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INT RODU CC IO N 

 

   La  Ad min i s t rac i ón  es  u n  Proceso  Diná mico  y  Evo lu t i vo  que  se  l l eva  

a  cabo  en  toda  Organ i zac i ón ,  dond e se  requ ie re  de  l a  par t i c i pac i ón 

de  sus  i n tegran tes  para  e l  l og ro  de  un  f i n  co mún.  

 

   La  Ad min i s t rac i ón  Edu ca t i va  es  e l  fac to r  p r i mord i a l  de l  

func i ona mien to  de  una  i ns t i tuci ón l l evando acabo l os e l ementos  

bás i cos  co mo son :  p l aneac ión ,  o rgan i zac i ón ,  d i recc i ón ,  con t ro l  y  

coord i nac i ón ;  en  es te  t raba jo  de  i nves t i gac i ón  so l o  se  t raba ja ra  l a  

o rgan i zac i ón .  

 

   En  l os  Jard i nes  de  N iños ,  l a D i rec to ra  es  l a  encargada de  

ad min i s t ra r  l os  recursos  de l  p l an te l  (hu manos ,  f i nanc ie ros  y  

mater i a l es )  to mando en  cuenta  l as  neces idades  y  l os  ob je t i vos  por  

a l canzar .  S i endo  de  g ran  impor t anc ia  su  l abor  para  l og ra r  l a 

op t imi zac i ón  de  l os  mi s mo s,  red undando en  una  educac ión  con  

ca l i dad  para  l os  n i ños  p reesco la res .  

 

   E l  p ropós i to  de l  p resen te  t raba jo  es  resa l ta r  l a  i mpor tanc ia  de  l a  

Organ i zac i ón  Esco la r ,  den t ro  de  cu a lqu ie r  i ns t i tuc i ón  educa t i va  y  l os  

e l emen tos  p r i nc i pa l es  que de  el l a se  der i van  para l ogra r  l a e f i c i enc i a 

de  l a  mi s ma.  

 

   La  o rgan i zac i ón  es  una  d i sc i p l ina  que  par te  de l  anál i s i s  de  l a  

i n te r re l aci ón  de  i ndi v i duos  y  g rupos  que  van  o r i en tados  hac ia  

ob je t i vos  y  f i nes  de te r mina dos ,  p or  l o  tan to  puedo dec i r  que  l a  

o rgan i zac i ón  es  impor tan t e  en  l a  ges t i ón  de  cua lqu ie r  cen t ro  



 - 4 -

educa t i vo ,  ya  que  es  funda menta l  para  l ogra r  un  ob je t i vo  o  meta  

deseada.  

 

   Para  poder  ana l i za r  l a  impor tan c ia  de  d i cha  l abor  se  real i zó  un 

aná l i s i s  co mpara t i vo  de  l o  teór i co  con  l o  p rác t i co  basado en  l a  

exper i enc i a  que  he   ten i do  den t ro  d e l  Ja rd ín  de  N iños  D iego  Ri vera .  

Es te  t raba jo  co ns ta  de  t res  cap í tu l os .  En  e l  p r imer  cap i tu l o  se  

aborda  e l  te ma  de  mi  e xper i enc i a  p ro fes i ona l  y  l a  p rob lemat i zac i ón  

de tec tada  den t ro  de  l a  esc ue la  de l  es tud io  de  caso ,  as í  co mo l a  

c reac ión  y  func i ón  del  Ja rd ín  de N iños .  En  e l  s i gu i en te cap í tu l o  se 

ana l i zó  l os  funda mentos  teór i cos  de  l a  o rgan i zac i ón  den t ro  de  l a  

ad min i s t rac i ón ,  donde se  ab ordan  d i fe ren tes  conceptos  y  s u  re l ac i ón  

con  l a  ad min i s t rac i ón ,  as í  mi s mo t oda  o rgan i zac i ón  requ ie re  de  un  

p roceso  que  de te r mine  responsa b i l idades  para  e l  func i ona mien to  de  

l a  i ns t i tuc i ón  esco la r .  En  el  ú l t imo cap i tu l o  se  p resen ta  e l  es tud io  de 

caso  de l  Ja rd ín  de  N iños  D iego  Ri vera  de l  cuál  se  abordaron  l os 

p rob lema s o rgan i zac i ona les ,  as í  co mo l as  p ropue s tas  para  l a  pos i b l e  

so l uc i ón  de  l os  mi s mos.   

 

   En  l a  escue la  puede i den t i f i ca rse l a  exi s tenc i a  de  un  s i s te ma que  

de f i ne ,  r i ge  y  de te r mina  fun c i ones ,  ob je t i vos  y  con ten idos .  Por  l o  

tan to ,  l a  o rgan i zac i ón  es  una  nece s idad  de  cua lqu ie r  agrupa mien to  

de  una  i ns t i tuc i ón .  

 

   La  ad min i s t rac i ón  y  l a o rgan izac i ón  esco la r ,  son  l os  temas  

p r i nc i pal es  para  e l  desar ro l l o  de  es te  t raba jo ,  to mando en  cuen ta  

d i versos  au to res  y  e l e mento s  i mp or tan tes  que  i n te rv i enen  en  l os  

te mas  an tes  menc ionados .  
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1.1 EXPERIENCIA PROFESIONAL 
 

   Co mo pr i mer  exper i enc i a  l abora l  l a  que  p resen ta ré  es  l a rea l i zada  

en  l a  “Secre ta r ía  de  De sar ro l l o  Econó mico”  donde p res te  mi  Ser v i c i o  

Soc ia l  en  el  Progra ma “ Ins tanc ias  y  Par t i c i pac i ón  del  Gobie rno  en  l a 

So luc i ón  de  l a  Prob lemát i ca  Econó mic a” .   Que ten ia  co mo f i na l i dad  

p rop i c i a r  e l  desar ro l l o  de  l as  ac t i v i dades  econó mica s  en  l os  sec to res  

agropecuar i o ,  i ndus t r i a l ,  comerc i a l  y  de  serv i c i os  de l  D i s t r i to  

Federa l ,  para  e l  b i enes ta r  c rec i en te  de  l as  fami l i as  cap i ta l i nas ,  

i ncen t i vando para  e l l o  l a  acc i ón  p l aneada,  de l i berada  y  

co mpro met i da  de  l os  d i verso s  se c to res  soc i a l es  e  i ns tanc ias  de l  

Gob ie rno .  

 

   Las  ac t i v i dades  que  desar ro l l aba  e ran  l as  s i gu i en tes :  apoyo  y  

p l aneac ión  de  p rogramas de  ad mi n i s t rac i ón ,  d i señar  y desar ro l l a r  

s i s te mas de  con tab i l i dad ,  e l aborar  es tud ios  p l anear  y p royec ta r  

espac ios ,  ana l i za r  l as  neces idades  soc i a l es ,  i nves t i gar  y  ana l i za r  l os 

fenó meno s  po l í t i cos .  Es ta  p res tac i ón  se  l l evo  a cabo en  l a  

Coord i nac ión  de  Asesores  en  l a  que  rea l i ce  l as  s i gui en tes  func i ones :  

 

•  Apoyo  en  l a  e l aborac i ón  y  desar ro l l o  de  l os  p rogramas de  

acuerdo  a  l as  i mp l i cac i ones  de  l os  p rocesos  ad min i s t ra t i vos  en  

l as  d i fe ren tes  d i sc i p l i nas  por  med io  de  d i s t i n tas  o rgan i zac i ones  

de  gob ie rno  nac iona l  e  i n te rnac iona l  para  ob tener  i n fo rmac ión  

re l a t i va  a  ac t i v i dades  de  Gob ie rno  a  f i nes  a  l as  func i ones  de  l a  

Secre ta r i a  de  Desar ro l l o  Econó mic o  de l  Gob ie rno  de  l a  Ciudad  

de  Mé xi co .  

•  Ana l i za r  l a i n fo rmac ión  y  hacer  s ín tes i s  e je cu t i vas  para  

p resen ta r l as  a l  Coord i nador  de  Ase sores  de  l a  Secre ta r i a .  

•  De   Ate nc ión  C iudadana de  l a  Coor d i nac ión  de  Asesores :  

-  Rec ib i r  l as  so l i c i tudes  de  l os  i n te resados  
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-  C l as i f i ca r l as  para  su  a tenc ión   

-  E l aborar  o f i c i os  para  tu rnar l as  

-  Reg i s t ra r  e l  avance  de  l as  so l i c i tudes  

-  L l evar  un  con t ro l  de  su  cu mpl imien t o  

-  Preparar  un  i n fo r me t r i mes t ra l  

•  Ob tener  ser i es  h i s tó r i cas  de  i nvers i ón  púb l i ca  en  e l  Di s t r i to 

Federa l  co mo son :  

-  Generac i ón  de  e mpleo  

-  Mod i f i cac i ones  de l  sa l a r i o  mín i mo 

-  Cos to  de  l a  canas ta  bás i ca  

-   

   A l gunas  i nves t i gac i ones  e ran  d e  ca mpo  y  o t ras  se  hac ían  v ía  

In te rne t .  

 

   Con  e s tos  da tos  se  p rep araban  cuadros  co mpara t i vos  para  su  

aná l i s i s  y  una  vez  rev i sados  s e  en t regaban a  l os  d i fe ren tes  

coord i nadores  para  que  e l l os  e laboraran  l as  so l uc i ones  a  l os 

p rob lema s p l an teados .  

 

   Los  ob je t i vos  y  po l í t i cas  de  l a  Secre ta r ía  son  que  se  l l even  a cabo 

l os  d i versos  p rogramas,  med ian te  l a  p l aneac ión  de l os mi s mos,  

aprovechando l os  conoc i mien tos  p r o fes i ona les  de  una  manera  veraz  

y  ob je t i va .  

 

   Es  i mpor tan te  rea l i za r  e l  se rv i c i o soc i a l  ya  que  en  es te  nos  v a mo s  

a  i mp l i ca r  para  i r  conoc iendo co mo  se  l l eva  a  cabo  e l  mane jo  de  un  

á rea  ad min i s t ra t i va  y  con  es to  l l evar  a  l a p rác t i ca  l os  conoc imien tos  

adqu i r i dos .  

 

   Pos te r i o r mente  t e r minado mi  serv i c i o  soc i a l  tuve  l a  opor tun idad  de  

ser  con t ra tada  por  es ta  Secre ta r í a  y  es ta r  en  l a Je fa tu ra  de  l a 
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Unidad  Depar ta menta l  de  Re curs os  Ma ter i a l es .  La  f i na l i dad  e ra 

hacer  una  i nves t i gac i ón  para  p roponer  p r i nc i p i os  fundament a l es  de  

una  un idad  de  a lmacena mien to .  Ya  que  l a  o rgani zac i ón  del  a lmacén  

depende de  l os  ob je t i vos  que  e s te  dese mpeñe,  l óg i ca mente  e l  

a lma cena mien to  puede abar car  una  a mpl i a  ga ma de  a c t i v i dades  que  

dependen de  l a  na tu ra l eza  de  l a  i ns t i tuc i ón  y  de  l a o rgan i zac i ón  de 

l os  p r i nc i pal es  depar ta mentos .  

 

   Para  l ogra r  es to  fue  nece sar i o  con ta r  con  a l gunos  i ns t ru mento s  

i ns t i tuc i onales ,  en  donde se  enl i s ten  de  una  manera  c rono lóg i ca  l os 

d i versos  o rdena mien tos  ju r íd i cos  que  de  a l guna  manera  i nc i den  y  

regu lan  e l  func i onamien to  i n te rno  de  l as  un idades  de  a lmacén en t re  

l os  que  se  pueden me nc ionar  l os  s i gu i en tes ;  Leyes ,  Reg la men tos ,  

Docu mentos  Ad min i s t ra t i vos  ( man ua les) ,  en  l os  que  se  de  una  

descr i pc i ón  de  l as  func i ones  esenc ia l es  y  necesar i as  para  a l canzar  

e l  ob je t i vo  p l an teado.  

 

   E l  es tud io  se  sus ten to  en  l a  ad mi n i s t rac i ón  de  l os  a lma cenes ,  pero  

se  debe menc ionar  que  es to s  se  i n t egran  en  l o  que  son  l os  Rec ursos  

Mater i a l es  y  de  Serv i c i os  Genera l es .  

 

   Es ta  i nves t i gac i ón  se  l l eva  a  cab o  en  una  i ns t i tuc i ón  púb l i ca  donde 

es  requer i do  es te  ser v i c i o  por  e l l o  para  poder  t ra ta r  es te  te ma  fue  

necesar i o  ana l i za r  l a  Ley  de  Adqu i s i c i ones  y  Obras  Pub l i cas ,  donde 

se  hace  menc ión  de  l a  P laneac ión ,  Progra mac ión ,  Presupue s tac i ón ,  

Gas to  y  E je cuc ión  de  l as  adqu i s i c i ones  y  a r renda mie n tos  de  b i enes  

mueb les ,  as í  co mo su  con t ro l ,  co nservac ión  y  man ten i mien to ,  de  

i gua l  fo rma será  ap l i cab le  a  l a  p res tac i ón  de  serv i c i os  de  cua lqu ie r  

na tu ra l eza ;  e  i den t i f i ca r  en  l a  Le y  Orgán i ca  de  l a  Ad mi n i s t rac i ón  

Púb l i ca  l o  re fe ren te  a l  tema.  
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   Lo  que  rea l i ce  fue  hacer  e l  aná l is i s  de  l os  d i fe ren tes  i ns t rumentos  

y  una  vez  e s to  cheq ue l os  manu a les  i n te rnos  de  l a  Secre ta r ía  y  

ver i f i ca r  s i  se  l l evaban a  cabo  l os  p roced i mien tos  es tab lec i dos .  

 

   La  i n te rvenc ión  co mo ad min i s t rad or  es  l a  de  p l an tear  so l uci ones  a  

l os  p rob lemas que  se  encuent ren  y  donde se  enunc ia ran a l gunos 

aspec tos  necesar i os  para  l ogra r  una  me jo r  o rgan i zac i ón  y 

func i ona mien to  de l  i n mueb le .  

 

   Med ian te  l os  métodos ,  técn i c as  y  p r i nc i p i os  admin i s t ra t i vos  

buscando s i e mpre  l a  manera  de  ob tener  mayores  u t i l i dades  con  

menos  i nvers i ón  y  es fuer zo  y  as í  p oder  reso l ver  l os  p rob lemas que  

se  p resen ten .  

 

   La  sa l i da  de  es ta  i ns t i tuc i ón fue  por  e l  cambio  ad min i s t ra t i vo  que  

hubo en  e l  año  2000.  

 

   Pos te r i o r mente  mi  segundo e mpleo  fue  en  el  DIF  DF en  un 

Progra ma  de  Becas  Esco la res .   

 

   E l  S i s te ma Nac iona l  para  e l  Desar ro l l o  In tegra l  de  l a  Fami l i a ,  

co mo organ i s mo púb l i co  encargad o de  i ns t ru mentar ,  ap l i ca r  y  dar  

d imen s ión  p l ena  a  l as  po l í t i cas  púb l i cas  en  e l  á mb i to  de  l a  

As i s tenc i a  Soc ia l ,  t i ene  su  o r i gen  y  es  heredero  de  i ns t i tuc i ones  y  

p rogra mas que  en  su  mo men to  y  con  o t ras  i den t i dades ,  

cons t i tuyeron  va l i osas  respues tas  a n te  l as  s i tuac i ones  de  desventa ja  

soc i a l  que  han  a f ron tado  muchos  mexi canos .  

 

   Co mo par te  de  ese  p roceso  de  mo dern i zac i ón  admin i s t ra t i va  e l  

S i s te ma  Nac iona l  para  e l  Desar r o l l o  In tegra l  de  l a  Fami l i a  se  

conso l i da  co mo l a  Ins t i tuc i ón  de l  Gob ie rno  Federa l ,  responsab le  de 
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l a  c reac ión ,  en  el  desar ro l l o  y  l a  pues ta  en  marcha  de  a cc i ones  y  

p rogra mas p ara  a tender  a  l a  pob lac i ón  vu l nerab le ,  en  espec ia l  l os 

n i ños  y  n i ñas  a  t ravés  de  p rogra ma s p reven t i vos  y  de  desar ro l l o ,  as í  

mi s mo ,  es  re sponsab le  de  e l aborar  l as  po l í t i cas  pub l i cas  en  mater i a  

de  as i s tenc i a  soc i a l .  

 

   Es  por  e l l o  que  e l   p rograma  de  Becas  Esco la res  es ta  

i ns t ru mentado  por  e l  Gob ie rno  de l  D i s t r i to  Federa l  a  t ravés  de l  DIF  -  

DF ,  para  b r i ndar  apoyo  económic o  a  n i ños  y  n i ñas  en  r i esgo  de 

abandonar  l a  escue la  y  que  vi ven  en  zonas  de  med iana ,  a l ta  y  mu y  

a l ta  marg ina l i dad .  Cons i s te  en  un  apoyo  econó mico  por  fa mi l i a  de  

$730.00  mensua l .  

 

   D i cho  apoyo  se  debe e mplear  en  a l imento s ,  cons iderando l a  

canas ta  bás i ca ,  co mpra  de  ú t i l es  esco la res  y  un i fo r mes;  co mpra  de  

med i ca mentos ,  pago de  pasa jes  o  cuo tas .  La  beca  se  o to rga  a  t ravés  

de  una  ta r je ta  ba ncar i a .  

 

   Los  requ i s i tos  son :  

-  N i ños  y  N iñas  de 6  a  15 años  que  as i s tan  a  l a  escue la 

púb l i ca  de l  D i s t r i to  Federal ;  res i d i r  en  e l  D.F .  en  zon as  de  

med iana ,  a l ta  y  muy  a l ta  pobreza .  

-  H i jos  de  madres  so l te ras .  

-  N i ños  y  N iñas  de  fa mi l i as  de  i ngresos  de  un  sa l a r i o  

mín i mo  o  menos .  

-  Para  l os  nuevo s  benef i c i a r i os ,  l a  se l ecc i ón  se  rea l i za  a  

t ravés  de  una  l i s ta  de  espera ,  cap tada  a  t ravés  de  l os 

módu los  ub i cados  en  l os  Cent ros  DIF .  Las  nuevas  a l tas  

p roceden cuando  e xi s te  can ce lac i ón  o  ba ja .  Se  i n fo r ma  

per i ód i camente  de  l os  avances ,  a  t ravés  de  l os  co mi tés  

vec i na les .  
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   La  func i ón  que  de se mpeñab a e ra  l a  de  recepc ión  de  

docu men tac i ón ,  mane jo  de  e xped ien tes  en  g randes  vo l ú menes ,  ba se  

de  da tos  (cap tu ra  de  i n fo rmac ión)  c l as i f i cac i ón  y  o rgani zac i ón  de 

i n fo rma c ión .  

 

   Se  rea l i zaba  una  i nves t i gac i ón  d e  ca mpo para  saber  a  qu ien  se  l e  

i ba  a  o to rgar  l a  beca .  

 

   Es to  med ian te  l a  v i s i ta  a  sus  do mic i l i os para  cerc i o ra rme en  l a 

s i tuac i ón  económica  y  fa mi l i a r  en  la  que  se  encont raban,  l as  v i s i tas  

e ran  a  do mic i l i os  ub i cados  den t ro   de  l as  d i fe ren tes  de legaciones  en  

e l  D i s t r i to  Federal ,  se  l es  ap l i caba  un  d i agnós t i co   con  e l  ob je t i vo  de  

saber  su  s i tuac i ón  y  carenc ias  e con ó micas .  

 

   Pos te r i o r mente  eso s  d i agnós t i cos  e ran  eva luados  para  aprobar  o  

rechazar  l a  ayuda econó mi ca .  

 

   Una  vez  acep tado  se  l es  daba un  segu imien to  para  saber  en  que  

se  u t i l i zaba  e l  recurso .  

 

   Cons idero  que  l a  debi l i dad  de  es te  p rogra ma es  que  a l  i n i c i o de 

es te  se  d i e ron  l as  becas  s i n  jus t i f i cac i ón  so l o  por  cubr i r  e l  p rograma  

de  as i gnac ión .  Ya  que  a l  v i s i ta r l os  no  con taban con  l os  requ i s i tos  y 

a l  so l i c i ta r l es  l as  ta r je ta s  bancar i as  l a  gen te  p ro tes taba  y  no  l as  

quer ía  en t regar  ya  que  dec ían  que  s i  l as  neces i taban  y  e ran  

u t i l i zadas  para  cubr i r  d i chas  ne ces idades .  Es to  cau saba para  

noso t ros  co mo t raba jadores  vo l ver  a  ver i f i ca r  y  hacer  dob le  o  t r i p l e 

v i s i ta  a  l os  usuar i os  para  ped i r l es  sus  docu mentos  

 



 - 12 -

   E l  mot i vo  por  e l  que  de je  de  l abo rar  en  es ta  i ns t i tuc i ón  es  que  me  

i ncorporé  aun  Jard ín  de  N iños  en  e l  cua l  me he  de sar ro l l ado  

p ro fes i ona lmente  en  e l  ámb i to  educa t i vo  y  admin i s t ra t i vo  desde  e l  

c i c l o  esco la r  2003 has ta  l a  fecha .  

 

   E l  Ja rd ín  de  N iños  se  ub i ca  den t ro  de  una  zona  u rban i zada  

l oca l i zado   en  e l  Mun i c i p i o  de  V i l l a  N i co l ás  Ro mero  en  e l  Es tado  d e  

Mé xi co ;  a  e s te  as i s ten  n i ños  y  n i ñas  de  3  a  5  añ os  de  edad  cu mpl i da  

y  se  i n tegran  en p r imer  y  segundo g rado  y  p reesco la r .   Es  una  

escue la  d i r i g i da  por  una  p ro fesora con  L i cenc ia tu ra  en  Educac ión  

Preesco la r ,  qu i en  tuvo  l a  i nqu ie tud de  poner  su  p rop ia  escue la ,  en  

ese  mo men to  no  con taba  con  n i ng ún  i ns t ru mento  nor mat i vo  que  l a  

ava la ra  s i n  e mbargo  con  e l  paso  de l  t i empo ha  l ogrado  acred i ta rse  y  

por  l o  tan to  ob tuvo  su  i ncorporac i ón  hace  dos  año s  a  l a  SEP.  

 

   Mot i vo  por  e l  cua l  se  l e ha  ped ido  una  ser i e de  requ i s i tos  por  

med io  de  La  Subsecre ta r ía  de  Educac ión  Bás i ca  y  Nor ma l  de l  

Gob ie rno  de l  Es tado  de  Mé xi co ,  a  t ravés  de l  depar ta ment o  de  

Escue las  de  Ca l i dad ,  ya  que  s e  ed i to  un  mater i a l  con  e l  p ropós i to  de  

apoyar  a l  persona l  docen te  de  l as  escue las  par t i c i pan tes  e  

i ns t i tuc i ones  que  p re tenden i nco rpora rse  a l  p rogra ma.  

 

   Ya  que  e s tas  i ns t i tuc i ones  requ ie ren  de  una  o rgan i zac i ón  con  

cua l i dades  mu y espec i f i cas  para  c on t ro l a r  o  p reven i r  l os  p rob lemas  

que  se  puedan p re sen ta r ,  to mando  s i e mpre  en  cuen ta  l as  cua l i dades  

y  l as  carac te r ís t i cas  de l  n i ño .  Ya  q ue  en t re  l os  p r i nc i p i os  de l  Ja rd ín  

de  N iños  se  cons idera  e l  respe to  a  l as  neces idades  e  i n te reses  de  

l os  n i ños ,  as í  co mo a  su  cap ac idad  de  e xpres i ón  y  juego,  

favorec i endo su  p roceso  de  soc i a l i zac i ón .  
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   La  p rob le mát i ca  de tec tada  den t ro  de l  Ja rd ín  va  en focada  a  l a  

Organ i zac i ón  Esco la r  ya  que  s e  deb en de  con ocer  l os  e l e mentos  que  

i n tegran  e l  equipo  de  t raba jo  para  e l  buen  aprovecha mien to  de l  

mi s mo ,  y  d e  l as  func i ones  que  debe  dese mpeñar  e l  d i rec to r  to mando  

en  cuenta  l os  ob je t i vos  y  l as  carac t e r ís t i cas  que  e xi s ten  en  e l l a .  Por  

l o  tan to  l a  o rgani zac i ón  debe de  con ta r  con  un  mo de lo  capaz  de  

es tab lecer  nor ma s y  func i ones  q ue  per mi tan  un  desar ro l l o  audaz  y  

e f i caz  den t ro  de  l a  ad min i s t rac i ón .  

 

   A  t ra vés  de  mi  es tan c ia  den t ro  d e l  Ja rd ín  me he  perca tado  de  l a  

ad min i s t rac i ón  fa l l i da  que  se  t i ene  en  l a  escue la .  Ya  que  se  ha  v i s to  

que  e l  capi ta l  apor tado por  par te  de l os  a l umnos  (co l eg ia tu ras )  no  es  

des t i nado  to ta l mente  a  l as  ne ces idades  de  l a  es cue la ,  es to  porque  

es  u t i l i zado  en  gas tos  persona les  de  l a  d i rec to ra  y  en  ocas iones  no  

cubre  co mple ta ment e  e l  sa l a r i o  de  los  docentes ,  a  ve ces  se  nos  p i de  

mater i a l  ext ra  c l ase  e l  cua l  noso t ro s  tene mos que  pagar  ocas ionando  

nues t ro  d i sgus to .  

   

   Den t ro  de  l a  i ns t i tuc i ón  l o  que  l a  D i rec to ra  busca  es  rec i b i r  e l  

apor te  econó mico  y  quedar  b i en  co n  l os  Padres  de  fa mi l i a  a  t ravés  

de l  t raba jo  de  l as  educadoras .  

 

   En  e s te  mo mento  mi  l abor  den t ro  de l  ja rd ín  de  n i ños  es  co mo  

educadora ,  l os  dos  p r i meros  años  e s tuve  a  cargo  d e l  segundo g rado  

y  ac tua l men te  tengo  e l  g rupo  de  p r i mer  g rado  de  ed ucac ión  

p reesco la r ,  a l  mi s mo t i e mpo apoy o  en  l a admin i s t rac i ón  esco la r  y 

cuando no  es toy  a  cargo  de l  g rupo  me sup le  una  as i s ten te  edu ca t i va  

ya  que  en  ocas iones  te ngo  que   dese mpeñar  l abores   que  sean  

adaptadas  a  l a  o rgan i zac i ón  ya que  hace  poco  tuve  que  dar  

p ropues tas  para  rea l i za r  l a  mi s i ón  y  v i s i ón  de  l a  escue la  deb ido  a  

que  no  se  con t aban con  e s tas  y  l a  d i rec to ra  ten i a  que  p resen ta r l as .  
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   Se  no s  as i gnan d i versas  ta rea s  q ue  cuando no  son  l l evadas  a  cabo  

hay  desaprobac ión  por  par te  de  l a  mae st ra  d i rec to ra  ya  que  nos  

sa tu ra  de  t raba jo  tan to  ad min i s t ra t i vo  co mo en  l os  p l anes  y  

p rogra mas  esco la res  ya  que  es tos  han  s i do  mod i f i cados  con fo r me  a l  

nuevo  p rogra ma de  educa c ión  p reesco la r  2004  ya  que  co n  es te  se  

busca  que  l os  n i ños  tengan una  edu cac ión  de  ca l i dad .  

 

   De  a cuerdo  con  l as  Reg las  d e  Operac i ón  de l  Progra ma d e  

Escue las  de  Ca l i dad  2004,  una  escue la  de  ca l i dad  es  aque l l a  que 

asu me de  manera  co l ec t i va  l a  responsab i l i dad por  l os  resu l tados  de 

aprend i za je  de  todos  s us  a l u mnos  y  se  co mpro me te  con  e l  

me jo ra mien to  con t i nuo  de l  aprovecha mien to  esco la r .  Es  una  

co mun idad  edu ca t i va  i n tegrada  y  co mpro met i da  que  garan t i za  que  

l os  educandos  adqu ie ran  l os  conoc i mien tos  y  desar ro l l en  l as  

hab i l i dades ,  ac t i tudes  y  va l o res  necesar i os  para  a l canzar  una  v i da 

persona l  y  fa mi l i a r  p l ena ,  e je rcer  u na  c i udadanía  co mpet en te ,  ac t i va  

y  co mpro met i da  par t i c i par  en  el  t raba jo  p roduc t i vo  y  con t i nuar  

aprend iendo  a  l o  l a rgo  de  su  v i da .  

 

   La  o rgan i zac i ón  es  ap l i cable  en  es te  caso  to mando en  cuenta  l os  

f i nes  y  l a  impor tan c ia  que  con  e l l o  de te r mine  su  meta  u  ob je t i vo  a  

a l canzar  to mand o co mo ba se  l os  re g lamen tos  que  se  l es  p roporc i one  

para  su  func i ona mien to .  

 

   La  o rgan i zac i ón  nos  per mi te  f i ja r  l a  responsab i l i dad ,  au to r i dad  y  

ob l i gac i ones  que  cada  i nd i v i duo debe tener  de  acuerdo  a  sus  

exper i enc i as  y  conoc i mien tos ,  dep end iendo de l  c r i te r i o  tomado  por  

l os  d i rec t i vos .  

 

   Cuando l a  ad min i s t rac i ón  y  l a  o rgan i zac i ón  son  i n tegradas  

cor rec ta mente ,  se  hace  po s ib l e  l a me jo r  i n tegrac i ón  de  l os  recursos  
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y  se  l ogra  l a  e f i c i enc i a  y  e f i cac i a  de  l os  mi s mos,  ya  que  de  es tos  

depende que  se  espec i f i quen  tan to  e l  t raba jo ,  co mo l os  pues tos  que  

deben dese mpeñar  l as  perso nas  de  acuerdo  a  sus  ac t i tudes ,  

ap t i tudes  y  hab i l i dades  para  poder  l og ra r  l os  ob je t i vos  p l aneados  de  

l a  i ns t i tuci ón .  

 

   Eva luar  todo  e l  Proceso  Ad min i s t ra t i vo  en  e l  Ja rd ín  de  N iños  

per mi te  cor reg i r  e r ro res  y  fa l l as  a  t i e mpo.  

 

   Los  d i fe ren tes  e l e mentos  de l  p roceso  ad min i s t ra t i vo  son  

necesar i os  para  l ogra r  l a  e f i c i enc ia  y  l a  e f i cac i a  en  l as  d i s t i n tas 

l abores  de  l a  Organ i zac i ón  Esco la r .  
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1.1.1  PROBLEMATIZACIÓN 
 

   Duran te  mi  e xper i enc i a  co mo ma es t ra  de  g rupo ,  he  ana l i zado  que  

en  un  p l an te l  se  debe  con ta r  con  un a  o rgan i zac i ón  esco la r  y  tener  un  

conoc i mien to  a mpl i o  de  l o  que  s i gn i f i ca  Ad min i s t rac i ón  Esco la r ,  

Persona l  Docente  y  Au to r i dades  Má xi ma s ,  para  que  l a  obra  

educa t i va  cu mpla  con  su  f i na l i dad .  

 

   A l gunas  cara c te r ís t i cas  de  l a  ma la  o rgan i zac i ón  es  l a  fa l ta  de  

co mun i cac i ón ,  mot i vac i ón  y  e l  t i po  de  l i de razgo  que  exi s te  en  l a  

D i rec to ra .  

 

   N i nguno de  es tos  aspe c tos ,  por  s imp le  que  parezcan ,  de ja  de  

tener  i n f l uenc ia  en  e l  con jun to  de  fun c i ones  de  l a  buen a  

o rgan i zac i ón ,  que  con t r i buyen  a  l a  impres i ón  de  es mero  y  segur i dad  

que  debe de  dar  l a  l abor  de  l a  escu e la  en  su  con jun to .  

 

   En  e l  p resen te  t raba jo  s e  p r e tende  dar  un  mode lo  que  se  

cons idere  e f i c i en te  y  e f i caz  en  mat er i a  de  o rgan i zac i ón  esco la r  para  

que  haya  una  ser i e  de  conoc imien tos  ad min i s t ra t i vos  y  l ogren  una 

func i ón  adecuada de l  ja rd ín  de  n i ño s .  

 

   Basánd onos  en  l a  s i gu i en te  p rob le mat i zac i ón :  

•  Los  p rob le mas que  p resen ta  l a  esc ue la ,  cons idero  que  l a  g ran 

mayor ía  de  e l l os  es  porque  l as  personas  que  fo r ma mos par te  

de  l a  escue la  no  conoce mos en  su  to ta l i dad  l as  func i ones  que 

nos  cor responden a  cada  uno ,  e s t o  se  da  desa fo r tunada mente  

desde  nues t ra  fo r ma c ión  y  ta mb ién  a  nues t ra  l l egada a  una  

escue la  so l a mente  nos  d i cen  s e  va  ha  hacer  cargo  de  

de te r minado g rupo  y  e so  es  t odo .  
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•  En  e l  Ja rd ín  de  Niños  no  se  l l eva  a cabo  el  Proceso  

Ad min i s t ra t i vo .  

•  La  d i rec to ra  de lega en  ocas iones  par te  de  sus  func i ones  a 

maes t ra s  es  d ec i r  da  a  l eer  mate r i a l  d i dác t i co  que  a  e l l a  l e 

cor responde ana l i za r  para  sus  jun tas  y  p i de  e l  resu men  y  l a  

exp l i cac i ón .  

•  La  d i rec to ra  es  muy  es t r i c ta  con  l os  pequeños  y  qu ie re  que  

todo  es te  b i en  aco mo dado a l  rea l i za r  sus  t raba jos ,  a  l a  hora  de  

co mer  su  desayu no,  y  a  l a  hora  de  sa l i r  a  jugar ,  cu ando ba jan  

l os  jugue te s  y  s i  no  l os  aco modan  pone a  l as  mae st ras  para  

que  l os  ub iquen en  sus  respec t i vos  l ugares .  

•  E l  ed i f i c i o  esco la r  p resen ta  una  ma la  d i s t r i buc i ón y /o  ub i cac i ón 

de  sus  au las ,  espe c í f i ca men te  l a  de  K inder  I  y  K i nder  I I I ,  ya  

que  den t ro  de  es tas  hay  dos  sa l on es  más y  e s to  p rovoca  que  

l os  pequeños  se  metan  y  e s tén  cor r i endo  en  e l l os ,  y  co mo  

consecuenc ia  se  da  l a  d i s t racc i ón  en  l os  de más n i ños .  

•  No  cuen tan  con  una  persona que  re a l i ce  e l  aseo  de  l os  sal ones  

y  a  l a  hora  de  que  l os  pequeños  s e  van ,  l as  maes t ras  se  van  

ro l ando para  l imp ia r  sus  respec t i vo s  sa l ones  y  l a  a l fo mbra .  

•  No  sabe ad min i s t ra r  l os  recursos  f inanc ie ros  ya  que  es tos  son  

d i s t r i bu i dos  en  gas tos  persona les  co mo son  (pago s  de  ropa ,  

mater i a l  para  l a  escue la ,  co midas ,  c o l eg ia tu ras ,  en t re  o t ros ) .  

•  E l  pago  qu incena l  a  l as  educadoras  se  rea l i za  en  par tes .  

•  I mpos i c i ón  de  au to r i dad  a  l a  hora de  se l ecc i onar  l os  regalos  

de  l as  d i fe ren tes  fes t i v i dades .  
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1.2 CREACION DEL JARDIN DE NIÑOS 
 

   FRIEDRICH FRÖ BEL fue  un  ped agogo a l e mán q u ien  i nc i tó  a  l a  

c reac ión  de l  ja rd ín  de  i n fanc i a .  Para  F röbe l  e l  K i ndergar ten  e ra 

co mo un  " ja rd ín "  donde se  deb ía  "c u l t i va r "  l a  ac t i v i dad  c readora  de l  

n i ño ,  l a  cua l  se  man i fes taba  a  t ravé s  de l  jueg o .   

 

   F röbe l  fue  un  i n f l uyen te  educado r  de l  s i g l o  XIX,  deb ido  a  l a  fo r ma  

en  que  i n t rodu jo  l os  p r i nc i p i os  de  l a  ps i co l og ía  y  l a  f i l oso f ía  en  l as  

c i enc i as  de  l a  educac ión .  

 

   Para  F röbe l  e l  Ja rd ín  de  i n fa nc i a  es  l a  fo r ma d e  educac ión  

p reesco la r  en  l a que  l os  n i ños aprenden a  t ravés  de  juegos  

c rea t i vos ,  i n te racc i ones  so c i a l es  y  e xpres i ón  na tu ra l .  E l  ja rd ín  de  

i n fanc i a  es taba  basado en  l a  i dea  de  l a  impor ta nc ia  de l  juego  en  l a  

fo r mac ión  de  l os  n i ños .  En  un  a mb ien te  en  e l  que  F röbe l  i n ten taba  

educar  a  l os  n i ños  tan  l i b remen te  co mo l as  f l o res  en  un  ja rd ín  (de  

ah í  e l  no mbre  Kindergar ten ,  que  s i gn i f i ca  en  a l emán " e l  ja rd ín  de  l os  

n i ños" ) ,  u t i l i zaba  juegos ,  canc iones ,  mater i a l es  espec ia lmente  

e l eg idos  para  t raba ja r ,  e  h i s to r i as  d i r i g i das  a  l as  neces idades  de  l os  

pequeños  (de  3  a  7  años  de  edad) .  E l  ja rd ín  de  i n fanc i a  s i rve  como  

una  e tapa  de  i n t roducc ión  a  l a  esco la r i zac i ón  fo rma l  subs igu ien te .  

 

 

1.2.1 EDUCACION INFANTIL 
 

   P i l a r  y  c imien to  f i rme de  l a  Educ ac ión  Bás i ca  de  l os  me xi canos  es  

e l  n i vel  de  Educac ión  Preesc o la r  qu i en  desde  hace  t i e mpo i n ten ta  de  

a l guna  manera  recono cer  y  fa v orecer  todos  l os  aspe c tos  que  

con fo r man  l a  persona l i dad  de l  n i ño ,  l os  a l u mnos  que  as i s ten  a  l as  

i ns t i tuc i ones  de  és te  n i ve l  requ ie ren  hacer  de l  p roceso  Ens eñanza  –  
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Aprend i za je ,  un  p roceso  carga do de  acc i ones  y  ac t i tudes  

cons t ruc t i vas  y  c rea t i vas  que  en  l os  n i ve l es  de  Educac ión  

subsecuentes  deberán  con t i nuarse  p ro mov iendo.  

 

   Con  e l  an t e r i o r  a rgu mento  se  des ea  poner  en  c l a ro  que  e l  p ro ceso  

educa t i vo  deberá  ser ,  aunque no  en esenc ia ,  desar ro l l ado  de  manera  

d i fe ren te  en  cada  uno  de  l os  n i ve l es  esco la res ,  porque  no  podrán  

ser  l as  mi s ma s metod o log ías  n i  l os  mi s mo s apoyos  d i dác t i cos  l os  

que  se  e mpleen  en  e l  Ja rd ín  de  N iños  y  l os  que  se  u t i l i cen  en  l a 

Escue la  Se cundar i a .  

 

   La  Educa c ión  In fan t i l  es  l a  educac ión  p r imera  y  te mprana ,  que  

requ ie re  de  un  t ra ta mien to  espe c í f i co ,  porque  es tos  p r i meros  años  

son  dec i s i vos  y  porque  e l  n i ño  s imp le mente  es  eso ,  u n  n i ño  en  

p roceso  de  madurac i ón  de  desar ro l l o  y  no  un  ho mbre  peque ño.  

 

   A l  enunc ia r  a  l a  Edu cac ión  In fan t i l  se  hace  re fe renc ia  a  l a  p r i mera  

educac ión  i ns t i tuc i ona l  que  ocur re  en t re  l os  4  y  5  años  d e  edad,  

aunque a  ú l t imas  fec has  ta mb ién  se  ha  dado un  impu l so  s i gn i f i ca t i vo  

a  l a  denominada Educac ión  In i c i a l  que  co mprende de  l os  0  a  l os  4 

años  de  edad de l  n i ño ,  por  l o  tan to e l  te rmino  de  Educac ión  In fan t i l  

se rá  aprec i ado  co mo s i nón i mo de  Educac ión  Pree sco la r  y  se  

i den t i f i ca rá con  e l  p roceso  educa t i vo  que  se  e fec túa  en  és ta 

te mprana  edad de l  se r  hu mano y  que  se  a t i ende  en  l os  cen t ros  

educa t i vos  deno minado s  Jard i nes  d e  N iños .  

 

   Para  con c lu i r  se  agrega  aqu í  que  l a  Educac ión  In fan t i l  p r i v i l egi a rá  

e l  desar ro l l o  i n tegra l  de  l os  p reesco la res  con  todos  l os  e l ementos  

que  l o  con fo rman (a fe c t i vos ,  mo t r i ces ,  cogn i t i vos  y  soc i a l es )  y  para 

e l l o  en tonces  l os  educadores  o rg an i zarán  su  i n te racc i ón  con  l os  

educandos  de  ta l  fo r ma  que  se an congruen tes  con  e l  p roceso  
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madura t i vo  de  l as  persona l i dades  de  l os  n i ños ,  es  dec i r  se  

a tenderán  sus  i n te reses  y  p rop ues tas ,  sus  po tenc ia l i dades  y  

l imi tac i ones ,  sus  ade lan tos  y  a t rasos  para  as í  i n te rven i r  y  

encausar l os  adecuada men te  en  la  cons t rucc i ón  de  aprend i za jes  

s i gn i f i ca t i vos  ges tados  de  l a  p rop ia  ac t i v i dad  del  a l umno a l  

i n te racc i onar  con  l os  ob je tos  de  c onoc i mien to  que  encuent re  a  su  

a l rededor .   
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1.3 FUNCION DEL JARDIN DE NIÑOS  
 

   “E l  p l an te l  de  educac ión  p reesc o la r  es  un  ó rgan o  de  serv i c i o  de  l a  

Secre ta r ía  de  Educac ión  Púb l i ca  que  desar ro l l a  func i ones  y  acc i ones  

opera t i vas ,  para  a tender  l a  de manda educa t i va  de  l a  pob lac i ón 

i n fan t i l  del  pa ís  en  edad esco la r ,  con fo r me a  l o  es t i pu l ado  en  e l  

Ar t í cu l o  Tercero  Cons t i tuc i ona l ,  la  Ley  Federa l  de  Educac ión  y  

de más d i spos i c i ones  co mple mentar i as ” 1  

 

   E l  p rogra ma de  Educa c ión  Prees co la r ,  es tab lece  l os  ob je t i vos  que  

deben cu mpl i r  es tos  cen t ros  y  que  a  saber  son :  

 

•  E l   p r imero  y  qu i zá  e l  más  i mpor ta n te  se  re f i e re  a  l a  expans ión  

de  l a  exper i enc i a  soc i a l  del  n i ño ,  es to  es ,  su  enr i quec imien to  y  

es tab i l i zac i ón .  

•  E l  segundo por  su  i mpor tanc ia  es  l a  fami l i a r i zac i ón  con  l os  

e l emen tos  de l  med io  a mbien te ,  i nc l uyendo l os  método s  i dea les 

para  l a  man ipu lac i ón  de  l os  mi s mos,  p rev i o  aprend i za je  b i en  

d i r i g i do .  

•  E l  te rcer  l ugar  pode mos dec i r  que  es  l a  adqu i s i c i ón  de  

i ns t ru mentos  conceptua les  sa t i s fac to r i os ,  co mo l engua je  y  

métodos  de  pen sa mien to ,  y  apre nd i za je .  F i na l mente   puede  

cons t i tu i r  o t ra  imp or tan te  meta  l a  i n i c i ac i ón  de  háb i tos  

aprop iados  de  t raba jo .  

 

 

 

 

 

 
                                                
1 SEP. PROGRAMA DE EDUCACIÓN PREESCOLAR 1992. PAGS 7-11 
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1.4 ORGANIZACIÓN DEL JARDIN DE NIÑOS 
 

   La  o rgan i zac i ón  de l  Ja rd ín  de  N iños  se  basa  e n :  

 

a )  La  p r imera  es  l a  d i recc i ón  del  p l an te l  de  educac ión p reesco la r  

que  desar ro l l a func i ones  de  pl aneac ión ,  d i recc i ón y  con t ro l  de  

l a  p res tac i ón  de l  se rv i c i o  educa t i vo .  

b )  La  segunda es  e l  persona l  docen te ,  l as  func i ones  que  

desar ro l l a  son  l as  de  p rograma r ,  conduc i r  y  eva luar  l a  

enseñanza  con  e l  g rupo  a  su  cargo .  

 

      La  D i rec to ra  de l  p l an te l  deberá :  

 

•  P l anear ,  D i r i g i r  y  Cont ro l a r  l as  ac t i v i dades  de  carác te r  

educa t i vo  que  se  des ar ro l l en  en  e l  p l an te l  y  en  l a  co mun idad .  

•  In tegra r  y  p res i d i r  l as  reun iones  semana les  de  t raba jo .  

•  E l aborar  y  f i r mar  l a  docu ment ac i ón  o f i c i a l  y  l os  i n fo rmes  que  

sean  requer i dos  por  l a  Di recc ión  Genera l  de  Educac ión  

Preesco la r  

•  A tender  a  l os  padres  de  fa mi l i a  y  a l  persona l  a  su  cargo  cuando  

acudan a  t ra ta r  a sun tos  o f i c i a les  o  a  so l i c i ta r  i n fo rmes  

espec í f i cos  de  s u  co mpetenc ia .  

 

   E l  Persona l  Do cente  

 

   Las  p ro fesora s  de  g rupo  dep enderán  je rá rqu i ca men te  de  l a  

d i recc i ón  de l  p l an te l  y  rea l i za rán  su  t raba jo  con fo r me  a  l o  

es tab lec i do  en :  E l  Manua l  de  Organ i zac i ón  de l  P l an te l  de  Educac ión  

Preesco la r .  
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   Con  e l  p r i nc i pal  p ropósi to  de  b r indar  a tenc ión  a rmón i ca  e  i n tegra l  

a l  n i ño  en  edad p reesco la r .  
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CAPITULO II  
 

MARCO TEÓRICO 
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   En  es te  t raba jo  p re ten do seña la r  que  es  l a  o rgan i zac i ón  esco la r  y  

en  qué  cons i s te  den t ro  de l  p roceso  ad min i s t ra t i vo  y  descr i b i r  cuales  

son  l as  carac te r ís t i cas  e senc ia l es  que  debe to mar  en  cuen ta  una  

o rgan i zac i ón  para  ser  l l evados  a  l a p rác t i ca ;  todo  e l l o nos  per mi t i rá 

rea l i za r  p l anes ,  p rogra mas,  es tab lecer  metas ,  con t ra ta r ,  se l ecc i onar ,  

superv i sar ,  e tc . ,  l os  recur sos  d i sp on ib l es  de  l a  o rgan i zac i ón  para 

e l l o  es  necesar i o  conocer  l os  s i gu i en tes  concept os :  

 

 

2.1 CONCEPTO DE ADMINISTRACION 
 

   La  pa labra  “Ad min i s t rac i ón”  se  der i va  de l  l a t ín  ad  -  d i recc i ón ,  

tendenc ia  y  de  min i s te r  -  subord i nac ión  u  obed ienc ia ,  es  de c i r  un  

ac to  de  cu mpl i r  una  func i ón  ba jo  e l  mando  de  o t ro 2 .  S i n  e mbargo  en  

l a  ac tua l i dad  l a  admin i s t rac i ón  má s  b i en  represen ta  l a  ac t i v i dad de  

“ i n te rp re ta r  l os  ob je t i vos  p ropues tos  por  l a  o rgan i zac i ón  y  

t rans fo r mar l os  en  ac c i ón  o rgan i zac iona l  a  t ravés  de  l a  p l aneac ión ,  l a  

o rgan i zac i ón ,  l a  d i recc i ón  y  e l  con t ro l  de  todos  l os  es fuerzos  

rea l i zados  en  todas  l as  á reas  y  n i v e l es  de  l a  manera  más  ade cuada  

a  l a  s i tuac i ón” 3 .  

 

   Para  Agus t ín  Reye s  Ponce  “es  l a  técn i ca  que  busca  l ogra r  l os  

resu l tados  de  má xi ma e f i c i enc i a  en  l a  coord i nac i ón  de  l as  cosas  y  

personas  que  i n tegran  una  e mpresa ” 4  

De  l o  cua l  pode mos deduc i r  que  s e  en t i ende  co mo e l  p roceso  cu yo  

ob je to  es  a l canzar  l a  má xi ma e f i c i enc i a  en  e l  l og ro  de  l os  ob je t i vos  

                                                
2 Nuevas Técnicas Educativas, edit. Diccionario de las Ciencias de la Educación, Vol. I, p.49 
3 CHIAVENATO, Idalberto, Introducción a la Teoría de la Administración, p.8 
4 REYES,  Ponce Agustín., Administración de Empresas.1992. P.26 
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de un  g rupo  soc i a l  med ian te  l a  adecuada coord i nac i ón  de  l os 

recursos  y  l a  co l aborac i ón  de l  es fuerzo  a jeno .  

 

   E l  e l e mento  bá s i co  de  l a  Ad min i s t rac i ón  es  e l  ho mbre  y  para  que  

és te  se  i n tegre  a  l a  soc i edad  debe de  con ta r  con  una  ser i e  de 

recursos  para  con  e l l os  co l aborar  a mp l i a  y  e fec t i va mente  en  e l  l og ro  

de  l os  p ropós i tos  co munes .  

 

   Es to s  recursos  son  u t i l i zados  para  cua lqu ie r  fenó meno;  ya  sea  

educa t i vo  o  i ns t i tuc i ona l  que  tengan que  ver  con  l a  fo r mac ión  de  l os  

ho mbres ,  y a  que  de  l a  e f i caz  admin i s t rac i ón  que  se  tenga  de  l os  

recursos  hu manos ,  ma ter i a l es  y  f i nanc ie ros  se  ob tendrá  l a  

op t imi zac i ón  adecua da en  toda s  l as  i ns t i tuc i ones .  

 

 

2.1.1  PROCESO ADMINISTRATIVO 
 

   Ahora  b i en ,  basándose  en  l os  p r i nc i p i os  de  Tay lo r ,  Fayo l  p ropone 

que  e l  p roceso  ad min i s t ra t i vo  cons t a  de  c i nco  fu nc i ones  un i versa les  

que  pueden ser  l oca l i zadas  en  cua lqu ie r  t raba jo  de  ad min i s t rac i ón  y  

en  cua lqu ie r  n i ve l  o  á rea  de  ac t i v i dad  de  c ua lqu ie r  e mpresa .  Es tas  

func i ones  ad min i s t ra t i vas  de  Fa y o l  quedan b i en  resu midas  por  

Ch iavenato  co mo l as  s i gu i en tes :  

 

1 .  La  P laneac ión :  es ta  acc i ón  i nvo luc ra  l a  eva luac ión de l  fu tu ro  y 

e l  aprov i s i onamien to  en  func i ón  de  é l .  La  un idad ,  con t i nu i dad , 

f l exi b i l i dad   y  l a  p reci s i ón  son  aspec tos  p r i nc i pa l es  de  un  buen 

p l an  de  acc i ón .  Es  e l  p roceso  rac i ona l  por  e l  cual  se  de f i ne un 

p rob lema ,  se  ana l i zan  l as  exp er i enc i as  pasadas  y  se  

de te r minan  y  se l ecc i onan a l te rna t i vas  co mo curso s  de  acc i ón ;  
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2.  La  Organ i zac i ón :  es  e l  p roporc i onar  todas  l as  cosa s  ú t i l es  a l  

func i ona mien to  de  l a   e mpres a  y  puede ser  d i v i d i da  en 

o rgan i zac i ón  mater i a l  y  o rga n i zac i ón  soc i a l .  Es  l a  

es t ruc tu rac i ón  de  l as  func i ones ,  l os  n i ve l es  y  l as  ac t i v i dades 

de  l os  e l emento s  mater i a l es  y  humanos  de  una  o rgan i zac i ón  

soc i a l ,  con  e l  f i n  de  l ogra r  su  má xi ma e f i c i enc i a  den t ro  de  l os  

p l anes  y  ob je t i vos  seña lados ;  

3 .  La  D i recc i ón :  es  l a  acc i ón  de  conduc i r  a  l a  o rgan i zaci ón  a 

func i ón .  Su  ob je t i vo  es  a l canzar  e l  má xi mo rend imien to  de  

todos  l os  e mpleados  en  e l  i n te rés  de  l os  aspec tos  g l oba les .  

Cons i s te  en  enca minar  l as  operac i ones  med ian te  l a  

cooperac i ón  de l  es fuerzo  de  l os  subord i nados ,  para  ob tener  

a l tos  n i ve l es  de  p roduc t i v i dad  med ian te  l a  mot i vac i ón  y  l a  

superv i s i ón ;  

4 .  La  Coord i nac ión :  s i nc roni za  cosas  y  acc i ones  en  sus  

p roporc i ones  adecuadas  y  adapta  l os  med ios  a  l os  f i nes .  Es  l a  

neces idad  de  s i nc ron i zar  y  a r mon i zar  l os  es fuerzos  para  

rea l i za r  e f i c i en temen te  una  ta rea ;  

5 .  E l  Cont ro l :  cons i s te  en  l a  ver i f i cac ión  para  co mprobar  s i  todas  

l as  cosas  ocur ren  de  con fo r midad  con  e l  p l an adoptado ,  l as 

i ns t rucc i ones  t rans mi t i das  y  l os  p r i nc i p i os  es tab lec i dos .  Es  e l  

p roceso  para  de te r minar  l o  que  se  es tá  l l evando a  cabo  y  s i  es 

necesar i o ,  ap l i cando med idas  cor r ec t i vas  de  manera  qu e  l a  

e je cuc ión  se  desar ro l l e  de  acuerdo  con  l o  p l aneado. 5  

 

 

 

 

 

 

                                                
5 CHIAVENATO, Idalberto, op cit. P.81. 
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2.2  PRINCIPIOS ADMINISTRATIVOS 
 

   Fayo l  ta mb ién  p ropone i n tegrar  c i e r tas  cond i c i ones  y  reglas  

res t r i ng i das  a l  persona l ,  de f i n i éndo las  co mo l os  ca t o rce  p r i nc i p i os  

genera l es  y  un i versa les de  l a admi n i s t rac i ón .  Es tos  se  p resen tan  en  

e l  texto  I n t roducc ión  a  l a  Teor ía  de  l a  Ad min i s t rac i ón  co mo:  

 

1 .  La  D i v i s i ón  de l  T raba jo :  Se  de te r mi na  por  l a  espec ia l i zac i ón  de  

l as  ta reas  y  de  l as  personas  para  maxi mi zar  l a  e f i c i enc i a ;  

2 .  La  Au to r i dad  y  l a  Responsab i l i dad :  La  au to r i dad  deberá  ser  

en tend ida  co mo e l  derecho  de  dar  ó rdenes  y  e l  poder de  

esperar  obed ienc ia ,  mien t ras  que  l a  responsab i l i dad  será  

en tend ida  co mo l a  consecuenc ia  na tu ra l  de  l a  au to r i dad .  Amba s  

deberán  es ta r  equ i l i b radas  en t re  s í ;  

3 .  La  D i sc i p l i na :  E l  poder   imp oner  l a  d i sc i p l i na  en  l a 

o rgan i zac i ón ,  dependerá  de  l a  ob ed ienc ia ,  l a  ap l i caci ón ,  l a  

energ ía ,  e l  co mpor ta mien to  y  e l  respe to  de  l os  acuerdos  

es tab lec i dos ;  

4 .  La  Un idad  de  Mando:  Es ta  es  l a  au to r i dad  úni ca ;  es  dec i r ,  cada  

e mpleado deberá  rec i b i r  ó rdenes  de  un  so l o  super i o r ;  

5 .  La  Un idad  de  D i recc i ón :  Con es te  p r i nc i p i o  se  mant i ene  que  se  

deberá  es tab lecer  só l o  una  “ca beza ”  y  un  p l an  para  c ada  g rupo  

de  ac t i v i dades  que  tengan un  mis mo ob je t i vo ;  

6 .  La  Subord i nac ión  de  l os  In te reses :  Es tab lece  que  l os  i n te reses  

genera l es  deberán  sobreponerse  a  l os  i n te reses  i nd i v i dua les ;  

7 .  La  Re munerac i ón  de l  Persona l :  Es  p rec i so  asegurar  una  jus ta  y  

garan t i zada  sa t i s facc i ón  para  los  e mpleados  y  para  l a  

o rgan i zac i ón  en  té r minos  de  re t r i buc i ón ;  

8 .  La  Cent ra l i zac i ón :  Es te  p r i nc i p i o  se  de f i ne  co mo l a  

concent rac i ón  de  l a  au to r i dad  en  e l  a l to  n i ve l  de  l a  

o rgan i zac i ón ;  
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9.   La  Jera rqu ía  o  Cadena  Es ca la r :  De f i ne  e l  p r i nc i p i o  de  mando;  

es  dec i r ,  mant i ene  que  deberá  es tab lecerse  l a  l ínea  de 

au to r i dad  que  va  de l  esca lón  má s a l to  a l  más  ba jo ;  

10 .  E l  Orden :  Es  i nd i spensab le  que se  de f i na  un  l ugar  para cada 

cosa  y  cada  cos a  en  su  l ugar ,  ya  sea  a l gún  recurso  mater i a l ,  

f i nanc ie ro  y /o  hu mano;  

11 .  La  Equ idad :  Se  deberá  es tab lecer  l a  a mab i l i dad  y  l a  jus t i c i a  

para  a l canzar  l a  l ea l tad  del  persona l ;  

12 .  La  Es tab i l i dad  y  l a  Durac i ón  del  Persona l :  Es  necesar i o  tener  

p resen te  que  l a  ro tac i ón  de l  perso na l  den t ro  de  un  cargo  t i ene  

impa c to  negat i vo  sobre  l a  e f i c i enc ia  de  l a  o rgan i zac i ón .  Cuanto  

más  t i e mpo una  persona  per manez ca  en  un  pues to ,  me jo r  se rá  

e l  resu l tado  para  l a  o rgan i zac i ón ;  

13 .  La  In i c i a t i va :  La  o rgani zac i ón  benef i c i a rá  de  l a  capac idad  de 

v i sua l i za r  un  p l an  y  de  asegurar  su  éxi to ;  

14 .  E l  Esp í r i tu  de  Equ ipo :  Por  u l t i mo,  Fayo l  p ropone que  tan to  l a 

a r monía  co mo l a  un ión  en t re  l as  personas  t raba jadoras  re su l ta  

en  g randes  fuerzas  para  l a  o rgan i zac i ón . 6  

 

   A l  de f i n i r  tan to  l as  func i ones  co mo es to s  p r i nc i p i os  de  l a 

ad min i s t rac i ón ,  en  rea l i dad  Fayo l  p ropone e l  ca rác te r  genera l  de  

a mbos  con  e l  cua l  son  ap l i cab les  a  cua lqu ie r  o rgani zac i ón  para  el  

l og ro  e f i caz  y  e f i c i en te  de  l os  ob je t i vos  p rees tab lec i dos .  

 

   La  o rgan i zac i ón  nos  per mi te  f i ja r  l a  responsab i l i dad ,  au to r i dad  y  

ob l i gac i ones  que  cada  i nd i v i duo  debe de  tener  de  a cuerdo  a  sus  

exper i enc i as  y  conoc i mien tos ,  dep end iendo de l  c r i te r i o  tomado  por  

l os  d i rec t i vos  y  responde a  l a  p regunta  ¿Có mo se  va  a  hacer?  

 

                                                
6 IBID,pp84-85. 
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   E l  p ropós i to  que  se  pers i gue  es  es tab lecer   una  re l ac i ón  en t re  e l  

t raba jo  ( i nc l uyendo sus  her ra mien t as   y  l oca l i zac i ón) ,  y  e l  persona l    

que  l o  debe  e jecu ta r .  
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2.3 ADMINISTRACION EDUCATIVA 
 

   “La  Ad min i s t rac i ón  Educa t i va  n ace  co mo una  respues ta   a  l a  

neces idad  de  tener  un  apara to  edu ca t i vo  nac iona l  en  d i recc i ona l i dad  

y  fo r mas de f i n i das ,  as í  co mo para  enr i quec imien to  i n te l ec tua l ,  a l to 

n i ve l  i n fo rmat i vo  y  una  p ro fes i ona l i zac i ón   de  l a  enseñanza  super i o r  

para  tener  con  todos  l os  e l e me ntos  una  rea l  fo r mac ión  so c i a l  

me xi cana"  7  

 

   "La  ad min i s t rac i ón  educa t i va  v a  a  es tud ia r  l a  rea l i dad  soc i a l  

basándose  en  l as  her ra mien tas  teó r i cas  de  l a  ad min i s t rac i ón  ya  que  

a  l a  admin i s t rac i ón  l e  i n te resa  e l  p roceso  soc i a l  en  genera l ,  en 

donde se  i nc l uyen  l os  aspec tos  ed uca t i vos .  Es ta  ad min i s t rac i ón  en  

e l  sen t i do  es t r i c to  es  e l  uso  i n te l igen te  y  e l  emp leo  óp t i mo de  l os  

Recursos  Hu manos ,  F i nanc ie ros ,  Mate r i a l es  y  Técn i cos  a  d i spos i c i ón 

para  a l canzar  n i ve l es  de  e xce lenc ia  en  l a  enseñanza ,  e l  aprend i za je  

y  l a  búsqueda de  nuevo s  conoc i mie n tos . ”  8   

 

   La  ad min i s t rac i ón  de  l a  educac ión  cons i s te  en  c rear  l as  

cond i c i ones  f í s i cas ,  so c i a l es ,  cu l tu ra l es ,  econó micas  que  f ac i l i ten  y  

ayuden a  l as  ta reas  de  i nves t i gac i ón ,  enseñanza  y  aprend i za je  que  

rea l i zan  i nves t i gadores ,  mae st ros  y  a l umno s .  

  

   “S i  b i en  es  de  g ran impor tanc ia  e l  anál i s i s  de  l a  admin i s t rac i ón  

educa t i va  desde  e l  pun to  de  vi s ta  de  l a  re l ac i ón en t re  l a i ns t i tuci ón  y 

su  en to rno  soc i a l ,  no  es  menos  i mp or tan te  e l  aná l i s i s  de  l a  s i tuac i ón 

y  p rob lemát i ca  que  en f ren tan  l as  i ns t i tuc i ones  de  educac ión  hac ia e l  

                                                
7 PINILLA, Antonio., Principios de las Relaciones Sociales Administrativas. 1987 P.13 
8 OpCit. P. 16 
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i n te r i o r ,  por  e l  re f l e jo  que  con l l eva  en  e l  dese mpeño ad ecuado de  

l as  func i ones  que  t i enen  as i gnadas . ”  9  

 

   La  ad min i s t rac i ón  de  l a  edu cac ión  t i ene  e l  re to  de  apo yar  l as  

func i ones  que  t i enen  encomendad as  l as  i ns t i tuc i ones ,  t ra tando de  

co mpat i b i l i za r  l os  aspec tos  exte rn os  re l a t i vos  a l as neces idades,  

p rob lema s y  v ías  de  de sar ro l l o  de l  pa ís .  

 

   La  ad min i s t rac i ón  edu ca t i va  es tá  a l  se rv i c i o  de  l os  ob je t i vos  

acadé micos  y  pedagóg i cos  para  e l l o  debe tener  p resen te  que  l os  

f i nes  de  l a  educac ión  es   l a  razón  de  l a  i ns t i tuc i ón ,  s i endo  para  e l  

ad min i s t rador  un  mér i to  a l  poder  persuad i r ,  mot i va r ,  d i r i g i r  y  l og ra r  

adhes ión  y  cooperac i ón  de  todos  aque l l os  ba jo  sus  ó rdenes  ya  que  

se  en t i ende  por  ad min i s t rac i ón  educa t i va  l a  p l aneac ión ,  

o rgan i zac i ón ,  d i recci ón  y  con t ro l  de  todos  l os  fac to res  y  e l ementos  

que  i n te rv i enen  en l a educac ión  para  l ogra r  l os  f i nes  que  l a 

i ns t i tuc i ón  educa t i va  busca .  

 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

                                                
9  ARIZMENDI, Rodríguez Roberto, Planeación y Administración Educativa.,1982, pag. 64 
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2.4  CONCEPTO DE ORGANIZACIÓN 
 

   E l  concepto  de  o rgan i zac i ón  ha  to mado en  l os  ú l t imos  t i e mpos  una  

g ran  impor tan c ia  deb ido  a  que  es  uno  de  l os  conceptos  más  

u t i l i zados  por  l os  ad min i s t radores .  La  o rgan i zac i ón  t ra ta  l a  

ap l i cac i ón de  p r i nc i p i os ,  reg l as e  ins t ru men tos ,  es  dec i r ,  l a  base  de  

l a  es t ruc tu ra  de  l a  ad min i s t rac i ón .  

 

   A  con t i nuac ión  se  abordan  l os  conceptos  dados  por  a l gunos  

au to res :  

 

   Para  T ERRY,  l a  o rgan i zac i ón  es  l a  adecuac ión  de  l as  func i ones  

que  se  cons ideran  necesar i as  para  e l  l og ro  de  un  ob je t i vo ,  y  una  

i nd i cac i ón  de l a  au to r i dad  y  responsab i l i dad  asi gnadas  a  l as 

personas  que  t i enen  a  su  cargo  l a  rea l i zac i ón  de  l as  func i ones  

respec t i vas .  

 

   SHELDO N ca l i f i ca  a  l a  o rgani zac i ón  co mo un  p roceso  donde se  

i n tegran  tan to  e l  t raba jo  que  l os  i nd i v i duos  o  g rupos  e fe c túan ,  co mo  

l os  e l eme ntos  ne cesar i os  para  su  e j ecuc ión ,  para  que  as í  l as  l abores  

que  se  rea l i cen  sean  l os  me jo res  med ios  para  e l  e mp leo  e f i c i en te ,  

s i s te mát i co ,  pos i t i vo  y  coord i nado d e  l os  es fuerzos  d i spon ib l es .  

 

   PETERSEN y  PLOW MAN cons ideran   a  l a  o rgan i zac i ón  como u n  

método  de  d i s t r i buc i ón  tan to  de  responsab i l i dades  como de  

au to r i dad ,  con  l o  cua l  se  e s tab lece n  v ías  de  co mun i cac i ón  en t re  l os  

g rupos .  

 

   L ITTERER de f i ne  a  l a  o rgan i zac i ón  co mo una un idad  soc i a l ,  

basada en  una  re l ac i ón es tab le  en t re  sus  i n tegran tes ,  con  e l  ob je t i vo  

de  fac i l i ta r  e l  l og ro  de  l os  ob je t i vos  o  meta s .  
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   Para  AG USTÍN REYES PONCE l a  o rgan i zac i ón es  “ l a  

es t ruc tu rac i ón  técn i ca  de  l as  re l ac iones  que  deben exi s t i r  en t re  l as 

func i ones ,  n i ve l es  y  ac t i v i dades  de  l os  e l emen tos  ma ter i a l es  y  

hu manos  de  un  o rgan i s mo soc ia l ,  con  e l  f i n  de  l ogra r  su  má xi ma  

e f i c i enc i a  den t ro  de  l os  p l anes  y  ob je t i vos  seña lados” . 1 0  

 

   En  l os  an te r i o res  conceptos  dados  sobre  o rgan i zac i ón  por  l os  

d i fe ren tes  au to res ,  se  ob servan  a l g unos  aspec to s  en  co mún:  

 

•  La  o rgan i zac i ón  es una  fo rmac ión  y /o  agrupac ión  soc i a l ,  donde 

cada  e l e mento  t i ene  una  func i ón  es pec i f i ca .  

•  La  o rgan i zac i ón  es ta  encaminada hac ia  e l  l og ro de  ob je t i vos  y  

f i nes  espec í f i cos .  

 

 

2.4.1 LOS PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACIÓN 
 

   La  o rgan i zac i ón  se  es t ruc t u ra  ba jo  l os  s i gu i en tes  aspec tos :  

 

A)  PRINCI PIO DE LA ESPECIAL IZACI ÓN. -  E l  cua l  se  basa en  l a  

d i v i s i ón  del  t raba jo  por  med io  de l  cua l  se  l l ega  a  una  me jo r  

p rec i s i ón ,  p ro fund idad  de l  conoc i mien to ,  des t re za  y  per fecc i ón  

en  l a  func i ón  que  dese mpeña cad a  una  de  l as  personas  que  

i n tegran  esa  o rgan i zac i ón .  

 

   Es te  p r i nc i p i o  t i ene sus  ven ta jas  y  desventa jas ,  deb ido  a  que  l a 

espec ia l i zac i ón  es  buena cuando  s e  t i ene  un  conoc i mien to  gen era l  

de l  ca mpo  de l  que  d i cha  esp ec ia l i zac i ón  fo r ma  par te ;  pero  s i  es to  no  

sucede se  des conocen  l as  re l ac i ones  de  l a  a c t i v i dad  p rop ia   con  l as  

de más,  per jud i cando as í  l a  e f i c i enc ia .  
                                                
10 REYES PONCE, Agustín. Administración de empresas. Teoría y Práctica. Ed. Limusa, México 1990 
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B)  PRINCI PIO DE LA UNI DAD DE MANDO .-  Es te  cons idera  de  

su ma  i mpor tanc ia  que  cada  subo rd i nado  no  rec i ba  ó rdenes  

sobre  un  mi s mo aspec to  de  l a  func i ón  que  desempeña de  dos  

personas  d i s t i n tas .  Para  as í  l og ra r  e l  o rden  y  l a  e f i c i enci a  que 

requ ie re  l a  o rgan i zaci ón .  

C)  PRINCI PIO DEL EQUI L IBRI O DE AUTORIDAD-

RESPO NSABIL IDAD. -  Es te  se  t rad uce  en  que  l a  je ra rqu ía  de  

una  e mpre sa  a  cada  n i ve l  je rá rqu i co  se  l e  debe  e spec i f i ca r  e l  

g rado  de  responsab i l i dad  que  en  func i ón  de  l a l ínea  respec t i va 

cor responde a  cada  je fe ,  y  con  b ase  en  es to  dar l e  au to r i dad  

necesar i a .  

D)  PRINCI PIO DEL EQ UIL I BRIO DE DIRECCIÓN- CONTROL. -  

To mando en  cuen ta  e l  an te r i o r  p r i nc i p i o  se  d i ce  que  “ l a  

au to r i dad  se  de lega ,  mien t ra s  q ue  l a  responsab i l i dad  se  

co mpar te ” 1 1  

 

   Es to  deb ido  a  que  e l  del egan te ,  es  dec i r  e l  je fe ,  debe  conocer  por  

med io  de  l os  nue vos  con t ro l es  f i ja dos ,  e l  dese mpeño  de l  de l egado 

y /o  suba l te rno  y  as í  co r reg i r  sus  e r ro res  y  o r i en ta r l o y  en  úl t ima  

i ns tanc ia  l imi ta r  l a  responsab i l i dad  o to rgada .  

 

 

 

 
 

 
 

 

                                                
11 Ibid., p.216 
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2.5.  TIPOS DE ORGANIZACIÓN 

 

 
2.5.1 ORGANIZACIÓN FORMAL 
 

   Las  o rgan i zac i ones  fo r ma les  s o n  aque l l as  que  se  re f i e ren  a  un  

con jun to  de  carac te r ís t i cas  de  l as  o rgan i zac i ones ,  es te  té r mino  no  

se  re f i e re  en  cuan to  a  una  o rgan i zac i ón  como en t i dad ,  s i no  

so l a mente  a  una  par te  d e  e l l a  y  son  aque l l as  en  l as  que  muchas  

agrupac iones  soc i a l es  t i enen  c i e r ta  su jec i ón  a  un  p l an  o  ta mb ién  

c i e r ta  es t ruc tu ra  de  con t ro l .  

 

   A  e l l a  per tenece  l a  escue la  de  l a  Ad min i s t rac i ón  C ien t í f i ca ,  y  

todos  aque l l os  au to res  que  es tán  de  acuerdo  con  es te  t i po  de  

escue la .  

   “De f i n i da  técn i came nte ,  l a  o rgan izac i ón  fo r ma l  es  e l  esquema de  

d i v i s i ón  de  ta reas  y  poder  en t re  l a  opos i c i ón  de  l a  o rgani zac i ón  y  l as 

reg las  que  se  espera  que  gu íen  l a  conduc ta  de  l os  par t i c i pan tes ,  

de f i n i da  por  l a  admin i s t rac i ón . ” 1 2  

 

   O t ra  de f i n i c i ón  sobre  o rgan i zac i ón  fo r ma l  es  que  “es  un  t i po  de  

o rgan i zac i ón  que  es tá  c reada  de l i berada mente ,  depende  de  f i nes  y  

ob je t i vos ,  y  no  depende de  l a  te r r i to r i edad  espac ia l  que  ocupe. ” 1 3  

 

   En ton ces ,  pode mo s dec i r  que  l a  o rgan i zac i ón  fo r ma l  es  e l  

agrupa mien to  de  l os  recursos  ne ce sar i os  para  l ogra r  ob je t i vos ,  pero  

to mando en  cuenta  de  que  es to s  es ta rán  reconoc idos  por  hechos  

ju r íd i cos  l os  cua les  hay  que  aca ta r ,  es  ev i den te  que  una  
                                                
12  ETZIONI, Amitai. Organizaciones modernas. Pág. 56 
 
13  PALLADINO, Enrique. Administración organizacional 
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organ i zac i ón  fo rma l  t i ene  una  perso na l i dad  y  un  pa t r imon io  p rop io ,  y  

sus  ob je t i vos  son  cons tan tes .  

 

   Para  ver i f i ca r  que  una  o rgan i zac i ón  es  fo r ma l  y  se  es ta  l l evando 

adecuada mente ,  es  necesar i o  con ta r  con  persona l  de  super v i s i ón  

que  se  encargue  de  es t ab lecer  l as  med idas  nece sar i as  para  que  todo  

marche  b i en .  

 

   Un  ad min i s t rador  a  su  vez ,  fun g i rá  co mo con t ro l ador ,  superv i sor  y  

ver i f i cador  de  cada  cosa  que  se  hag a en  una  o rgan i zac i ón  fo r ma l .  

 

   Y  pode mo s observar  que  a l  d e f i n i r  l a  o rgan i zac i ón  fo rma l  es  

pos ib l e  resca ta r  a l gunas  carac te r ís t i cas  que  se  encuent ran  s i e mpre  

p resen tes  y  que  son  esen c ia l es ,  como por  e je mplo :  

 

-  La  o rgan i zac i ón  fo r ma l  es  f l e xi b l e  

-  Es ta  recon oc ida  ju r íd i ca me nte  

-  Sus  metas  y  ob je t i vos  son  per mane ntes  

 

-  Exi s ten  n i ve l es  je rá rqu i cas  y  cargo s  b i en  de l imi tados  

-  Es  más  su  p reocupac ión  por  l o  e conó mico ,  que  por  l as  

re l ac i ones  humanas  

-  No  se  p reocupa por  l as  cos tu mbres  o  mot i vac i ones  de  l os  

i nd i v i duos ,  e tc .  

 

 

2.5.2 ORGANIZACIÓN INFORMAL 
 

   A  e l l a  per tenece  l a  escue la  de  las  re l ac i ones  human as .  Es te  t i po  

de  o rgan i zac i ón  va  más  a l l á  de  la  es t ruc tu ra  fo r ma l ,  ya  que  en  

con t ras te  con  és ta ,  en  l a  i n fo rma l  se  hace  resa l ta r  l os  e l emen tos  



 - 38 -

e moc iona les  no  p l aneados ,  no  rac i ona les ,  que  se  p resen tan  en  l a  

conduc ta  de  l a  o rgan i zac i ón .  Es  dec i r ,  descubre  l a  s i gn i f i cac i ón  de 

l as  agrupac iones  soc i a l es  y  de  a mis tad  que  en t re  l os  t raba ja dores  se  

da ,  seña la  ta mb ién  l a  i mpor tanc ia  de  l a  je fa tu ra  de  l a  o rgan i zac i ón ,  

de  l a  co mun i cac i ón  y  de  l a  par t i c i pac i ón  e moc iona l .  

 

   As í ,  l a  o rgan i zac i ón  i n fo r ma l  “se  re f i e re  a  l as  re l ac i ones  soc i a l es  

que  se  desar ro l l an  en t re  l os  e jecu t i vos  y  l os  obreros ,  por  enc ima y  

más  a l l á  de  l as  re l ac i ones  fo r ma les  de  l a  o rgan i zac i ón  y  má s  a l l á  de  

l as  o rgan i zac i ones  rea les ,  debido  a l a  i n te racc i ón  i n te rpersona l  en l a 

par t i c i pac i ón  de  l os  mie mbro s  de  l a  o rgan i zac i ón”  1 4  

 

   La  o rgan i zac i ón  i n fo rma l  en foca  su  a tenc ión  bás i camente ,  en  l as  

cos tu mbres ,  t rad i c i ones ,  pensa mie n tos ,  i dea les  y  nor ma s so c i a l es  

que  son  mane jada s  den t ro  de  l a  o rgan i zac i ón  y  que  fo r ma n e l  

a mb ien te  soc i a l  en  e l  cua l  se  des ar ro l l an  l os  i nd i v i duos ,  de  ah í  su  

impor tan c ia  y  va l o r .  

 

   Co mo pode mos darnos  cuen t a ,  en  l as  o rgan i zac i ones  i n fo rma les  

se  da  una  es t recha  re l ac i ón  en tre  je fe s  y  subord i nados ,  pero ,  

pongá mono s  a  pen sar  qué  tan  ade cuado es  e s to ,  e s  dec i r ,  en  una  

o rgan i zac i ón  en  l a  que  l as  re l ac i ones  i n fo r ma les  sean  ma yores  que  

l as  fo rma les  es  cas i  seguro  que  nos  encon t ra re mos con  p rob le ma s  

tan  co munes  co mo;  favor i t i s mos ,  poco  respe to  a  l as  au to r i dades ,  

con f i anzas  e xces i vas ,  e tc .   

 

 

 

 

                                                
14  ETZIONI, Amitai. Ob. Cit pág. 72 
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2.6.  ELEMENTOS DE LA ORGANIZACIÓN 
 

   He mos ha b lado  de  l os  p r i nc i p ios  ba jo  l os  cua les  se  r i ge  l a  

o rgan i zac i ón ,  ta mb ién  he mo s menc ionado l os  t i pos  de  o rgan i zac i ón 

que  pode mos encon t ra r ,  ahora  nos  toca  hab la r  de  aquel l os  

e l emen tos  que  fo r man par te  de  una  o rgan i zac i ón .  Toda un idad  t i ene 

e l emen tos  que  l a  co mponen ,  es t o  ev i den te mente  i nc l uye  a  una  

un idad  o rgan i zac i onal ,  y  es ta  un idad  debe conocer  sus  e l e mentos  

para  poder  ap l i ca r l os  a  su  o rgan i zac i ón  y  para  ade cuar l os  a  l os  

ca mbios  que  pud ie ra  p resen t a r  és ta .  

 

   A  con t i nuac ión  se  men c ionarán  a l gunos  e l e mentos .  

 

 

2.6.1.  ACTIV IDADES 
 

   Las  ac t i v i dades  son  l os  hecho s  q ue  se  rea l i zan  para  consegu i r  un  

f i n  y  es tos  deben de  es ta r  re l ac i onados  en t re  s í .  

Se  descr i b i rá  s i  e l  con jun to  d e  operac i ones  que  to man l as  

ac t i v i dades ,  es tán  je ra rqu i zadas .  De  acuerdo  a  su  p r i o r i dad ,  ru t i na ,  

cos tu mbre  y  s i  e xi s te  o mi s i ón  de  l as  mi s mas.  

 

   Las  re l ac i ones  en t re  l as  ac t i v i dades  de te r minan  e l  ru mbo de  l a  

o rgan i zac i ón  porque  es  necesar i o  que  sé  de  una  con jun c ión  de  

todas .  

 

   La  a r t i cu l ac i ón  y  re l ac i ones  en t re  l a  ser i e de  operac i ones  que  se  

desar ro l l an  den t ro  y fuera  de  l a  organ i zac i ón  cons t i tu i rán l a base  

sobre  l a  cua l  se  sus ten ta  un a  i ns t i tuc i ón  o  e mpresa .  
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2.6.2.  FUNCIONES O FUNCIONALISMO 
 

   E l  func i ona l i smo  serán  aque l l as  ac t i v i dades  enca minada s  a  

ana l i za r  p rec i sament e  e l  con ju n t o  de  func i ones ,  ac t i v i dades  y  

operac i ones  que  p rev i a mente  se  h an  de te r minado  co mo ne cesar i as  

para  e l  l og ro  del  ob je t i vo  seña lado ,  c l a ro  que  tamb ién  tendre mos  

que  ana l i za r  s í  e l  con jun to  d e  fu nc i ones  son  ad ecuadas  para  e l  

cu mpl i mien to  de  l os  f i nes  e  i nc rementa  e l  óp t imo rend i mien to ,  y  de  

l a  mi s ma manera ,  ve r i f i ca r  s i  exi s te  o mis i ón  y /o  dup l i caci ón  de 

func i ones .  

 

   Tan to  l as  func i ones  como l a  depar ta menta l i zac i ón  t i enen  que 

segu i r  una  adecuada d i v i s i ón  para  favorecer  su  e f i c i enc i a ,  de  es ta  

manera ,  Agus t í n  Reye s  Pon ce ,  p rop one l as  s i gu i en tes  reg las :  

 

1 .  Ten iendo en  cuenta  l os  ob je t i vos  y  p l anes  que  se  p re tende  

rea l i za r ,  deben hacerse  an te  todo  una  l i s ta  esc r i ta  de  todas  l as 

func i ones  que  para  esa  e mpr esa  se  cons ideran ,  deben  

es tab lecerse  en  e l  p r i mer  n i ve l  je rá r qu i co .  

 

2 .  Deben de f i n i r se  en fo rma sen c i l la  o  p rec i sarse  cada  una  de l as 

func i ones  l i s tadas .  

 

3 .  Para  cada  una  de  l as  func i ones  de l  p r imer  n i ve l  se  p rocede de  

i dén t i ca  manera  has ta  es tab lecer  t odas  l as  func i ones  que  deben 

de  e xi s t i r  en  e l  segundo n i ve l  je rá rqu i co  den t ro  de  cada  

depar ta mento  o  d i v i s i ón .  

 

4 .  Se  rep i te  en  fo r ma i dén t i ca  es ta  operac i ón ,  has ta  a l canzar  l os  

ú l t imos  n i ve l es  den t ro  de  c ada  uno  de  l os  depar ta mentos  y  ago ta r  

todas  l as  func i ones  que  se  desean ana l i za r .  
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5 .  Cuando se  t i ene  una  di v i s i ón  func i ona l  se  reúnen l as func i ones  

ob ten idas  en  un idades  concre tas  de  o rgan i zac i ón ,  a tend iendo al  

nú mero ,  ca l i dad ,  p reparac i ón ,  e xp er i enc i a ,  e tc .  De  l as  personas  

de  que  pode mos d i sponer .  

 

6 .  La  fo r ma de  con s ignar  es ta  depar ta  ment a l i zac i ón  concre ta  

sue le  ser  dob le ”  1 5  

 

   La  adecuada d i s t r i buc i ón  de  fun c i ones  con t r i buye  a l  l og ro  de  un  

me jo r  de sar ro l l o  o rgan i zac i onal ,  a l  tener  cada  i nd i v i duo  una  func i ón 

espec í f i ca  que  rea l i za r ,  l a  me jo ra  y  es  fac i l i tador  de  l a  rea l i zac i ón 

de  ta reas ,  porque  s i  uno no  i n te r f i e re  con  el  o t ro ,  en tonces ,  no 

exi s ten  he chos  que  o bs tacu l i cen  un a  ta rea .  

 

 

2.6.3 DEPARTAMENTALIZACIÓN O DEPARTAMENTACIÓN 
 

   “La  depar ta menta l i zac i ón  puede o cur r i r  a  cua lqu ie r  n i ve l  je rá rqu i co  

de  l a  o rgan i zaci ón .  Es  un  med io  por  e l  cua l  se  a t r i buyen  y  agrupan 

ac t i v i dades  d i fe ren tes  a  t ravés  de la  espec ia l i zac i ón  de l os  ó rganos ,  

con  e l  f i n  de ob tener  me jo res  resu l tados  en  con jun to ,  que  l os  que  se  

podr ían  ob tener  s i  se  d i spersarán  l as  ac t i v i dades  y  ta reas  p os ib l es  

de  una  o rgan i zac i ón ,  i nd i s t i n tament e  en t re  todos  su s  ó rganos . ” 1 6  

 

   La  depar ta menta l i zac i ón  es  d i v i d i r  en  pequeñas  secc i ones  a  una  

o rgan i zac i ón  para  permi t i r  que  cada  una  de  esas  par tes  rea l i ce  sus  

                                                
15  REYES Ponce,Agustín. Ob. Cit. Pág. 217 
 
16 CHIAVENATO, Idalberto. Ob. Cit. Pág. 243 
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func i ones  depend iendo de  l o  que  se  rea l i ce  o  de  l as  func i ones  y  

neces idades  que  se  p re sen ten  en  c ada secc i ón .  

 

   La  d i v i s i ón  de  cargas  de  t raba jo  que  se  rea l i za  en  una  i ns t i tuc i ón 

u  o rgan i zac i ón ,  as í  co mo su  ac tuac ión  i n te r re l aci ona l ,  y  l a 

obed ienc ia  o  l íneas  de  mando  se miau tóno mas,  con s t i tuyen  l a  

depar ta menta l i zac i ón  de  una  o rgan i zac i ón .  

 

   As í  l a  depar ta men ta l i zac i ón  cons i s te  en  “d i v i d i r  e l  t raba jo  de  l a  

o rgan i zac i ón  en  un idades  o  dep ar ta mento s  se miau tóno mos.  Su  

consecuenc ia  es  un  des l i nda mien to  de  l as  responsab i l i dades  

e je cu t i vas  y  de  un  agrupa mien t o  de  ac t i v i dades  opera t i vas .  Cada  

n i ve l  je rá rqu i co ,  i n fe r i o r  a  l a cúsp ide  de  l a  p i rámide  ad min i s t ra t i va ,  

es  depar ta mento ,  y  a  s í  mi s mo ca da n i ve l  i n fe r i o r  suces i vo  imp l i ca  

mayor  d i fe renc iac i ón  depar ta menta l ”  1 7  

 

   Depar ta mentac i ón  y  depar ta men ta l i zac i ón  muchas  de  l as  vece s  

son  u t i l i zadas  co mo té r minos  qu e  expresan  una  de f i n i c i ón  muy  

parec i da ,  es to  deb ido  a  que  mane jan  pa labras  s i mi l a res  y  ade más  

l os  dos  té r minos  buscan un  me jo r  desar ro l l o  para  l a  i ns t i tuc i ón  o 

e mpresa .  

 

 

 

 
 

 
 

 
                                                
17 ALBERTS, Herman. Ob. Cit. Pág. 117 
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2.6.4.  JERARQUIAS O JERARQUIZACIÓN 
 

   Debe de  e xi s t i r  una  l ínea  de  au to r i dad ,  de l  esca lón  má s  a l to  a l  

esca lón  mas  ba jo  de  l a  o rgan i zac i ón .  Toda o rden  pasa  por  l os  

esca lones  i n te r med ios  ha s ta  l l egar  a l  pun to  donde deb e ser  

e je cu tada ,  e s  l a  cadena esc a la r  o  p r i nc i p i o  esca la r .  

 

   La  je ra rqu i zac i ón  necesar i amente  i mp l i ca  de legar  

responsab i l i dades ,  es  dar  c i e r ta  au to r i dad  a  un  i nd i v i duo  o  secc i ón ,  

y  és ta  pued e ser  may or  o  menor  depend iendo  de l  g rado  que  se  l e  

as i gna .  

 

   Una  je ra rqu i zac i ón  ta mb ién  depende de l  p rogreso  de  l a  unidad ,  es  

dec i r  se  tendrá  l a  con f i anza  necesar i a  como para  rea l i za r  una  acc i ón  

de te r minada.  
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2.6.5.  COMUNICACIÓN 
 

   Hab la r  de  co mun i cac i ón  es  hab lar  de  l a  i n fo rma c ión ,  o  de  asun tos  

que  se  pud ie ran  dar  en t re  d i fe ren t es  personas  que  fo r ma n par te  de  

l a  o rgan i zac i ón ,  es  es ta r  en  con tac to  con  e l  con te xto  que  nos  rodea  

y  en tab la r  una  re l ac i ón  i n fo rmat i va  con  e l  persona l  co r respond ien te .  

 

   La  co mun i cac i ón  es  una  fu nc i ón  impor tan t ís i ma  para  l a  

o rgan i zac i ón ,  por  l o cua l  debe  ser  cu i dada  y  me jo rada  a  t ravés  de l  

t i emp o y  de  fo r ma c on t i nua ,  porqu e  l a  re l ac i ón  comun i ca t i va  es  l a  

t rans mis i ón  de  l a  i n fo r mac ión  de  un  l ugar  de te r minado a  o t ro .  

 

   La  i n fo r ma c ión  que  se  mane je  en  una  co mun i cac i ón  debe  de  tener  

co mo carac t e r ís t i cas ;  ser  c l a ra ,  ve rdadera ,  con f i ab l e ,  e tc .  l og rando, 

de  es ta  manera ,  un  i n te rca mbio  e fec t i vo  de  i n fo rmac ión  en t re  l os  

i n tegran tes  de  una  o rgan i zac i ón .  
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2.7 LA ORGANIZACIÓN ESCOLAR 
 

   La  o rgan i zac i ón  esco la r  t i ene  su o r i gen  rec i en temente ,  an te s  e ra  

cons iderada  co mo una ser i e  de  ac t i v i dades  p rác t i cas ,  s i n  hacer  

re fe renc ia  a  un  marco  gen era l  o rgan i za t i vo .  Se  l e  d i o  mu cha  

impor tan c ia  a  l as  rea l i zac i ones  esco la res  p rác t i cas  de  d i fe ren tes  

pedagogos  co mo PESTAL OZZI  y  CO MENIO.  

 

   As í  mi s mo o t ro  per íodo  que  i n f l uyó  en  l a  o rgani zac i ón  esco la r  

fueron  l as  técn i cas  ps i co l óg i cas  deb ido  a  l a  u t i l i zac i ón  de  es tas  se  

mod i f i ca ron  e l  en foque o rgan i zac i ona l  de  l os  cen t ros  esc o la res  co mo  

l os  horar i os ,  l os  ed i f i c i os ,  e l  mob i l ia r i o ,  l os  p rograma s,  e tc .  

 

   Pos te r i o r mente  l a  o rgan i zac i ón  esco la r  se  carac te r i zó  por  l a  

ap l i cac i ón  de  l as  teor ías  o rgan i za t i vas  surg i das  de l  mundo  

e mpresar i a l  a  l a  escue la .  

 

   As í  se  e mpiezan  a  re f l e ja r  l os  bene f i c i os  que  apor ta ron  a   l a  

o rgan i zac i ón  Esco la r  l a  ap l i cac i ón  de  es tas  teor ías  R.  OW ENS con  

re fe renc ia  a  es to  d i ce :  “una  teor ía  só l i da ,  es  dec i r ,  l a  que  nos  da  

una  descr i pc i ón  o  mode lo  e xac tos  de  có mo fun c iona  rea l mente  l a  

Organ i zac i ón ,  es  ú t i l  po rque  nos  per mi te  co mprender  me jo r ,  p redec i r  

y  en  u l t imo té r mino ,  con t ro l a r  l o  que  sucede en  l a  bu l l i c i osa 

con fus i ón  de  una  Escue la ” . 1 8  

 

   As í  con  l a  Teor ía  de  l a  Gerenc ia  C ien t í f i ca  a l  p royec ta rse  sobre  l a  

escue la ,  es ta  to mó e l  p r i nc i p i o  de  l a  e f i c i enc i a ,  donde e l  d i rec to r  

to maba  e l  pape l  de  e mpresar i o  y  l a  escue la  e l  de  una  e mpresa  

educa t i va .  Por  l o  tan to ,  se  pus ie ron  en  p rác t i ca  l as  i deas  de es ta  

                                                
18 OWENS, G La escuela como  organización. tipos de Conducta y Práctica Organizativa. Santillana..Madrid 1991 p. 
19  
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teo r ía  que  funda menta l mente  so n  l a  mot i vac i ón  y  l a  o rgan i zac i ón  que  

d i v i d ía  l as  ta reas  y  l os  n i ve l es  de  au to r i dad .  

 

   La  Teor ía  de  l a  Depar ta menta l i zac i ón  de  HENRI  FAYOL,  ba sada  

p r i nc i palmen te  en  l a  au to r i dad  cen t ra l i zada ,  d i v i s i ón  de  func i ones  y  

responsab i l i dades  y  cana les  o rdenados  de  co mun i cac i ón .  

 

   MAX W EBER con  su  apor t ac i ón  s obre  l a  burocrac i a ,  cons idera  a  l a  

escue la ,  ade más,  de  u na  o r gan i zac i ón  fo r ma l ,  co mo una  

o rgan i zac i ón  burocrá t i ca  debido  a  que  es ta  reg ida  por  norma s,  

p l anes ,  es ta tu tos ,  reg l a mentos  y  ba sada en  p r i nc i p i os  de  je ra rqu ía  y  

n i ve l es  de  au to r i dad  g raduada.  As í  desde  l a  perspec t i va  de  W eber ,  

l a  escue la  s i gue  s i endo conc eb ida  co mo una  o rgan i zac i ón  

depend ien te  de  personas  espec ia l i zadas  en  su  t raba jo  y  p reparada s  

para  dese mpeñar  a que l l os  pues tos  c oncre tos  es tab lec i dos  

je rá rqu i ca mente ,  ba sados  en  reg lamen tos ,  esc r i tos  y  c on  unas  

nor mas e s tab les .  

 

   La  Teor ía  de  l a Proyecc ión  de  las  Re lac i ones  Humanas ,  basadas  

en  l os  fenómeno s  de  i n te racc i ón  soc i a l  en t re i ndi v i duos ,  en t re 

g rupos  i nd i v i duos  y  g rupos  es ta  apoyada por  ps i cosoc ió l ogos  co mo  

ELTON MAYO y  KART L EW IN.    

 

   Para  que  l a  o rgan i zac i ón  de l  t raba jo  en  l a  escue la  sea  

sa t i s fac to r i o ,  es  necesar i o  que  e l  t raba jo  tenga  a l gún  s i gn i f i cado 

persona l  para  cada  uno  de  l os  mi e mbros  de  l a  escue la ,  es  dec i r ,  

cada  maes t ro  ha  de  rea l i za r  una  ta rea  ya  sea  do cen te ,  d i rec t i va  o  

técn i ca  donde ponga de  man i f i es to  todas  sus  cap ac idades  en  una  

f i na l i dad  co mún co mo l o  es  l a  educ ac ión  de  l os  a l umno s .  

 



 - 47 -

   Es ta  teor ía  de  l as  re l ac i ones  humanas  bu sca  l ogra r  esa  deseada  

a r monía  en  l as  re l ac i ones  en t re  l os  i n tegran tes  de l  cen t ro  esco la r .  

As í  mi s mo pre ten de que  l a  escu e la  no  cons t i tuya  un  cen t ro  de   

con f l i c tos  en  l a v i da  soc i a l ,  s i no a l  con t ra r i o  un  l ugar  en  el  que  cada 

i nd i v i duo  se  encuent re  to ta l mente  i n tegrado  para  que  se  de  l o  me jo r  

de  s í  en  l a  fo r mac ión  de  l os  a l u mno s .  
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2.8 RELACION DE LA ORGANIZACIÓN ESCOLAR CON  

OTRAS DISCIPLINAS 
 

   La  Organ i zac i ón  Esco la r  ha  mant en ido  re l ac i ones  es t rechas  con  l a  

Teor ía  de  l a  Organ i zaci ón  Empre sar i a l ,  de l a cua l  ha  p rocurado 

aprovechar  aque l l os  conoc i mien tos  que  ap l i cados  a  l a  escue la  hacen  

que  sea  me jo r .  As í  se  ha  l l evado a  l os  cen t ros  edu ca t i vos .  

 

   As í  mi s mo,  l a  Organ i zac i ón  Esco l a r  t i ene  re l ac i ones  con  l a  Po l í t i ca  

Educa t i va ;  ya  que  es ta  t i ene  l ugar  en  una  soc i edad,  en  un  t i e mpo y  

en  un  s i s te ma  dent ro  de  un  su pras i s te ma p o l í t i co  soc i a l .  Es to  

cond i c i ona  a  l a  Organi zac i ón  Esco la r  ya  que  permi t i rá  más  o  men os  

l a  par t i c i pac i ón  de todos  l os  mie mb ros  de  l a  comun idad  esco la r  en  e l  

gob ie rno  de  l a  mi s ma ;  may or  o  men or  f l exi b i l i dad  en l a  apl i cac i ón  de 

l as  nor mas o f i c i a l es ,  e tc .  

 

   La  Ad min i s t rac i ón  Educ a t i va  se  re l ac i ona  por  un  l ado  con  l a  

Po l í t i ca  Educa t i va  a  t ra vés  d e  l a  l eg i s l ac i ón  que  regu la 

ju r íd i ca mente  l as  ac t i v i dades  esco l a res  y  l as  con t ro l a  y  por  o t ro  l a 

Organ i zac i ón  Esco la r  que  apor ta  a  l a  acc i ón  edu ca t i va  en  l as  

escue las ,  cuya  ba se  es  té cn i co-pedagóg i ca .  

 

   La  Organ i zac i ón  Esco la r  y  l a  D idác t i ca  es tán  muy re l ac i onadas  

has ta  e l  pun to  de  que en  todas  l as  c l as i f i cac i ones  de l as C ienc ias  de 

l a  Educac ión  se  ha l l an  muy c ercana s .  

 

   En  su  re l ac i ón  con  l a  D idác t ica  se  ha  p l an teado l a  pos i b l e 

au tono mía  o  dependen c ia  de  l a  Organ i zac i ón  Esco la r  pues  l os  

p rocesos  d i dác t i cos  se  dan  s i empre  en  un  en to rno ,  en  una  

i ns t i tuc i ón  esco la r ,  cues t i ón  que  t ra ta  l a  o rgan i zac i ón .  
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   La  Organ i zac i ón  Esco la r  den t ro  de  l a  perspec t i va  de  l a  

Organ i zac i ón  de  l os  Recursos  Ad mi n i s t ra t i vos  es  de f i n i da  co mo:  

 

   Una  “ Noc ión  técn i ca  y  ad min i s t ra t i va  que  t ra ta  de  reagrupar  y  

a r t i cu l a r  l os  d i versos  e l emen tos  qu e  concur ren  en  e l  func i ona mien to  

i n te rno  de  un  Si s te ma  Esco la r  es  dec i r  (cons t rucc i ones ,  p rogra ma s  

esco la res ,  persona l  docen te ,  mater i a l  d i dác t i co ,  exá menes ,  

i nves t i gac i ón  pedagóg i ca .  e tc . ) . ” 1 9  

 

   La  observac ión ,  carac te r i zac i ón ,  c l as i f i cac i ón  y  re l ac i ón  de  l os  

hechos  de  l a  es t ruc tu ra c i ón  de  l os  serv i c i os  regu la res  de  enseñan za ,  

as í  co mo l os  modos  de  o rga n i zar l os  y  d i r i g i r l os  a r t i cul adame nte .  

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
                                                
19 Diccionario Santillana de las C.C. E.E 1983 p.1066 
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2.9 ORGANIZACIÓN DEL PERSONAL 
 

   La  o rgan i zac i ón  es t ruc tu ra l  que  se  adopte  para  l os  cen t ros  

esco la res  es ta rá  en  func i ón  de  l os  ob je t i vos  que  se  p re tenden  

a l canzar  en  e l l os .  

 

   Según W :  H:  NEW MAN “una  vez  f i jad as  l as  me tas  a  a l canzar  por  l a 

o rgan i zac i ón  se  p rocede a  rea l i za r  y  agrupar l as  según  un  pun to  de  

v i s ta ,  que  ta mb ién  sue le  l l amarse  O rgan i zac i ón  Hor i zon ta l ” 2 0  

 

   La  o rgan i zac i ón  hor i zon ta l  hace re fe renc ia   l a  d i s t r i buci ón  de  

func i ones  en t re  l os  d i s t i n tos  i n tegran tes  de  l a  o rgan i zac i ón  es  dec i r ,  

se  basa  en  e l  p r i nc i p i o  de  l a  d i v is i ón  de l  t raba jo ,  es to  es  que  e l  

con jun to  de  func i ones  de  l a  o rgan i zac i ón  se  d i s t r i buyen  en t re  e l  

con jun to  de  i nd i v i duos  que  l a  co mponen;  es ta  d i s t r i buc i ón  se  hace  

de  acuerdo  a  l as  neces idades  exis ten tes  y  to ma ndo en  cuenta  l a  

fo r mac ión ,  ac t i tudes ,  ap t i tudes  de  e s tos  i nd i v i duos .  

 

   La  o rgan i zac i ón  hor i zon ta l ,  p resen ta  una  d i s t r i buc i ón  de  funci ones  

en t re  e l  personal  docen te  en  t res  ver t i en tes :  l a  adscr i pc i ón  del  

p ro fesorado  a l  cu rso  o  á rea  cor respond ien te ,  l a  adscr i pc i ón  de  

tu to r ías  y  l a  adscr i pc i ón  a  depar ta mentos  u  ó rganos  co l eg iados .  

 

   La  func i ón  docente  aunque no  es  l a  ún i ca ,  es  bás i ca  en  e l  Cent ro  

Esco la r ,  y  para  que  pueda  ser  re a l i zada  con  e f i cac i a  debe  es ta r  

respa ldada no  so l amente  por  l a  capac idad  e  i n i c i a t i va  de  cada  

maes t ro  co mo ta l ,  s i no  tamb ién  por  l a  p ro fes i onal i dad  de  un 

con jun to  de  e spec ia l i s tas .  

 

                                                
20 ROTGER, B los Departamentos Didácticos. p. 80 
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   Las  agrupac iones  má s cara c te r ís t i cas  de  maes t ros  que  se  reúnen  

se  l l aman  Depar ta ment os  y  Equ ip os  Docen tes .  Lo s  Dep ar ta mentos  

son  en tonces  una  e xi genc ia  o rgan i za t i va  der i vada  de  l a  neces idad 

de l  t raba jo  en  equ ipo .  

 

   Los  depar ta mentos  e je rc en  una  func i ón  de  asesora mien to  a l  

p ro fesorado  sobre  con ten idos  c i en t í f i cos ,  met odo log ía  y  c r i te r i os  

para  l a  eva luación .  S i  l a  depar ta  menta l i zac i ón  de  un  Cent ro  Esco la r  

responde a l  c r i te r i o  de  d i v i s i ón  y  rac i ona l i zac i ón  de l  t raba jo ,  l a  

se l ecc i ón  de l  persona l  para  desempeñar l o  ha  de  responder  a  l os  

c r i te r i os  de  e f i cac i a  p ro fes i ona l ;  es to  es  qu e ,  se  se l ecc i onara  a  l a  

persona  más i dónea para  l l evar  a cabo  de te r minada func i ón  y  /  o 

ac t i v i dad .  

 

   “Por   depar ta  menta l i zac i ón  se  en t i ende  l a  d i v i s i ón  de  una  

o rgan i zac i ón  en  á reas ,  ra ma s o  cua lqu ie r  o t ro  t i po  de  un idad  para  l a 

d i s t r i buc i ón  en t re  e l l as   de  l as  ac t i v i dades  concre tas  y  espec í f i cas  

en  que  puede des co mponerse  l a  ac t i v i dad  to ta l  de  l a  mi s ma” . 2 1  

 

   Pasand o a  o t ro  aspec to  de  l a   o rgan i zac i ón  de l  personal ,  ahora  

toca  hacer  una  p regunta  qu ién  o  qu iénes  t i enen  au to r i dad  en  el  

Cent ro  Esco la r  para  to mar  dec i s i ones .  

 

   GULICK y  URW ICK h i c i e ron  g randes  apor tac i ones  para  l a  

e l aborac i ón  de  un  mode lo  fo r ma l  de  es t ruc tu rac i ón  y  o rgan i zac i ón ,  

que  han  dese mbo cado en  l a  es t ruc tu ra  o rgan i za t i va  l i nea l ,  donde 

una  so la  persona to ma  l as  dec i s i ones ,  todos  se  so meten  a  e l l a  y  

desde  es ta  persona  has ta  l a  base  hay  una  g raduac ión  de  au to r i dad  

de legada.  

 

                                                
21 Ibid. P.271 



 - 52 -

   En  es te  t i po  de  o rgan i zac i ón  apa rece  per fec ta ment e  represen t ada  

por  un  p r imer  n i ve l  je rá rqu i co  de  dec i s i ón  que  es  el  d i rec to r  y  un  

segundó n i ve l  con fo r mado  por  l os  p ro fesores .  As í  e l  d i rec to r  a l  no  

poder  asu mi r  toda s  l as  respons ab i l i dades  y  rea l i za r  todas  l as  

acc i ones  pos ib l es ,  va  de legando au to r i dad  y  responsab i l i dad  al  o t ro  

n i ve l .  

 

   Es ta  de legac ión  de  res ponsab i l i dades  no  supr i me  l a  p rop ia  

responsab i l i dad de  qu ien de lega . As í  e l  d i rec to r ,  asume su s  p rop ias  

responsab i l i dades  y  l as  de  aque l l os  n i ve l es  en  qu ienes  ha  de legado.  

Cada n i ve l  debe  tener  l a  má xi ma a u to r i dad  pero  ta mb ién  l a  má xi ma  

responsab i l i dad ,  as í  mi s mo cada n i ve l  debe  tener  mu y  c l a ro  c uá les  

son  sus  ob l i gac i ones  espec í f i cas ,  para  ev i ta r  i n te r fe renc ias  con  e l  

o t ro  n i ve l .  
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2.10 ORGANIZACIÓN DEL ALUMNADO. 
 

   La  ad mis i ón  de  l os  a l umnos  qu e  asp i ran  a  mat r i cu l a rse  en  un  

Cent ro  Esco la r  debe  ser  au to mát i ca  cuando e l  a l umno t i ene  l a  edad  

reg lamen tar i a  y  se  d i spone de  p l aza  en  l a  escue la .  

 

   La  ad mis i ón  de  l os  a l u mnos  no  imp l i ca  se l ecc i ón ,  pues to  que  e l  

n i ve l  d  educac ión  bás i ca  es  ob l i gato r i o ,  y  por  l o  tan to  des t i nado  a l  

100% de  l a  pob lac i ón .  

 

   Se  pueden p l an tear  dos  s i tuac i ones  en  e l  caso  d e  l a  ad mi s i ón :  l a  

de  l os  a l umno s  de  nuevo  i ngreso  y  l a  de  l os  que  p roceden de o t ro  

cen t ro  y  e fec túan  un  t ras l ado  de  ma t r ícu l a  por  d i versas  causas .  

 

   En  to dos  l os  ca sos  menc ionados  an te r i o r mente ,  e l  d i rec to r  de  l a  

escue la  a  l a cua l  se  desea ingresar  so l i c i ta rá  l a s i gui en te  

docu men tac i ón :  

 

-  Cop ia  cer t i f i cada  de l  ac ta  de  nac i mien to  

-  Cop ia  de l  ca rne t  de  vacunac ión  

-  T res  fo togra f ías  ta maño  i n fan t i l  a  co l o r  

-  Cop ia  de  l a  cons tanc ia  de  p reesco l a r  de  g rados  an te r i o res  

-  Cop ia  de  l a  CURP 
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CAPITULO II I  
 

JARDÍN DE NIÑOS DIEGO RIVERA 
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3.1 ORIGEN Y DESARROLLO DEL JARDIN DE NIÑOS 

DIEGO RIVERA 
 

   La  c reac ión  de  una  e scue la  t i ene  co mo ob je t i vo  funda menta l  e l  

p roporc i onar  e l  se rvi c i o  de   educac ión  p reesco la r  esco la r i zada  a 

cargo  de  l a  Secre ta r ía  de  Edu cac ión  Púb l i ca .  

 

   E l  Ja rd ín  de  N iños  D iego  Ri vera  an tes  Es t re l l i ta ,  func i ona 

aproxi mada mente  de sde  1996 ,  ub i cado  en  l a  ca l l e  F ranc i sco  I .  

Madero  No.  15  en  e l  Mun i c i p i o  de  N i co l ás  Ro mero ,  fue  c reado por  l a  

Pro fesora  Ana Mar ía  Gon zá lez  Márq uez .  

 

   La  escue la  i n i c i o  sus  l abores  en  e l  C i c l o  Esco la r  1996-1997,  

con tando ún i ca mente  con  l a  D i rec to ra  y  una  maes t ra .  

 

   La  pob lac i ón  tan to  esco la r  como docente  poco  a  poco  fue  

i nc rementándose  has ta  c on ta r  en  l a  ac tua l i dad  con  un  to ta l  de  56  

a l umno s   repar t i dos  en  t res  g rad os  esco la res  y  con  una  do cente  

f ren te  a l  g rupo .  

 

   Por  l o  que  se  re f i e re  a l  no mbre  d e  l as  escue las  de  nueva  c reac ión  

se  d i spone que  será  e l   qu e  de te r minen  l as  au to r i dades  

cor respond ien tes ,  de  una  te rna  p ro pues ta  por  e l  D i rec to r  de l  p l an te l ,  

en  l a  que  no  podrán  f i gu ra r  no mbre s  de  personas  q ue  aún  v i van .  

 

   En  e l  caso  de  l a  escue la  de  es tu d io ,  se  p resen to  l a  te rna  para  dar  

no mbre  a  l a  escue la  por  l o  que  en   Enero  de  2003  p ropus ie ron  a  l a   

D i recc i ón  Genera l  de  Educac ión  Pre esco la r  l os  s i gu i en tes  no mbres :  

 

1 .  K i nder  Garden  Es t re l l i ta .  

2 .  F r i da  Kah lo   
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3.  D iego  Ri vera  

 

   En  Oc tu bre  de  2004 ,  au to r i za ron  e l  nombre  de  D iego  Ri vera  y  

per tenece  a l  sec to r  11  de  N i co l ás  Ro mero .  

 

   Después  de  haber  s i do  docente  y  con  es tud ios  de  Nor mal  Bás i ca  

por  ma s  de  20  año s  l a  Pro fesor a  Ana  Mar ía  Gon zá lez  Márquez  

dec id i ó  c rear  su  Jard ín  de  N iños  y  desde hace  10  años  e s ta  a  cargo  

de  e l .  
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3.2.  FUNCION DEL JARDIN DE NIÑOS DIEGO RIVERA 
 

   E l  Ja rd ín  de  N iños  D iego  Ri vera  cuen ta  con  t res  g rados  esc o la res  

fo r mados  por  Pr i mero ,  Se gundo y  Tercero  de  Preesco la r  en  un  tu rno  

ún i co  de  9 :00  a  13 :00  Hrs .  cuen ta  con  56  a l u mnos  d i s t r i bu i dos  de  l a 

s i gu i en te  fo rma 

 

 

Pr i mer  Grado 13  n i ños  y  n i ñas  

Segundo Grado 19  n i ños  y  n i ñas  

Tercer  Grado   24  n i ños  y  n i ñas  

  

 

   Con fo r mado por ;  

D i rec to ra ,  3  Docente s ,  Pro fesora  de  Ba l l e t ,  Pro fesor  de  Kara te  

 

   Cuenta  c on ;  

D i recc i ón ,  Sa lones ,  Área  de  Juegos ,  B ib l i o teca ,  San i ta r i os ,  Arenero .  

 

   E l  persona l  que  l abora en  e l  Ja rdín  de  N iños  fo rma un  equ ipo  con  

p ro fes i ona l i smo,  co mpro met i dos  para  o f recer  Educac ión  de  Ca l i dad  y  

For mac ión  In tegra l  en  e l  n i ño  Prees co la r .  

 

   E l  Ja rd ín  de  N iños  t i ene  c o mo func ión  b r i ndar  a tenc ión  

Ps i copedagóg i ca  en  fo r ma ar món i ca  e  i n tegra l  a l  n i ño  en  edad 

p reesco la r ,  de  3  años  a  5  año s  11  meses ;  s i n  o l v i dar  que  a l  as i s t i r  a l  

Ja rd ín  de  N iños  es  e l  p r imer  de sprend i mien to  que  t i enen  de  su 

hogar .  
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3.3 FUNCIONES DEL PERSONAL DEL JARDÍN DE NIÑOS 

DIEGO RIVERA 
 

   D IRECTORA: Di fund i r  en t re  e l  persona l  docen te  l as  nor ma s y  l os  

l i neamien tos  de l  t raba jo  es co la r .  

T ra ta  l os  asun tos  de  su  co mpetenc i a  con  e l  superv i sor .  

Maes t ra  t i tu l a r  de l  g rupo  de  2do .  Grado  

 

   DOCENTE: Maes t ra  Yo landa  Pérez  T i tu l a r  del  g rupo  de  3er .  

Grado  t i ene  a  su  cargo  27  n i ños .  

Rea l i za  l a  p l aneación  anua l  y  se ma na l  de  t raba jo .  

Responsab le  de  rea l i za r  l os  even to s  o  fe chas  c ív i cas  i mpor tan tes  y  

de más a c t i v i dades  que  sean en co mendadas  por  l a  D i rec to ra .  

 

   DOCENTE: Maes t ra  Mar tha  Za mora  Luna  T i tu l a r  de l  g rupo  de 

1er .  Grado  t i ene  a  cargo  13  n i ños .  

Rea l i za  l a  p l aneación  anua l  y  se ma na l  de  t raba jo .  

Apoyo  a l  d i rec to r  en  ac t i v i dades  ad min i s t ra t i vas  co mo l l enado de  

fo r matos  que  son  requer i dos  en  sup erv i s i ón .  

 
   As í  mi s mo l as  dos  Docen tes  nos  encarga mos de  rea l i za r  e l  aseo  

de  nues t ras  au las .  

 

   Func iones  de l  persona l  docente  s on  l as  s i gu i en tes :  

 

-  Preveer  l as  ac t i v i dades  anua les  por  desar ro l l a rse  con  el  

g rupo ,  de  acuerdo  con  e l  g rado  esco la r ,  e l  p l an  y  l os 

p rogra mas de  es tud io  y  l as  recome ndac iones  de l  d i rec to r  

de  l a  escue la .  
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-  Desar ro l l a r  con  e l  g rupo  el  p roceso  enseñanza  

aprend i za je ,  v i ncu lando l a  teor ía  con  l a  prác t i ca  y  real i za r  

l a  eva luac ión  y  ac red i tac i ón .  

-  Preparar  e l  mate r i a l  de  apoyo  d i dác t i co  para  fac i l i t a r  l a 

enseñanza  teór i co -p rác t i ca .  

-  Conduc i r  a l  g rupo  p rocurando que el  desar ro l l o  i n tegra l  de  

l os  a l umno s  se  rea l i ce  en  un  a mb ien te  de  cooperac i ón ,  

o rden  y  respe to .  

-  Apoyar  a  l os  a l u mno s  en  e l  desar ro l l o  de l  t raba jo  esco la r .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 - 60 -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CAPITULO IV 
 

PROPUESTAS 
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4.1 PROPUESTAS 
 

   La  escue la  es  una  en t i dad  co mpues ta  por  d i fe ren tes  e l emen tos  

que  se  a r t i cu l an  y  re l ac i onan para  dar  sen t i do  y  s i gn i f i cado  soc i a l  a 

l as  i ns t i tuc i ones  educa t i vas ,  lo  cua l  no  puede func i onar  

cor rec ta mente  s i  a l guno  de  sus  e l e mentos  no  con t r i buye  a  e s to .  

 

   Para  q ue  una  o rgan i zac i ón  fu nc i one  adecuada mente  se  debe  

seña la r  l os  ob je t i vos  genera l e s ,  de te r minar  au to r i dades  y  

responsab i l i dades  a  una  un idad  o rgán i ca  con  l os  s i gu i en tes  

té r minos :  func i ones ,  ac t i v i dades ,  l abores  y  deberes ,  ya  que  se  

puede d i s t i ngu i r  con  l a  u t i l i dad  teór i ca  y  p rac t i ca ,  l o  cual  fac i l i ta ra l a 

d i v i s i ón  de  t raba jo  en  l a  au to r i dad  y  responsab i l i dades .   

 

   En  una  i ns t i tuc i ón  l a  o rgan i zac i ón  fo r ma un  pape l  i mpor tan te  para  

su  func i ona mien to ,  l a  cuá l  c las i f i ca  l as  func i ones  que  se 

dese mpeñ an den t ro  de  l a  i ns t i tuci ón  co mo es  su  con t en ido ,  á mb i to  

de  ap l i cac i ón  y  p resen tac i ón .  Todo i n tegran te  t i ene  un  ro l  que  debe 

es ta r  funda mentado  ba jo  un  reg la mento  i n te rno  de  l a  i ns t i tuc i ón .  

 

   Los  p roceso s  ad min i s t ra t i vos  so n  aque l l os   que  per mi ten  a  l a  

o rgan i zac i ón  encausarse  de  man era  e fec t i va  hac ia  e l  l og ro  de  sus  

p l anes  y  ob je t i vos .  La  o rgan i zac i ón  se  en carga  de  de f i n i r  pues tos  y  

je ra rqu í as  den t ro  de  una  i ns t i tuc ión  o  empre sa ;  es to  nos  per mi te  

seña la r  e l  per f i l  de  qu ien  ocupa un  á rea  y  as í  mi s mo de t e r minar  sus  

func i ones ,  e l  o rgan ig rama es  fo r ma do por  un  so l o  f i n  a l canzar  meta s  

u  ob je t i vos .  

 

   Es  por  e l l o  que  una  o rgan i zac i ón  adecuada dará  co mo  

consecuenc ia  buenos  re su l tados ,  s i  se  to ma en  cuen ta  l o  s i gu i en te :  
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   La  Auto ridad .  Es  e l  derecho  que  t i ene  una  persona  de  e xi g i r  a  

o t ra  que  cu mpla  c i e r tos  deberes .  

 

   Las  Funcio nes.  Representa  l os  f i nes  esenc ia l es   y  bás i cos  qu e  

hay  que  rea l i za r  para   que  l a  o rgan i zac i ón  exi s ta  y  per manezca  

v i gen te .  

 

   La  Respons abi l idad .  Se  re l ac i onan  con  e l  f l u jo  de  au to r i dad  y  

ob l i gac i ones   donde deben cumpl i r  con  l os  té rminos  de  l as  po l í t i cas 

f i jadas .  

 

Funciones 

Responsabilidades 

Actividades 

Deberes 

Autoridad 
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   Los  Deberes .  Las  personas  que  ocupan una  un idad  o rgán i ca  es tán 

cond i c i onadas  por  deberes  y  son  las  que  debe rea l i za r  un i ndi v i duo 

depend iendo de l  pues to  que  ocupa en  l a  o rgan i zac i ón .  

 

   Las  Act i vidades.  Bu scan  un  f i n  recop i l a r  todos  l os  fac to res  para  

de te r minar  e l  ru mbo de  l a  o rgan i zac i ón .  

 

   Es te  e sque ma cuando se  p resen t a  a l  persona l  es  fác i l  de  en tender 

ya  que  es tas  fases  se  re l ac i onan en t re  s i  ten i endo co mo ob je t i vo  

rea l i za r  b i en  su  t raba jo  y  fac i l i t ándo lo  de  acuerdo  a  l a  func i ón  que  

dese mpeñ a den t ro  de  l a  i ns t i tuc i ón .  

 

   En  e l  Ja rd ín  de  n i ños  D iego  Ri vera  no  se  t i enen  c l a ras  l as  

func i ones  que  cor responde a  c ada  pues to ,  por  l o  que  a  con t i nuac ión  

se  p resen ta  e l  s i gu i en te  l i s tado  donde se  espec i f i ca  l o  que  el  

persona l  de  l a  i ns t i tuc i ón  debe rea l iza r .  

 

 

DIRECT OR 
 
Func ión Ge ne ra l :  

   P l anear ,  d i r i g i r ,  con t ro l a r ,  o r i enta r  y  superv i sar  l as  ac t i v i dades  

técn i cas  y  ad min i s t ra t i vas  de l  Jard í n .  

 
Func iones Especí f icas:  

a)  Pro mover  y  coord i nar  e l  buen  func i ona mien to  técn i co  y  

ad min i s t ra t i vo  de l  ja rd ín  de  n i ños .  

b )  Or i en ta r ,  superv i sa r ,  e va luar  y  coord i nar  e l  t raba jo  de  todo  e l  

persona l  de l  ja rd í n  de  n i ños ,  a  f i n  de  que  se  l ogren  l os  ob je t i vos  d e l  

mi s mo .  



 - 64 -

e)  So l i c i ta r  a  cada  educadora  su  p r oyec to  anua l  de  t raba jo ,  y  v i g i l a r  

e l  cu mpl imien to  de  e s te .  

d )  Organ i zar  y  d i r i g i r  l os  even tos  técn i cos ,  c ív i cos ,  s oc i a l es  y  

cu l tu ra l es  que  se  l l even  a  cabo  en  e l  ja rd ín  de  n i ños .  

 

 
JEFE DE L A UNIDAD PEDAGÓG ICA 
 
Func ión Ge ne ra l :  

   “Or i en ta r ,  superv i sa r  y  con t ro l a r  en  e l  aspec to  técn i co  educa t i vo  a l  

persona l  a  su  cargo ,  en  coord i nac i ón  con  e l  d i rec to r  de l  Cent ro ,  

s i gu i endo l os  p rogramas,  l i neamien t os  y  d i spos i c i ones  de  l a 

D i recc i ón  Genera l  de  Educac ión  Pre esco la r .   

Func iones Especí f icas:  

a)  Or i en ta r  y  superv i sar  cons t an te mente  l as  ac t i v i dades  de  

educadoras ,  as i s ten t es  educ a t i vas  y  aque l l os  o t ros  p ro fesores  co mo  

l os  de  educac ión  a r t í s t i ca  y  depor t i va  en t re  o t ros .  

b )  Organ i zar  reuniones  per i ódi cas  con  e l  ob je to  de  p l anear  l as  

ac t i v i dades  d i a r i as  en  coord i nac i ón  con  e l  persona l  a  su  cargo .  

c )  Superv i sa r  l os  p l anes  de  t raba jo  que  e l aboren  l as  edu cadoras  

o r i en tándo las  con t i nuame nte  a  l ogra r  l os  ob je t i vos  p ropues tos .  

 

 
EDUCADO RA 
 
Func ión Ge ne ra l :  

   Se  encargará  de  l a  a tenc ión  ps i copedagóg i ca  de  l os  n i ños  

p reesco la res  de  acuerdo  con  l os  p rogra mas de  l a  D i recc i ón  Genera l  

de  Educac ión  Preesco la r  y  será  re sponsab le  de l  t raba jo  d e  l a  o  l as  

as i s ten tes  educa t i vas  qu e  l e  sean  a s i gnadas .  
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Func iones Especí f icas:  

a)  Br i ndar  a  l os  n i ños  a tenc ión  ps i copedagóg i ca  de  acuerdo  a  l os  

p rogra mas o f i c i a l es  cor respond ien tes .  

b )  E l aborar  y  p resen ta r  a  su  je fe  i n med ia to  un  p royec to  anua l  de  

t raba jo  a l  co menzar  e l  año  esco la r .  

c )  Par t i c i par  en  jun tas  se mana les  con  su  je fe  i n med ia to  con  ob je to  

de  l l evar  a  cabo  l a  p l aneac ión  de  su  t raba jo .  

 
 

AS IST ENT E EDUCAT IVA 
 
Func ión Ge ne ra l :  

   Au xi l i a r  a  l a  educadora  en  l a  a te nc ión  ps i copedagóg i ca  y  cu i dado 

de  l os  n i ños  duran te  todo  el  t i empo  que  permane zcan en  e l  ja rd ín  de  

n i ños .  

 

Func iones Especí f icas:  

a)  Observar  l as  i nd i cac i ones  de  su  je fe  i n med ia to ,  para  l a  ap l i cac i ón 

de l  p rograma ps i copedagóg i co  a  l os  n i ños  a  su  cargo .  

b )  Atender  con  sen t i do  hu mano a  l os  n i ños ,  es ta b lec i endo re l ac i ones  

a fec t i vas  con  e l l os  a  t ravés  de  una  conduc ta  a mab le .  

c )  Ca mbia r  paña les  a  l os  n i ños  que  es tén  e n  su  au la  y  en señar l os  a  

usar  cor rec ta ment e  l a  bac i n i ca  y /o l os  sani ta r i os  cada  vez  que sea  

necesar i o .  

 

MAEST ROS DE EDUCACIÓN ART IST ICA O DEPORT IVA 

 
Func ión Ge ne ra l :  

   Rea l i za r  ac t i v i dades  a r t í s t i cas  manua les  as í  co mo e je rc i c i os  de  

educac ión  f í s i ca  co mo  co mple me nto  de l  desar ro l l o  de  l os  n i ños  

den t ro  de l  ja rd í n .  
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Func iones Especí f icas:  

a)  E laborar  y  p resen ta r  un  p ro yec to  anua l  de  t raba jo .  

b )  Coord i nar  y  a jus ta r  de  acuerdo  con  l as  educadoras ,  l as 

ac t i v i dades  de  su  espec ia l i dad a  l as  neces idades  espec í f i cas  de 

cada  g rupo .  

c )  Pro mover  e l  desar ro l l o  manua l  y  f í s i co  de  l os  n i ños ,  ap l i cando l os 

p rogra mas o f i c i a l es  cor respond ien tes .  

d )  Progra mar  y  so l i c i ta r  a  su  je fe  i nmed ia to ,  e l  mate r i a l  d i dác t i co  

necesar i o  y  adecuado para  sus  fun c i ones .   
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CONCLUSIONES 
 

   La  e xper i enc i a  de l  t raba jo  esco la r  es  i nnumerab le  pues  cada  una  

de  l as  personas  que  l aboramos co mo ma es t ros  e xper i ment a mo s d ía  

con  d ía  l os  ca mbios  en  l os  p l anes  y  p rogra mas,  esp ac ios  educa t i vos  

e  i ns t rumentos  d i dác t i cos ,  med ios  soc i o -econó micos  y  ca mbios  

generac i ona les  (ca rac te r ís t i cas  f í s i cas  i n te l ec tua les  y  emoc iona les  

de  l os  a l umno s)  que  a l  pasar  d e l  t i empo nos  hacen  re f l e xi onar  

acerca  de  l a  ta rea  de l  docen te .  

 

   La  i n f l uenc ia  i deo lógi ca  de  l os  dueños  o  d i rec t i vos  en  cada  

i ns t i tuc i ón  a fec ta  d i rec ta mente  a l  desar ro l l o  de  l a  educac ión  

par t i cu l a r ,  es  por  es to  que  una buena admin i s t rac i ón  educa t i va  

i nc rementara  l a  ca l i dad  de  l as  escue las .  

 

   La  Organ i zac i ón  permi te  l a  re lac i ón  en t re  á reas ;  cuando una 

i ns t i tuc i ón  t i ene  bi en  es t ruc tu rado  l o  que p re tende  a l canzar  l a 

o rgan i zac i ón  fo rma un  p ape l  muy  impor tan te  ya  que  es ta b lece  l as  

responsab i l i dades  a  qu ien  t i ene  e l  per f i l  adecuado,  para  reso l ver  l os  

p rob lema s que  se  p resen tan  den t ro  de  su  á rea .  E l  p ropós i to  es  

ayudar  a  que  l os  ob je t i vos  de  cua lqu ie r  i ns t i tuci ón ,  tengan un  

s i gn i f i cado  y  con t r i buyan  a  l a  e f i c i enc i a  o rgan i zac i ona l .  

 

   La  func i ón  ad min i s t ra t i va  es  la  que  pone y  mant i ene  en  l a  

operac i ón  a  cua lqu ie r  o rgan i zac i ón  es ta  func i ón  i nc l uye  di versas  

var i ab l es  de  p roceso ,  p l aneac ión ,   i n tegrac i ón  de recursos ,  

d i recc i ón ,  con t ro l  y  coord i nac i ón  funda menta l es  nece sar i as  para  

d i r i g i r  técn i camente  a  cua lqu ie r  g rupo  de  personas  que  t i enen  

ob je t i vos  co munes  y  d i spone de  c i e r tos  recursos .  
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   Para  garan t i za r  e l  l og ro  de  l os  p ropós i tos  o  metas  de  l a  escue la  es  

necesar i o  es tab lecer  y  tener  l as  c ond i c i ones  de  t i empo,  re cursos  y  

o rgan i zac i ón  para  e l l o .  No  bas tan  l as  buenas  i n tenc i ones ,  n i  saber  l o  

que  conv iene  hacer  y  cómo,  s i no  hay  que  empezar  a  p reparar  y  

l l evar  a cabo  l as  acc i ones  que  nos  conducen d i rec ta mente  a  l as  

metas .  

 

   La  o rgan i zac i ón  de l  Ja rd ín  de N iños  debe tener  l a  su f i c i en te  

f l exi b i l i dad  para  es t imu la r  y  fo ment ar  l as  i n i c i a t i vas  que  con  sen t i do 

cons t ruc t i vo  sur ja n  en  e l  espac io  ed uca t i vo .  

 

   As í  mi s mo,  co mparando l a  s i tuac i ón  de  l a escue la  de  es tud io de  

caso   con  o t ras ,  se  puede dec i r ,  que  cada escue la  co mo una  

o rgan i zac i ón  p resen ta  un  carác te r  p rop io  que  l a  i nd i v i dual i za ,  es  

dec i r ,  cada  es cue la  puede p re se n ta r  d i fe ren tes  p rob le ma s y  as í  

mi s mo  puede en f ren ta r l os  de  d i fe re n ta  manera .  
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