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I.~ INTRODUCCION.

Durante 28 afios de labor magisterial, ha sido una constante -
preocupacién para mi el esforzarme por realizar lo mejor posible mi tra
bajo como directora de la Escuela Urbana Federal '"'Profr. Moisés Sdenz''-
de Gral. Terdn, N. L. Y animada por el deseo de superacién en mi carre-
ra y por el gran amor que siempre he sentido por mi profesifn, decidf -
realizar una investigacién documental acerca de: '"EL PROCESO ADMINISTRA
TIVO EN LAS ESCUELAS DEL TIPO EDUCATIVO ELEMENTAL, CENTRADO EN LA DELE-
GACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD' deseando que el estudio 1llevado-
a cabo sirva para mejorar en lo posible lo referente a la administra---
cibn escolar; ya que considero que la buena marcha de una institucién -

educativa depende muchfsimo de una buena administracién.

En la complejidad del mundo actual, en que nos encontramos --
con grandisimas ciudades, con un crecimiento de poblacién que cada vez-
se incrementa més, vemos como hay urgente necesidad de una buena admi--

nistracién que organice, controle y dirija las actividades humanas.

Es tan necesaria una buena administracifén en todos los aspec-
. tos de la vida: en el gobierno, en las empresas, en las iglesias, en --
las cooperativas, etc., y si en todos estos aspectos es importante cudn

to mis en algo tan delicado y sublime como lo es la educacidn.

La educacién de la nifiez, que es la base de los ciudadanos --
que mafiana habrin de dirigir al mundo, debe ser motivo de especial cui-

dado y es por eso que dentro del engranaje que mueve la humanidad, tra-




taré en este estudio que estoy realizando, de centrar la atencién sobre
algunos aspectos relevantes de la administracidn escolar; concretamente

1o referente a la delegacién de autoridad y responsabilidad.

"La administracién se define como la creacién y conservacidn,
en una empresa, de un ambiente donde los individuos, trabajando en gru-
pos, pueden desempefiarse eficaz y eficientemente para la obtencidn de -

sus fines comumnes'". (1)

Para satisfacer los requisitos de eficiencia, la administra--
cibn se auxilia de los principios tedricos y las tecnologias de otras -
ciencias, tales como: La Psicologia, el Derecho, las Matemiticas y la -

Sociologia, por citar algunos ejemplos sobresalientes.

Es tan grande la responsabilidad que se tiene al administrar,
que realmente debemos de tener mucho cuidado al ejercer esta funcifn; -
~ ya que la eficiencia administrativa no puede comprarse; para adquirirse
se necesita: preparacién, estudio, experiencia, cardcter, reflexifn, do

minio, meditacién y conocimiento sobre lo que se va a administrar.

A efecto de circunscribir y delimitar mi objeto de estudio, -
yéy a concretarme en este trabajo, Gnicamente al anilisis de la adminis
tgaciﬁn escolar. Para lo cual integraré mi trabajo con los siguientes -
gapitulos en los que va unida al estudio realizado, la experiencia que
me han dejado 28 afios al servicio de la educacidn en nuestro pueblo.
1.- KOONTZ,HAROLD Y CYRYL O'DONNELL.-~ Curso de adm1n15trac1on.moderna

"Un anéllsls de las funciones de la administracién Libros Mc Graw-
Hill de México, México, 1973.




II.- PRECISION DE LOS OBJETIVOS.

Impulsada, como dije antes, por el deseo de mejorar la cali--
dad de mi trabajo como directora de la Escuela Urbana Federal ""Profr. -
Moisés Sdenz' T. M. de Gral. Terdn, N. L. y de adquirir conocimientos y
orientaciones actualizadas, realicé el estudio de licenciatura que me -
propongo concluir llevando a cabo una investigacién cientifica de tipo-
documental, que ademds de mejorar mi actuacién como maestra, pueda apor
ta§~a1guna informacién que sea de provecho en la obra educativa de nues
tro pafis. Como mi funcién actual es la de estar al frente de una escue-

la, voy a basar mi investigaci6n en torno al siguiente tema:

“EL, PROCESO ADMINISTRATIVO EN LAS ESCUELAS DEL TIPO EDUCATIVO
ELEMENTAL, CENTRADO EN LA DELEGACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD™.

En toda actividad que se realiza, lo primero que debe seflalar
se son los fines u objetivos que se persiguen, lo cual nos permite se--
leccionar los métodos de trabajo, es decir, los medios de‘reélizarlogmm
Quien no sabe con toda precisidn a dénde va, no puede llegar a ninguna-

parte,

Con la presente investigaci6n, me propongo alcanzar los si---
guientes objetivos:
1o.- Demostrar que la distribucién de poderes, centrada en la delega---
cién de autoridad y res@onsabilidad, favorece la buena marcha de -
la escuela.

20.- Mejorar la administracién en la escuela a mi cargo.




30.~ Que pueda ser de alguna utilidad para los directores de escuela y
para toda persona que ejerza funciones administrativas en el sis-

tema pedagbgico.




ITT.- (QUE ES LA ADMINISTRACION?

La funcifn administrativa se ﬁuede desglosar en las siguien--
tes fases o momentos:
a) Detectar necesidades.
b) Pronosticar los logros de las acciones.
c) Especificar objetivos.
d) Planear para hacer a través de otros.
e) Establecer canales de mando y comunicacidn.
f) Determinar, clasificar técnicamente los propdsitos, funciones y obli
gaciones de cada miembro.
g) Lograr el desarrollo continuo y sostenido de los elementos humanos.
h) Bmplear la actividad para organizar y dirigir, controlar y coordinar

a subordinados y responsables, para el logro de objetivos. (1)

Uno de los principales aspectos de la administracidn, es que-
debe actuar como estabilizadora; es decir lograr la armonia entre todos

los componentes y evitar conflictos.

"La administracién es la creacién y conservacién de un ambien
te donde los individuos, trabajando en grupos, pueden desempefiarse efi-

caz y eficientemente para la obtencién de fines comunes". (2)

1.- S.E.P. administracifn y legislacién educativa.
20. Curso para la Licenciatura en educacién pre-escolar y primaria-
S.E.P. México, 1976. P. 31

2.~ KOONTZ HAROLD Y CYRIL O'DONNELL.- Curso de administracién moderna:-
Un andlisis de las funciones de la administracién.- Libros Mc Graw-
Hill de México, México, 1973,




La administracién es esencial en toda actividad organizada y -
en todos los niveles; no solamente en los directores, sino también en --

1os maestros de grupo. (3)

"La administracién adquiere su verdadero significado, naturale

za e importancia; al constituirse en un proceso necesario a todos los --

. esfuerzos colectivos, grandes o pequefios; a pesar de que en cada caso, -

ese proceso puede variar de objetivo y forma y justamente en esa adapta-
bilidad a las circunstancias cambiantes, es donde los principios adminis

trativos tienen su prueba cientifica y su universalidad". (4)
Resumiendo podemos decir que, administrar es:

La técnica de coordinaci6n, de hacer a través de otros, de ---

delegar autoridad y responsabilidad, para el logro de fines.

Los pasos en que consiste toda administracién, y que son apli-
cables a 1la administracidén escolar son los siguientes:

A) Planeacitn.

B) Organizacidn.

C) Direccidn y

D) Control.

3, - KOONTZ,HAROLD Y CYRIL O'DONNELL.-Curso de administracién moderna: -
"Un andlisis de las funciones de la administracion.- Libros Mc.Graw
Hill de México, México, 1973 P. 26

4.- S.E.P. Administraci6n y legislacién educativa.

20. Curso para la licenciatura en educacién pre-escolar y primaria-
S.E.P. México, 1976, P. 33




Dichos pasos tienen un papel muy importante en el progreso dé la civili

zacién y de la cultura. Se necesitan personas preparadas, con una visidn
sociolfgica amplia y precisa, que no se desoriente ante los hechos impre
vistos; sino al contrario, que sepan prevenir y evitar las crisis y los-

errores.

La administracién escolar exige una organizacién moderna y es-

& \ o . o a o
tan importante que requiere de quien dirige, una preparacién, una cultu-
ra, una habilidad, una visién de conjunto y una capacidad de mando; ----

verdaderamente satisfactorias

La tarea de administrar consiste en crear y conservar un ambien
te adecuado para que grupos de personas puedan trabajar eficiente y ----

eficazmente, en el logro de objetivos comumnes.

"Fayol clasifica las cualidades necesarias de un administrador

en la siguiente forma:

Fisicas: salud, vigor, trato.

Mentales: habilidad ?ara aprender y entender, criterio, fortaleza mental,
adaptabilidad.

Morales: energfa, firmeza, disposicién de asumir responsabilidades, ini-
ciativa, tacto, lealtad, dignidad.

Culturales: conocimientos generales distintos a las puramente técnicos.

Técnicas: ﬁroﬁias de las funciones desempefiadas.

Experiencia: la obtenida en el trabajo'. (5)

5.~ KOONTZ, HAROLD Y CYRIL O'DONNELL.- Curso de administracién moderna:

"Un.anéllsls de las funciones de la admlnlstrac16nﬁ Libros Mc Graw
Hill de México, México, 1973, P. 25




Resumiendo podriamos expresar que administrar es:

ylanear, organizar, dirigir y controlar.
9 g 9 gir y




IV.- PLANEACION.

El primer paso en la administraci6n es el de planear,fes lo -
primero que debemos realizar los directores al echar a andar nuestras -
‘escuelas. (Qué vamos a hacer en el afio escolar que se inicia? En la ---
| primerea reunién del consejo técnico consultivo (1) planear todo lo --
relacionado con la escuela y la educacién, en los diferentes aspectos:-
. material, técnico y social: es importante hacer un plan real, objetivo,
~de todo lo que creemos se pueda realizar en la escuela. "Administrar --

sin plan es administrar al azar'. (2)

Un programa bien elaborado, un buen plan en el que han inter-
venido el director, el consejo técnico y la sociedad de padres de fami-
lia, van a dar al administrador, en este caso al director de la escue--
‘la,'puntos de referencia para actuar, para pedir, para comprobér, rectl
ficar, corregir o perfeccionar y al Gltimo poder decir con satisfac----
cién: "hemos cumplido' o jqué nos falta por hacer? y no lamentarnos de-

algo que no hicimos.

La planeacifn del trabajo deberi fundarse, no en el entusias-
mo, voluntad o juicio subjetivo del dirigente, sino que deberd despren-
derse de un estudio objetivo de la realidad; mediante una investigaci6n
precisa de los problemas, necesidades y recursos disponibles, tanto de-

la escuela, como del medio social en que actuamos. Una investigacidn --

1.~ (Ver anexo 1).
2.~ KOONTZ,HAROLD Y CYRIL O'DONNELL.- Curso de administracién moderna:
‘ "Uh.anﬁllsls de las funciones de la adm1n15trac16n” Libros Mc Graw
Hill de Méx1co M§x1co, 1973, P. 117,




‘bien conducida nos lleva de la mano a la elaboraci6n del plan de traba-
jo; pues después de ordenar € interpretar los datos recogidos, se hace-
una seleccién y jerarquizacidn de los problemas y necesidades existen--

tes; asi como de los medios y recursos necesarios para resolverlos.

La organizacién del trabajo deberd sujetarse al plan»Ya elabo

rado; no se puede organizar sin plan.

Todas las actividades se fealizan con miras a alcanzar los --
objetivos trazados. Es evidente que mientras mejor elaborados sean ----

éstos, el desarrollo del trabajo alcanzard mayor grado de eficiencia.

vplanear es decidir de antemano qué hacer, c6mo hacerlo, cudn
do y quién debers 1levarlo a cabo, La planeacidn se erige como puente -

entre el punto donde nos encontramos y aquél a donde queremos ir'". (3)

Hay cuatyo razones concretas € importantes en la funci6n de -
planear: ‘

wlﬁlimina la incertidumbre y el cambio.

. Enfoca la atencién hacia los objetivos.

~ Facilita el control,

- Ahorra tiempo y esfuerzo.

3.~ KOONTZ,HAROLD Y CYRIL O'DONNELL.-~ Curso de administracién sederna:
"Un andlisis de las funciones de la administracién',~ Libros Mc Graw
Hill de México, México, 1973, P. 117 o




Con el propbsito de llegar a un concepto claro y preciso del-
valor de la planeacifn presentaré algunas normas generales que deberdn-

tomarse en cuenta en el proceso de su elaboracitn y aplicacién.

10.~ La planeacién debe abarcar todos los aspectos fundamentales del --
trabajo. En el caso particular de las escuelas, el plan debe preci
sar los objetivos de las actividades en los aspectos: técnico, ---

- administrativo, material, social y de mejoramiento profesional.

20.- Los objetivos de la planeacién deben estar plenamente ajustados a-~
las necesidades y problemas de la realidad; asi como a los medios-
y recursos de que se disponga para resolverlos. Es preciso hacer -
investigacién de la comunidad a fin de adaptar la obra educativa -

de 1a escuela, a las condiciones del medio ambiente.

30,- Egsyobjetivos de la planeaci6én deben establecerse para realizarse-
en un perfodo de tiempo determinado. No debe hacerse un plan de --

trabajo con <duracién ilimitada.

40.- La planeaci6n es una funcidén permanente. El plan anual s6lo fija-
los objetivos generales por lo que es conveniente dividirlo en --

fases mds cortas: mensuales, trimestrales, semestrales, etc.

50.- La planeacién general del trabajo en la escuela, es responsabili-

dad del director; debiendo éste invitar a los maestros de grupo a

participar en su elaboracion. Algunas veces puede intervenir la -




sociedad de padres de familia y otras autoridades, opiﬁando sobre-
el plan de obras materiales que se pretenda llevar a cabo en la -~

escuels.,

60.~ Hay que elaborar los planes de trabajo con cierta elasticidad para
poder adaptarlos a las circunstancias. No deben ser cartabones ---

rigidos, sino instrumentos t&cnicos con poder de adaptacién.

70.- La planeacién debe ser lo mds simple posible; contener ideas cla--

ras y precisas, expresadas con sencillez y brevedad.

Para terminar con el aspecto de planeaci6én diré que: En muchas
ocasiones el &xito de los supervisores o de los directores, consiste en

su habilidad para planear.




V.~ ORGANIZACION.

Después de que se han planeado y programado las actividades -
de 1a escuela, viene un punto importantisimo: La organizaci6n, de tal -
manera que "de una buena o mala organizaci6én dependerd una administra--

cién mis ficil o mds dificil". (1)

La organizaci6én es una necesidad.- Cuando visitamos una insti
tucidén y observamos que alli el trabajo se realiza con exactitud, que -
se aprovechan al miximo los recursos que disponen decimos que estd bien
organizada; en cambio vamos a otra instituci6n y vemos que alli todo se
mieve con dificultad, que se procede con improvisacibn, que hay insegu-
ridad en 1la direccién, que no hay buen rendimiento; pensamos que estd -

muy mal organizada.

Cuando nos referimos a las personas y observamos que su acti-
tud no es firme y encauzada hacia una finalidad precisa, sino que se --
encamina en pos de diferentes objetivos; pensamos que €sa persona carece

de una buena organizacién en su trabajo.

Al referirnos a la escuela, también nos es fdcil observar ---

cuindo hay una buena o mala organizaci6n.

1.- HERNANDEZ RUTZ,SANTIAGO.- Organizacién escolar, t. I, II, Unién ---
tipogrdfica, ed. hispano americana. México, 1964. P. 658




Cuando falts uniformidad en las labores, que no hay una hora-
fija de entrada o de salida y que nadie sabe lo que hay que hacer, indis
cutiblemente que hay mala organizacién.

‘Debemos campfeﬁder que la escuela es un organismo vivo, donde
debe haber propBsitos entusiastas; por lo que debe ser dirigida por ma-

estros que sientan el gnhelo de servir a los nifios y a su commidad.
La organizacifn no es un fin sino un medio para realizarlo.

‘Bl objetivo ?rinnipal que se persigue en la escuelé, €5 m=m=
encanpzar a las muevas generaciones para que obtengan superiores formas-
,de'vﬁﬁa y tomen lo mejor de la riqueza cultural acumulada en el trans--

- curse de los afios.

Para organizar se necesita tener, como expuse antes, clara --
viéiénlde los fines que se tratan de alcanzar, de las metas a las que -
se desea llegar. Esta idea dé finalidad es indispensablé en quien trate
de organizar Ona' ylab§r en cualquier plano de la actividad humana.

No ?uede haber organizacifn sin proﬁésitosq
La educacién 1leva implicitas las ideas de orden, de conti--
miidad, de firmeza; s6lo se cambia lo que se ha establecido sin una --

visién clara.

La organizacifn escolar comprende el estudio de las normas ¢




que han de seguirse para aprovechar los recursos de que dispone el plan
tel; conséguir aquellos de que carezca y poner todo en juego, para al--

‘canzar las finalidades de la educacidn.

La organizacidn escolar facilita el trabajo a los maestros -- |
pof el aprovechamiento de los recursos de que dispone el plantel y con-

triﬁéye'a formar hibitos de orden y organizacifn de los alumnos.

La organizacién se refiere a cfmo deben ser las funciones, --
jerarquias y actividades; sefiala cémo y quién va a hacer cada cosa (en-
el sentido de qué puesto; no precisamente de qué persona) y cbmo lo va-

a hacer.

Es tan importante la organizacifn, que es conveniente conocer

los principios que la rigen:

Principio de especialiiacisna

| Este princiﬁio es quizd el fundamental en la organizacibn, --
porque la divisién del trabajo es el medio para obtener una mayor espe-
_ cializacién; es decir, mayor conocimiento, destrezé y perfeccién en ---

cada una de las personas dedicadas a cada funcidn.

Principic‘de 1la unidad de mando.

"Para cada funcién debe existir un solo jefe'.
"Nadie puede servir a dos seflores', este principio establece

que los subordinados no deben recibir &rdenes de dos personas distin--




tas, sobre una misma materia.

Principio del equilibrio de autoridad-responsabilidad.

Se debe brecigar el grado de responsabilidad que corresponde-
al jefe de cada nivel jerdrquico, estableciendo al mismo tiempo la auto

ridad que se le confiere.

‘Pr1nc1p10 del” equilibrio de dlreCClén—conxrol

| A cada gradc de delegacidn debe corresponder el establecimien
to de'les controles adeeuados, para asegurar la unidad de mando. La ad-
m;nistrac;ﬁn&no puede existir sin alguna delegacién; ya que aquélla con
s&ste en "hacer a través de otros, sin olvidar que la autorldad se dele

.ggsugﬁﬁmxraquue 1avresponsab111dad se ccmparte".

Para organizar lo relativo a la divisi6n de funciones, se de-

ben tomar en cuenta los siguientes factores:

El trabajo que se va a hacer.
Las ?ersonas de que se puede disponer; y

Los lugares en que dicho trabajo se debe realizar.

Hay tres sistemas de la divisi6n de funciones y autoridad a -
través de las cuales se reaiiza la organizacién, éstas son;
Organizacifn lineal.

Organizaci6n funcional o de Taylor.

Organizacién lineal y staff.- (ti@o de estructura mixta).




. .
Para comprender mejor cada uno de estos tipos de organizacifn

presentamos los tres esquemas con sus caracteristicas, ventajas e incon

venientes. (ver -anexo No. 2, 3y 4).

Como se'puede ver, a la estructura lineal corrésponde una or-
ganizaci6n a@cya@a en las 6rdenes que dan unas autoridades superiores a
otras y éstos las Mvapsmiten a su vez, a los subordinados. En este sis-
tema; cada individuo no tiene sino un solo jefe para todos los aspectos
y solamente recibe érd@nes de &1. La autoridad y responsabilidad se ---

transmiten "en 1fnea" por eso recibe el nombre de organizacifn lineal.

La organizacifn funcional o de Taylor, ofrece ventajas debido
a la ”espegializaciénﬂ; pero tiene también sus inconvenientes, ya que -
los subordinados tienen varios jefes y la resﬁonsabilidad de éstos dis-

minuye, por 1o que puede haber el peligro de ineficacia.

En la organizacidn lineal y staff (mixta) se trata de aprove-
éhar_las ventajas y evitar las desventajas de los dos sistemas anterio-
res, conservando de la primera la autoridad y responsabilidad integra--
mente transmitidas a través de un solo jefe para cada funcién y de la -

unda, aceptando. el asesoramiento de las personas especializadas que-

sirven de apoyo a la erganizacién.

Hay que tener mucho cuidado de que no se confundan los campos ' .
de autoridad lineal y staff, por lo que es muy conveniente que toda ---

institucifn educativa euente con organigramas precisos y claros que ---




muestren la divisién de funciones, niveles jerﬁrquicess‘lﬁneas de auto-
ri@i&by\resﬁonsabilidad etc. Desbués de describir en forma breve en --
qu& consisten los organigramas, expllcar para qué sirven y los requlslw

tos que deben tener; mostraré algunos de ellos,

Los organigramas consisten en hojas o cartulinas en las que -
cada puesto de un jefe se representa por un cuadro que encierra el nom-
bre de ese puesto, y representdndose éor la unidn de 1@s"cuadfosg me-=-

diante lfneas, los canales de autoridad y‘resﬁonsabilidadq

Los 'om&n gvan

as nos seflalan la divisién de funciones, los --
niveles-jeméiﬁqic@s,'Las»lineas de autoridad y‘resbmnsabilidad; asf co-
‘mo 1z naturaleza lineal o staff del departamento que suele indicarse, -
por éistiﬁtms colores o por distintos gruesos de la 11inea de commica -«
cidny marcando la aut@rldad 11nea1 con 1linea llena y la staff con linea

punteada

Los erganigramas deben ser ante todo muy claregw que No Comn--
tengan tantos cuadros y‘que &stos queden c“epa,rra,des entre si por SSPaClﬁﬁ
apr@piadosg

No deben contener nombres de personas sino de las funciones -

que se desemﬁeﬁahm

Por lo general, en los organigramas aparece solamente el cuer

po administrativo y no todos los empleados.,



Los organigramas pueden ser: verticales, horizontales, circu-

lares y escalares,

Para terminar el capitulo sobre organizacifn, incluiré varios

s referentes a la direcci6n y cooperativa escolar, haciendo-

crganigr
hiﬂcaﬁié en que la organizacifn escolar es el mejor medio para facili--
tar la tavea del maestro y mis fructifera y agradable, la de los alum--

nos. (Ver anexo No. 5y 6).




VI.- DIRECCION.

Hemos llegado al momento mis importante en el proceso adminis
trativo: LA DIRBECCION. Esta consiste en la ejecucidn controlada de un -

trabajo que ha sido planeado y organizado con toda precisidn.

"Dirigiv es hacer funcionar el pérsona1”9 dice Jesis Alvarez-
Constantino; pero p@d?iémbskagfegarWQﬁé dirigirkes opérar simul tAneamen
te los recursos técnicos de la ejecucién, evaluacién, supervisién y el-
control,que nos permitird comprobar la eficacia prdctica de las activi-

dades que tan cuidadosamente fueron planeadas.

De los recursos técnicos que acabo de mencionar, mos ocupare-
mos después de tratar mis ampliamente lo que se refiere al aspecto de -

LA DIRECCION,

"LA DIRECCION es el elemento de la administraci§m4@ﬂxél que --
se logra la realizacién.efectiva de todo lo planeado por medio de la --
autoridad d@i administrador ejercida a base de decisiones; ya sea toma-
da directamente o delegando dicha autoridad, vigilando que se cumplan ;

en forma adecﬁada todas las 6rdenes emitidas'". (1)
Koontz y O'Donnell se expresan asi: ”direcciﬁn‘es la funcién-

1.~ REYES PONCE, AGUSTIN.- Administraci6n de empresas. '"Teoria y précti
ca" Bd. Limusa, S.A. México, 1968. P. 305



ejecutiva de guiar Y'vigilar a los subordinados". (2) Fayol define la
direcci6n diciendo "una vez constituido el grupo social, se trata de -

hacerlo funcionar: talbes la misi6n de la direccidn’. (3),

| o A nuéétro'juiéio, la direccién'trata de obtener los reSuitaw
dos que se habian'previsto y planeado y para los que se habia organiza
do e integrado; de tal manera que si se prevee, planea, organiza, inte
gra y controla,'e$ 5610 ﬁara bien realizar. De nada servirfan las mejo
res técnicas en los otros cinco eiementos, si no se logra una buena---

ejecucibn, la cual depende de una buena direccidn.

Y es que todas las etapas de la mecinica administrativa se -
ordenan a preparar la dinfmica y de éstas, la central es la direccidn;
por ello podemos afirmar que la direccifn es la parte esencial y cen--

tral de la administracién.

La direccifn implica:

~ Que se delegue autoridad, ya que administrar es "hacer a -
través de otros".

- Que se ejerza esa autoridad; para lo cual deben precisarse
sus tipos, elementos, clases, etc.

- Que se establezcan canales de comunicacién a través de los
cuales se ejerza y se controlen sus resultados.
2.- REYES PONCE, AGUSTIN.- Administracién de empresas "Teoria y pricti

ca" Ed, Limusa, México, 1968. P. 305
3@’ IDEVIQ PQ 306 '



- Que se supervise el ejercicio de la autoridad en forma si-

- multénea a la ejecucidn de las 6rderes.
Més adelante y por considerarlo de suma importancia tratard
los puntos relacionados con: R
Aj Delegacién de autoridad
B) Autoridad
C) Responsabilidad
- D) Ejecucifn
E) Coordinacién

F) Supérvisién
G) Evaluaciﬁn

Volviendo al tema que nos ocupa sobre la dlrecclén, se puede
Qbsewv&r que ésta puede ejercerse de modo autocrdtico; sin tomar en --
cuenta el criterio de los demds, lo cual conduce al absolutismo. Por--
el contrario, si la direccién se ejerce tpmando en cuenta los demis, -

wlo una direccién democrdtica, con lo que se forma un --

se estd emplean
verdadero equipo de trabajo que genera un ambiente espiritual de liber
tad, de'ini@iativaﬁ de ayuda mutua, que permitird un mejor desarrollo-

dé,las actividades,

Los subordinados al ser tomados en cuenta comp cclaboradores
‘activos, con derecho a participar en los problemas que afectan a la --
direﬁgiéng no sclamemte"céoperan con su experiencia y su capacidad; si
anQ§§ cam?artif&n la responsabilidad colectiva de las decisiones y --

adoptarén una actitud favorable en todo momento.
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"Ia autocracia destruye, la democracia crea'. (4)

En nuestras escuelas no solamente se recomienda, sino que es
exigido que en las que hay varios maestros, se forme el consejo técni-
co consultivo; cuya funcibn consiste en ayudar al director én todos --

los problemas de la obra educativa.

En la escuela "'Profr. Mbisés Sdenz'', en donde actualmente --
chﬁﬁ la direccifn, siempre se acostumbra formar el consejo técnico al
priﬁgipiar el afio escolar y se nombran comisiones para las diferentes-
actividades'y puedo asegurar que 8ste ha sido un valioso auxiliar para

realizar mi trabajo satisfactoriamente.

Fayol presenta tres principios para una buena direccién:

"“Unidéd;de'mandoqw Se refiere a que un empleado no debe recibir 6rdenes
‘sino de un solo j@feg en el momento en que se presenta la dualidad --
de mando, al ejercer su autoridad dos jefes sobre el mismo individuo, -
se experimenta cierto malestar y la autoridad sufre menoscabo, se alte

ra el orden, la estabilidad es amenazada". (5)

- La ﬁﬂidad;de‘dir@Cciéﬁ@w Se refiere que debe existir un solo jefe y un

solo programa, para desarrollar el conjunto de actividades tendientes a

un.miSWQ £in. "Un cuerpo con dos cabezas es, en el mundo social, como-

en el animal, un monstruo; le es dificil vivir", (6)

4.~ ALVAREZ CONSTANTINO, JESUS.- Direcci6n de escuelas. Ed. El estudian
te. Guad, Jal., 1968, P. 24

5.~ IDEM. P. 25
6.~ IDEM. P. 25
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La unidad del personal.- Se refiere a la coordinacitn de los esfuerzos
de tﬁdas los integrantes de una institucién, incluyendo al director. -
Para ello es necesario una buena planeaci6n y organizacion del trabajo
que permita sefialar con toda precisifn, las tareas que correspondan a-
cada uno de los miembros del personal, evitando pérdida de tiempo y de

‘energia.

Un aspecto muy importante en la direccidn, es la facultad --
de tomar decisiones. Para conducir cualquier trabajo, es neéesario -
frecuentemente tomar decisiones. El director debe oir, escuchar y acep
tar en su caso, lo que considere conveniente, del consejo técnico; pe-
ro no debe despojarse de la facultad de tomar decisiones. Debe conser-
var siempre el timSn en SUS mManos, dispuesto a actuar con cﬁﬁwtunidadm

y firmeza, hacia las metas propuestas.

Se dice con frecuencia, "dirigir es decidir'': pero una vez -
tomada la decisi6n hay que llevarla a cabo, €sa es la responsabilidad-

mis importante del director.

Es tan importante la toma de decisiones, que con ello pode--

mos decir, se pone a prueba la personalidad del director.

A los directores de escuelas se nos presenta un problema a -

fin de afio; La evaluacién del personal. No existen medios objetivos ni

precisos para estimar los aspectos del trabajo de los maestros; la ca-

lificacibn que se da en las fichas de trabajo, son juicios subjetivos-




basados en observaciones incompletas, que a veces se dejan influenciar

por la amistad que une al director con sus ayudantes.

Cuando el director observa deficiencia o irregularidad en el
 trabaj09’debe proceder a corregir o normalizar la situaciénftratandm -
con tacto, comprensifn y sentido humano al subordinado, y cualquier --
observacién que se haga a un maestro, debers ser siempre en privado, -

jamds en pGblico.

Dentro ds 1a administracién, hemos visto como cada uno de --
1los aspectos que hemos tratado, lo consideramos de mucha importanciaj;-
cuando vimos lo referente a la planeacibn, nos parecia lo mds importan
te; luego vimos organizacién y crefmos que es aln mis interesanie y --
ahora que tratamos lo que se refiere a la direccidn, Vermos que ésta es
como el alma que le da vida, que le da fuerza a la organizacifn en ge-
neral ¥ nos damos cuenta de la gran responsabilidad que pesa sobre un-
director de escuela que debe hacer realidad lo que tan cuidadosamente-

se planﬁé y organlz§3 para el mejor funcionamiento del plantels

; Bl verdadero director, el que se preocupa por cumplir fiel--
mente con 1a misi6n que le fue encomendada, debe poseer cualidades que

1e son indispensables para reallzar su 1abor satlsfactorlamenteo

Debe tener sentido de responsabilidad.- E1 sentido de respon

sabilidad es lo que hace al verdadero jefe.




Debe tener iniciativa; no ser solamente transmisor de 6rdenes;
sino transformador; mo para que cambie las érdenes, sino que las adapte-
a las circunstancias que mejor convengan en ese momento a la institucién

donde preste sus servicios.

Debe tener espiritu de justicia,« Dar:.. a cada uno lo que le co-

rresponda y no dejarse llevar por malas voluntades etc.

Saber comunicar las 6rdenes. Es tan importante la forma de dar

'las Srdenes, que puede influir positiva o negativamente en 1a buena mar-

cha de una organizacidn.

Muy importante también es "saber coordimar'. El director no --

debe hacerlo todo, ni podria hacerlo, sino s6lo ver que todo se haga; --

por lo tanto su tarea es es encialmente la de coordinar,

Otra cualidad que puede ser dtil a cualquier jefe es la de --

ngaber convencer'' y si puede mantener la disciplina en una forma positi

va y esponténeamente; se puede decir que va derecho al éxito, aunque hay
veces que es necesario una 1lamada de atencién o una sancifn; con esto-

debemos tener micho cuidado y obrar con suma justicia.

El mejor director, el que tiene una escuela agtiga y progresis
ta, en donde todo marcha y funciona adecuadamente, es el que sabe dar -

b@, °'¥,1®g Un director entusiasta y activo, contagiard a su personal,

qgi@mttrataré de imitarlo. Un director apétlco y desganado, a la vez con




tagiard a los que lo rodean creando un ambiente desfavorable; todo di--
rector debe tener presente "que su vida habla mis fuerte que su voz''.

(7)

Por ﬁltim@ haré una recgmendacién,muy importante a los direc-
téres de escuela, en el sentido de que al finalizar el afio escolar, ---
hagamos un balance géﬁﬁral de las actividades realizadas para conocer -
los resultados obtenidos en todos los aspectos. Analizandd los objeti--
vos que integraban el blan amal de trabajo: qué fue lo Que logramos, -
qué no alcanzamos a realizar y por qué. Esto, sin duda, nos ayudard pa-

Ta que en lo futuro podamos :elaborar un mejor plan anual con mayor pro-

babilidad de éxito; ya que contamos 31empre con el deseo de superarnos-
para bien de muestras escuelas y‘muy en especial, de los nifies, princi-

pio y £in de la obra a la cual servimos.

A) DELEGACTON DE AUTORTDAD

-

titulo del trabajo que nos Ocupa, por 1o que considero conveniente dedi
car especial atencifn a este inciso, ya que aqui haremos referencia a -

las mencionadas delegaciones.,

"El fin primordial de la delegacién de autoridad es hacer ---

posible la organizaci6n. Ningln individuo en una empresa puede realizar

7.« REYES PONCE,AGUSTIN.- Administracién de empresas "Teoria y practi-
ca' Ed, leusa9 México, 1968. P. 347.




s6lo todas las tareas necesarias para lograr una meta de grupo'. (8)

Un superior no puede delegar autoridad que no tiene y no pue-
de delegar toda la autoridad sin dejar su puesto. Toda delegacidén de au
toridad debe poder ser rec:upemda por quien la delega, en cualquier mo-

mento.

Siendo la administracifn un “hacer a través de otros' necesa-
riamente requiere de la delegacifn. Ningn jefe lo hace todo por si ~=-

solo, sino que delega en otros su autoridad y su responsabilidad.

Es c:omﬁn Qi'r 1a frase "La autoridad se delega y la responsabi
lidad se comparte'; (9) jpor una parte, es cierto; pero podriamos afiadir
que frecumtanente tanto la autoridad como la responsabilidad se delew

gan, sin dejar por ello de compartlrsea

"Delegar es dar a otra persona nuestra autoridad y responsabi

lidad para que haga nuestras veces'. (10)

La delegaci®n de autoridad y resﬁcnsabilidad ayuda al adminis
trador para que cxmj)la, mejor con su trabajo, ya que le permite oc:uparse
de las cosas mis impcrtantesg dejando los problemas menores en otras ma

nos.

8.~ KOONTZ,HAROLD Y CYRIL O'DONNELL.- Curso de administracién moderna
Un anﬁllsls de las funciones de la admmstrac:xén. Libros Mc.Graw-
Hill de México, México, 1973. P. 361

9.~REYES PONCE, AG’USTINQ -Administracién de empresas. "Teorfa y pricti-
ca' Ed. mesa México, 1968, P, 337

10.-IDEM, P. 337 '




Otro beneficio de la delegacidn es que favorece la especiali-
zacién ya que se puede delegar por funciones especificas. También permi
te que las decisiones sean tomadas sobre la realidad; un jefe de alto -
nivel generalmente desconoce 10s detalles de los problemas de los nive-

les jerdrquicos inferiores.

La delegaci6n implica una actitud de confianza y para ello, -
el director debe conocer plenamente a su personal; serfa imprudente de-
legar autoridad a un subordinado inexperto, quien necesita tiempo para-
adquirir madurez. Se le debe ir dando autoridad gradualmente. El grado-

de delegacién estd altamente relacionado con la capacidad.

Los directores debemos recordar que en la delegacién de auto-

ridad, hay que tener voluntad de soltar un poco las riendas.

El administrador tieme que estar dispuesto a conceder la to-
ma de decisiones al subalterno, y para asegurarse de que no se comete--

rédn errores, puede ayudarlo asesorandolo y orientindolo.

Debemos tener presente que la delegacién de auteridad implice

una actitud de confianza mutua.

El administrador que desea lograr mayor €xito en su trabajo,-

al delegar autoridad debe tener presente las siguientes recomendaciones:

- Otorgar autoridad con miras a hacer posible la realizacién de metas.




- Escoger la persona adecuada para determinada tarea.

- Mantener abierta las lineas de comunicacién, permitiendo que exista-
relacién continua entre el jefe y el subalterno para que brinde a es
te Gltimo la informacién que le permita tomar decisiones e interpre-
tar correctamente la autoridad que se le ha delegado.

- La delegacién debe ir acompafiada por t€cnicas que aseguren el ejerci
cio correcto de la autoridad; es decir, establecer controles apropia
dos.

- Bstimular tanto a los que delegan eficazmente, como a los que asumen
con éxito la autoridad. Un buen premio puede ser el de otorgar mayor

autoridad, ofreciendo un ascenso o un cargo superior.

Muy importante es la actitud de los directores en la delega-
cién de autoridad. A algunos administradores no les gusta delegar, no-
‘pueden resistir la tentacidn de decirle al subordinado lo que tiene --

que hacer y cémo debe hacerlo.

En aquellas escuelas donde el director confia en su personal

delegando autoridad en sus maestros, es seguro que marchen mejor.

Actualmente, en las escuelas contamos con un maestro de guar
dia y diferentes comisiones que facilitan la labor del director, permi
tiéndole dedicarse con mayor cuidado a supervisar el trabajo de los ma
estros, convivir con el personal docente, con los alumnos y con los --.
padres de familia asi como cumplir con todas las demds tareas inheren-

tes a su cargo.




B) AUTORIDAD.

Al hablar de la direccidn, nos referimos con frecuencia al -
término autoridad; ya que como expresamos antes, administrar es "hacer
a través de otros" y esto implica que se delegue autoridad. Para reali
zar satisfactoriamente esta funcidn, necesitamos conocer en qué consis

te y cudles son los tipos de autoridad que podemos emplear.

La autoridad es la clave para el trabajo administrativo. Es-

un derecho implicito a un cargo para utilizar la capacidad decisoria;-

en forma tal, que se establezcan y se logren los objetivos.

La autoridad es la base de la responsabilidad y es la fuerza

integradora en la organizacién. Hay relaciones de autoridad y responsa

bilidad en todas las tareas donde existe la unidén superior subordinada.

Una vez que la autoridad es delegada dentro de la estructura
de una meta dada, deben establecerse controles para saber si se estin=

alcanzando los objetivos.

Relaciones de autoridad entre la linea y el staff:
Las funciones de 1fnea son las que tienen responsabilidad di

recta en la realizacifn de los objetivos.

Pl staff se refiere a los elementos de organizacidn que ayu-

dan a la linea a trabajar mds eficazmente, para el logro de los princi




pales objetivos.

En la autoridad de linea un superior ejerce supervisidn direc
ta sobre un subordinado. La naturaleza de la relacién staff es consulti

véa,

Los funcionarios staff ayudan a los funcionarios de linea pa-
ra que lleven a cabo las funciones administrativas; por eso se les asig
na a los funcionarios staff una "autoridad de ideas™ y a los funciona--

rios de 1linea, una "autoridad para dar 6rdenes'. (11)

Refiriéndonos a los tipos de autoridad se pueden distinguir -
cuatro formas diversas: dos de indole juridica, que forman la autoridad

propiamente dicha y dos de indole moral.

La autoridad juridica puede ser formal y operativa.

La autoridad formal es la que se recibe de un jefe superior -
y se ejerce sobre un subordinado. Esta puede ser de dos tipos: lineal o
funcional, segln se ejerza sobre una persona o grupo de trabajo exclusi
vamente; por un jefe o por varios que manden en el mismo grupo, cada --

uno para funciones distintas.

La autoridad operativa es la que no se ejerce directamente --
sobre las personas, sino que da facultades para decidir sobre determina

das acciones.

11.- KOONTZ,HAROLD Y CYRIL O'DONNELL.« Curso de administracién moderna:
"Un andlisis de las funciones de la administracién'.Libros MC.Graw
Hill de México, México, 1973 P. 321.




La autoridad moral puede ser técnica y personal.

La autoridad técnica es la que se obtiene por el prestigio y-

la capacidad que dan ciertos conocimientos tedricos y practicas que una
persona posee en determinada materia. Como por ejemplo la autoridad del

profesionista cuya opinidén se admite por reconocerle capacidad.

La autoridad personal es la que presta las cualidades morales,

sociales y psicolfgicas que hace a ciertas personas adquirir un ascen--
diente sobre los demds, alin sin haber recibido autoridad formal ninguna;

como en el caso de algunos lideres naturales.

La autoridad formal y operativa se complementa con la autori-

dad técnica y personal. Qué bueno seria que los directores al recibir -

1a autoridad formal, pudieran contar con los conocimientos y la persona

1lidad necesaria para ejercer la autoridad que les fue confiada.

En seguida incluiré un esquema que muestre los tipos de auto-

ridad a que me he referido; tomado de la obra citada de Reyes Ponce: (12)

&
5"
formal lineal
juridica ﬁ
(se impone por
obligacidn). operativa l%fUncional
AUTORIDAD &
moral técnica
(se impone por
convencimien--
to). personal
s

12.- REYES PONCE, AGUSTIN.- Administraci6n de empresas. ''Teoria y précti
ca" Ed. Limusa, México, 1968. P. 317.




Hasta ahora he mencionado solamente autoridad en general, en-

seguida trataré sobre la autoridad en la escuela.

La autoridad es un elemento inherente a la direcci6n. Nadie -
podrd dirigir sin que se le haya otorgado la facultad para mandar y ha-
cerse obedecer; por tal motivo vamos a examinar de dénde procede y cBmo

debe ejercerse la autoridad conferida al director de escuela.

En nuestro pais la educacidn primafia es una funcidén que com-
pete orientar y coordinar al Estado. Cuando la administraciﬁn.pﬁblica -
extiende a un maestro el nombramiento de director de una escuela, dele-
ga en 81 sus funciones, principalmente el ejercicio de la autoridad pa-

ra que pueda organizar y dirigir la institucion.

La autoridad que se otorga al director de la escuela es exclu
sivamente para la organizacién y correcto funcionamiento del plantel; -
por lo que al aceptar el puesto, asume la responsabilidad de rendir cuen

tas sobre el buen o mal uso que haga sobre la autoridad conferida.

Autoridad y responsabilidad son fendmenos correlativos; la --
autoridad sin la responsabilidad ocasionaria despotismo; por otra parte
serfa absurdo exigir respomsabilidad a quien careciera de autoridad ---

ejecutiva.,

El director de la escuela tieme facultades para delegar y --

compartir la autoridad con los maestros del plantel.




La autoridad se delega cuando la divisién del trabajo lo re-
quiere, como cuando los maestros desempefian diferentes comisiones en -
1a escuela. La autoridad se comparte cuando los maestros asumen su ---

parte de responsabilidad en la empresa comn, como en el caso del con-

sejo técnico.

Hasta aqui hemos hablado de la autoridad oficial, sin embar-
go, en la vida social opera, como dijimos en pdginas anteriores, la --

autoridad moral fundada en las cualidades personales del individuo.

Por lo que serfa muy conveniente que todo director de escue-
1la contara con el respaldo de la autoridad moral basada en su presti--
gio personal, asi como con la capacidad suficiente para desempefiar el-

puesto que se le ha asignado.

C) RESPONSABILIDAD.

Cuando hablamos de delegacioén de autoridad y de autoridad en
particular, casi va implicito el término de responsabilidad porque au-
toridad y responsabilidad siempre van unidas como las caras de una mo-

neda; pero hay que tener mucho cuidado en no confundir los términos.

La responsabilidad la constituyen las cosas que estdn a car-
go nuestro y la autoridad es el poder que mecesitamos para poder desem
pefiar nuestras responsabilidades, por lo que no se debe dar ninguna --

responsabilidad sin la autoridad necesaria para cumplir con ella.

Chruden y Sherman en su libro sobre administracién escolar -




nos dicehque '"La responsabilidad es la obligaci6n que tiene un emplea-
do ante su superior immediato de desempefiar los deberes comprendidos -

en su puesto'. (13)

Koontz y 0'Donnell nos dicen: '"La responsabilidad del subal-
terno ante su superior por su desempefio es absoluta, una vez que acep-
ta una tarea y la facultad para realizarla y ningﬁn superibr puede eva
dir su responsabilidad por las actuaciones del subalterno” y afiaden: --
"La responsabilidad por las actuaciones no puede ser mayor de la que -

implica la autoridad delegada, ni debe ser menor'. (14

Terminaré este punto recordando a los directores de escuela-
que muchas veces en el trabajo se presentan mis responsabilidades que-
las que se pueden desempefiar; por lo que es muy conveniente recurrir -
a la delegacién de los asuntos menos importantes y reservar los de ma-

yor trascendencia para tratarlos personalmente.

Debemos confiar en el personal docente; pues de lo contrario,

alguna tarea de mayor importancia se puede quedar sin realizar.

D) EJECUCION.

Es tan importante la ejecucién en el proceso administrativo-
que algunos autoreé la consideran como un sinénimo de direccién.
13,- CHRUDEN,HERBERT J. Y ARTHUR W.S.SHERMAN JR. Administracién de per-

sonal. Compafifa ed. continental de México, 1970. P. 73
14 .~ KOONTZ,HAROLD Y CYRIL O'DONNELL.- Curso de administracién moderna:

"Un andlisis de las funciones de la administracién'. Libros Mc.Graw

Hill de México, México, 1973 P. 367.




La ejecuci6n es una funcién de la direccidn que comsiste en-
la realizacién eficaz de un trabajo que ha sido planeado y organizado-

previamente.

La funcifn ejecutiva tiene especial importancia porque es la
parte priactica de la que se espera obtener resultados positivos. Los -
demds aspectos de la administracidn tienen por objeto preparar y mejo-

‘rar la ejecucidn, que es la que decide sobre la calidad del trabajo.

Para mejorar la ejecucién presentaré algunas sugerencias que

pueden ser Gtiles en su aplicacidn.

Es de recomendarse que la actividad se realice por equipos,-
donde todos los miembros del personal incluyendo al director partici--
pen en la obra del trabajo colectivo. La reunién periddica ya sea men-
sual o semanaria del consejo consultivo de la escuela, el diario cam--
bio de impresiones de cardcter informal; permiten una mejor ejecucidn-

del trabajo que se va a realizar.

Lo bueno del trabajo en equipo es que permite una comunica--
cién constante entre todos los miembros del personal, que atiende di--
versos aspectos de la obra en comin. La comunicacidn verbal o por es--
crito coordina los diferentes elementos. Con la comunicacién se produ-
cen resultados altsmente satisfactorios creando un ambiente espiritual
donde 1a confianza y la comprensién hacen mds agradable y placentera -
cualquier actividad (mds adelante dedicaré un capitulo especial que --

trate sobre "comunicacién').




La actitud o sea la disposicién de &nimo hacia el trabajo que
se va a emprender es de suma importancia en la funcién ejecutiva. E1 -~
op‘timismoy el entusiasmo y la alegria producirdn un trabajo mejor en un
ambiente agradable y satisfactorio. El pesimismo, el resentimiento y el

desgano, producirdn un trabajo mediocre en un ambiente deplorable.

La actitud que asuma el director, tendrd que reflejarse indu-
dablemente en la actitud que adopten tanto los maestros como los alum--

nos del plantel.

Asi como se cuida el trabajo administrativo y los bienes mate
riales del plantel, es importante cuidar los bienes espirituales o sea-
los maestros que constituyen la verdadera esencia de la escuela. La ac-
titud cordial y amable asi como el trato justo y equitativo permiten al
director conocer a los maestros y ayudarlos a resolver sus problemas y-

necesidades.,

El director de la escuela, mis que un jefe, debe conservar su
calidad de maestro, convirtidndose en un educador constante de su pro--

pio personal docente.

E) COORDINACION.
La coordinacién puede considerarse como la esencia de la admi
nistracién porque relaciona todos los elementos de una institucién para

integrar una unidad arménica. la coordinaci6n es una cualidad imprescin

dible de la direccifn. Se dice con frecuencia "dirigir es coordinar', -




se puede aceptar pero no €s exacto, porque la funcién de la direccién

es mis amplia.

También se dice "organizar es coordinar't; pero son dos con-
ceptos distintos; la organizacidn es un trabajo, la coordinacién es -

1a calidad de ese mismo trabajo.

Mgs bien la coordinacidn se puede colocar dentro de las fun
ciones de la administracién que son: planeacidn, organizacidn, direc-
cién y control; ya que no tiene radio de accién propio, sino que in--
terviene en cada una de ellas. El director es el coordinador general-

de todas las actividades de 1a escuela.

F) SUPERVISION.

Llegado el momento de la ejecucidn del trabajo, deben ope--
rar simultineamente los Tecursos técnicos de la evaluacidn, tales como
la supervision y el control que nos permiten comprobar la eficacia de

1as actividades que estamos realizando.

"La palabra supervisifn deriva de super:sobre, y de vivium,
supino, de videre, ver; implica por lo tanto: ver sobre, revisar, vi-

gilar', (15)

15.- REYES PONCE, AGUSTIN.- Administracién de empresas. ''"Teoria y‘prég
tica" Ed. Limusa, México, 1968. P. 340




De otra manera podemos decir que la supervisidn consiste en
"ver que las cosas se hagan como fueron ordenadas' hay ocasiones en -
que se puede confundir con el control; pero se distinguen en que la -
supervisién es simultdnea a la ejecucidn y el control es posterior a-

ella, aunque sea por corto tiempo.

Es muy importante la funcidén del supervisor, ya que es el -
encargado de la labor de vigilancia; es el eslabdn que une al cuerpo-
administrativo con los trabajadores, es el transmisor no sélo de las-
6rdenes e informaciones de los jefes superiores; sino a la vez de las

inquietudes, deseos, temores y esperanzas de los empleados de base.

Todo supervisor necesita:

Distribuir el trabajo.

Saber tratar a su personal.

k]

Calificar a su personal.

3

Instruir a su personal.

-Recibir y tratar las quejas de sus subordinados.

i

Realizar entrevistas.

- Hacer informes, reportes, etc.

Conducir reuniones, aunque sean pequefias.

Mejorar los sistemas a su cargo.

H

Coordinar con los demis jefes.

Mantener la disciplina. (16).

16.- REYES PONCE, AGUSTIN.- Administracién de empresas. "Teoria y ---
practica" Bd. Rimusa, México, 1968. P. 342.




Los supervisores deben poseer una doble preparacidén técnica

y administrativa.

Refiriéndonos en lo particular a la escuela, podemos decir -
que la supervisién es una facultad inherente al cargo de director; ---
ya que le permite apr@éiar el trabajo realizado por el persbnal a sus-
6rdenes. Asi como el inspector escolar es el supervisor immediato de -
los directores de escuela, €stos deben ser los supervisores immediatos

de los maestros de grupo.

La supervisién no debe en ninglin momento actuar como fiscali
zadora administrativa de los aspectos negativos del trabajo; sino mids-
bien, convertirse en un recurso técnico que permita controlar las acti

vidades escolares.

Es muy conveniente que el director visite con frecuencia los
salones de clase, que supervise las labores de los maestros, que convi
va con los nifios, etc.; entendiéndose su intervencién como una asisten
cia técnica para mejorar el trabajo, un estimulo para coordinar la ---

accién y un medio de convivir mejor todos los integrantes del plantel.

G) EVALUACION.
La tiltima de las funciones de la direccidén es la evaluacién-
por medio de la cual nos damos cuenta de la eficiencia alcanzada en --

el trabajo que realizamos, indicdndonos los aciertos y los errores ---




que hayamos cometido.

La evaluacifn se refiere a todos los aspectos de la obra --
escolar, no solamente a la valoracifén que hacemos los maestros por --
medio de pruebas pedagbgicas para conocer el adelanto de los nifios; -

sino para apreciar la marcha general de la escuela.

Hay veces que la evaluacién se utiliza para diagnosticar --
determinados problemas escolares y las causas que los originaron. ---
Esto puede dar lugar a un fin correctivo, formular nuevos programas,-

‘nueva coordinacién entre organizacién y administracién etc,

También para investigar cualquier aspecto de la realidad --
escolar, es necgsario contar con la evaluacién. Si se desea mejorar -
la ensefianza mediante la aplicacién de nuevos métodos, es necesario -
coﬁparar los resultados de los que se estdn aplicando y los que se --
desea poner envpréctica, Ademds, facilita una informacién precisa de-
la realidad educativa; tanto a los maestros como a los padres de fa--
milia, asi como la sociedad y sobre todo a los planificadores oficia-

les, permiténdoles mejorar el funcionamiento del sistema educativo.

Hay quienes piensan que la evaluacidn es solamente un exa--
men final que se hace después de terminar un trabajo; nosotros sabe--
mos que esta funcién debe ser permanente, que debe ir junto con la --
ejecucién. La comprobacién del trabajo debe referirse a todos los ---

aspectos de la obra educativa: técnico, administrativo, material, so-




cial y de mejoramiento profesional. Cada uno de estos aspectos requie

re técnicas especiales de evaluacién.

Para una correcta evaluacifn es necesario recurrir a medios
objetivos de comprobacitn. La estimacién subjetiva puede alterar los-
resultados seglin el estado de dnimo de los observadores, sin embargo-
‘cuando no existan técnicas precisas de medicién, la evaluacién debe -~

1levarse a cabo de todos modos, pues es una funcién indeclinable.

Hemos observado la Intima conexién que existe entre las fun
ciones esenciales de la direcci6n, las cuales no deben separarse, ni-
aislarse en la prictica, ya que todas ellas son técnicas que nos ayu-

‘dan para alcanzar una mejor administracién en nuestras escuelas.




VII.- CONTROL.

Para darnos cuenta de la importancia de este capitulo que se
refiere al control, basta decir que con esta funcién se cierra el ci--
clo de la administracidén aGn cuando no podemos desligarlo de las demds
funciones administrativas. Hay control de la planeacién, de la organi-

zacibn, de la direccifn, etc.

Podemos definir el control diciendo que '"es la medicién de -
los resultados actuales y pasados en relacidn con los esperados, ya --
sea total o parcialmente, con el fin de corregir, mejorar y formular -

nuevos planes'. (1)

Todo control implica la comparacién de lo obtenido con lo --
ésperado, esta comparacién puede ser final de cada periodo prefijado -
y entonces observar si los resultados se alcanzaron, igualaron o supe-
raron lo que se pretendia; este procedimiento constituye el control --

sobre resultados,

En el proceso administrativo y muy en particular en la di--
reccién de una escuela, no se deben esperar a conocer los resultados-
de lo que se estd realizando hasta el final, porque quizd seria dema-
siado tarde para una accién correctiva y una de las funciones del con
trol es precisamente que esa accidn correctiva se inicie en forma au-
tomdtica, que va ya corrigiendo las desviaciones constantemente sin -

11- REYES PONCE, AGUSTIN.- Administracién de empresas. "Teoria y pric
tica'. Ed. Limusa, México, 1968. P. 355.




necesidad de detener la marcha de la institucién.

El control es la comparacién de lo realizado con lo esperado,
“por lo que se supone que debe haber una base sobre realizaciones ante--
riores, no se podria decir que se controla algo si lo obtenido no se va
loriza, por lo que es absolutamente necesario que existan "estdndares''-

de alguna manera preestablecidos y si &stos son precisos y cuantitati--

vos, cuidnto mejor.

Los controles deben conducir por si mismos de alguna manera a
1a accién correctiva; no s6lo deben decir que algo estd mal sino donde,

por qué, quién es el responsable, etc.

"El control administrativo es mucho mis eficaz cuando se en--
cuentra en casos en que no se logrdé lo previsto, mds bien que en los re

sultados que se obtuvieron como se habia planeado'. (2)

Para que cumplan con su debida funcién, los controles deben -
ser flexibles, deben reportar rdpidamente las desviaciones, deben ser -
claros para todos los que de alguna manera han de usarlos y de llegar-
lo mis concentrados que sea posible a los altos niveles administrati--

vos, para lo cual se recomienda la utilizacidn de gréficas.

Del control nos podemos valer para tener seguridad en qué -
lo que estamos realizando lo estamos haciendo bien, para corregir los-
defectos y‘Superar 1o obtenido y nos ayuda a una mejor planeacién en -

lo futuro.

2.~ REYES PONCE, AGUSTIN.- Administracidn de empresas.''Teoria y pricti
ca" Ed. Limusa, México, 1968. P. 358. -




VIII.- LA COMUNICACION.

Cuando hablamos de la ejecucién mencionamos que era absoluta-
mente necesario valernos de la comumicaci6n para poder llevar a cabo la
tarea de supervisar y de coordinar y expresamos que este tema seria tra
tado de una manera mis amplia en un capitulo especial por considerarlo-

de suma importancia.

La comunicacién es uno de los temas de mis actualidad en el -
presente y en la administracién es indispensable, ya que es necesario -
estar conduciendo constantemente informacién, idea y sentimientos; en--
tre los individuos y entre los gruﬁos, "La comunicacién se considera co
mo una red de operacién que refine a todos los miembros de una organiza-
cién. (1). Es muy importante que los empleados comprendan los deberes-
de su trabajo, cbmo deben desempefiarlo, si lo estan haciendo bien, y pa
ra qué lo estdn haciendo. De todo esto se pueden dar cuenta por medio -

de la comunicacién.

La palabra comunicacién se deriva del latin "cum', cony ----
s’ dong; significa, algo que se participa a otros a la manera de un
don o un regalo, "algo que antes de comunicarse era exclusivamente nues
tro y después de la comunicaci6n es del dominio de todos los demds'. --

(2).

"La comunicaci6n es un proceso por virtud del cual nuestros -
conocimientos, tendencias y sentimientos, son conocidos y aceptados por

otros". (3) .

1.~ CHRUDEN HERBERT J. Y ARTHUR W.SHERMAN JR.- Administracién de perso--
nal. Compafifa ed.continental de México, 1970. P. 367,

2.- REYES PONCE,AGUSTIN.- Administracién de empresas. '"Teoria y pricti-
ca". BEd. Limusa, México, 1968. P. 311.

3.- IDEM. P. 311.




La comunicacién, para que logre su funcién, debe ser clara,-
que los demds capten bien lo que queremos manifestar; ya sea como dije

antes una idea, un sentimiento o un deseo.

La comunicacién es esencialmente‘bipolar; nunca nos comunica
mos nada a nosotros mismos sino que tenemos que comunicar a otros; por
lo que necesariamente debe haber una fuente, un receptor y un canal --
de la comunicaci6én. Cabe hacer notar que es muy importante que el pro-
ceso de la comunicacién se adapte al nivel del receptor y no de la ---
fuente y refiriéndonos al canal éste puede ser: oral, escrito, por ---

gestos, signos, actitudes, sefiales, etc.

También debemos tomar muy en cuenta el menéaje que queremnos-
transmitir, y el momento en que Este se va a efectuar; ya que toda co-
municacién implica forzosamente una reaccifn o respuesta y ésta puede-
depender de si la comunicacion se efectfia en un ambiente agradable o -

desfavorable.

La comunicacidn puede ser: formal o informal.

La commicacién formal es la que sigue las lineas estableci-
das de autoridad, por ejémplo: un supervisor que proporciona instruc--
ciones a un subordinado. La comunicaci6én formal puede fluir hacia aba-

jo, hacia arriba y en direccién horizontal.

La comunicacién vertical descendente estd formada por reglas,

6rdenes, instrucciones e informacidn tales como graficas, avisos, fo--




lletos, cartas, peribdicos, revistas, etc.

La comunicacidn vertical ascendente se refiere a: quejas, re-

portes, informes, sugestiones, etc.

La comunicaci6n horizontal comprende: juntas, comités, conse-

jos, mesas redondas, asambleas, etc.

La comunicacién informal tiene lugar entre amigos y compafie--
T0s cuya relacifn es independiente de la autoridad y de las funciones -
de trabajo; no se refiere a las cosas que la institucibn desea que se-
comunigquen, ni sigue los canales fijados, ejemplo de ello son los comen

tarios y el chismorreo; esta informacifén es mds rdpida que la formal.

La comunicacién puede ser: imperativa, si exige una respuesta
precisa, una accidn, una omisifn o un cambio de actividades; exhortati-
va, si expresa alguna accién sin imponerla obligatoriamente e informati

va si solamente comumica algo.

Tengamos presente que la comunicacién es un medio, no un fin-
en el proceso administrativo y que debemos cuidarla y mejorarla creando

siempre un ambiente adecuado en nuestro trabajo.

En el sistema escolar, la comunicacién es fundamental; es ---
necesario que entre los inspectores, directores y maestros exista una -
relacifn establecida por las 6rdenes que los supervisores han de hacer-

llegar a la base,de las informaciones que &sta debe proporcionar a “~=-




los niveles superiores; a la vez influye en la coordinaci6n que debe -

existir en todos los trabajos que se realicen en el plantel,

Se estd utilizando la comunicacién, no solamente cuando se -
organiza una conferencia, un cursillo, una reunidén o se hace un.periG—
dico, sino en todos los actos de la vida escolar; en las relaciones --
del maestro con los alumnos, con el director, con el inspector, con --

los padres de familia, cuando se toman decisiones en comiin sobre las -
técnicas que deben emplearse, aprovechando las experiencias de otros -
maestros; al ponerse de acuerdo sobre horarios, pruebas, métodos etc,;
en una palabra, la comunicacién interviene en todas las funciones de-

'1a administracién escolar; en la planeacién, en la organizacién, en la
direccién y en el control. De ahf la importancia de dedicar un capitu-
lo especial a este aspecto tan interesante en la vida moderna, como lo

es la comunicacién.

Las éctividades que se 1levan a cabo en el campo de la ense-
flanza sbn.susce?tibles de realizarse en grupo. El director puede traba
jar de modo que la organizacidn de su escuela surja de la coordinacién
entre &1 y todos los maestros a su cargo. El inspector habrd de contar
con los direcf@res de su zona, y el maestro de escuelas unitarias con-
los alumnos, con la comunidad, con sus compaﬁeros de escuelas unita---

rias y con sus supervisores.

Para que el grupo exista, es necesario que los miembros que-

lo integran tengan conciencia de grupo, sientan su existencia dentro -




de la asociacifn y que acepten la responsabilidad que tienen respecto

al grupo, para tratar las metas fijadas.

La formacién de los grupos dentro del sistema educativo tie
ne aplicacidén en cualquier nivel y segfin los estudios sociolégicos, -
muestran que con la formacidn de grupos se obtienen mejores rendimien

tos.

Muy interesante resulta el estudio sobre dinfdmica de grupos
y su aplicacién en la escuela se justifica por el hecho de que ésta -
debe no sélo instruir, sino formar y esa formacifén debe atender tanto
a la personalidad individual del alumno asi como a su dimensifn sos--

cial.

El grupo estd formado por muchas personas distintas entre -
si sobre 1as'que influyen fuerzas que provocan un comportamiento de--
terminado y que actlan como condicionantes en las actividades grupa--
les. El conjunto de esas fuerzas constituye la dinfmica externa e in-

terna.

La dinfmica externa la forman las fuerzas que actfian desde-
fuera, los valores de la sociedad en que se vive, los reglamentos, le

yes, etc.

La dinfmica interna estd compuesta por las fuerzas que par-
ten de cada individuo; estas fuerzas pueden tener un alcance positivo;
pero a veces tambi&n lo tienen negativo produciendo inhibiciones, ---

agresividad, fijaciones, etc.
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El equilibrio del grupo se mantiene mediante la armonizacién
de todas esas fuerzas y para conseguir los objetivos, se utilizan las-
técnicas grupales. Todo conductor de grupo debe conocer esas técnicas-

g fin de lograr con ellas los mejores resultados.

En seguida incluyo un esquema que muestra las principales --

técnicas de comunicacién escolar. (Ver anexo No. 7 en el apéndice) .




IX.- PERSONALIDAD DEL DIRECTOR.

Como Gltimo capitulo he dejado el tema "Personalidad del di-
rector" por considerar que &ste es el factor mis importante en la obra
educativa: Podrfamos tratar las caracteristicas comunes a todo direc--
tor;-perojno'seria 1o mismo hablar de las cualidades que deben tener -
un jefe politico, un jefe militar o un jefe administrativo; por lo que

nos vamos a referir concretamente al director de escuela primaria.

En el transcurso de este trabajo me he referido a los dife--
rentes aspectos de la administraci6én escolar y nos hemos dado cuenta -
que hay un factor fundamental que mueve y dirige todas esas funciones-
de la mecéinica y de la dindmica administrativa y ese factor lo consti-
tuye el director de la escuela, de quien depende definitivamente el --

&xito o el fracaso en la misidn que le fue conferida.

En la escuela todo depende del director: Reglamentos, progra
mas, organizaci6n, métodos, material de ensefianza. De nada serviria un
hermoso edificio con todas las condiciones higiénicas indispensables,-
con suficiente material diddctico, excelente mobiliario, etc., si no -
se cuenta con un buen director. Todo se tornard inoperante, en manos -

de un jefe incapaz.

El maestro es el alma de la escuela. En ninguna profesién --
los fracasos y el dafio son tan sensibles como el ejercido por un maes-
tro irresponsable; sobre todo en la escuela primaria, que es predomi--

nantemente formativa.
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El director de escuela, para cumplir con su misién, debe te
ner preparacidn, capacidad y experiencia en el aspecto técnico del --
trabajo. De nada serviria que estuviera dotado de aptitudes directi--
vas, si no conoce los problemas especificos de la educacién y si a su
preparacion técnica se le puede agregar el conocimiento y experiencia

en el aspecto administrativo cuinto mejor.

Debe temer experiencia y capacidad personal en el aspecto -
social del trabajo; crear un ambiente de cordialidad entre los compa~
fieros, alumnos y padres de familia y contribuir al mejoramieﬁto de la
comunidad; colaborando en todo lo que sea posible para elevar el ni--

vel de vida, del lugar en donde presta sus servicios.

El director debe tener visién‘para planear y organizar el -
trabajo; también capacidad y préctica para ejecutarlo asi como para -
evaluarlo. Debe ser tebrico y prictico. La pura teorfa lo conduciria-
a la inactividad y la sola practica lo conducirfa a la rutina y a la-

improvisacidn.

Debe ser una persona equilibrada en el aspecto fisico, en -
el intelectual y en el moral; gozar de buena salud, de preferencia sin
defectos fisicos visibles; tener sentido comiin, buen juicio, capaci--

dad intelectual media superior, y una conducta normal.

Muy importante es que debe tener madurez emocional, trato -

afable y actitud optimista, dominio del temperamento; pues quien mo -
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ha aprendido a controlarse a si mismo, dificilmente podrd dirigir a -

los demis.

El director de la escuela debe temer un cardcter sélido, --
justo y enérgico; capaz de tomar decisiones y actuar con firmeza hacia

las metas fijadas.

Ademds debe tener iniciativa, inteligencia, espiritu obser-
vador, memoria, sentido de responsabilidad, prudencia, serenidad, rec
titud, lealtad, habilidad para convencer, paciencia y sobre todo, ha-

cer valer su puesto.

Todas estas caracteristicas que he mencionado acerca del -~
&irector se puede comprendiar en una sola: '"Vocaci6n Pedagbgica'. EL-
director de escuela no es uﬁ.personaje-ex;epcional ni un ser extraor-
dinario; es y deberd seguir siendo s6lo un buen maestro ya que €n el--
ejercicio de su profesién le tocS desempeﬁar ese puesto. Jamds puede-
1legar a ser un buen director quien no haya demostrado antes su buena

calidad como maestro.

Todo director debe saber que la o;éanizacién.y el fungiona-
miento de la escuela serd un reflejo de su propia personalidad y que-
gieﬁpre tendri mayor @oder'el modelo de‘éu conducta que lgs palabras-
u frdenes que dicte. Por Gltimo voy a resumir el arte de dirigir en -

una sola frase: "El ejemplo del director'.




X.- CONCLUSIONES.

Después de leer, sintetizar, hacer las fichas bibliogrdficas-
y de trabajo y escribir los conceptos que crel pertinentes en el presen
te estudio, voy a sentar las conclusiones a las que llegué y que son --
fruto del trabajo realizado, asi como de la experiencia, que como dije-
al principio, me han dejado los afios que he estado al frente de una ---
institucidén educativa, concretamente de la Escuela Urbana '"Profr. Moi--

s8s Sdenz''.

La administracidn escolar es una técnica de coordinacién, de-
hacer a través de otros, de delegar autoridad y responsabilidad, para -

lograr los fines educativos.

Administrar es planear, organizar, dirigir y controlar. Las -
dos primeras constituyen la mecdnica y las dos Gltimas, la dindmica ad-

ministrativa.

La funcién de planear es tan importante que se puede decir --
que el &xito de los directores estd en su habilidad para planear. Un --
buen plan debe precisar los objetivos de las actividades en los aspec--
tos: técnico, administrativo, material, social y de mejoramiento profe-

sional.

La organizacién escolar facilita el trabajo de los maestros -
por el aprovechamiento de los recursos de que dispone el plantel y ----

contribuye a formar hdbitos de orden y organizacién en los alumnos. Pa-
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ra organizar se necesita temer una clara visién de los fines que se -

trata de alcanzar. No puede haber organizacién sin propdsitos.

La direccién es la parte esencial y central de la administra
cién. Es el elemento por el cual se logra la realizacidn efectiva de -

todo lo planeado y para lo que se habia organizado.

Es la funcién de la direccién en donde fijamos mis nuestra -
atencifn, ya que pensamos y asi lo expusimos desde el principio, que -
la distribucién de poderes centrado en la delegacién de autoridad y -~

responsabilidad, favorece la buena marcha de la escuela.

Durante el desarrollo del présente trabajo, pudimos observar
que los maestros para realizar mejor la labor escolar debian trabajar
unidos, formando un frente Gnico ante los diversos problemas de la --
escuela. No es el caso de que cada maestro cumpla con su deber, aisla

~do en el saldén de clases y se preocupe Gnicamente de su grupo y de --
sus alumnos; sino que forme, en unidn del director, un solo equipo de

trabajo participando activamente en todas las actividades del plantel.

El director de un establecimiento educativo que cuente éon—
los servicios de varios maestros, debe proceder a organizar el conse-
jo técnico consultivo y que funcione como tal, desde el principio del
aflo escolar. Es conveniente que en las reuniones de consejo se traten
los problemas de caricter pedagfgico y social tanto de la escuelabco-

mo de la comunidad.




Que se nombren comisiones que auxilien al director en los -
diferentes aspectos; &ste debe confiar en su personal docente, dele--
gando autoridad y permitiéndole actuar con responsabilidad en un cli-

ma de cordialidad y armonia.

El director de la escuela no debe conformarse con los cono-
cimiehtos adquiridos en la Escuela Normal, sino buscar constantemente
la superacién, asistiendo a seminarios, reuniones, cursos de verano y
tratando de estar siempre al dia, actualizindose, interesdndose tam--
bi&n por los sucesos nacionales y mundiales mis importantes; asi como
del progreso de la Ciencia y el arte, de los problemas higiénicos, --
econémicos y sociales del pais y muy en particular, conocer el medio-

y tratar de ayudar a la comunidad de la que forma parte,

Siendo la administracién un "hacer a través de otros' nece-
sariamente requiere de la delegacién; ningdn jefe lo hace todo por si

solo, sino que delega en otros su autoridad y su responsabilidad.

La autoridad es la clave para el trabajo administrativo, es
la fuerza integradora en la organizacién; hay relaciones de autoridad
y responsabilidad en todas las tareas donde existe la unién superior-

subordinado.

La autoridad y la responsabilidad siempre van unidas, por lo
que no se debe dar ninguna responsabilidad sin la autoridad necesaria

para cumplir con ella.
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El director es el coordinador general de todas las activida-

des de 1a escuela.

La evaluacifn es un elemento muy importante de la direccién-

y debe ser una funcién permanente que debe ir junto con la ejecucidn.

La comprobacifn del trabajo debe referirse a todos los aspec
tos de la obra educativa, tanto técnica y administrativa como material,

social, etc.

Por todo lo expuesto, puedo concluir que 'la delegacién de -

autoridad favorece la buena marcha de la escuela.

Del control nos valemos para tener seguridad en que lo que -
estamos realizando lo estamos haciendo bien,para corregir los defectos

y superar lo obtenido y nos ayuda en lo futuro a una mejor planeacidn.

Un elemento indispensable en la administracién es la comuni-
cacidn; ya que se considera como una red de operacién que recibe a to-
dos los miembros de una organizacién e influye en la coordinacién que-

debe existir en todas las actividades que se realizan en la escuela.

Son muchas las caracteristicas indispensables que conforman-
- la personalidad del maestro; pero las reduciremos a tres: visidn, pa--

sién y decisifn.




Debe sentir profundo amor por su trabajo y una gran fe en la

educacidn de la nifiez que le ha sido confiada,

Y sobre todo, poseer una voluntad firme para tomar decisio--

nes enérgicas y oportunas.

Saber, sentir y actuar; forman las directrices de un maestro

que efectivamente quiere serlo.
Para terminar resumiré mi trabajo en estas Gltimas 1ineas:

Debemos planear y organizar el trabajo; nunca se debe proce-

der al azar.

Al finalizar el afio escolar hay que analizar le que se ha --
realizado, anotar los errores y corregirlos de inmediato. Cada afio debe

ser mejor el desempefio de nuestras labores.

Propondriamos, por iltimo a todos los directores de escuela,
particularmente a los que se inician en esta ardua labor, las siguien-

tes recomendaciones:

Ante todo, que amen su profesién y procuren entenderla. Que-
realicen eon simpatia y positivo entusiasmo su tarea. El maestro que -
ama su trabajo y tiene afecto por sus alumnos siempre seri estimado y-

siempre encontrari colaboradores entusiastas.
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Anexo 1

CONSEJO  TECNICO

PRESIDENTE
SECRETARIO
TESORERO
VOCALES

COMISIONES

HIGIENE

AHORRO

ACCION SOCIAL
ACCION DEPORTIVA
PERIODICO MURAL
REFORESTACION
COOPERATIVA

El consejo técnico se debe organizar desde los primeros dias
del afio escolar, el director de la escuela debe ser el presidente, To-
dos los componentes del consejo técnico tienen obligacién de asistir -
a las juntas, comportarse con discrecién, desempefiar con lealtad y ---
eficiencia las comisiones que se les den, sobre todo poner interés, ca
rifio y entusiasmo para conseguir el mayor rendimiento en la obra educa

tiva que les ha sido confiada.
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Anexo 2
TIPO DE ESTRUCTURA LINFAL
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| éi dirlgentes fgitas autorldaaes)

~ b~ supervisores

¢~ ejecutivos (directores escolares)
d- realizadores (maestros)

‘Caracteristicas

§

Estd concebida teniendo en cuenta las personas: las func1ones son para
- las personas.

- Hay una sola responsabilidad: la del mando superior, que es quien de--
~cide.,
- Las funciones estdn graduadas en escalones sucesivos.

Las decisiones son transmitidas y controladas hasta los nlveles mis ba
jos, encargados de ejecutarlas.

Ventajas

- Bs fdcil ejercer el control porque hay:
. Delegacion de funciones, y |
. un jefe responsable en cada nivel.
” Es muy estable porque:
. hay eficacia ejecutiva, y

. estdn claramente determinadés la autoridad y responsabllldad de cada  i

uno .,

Inﬁanvenientes

" El proceso de trabajo es inflexible y rigido.
r Bglta de autonomia de los subordinados.
= Reduce la oportunidad de iniciativa.

- Limita excesivamente la promocién a puestos superiores,
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‘Anexo 3

TIPO DE ESTRUCTURA FUNCIONAL O STAFF

5%

altas autoridades

A |

A
B - inspectores y supervisores
C - directores escolares (ejecutivos)
D - maestros (realizadores)

Caracteristicas

- Estd estructurada teniendo en cuenta las funciones:- son las personas
para las funciones.

- Hay un mando unitario central.

- Se estudia cada funcién y se busca la persona mis idénea para realizar
la.

- En los puntos criticos se establece un equipo que analiza y realiza --
funciones. :

- Las funciones estdn coordinadas.

Ventajas

- Cada funcién es muy especializada.

- Se conocen profundamente las caracteristicas de cada problema.
- Se manejan hibilmente los medios funcionales,

- Existe un amplio campo de iniciativa.

- Hay oportunidad para la formacién de expertos.
Inconvenientes

= Al multiplicar las funciones surgen muchos jefes.
= La responsabilidad se diluye.

- Cada subordinado tiene varios jefes.

- 8e produce confusidn e indecisién.

- Hay peligro de ineficacia y lentitud.
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Anexo 4
TIPO DE ESTRUCTURA MIXTA
Line and Staff

LINEA

mw D D ST “Lm
D 1
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Caracteristicas
- Estd integrado
Organo linea: -

Organo apoyo -
o staff: -

altas autoridades

inspectores y supervisores
directores escolares (ejecutivos)
maestros (realizadores)

staff, servicios de cardcter técnico

por dos Grganos:

mantiene la autoridad,

ejecuta el mando,

se reserva la decisidn,

se estructura jeridrquicamente,
aporta la té&cnica,

su misi6n es la investigacifn, el control y la evaluacién.

- Ambos 6rganos estdn coordinados.

- Los grados jerarquicos son paralelos.

- La ramificacién de las 1ineas de mando también es paralela. .

- Coinciden en el jefe supremos que es el promotor,

Venta jas

Estd montada sobre las ventajas de las dos estructuras anteriores.

, De la estructura lineal toma:

1

la estabilidad,
la linea de autoridad,
la facil coordinacién de funciones,

- la eficacia operativa.

De la estructura funcional toma:

- la especializacidn,

- la agilidad del procedimiento,
- el mayor horizonte de inciativa,

- 1a securidad en Ta imvectioacrsdn v o1 anfdlice e
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ORGANIGRAMAS

) GENERAL

DIRECTOR

GENERAL

v

DIRECTOR

FEDERAL

v

INSPECTOR

ESCOLAR

DE ZONA l

¥

DIRECTOR DE LA ESCUELA

an sy e o

!

CONSEJO TECNICO
" CONSULTIVO

£

SUBDIRECTOR DE LA ESCUELA .J

¥

v

MAESTRO DE GRUPO

MAESTROS ADJUNTOS

INTENDENCIA

MAESTROS DE ACTIVI-
DADES ESPECIALES.

¢

MEDICOS ESCOLA-
RES.

CONSERJERIA Y VIGILANCIA

ASOCIACION DE PA-
DRES DE FAMILIA.

LAR

COOPERATIVA ESCO-

PARCELA ESCO-
LAR

AHORRO ESCOLAR

OTROS

AUTORTDAD

LINEAL

ASESORIA ~-=ermevnen
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Anexo 6

COOPERATIVA.

ASAMBLEA GENERAL

CONSEJO DE COMISION DE EDU CONSEJO DE
ADMINISTRACION CACION Y PROPAG. VIGILANCIA
' COOPERATIVA.
ASESOR|--J PRESTDENTE| | ASESOR~-{ PRESIDENTE PRESIDENTE |{~~ """ | ASESOR
SECRETARIO SECRETARIO
B )
TESORERO
VOCAL 1 IVOCALZ, |_VOCAL1 | VOCAL 2 VOCAL
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Conferencia
Anexo 7 Simposio
‘ Didlogo
TECNICAS INFORMATIVAS J t> Mesa redonda
' : Interrogatorio

Promocién de ideas

TECNICAS DE TRABAJO quefios

‘ t} Discusién en grupos pe
Seminario

Reunién en pequefios gru-
pos
Dijlogos simultdneos

- TEECNICAS DE
COMUNICACION &

. ESCOLAR

Dramatizacidn

Anélisis de casos
E>’ Filmacién

'PRESENTACION DE CASOS

Actividades 1ddicas

TECNICAS DE RECREACION | E> Musicales

Humor, etc.

| LA ENTREVISTA

informativa
E} Orientadora

Clinica o de diagndstico
Aplicada a la investigacién

Comprobar el trabajo

e Planear objetivos
" LA REUNION l t>

Adoptar medidas correctivas

Resolver casos urgentes
Evaluacién final

PN \ N P

CENTROS DE COLABORACION PEDAGOGICA
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