién se lleva a cabo en una institucién publica donde
es requerido este servicio por ello para poder tratar este tema fue
necesario analizar la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas, donde
se hace mencion de la Planeacion, Programacion, Presupuestacion,
Gasto y Ejecucion de las adquisiciones y arrendamientos de bienes
muebles, asi como su control, conservacion y mantenimiento, de
igual forma sera aplicable a la prestacion de servicios de cualquier
naturaleza; e identificar en la Ley Orgénica de la Administracion
Puablica lo referente al tema.



Lo que realice fue hacer el analisis de los diferentes instrumentos
y una vez esto cheque los manuales internos de la Secretaria y

verificar si se llevaban a cabo los procedimientos establecidos.

La intervencion como administrador es la de plantear soluciones a
los problemas que se encuentren y donde se enunciaran algunos
aspectos necesarios para lograr una mejor organizacién 'y

funcionamiento del inmueble.

Mediante los métodos, técnicas y principios administrativos
buscando siempre la manera de obtener mayores utilidades con
menos inversion y esfuerzo y asi poder resolver los problemas que

se presenten.

La salida de esta institucién fue por el cambio administrativo que
hubo en el afno 2000.

Posteriormente mi segundo empleo fue en el DIF DF en un
Programa de Becas Escolares.

El Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia,
como organismo publico encargado de instrumentar, aplicar y dar
dimension plena a las politicas publicas en el ambito de la
Asistencia Social, tiene su origen y es heredero de instituciones y
programas que en su momento y con otras identidades,
constituyeron valiosas respuestas ante las situaciones de desventaja

social que han afrontado muchos mexicanos.

Como parte de ese proceso de modernizacién administrativa el
Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia se

consolida como la Institucion del Gobierno Federal, responsable de
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la creacion, en el desarrollo y la puesta en marcha de acciones y
programas para atender a la poblacién vulnerable, en especial los
nifios y niflas a través de programas preventivos y de desarrollo, asi
mismo, es responsable de elaborar las politicas publicas en materia

de asistencia social.

Es por ello que el programa de Becas Escolares esta
instrumentado por el Gobierno del Distrito Federal a través del DIF -
DF, para brindar apoyo econdmico a nifios y nifilas en riesgo de
abandonar la escuela y que viven en zonas de mediana, alta y muy
alta marginalidad. Consiste en un apoyo econémico por familia de
$730.00 mensual.

Dicho apoyo se debe emplear en alimentos, considerando la
canasta basica, compra de Uutiles escolares y uniformes; compra de
medicamentos, pago de pasajes o cuotas. La beca se otorga a través

de una tarjeta bancaria.

Los requisitos son:

- Nifios y Nifias de 6 a 15 afios que asistan a la escuela
publica del Distrito Federal; residir en el D.F. en zonas de
mediana, alta y muy alta pobreza.

- Hijos de madres solteras.

- Nifios y Nifnas de familias de ingresos de un salario
minimo o menos.

- Para los nuevos beneficiarios, la seleccion se realiza a
través de una lista de espera, captada a través de los
modulos ubicados en los Centros DIF. Las nuevas altas
proceden cuando existe cancelacion o baja. Se informa
periodicamente de los avances, a través de los comités

vecinales.
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La funciébn gque desempefiaba era la de recepcion de
documentacion, manejo de expedientes en grandes volumenes, base
de datos (captura de informacién) clasificacion y organizacién de

informacioén.

Se realizaba una investigacién de campo para saber a quien se le
iba a otorgar la beca.

Esto mediante la visita a sus domicilios para cerciorarme en la
situacion econdmica y familiar en la que se encontraban, las visitas
eran a domicilios ubicados dentro de las diferentes delegaciones en
el Distrito Federal, se les aplicaba un diagnéstico con el objetivo de

saber su situacién y carencias econdémicas.

Posteriormente esos diagnoésticos eran evaluados para aprobar o

rechazar la ayuda econdmica.

Una vez aceptado se les daba un seguimiento para saber en que

se utilizaba el recurso.

Considero que la debilidad de este programa es que al inicio de
este se dieron las becas sin justificacion solo por cubrir el programa
de asignacién. Ya que al visitarlos no contaban con los requisitos y
al solicitarles las tarjetas bancarias la gente protestaba y no las
gueria entregar ya que decian que si las necesitaban y eran
utilizadas para cubrir dichas necesidades. Esto causaba para
nosotros como trabajadores volver a verificar y hacer doble o triple

visita a los usuarios para pedirles sus documentos
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El motivo por el que deje de laborar en esta institucion es que me
incorporé aun Jardin de Nifios en el cual me he desarrollado
profesionalmente en el ambito educativo y administrativo desde el

ciclo escolar 2003 hasta la fecha.

El Jardin de Nifios se ubica dentro de una zona urbanizada
localizado en el Municipio de Villa Nicolas Romero en el Estado de
México; a este asisten nifios y nifias de 3 a 5 afios de edad cumplida
y se integran en primer y segundo grado y preescolar. Es una
escuela dirigida por una profesora con Licenciatura en Educacién
Preescolar, quien tuvo la inquietud de poner su propia escuela, en
ese momento no contaba con ningun instrumento normativo que la
avalara sin embargo con el paso del tiempo ha logrado acreditarse y
por lo tanto obtuvo su incorporacion hace dos afios a la SEP.

Motivo por el cual se le ha pedido una serie de requisitos por
medio de La Subsecretaria de Educacion Basica y Normal del
Gobierno del Estado de México, a través del departamento de
Escuelas de Calidad, ya que se edito un material con el propésito de
apoyar al personal docente de las escuelas participantes e

instituciones que pretenden incorporarse al programa.

Ya que estas instituciones requieren de una organizaciéon con
cualidades muy especificas para controlar o prevenir los problemas
gue se puedan presentar, tomando siempre en cuenta las cualidades
y las caracteristicas del nifio. Ya que entre los principios del Jardin
de Nifos se considera el respeto a las necesidades e intereses de
los nifios, asi como a su capacidad de expresion y juego,

favoreciendo su proceso de socializacion.
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La problematica detectada dentro del Jardin va enfocada a la
Organizacion Escolar ya que se deben de conocer los elementos que
integran el equipo de trabajo para el buen aprovechamiento del
mismo, y de las funciones que debe desempefar el director tomando
en cuenta los objetivos y las caracteristicas que existen en ella. Por
lo tanto la organizacién debe de contar con un modelo capaz de
establecer normas y funciones que permitan un desarrollo audaz y

eficaz dentro de la administracién.

A través de mi estancia dentro del Jardin me he percatado de la
administracion fallida que se tiene en la escuela. Ya que se ha visto
que el capital aportado por parte de los alumnos (colegiaturas) no es
destinado totalmente a las necesidades de la escuela, esto porque
es utilizado en gastos personales de la directora y en ocasiones no
cubre completamente el salario de los docentes, a veces se nos pide
material extra clase el cual nosotros tenemos que pagar ocasionando

nuestro disgusto.

Dentro de la instituciéon lo que la Directora busca es recibir el
aporte economico y quedar bien con los Padres de familia a través
del trabajo de las educadoras.

En este momento mi labor dentro del jardin de nifios es como
educadora, los dos primeros afios estuve a cargo del segundo grado
y actualmente tengo el grupo de primer grado de educacién
preescolar, al mismo tiempo apoyo en la administracién escolar y
cuando no estoy a cargo del grupo me suple una asistente educativa
ya gue en ocasiones tengo que desempefiar labores que sean
adaptadas a la organizacién ya que hace poco tuve que dar
propuestas para realizar la mision y vision de la escuela debido a

gue no se contaban con estas y la directora tenia que presentarlas.
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Se nos asignan diversas tareas que cuando no son llevadas a cabo
hay desaprobacién por parte de la maestra directora ya que nos
satura de trabajo tanto administrativo como en |los planes vy
programas escolares ya que estos han sido modificados conforme al
nuevo programa de educacion preescolar 2004 ya que con este se

busca que los nifios tengan una educacién de calidad.

De acuerdo con las Reglas de Operacién del Programa de
Escuelas de Calidad 2004, una escuela de calidad es aquella que
asume de manera colectiva la responsabilidad por los resultados de
aprendizaje de todos sus alumnos y se compromete con el
mejoramiento continuo del aprovechamiento escolar. Es una
comunidad educativa integrada y comprometida que garantiza que
los educandos adquieran los conocimientos Yy desarrollen las
habilidades, actitudes y valores necesarios para alcanzar una vida
personal y familiar plena, ejercer una ciudadania competente, activa
y comprometida participar en el trabajo productivo y continuar

aprendiendo a lo largo de su vida.

La organizacion es aplicable en este caso tomando en cuenta los
fines y la importancia que con ello determine su meta u objetivo a
alcanzar tomando como base los reglamentos que se les proporcione

para su funcionamiento.

La organizacién nos permite fijar la responsabilidad, autoridad y
obligaciones que cada individuo debe tener de acuerdo a sus
experiencias y conocimientos, dependiendo del criterio tomado por
los directivos.

Cuando la administracion y la organizaciéon son integradas

correctamente, se hace posible la mejor integracién de los recursos
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y se logra la eficiencia y eficacia de los mismos, ya que de estos
depende que se especifiguen tanto el trabajo, como los puestos que
deben desempefiar las personas de acuerdo a sus actitudes,
aptitudes y habilidades para poder lograr los objetivos planeados de
la institucion.

Evaluar todo el Proceso Administrativo en el Jardin de Nifios

permite corregir errores y fallas a tiempo.
Los diferentes elementos del proceso administrativo son

necesarios para lograr la eficiencia y la eficacia en las distintas
labores de la Organizacién Escolar.
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1.1.1 PROBLEMATIZACION

Durante mi experiencia como maestra de grupo, he analizado que
en un plantel se debe contar con una organizacién escolar y tener un
conocimiento amplio de lo que significa Administracion Escolar,
Personal Docente y Autoridades Maximas, para que la obra

educativa cumpla con su finalidad.

Algunas caracteristicas de la mala organizaciéon es la falta de
comunicacion, motivacién y el tipo de liderazgo que existe en la

Directora.

Ninguno de estos aspectos, por simple que parezcan, deja de
tener influencia en el conjunto de funciones de la buena
organizacién, que contribuyen a la impresién de esmero y seguridad

gue debe de dar la labor de la escuela en su conjunto.

En el presente trabajo se pretende dar un modelo que se
considere eficiente y eficaz en materia de organizacién escolar para
gue haya una serie de conocimientos administrativos y logren una

funcidon adecuada del jardin de nifios.

Basandonos en la siguiente problematizacion:

e Los problemas que presenta la escuela, considero que la gran
mayoria de ellos es porque las personas que formamos parte
de la escuela no conocemos en su totalidad las funciones que
nos corresponden a cada uno, esto se da desafortunadamente
desde nuestra formacién y también a nuestra llegada a una
escuela solamente nos dicen se va ha hacer cargo de

determinado grupo y eso es todo.
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En el Jardin de Niflos no se lleva a cabo el Proceso
Administrativo.

La directora delega en ocasiones parte de sus funciones a
maestras es decir da a leer material didactico que a ella le
corresponde analizar para sus juntas y pide el resumen y la
explicacion.

La directora es muy estricta con los pequefios y quiere gque
todo este bien acomodado al realizar sus trabajos, a la hora de
comer su desayuno, y a la hora de salir a jugar, cuando bajan
los juguetes y si no los acomodan pone a las maestras para
gue los ubiquen en sus respectivos lugares.

El edificio escolar presenta una mala distribucién y/o ubicacion
de sus aulas, especificamente la de Kinder | y Kinder IlI, ya
gue dentro de estas hay dos salones mas y esto provoca que
los pequefios se metan y estén corriendo en ellos, y como
consecuencia se da la distraccion en los demas nifios.

No cuentan con una persona que realice el aseo de los salones
y a la hora de que los pequefios se van, las maestras se van
rolando para limpiar sus respectivos salones y la alfombra.

No sabe administrar los recursos financieros ya gue estos son
distribuidos en gastos personales como son (pagos de ropa,
material para la escuela, comidas, colegiaturas, entre otros).

El pago quincenal a las educadoras se realiza en partes.
Imposicion de autoridad a la hora de seleccionar los regalos
de las diferentes festividades.
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1.2 CREACION DEL JARDIN DE NINOS

FRIEDRICH FROBEL fue un pedagogo aleman quien incité a la
creacion del jardin de infancia. Para Frobel el Kindergarten era
como un "jardin" donde se debia "cultivar" la actividad creadora del

nifio, la cual se manifestaba a través del juego.

Frobel fue un influyente educador del siglo XIX, debido a la forma
en que introdujo los principios de la psicologia y la filosofia en las

ciencias de la educacion.

Para Frobel el Jardin de infancia es la forma de educacién
preescolar en la que los nifios aprenden a través de juegos
creativos, interacciones sociales y expresion natural. El jardin de
infancia estaba basado en la idea de la importancia del juego en la
formacién de los nifios. En un ambiente en el que Frobel intentaba
educar a los nifios tan libremente como las flores en un jardin (de
ahi el nombre Kindergarten, que significa en aleman "el jardin de los
nifios"), utilizaba juegos, canciones, materiales especialmente
elegidos para trabajar, e historias dirigidas a las necesidades de los
pequefios (de 3 a 7 afios de edad). El jardin de infancia sirve como

una etapa de introduccion a la escolarizacion formal subsiguiente.

1.2.1 EDUCACION INFANTIL

Pilar y cimiento firme de la Educacion Bésica de los mexicanos es
el nivel de Educacién Preescolar quien desde hace tiempo intenta de
alguna manera reconocer y favorecer todos los aspectos que
conforman la personalidad del nifio, los alumnos que asisten a las

instituciones de éste nivel requieren hacer del proceso Ensefianza —
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Aprendizaje, un proceso cargado de acciones y actitudes
constructivas y creativas que en los niveles de Educacion

subsecuentes deberéan continuarse promoviendo.

Con el anterior argumento se desea poner en claro que el proceso
educativo debera ser, aunque no en esencia, desarrollado de manera
diferente en cada uno de los niveles escolares, porque no podréan
ser las mismas metodologias ni los mismos apoyos didacticos los
gue se empleen en el Jardin de Nifios y los que se utilicen en la
Escuela Secundaria.

La Educacién Infantil es la educacién primera y temprana, que
requiere de un tratamiento especifico, porqgue estos primeros afios
son decisivos y porque el nifio simplemente es eso, un nifio en

proceso de maduracion de desarrollo y no un hombre pequefo.

Al enunciar a la Educacion Infantil se hace referencia a la primera
educacion institucional que ocurre entre los 4 y 5 afios de edad,
aunque a ultimas fechas también se ha dado un impulso significativo
a la denominada Educacién Inicial que comprende de los 0 a los 4
afios de edad del nifio, por lo tanto el termino de Educacion Infantil
sera apreciado como sin6énimo de Educacion Preescolar y se
identificara con el proceso educativo que se efectia en ésta
temprana edad del ser humano y que se atiende en los centros
educativos denominados Jardines de Nifos.

Para concluir se agrega aqui que la Educacién Infantil privilegiara
el desarrollo integral de los preescolares con todos los elementos
gue lo conforman (afectivos, motrices, cognitivos y sociales) y para
ello entonces los educadores organizaran su interaccion con los

educandos de tal forma que sean congruentes con el proceso
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madurativo de las personalidades de los nifios, es decir se
atenderan sus intereses y propuestas, sus potencialidades vy
limitaciones, sus adelantos y atrasos para asi intervenir y
encausarlos adecuadamente en la construccion de aprendizajes
significativos gestados de la propia actividad del alumno al
interaccionar con los objetos de conocimiento que encuentre a su

alrededor.
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1.3 FUNCION DEL JARDIN DE NINOS

“El plantel de educacidon preescolar es un 6érgano de servicio de la
Secretaria de Educacién Publica que desarrolla funciones y acciones
operativas, para atender la demanda educativa de la poblacién
infantil del pais en edad escolar, conforme a lo estipulado en el
Articulo Tercero Constitucional, la Ley Federal de Educacién vy

demas disposiciones complementarias”?

El programa de Educacién Preescolar, establece los objetivos que

deben cumplir estos centros y que a saber son:

e EI primero y quizd el mas importante se refiere a la expansion
de la experiencia social del nifio, esto es, su enriquecimiento y
estabilizacion.

e El segundo por su importancia es la familiarizacién con los
elementos del medio ambiente, incluyendo los métodos ideales
para la manipulacién de los mismos, previo aprendizaje bien
dirigido.

e EI tercer lugar podemos decir que es la adquisicion de
instrumentos conceptuales satisfactorios, como Ilenguaje vy
métodos de pensamiento, y aprendizaje. Finalmente puede
constituir otra importante meta la iniciacion de habitos

apropiados de trabajo.

! SEP. PROGRAMA DE EDUCACION PREESCOLAR 1992. PAGS 7-11
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1.4 ORGANIZACION DEL JARDIN DE NINOS

La organizacién del Jardin de Nifios se basa en:

a) La primera es la direccién del plantel de educacién preescolar
gue desarrolla funciones de planeacién, direccién 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

enseflanza con el grupo a su cargo.

La Directora del plantel debera:

e Planear, Dirigir y Controlar las actividades de caracter
educativo que se desarrollen en el plantel y en la comunidad.

e Integrar y presidir las reuniones semanales de trabajo.

e Elaborar y firmar la documentacién oficial y los informes que
sean requeridos por la Direccion General de Educacién
Preescolar

e Atender a los padres de familia y al personal a su cargo cuando
acudan a tratar asuntos oficiales o a solicitar informes

especificos de su competencia.
El Personal Docente
Las profesoras de grupo dependeran jerarquicamente de la
direccién del plantel y realizardn su trabajo conforme a Ilo

establecido en: El Manual de Organizacién del Plantel de Educacidn

Preescolar.
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Con el principal propésito de brindar atencion armdénica e integral

al nino en edad preescolar.
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En este trabajo pretendo sefialar que es la organizacion escolar y
en gqué consiste dentro del proceso administrativo y describir cuales
son las caracteristicas esenciales que debe tomar en cuenta una
organizacién para ser llevados a la practica; todo ello nos permitira
realizar planes, programas, establecer metas, contratar, seleccionar,
supervisar, etc., los recursos disponibles de la organizacidon para

ello es necesario conocer los siguientes conceptos:

2.1 CONCEPTO DE ADMINISTRACION

La palabra “Administracion” se deriva del latin ad - direccidn,
tendencia y de minister - subordinacién u obediencia, es decir un
acto de cumplir una funcién bajo el mando de otro?. Sin embargo en
la actualidad la administracién mas bien representa la actividad de
“interpretar los objetivos propuestos por la organizacién vy
transformarlos en accién organizacional a través de la planeacidn, la
organizacion, la direccién y el control de todos los esfuerzos
realizados en todas las areas y niveles de la manera mas adecuada

a la situacion”s.

Para Agustin Reyes Ponce “es la técnica que busca lograr los
resultados de méaxima eficiencia en la coordinaciéon de las cosas y
personas que integran una empresa”*

De lo cual podemos deducir que se entiende como el proceso cuyo

objeto es alcanzar la maxima eficiencia en el logro de los objetivos

2 Nuevas Técnicas Educativas, edit. Diccionario de las Ciendias de la Educacion, Vol. |, p.49
3 CHIAVENATO, Idalberto, Introduccién ala Teoria dela Administracion, p.8
* REYES, Ponce Agustin., Administracion de Empresas. 1992. P.26
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de un grupo social mediante la adecuada coordinacion de los

recursos y la colaboracién del esfuerzo ajeno.

El elemento basico de la Administracion es el hombre y para que
éste se integre a la sociedad debe de contar con una serie de
recursos para con ellos colaborar amplia y efectivamente en el logro

de los propésitos comunes.

Estos recursos son utilizados para cualquier fenémeno; ya sea
educativo o institucional que tengan que ver con la formacién de los
hombres, ya que de la eficaz administracion que se tenga de los
recursos humanos, materiales y financieros se obtendra Ila

optimizacion adecuada en todas las instituciones.

2.1.1 PROCESO ADMINISTRATIVO

Ahora bien, basandose en los principios de Taylor, Fayol propone
gue el proceso administrativo consta de cinco funciones universales
gue pueden ser localizadas en cualquier trabajo de administracién y
en cualquier nivel o area de actividad de cualquier empresa. Estas
funciones administrativas de Fayol quedan bien resumidas por

Chiavenato como las siguientes:

1. La Planeacién: esta accién involucra la evaluaciéon del futuro y
el aprovisionamiento en funcién de él. La unidad, continuidad,
flexibilidad vy la precision son aspectos principales de un buen
plan de accidon. Es el proceso racional por el cual se define un
problema, se analizan las experiencias pasadas y se

determinan y seleccionan alternativas como cursos de accion;
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2. La Organizacién: es el proporcionar todas las cosas utiles al
funcionamiento de la empresa y puede ser dividida en
organizacion material y organizacion social. Es la
estructuracién de las funciones, los niveles y las actividades
de los elementos materiales y humanos de una organizacion
social, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los
planes y objetivos sefialados;

3. La Direccion: es la accion de conducir a la organizaciéon a
funcion. Su objetivo es alcanzar el maximo rendimiento de
todos los empleados en el interés de los aspectos globales.
Consiste en encaminar las operaciones mediante la
cooperacién del esfuerzo de los subordinados, para obtener
altos niveles de productividad mediante la motivacion y la
supervision;

4. La Coordinacion: sincroniza cosas Yy acciones en sus
proporciones adecuadas y adapta los medios a los fines. Es la
necesidad de sincronizar y armonizar los esfuerzos para
realizar eficientemente una tarea;

5. EI Control: consiste en la verificacion para comprobar si todas
las cosas ocurren de conformidad con el plan adoptado, las
instrucciones transmitidas y los principios establecidos. Es el
proceso para determinar lo que se estad llevando a cabo y si es
necesario, aplicando medidas correctivas de manera que la

ejecucién se desarrolle de acuerdo con lo planeado.”

®> CHIAVENATO, Idalberto, op cit. P.81.
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2.2 PRINCIPIOS ADMINISTRATIVOS

Fayol también propone integrar ciertas condiciones y reglas
restringidas al personal, definiéndolas como los catorce principios
generales y universales de la administracion. Estos se presentan en

el texto Introduccién a la Teoria de la Administracién como:

1. La Division del Trabajo: Se determina por la especializacion de
las tareas y de las personas para maximizar la eficiencia;

2. La Autoridad y la Responsabilidad: La autoridad debera ser
entendida como el derecho de dar 6rdenes y el poder de
esperar obediencia, mientras que la responsabilidad sera
entendida como la consecuencia natural de la autoridad. Ambas
deberan estar equilibradas entre si;

3. La Disciplina: EI poder imponer la disciplina en la
organizacién, dependera de la obediencia, la aplicaciéon, la
energia, el comportamiento y el respeto de los acuerdos
establecidos;

4. La Unidad de Mando: Esta es la autoridad Unica; es decir, cada
empleado debera recibir é6rdenes de un solo superior;

5. La Unidad de Direccidon: Con este principio se mantiene que se
deberd establecer sélo una “cabeza” y un plan para cada grupo
de actividades gque tengan un mismo objetivo;

6. La Subordinacién de los Intereses: Establece que los intereses
generales deberan sobreponerse a los intereses individuales;

7. La Remuneracion del Personal: Es preciso asegurar una justa y
garantizada satisfaccion para los empleados y para la
organizacién en términos de retribucion;

8. La Centralizacién: Este principio se define como Ila
concentracién de la autoridad en el alto nivel de Ila

organizacion;

-28-



9. La Jerarquia o Cadena Escalar: Define el principio de mando;
es decir, mantiene que debera establecerse la linea de
autoridad que va del escalén mas alto al mas bajo;

10. ElI Orden: Es indispensable que se defina un lugar para cada
cosa y cada cosa en su lugar, ya sea algun recurso material,
financiero y/o humano;

11. La Equidad: Se debera establecer la amabilidad y la justicia
para alcanzar la lealtad del personal;

12. La Estabilidad y la Duracion del Personal: Es necesario tener
presente que la rotacion del personal dentro de un cargo tiene
impacto negativo sobre la eficiencia de la organizacién. Cuanto
mAas tiempo una persona permanezca en un puesto, mejor sera
el resultado para la organizacion;

13. La Iniciativa: La organizacion beneficiara de la capacidad de
visualizar un plan y de asegurar su éxito;

14. EI Espiritu de Equipo: Por ultimo, Fayol propone que tanto la
armonia como la uniéon entre las personas trabajadoras resulta

en grandes fuerzas para la organizacioén.®

Al definir tanto las funciones como estos principios de la
administracion, en realidad Fayol propone el caracter general de
ambos con el cual son aplicables a cualquier organizacion para el

logro eficaz y eficiente de los objetivos preestablecidos.

La organizacién nos permite fijar la responsabilidad, autoridad y
obligaciones que cada individuo debe de tener de acuerdo a sus
experiencias y conocimientos, dependiendo del criterio tomado por
los directivos y responde a la pregunta ¢Como se va a hacer?

® |BID,pp84-85.
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El propdsito que se persigue es establecer una relacién entre el
trabajo (incluyendo sus herramientas y localizacién), y el personal

que lo debe ejecutar.
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2.3 ADMINISTRACION EDUCATIVA

“La Administraciéon Educativa nace como una respuesta a la
necesidad de tener un aparato educativo nacional en direccionalidad
y formas definidas, asi como para enriquecimiento intelectual, alto
nivel informativo y una profesionalizacion de la ensefianza superior
para tener con todos los elementos una real formacién social

mexicana" ’

"La administraciéon educativa va a estudiar la realidad social
basandose en las herramientas tedricas de la administracién ya que
a la administracion le interesa el proceso social en general, en
donde se incluyen los aspectos educativos. Esta administracion en
el sentido estricto es el uso inteligente y el empleo é6ptimo de los
Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Técnicos a disposicion
para alcanzar niveles de excelencia en la enseflanza, el aprendizaje

y la busqueda de nuevos conocimientos.” ®

La administracién de la educacion consiste en crear las
condiciones fisicas, sociales, culturales, econémicas que faciliten y
ayuden a las tareas de investigacién, ensefianza y aprendizaje que

realizan investigadores, maestros y alumnos.

“Si bien es de gran importancia el analisis de la administracién
educativa desde el punto de vista de la relacidén entre la institucion y
su entorno social, no es menos importante el analisis de la situacién

y problematica que enfrentan las instituciones de educacion hacia el

"PINILLA, Antonio., Principios de las Relaciones Sociales Administrativas. 1987 P.13
8 OpCit. P. 16
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interior, por el reflejo que conlleva en el desempeifio adecuado de

las funciones que tienen asignadas.” °

La administracion de la educacidon tiene el reto de apoyar las
funciones que tienen encomendadas las instituciones, tratando de
compatibilizar los aspectos externos relativos a las necesidades,
problemas y vias de desarrollo del pais.

La administracién educativa estd al servicio de los objetivos
académicos y pedagdgicos para ello debe tener presente que los
fines de la educacion es la razén de la institucién, siendo para el
administrador un mérito al poder persuadir, motivar, dirigir y lograr
adhesién y cooperacién de todos aquellos bajo sus O6rdenes ya que
se entiende por administracién educativa la planeacion,
organizacion, direccién y control de todos los factores y elementos
gque intervienen en la educacion para lograr los fines que la

instituciéon educativa busca.

® ARIZMENDI, Rodriguez Roberto, Planeacion y Administracion Educativa., 1982, pag. 64
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2.4 CONCEPTO DE ORGANIZACION

El concepto de organizacion ha tomado en los Gltimos tiempos una
gran importancia debido a que es uno de los conceptos mas
utilizados por los administradores. La organizacion trata la
aplicacion de principios, reglas e instrumentos, es decir, la base de

la estructura de la administracioén.

A continuacion se abordan los conceptos dados por algunos

autores:

Para TERRY, la organizacion es la adecuacién de las funciones
gue se consideran necesarias para el logro de un objetivo, y una
indicacién de la autoridad y responsabilidad asignadas a las
personas que tienen a su cargo la realizacion de las funciones

respectivas.

SHELDON califica a la organizaciobn como un proceso donde se
integran tanto el trabajo que los individuos o grupos efectiuan, como
los elementos necesarios para su ejecucion, para que asi las labores
gue se realicen sean los mejores medios para el empleo eficiente,

sistematico, positivo y coordinado de los esfuerzos disponibles.

PETERSEN y PLOWMAN consideran a la organizacién como un
método de distribucién tanto de responsabilidades como de
autoridad, con lo cual se establecen vias de comunicacidon entre los

grupos.

LITTERER define a la organizacion como una unidad social,
basada en una relacién estable entre sus integrantes, con el objetivo

de facilitar el logro de los objetivos o metas.
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Para AGUSTIN REYES PONCE la organizacion es “la
estructuracidon técnica de las relaciones que deben existir entre las
funciones, niveles y actividades de los elementos materiales vy
humanos de un organismo social, con el fin de lograr su maxima

eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados”.*®

En los anteriores conceptos dados sobre organizaciéon por los

diferentes autores, se observan algunos aspectos en comun:

e La organizaciéon es una formacién y/o agrupacion social, donde
cada elemento tiene una funcién especifica.
e La organizacion esta encaminada hacia el logro de objetivos y

fines especificos.

2.4.1 LOS PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION

La organizacidn se estructura bajo los siguientes aspectos:

A) PRINCIPIO DE LA ESPECIALIZACION.- El cual se basa en la
division del trabajo por medio del cual se llega a una mejor
precision, profundidad del conocimiento, destreza y perfeccidén
en la funcion que desempefia cada una de las personas que

integran esa organizacion.

Este principio tiene sus ventajas y desventajas, debido a que la
especializacién es buena cuando se tiene un conocimiento general
del campo del que dicha especializacion forma parte; pero si esto no
sucede se desconocen las relaciones de la actividad propia con las

demas, perjudicando asi la eficiencia.

19 REY ES PONCE, Agustin. Administracién de empresas, Teoriay Practica. Ed. Limusa, México 1990
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B) PRINCIPIO DE LA UNIDAD DE MANDO.- Este considera de
suma importancia que cada subordinado no reciba d6rdenes
sobre un mismo aspecto de la funcion que desempefia de dos
personas distintas. Para asi lograr el orden y la eficiencia que
requiere la organizacion.

C) PRINCIPIO DEL EQUILIBRIO DE AUTORIDAD-
RESPONSABILIDAD.- Este se traduce en que la jerarquia de
una empresa a cada nivel jerarquico se le debe especificar el
grado de responsabilidad que en funcién de la linea respectiva
corresponde a cada jefe, y con base en esto darle autoridad
necesaria.

D)PRINCIPIO DEL EQUILIBRIO DE DIRECCION-CONTROL.-
Tomando en cuenta el anterior principio se dice que “la
autoridad se delega, mientras que la responsabilidad se

comparte”*?

Esto debido a que el delegante, es decir el jefe, debe conocer por
medio de los nuevos controles fijados, el desempefo del delegado
y/o subalterno y asi corregir sus errores y orientarlo y en ultima

instancia limitar la responsabilidad otorgada.

Y pid., p.216
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2.5. TIPOS DE ORGANIZACION

2.5.1 ORGANIZACION FORMAL

Las organizaciones formales son aquellas que se refieren a un
conjunto de caracteristicas de las organizaciones, este término no
se refiere en cuanto a una organizacién como entidad, sino
solamente a una parte de ella y son aquellas en las que muchas
agrupaciones sociales tienen cierta sujeciéon a un plan o también

cierta estructura de control.

A ella pertenece la escuela de la Administracion Cientifica, y
todos aquellos autores que estan de acuerdo con este tipo de
escuela.

“Definida técnicamente, la organizacion formal es el esquema de
division de tareas y poder entre la oposicion de la organizacién y las
reglas que se espera que guien la conducta de los participantes,

definida por la administracién.”*?

Otra definicién sobre organizacién formal es que “es un tipo de
organizacién que esta creada deliberadamente, depende de fines y

objetivos, y no depende de la territoriedad espacial que ocupe.”*?

Entonces, podemos decir que la organizacién formal es el
agrupamiento de los recursos necesarios para lograr objetivos, pero
tomando en cuenta de que estos estaran reconocidos por hechos

juridicos los cuales hay que acatar, es evidente que una

2 ETZIONI, Amitai. Organizaciones modernas. P4g. 56

2 PALLADINO, Enrique. Administracién organizacional
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organizacién formal tiene una personalidad y un patrimonio propio, y

sus objetivos son constantes.

Para verificar que una organizacion es formal y se esta llevando
adecuadamente, es necesario contar con personal de supervision
gue se encargue de establecer las medidas necesarias para que todo

marche bien.

Un administrador a su vez, fungira como controlador, supervisor y

verificador de cada cosa que se haga en una organizacién formal.

Y podemos observar que al definir la organizacién formal es
posible rescatar algunas caracteristicas que se encuentran siempre

presentes y que son esenciales, como por ejemplo:

- La organizacion formal es flexible
- Esta reconocida juridicamente

- Sus metas y objetivos son permanentes

- Existen niveles jerarquicas y cargos bien delimitados

- Es mas su preocupacién por lo econémico, que por las
relaciones humanas

- No se preocupa por las costumbres o motivaciones de los

individuos, etc.

2.5.2 ORGANIZACION INFORMAL

A ella pertenece la escuela de las relaciones humanas. Este tipo
de organizacion va méas all& de la estructura formal, ya que en

contraste con ésta, en la informal se hace resaltar los elementos
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emocionales no planeados, no racionales, que se presentan en la
conducta de la organizacion. Es decir, descubre la significacion de
las agrupaciones sociales y de amistad que entre los trabajadores se
da, sefiala también la importancia de la jefatura de la organizacion,

de la comunicaciéon y de la participacién emocional.

Asi, la organizacion informal “se refiere a las relaciones sociales
gue se desarrollan entre los ejecutivos y los obreros, por encima y
mas alla de las relaciones formales de la organizacion y mas alla de
las organizaciones reales, debido a la interaccion interpersonal en la

participacién de los miembros de la organizacién” **

La organizacién informal enfoca su atencién basicamente, en las
costumbres, tradiciones, pensamientos, ideales y normas sociales
gue son manejadas dentro de la organizacion y que forman el
ambiente social en el cual se desarrollan los individuos, de ahi su

importancia y valor.

Como podemos darnos cuenta, en las organizaciones informales
se da una estrecha relacién entre jefes y subordinados, pero,
pongamonos a pensar qué tan adecuado es esto, es decir, en una
organizacién en la que las relaciones informales sean mayores que
las formales es casi seguro gque nos encontraremos con problemas
tan comunes como; favoritismos, poco respeto a las autoridades,

confianzas excesivas, etc.

14 ETZIONI, Amitai. Ob. Cit pag. 72
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2.6. ELEMENTOS DE LA ORGANIZACION

Hemos hablado de los principios bajo los cuales se rige la
organizacién, también hemos mencionado los tipos de organizacién
gue podemos encontrar, ahora nos toca hablar de aquellos
elementos que forman parte de una organizacién. Toda unidad tiene
elementos que la componen, esto evidentemente incluye a una
unidad organizacional, y esta unidad debe conocer sus elementos
para poder aplicarlos a su organizacion y para adecuarlos a los

cambios que pudiera presentar ésta.

A continuacién se mencionaran algunos elementos.

2.6.1. ACTIVIDADES

Las actividades son los hechos que se realizan para conseguir un
fin y estos deben de estar relacionados entre si.
Se describirda si el conjunto de operaciones que toman las
actividades, estan jerarquizadas. De acuerdo a su prioridad, rutina,

costumbre y si existe omisiéon de las mismas.

Las relaciones entre las actividades determinan el rumbo de la
organizacién porque es necesario que sé de una conjuncion de

todas.
La articulacién y relaciones entre la serie de operaciones que se

desarrollan dentro y fuera de la organizacién constituiran la base

sobre la cual se sustenta una institucion o empresa.
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2.6.2. FUNCIONES O FUNCIONALISMO

El funcionalismo seran aquellas actividades encaminadas a
analizar precisamente el conjunto de funciones, actividades vy
operaciones que previamente se han determinado como necesarias
para el logro del objetivo sefialado, claro que también tendremos
gue analizar si el conjunto de funciones son adecuadas para el
cumplimiento de los fines e incrementa el 6ptimo rendimiento, y de
la misma manera, verificar si existe omisiéon y/o duplicacion de

funciones.

Tanto las funciones como la departamentalizacién tienen que
seguir una adecuada divisiéon para favorecer su eficiencia, de esta

manera, Agustin Reyes Ponce, propone las siguientes reglas:

1. Teniendo en cuenta los objetivos y planes que se pretende
realizar, deben hacerse ante todo una lista escrita de todas las
funciones que para esa empresa se consideran, deben

establecerse en el primer nivel jerarquico.

2. Deben definirse en forma sencilla o precisarse cada una de las

funciones listadas.

3. Para cada una de las funciones del primer nivel se procede de
idéntica manera hasta establecer todas las funciones que deben
de existir en el segundo nivel jerarquico dentro de cada

departamento o divisién.

4. Se repite en forma idéntica esta operacion, hasta alcanzar los
ultimos niveles dentro de cada uno de los departamentos y agotar

todas las funciones que se desean analizar.
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5. Cuando se tiene una divisién funcional se reunen las funciones
obtenidas en unidades concretas de organizacion, atendiendo al
numero, calidad, preparacion, experiencia, etc. De las personas

de que podemos disponer.

6. La forma de consignar esta departa mentalizacidon concreta

suele ser doble” 1°

La adecuada distribucién de funciones contribuye al logro de un
mejor desarrollo organizacional, al tener cada individuo una funcién
especifica que realizar, la mejora y es facilitador de la realizacién
de tareas, porque si uno no interfiere con el otro, entonces, no

existen hechos que obstaculicen una tarea.

2.6.3 DEPARTAMENTALIZACION O DEPARTAMENTACION

“La departamentalizacién puede ocurrir a cualquier nivel jerarquico
de la organizacion. Es un medio por el cual se atribuyen y agrupan
actividades diferentes a través de la especializacion de los 6rganos,
con el fin de obtener mejores resultados en conjunto, que los gque se
podrian obtener si se dispersaran las actividades y tareas posibles

de una organizacién, indistintamente entre todos sus 6rganos.”'®

La departamentalizacion es dividir en pequefias secciones a una

organizacién para permitir que cada una de esas partes realice sus

* REYES Ponce Agustin. Ob. Cit. Pag. 217

16 CHIAVENATO, Idalberto. Ob. Cit. Pag. 243
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funciones dependiendo de lo que se realice o de las funciones y

necesidades que se presenten en cada seccion.

La divisiéon de cargas de trabajo que se realiza en una institucién
u organizacion, asi como su actuacién interrelacional, y la
obediencia o lineas de mando semiauténomas, constituyen la

departamentalizacion de una organizacion.

Asi la departamentalizacion consiste en “dividir el trabajo de la
organizacién en unidades o departamentos semiauténomos. Su
consecuencia es un deslindamiento de las responsabilidades
ejecutivas y de un agrupamiento de actividades operativas. Cada
nivel jerarquico, inferior a la cuspide de la pirAmide administrativa,
es departamento, y a si mismo cada nivel inferior sucesivo implica

mayor diferenciacién departamental” '’

Departamentacion y departamentalizacion muchas de las veces
son utilizadas como términos que expresan una definicibn muy
parecida, esto debido a que manejan palabras similares y ademas
los dos términos buscan un mejor desarrollo para la institucion o

empresa.

" ALBERTS, Herman. Ob. Cit. Pag. 117
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2.6.4. JERARQUIAS O JERARQUIZACION

Debe de existir una linea de autoridad, del escalon mas alto al
escalon mas bajo de la organizacién. Toda orden pasa por los
escalones intermedios hasta Ilegar al punto donde debe ser

ejecutada, es la cadena escalar o principio escalar.

La jerarquizacion necesariamente implica delegar
responsabilidades, es dar cierta autoridad a un individuo o seccidn,
y ésta puede ser mayor o menor dependiendo del grado que se le

asigna.
Una jerarquizacion también depende del progreso de la unidad, es

decir se tendra la confianza necesaria como para realizar una accion

determinada.
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2.6.5. COMUNICACION

Hablar de comunicacion es hablar de la informacidén, o de asuntos
gue se pudieran dar entre diferentes personas que forman parte de
la organizacién, es estar en contacto con el contexto que nos rodea

y entablar una relacion informativa con el personal correspondiente.

La comunicacion es una funcién importantisima para la
organizacién, por lo cual debe ser cuidada y mejorada a través del
tiempo y de forma continua, porque la relacién comunicativa es la

transmision de la informacidén de un lugar determinado a otro.

La informacion que se maneje en una comunicacion debe de tener
como caracteristicas; ser clara, verdadera, confiable, etc. logrando,
de esta manera, un intercambio efectivo de informaci6on entre los

integrantes de una organizacion.



2.7 LA ORGANIZACION ESCOLAR

La organizacién escolar tiene su origen recientemente, antes era
considerada como una serie de actividades practicas, sin hacer
referencia a un marco general organizativo. Se le dio mucha
importancia a las realizaciones escolares practicas de diferentes
pedagogos como PESTALOZZI y COMENIO.

Asi mismo otro periodo que influyé en la organizacion escolar
fueron las técnicas psicoldgicas debido a la utilizacion de estas se
modificaron el enfoque organizacional de los centros escolares como

los horarios, los edificios, el mobiliario, los programas, etc.

Posteriormente la organizacion escolar se caracterizé por la
aplicacién de las teorias organizativas surgidas del mundo

empresarial a la escuela.

Asi se empiezan a reflejar los beneficios que aportaron a la
organizacién Escolar la aplicacién de estas teorias R. OWENS con
referencia a esto dice: “una teoria sélida, es decir, la que nos da
una descripcion o modelo exactos de cémo funciona realmente la
Organizacion, es util porque nos permite comprender mejor, predecir
y en ultimo término, controlar lo que sucede en la bulliciosa

confusién de una Escuela”.!®

Asi con la Teoria de la Gerencia Cientifica al proyectarse sobre la
escuela, esta tomo6 el principio de la eficiencia, donde el director
tomaba el papel de empresario y la escuela el de una empresa

educativa. Por lo tanto, se pusieron en practica las ideas de esta

8 OWENS, G Laescudlacomo organizacion. tipos de Conducta y Préctica Organizativa. Santillana..Madrid 1991 p.
19
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teoria que fundamentalmente son la motivacién y la organizacién que

dividia las tareas y los niveles de autoridad.

La Teoria de la Departamentalizacion de HENRI FAYOL, basada
principalmente en la autoridad centralizada, division de funciones y

responsabilidades y canales ordenados de comunicacién.

MAX WEBER con su aportacion sobre la burocracia, considera a la
escuela, ademas, de una organizacién formal, como wuna
organizacién burocratica debido a que esta regida por normas,
planes, estatutos, reglamentos y basada en principios de jerarquia y
niveles de autoridad graduada. Asi desde la perspectiva de Weber,
la escuela sigue siendo concebida como una organizacion
dependiente de personas especializadas en su trabajo y preparadas
para desempefiar aquellos puestos concretos establecidos
jerarquicamente, basados en reglamentos, escritos y con unas

normas estables.

La Teoria de la Proyeccion de las Relaciones Humanas, basadas
en los fendmenos de interaccion social entre individuos, entre
grupos individuos y grupos esta apoyada por psicosoci6logos como
ELTON MAYO y KART LEWIN.

Para que la organizacién del trabajo en la escuela sea
satisfactorio, es necesario que el trabajo tenga algun significado
personal para cada uno de los miembros de la escuela, es decir,
cada maestro ha de realizar una tarea ya sea docente, directiva o
técnica donde ponga de manifiesto todas sus capacidades en una

finalidad comun como lo es la educaciéon de los alumnos.
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Esta teoria de las relaciones humanas busca lograr esa deseada
armonia en las relaciones entre los integrantes del centro escolar.
Asi mismo pretende que la escuela no constituya un centro de
conflictos en la vida social, sino al contrario un lugar en el que cada
individuo se encuentre totalmente integrado para que se de lo mejor

de si en la formacién de los alumnos.
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2.8 RELACION DE LA ORGANIZACION ESCOLAR CON
OTRAS DISCIPLINAS

La Organizacién Escolar ha mantenido relaciones estrechas con la
Teoria de la Organizacion Empresarial, de la cual ha procurado
aprovechar aquellos conocimientos que aplicados a la escuela hacen

gue sea mejor. Asi se ha llevado a los centros educativos.

Asi mismo, la Organizacion Escolar tiene relaciones con la Politica
Educativa; ya que esta tiene lugar en una sociedad, en un tiempo y
en un sistema dentro de un suprasistema politico social. Esto
condiciona a la Organizacién Escolar ya que permitira mas o menos
la participacién de todos los miembros de la comunidad escolar en el
gobierno de la misma; mayor o menor flexibilidad en la aplicacion de

las normas oficiales, etc.

La Administracién Educativa se relaciona por un lado con la
Politica Educativa a través de la Ilegislaciobn que regula
juridicamente las actividades escolares y las controla y por otro la
Organizacion Escolar que aporta a la accion educativa en las

escuelas, cuya base es técnico-pedagdgica.

La Organizacion Escolar y la Didactica estan muy relacionadas
hasta el punto de que en todas las clasificaciones de las Ciencias de

la Educacién se hallan muy cercanas.

En su relacion con la Didéactica se ha planteado la posible
autonomia o dependencia de la Organizacion Escolar pues los
procesos didacticos se dan siempre en un entorno, en uha

institucion escolar, cuestion que trata la organizacion.
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La Organizacion Escolar dentro de la perspectiva de la

Organizacion de los Recursos Administrativos es definida como:

Una “Nocion técnica y administrativa que trata de reagrupar y
articular los diversos elementos que concurren en el funcionamiento
interno de un Sistema Escolar es decir (construcciones, programas
escolares, personal docente, material didactico, examenes,

investigacion pedagdégica. etc.).”'?

La observacién, caracterizacion, clasificacién y relaciéon de los
hechos de la estructuracién de los servicios regulares de ensefianza,

asi como los modos de organizarlos y dirigirlos articuladamente.

1% Diccionario Santillanade las C.C. E.E 1983 p.1066
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2.9 ORGANIZACION DEL PERSONAL

La organizacion estructural que se adopte para los centros
escolares estard en funcion de los objetivos que se pretenden

alcanzar en ellos.

Segun W: H: NEWMAN “una vez fijadas las metas a alcanzar por la
organizacién se procede a realizar y agruparlas segun un punto de

vista, que también suele Illamarse Organizacién Horizontal”?°

La organizacién horizontal hace referencia la distribucién de
funciones entre los distintos integrantes de la organizacién es decir,
se basa en el principio de la divisién del trabajo, esto es que el
conjunto de funciones de la organizaciéon se distribuyen entre el
conjunto de individuos que la componen; esta distribucién se hace
de acuerdo a las necesidades existentes y tomando en cuenta la

formacién, actitudes, aptitudes de estos individuos.

La organizacién horizontal, presenta una distribucion de funciones
entre el personal docente en tres vertientes: la adscripcion del
profesorado al curso o &area correspondiente, la adscripcién de
tutorias y la adscripcion a departamentos u 6rganos colegiados.

La funcién docente aunque no es la Unica, es basica en el Centro
Escolar, y para gue pueda ser realizada con eficacia debe estar
respaldada no solamente por la capacidad e iniciativa de cada
maestro como tal, sino también por la profesionalidad de un

conjunto de especialistas.

2 ROTGER, B |os Departamentos Didécticos. p. 80
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Las agrupaciones mas caracteristicas de maestros que se reudnen
se llaman Departamentos y Equipos Docentes. Los Departamentos
son entonces una exigencia organizativa derivada de la necesidad

del trabajo en equipo.

Los departamentos ejercen una funcion de asesoramiento al
profesorado sobre contenidos cientificos, metodologia y criterios
para la evaluacion. Si la departa mentalizacion de un Centro Escolar
responde al criterio de division y racionalizacién del trabajo, la
seleccion del personal para desempefiarlo ha de responder a los
criterios de eficacia profesional; esto es que, se seleccionara a la
persona mas idénea para llevar a cabo determinada funcién y / o

actividad.

“Por departa mentalizacién se entiende la division de una
organizacién en areas, ramas o cualquier otro tipo de unidad para la
distribucion entre ellas de las actividades concretas y especificas

en que puede descomponerse la actividad total de la misma”.?!

Pasando a otro aspecto de la organizacién del personal, ahora
toca hacer una pregunta quién o quiénes tienen autoridad en el

Centro Escolar para tomar decisiones.

GULICK y URWICK hicieron grandes aportaciones para la
elaboracién de un modelo formal de estructuracién y organizacion,
gue han desembocado en la estructura organizativa lineal, donde
una sola persona toma las decisiones, todos se someten a ella y
desde esta persona hasta la base hay una graduacién de autoridad
delegada.

2 pid. P.271
-51-



En este tipo de organizacidon aparece perfectamente representada
por un primer nivel jerarquico de decision que es el director y un
segundd nivel conformado por los profesores. Asi el director al no
poder asumir todas las responsabilidades y realizar todas las
acciones posibles, va delegando autoridad y responsabilidad al otro

nivel.

Esta delegacién de responsabilidades no suprime la propia
responsabilidad de quien delega. Asi el director, asume sus propias
responsabilidades y las de aquellos niveles en quienes ha delegado.
Cada nivel debe tener la maxima autoridad pero también la maxima
responsabilidad, asi mismo cada nivel debe tener muy claro cuales
son sus obligaciones especificas, para evitar interferencias con el

otro nivel.
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2.10 ORGANIZACION DEL ALUMNADO.

La admision de los alumnos que aspiran a matricularse en un
Centro Escolar debe ser automatica cuando el alumno tiene la edad
reglamentaria y se dispone de plaza en la escuela.

La admisién de los alumnos no implica seleccién, puesto que el
nivel d educacién béasica es obligatorio, y por lo tanto destinado al

100% de la poblacion.

Se pueden plantear dos situaciones en el caso de la admisién: la
de los alumnos de nuevo ingreso y la de los que proceden de otro

centro y efectian un traslado de matricula por diversas causas.

En todos los casos mencionados anteriormente, el director de la
escuela a la cual se desea ingresar solicitara la siguiente

documentacion:

- Copia certificada del acta de nacimiento

- Copia del carnet de vacunacion

- Tres fotografias tamafo infantil a color

- Copia de la constancia de preescolar de grados anteriores
- Copia de la CURP
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CAPITULO III

JARDIN DE NINOS DIEGO RIVERA



3.1 ORIGEN Y DESARROLLO DEL JARDIN DE NINOS
DIEGO RIVERA

La creacion de una escuela tiene como objetivo fundamental el
proporcionar el servicio de educacién preescolar escolarizada a

cargo de la Secretaria de Educacion Publica.

ElI Jardin de Nifios Diego Rivera antes Estrellita, funciona
aproximadamente desde 1996, ubicado en la calle Francisco |I.
Madero No. 15 en el Municipio de Nicolas Romero, fue creado por la
Profesora Ana Maria Gonzalez Méarquez.

La escuela inicio sus labores en el Ciclo Escolar 1996-1997,

contando Unicamente con la Directora y una maestra.

La poblacion tanto escolar como docente poco a poco fue
incrementandose hasta contar en la actualidad con un total de 56
alumnos repartidos en tres grados escolares y con una docente

frente al grupo.

Por lo que se refiere al nombre de las escuelas de nueva creacién
se dispone que sera el que determinen las autoridades
correspondientes, de una terna propuesta por el Director del plantel,

en la que no podran figurar nombres de personas que aun vivan.

En el caso de la escuela de estudio, se presento la terna para dar
nombre a la escuela por lo que en Enero de 2003 propusieron a la

Direccién General de Educacion Preescolar los siguientes nombres:

1. Kinder Garden Estrellita.
2. Frida Kahlo
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3. Diego Rivera

En Octubre de 2004, autorizaron el nombre de Diego Rivera y

pertenece al sector 11 de Nicolas Romero.

Después de haber sido docente y con estudios de Normal Basica
por mas de 20 afios la Profesora Ana Maria Gonzalez Méarquez
decidi6é crear su Jardin de Nifios y desde hace 10 afios esta a cargo

de el.
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3.2. FUNCION DEL JARDIN DE NINOS DIEGO RIVERA

El Jardin de Nifios Diego Rivera cuenta con tres grados escolares
formados por Primero, Segundo y Tercero de Preescolar en un turno
unico de 9:00 a 13:00 Hrs. cuenta con 56 alumnos distribuidos de la

siguiente forma

Primer Grado 13 nifos y nifias
Segundo Grado 19 nifios y nifas
Tercer Grado 24 nifios y nifias

Conformado por;

Directora, 3 Docentes, Profesora de Ballet, Profesor de Karate

Cuenta con;

Direccion, Salones, Area de Juegos, Biblioteca, Sanitarios, Arenero.

El personal que labora en el Jardin de Nifios forma un equipo con
profesionalismo, comprometidos para ofrecer Educacién de Calidad y

Formacién Integral en el nifio Preescolar.

El Jardin de Nifios tiene como funcién brindar atencidn
Psicopedag6gica en forma armodnica e integral al nifio en edad
preescolar, de 3 afios a 5 ailos 11 meses; sin olvidar que al asistir al
Jardin de Nifios es el primer desprendimiento que tienen de su
hogar.
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3.3 FUNCIONES DEL PERSONAL DEL JARDIN DE NINOS
DIEGO RIVERA

DIRECTORA: Difundir entre el personal docente las normas y los
lineamientos del trabajo escolar.
Trata los asuntos de su competencia con el supervisor.

Maestra titular del grupo de 2do. Grado

DOCENTE: Maestra Yolanda Pérez Titular del grupo de 3er.
Grado tiene a su cargo 27 nifios.
Realiza la planeacion anual y semanal de trabajo.
Responsable de realizar los eventos o fechas civicas importantes y
demés actividades que sean encomendadas por la Directora.

DOCENTE: Maestra Martha Zamora Luna Titular del grupo de
ler. Grado tiene a cargo 13 nifos.
Realiza la planeacion anual y semanal de trabajo.
Apoyo al director en actividades administrativas como llenado de

formatos que son requeridos en supervision.

Asi mismo las dos Docentes nos encargamos de realizar el aseo

de nuestras aulas.
Funciones del personal docente son las siguientes:
- Preveer las actividades anuales por desarrollarse con el
grupo, de acuerdo con el grado escolar, el plan y los

programas de estudio y las recomendaciones del director

de la escuela.
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Desarrollar con el grupo el proceso enseflanza
aprendizaje, vinculando la teoria con la préctica y realizar
la evaluacién y acreditacion.

Preparar el material de apoyo didactico para facilitar la
ensefianza tedrico-préactica.

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

Apoyar a los alumnos en el desarrollo del trabajo escolar.
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CAPITULO IV

PROPUESTAS
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4.1 PROPUESTAS

La escuela es una entidad compuesta por diferentes elementos
gue se articulan y relacionan para dar sentido y significado social a
las instituciones educativas, lo cual no puede funcionar

correctamente si alguno de sus elementos no contribuye a esto.

Para que una organizacién funcione adecuadamente se debe
seflalar los objetivos generales, determinar autoridades vy
responsabilidades a una wunidad organica con los siguientes
términos: funciones, actividades, labores y deberes, ya que se
puede distinguir con la utilidad tedrica y practica, lo cual facilitara la

division de trabajo en la autoridad y responsabilidades.

En una institucién la organizacién forma un papel importante para
su funcionamiento, la cual clasifica las funciones que se
desempefian dentro de la institucién como es su contenido, ambito
de aplicacion y presentacién. Todo integrante tiene un rol que debe

estar fundamentado bajo un reglamento interno de la institucidn.

Los procesos administrativos son aquellos que permiten a la
organizacién encausarse de manera efectiva hacia el logro de sus
planes y objetivos. La organizacion se encarga de definir puestos y
jerarquias dentro de una institucion o empresa; esto nos permite
sefialar el perfil de quien ocupa un area y asi mismo determinar sus
funciones, el organigrama es formado por un solo fin alcanzar metas

u objetivos.

Es por ello que wuna organizacion adecuada dara como

consecuencia buenos resultados, si se toma en cuenta lo siguiente:
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Autoridad

—

Funciones

—

Responsabilidades

—

Deberes

J

Actividades

La Autoridad. Es el derecho que tiene una persona de exigir a
otra que cumpla ciertos deberes.

Las Funciones. Representa los fines esenciales y basicos que

hay que realizar para que la organizacion exista y permanezca
vigente.

La Responsabilidad. Se relacionan con el flujo de autoridad vy

obligaciones donde deben cumplir con los términos de las politicas
fijadas.
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Los Deberes. Las personas que ocupan una unidad organica estan
condicionadas por deberes y son las que debe realizar un individuo
dependiendo del puesto que ocupa en la organizacion.

Las Actividades. Buscan un fin recopilar todos los factores para

determinar el rumbo de la organizacion.

Este esquema cuando se presenta al personal es facil de entender
ya que estas fases se relacionan entre si teniendo como objetivo
realizar bien su trabajo y facilitandolo de acuerdo a la funcién que

desempefia dentro de la institucion.

En el Jardin de nifios Diego Rivera no se tienen claras las
funciones que corresponde a cada puesto, por lo que a continuacién
se presenta el siguiente listado donde se especifica lo que el
personal de la institucion debe realizar.

DIRECTOR

Funcién General:
Planear, dirigir, controlar, orientar y supervisar las actividades
técnicas y administrativas del Jardin.

Funciones Especificas:

a) Promover y coordinar el buen funcionamiento técnico vy
administrativo del jardin de nifios.

b) Orientar, supervisar, evaluar y coordinar el trabajo de todo el
personal del jardin de nifios, a fin de que se logren los objetivos del

mismo.
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e) Solicitar a cada educadora su proyecto anual de trabajo, y vigilar
el cumplimiento de este.
d) Organizar y dirigir los eventos técnicos, civicos, sociales vy

culturales que se lleven a cabo en el jardin de nifios.

JEFE DE LA UNIDAD PEDAGOGICA

Funcién General:

“Orientar, supervisar y controlar en el aspecto técnico educativo al
personal a su cargo, en coordinacién con el director del Centro,
siguiendo los programas, lineamientos y disposiciones de la
Direccion General de Educacion Preescolar.

Funciones Especificas:

a) Orientar y supervisar constantemente las actividades de
educadoras, asistentes educativas y aquellos otros profesores como
los de educacién artistica y deportiva entre otros.

b) Organizar reuniones periédicas con el objeto de planear las
actividades diarias en coordinacion con el personal a su cargo.

c) Supervisar los planes de trabajo que elaboren las educadoras

orientandolas continuamente a lograr los objetivos propuestos.

EDUCADORA

Funcién General:

Se encargara de la atencion psicopedagégica de los nifios
preescolares de acuerdo con los programas de la Direcciéon General
de Educacidon Preescolar y seréa responsable del trabajo de la o las
asistentes educativas que le sean asignadas.



Funciones Especificas:

a) Brindar a los nifios atencidn psicopedagdgica de acuerdo a los
programas oficiales correspondientes.

b) Elaborar y presentar a su jefe inmediato un proyecto anual de
trabajo al comenzar el afio escolar.

c) Participar en juntas semanales con su jefe inmediato con objeto

de llevar a cabo la planeacién de su trabajo.

ASISTENTE EDUCATIVA

Funcién General:
Auxiliar a la educadora en la atencién psicopedagdgica y cuidado
de los niflos durante todo el tiempo que permanezcan en el jardin de

ninos.

Funciones Especificas:

a) Observar las indicaciones de su jefe inmediato, para la aplicacion
del programa psicopedagdgico a los nifios a su cargo.

b) Atender con sentido humano a los nifios, estableciendo relaciones
afectivas con ellos a través de una conducta amable.

c) Cambiar pafiales a los nifios que estén en su aula y ensefarlos a
usar correctamente la bacinica y/o los sanitarios cada vez que sea

necesario.

MAESTROS DE EDUCACION ARTISTICA O DEPORTIVA

Funcién General:
Realizar actividades artisticas manuales asi como ejercicios de
educacion fisica como complemento del desarrollo de los nifios

dentro del jardin.

-65-



Funciones Especificas:

a) Elaborar y presentar un proyecto anual de trabajo.

b) Coordinar y ajustar de acuerdo con las educadoras, las
actividades de su especialidad a las necesidades especificas de
cada grupo.

c) Promover el desarrollo manual y fisico de los nifios, aplicando los
programas oficiales correspondientes.

d) Programar y solicitar a su jefe inmediato, el material didactico

necesario y adecuado para sus funciones.
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CONCLUSIONES

La experiencia del trabajo escolar es innumerable pues cada una
de las personas que laboramos como maestros experimentamos dia
con dia los cambios en los planes y programas, espacios educativos
e instrumentos didacticos, medios socio-econdémicos Yy cambios
generacionales (caracteristicas fisicas intelectuales y emocionales
de los alumnos) que al pasar del tiempo nos hacen reflexionar

acerca de la tarea del docente.

La influencia ideoldgica de los duefios o directivos en cada
institucion afecta directamente al desarrollo de la educacion
particular, es por esto que una buena administracion educativa

incrementara la calidad de las escuelas.

La Organizacién permite la relacion entre areas; cuando una
institucion tiene bien estructurado |lo que pretende alcanzar la
organizacién forma un papel muy importante ya que establece las
responsabilidades a quien tiene el perfil adecuado, para resolver los
problemas que se presentan dentro de su area. El propoésito es
ayudar a que los objetivos de cualquier institucién, tengan un
significado y contribuyan a la eficiencia organizacional.

La funcién administrativa es la que pone y mantiene en la
operacién a cualquier organizacion esta funcidon incluye diversas
variables de proceso, planeacién, integracién de recursos,
direccién, control y coordinacién fundamentales necesarias para
dirigir técnicamente a cualquier grupo de personas que tienen

objetivos comunes y dispone de ciertos recursos.
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Para garantizar el logro de los propdsitos o0 metas de la escuela es
necesario establecer y tener las condiciones de tiempo, recursos y
organizacion para ello. No bastan las buenas intenciones, ni saber lo
gue conviene hacer y cémo, sino hay que empezar a preparar y
Illevar a cabo las acciones gue nos conducen directamente a las

metas.

La organizacién del Jardin de Nifos debe tener la suficiente
flexibilidad para estimular y fomentar las iniciativas que con sentido

constructivo surjan en el espacio educativo.

Asi mismo, comparando la situacion de la escuela de estudio de
caso con otras, se puede decir, que cada escuela como una
organizacién presenta un caracter propio que la individualiza, es
decir, cada escuela puede presentar diferentes problemas y asi

mismo puede enfrentarlos de diferenta manera.
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