P SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA SEP

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

UN UNIDAD SEAD 122

/ \
EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LAS ESCUELAS PRIMARIAS,

CENTRADO EN LA INTEGRACION Y MANEJO
DEL ARCHIVO ESCOLAR

EZEQUIEL |SERRANO ZARATE

INVESTIGACION DOCUMENTAL

P R E S E N T A D A
PARA OPTAR POR EL TITULO DE :
LICENCIADO EN EDUCACION PRIMARIA

AcaruLco, GRo. Acosto pe 1981



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACTONAL USE-T-44
UNTDAD SEAD 122

DICTAMEN DEL TRABAJO DE TITULACION

Acapuleo, Gro., a 21 de agosto de 198 1

C. Progr. (a) Ezequiel Serrano Zdrate
Presente

En mé calidad de Presddente de £a Comisifn de Exdmencs Profes{onales
y dedpués de haber analizado el trabafo de titulacidn, altenativa __
Investigacldn Documental ‘

Lltulado "EL Proceso admindetrativo en lad eécuelas puimaniad, centra-
do en fa Integhaciin y manefo del archivo escolar”

presentado por usted, Le manifiesto que redne Los requisditos o que
obLigan Los neglamentos en vigor para ser presentado ante el H, Jura
do det Examen Progesional, por Lo que deberd entregar dier efempla--
res como parte de su expediente al sollcltar el examen.

af-

ATENTAMENTE LY

-

Teany

EL PRESTDENTE DE

Pel bk MALTRH
A
% TR Y | 1.¢ U

114



DEDICATORIAS

CON GRATITUD Y AFECTO A TODOS LOS
MAESTROS, AMIGOS Y FAMILIARES QUE
EN UNA U OTRA FORMA, COLABORARON

EN LA REALIZACION DE ESTA OBRA

A MIS HIJOS, ANGEL EZEQUIEL, EDITH
Y EDNA, CON LA ESPERANZA DE QUE A
SU TIEMPO, LLEGUEN A SUPERAR CON
MUCHQ, ESTE TRABAJO

II



El
i,
2.
3.
El
1.

2.
3.
L,

El

INDICE GENERAL

- am Em mm oM s W Er  E o Em S e Em e mm mm o wm me e e we  mm omm

CAPITULO I

CONCEPTOS GENERALES

proceso administrativo - - —= — —= - - = - -

Definiciones = = = = = = = = = =& 0 0 = - - = =~ -
La administracién como ciencia - - = = = = = - -

Relacidén de la administracién con otras ciencias
proceso administrativo en las escuelas primarias
Labor administrativa previa a la iniciacion del

ano escelar — — £ L oo e a e == e - =T = - =
Labor administrativa durante el curso.

Labor administrativa al

finallizar el afio escolar

Labor administrativa posterior a la terminacion

del afio escplar — = = = = = = = = = = = = = =72 -
archivo escolar - = = = = ~ = = = = = = =« = = - -

CAPI

TULO 11

INTEGRACION DEL ARCHIVO

Motivos de integracidén - -. o e
El trabajo administrativo. - - - = = = = = = = = =

11

=

Procedimientos escolares
Control de rendimiento e
Evaluacién y estimulos

scolar - = = = = - - - -

12
12
13
19
20

22
23
27
28
29

31
33

34
36



PAG.

B, Documentos importantes = « « = =« « @« =« c = e = = = = 37
l.De laescuels = =« =« = = c s c s e m m e m e - - - 39
2, Del persongl = = = = = = - - = - - - - - ---- b1
3. De 108 AlUMNOB = = = = = = = = = = = = = = = = = 42
4. De 1a sociedad de padres de familla = - -~ - =- - - 42
5. Asuntos varios = = = « = = = © @ - = - - - o - - 45

CAPITULO III
MANEJO DEL ARCHIVO ESCOLAR

A. Llneamientos indicados por la S.E.P. = = = = = = = = L6
1. En materia de planeacidn = = = = = = = = = - = - 49
2. En materia de administiacién de recursos humanos 50
3. En materia de administracién de recursos materilales 51
. En materia de control escolar - = = = = = = = - 51
5. En materla de servicios asistenclales = « =« = = - 52
6. En materia de extensién educativa = = - = = - - 53
B. Distribucién y ubicacién de los materiales = - = = - 54
1. Expedientes de la efcuela = = = = = = = = = =« = = 56
2. Expedlentes persongles = = = = = = = = = = = - - 61
3. Numeracién de expedientes y documentos = = = = = 64
L. Conservacién o depuracién de expedientes - = = - 68
5. Tiempo de conservacién de dooumentos = = = = = = 70
6. Conservacién y guarda del archivo de la escuela 75

CAPITULO IV
LA SOCIEDAD DE PADRES DE FAMILIA EN RELACION CON EL TEMA

A. Su influencia = = = = = = =« = R - - - - o= - 77
1. En el aspecto econdmico --------- - - - 78
2. Soclal = = = = = 2 - - - m e e e em m oo e o- g9
3. Material = = = = = = = = = = = & - - - - - - - 0
CAPITULO V
CONCLUSIONES PERSONALES
A. Del capftulo I = = = = = = = T --—-- 83
1. En materia de planeacién - - - - - - - ———— - 83
2. Administracién de recursos humanos = = = = = = - 83
3. Administracién de recursos materiales = = = - ~ - 83
4, Administracién de recursos financieros = = = = = 84
5. En materia dé control escolar - = = = « = - = - - 84
6. Servicios asistenciales « = = = = = = « = = = = = 84
7. Extensién educativa = = = = = = % = = =« o = = < = 84
8. En materia de supervisién = = = = = = = = = - - 84
9. Escuelas particulares = = = = = = =« = = = = = - - 84



PAG.

B. Del capftulo IT = = = = = = =~ = = = = = =~ = = = = = Y
C. Dél capftulo Il = = = = = = = = = = = = = = = = = = 5
D. Del capitulo IV - - ~ - = i T N R 86
E. Conelusiones generales B T T 87

ANEXO 1. Reglamento interior de trabajo de las escuelas
primarias en los estados de la Republica Mexl~ 96
CANA. = = — = = = = = = = = = = R

ANEXO 2. Estatutos de las asociaciones de padres de fa-
milia formuladas por la Direccidén General de
Ensefianza Primaria y Supervisién d¢ la S.E.P. 107

BIBLIOGRAFIA = = = = = = = = = = = = = = — = = = - - = 116



PROLOGO

El escribir una obra, es siempre significativo; ya que para
ello se necesita de esa inquietud muy propla de cada invididuo,
por dejar huella de su paso por la vida, o bien, dejar constan--
cla de una serie de investigaciones hechas a propésito en razén
de un tema de cualquier naturaleza; o como en el presente caso;
para conclulr un trabajo que se inici§ en el afio de 1975, cuando
la Secretarfa de Educacién Pblica a través de la Direccién Gene
ral de Normales, cre§ para todos los maestros titulados en servi
cio y con deseos de superaci§n,.1a Licenciatura en Educacién Pre
escolar y Primaria, y que con el transcurso del tiempo se ha dig
nificado aﬁn més, al pasar a formar parte de las carreras profe-
slonales de nuestra joven y préspera Universidad.Pedagfgica Na--
clonal. Quien para fortalecer con mayor intensidad su desarrollo
ha fuyndado en muchas partes del pags las Unidades del Sistema de
EduCaci§n a Distancia. Siendo el sector Acapulco, Costa Grande y
Costa Chica el favorecido con la creaci§n del S.E.A.D. 122, que
bajo la progresista y atinada direcci@n del siempre cordial y =--
atento Profesor Pedro Morales Santos y su muy capaclitada planta
de colaboradores, nos tiende la mano para conduclrnos a escalar
el ﬁltimo peldafio y lograr el anslado TITULO DE LICENCIADO EN -
EDUCACION PRIMARIA.

De entre tantos temas Importantes de los que se puede escri
blr para alcanzar el anterior deseo, quiero sugerir en este tra-
bajo de 1nvestigaci§n, algunas activlidades tendientes a mejorar
en lo posible, El1 Proceso Administrativo, Centrado en la Integra
clén y Manejo del Archivo en la Escuela Primaria. Aunque es difg
c¢1l establecer culles son todas las funciones que debe desempe=-=
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fiar un director o funcionario, ya que §stas.Var£an 81 no en lo
fundamental, s{ en lo circunstancial. En cada caso especifico,
se pueden establecer algunos de. los elementos que necesariamen-
te caracterizan la tarea del director y que atafien a los princi
pales tipos de habilidad directiva que, de desarrollarse adecua
damente, le asegurarin en alte grado, un desempefio més satisfac
torio en sus labores. Tales son las metas a consegulr, al con--
cluir este trabajo.
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INTRODUCCION

La funcién maglsterial ha sido constantemente exaltada en
la historila de México. A veces con tonos populistas, a veces con
tonos demag§gicos, a veces con tonos revoluclonarios. Sin embar-
go, es evidente que una cosa son las palabras y dlscursos y otra
el comportamiento y las acciones. Debemos aceptar que aunque --
exlsta una estima real entre la poblacién por la profesién de
maestro, es vista con menosprecio por algurios sectores y hasta
por algunos docentes.

¢Es posible revalorar la imagen magisterial?. ¢Bajo qué'con—
diclones y con qué instrumentos? Estas preguntas deben ser refle
xlonadas por toda la sociedad y en especial por los educadores.

Como maestros, podemos y debemos tomar nuevos caminos para
transformar nuestra imagen. Entre otros, urge que nosotros mis--
mos cambiemos de actitud y que nos identifiquemos ablertamente
con nuestra profesidn, nuestra vocaci§n y nuestros valores.

Debemos abrirnos al cambio, colaborar con padres de familia
y con otros maestros, amar el trabajo, atender con dedicacién a
los alumnos, conocer los problemas nacionales para vincularlcs
al proceso educativo y ante todo, autoevaluarnos. Todo ello pro-
piciard una revaloracidén del maestro; debemos pues reflexionar
sobre nuestro papel y nuestra actuacién. Dichas reflexiones de--
ben iniciarlas los directores en la Escuela Primaria, recordando
que, la 1ntegraci§n y manejo del archivo escolar, es la basc me-
dular sobre la cudl giran todas las posibilidades de éxito en

ot

}_l

nuestra labor docente, pues constituye la historia del piante

2

nos proporciona datos para la expedicidn de constancias de cual-
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quier naturaleza para alumnos, exalumnos, maestros, etc.; es la
base para un proceder correcto ajustado a la realidad; evita -
los tantéos, las improvisaciones, conduce a la aplicaci§n preci
Ba de la energia sin deficiencias nilexcesos. Se puede asegurar
que si la 1ntegraci§n y ﬁanejo del archivo én una escuela prima
ria, es 'defleiente, en peores condiciones se.encontrarén,los as
pectos administrativo, técnico, social, material, etc. De tal
magnitud es la importancia que reviste el tema que a contihua--
cién se desarrolla.



T EMA

“EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LAS ESCUELAS PRIMARIAS,
CENTRADO EN LA INTEGRACION Y MANEJO DEL ARCHIVO ESCOLAR”

PROBLEMA

LQUE IMPORTANCIA TIENE EN EL PROCESO ADMINISTRATIVO DE LA
ESCUELA PRIMARIA LA INTEGRACION Y MANEJO DEL ARCHIVO ESCOLAR?

HIPOTESTIS

LA INTEGRACION Y MANEJO APROPIADO, DEL ARCHIVO ESCOLAR EN EL
PROCESO ADMINISTRATIVO DE LAS ESCUELAS PRIMARIAS, ES DETERMI-
NANTE PARA EL DESARROLLO ARMONICO DE LAS ACTIVIDADES TENDIEN-
TES A ELEVAR SUS NIVELES, ACADEMICO, SOCIAL Y MATERIAL

10



OBJETIVO GENERAL

1. DEMOSTRAR POR MEDIOS PRACTICOS Y BIBLIOGRAFICOS, LA IMPORTAN-
CIA QUE TIENE EN LAS ESCUELAS PRIMARIAS, EL PROCESO ADMINIS--
TRATIVO CENTRADO EN LA INTEGRACION Y MANEJO DEL ARCHIVO

OBJETIVO PARTICULAR

1.1, EXPLICAR SEGON CRITERIOS DE DIFERENTES AUTORES, LOS CONCEP-
TOS E IMPORTANCIA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LAS ESCUE--
LAS. PRIMARIAS, EN. RELACION CON LA INTEGRACIGN Y MANEJO DEL
ARCHIVO,

OBJETIVOS ESPECIFICOS

AL TERMINO DEL PRESENTE TRABAJO DE INVESTIGACION EL MAESTRO
ALUMNO:

1.1.1. INDICARA SEGON INVESTIGACION BIBLIOGRAFICA, LOS CONCEPTOS
GENERALES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LAS ESCUELAS PRI-
MARIAS Y SU ARCHIVO,

1.1.2. DESGLOSARA EN UN ESQUEMA, LA FORMA EN QUE DEBE INTEGRARSE
EL ARCHIVO.

1.1.3. DISENARA GRAFICAMENTE A MANERA DE SUGERENCIA, LA FORMA EN
QUE DEBE MANEJARSE EL ARCHIVO.

1.1.4. VALORARA MEDIANTE LA PRACTICA, LA IMPORTANCIA DEL ARCHIVO
ESCOLAR.

11



CAPITULO I

CONCEPTOS GENERALES

A.- El1 proceso administrativo

En mﬁltiples actividades cotidianas establecemos un plan,
para lograr 1o que queremos; lo pnemos en prictica y después com
raramos sus resultados a fin de corregirlos, si hay grandes dife
rencias entre lo obtenido y lo deseado. Todos estos pasos consti
tuyen el proceso administrativo.

1. Definiciones

Segiin acepciones del diccionario proceso, "es la acclén de
1r hacla adelante; conjJunto de las fases sucesivas de un fenéme-
no natural o de una operacién artificial; modo como se verifica
un cambio; procedimiento, actuaclén por trdmites administrativos"
(Diccionario gnciclopédico Readers Digest Vol. 6). Administrati-
vo, "relativo a la adminlstracién; administracidén, accién de ad-
ministrar; adminlstrar gobernar, manejar, administrar una empre-=
sa" (Diccionario enciclopédico Readers Digest Vol. 1).

Por lo anterior, diremos que el PROCESO ADMINISTRATIVO, son
los procedimientos utllizados para gobernar, manejar o adminis--
trar una empresa.

Proceso administrativo en la escuela primaria: Son los pro-
cedimlientos utilizados para gobérnar, manejar las fases sucesi--

vas del fenémeno educativo y administrar, una escuela primaria.

12
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2. La administraci§n como ciencila

Diversos autores discuten sobre 1la categorIa que tiene la
administracién, para algunos es una ciencia, otros afirman que
por sus caractergsticas €s una técnica ¥y un tercer grupo la defi
ne como arte. En algunos casos especiales, se llegan a mezclar
estos considerandos y aseguran que la administracidén es una cien
ela o una técnica con algo de artistico. -

Por esta raz§n y con el fin de poder sacar el mejor prove--
cho posible en blen de la educaci@n, es necesario que quien de
alguna manera esté involucrado con el proceso administrativo,
tenga un conocimiento por lo menos elemental de lo que significa
0 1o que es en realidad la administracién.

La administracién es una clencia social: primeramente es ne
cesario definir lo que entendemos por social; en general, es --
aquello que pertenece a 1la actuaci@n del hombre, como ser dinémi
co. En segundo término, definiremos lo que es clencila; conjunto
sistemético de conocimlentos, métodos y conceptos con que el hom
-bre describe y explica los fen§menos que observa. Como conclu--
si§n se puede afirmar, CIENCIA  SOCIAL es el conjunto de conoci-~
mientos sistemiticos perteneclentes a 1la actuacién del hombre.

El objetlivo de las clenclas soclales es el ser humano y su
convivencla tenlendo en cuenta el medio ambiente que le rodea.

La materia de estudio en 1la ciencia administrativa es el —-
hombre como integrante de organizaciones con objetivos definidos
a satisfacer; consideréndose también el conjunto social en el
que existen las instituciones. La afirmaci§n anterior, guiere de
cir que la ADMINISTRACION ES UNA CIENCIA SOCIAL y mientras m@s
pronto se reconozca. esta situacidén mejores serdn las investiga--
clones que se realicen y los principios que se concluyan. Algu--=
nas autoridades ya la reconocen y asi vemos que el Lic. Guzmén
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Valdivia, afirma que: "la administracién es la clencila de la di-
receibn social".

La adminiétracién es una clencla universal: caracteristica
principal de los conocimientos que integran una clencla consiste
en su universalidad. Por lo tanto, el objetivo de las investiga-
ciones en el érea administrativa pretende encontrar herramientas
de significacidn universal y desarrollar con su ayuda modelos y
métodos generales. De donde, la clencia de la administracién se-
ré aplicable en: hospitales, sindicatos, eJercitos universida-~
des, empresas diversas, etc.

Su aplicaci§n universal no implica ailslamiento del medio ‘am
bilente, todo lo contrario, se trata de identificar con claridad
los aspectos inherentes a 1a clencla y aquellos que condicionan
el medio.

El Lic. Agustin Reyes Ponce, considera 1la administracién
como una ‘técnica, definiéndola como: "el conjunto sistemético de
reglas para lograr la méxima eflciencia de las formas de estruc-
turar y operar un organismo social". Para el distinguido Profe--
sor y Licenciado, "la diferencia se concreta en las reglas que
carecen de inmutabilidad y comprobaciﬁn por lo que tan solo se -
vuelven précticas recomendables".

La admlinistracidén se ha formado utilizando el método cientl
fico de 1la 1nvest1gacion la ciencia administrativa, espera reu-
nir todos los conocimientos de su érea en una disciplina distin-~
tiva, tratando de aprovechar lo que en otras esferas se ha reall
zado. Esto permitiré un avance en el campo de la administracién,
y al mismo tiempo debido a la interdependencia ayudard también a
las clencias conexas.

Al igual que las otras ciencias de 1la conducta, la adminis-
tracién es una disciplina preponderantemente de investigacién,
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con una orientacién clent{fica que usa los sigulentes m&todos:

a) Estudio analitico de las experiencias.- Proceso comun—-
mente empleado en antropologfa Yy en otras disciplinas. Su carac
terfstica principal radica en la estrecha 1dentificacion que de
be exlstir entre el investigador y el érea de estudio, lo que
permite precisar las generalidades de la organizacion sin per--
der de vista sus condiciones particulares. Este procedimiento
serd inductivo y permitirsi la formulacién de teorfas, con base
en datos existentes que a’su vez se hayah eldborado con la ayu-
da de clencias conexas o como précticas fragmentarias para re--
solver casos espec;ficos.

b) Estudlo experimental.- Esta técnica se emplea en organi-
zaclones en funcionamiento, consistiehdo principalmente en alte
raciones a las varlables que tienen influencia en: productivi--
dad, amblente de trabajo o en 1los costos de operacién.

c) Estudio comparativo.- De igual aceptacién entre 'los so-
ciGlogos,su objetivo principal consiste en 1dentificar las siml
litudes y diferenclas existentes en diversas organizaciones lo-
callzadas en distintas culturas. Este métodb es de ‘especial in-
terés para la administracién, permitird las generalizaciones -
due no serén afectadas por cultura, o variables externas de me-
nor lmportancia.

Una vez que se precisen los rasgos comunes o. las disparida
des el siguilente paso serf el anflisls, para permitir la mencio
nada universalidad de las normas, cuyo numero creceré conforme
se multiplique la investigacién comparativa y que hara posible
estructurar el cuerpo de la clencia. Estas generalidades serén
teorias, normas, procesos, modelos u otros factores que conten-
gan carécter objetivo en ecuanto a las actividades administratl-
vas.
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"E1 alto costo en tiempo y dinero de este método de estudio
es claro, pero es aQu; donde deben funcionar los institutos de'
carécter internacional, cuyos trabajos fincarén las finalidades
necesarias. ‘ -

Las definicilones, prOpésitOS'y;caracteristicas dados ante-
riormente . .para la administraci@n, han servido para dar a cono--
cer de manera resumida su naturaleza e importancia, pero el te=
ma es tan interesante que bien vale la pena ahondarlo un poco
més.

Se ha manifestado desde el inicio de este trabajo que, las
condiclones imperantes en estaiépoca obligan a la convivencla y -
a la, labor de grupo y'Que'sGIO-en'casos verdaderamente excepcio
nales es posible trabajar de manera algslada.La humanidad ha; 1le
gado a lograr su progreso actual a base de labor y esfuerzos -
cooperativos y en persecucién de ‘tales metas ha sido imprescin-
dible la sistematizaci@n de, los trabajos para que cada quien se.
pa cuales son sus obligaciones como parte de ese esfuerzo colec
tiva. En otra forma habrfa sectarlismo y posiblemente mayores. -
discordlas y apetitos particulares, en lugar de armonfa ¥y rela-
clones conjuntas.

En esta forma la administracién adquiere 'su verdadero sig-
nificado, naturaleza e importancia al constituirse en un proce-
80 necesario a todos, los esfuerzos colectivos, bien sean ellos
pdblicos o privados, civiles o mllltares, grandes o pequefios; a
pésar de que en cada caso ese proceso cientffico puede. variar
de objeto y forma, segun sean: las circunstancias que se presen-
ten.

Justamente en esa adaptabilidad a las clrcunstancias cam-—-
blantes es donde los:-principlos administrativos tienen su prue-
ba cient{fica, y su universalidad.



Puede sintetizarse entonces que la administrac1§n, €3 uno
de los medios m§s importantes de que dispone el hombre para po-
der satisfacer sus mﬁltiples necesidades, dadas 1la dinémica v
caracterfsticas de la época y las necesidades de labor conjunta
que distinguen a la humanidad.

La figura 1 de esta investigacién resume gréficamente el
subcapitulo I.A.- El proceso administrativo.
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3. RelaciQn de,la'administraci§n con otras cilenclas

Se ha indicado en varios de los puntos anterlores, que la
administraci@n.aplica sus principlos a situaclones o aspectos hu
manos del hombre en socledad, formando parte de las clencias so-
clales y estando en estrecha 1nterre1aci§n con las otras, tales
como la eponom;a,,la soclologfa, la historla, la geografia, el
derecho,. la moral, la psicologia, la antropologia,,la politica;
etec. El término CIENCIA SOCIAL es muy amplio y se aplica a todos
aquellos fen@menos sociales susceptibles.de anflisis cientifico
y ya se ha manifestado relteradamente que: la administracién, a
través de su cuerpo de principios acepta esa clase de pruebas.

Las nuevas corrientes de opinién sobre la materia y. los mu-—
chos estudios que se han hecho en el campo demuestran, el caréc—
ter eminentemente social que tiene 1la administraei§n, cuya meta
filos6fica es actualmente el hombre como fin y no como medida o
simple proceso,

Sus relaciones con otras cienclas soclales son estrechas e
interdependlientes. Por ejemplo, la psicologia ofrece a la adml--
nistracién principlos que se aplican para mejorar las relaciones
humanas de grupo, y para equllibrar. la personalidad de ‘sus compo
nentes; para hacer que se alcance el liderazgo en quienes tienen
. los deberes de direcci§n y para lograr una disciplina en: las: la-
bores por dominlo de ideas, mds que por temor. Por otra parte,
la administracién ofrece a la psicologia, a2l campo experimental
para que sus principilos se apliquen y prueben en conjuntos huma
nos que para, la luz de la experiencla lograda, dichos principios
adquieren cuerpo doctrinal.

Igual sucede con: la CIENCIA POLITICA, base fundamental de

. la administracién pﬁblica, que también guarda una estrecha depen
dencia rec{proca coﬂ,la ciencia administrativa al ofrecer la pri.
mera, el marco de actuacién y la segunda, la dinémica huniana sis
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tematizada para los asuntos del estado.

Hay qulenes consilderan que esa‘relacién entre ambas cien--
clas es tan estrecha, que ‘es imposible analizarlas o adn conce—-
birlas separadamente. Para finalizar con este aspecto és necesa-
rio destacar la lmportancla que tiene el estudio de otras cien-—-
clas soclales para quienes deseen profundizar en el campo admi--
nistrativo. Se necesltan estudios que unifiquen varias discipli-
nas y clenclas para poder.comprender en todas sus mﬁltiples face
tas los problemas del comportamiento humano y especialmente cuan
do dicho comportamiento se interrelaciona con el de otros indi
viduos yfactﬁa dentro de un marco institucional y administrativo.

B.- El proceso administrativo en las escuelas primarlas

~ El1 mejoramiento de las précticas operativas de una empresa
o institucién en marcha, demanda la aplicacidén sistemftlca de --
los princilplios administrativos de manera no impuesta, sino por
convicedbn e inflltracién a través de un sistema educativo que
cubra a toda empresa o 1nstituci§n, desde los niveles superlores
determinativos'y.de direcci@n, hasta,loé més bajos de simple ac-
¢1§n. S1 esa fuhci@n educativa no es entendida en todas sus pro-
yecciones,p se cumple parcialmente, es probable que~1a implanta-—-
ci§n'y cumplimiento de sus principilos administratives, sean to--
talmente insatisfactorios.

En la sigulente ilustracién se hace alusidn a. los niveles
determinativos en una escuela primarla.



| C.onsejo tocn!r.t1
DIRECTOR|"— — — — 7
consutivo

Subdirector
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i Medicos
j actividades
Ihhas‘!rmdtwmr{ gstros adjuntoa s pLtiates, encolargs .

Conserjeria

Intendancia y
vigilancia

Fig. No. 2
“NIVELES DETERMINATIVOS EN LA ESCUELA PRIMARIA"
(Admdén. y Leg. Educativa. Antologia, S.E.P. para L.E.P.E.P. )
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1. Labor administrativa previa a 1la iniciaciqn del aflo escolar

Entre los aspectos que revisten mayor importancia en la or-
ganizaci§n'escolar estg el administrativo; nada de lo que se di-
ga o se haga debe quedar sin anotarse, porque la memoria es fré-
gll; en las escuelas no podfa haber excepcién, por el contrario,
la actividad administrativa es un renglén primordial para su fun
clonamiento; a través de la documentacién,,las autoridades de
eduCaci@n al practlcar una;visita pueden. formarse un julcio acer
tado acerca del encauzamiento de la alabor educativa, pensando
Queiésta se conduce por senderos seguros que la llevan al §xito;
lo anterlor es vAlldo también, para ver si se estd realizando
convenientemente la labor docente.

Las actividades m@s importantes que un director de escuela
debe realizar antes de que se 1iniclen las labores son:

8) Revisar culdadosamente los diversos aspectos del afio an=-
terior.

b) Actualizar el plan de actividades para el curso que se. -
inicla.

c) 'Formular el reglamento interior de la escuela.
d) Levantar el censo escolar.

e) ‘Fijar el citatorio para realizsar las inscripcilones de: los
alumnos

f) 'Preparar las carpetas para cada uno de los aspectos que
atender4.
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2. Labor administrativa durante el curso

La inscripci§n es una de las primeras actividades adminis--
trativas del afio escolar que debe realizarse por el director di-
rectamente, o a través de sus empleados, o bien, cada uno de los
maestros puede hacer 1la 1nscripci§n del grupo que estari a su
culdado durante el afio. _

El correcto levantamiento de 1la inscripci§n, evitaré al di-
rector las dificultades que se presentan en el momento de rendir
los datos estadfsticos mensuales, semestrales o finales.

Terminada la inscripcién escolar, el director rendird el in
forme estad;stico a la autoridad correspondiente con veracidad y
puntualidad; la primera informacién estadfstica deberd ser elabo
rada escrupulosamente, al igual que cualquier otra, pero princi-
palmente la inicial que serd la base de los informes estad{sti--
cos ‘posteriores.

En relaci§n con la documentaci§n escolar correspondlente al
aflo, es obvlio decir la importancia que tiene la organizac1§n del
archivo escolar; es indispensable que todos los documentos estén
en orden y de &dcuerdo con el criterio que al respecto tenga el
director, &ste debe rotular tantas carpetas como asuntos piense
clasificar.

Como sugerenclia se anotan enseguida los datos que se deben
imprimir en cada carpeta para formar expedientes y los asuntos
que se puedan clasificar, dejando al criterio de cada director
lz denominaci§n que crea conveniente para cadabuno de dichos ex-
pedientes segﬁn el asunto de que se trate.

ot
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‘NOMBRE DE LA ESCUELA

CLAVE ‘OFICIAL

ASUNTO

LUGAR DE UBICACION Y MPIO,

EN LA CEJILLA DE LA CARPETA, SE REPITE EL ASUNTO.
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Fi1c. No. 3

ALGUNOS- DE. LOS ASUNTOS QUE SE MANEJAN EN EL

ARCHIVO DE LA ESCUELA
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a) Correspondencia que se recibe.
b) Correspondencia que se envga.
¢) 'Control de los documentos del ahorro escolar.

d) Documentos relacionados con el funcionamiento de la coo-
perativa.

e) 'Circulares que envfa la direccién de la escuela al perso
nal docente,

f) Documentos que se refieren al funcionamiento de la socie
dad de padres de familia.

g) Documentos referentes al movimlento de fondos de la es-
cuela.

h) Fichas del personal docente.
1) Documentos del activo fijo.

J) 'Asuntos varios.

Nada hay que preocupe tanto a un director como la localiza-
cién de un documento, cuando se le solicita un dato de inmediato;
pof ello conviene organizar debldamente las carpetas de su archi-
vo al inilciarse el afio escolar; tal vez en algunas escuelas fun-
cionen clubes, juntas patridticas, socledad de alumnos, etec., pa-
ra cada organlsmo se destinéré una carpeta con el rubro adecuado

en cada caso.

En relaci§n con las tarjetas de control de calificaciones,
libros de texto, auxiliares para cadé maestro, etc., el director
exigir§ que cada maestro de grupo llene y controle los que. le co-
rresponden y requisite antes de que termine el primer mes de,labg
res..
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En toda escuela debe haber un libro donde se registren las
entradas y salidas del personal docente, de los maestros de mate
rias especlales y de los trabajadores manuales. Este libro debe
llevarse escrupulosamente, por ser un testigo infalible del cum-
plimiento de la labor educativa de todo el personal de la escue-
la, incluyendo al mismo director.

Es convenlente que los directores maneJen una llbreta exclu
slva para las visitas de gersonalidades y papa;la Supervisién.——
oflcial de las autoridades de educac16n, o de cualguier persona
que visite la escuela; en ella se anoéar@n las opiniones favora-
bles o desfavorables en relaci§n con lolque observen los visitan-
tes.

Uno de los aspectos que m@s supervisan las autoridades de
educacién, en las visitas que practican a las-escuelas, es el
trabajo administrativo, por ser un factor indispensable en la or
ganizdcién escolar; en tal virtud, se atenderd con veracidad,
constancia y limpleza porque es como un espelJo en el cual se re-
fleJa el funclonamlento general de una escuela.

3. Labor administrativa al finalizar el afio escolar

Entre, los documentos que deben elaborarse al finaiizar un
afio escolar.estén: la estadf{stica de fin de cursos, el informe
general de labores, el plan de actividades para el afio siguiente,
la documentaci§n correspondiente a los alumnos de sexto aho, etec.
pudiendo §stos aumentar a una cantidad entre 12 y 16 segﬁn el -—-
criterio de cada supervisor de zona escolar.
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. Labor administrativa posterior a la terminaci§n del afio esco-
. lar

La documentaci@n que el director de la escuela debe elabo--
rar una vez terminado el afio escolar, es la siguiente:

a) Fichas de trabajo de sus subalternos.

b) Notas laudatorias.

¢) 'E1l inventario del activo fijo y enseres de la escuela.
d) El1 archivo correspondiente al afio que termina.

e) El acta de entrega del edificlo escolar y sus dependenFQ,
cias, al Presidente del Comlté de educacién, o a la auto

ridad municipal del. lugar.

Es muy importante que el director de la escuela conserve co-
pla de toda, la documentacién que elabore, la que puede ser muy
Qtil para cualquier aclaraci§n posterior.

C.- El1 archivo escolar

En general, archivo quiere decir: "principilo, origen; lugar
en que se custodian documentos piblicos o particulares; conjunto
de =2stos documentos®. (Diceionario enciclopédico Readers Digest
Vol. 1). Por consigulente, Archivo Escolar; es el lugar en que
se custodian documentos propios de una escuela; conjunto de los
documentos de dicha institucién educativa, conjunto de documen--
tos de una escuela debidamente ordenados para su fécil consulta.
Esto es propiamente, lo que debe ser un archivo escolar, ya que
establece el requislto de orden y apunta su finalidad, la consul-
ta.
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La finalidad de un archivo es de gran importancla, pues en
§1.8e guardan todos los documentos pertenecientes a una institu-
ci§n, con objeto de formar la historla de cada uno de los asun--
tos que se. van tratando. Por. lo tanto, es errénea la creencla de
que el archivo no reviste importancia y que.desempefia un papel
securidario; grave eQuivocaci§nzocasiona no prestarle la atencidén
debida.

Para implantar el sistema de archivo adgcuado a una negocila
ci§n, deben tenerse en cuenta los asuntos que se tramitan y la
cantidad de documentos que ‘se manejan, a fin de cumplir con la
finalidad Quelpersigue'un archivo bien organizado. Ldcalizar fé-
cil y,répidamenteylos antecedentes necesarlos para, la resolucién
de los asuntos que se estén tramitando.



CAPITULO II

INTEGRACION DEL ARCHIVO

A.- Motivos de integracién

La base del éxito en toda institucién, radica necesariamen-
te en la organizaci@n de sus actividades y en el grado en que
las relacliones humanas entre el personal que la forma, sean §pt;
mas. De aqui que estos principios se conviertan en indispensa--
bles cuando se trata de las escuelas primarias.

El eje de una buena organizaci§n y el aseguramiento de unas
relaciones humanas positivas, lo ser§ el director de la escuela,
ya que su iniciativa, esp;ritu de trabajo, experiencla, entusias
mo y previsi§n, impulsarén a sus compafieros a una labor conjunta,
en la que prive el espfritu de cooperacifén y solidaridad en bene
ficio de todos. '

Para organizar a su escuela, el director deber§ tomar en --
cuenta las capacldades y aptitudes de cada uno de sus colaborado
res, para situarlos en donde su esfuerzo pueds ser mejor aprove-
chado; también,los alumnos serén una parte importante de dicha
organizacién, as{ como los padres de familia, a través de su me-
sa directlva; interviniendo estos dltimos solamente en lo que se
refiere a los aspectos material y social de 1la institucién, no
asf en los aspectos téenicos y administrativos de la misma.

Es necesario puntualizar que, la buena organizacidén no radi-.
ca en centralizsr las actividades, por el contrario, implica res

31
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ponsabilizar a cada miembro del equipo de trabajo de una activi-
dad espec;fica para no caer en una posible dictadura que dé mar-
gen a la anarqufa.

Por otro lado, el director de la escuela debe propiclar el
entendimiento y el respeto reciproco con sus maestros, alumnos,
padres de familia, autoridades, etc., que se lograré sélo por me
dio de'ﬁnas relacliones humanas inteligentemente llevadas, pues
de no proceder asi, se pr9piciar;a el fracaso y la ruptura en la
buena marcha del plantel.

Para tal efecto, debe documentarse perfectamente en todo lo
relativo a planes, programas, modalidades didécticas, interpreta
ci§n del contenido de los libros de texto, reglamentos, y en fin
de todo aquello que pueda servirle para proporcionar a sus maes-
tros, alumnos y padres de familia una orientaci§n blen documerita
da.

Con lo anterior, no se pretende indicar que el director de
escuela necesariamente tenga que ser un sabio o domine todos: los
aspectos del quehacer educativo; tendr§ que acudir invariablemen
te 'a su Inspeccién, a su Direccién de Educacién y a todas las de
pendenclas gque.puedan proporcionarle infqrmaci@n autorizada, pa-
ra no dejar sin respuesta y en tela de duda las preguntas e in--
quietudes de sus maestros, alumnos y padres de familia.

Es innegable que todas las tareas que se reaslicen dentro y
fuera de la escuela, deben ser evaluadas, ya que s§lo de esta ma
nera podré'tenerse,la certeza de que fueron alcanzados los obje-
tivos propuestos y que la labor realizada no fue en vano.

De acuerdo al nuevo concepto de evaluaci@n, el director de
. la escuela debe tenér una amplitud de criterio que le permita.p-;
evitar caer en la apreciacidn subjetiva, al evaluar el aspecto -
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cuaplitativo del trabajo. Para llegar a €sto, el director, prime-
ro debe autoevaluarse con toda sinceridéd, para estar en posibi-
lidades de evaluar el trabajo de los demés. Esta evaluacién tie-
ne como finalidad, el detectar a tiempo las fallas, para ée inme
diato proceder a establecer las estrateglas que permltan superar
las.

Con todo lo que se acaba de exponer, es mds que observable
la necesidad de llevar un control 1lo més acertadamente posible
de todas las necesidades y resultados obtenidos en la labor enco
mendada a cada director; siendo la importancla de este aspecto,
una de las tantas formas exlstentes de poder comprobar la veraci
dad de 1a hip§tesis en que se fundamenta este trabajo y que dice:
- La integracién y manejo apropiado del archivo escolar en las
escuelas primarlas, es determinante para el desarrollo arménico
de las actividades tendientes a elevar sus niveles académico, 'sQ
cial y material.

Es pues fundamental, para pensar en §ptimos resultados de
la labor educativa, la realizacién arménica de las actlvidades
que acabamos de mencionar y no serd posible organizarles con ==
aclerto, sl no se pone especlal interés.y culdado en la integra-
cién y manejo adecuado de cada uno de los expedientes que deben
formar el archivo de su escuela.

1. E1 trabajJo administrativo

Este aspecto del trabajJo, no es menos imporfante que, los de
m4s y su descuido constituye una catdstrofe en la educacién; pu-
diendo asegurar que si la labor administrativa anda mal, peor se
encuentran los demds aspectos de la docencia: téenico, social,
material, etc.

El archivo escolar como parte de, la organizacién administré
tiva de una escuela es de importancia capital, ya que dicho as~-
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pecto constituye la historia del plantel y la base para un proce
S0 correcto, ajustado a 1a realidad, evita los tanteos, las im--
provisaciones, conduce a 1a aplicacién brecisa de la energfa sin
deficiencia y sin exceso.

Dentro de un proceder técnico y cientffjco, alejado del em-
pirismo, no cabe pensar ni acfuar de otro modo, pues sin regis—-
tros, sin datos eoncretos, no pueden planearse ni llevarse a ca-
bo, ni apreciarse los resqltados de cualquier labor. Tengan en
cuenta los maestros que los fndices obtenidos por los mejores --
procedimientos dejan de ser confiables cuando los datos que se
elaboran son producto de suposiciones y no registros cuidadosg--
mente llevados. Un reglstro de datos y actlividades bien llevado
es ﬁtll no sélo para quien lo usa frecuentemente, sino tambien
para el sistema en general al cual pertenece.

2. Procedimientos escolares

A este apartado del proceso administrativo en las escuelas
primarias, corresponde aportar las. bases en las cudles se ha de
apoyar la labor educativa, siendo los reglamentos, su contenido
central. La labor de la escuela debe trascender a la comunidad
Siempre apoyada en el cumplimiento de los reglamentos, es una de
. las finalidades de 1a educaci@n moderna; los maestros y princi--
palmente los directores 1nc1uir§n en sus planes de trabajo anual
el proyecto de actividades que puedan realizarse dentro y fuera
del edificio, el aislamiento de la comunidad nulifica en parte
lo bueno que se realiza en 1a escuela, la educacidn integral com
prende la teorfa y 1la préctica y una caracteristica de la educa-
cién actual es la de ser dtil.

3. Control del rendimiento escolar

El término evaluacién es de reciente empleo y su concepto
moderno rebasa, la sola medida del rendimiento escolar. Es méds am
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plio que exfmenes y que pruebas objetivas porque trata de abar--
car todos los aspectos del progreso de la personalidad de los
educandos; conocimientos, mecanismos, informaciones, hdbitos, ac
titudes, ideales, valores, transformaciones, etc. Todo ésto en
cuanto a la totalidad de la personalidad del escolar. Si se tra-
ta de. la evaluacién institucional de la escuela, valorar todos
sus aspectos administrativos, sociales, organizativos y técnico
pedagégicos con los que cumple su funcién. La evaluacién abarca
un cﬁmulo de evidencias que 1indican el gradq en que la escuela
realiza sus obJetivos, o éea, el grado eﬁ qué los camblos perse-
guidos en los alumnos se estén cumpliendo.

Los instrumentos de evaluaci§n incluyen observaclones del
alumno, registro de sus actividades, productos de su trabajo, y
otros procedimientos que muestren sus relaciones y su desarrollo.

La evaluacién debe aplicarse en relacién con: Los diferen--
tes elementos que lntervienen en el proceso educati?o..los‘fines
educacionales y objetivos de, la escuela, las posibilidades de. -
los alumnos, las necesidades de la comunidad, local y nacional,
el plan de estudlos, los programas, los planes de trabajo, el ho
rario, el material didictico, las técnicas de ensefianza, la orga
nizaci@n Yy administraci§n de 1la escuela, la vida escolar de los
alumnos, actividades extraescolares, la colaboracién entre la eg
cuela y el hogar, la escuela y la comunidad, la capacidad de. los
maestros, etc,

Para usted sefior director, la evaluacién no debe ser sélo
para otorgar calificaciones o apreciaciones .a sus alumnos y --
maestros, sino para reestructurar su escuela toda en su organiza
ci§n, administraci§n, objetivos, contenido de ensefianza, técni--
cas, medios, etc. En conclusidn, para revisar, reconstruir la wvi
da escolar y docenté, y promover el progreso de su escuela,
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4. Evaluacién y estimulos

Vamos a referirnos ahora a un procedimiento especifico para
apreclar el desempefio de un trabajador. E1 nombre de este proce-
dimiento no debe entenderse en sentido estrictamente gramatical,
pues no pretende evaluar a la persona por cuanto a sus virtudes
personales o cualidades humanas. Recae mas bién sobre los atri-
butos de ella en su papel de trabajador. Es parte del problema
de evaluaci@n del que se habl§ en los puntos anteriores.

Independientemente del salario que se devengue en un puesto,
§ste puede desempefiarse bien, mal o de cualquier otra forma en
tre estos dos extremos. Dec@amos que 1la calificacibn de méritos
nos permite juzgar sobre las cualidades del individuo como traba
Jador, y por ello podemos conocer la forma en que éste desempeiia
su trabajo.

Los m§r1tos que analiza este procedimiento son calificati--
ves en un campo muy concreto de la actividad humana; la realiza-
ci@n de un trabajo. Esto hace de un individuo un buen trabajador
o un trabajador deficiente, independientemente de que él sea, en
otras esferas de su vida, una buena persona o no.

Es de suponer que la calificacién de méritos entrafia un --
riesgo de error y subjetividad; sin embargo, estas limitaclones
quedan reducidas a un minimo siguiendo las precauciones, y en to
do caso, utilizando los resultados o conclusiones que conduzcan
a justificar el beneficlo del trabajador y el de la organizacién
misma,

Para evitar, en cuanto sea posible los 1lnconvenientes de -
una apreclacién subjetiva, la calificacibn técnica de méritos se
auxlilia de todos los medlos que permiten evaluar separadamente,
en un perfodo preciso, y con la mayor objetividad y facllidades '
posibles, aquellas bualidadeé del trabajador que influyen en sus
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labores. De esta forma, la calificacién de méritos constituye --
una evaluacién separada de cada una de las caracteristicas del -
trabajador, con lo que se elimina una apreciaci@n conjunta que
es, por lo misﬁo, vaga e imprecisa.

El trabajador cuyos méritos son calificados con justicia,
probablemente se esmeraré pues sabe que se le observa y califica
que su esfuerzo no pasa inadvertido, y que la organizaci§n toma
interés en su trabajo. La calificaci§n de mépitos ayuda al direc
tor a distingulr al elemento que realmente trébaja, de aquei que
lo simuls.

B.- Documentos importantes

Es tan necesario en la escuela primaria y en cualquier otra
empresa la integracidén de su archivo, que nada se podrfa reali--
zar con efectividad si no se cuenta en el momento oportuno con
la infqrmaci§n necesaria para poder resolver adecuadamente cada
ceso que se vaya presentando. Es por eso que para cada sector en
la organizacién del archivo, se necesita contar con los antece=-
dentes elementales que sirvan como fuente de infqrmaci@n, para
canalizar cualqulier duda o problema que se presente.

Las llustraciones siguientes, hacen resaltar el desorden en
que se maneja la informacién en una instituci§n; y la forma 1ldeal
ordenada y de fﬁcil manejo, en que todos los directores debleran
hacerlo.
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Fig. No. 5

La informacién en desorden, es
como si no existiera.
Irresponsabilidad? Descuido?
Las actividades en general,no
funcionarén.

Fig. No. 6

Con Ta informacidn ordenada, se esta
rd en condiciones de dar facil solu-
cibn a cualquier duda.

Hay armonfa, buenas relaciones, etc.
Institucidn progresista.
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1. De la escuela

Ademgs de otros documentos que por. las condiciones de ubica
c1§n se pudieran agregar al archivo permanente de cada escuela,
se recomiendan los sigulentes: |

a)
b)

c)

d)

e)

£)

g)
h)
1)
J)

k)

1)

m)

Articulos constitucionales referentes a educacién.

Ley federal de educacién.

'Reglamento de las condiclones generales de trabajo del

personal de la S.E.P,

Reglamento interior de trabajo de las escuelas primarias.

‘Reglamento de escalafén de los trabajadores al servicio

de 1a S.E.P.

Ley sobre. las caracter;sticas y el uso del Escudo, la =--
Bandera y el Himno Nacionales.

Acuerdo 17 sobre, la evaluaciqn del aprendizaje.

'‘Reglamento de las asoclaciones de padres de familla.

Reglamento de, las cooperativas escolares.

'Reglamento de la parcela escolar.

'Decreto que establece: las normas a que se sujetarf el ~--

ahorro escolar.

Programas de estudio para cada grado.

‘Auxiliares didécticbs.

La organiz&ci@n‘y‘protecci§n de 1la informacién, establece -

una radical diferencia entre quien la practica y quien no le da-

importancia.
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Fig. No. 7
En un archivo bien organizado, se utiliza un

\compartimiento del archivero, exclusivamente para los reglamentbs.
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2. Del personal

La Direccién Federal de Educacién en su instructivo sobre
archivaonomfa de fecha 21 de agosto de 1978, nos indica lo siguien
te: Las documentos més importantes que pueden ser archivados para
formar los expedientes personales de tipo docente, administrativo
0 manual, son:

a) Copia de ordenes de comisidn.

b) 'Copla de avisos de prgsentaci§n.

c) Permisos (licencias).

d) Informes sobre campafias realizadas.
e)'domisiones especiales'(representaciongs);
f) 'Constancilas de‘partibipaciones en concursos.,
g) Reanudaciones de labores.

h) Copias de fichas de trabajo.

1) ‘Coplas de notas laudatorias.

J) Coplas de notas de felicitacién.

k) 'Coplas de notas de reconocimiento.

1) Coplas de notas de extrafiamiento.

m) Copias de menciones honorificas.

n) Coplas de notas de demérito.

fi) 'Copias de acusaciones, etc.
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3. De los alumnos

Es recomendable que en forma separada del registro de ins--
cripci§n, cada maestro elabore una hoja de datos personales de
cada alumno para que en la Direccién de la escuela se agregue a
su expedlente personal, dicha hoja debe contener 1la infqrmacién
necesaria para que en caso de alguna emergencla o caso a tratar
con los padres o tutores, se haga con la mayor facllidad posi--
ble, recomendéndose ademés la sigulente:

a) Copla del acta de nacimiento.
b) Datos personales.
¢) Ficha antropométrica.

d) Ficha acumulativa.
i, De la sociedad de padres de familia

Considerando que por lo general, la Socledad de Padres de -
Famillia no tiene el conocimiento preclso de como ha de realizar
su labor e informes; a la Asamblea General, a la Direccién de la
Escuela y demds autoridades, es obligacién del Director de la
Institucién, orientarlos sobre la meJor forma de llevar el con--
trol de todas sus actividades.

Se les mostraré sobre todo, la forma en que al flnallzar ‘ca
de semestre o afio escolar, debergn rendir su informe sobre ingre
sos y egresos; por tal motivo, se sugleren a continuaciqn, dos
formas gréficas de como pueden hacerlo,



ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA DE LA ESCUELA

Nombrey
CLAVE:

ESTADO DE INGRESOS Y EGRESOS POR EL PERIODO

DEL w DE ey DE 19 . AL DE DE 19
IMPORTE

CONCEPTO PARCIAL] TOTAL

Salde anterlor $

Mess

INGRESOS

Cooperuciones de sautiudvy H

Donuciones

Ouros (especificar)

Tutal Je lugteaon §
Suman: 3
Muesost
L EGRESOS
Gastos de Adimmistracion
Guastos por Reparaciones y aimplisaivnes

Gastos por Compra e Mucbles para fa Asociecion
Gustos por Compra de Muebles para la Escucly

Otrus
lotal de Egreson I
Fundu pur aphicar i
Formuld e
El Tasoters de fu Asaciasion
(Firma)
Nombre y R.F.C) Vo Bu
‘ ’ f:l Presdenie Jde¢ 14 Arudiduidh
thitna)

“Rombtey WFET™

Fig. No. 8
Ejemplo de la forma en que 1a Soc. de Padres de Familia,
debe rendir su informe econdmico.

(Tomado del libro de Administracién y Legislacién educativa. Antologfa,
S.E.P. para L.E.P.E.P.) '




ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA DE LA ESCUELA

“_'.\ombu- o
CLAVL:

ESTADO DE INGRESOS Y EGRESOS POR EL PEMRIODO

DEL DE DE 1Y , AL DE DE 19 _
i IMPORTE
CIANC Kigl 0 PARCIAL] TOTAL
Saldo asterior $ —0--
Mas:
INGRESOS
Cooperuciones de asvciados $3.0u0 OV
Donaciones 1,500 00
Otros (especificar) 1,600 0U
. _»0 —
lutal de Ingresos $4.100 k)
Suman $8.100 X}
Menos:
EGRESOS
Gastos de Administiacion U
Ciustos por Reparacicnes ) amipliaciones 3,500 00
Gustos por Compra de Muebler patu le Arociacion <)~
Gartos por Compra de Muebles paru la Eacuela 50 00
Ouros -
Total de Eyresos $4.050 ()
tunda por aplicar $3,450 00|
BEEEERAR.S
t ormuld
El Tesorero de lu Asueiacion
(Fiema)
(Nombre y R b C ; Sl
bl Presidenie de lu Asociacion
{hitmd)
(—',\‘uunbu y R F )

Fig. No. 9
El ejemplo anterior se ilustra numéricamente, debe existir
en el expediente de la Soc. de Padres de Familia.

(Tomado el libro de Administracién y Leglslaci6n Educativa, Antologfa,
S.E.P. para L.E.P.E.P.)
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5. Asuntos varios

Para una escuela primaria, siempre serd necesaria la cplabo
racién de organizaciones que por sus funclones especificas, pue=-
dan ser auxiliares en su mantenimiento y mejor funcionamiento,
por lo que, siempre“Serg‘reéomendable que exigtan'en su. ‘archivo:

a) Documentos.
*b) ‘Acuerdos.
c) ‘Actas.

d) ‘Instructivos, etc., que tiendan a mejorar, los serviclos
de carfcter social, material, sanitario.e higiénico,etc.



CAPITULO III

MANEJO DEL ARCHIVO ESCOLAR

El problema de este trabajo de investigacifn, hace la si--
guiente interrogante‘aqué importancia tiene en el proceso admi--
nistrativo de las esocuelas primarias la integraeiQn y manejo del
archivo escolar?

En esta parte de la 1nvestigaei§n es én donde con toda cla-
ridad se da respuesta a tal interrogante, ya que aqu{ precisamen
te, nos daremos cuenta de la gran cantidad de‘informaci§n que se
debe manejar, lo importante que es saberla clasificar, ordenar,
archivar y tenerla a la mano cuando sea necesario utilizarla.

En todas y cada una de las dependenclas, en este caso de la
Direccién General de Educacién Primaria en los Estados, es de.'vi
tal importancia para su buen funcionamientq,,la 1ntegraci§n y -
manejo del archivo por la cantidad de 1nformaci§n y documentos
que se manejan, solamente que por estar enfocada esta investiga-
ci§n directamente a la escuela primaria, seflalaremos preferente-
mente, los lineamientos observables a ese nivel.

A.- Lineamientos indicados por la S.E.P.

El Manual de Operaei§n del Sistema de Educaci@n Primaria en
los Estados, es un documento que fue elaborado conjuntamente por
la Direccién General de Educacién Primaria en los Estados, la Di
reccién General de Organizacién y Métodos y la Unidad de Delega-
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clones Generales, como gu;a para facllitar la operaci§n de las

funclones por desconcentrar en materia de educacién primarla es-
colarizada. |

Para realizar el estudio, se llevaron a cabo consultas en
algunas Delegaciones Generales, con la participac1§n de los dele
gados, directores de planeaci@n, servlclos administrativos, di--
rectores federales dé educaci@n primaria, inspectores de zona y
los directores de los planteles, a efecto de aclarar, modificar
o ampliar el contenido de las funciones,'asimcomo detectar las -
necesldades de implantaci§n de. los procesos.

La estructura del documento, se subdivide en tres partes:

La primera parte se reflere a la DESCRIPCION GLOBAL de. los
componentes fundamentales del Sistema de Educgci§n Primaria Esco
larizada, enfocando de manera desconcentrada.

En la segunda parte, se describen las funclones relaciona--
das con el sistema de Educacién Primaria Escolarizada que deben
desarrollar las Direcciones Generales Centrales y las Delegacio-
nes Generales ocon sus Grganos dependientes, ineluyendo a los ==
planteles. Dichas funciones se encuentran agrupadas segﬁn el Pro
ceso Administrativo del slstema, en nueve aspectos: Planeacidn,
Administraciqn de Recursos Humanos, Materiales y Financleros,
Control Escolar, Servlcios Asistenciales, Extensi§n Educativa,
Supervisién y Escuelas particulares.

En la tercera parte del manual, se sefialan los limites de -
autoridad para indicar 1aé principales declsiones que tomaré ca-
da uno de los partlcipantes en relaci§n con los aspectos mencio
nados dentro del Sistema de Educaciﬁn Primaria Escolarizada.
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[omec GraL.
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ORGANOS OPERA TIVOS

Las Escuelas Primarias,

Fig. No. 10

son la fuente de donde emana toda 1a informacidn
para la Direc. Gral. de Educ, Prim. en los Edos.
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El manual de oper&ci@n indica al finalizar el seflalamiento
anterior: "Los responsables de las éreas en cuesti§n deberén te-
ner especlal cuidado en cumplir con las atribuciones que,lés fi-
Ja el Reglamento Interior de Trabajo de la Secretarfa, las que
se establecen en este documento, y en observar lo dispuesto en
los artfeulos 1o0., 50., 80., 170., 180., 190. y 2lo. y demds re-
lativos de la ley de responsabilidades para los funcionarios y
empleados de la Federacién, del Distrito y Territorios Federales,
y de los altos funcionarios del Estado". Los anteriores sefiala—-
mientos,nos hacen recordar que ademés de la €tica profesional,
de la responsabllidad que trae aparejada el hecho de ser maestro
y del deseo personal de hacer bien las cosas; por obligaciﬁn,
por ley y porque somos parte del engranaje con que funciona una
gran empresa, la Secretarfa de Educacién Pdblica; tenemos el de-
ber de cumplir con toda honestidad con los lineamientos que se—-
gﬁn su nombramiento, a cada quien corresponde. ‘

Ahf esté comprobada y claramente sefialada, la razén por la
cual es de suma importancia, la Integraci§n y Manejo del Archivo,
en el Proceso Administrativo de la Escuelae Primaria.

Para centrar un poco mds los lineamientos que corresponden
directamente a las Escuelas Primarias, segﬁn el Proceso Adminis-
trativo diremos:

1. En materia de planeacién

a) Formular la propuesta de estructura educativa que permi-
ta un adecuado aprovechamiento de la capacidad instalada.

b) Aplicar la estructura educativa autorizada.

¢) Captar, la infqrmaci§n sobre la demanda y el funcionamien
to de los servicios.de educacién'primaria y canalizarla por cbn-
ducto del supervisor, a la Direccidn de Planeacién, para su pro<
cesamiento,
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'~ d) 'Informar al Supervisor de Zona de los avances de las =--
obras de consplidacién, ampliacién o sustitucién en el plantel
a8 Bu cargo. '

2. En materia de administraci§n de. recursos

a) 'Elaborar la plantilla del personal de la .escuela a su --
cargo, y presentarla, por conducto del Supervisor de Zona, al Di
rector Federal de Educacién Primaria.

b) Distribuir al personal docente y administrativo, confor-
me a su experlencia, capacidad y necesidades que se presenten en
el desarrollo del servicio.

c) 'Elaborar los avisos de cambio de situaci§n del personal
a su cargo y turnarlos por conducto del supervisor de zona a la
Direcci§n Federal de EduCac1§n Primaria, para su reglstro y tré-
mite.

d) 'Elaborar y mantener actuplizados los registros de asis--
tencis y puntualidad dei personal docente & Bu cargo, e informar
por conducto del supervisor de zona, al Director Federal de Edu-
cacién Primaria. '

e) Detectar e informar a la supervisi§n de zona, las necesi-
dades de capacitaci§n, actualizacién y desarrollo del personal a
su cargo.

f)'Emitir,los‘cr§ditos escalafonarios al personal docente
de la escuela a su cargo.

g) Autorizar los permisos econ§micos hasta por tres d{as s0-
licitados por el personal a su cargo, e informar por conducto del
supervisor de zona a la Direccidn Federal de Educacién Primaria.

h) ‘Solicitar a la Direcci§n de Servicios Administrativos las
credenciales de la S.E.P. para el personal de la escuela.
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3. En materia de administraci@n de recursos materiales

a) Aplicar las medidas conducentes para que el plantel ob--
tenga, con recursos proplos, los materiales necesarlos para su
funcionamiento.

b) Determinar las necesidades de material del plantel esco-
lar.

c) Distribuir dentro del personal docente los materiales di
décticos y equipos de apoyo al proceso de enseflanza aprendizaje.

d) Elaborar y mantener actualizado el inventario de los bie-
nes de activo fljo del plantel y en los casos de camblo de ads—-
cripcién o de sistema de ‘dichos blenes, notificarlo a la Direc--
ci@n Federal de'EduCaci§n Primaria por conducto del Supervisor.

e) Supervisar que el inmueble, los salones de clase, oflci-
nas y anexos escolares, se mantengan en condiclones de funciona-
lidad pefmanente y en caso contrario, comunicérselo a la Direc-
cién Federal de Educacién para su atencién.

4, En materia de control escolar

a) Organizar y coordinar el desarrollo de las actividades de
inscripeién, reinscripeién, registro, acreditacién y certifica~--
c1§n de estudios de los educandos del plantel a su cargo.

b) Difundir entre el personal docente y los padres de famli--
1lia, las. normas y lineamientos para llevar a cabo la inscripcién
'y reinscripcién de los educandos en el plantel a su cargo.

c¢) Informar y orientar a la comunidad sobre el periodo de -
inscripciones y reinscripcilones, asi como de los requisitos para
su trémite.
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d) Elaborar y mantener actualizado el 1libro de registro de
1nscr1pci§n del plantel a su cargo y controlar el manejo de los
libros de asistencia y evaluacién de los grupos.

e) Certificar 1a acreditacién de estudios de los educandos
de la escuela & su cargo.

f) Recabar 1la informaci§n relativa al control escolar y re-

mitirla por conducto del supervisor, a la Direccién Federal de
Educacién Primaria.

g) Expedir las constancilas a los alumnos que hayan conclui-
do el ciclo escolar.

h) Solicitar al supervisor de zona la modificaci@n de hora-
rics y turnos de clase en el plantel a su cargo.

5. En materia de servicios asistenciales

a) Presidir la junta de administracién de raciones.

b) Seleccionar a los educandos que reunan los requisitos
para la obtenc1§n de becas en efectivo.

c) 'Llevar el registro de control de los alumnos becados y. -
vigilar la entrega de los cheques.

d) FPormular el cuadro de necesidades de pré, raclones y be-
cas en efectivo.

e) Solicitar sl Director Federal de Educaci§n Primaria el -
equipo y vestuario del alumnado & su cargo.

f) Vigilar la adecuada prestacién de los servicios asisten--
clales.

g) Aplicar las medldas correctivas que procedan, con base en
el reglamento Interno de la escuela.
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h) ‘Irformar al Director Federal de Educacién Primaria, del
desarrollo de los servicios asistenclales en la escuela a su car
g0.

6. Er materia de extensién educativa

a) Presentar al Director Federal de Educaci@n Primaria, por
conducto del supervisor, los proyectos de operaci§n de extensi@n
educativa por desarrollarse en el plantel.

b) Impulsar. la realizaci§n de certémenes, concursos y diver
sos eventos educativos, que tengan como finalidad apoyar el desa
rrollo del proceso de ensefianza aprendizaje y elevar el nivel
cultural de la comunidad.

c) 'Promover y apoyar las campafias que fomenten el cultivo
de hortalizas,. la plantac1§n de-grboles.frutales y el establecl-
miento de explotaciones pecuarias, a efecto de integrar a los es
tudianteq a los procesos productivos espec@ficos de su Estado.

d) Proponer el Director Federal de Educacidén Primaria, el
establecimiento de talleres industriales que desarrollen activi=-
dades de apoyo al proceso de ensefianza aprendizaje.

e) Controlar que el funcionamiento de 1la parcela, la coope-
rativa y el ahorro escolar, coadyuven al desarrollo del proceso
ensefianza-aprendizaje.

f) Orientar y conducir al personal docente en el desarrollo
de actividades socioculturales.

g) Promover 1la participacién constante de los padres de fa-
milia y de la comunidad, el desarrollo del trabajo productivo ge-
nerado por las parcelas, el ahorro y las cooperativas escolares.

h) 'Integrar de acuerdo con las normas establecidas, el pr0r;
grama anual de trabajo del Consejo Técnico‘ﬂonsultivo de 1la escue
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la, la Sociledad de Padres de Familia, el Cdmit§ Administrador de
la Parcela Escolar y las Comisiones de Ahorro Yy Cooperativa Esco
lar.

1) Informar al Director Federal de Educacién Primaria, por
conducto del supervisor, del desarrollo de las actividades de ‘ex
tensi@n educativa del plantel a su cargo.

B.- Distribucidn y ubicacién de los materiales

Las clasificaclones y los registros en los archivos son me-
dios indispensables para hacer posible que las disposiciones an-
teriores se cumplan. Todo nombre, idea, papel, dato, expedilente,
ete., en una palabra, cuanto se relaciona con.el trabaJo de la
escuela y con el desarrollo de los asuntos que en ella se atien-
den, debe tenerse siempre a la mano. No basta guardar las cosas,
sino guardarlas ordenadamente. Para tal efecto, se suglere que
se elijan cualquiera de las formas que a continuaci@n se ilustran
o cualquier otra, a condicibén de que exista orden para el control.
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1. Expedientes de la escuela

Para formar el archivo de la escuela es necesario integrar
expedientes. La palabra expediente, tiene varias acepciones, pe-
ro en este caso la vamos a definir como el "eonjunto de los pape
les correspondientes a un asunto". Por tal motivo, para que nues
tro archivo sea funclonal, debemos de formar expedientes o con=—
Juntos de papeles que traten asuntos similares, ésto es, clasifi
car la informacién que debemos archivar. i

Para abrir el expediente de la escuela, en una carpeta tama
fio oficlo se asientan los sigulentes datos:

ESCUELA PRIMARIA FEDERAL

Nombre
EXPEDIENTE

TURNO
Lugar de ubicaoi§n, Municipio

Pecha de fundaci@n

(en la hoja siguiente, Fig. No. 12)
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ESCUELA PRIMARIA FEDERAL

V'iEI'IDSBJ

Nomhre

“dx3

EaP 11.85(727.1)186V/

TURNO _____

181 (e suy

¢

Lugar de ubicacion, Municipio .

S,
fecha de tumdacion

Fig. No. 12
Carpeta del expediente de una escuela.
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Ademés de los casos que por las condiciones muy particula—-
res de cada institucién y de cada lugar se llegaran a manejar,
en el archivo de cada escuela primaria, se debe destinar un lu--
gar para los sigulentes asuntos y expedientes:

a) Contenido (relacién de expedientes)
b) Minutario general

c) Estadfstica

d) Asuntos técnicos

e) Control escolar

f) Documentacién de ffn de cursos
g) Expedientes del personal

h) Sociedad de alumnos

1) Concursos

J) Ahorro escolar

k) Cooperativa escolar

1) Movimiento ecdndmico

11) Sociedad de padres de familia
m) Campafias

n) Solicitudes

fi) Parcela escolar

o) Activo fijo

p) Inventario general
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q) Circulares (giradas y recibidas)
r) Instructivos

8) Reglamentos

t) Bibliotecas circulantes

u) Programas de estudio

v) Auxiliares didacticos

w) Registro de inscripciédn

x) Libro de firmas de asistencia

y) Libro de visitas

z) Asuntos varios

A contilnuacién se suglere c§mo ordenar los expedlentes men-
cionados anteriormente; y sl es posible hacerlo de mejor manersa,
serd de excelentes resultados para la escuela y su director.
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2. Expedientes personales

La recta aplicacién de diversas técnicas, suministra elemen-
tos que el director de la escuela registra, para interpretarlos.
Esto quiere decir, que en relacién con la personalidad y conducta
de los sujetos, pueden llegar a tener operancia, respecto de su
cabal conocimiento, algunos documentos que contengan noticias so-
bre su vida, sus condiciones particulares, su actuaci§n espec;fi-
ca, etc. De los informes en relacién con su agtuaci@n en la escue
la, en el aula y fuera de ella, en la escuela”y en relaci@n con
ella, Informes que se pueden referir lo mismo a rendimiento didég
tico, como a desarrollo de destrezas, manifestacién de intereses,
actuacién espontinea, opiniones, distinciones obtenidas, incluso
noticias suministradas por escuelas donde haya laborado anterior-
mente. Todo esto ha de concentrarse en alguna forma, a la vez que
gegura, fﬁcil de manejar, como por ejemplo, una carpeta ldentifi-
cable por procedimientos sencillos. A esta reuniﬁn de documentos
relativos a cada sujeto, se le llama expediente personal.

A continuacién se sugleren los datos para abrir un expedien-
te personal:

ESCUELA PRIMARIA FEDERAL (TURNO)

Nombre de la escuela

EXP. PERSONAL 11-5-(727.1)/131/
Nombre del profesor

Fecha de ingreso a esta esc.

(en la hoja siguiente Fig. No. 14)
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— 5 e N
ESCUELA  PRIMARIA FEDERAL ( TURNO)

i
V]
S

T Nombre do la escuela-

EXP PERSONAL 115(727, 1R/

¢/ ltl(t'Lu);fltdxg -:osa;b:gppa.nmm i

‘Nombre del profesor ,/

Fecha de ingrasoa eshy cic

=SNG SN e R L

Fig. No. 14
Carpeta con datos para expediente
peisona]. :
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En relacibén con la escuela se suglere que cada maestro ten
g8 en su expediente personal por lo menos, los sigulentes docu--
mentos:

&) Constancia de nombramiento (copla)
b) Cédula IV (copia)

¢) Filiacién (copia)

d) Orden de comisién

e) Avisos de presentacién (coplas)

f) Permisos (licencias)

g) Informes sobre campafias

h) Comisiones especiales (representacionés)
1) Participaciones en concursos

J) Reanudaciones de labores

k) Copies de fichas de trabajo

. 1) Copias de notas laudatorias

m) Coplas de felicitacliones

n) Copias de notas de reconocimiento
fi) Copias de notas de extrafiamiento
0) Copias de notas de demérito

p) Acusaciones, etc.

El manejo de los expedientes personales, debe tener el expro
feso f{n de conocer las condiciones de cada sujeto, su actuacién
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positiva o no, y promover el mejor desarrollo de sus responsabi-
l1idades. Un expediente peréonal es la historia de una actuacidn y
en raz@n de ello, el archivo es el organismo que ha de proceder

a su integraciﬁn, a su cuidado y al suministro de informes a ins
tituciones que lo soliciten, slempre que esta solicitud est§ anl
mada por estrictos intereses educativos.

3. Numeracién de expedientes y documentos

En este aspecto, debemos de tomar muy en cuenta que una es
la numeraci§n que cada Director asigne a sus expedientes de ---
acuerdo a la ubicaci@n que le d§ en su archivo, y otra, es la nu
meraci@n que oficlalmente la S.E.P. sefiala para cada expediente;
y aunque a este respecto la 1nformaci§n publicada ha sido muy es
casa, en esta investigaci§n se han obtenido los sigulentes datos.
En nuestro estado, todos los expedientes deben de llevar los sil-
gulentes nimeros 11-5-(727.1)/, hasta ahf, la numeracién es --
iguel para todos los casos, pero & partir della,l;nea diagonal
principian las especificaciones de la forma que sigue:

a) Minutario general
11~5-(727.1)/11.04

b) Circulares
11-5-(727.1)/016

c) Documentacién de fin de cursos
11-5-(727.1)/21.01(02)

d) Ahorro escolar
11-5-(727.1)/21.0132

e) Cooperativa escolar
11-5-(727.1)/21.0133
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f) Desayunos o meriendas escolares
11-5-(727.1)/21.0142

g) Eétad;sticas
11-5-(727.1)/080

h) Personal (global)
11-5-(727.1)/130

i) Personal (individual)
11-5-(727.1)/131

J) Personal (de otras dependenclas)
11-5-(727.1)/136

k) Control escolar
11-5-(727.1)/161

1) Cdntadur;a
11-5-(727.1)/161.2

- 11) Activo - fiJo:(inventario; tarjetas de control, donacio--
nes, etc.)
11-5-(727.1)/163.03

m) Asuntos. varios
11-5-(727.1)/200

n) Asuntos técnicos
11-5-(727.1)/201.41

fi) 'Sociedad de padres de familia
11-5-(727.1)/201.562



o)

p)

Q)

r)

8)

'Registro de inscripcién
. 11-5-(727.1)/220Q

‘Sociedad de alumnos

11-5-(727.1)/220

'‘Alumnos en general

11-5=(727.1)/221

‘Reconoclmiento "de Ex. Extraordinarios

11-5-(727.1)/222

'Cuadros de calificacilones finales

11-5=(727.1)/222.3 .
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b, Conservacién o depuracién de expedientes

El buen funclonamiento de. los archivos, exlge una depura--
c1§n sistemgtica de sus existencias, eliminando todos aQﬁellos
asuntos o documentos que por el transcurso del tiempo, su conser
vaci@n sea Innecesarla. De esta manera, se podr@ dar cabida a -
108 nuevos elementos.y,asﬁ resolver el problema del local, que
mﬁdhas veces es insufilclente por el constante aumento de expe--
dientes o informes correspondientes a cada uno de los existentes.

En cada escuela primaria debe existir un lugar especial en
donde cada afio escolar que termlna, se coloque un paguete bien -
ordenado; y con una relaci@n al frente de los expedientes archi-
vados y su nimero de,localizaci§n dentro de cada. legajo.

Es de reconocerse, que en muchas instituciones como ya se
advirtié, el espacio en;loé;locales es muy reducido y por esa ra
z§n, se pecomienda'un mueble qte,no presente mal aspecto y que
adem@s proporcione facilidad en el manejo. de los

(en la hoja sigulente Fig. No. 16)°
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Fig. No. 16
Para la conservacién de los paquetes de expedientes,
se recomiendan muebles seguros Y funcionales.
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5. Tiempo-deﬁconservaci§n de docunentos

La conservac1§n de expedientes y documentos, pueden ser por
tiempo indefinido o determinado. Deben conservarse indefinidamen
te los expedientes y documentos que constituyan la historia medu
lar de las escuelas o.de las personas a su servicio. Para hacer
el trabajJo de depuraci§n, debemos sujetarnos a las indicacilones
de 1la S.E.P. que en este sentido son asi:

a) Asuntos generales

- Recomendaciones 1 afio
~ Actos civicos 1 .afio
- Felicitaclones 1 afio

Directorios de funcionarios

"y empleados 3 afios
Citatorios 1 afio

b) 'Derecho, Legis1aci§h“y;3ufiéprudencia

- Leyes federales y Decretos

del ejecutivo Indefinido
- Leyes y Decretos del ramo

de Educacién Indefinido
- Leyeé‘y Decrétos del Gobierno

del Estado Indefinido
- Disposiciones Municlpales Indefinido
- Reglamentos e instructivos . Indefinido

¢) 'Acuerdos
- Acuerdos Presidenciales Indefinido -
-~ Acuerdos del C. Secretario
de Educacidn Indefinido
- Acuerdos de los CC. Snbsecrea.
tarios del Ramo Indefinido



a).

e)

£)

g)

h)

. = Acuerdos del C. Oficial Mayor

~ Circulares

‘Juicioé, Litigiog, Amparos
. = Amparos

.= Ciltas Judiciales

.= Juicios arbitrales

. = Denunicias y juicios por

responsabllidades

‘Informes

.~ Informe de labores .

- Datos para: la formacién de
anuarios y memorias de la
" S.E.P.

'Delitos

-’ Investigacién, si corresponde
. & expedientes personales _
Iﬂvestigaci§nzde~otrat§ndp1e'
Robos

Desfalcos ‘

Dafios a bienes de; la nacién

'Tratados y convenios

. = Tratados
.= Convenios .
. = Contratos

‘Estudios

. = Proyectos

. - Iniciativas
. = Reformas :

. Indefinido

Indefinido

Indefinido
Indefinido
Indefinido

., Indefinido

6 afios

1.aﬁo

Indefinido
10. afios
10 .afios
Indefinido
Indefinido

Indefinido
Indefinido
Indefinido

. 6. afios
- 6 afios
. 6 afios
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.= Dictémenes y peritajes
.= Tesls o su equivalente

1) ‘Bstadfstica

J)

k)

1)

- Teor§as'y;m§todos de la
estadfstica

- Distribucidn de. formas

- Concentracién de datos

- Sanciones y multas por viola-

- clones a la ILey Federal de -
Estadistica

., = Censos escolares

‘Administraci§n

- Fundaci6n y ‘supresi6n de ofi-
cinas y dependencias

- Instalacién, traslado y clau=

+ sura de oficinas y dependen=--

- elas

- Entrega de oficinas y depen=-
denclas '

Comisiones y servicios especiales

.= Visitas e inspecciones

Servicios especiales

Comisiones por diversos servi-
clos
Revistas de administracién

‘Personal

- Expedientes individuales

- Menciones.honorificas, premios .
- Exémenes de aptitudes, oposi--

clones
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Indefinido
Indefinido

6 afios
6. afios
2 afios

6 afios
6 afios

Indefinido

Indefinido

Indefinido

6 afios
1 afio

1 afio

6 afios
Indefinido
Indefinido -

2 afios .



~ Asistencla de personal . 2 afios
. = Licenclas, vacaclones y dfas

de asueto 1 afio
.~ Atencién médica 1 afio
- Seguro del maestro Indefinido
- Sindicato 6 afios

11) Aprovisionamientos

.- Ofertas, catdlogos,listas de

preclos 1 afio
.= Adquisicién de material y ar-

tfculos de consumo . 1 afio
.= Adqulsiciones de artgculos vy

objetos para donativos 1 afio
= Ordenes de ilmpresifn, encuader

nacién, grabados y modelos 1 afio
- Ordenes de manufactﬁra‘y;repa-

raci§n de mobiliario y equipo 1 afio

m) Obras matertales.

. = Construcciones Indefinido
- Reparaciones, adaptaciones‘y.

plomerfa : 1 .afio
.= Instalaciones eléctricas y

telefénicas 1 afio

- Obras de conservacidén, embelle
cimiento, ornato y jardinerfa 1 .afio

n) Contabilidad

.= Libros y registros de contabi-

. 1idad Indefinido
- Balance = 10 .aflos
- Rendicién y glosa de cuentas 10 afios



i)

o)

p)

Cuentas de las juntas de ‘admi-

nistracién en las escuelas
Responsabilidades

Cuentas de cheques en insti-
tuclones bancarilas

‘Ingresos

- Inscripciones’ y cplegiaturas

- Exémenes extraordinarios y
tftulo de suficlencia

- Donatilvos

~ Por. festivales

‘Control de. bienes, muebles

maquinaria

-

Predios y ediflcios escolares
Expropilacién y enajenacidn
Permutas

Inventarios

Adquisiciones por compra o do-

naci@n
Conqgsiones

Situacién legal de: los inmue-

bles

Mobiliario y equipo en general .
. Vehfculos '

Poblaci§n escolar

Inscripeién y asistencla .
Revalidaci@n de estudios
Menclones honor;ficas ¥y pre=
mios

Pruebas semestrales

Pruebas de fin de curso

6 afios
Indefinido

1 afio

6 afios

6 afios
afios

)

6 afios

e inmuebles, equipo y

Indefinido
Indefinido
Indefinido
Indefinido

Indefinido -
- Indefinido -

Indefinido

Indefinido .

Indefinido

6 afios
Indefinido

Indefinido
2 afios
2 afios

Th
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- Cuadros 'y actas de calificaclo
nes Indefinido

q) Competencias

- Locales 6 .aflos
- Estatples 6 afios
- Reglonales 6 afios

Como se puede observar, por, 1o que hace a la depuracion de
expedlentes en el archivo escolar, cada documento, trémite o si-
tuacidn importante que se ha tratado en 1la escuela, necesita de
un control, perdurable o pasajero, pero en todo caso, de innega--
ble. valor en el historial de su furicionamiento. La importancia
de la INTEGRACION Y MANEJO DEL ARCHIVO ESCOLAR, est§ probada, ya
que es deperminante no s§1o para elevar sus niveles acad§mico,
social y material, sino qﬁq, hasta para no incurrir en desacatos
que lleguen a significarnos inclusive, enjulclamientos penaies,
por no haber sabildo ‘manejar cada situacién de nuestra responsabl-
lidad, tal y como 1o sefialan los. lineamientos de la Seoretaria de
Educaoidn Pﬁblioa, que entre otras cosas, nos page para reasllizar
una labor de acuerdo a sus Leyes, Decretos, Reglamentos y demés
sefialamientos.

6. Conservacifn y guarda del archivo de la escuela

Dada, la importancia de 1la informacién que aquf se guarda, es
indispensable recordar que los fen6menos climatolégicos en sus ex
tremos, son sumamente dafiinos para nuestros documentos. Por lo
tanto, deberén protegerse del agua, de la humedad, del sol, de la
luz directa, etc., de lo contrario, su detérioro serfa inminente.

Al terminar las labores del afio eécplar, el Director o en--—
cargado de una escuela urbana, dejars en: la institucidén, un local.
que observe las mayores caracteristicas de seguridad"posibles,

—
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destinado para guardar su Aarchivo.

Ei el medio rural, se entregar@ en forma transitoria al

C: Comisario del, lugar, los expedientes y pertenencias del archi-
V6 de la institucién, por medio de un acta y relacién con copia

a la Direceifn Federal ds Educacibn y a la Inspeccién Escolar que
¢orresponda, cori el objeto de que se tenga conocimiento del lugar
en donde quedard el Arehivo de. la Escuela durante el perfodo de
vacaclones. Al iniciarse el nuevo afic esgcolar, el maestro se pre
sentard a la Comisarfa Municipal en donde qued6 depositado el ar-
chivo de. la escuela & recogerlo,: llevéndolo al plantel educativa
citando el Comisario Munioipal le haga la devoluciGn, se ‘levanta-
ré un acta de: la cugl enviaré una copia & la Direcci6n Federal -
de Educacién, asf como a Bu Inspeocién oorrespondiente.



CAPITULO IV

LA SOCIEDAD DE PADRES DE FAMILIA EN RELACION CON EL TEMA

A.- Su influencia

En la actualidad, en toda escuela primarla funciona una so--
cledad de Padres de famllia, cuya labor es fecunda sl se le orilen
ta debldamente; pudiendo decir que cuando por alguna raz§n se de-
sintegra, la escuela y la comunidad misma, parece que cojean.

Pero es necesarlo precisar que la Socledad de Padres de Faml
lia tiene su acci§n encamlinada a servir a la escuela y por tanto
a la educacidén, en los aspectos material, social, econémico y mo-
rel; no teniendo nada que ver en los aspectos t§cn1co y adminig=-
trativo de la vida de la institucién. Los maestros aprovecharédn
convenientemente la labor de este organismo, con la amplitud y 1i
miteciones que las leyes, necesidades y posibilidades exijan.

Siendo la socledad de padres de familia un sector de la comu
nidad, Cultivaré lgualmente relacliones con las autoridades civi--
les, polfticas, militares, sanitarias, agrarlas, etc., que son de
positivo valor para la educacién, sobre todo en lo material y eco
némico. Muy favorables son también las relaciones que ha de soste
ner, con todos aquellos organismos que de alguna manera colaboran
con ella; Cruz Roja, Junta patriética, Centros de salud, Agrupa--
cilones deportivas, etc., pero eso si, teniendo cuidado de no con-
traer compromisos que perjudiquen a la educacién.

17
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1. En el aspecto econbmico

Aunque ya se expusieron brevemente y en una quma muy gene-
ralizdda las condiciones de‘cplaboraci§n de. la Socledad de Padres
de Familia, es bueno recordar que todas sus actividades encamina-
das a auxiliar a la escuela, deben ser manejadas por. los Directo-~
res con puntos de vista muy altruistas, con comedimiento, con —--
cordialidad, con conﬁencimiento;"ya que en muchos casos se tergl-
veréan_las.ﬁerdaderas actiﬁidades que corresponden a la Sociedad
de Padres de Familia, se les quiere imponer, obligar, responsabi-
lizar en su totalidad y sin convencerlos; a gque sin mas discusio-
nes, resuelvan.la situacién econfmica de: la escuela. Esta actitud
er: lugar de ayudar, en muchos casos ocaslona el divorcio definiti
. vo entre padres de familia y maestros o director de escuela. Por
esta razén, la necesidad de ser cordial, atento, pero seguro en
el planteamlento de acei§n‘asrealizar, para poder asplrar a diri-
glr unia escuela en donde alumnos, maestros, autoridades ¥ sobre
todo, Socliedad de Padres de Familia, colaboren con gusto y cum=--
plan mejor, cada qulen con sus obligaciones sin necesidad de pre-
siones o disgustos.

Cuando hayamos sembrado la semilla para lograr la participa-
cidn completa y decidida de la Asociacidén de Padres de Famllia,
se procederé e manejar. los criterios de su acclonar en el aspecto
econ§mico, apegados al contenido del Artgculo 10 de. los Estatutos
de las proplas Asoclaciones que dice: "las Asoclaciones podrén'ag
bitrarse fondos mediante; fijaci§n de cuotas en asambleaé genera-
. les, donativos particulares, los productos de festivales, los do-
nativos de instituciones oficlales, el 50% de las utilidades de
la parcelé escolar" De éstos y otros medios a su alcance se val-
drﬁ la Sociedad de Padres de Familia para que, econdmicamente,
su tesoreria esté en condiciones de poder proyectar su colabora--
cién a las necesidades que 'una. vez Jerarquizadas, de realizar en
favor de, 1la escuela.
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2. En el aspecto social

Por_disposici@n oficial se deben organizar a los padres de

. los alumnos én sociedad, con el f(n de que colaboren con la es=-
cu€la; para que la referidas sociedad aporte el beneficlo que de
ella se eSpera, es necesarlo reorganizsarla afio con afio al princi-
plarse las. labores, orientando a sus integrantes acerca de sﬁs
atribuclones para que su actuacién sea correcta, de esas orienta-
ciones dependeré'que ese organismo sea de utilidad; si se descul-
da este aspecto, los padres de familia eh veZ de servir de ayuda,
se convierten en obst§Culos para la buena marcha de la escugla.

Entre otras de, las atribuciones de la Socledad de Padres de
Familie, est@\la de convocar a todos, los padres o tutores a las
reunlones peri@dicas qﬁe conviene realizar para que en ellas el
Director y los maestros, los instruyan de como han de preocuparse
por sus hijos en relaci§n con Eu alimentaci@n’y;vestido, como de-
ben cooperar cuando juegan o se divierten, se les 1nd1car§ en Qu§
aspectos -deben ayudar a la escuela, qué‘precauciones deben tomar
cuando haya diferenciaé conyugales, etc., con lo anterior, se va
persigulendo que la accién educativa que realiza la esbuela.no
gea nulificada por las actitudes que los nifios observan en sus
hogares; se necesita que el nifio al confrontar actitudes que. vesg
en el hogar con lo que sus maestros les ensefian con la palabra y
con el ejemplo, no se confunda y surja la duda en su esp;ritu =
scerca de quién tiene la verdad en algunos aspectos de su educa-
ciﬁn. Este es realmente el verdadero prop§sito de la Secretaria
de Educacidn Piblica al ordenar que en cada escuela se organicen
. las Sociedades de Padres de Famlilia, y es preclsamente este ren--
gldén el que se ha descuidado més en muchas. escuelas, tanto porque
es dificil reunir a determinada hora a los padres de los alumnos,
como porque existe poco interés de parte de ' los Directores de es
cuela; por. lo tanto, como es unréspecto,necesario y de trasceﬁdeg
cia, se suglere que todo Director realice esas orientaciones en -
forma permanente, en reuniones, en actos oficiales, o a través de
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circhlares‘y,vplantes. Ademgs.de,10uanterior,,los maestros y el .
Director de la escuela deben citar a los padres de familia, para
hacerles. ver personalmentevbﬁales son sus obligaciones para con .
el plantel; cuando el caso. lo. requlera, les har@n;las indicacio-
neé convenientes para corregirxlaé desviaciones que en los esco-
. lares se observen, espec;almente cuando tengén su origen en el .
ambiente familiar, es mds, los padres de familia deben estar in-
formadoé en el aspecfo edﬁcativo,'y'en todo.lo que se relaciona
con la marcha de, la escuela, como por eJemplo en el movimiento
de fondos, con ello. los mismos padres. verén la necesldad de dar
mayor cooperaci§n a la escuela para resolver las necesidades més
'urgentes; compenetrados de la recta actuacién del director, sin
duda saldrén en su defensa en caso de ser calumniado por malver-
saci6n de fondos; la deblda atencidn ~a este aspecto permitird

" una, labor. social més efectiva.

3. En el aspecto material

Actulmente se utlliza agloé padres de familia solamente pa-
ra que cooperen en el mejoramiento del edificlo eseplar, en la.
compra de algdn material did4ctico de uso comdn, en la organiza--
c16n de algun festejo, en lo que deben hacer ante: las autoridades
quperiores para. conseguir personal docente cuando. falta; todo es-
to corresponde solamente a un aspecto de esa colaboracién que de=:
ben dar, los padres de los alumnos a la escu€la, pero no es. 0
primordial; se llegan a presentar casos en que los Directores an-
te la impotencia para hacer prevalecer su autoridad ante algﬁn
maestro, recurren a la intriga aconsejando a algunos padreé de fag
milia para que sirvan de acusadores ante el Inspector Escolar de
- la falta de cumplimiento a su deber, que ‘es un ilmpreparado, que
no. les ensefia a sus hijos, ete., dando cabida a que se lnmiscuyan
en asuntos que s§1o competen al que dirige la esbhela;-por esau—,
falta de tino se han originado divisiones entre los padreé:de‘faf,
milia, sobre todo cuando los cargos no se ajustan a la.ﬁerdad,
éﬁrgen como es natural, personas que salen .en defensa del maestro
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acusado, por estar convencidos de ‘todo, lo eontrario. Estas divi-~
slones llegan a veces hasta el alumnado y un director sensato,
hunca,loldebe“permitir} si realmente he observado que tal maes=--
tro no cumple, o que ‘8u conducta dafie 1a educacién de los nifios,
debe tener la suficiente enterezd y energfa para que mediante lo
acumulado en 3u expediente personal, le ‘sea llamada la atencién
para corregirlo, o reportarleo a su autoridad inmedlata, pero riun
ca Qalerse'de'los padres de famllia.

En las escuelas unitarias o de pocos maestros, el director
debe auxiliarse con los padreé de los alumnos, ahf si, ée'haré
que participen hasta en actividades docentes si fuera necesario,
porque materialmente es imposible que un solo maestro realice 'to
da: la labor de una escuela, mayormente si tiene que dirigir el
aprendizaje de varios grﬁpoé; por eso, sl llegara haber persona
capaz y con deseos de cooperar con la escuela, conviene ocupar \
sus servicilos, pero antes,le‘orientar@.acerca'de;la manera de. -
realizar‘sus.actividades de ayuda a la escuela, corrigiendo de
‘;nnediatd-alg@n posible error que pudiera presentarse.

Como se. ve, es de suma importancia la labor de la Sociedad
de Padres de Familia,vsolamenté gue neceslta tener siempre pre--
sente que las relaclones humanas, son de vital importancia para
la'consecu31§n,de nuestros objetivos; de ahf la importancia de
hacer que nuestra asociaciﬁn de colaboradores, silenta que en rea-
11dad son eso, unos verdaderos colaboradores y personas importan
tes en el éxito que en general, se debe de observar en todas las
actividades al concluir el afio escolar.

En muchas ocasiones un director piensa, porqué rendirle cuen
tas a la Socledad de Padres de Familia?, pero en realidad esta
postura es un arma de doble filo; ya que si blen es cilerto que. -
los informes de la escuela deben dirigirse a otra dependencia vy
no a ellos, por otro; lado se estgarompiendo,la posibilidad de esé
acercamiento tan ncesarlo, de esa conflanza tan indispensable que
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debe "existir hacla el director por parte de dicha Socledad de Pa
dres de Familla. Para eliminar esa situsclén ambigue, es necesa-
rio recordar que la misma Secretarfa de Edﬁcacién‘?@blica, esta-
" blece que la ya mencionada socledad es una parte muy importante
de. la escuela primaria, por lo tanto, ahf estd uno de los motivos
por. los. cuales debemos de saber ganarnos su confianza. Cusndo
ellos se enteren que dentro de nuestreo archivo existe un expedien
te destinado para el ¢ontrol de todas sus. actividades, de que to-
do gasto, solicitud, sus datos personales, que los asuntos por
insignificantes que ‘estos parezcan, estén ahf{ si todo lo ante--
rior es del conocimiento de dicha asociaci6n felicidades compa-
ﬁeros, ya cuentan ustedes con un alteo porcentaje de posibilidades
de tener un verdadero equipo de colaboraciGn 'y ayuda, dispuestos
a auxiliar en. la medida de sus posibilidades ¥y no a erearles pro-
blemas.

De tal magnitud, es la importancia que tiene el hecho de que

la Socledad de Padres de Familia, se entere de que en Bu escuela

s; se lleva un contrpl de todos, los asuntos y detalles por insig-
‘ nificantes que estos parezcan, mediante el manejo de expedientes
que formen un archivo limpio y funcional. A@n m@s; como ya se di-
Jo con anterioridad, cuando se enteren que dentro de ese archivo
escolar existe‘un_lﬁgar para ellos, y en él exlsten constancilas
de todo lo que forma:la verdadera historia de la escuela de sus
hijos, no solamente estarén dispuestos a colaborar sinOIQue se
sentirdn orgullosos de poder hacerlo y orgullosos también de su
directér ¥y planta de maestros. NUESTRA MAYOR SATISFACCION.



CAPITULO V

CONCLUSIONES PERSONALES

D21 capftulo I

//'La descripciGn global de ias funciones del proceso adminis-
trativo en las escuelas primarlas, se encuentra contenldo en el
manual de operaci@n del sistema de educacién primaria en los es-
tados. Dichas furiciones del proceso adminlistrativo del sistema,
estﬁn agrupadas en nueve aspectos y sus fines generales son:

En materla de planeaci§n.Cuantificar, racionallizar y progra-
mar la utilizacién de los recursos humanos, materiales y financig
ros disponibles, a efecto de asegurar el funcionamiento de los
planteles en servicio, y atender la demanda del estado.

En materia de administracién de recursos humanos. Tramitar
los movimientos de altas, bajas y demfs cambios de situacién del
personal docente, técnico‘y'administrativo, asf como determinar
su ubicacidn y neceslidades de capacitacién, tomando en considera-
cién las relaciones entre la Secretarfa de Educacién Pdblica y
sus trabajadores.

En materia de administracién de recursos materiales. Adqul-
rir, registrar, almacenar, distribuilr o controlar los materiales

requeridos para el funcionamiento y desarrollo de los servicios
educativos de la entidad.

83



84

En materla de administracién de recursos financieros. Diri-
gir, evaluar y controlar el ejercicio del presupuesto y la apli-
caclén racional de los recursos econémicos destinados a los ser-
viclos educativos.

En materia de control escolar. Inscribir y reinscribir a. -
~os educandos en los planteles de'educaci§n primaria de la enti-
dad, aé; como registrar, acreditar y certificar sus estudios.

En materia de serQicioé asistenciales. "Proporclonar presta-
ciones sociales, econémicas o especiales a los alumnos de educa-
ci§n primaria de escasos .recursos, a efecto de estimular su ==
aprovechamiento en el desarrollo de sus estudlos.

En materia de extensién educativa. Organizar, dirigir y con-
srolar las actividades sociamles, culturales y productives que. =
apoyan al proceso de enéeﬁanza, aprendizaje, & r;n de colaborar
en la formacidn integral del educando.

En materia de;supervisiqn; Asesorar, supervisar y evaluar
el cumplimiento de las normas, planes, programas y‘métodos de es-
tudio estaplecidos para el funcionamiento de la educacién prima-
ria. o ?UICIO

En materia de escuelas particulares incorporadas. Orientar
y controlar el funcionamiento de los planteles incorporados a la
Secretaria, de acuerdo con las normas y los lineamientos estable-
cidos. /

‘Del capftulo IT

La palabra archlvo se deriva de las. voces griegas "ARCHE Y
ARCHEION"™ y de, la palabra latina "ARCHIVIUM" que quiere decir --
prineipio, origen, cosa antigua, y por extensi§n se aplica al Io-
cal donde se guardan documentos publicos o privados.
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El archivo constituye conjuntamente con la contabilidad y
la estadistic&, la s§11da bagse sobre la que descansan la eficilen
cia y el éxito de toda organizacién administrativa.

Como es,légico suponer, para que cumplan debldamente su fun
ci@n deben estar regidos por sistemas précticos y modernos que
satisfagan con toda amplitud sus necesidades presentes, y de ser
posible, 1las futuras; El archivo representa para la oficina, lo
gue la memoria es para el individuo. Por tal motivo, es de suma
importancia que en cada una de 1las escuelas primarias, exista
un archivo que nos sirva como medio de consulta e 1nfqrmaci§n.

Del capftulo III

Para todas y cada una de las actlividades realizadas o por
realizar de iniciativa propla, sugerencias de padres de familla,
de la Secretarga de Educacién Pﬁblica; ya por acatar disposicilo-
nes de leyes, decretos, reglamentos, circulares, etc., es indis-
pensable ‘la 1ntegraci§n y manejo del archivo, ya que sl no se ‘co
nocen las constancias o disposiciones propias para cada acc1§n
del plantel educativo, nunca se tendrd una base sflida, sobre la
cual apoyar nuestras decisiones.

S1 en una escuela funclona correctamente la 1ntegraci§n de
expedientes en el archivo se estaré en condiciones de poseer to-
da 1la 1nfqrmaci§n requerida para encauzar debidamente 1la labor
educativa. Pero para que estas funciones operativas se ajusten a
la realidad, los directoreg o encargados de escuelas primarias,
deberén implantar el sistema de archivo que més se ajuste a las
necesidades y caracterfsticas de su escuela, con el fin de loca-
. lizar fécil y répidamente los antecedentes necesarlos para la re-
solucién de los asuntos que se estén tramitando.

Los muebles archivadores mis aconsejables para lograr lo an-
terior, son de forma vertical; ya que de esa manera se facilita-



86

el maneJo de expedientes y se conservan en mejores condiciones
. los documentos.

Los slistemas de archivo mgs comunmente empleados son: el al-
fabético, el numérico, por asuntos, y el sistema decimal.

Del capftulo IV

Los directores deben sostener relaciones cordiales con 1la .
socledad de padres de familia y con las autoridades municipales
del lugar, entre otros tantos motivos, atendiendo las siguientes
consideraciones:

.= Para que con su apoyo, se pueda sensibilizar a los padres
de familia y env;en a sus hijos a recibir instrucciqn a la escue=
la. -

. = Para sollcitar ayuda-econ§mica‘y,poder sufragar las necesl
dades mfs urgentes de la escugla.

v - Para;coordinar,laé actividades‘cgvicas en,laé conmemoracio
nes de 'las fiestas patrias.

- Para apbyar,al director en no permitir el uso del plantel .
educativo para la réalizaci@n'de actos indebidos, como balles po-
pulares y algunos otros.

-~ Para que se castigue a quienes pretendan ofender : de pala-
bra o de hecho, a nuestros Emblemas Nacionales, al personal docen
te de,la'escuela, o0 incluso, al proplo director.

Por todo lo anterior, se ve la conveniencia de que 'los direc
tores sepan cultivar buenas relaciones con, 1a socledad de padrés
de familia y con las autoridades municipales; pero si la intromi=-
si§n de §stas fueran nocivas a,la:eduCaci§n'ser§ preferibles que
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sea el mismo director quien trate de resolver sus problemas, re-
curriendo a las autoridades en mencién, solamente en los casos
més indispensables.

Conclusiones generales

BaJo- la responsabilidad ‘del Director de una escuela prima--
ria estén:

- La docencia

- La educacién

- La conservaci@n y mejoramiento del edificlo en que se tra-
baja

- E1 orden y la armonia qﬁe deben reinar entre el personal
gue labora con §1,;1a socliedad de padres de familia, el
alumnado, ete.

- La reputaci§n de su escuela

.= Una de las actividades m§s trascendentes de la escuela, es
la fqrmaci§n integral de los futuros ciudadanos; la que se obtle-
he a‘través de la labor académica e instruccibn clentifica de los
maestros. Es ella la que proporciona al educando 1los elementos
indispensablesﬁque lo capacitan, para desarrollarse completamente.
De esa preparacidén dependerd en mucho que el futuro ciudadano re-
suelva satisfactoriamente sus necesidades vitales, pues estaré en
condiciones de explotar, en su beneficio y en el de la comunidad
donde viva los recursos naturales de que dlsponga, aprovechando
las condiciones soclales que le sean propilcias,

-~ Los directores evitarén todo aquello que menoscabe el tra-
bajo de la escuela y el prestiglio del magisterio. Poner en alto
la personalidad del maestro, debe ser motivo de preoéupaci§n dg
todos. los servidores de la educaci§n, porque si alguilen merece
ser honrado, §ste debe ser el forjador de la nifiez; por ello, los
educadores deben observar excelente conducta, pues con su ejemplo
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educan no solamente a los alumnos que asisten a la escuela, sino
a los adultos que, 1os conocen y que conviven con ellos en la co-
munidad; es obligacién de un director velar por su prestigilo per
sonal y por el de todo el gremio magisterial.

- A@n cuando los profesores, por ser humanos, tlenen vicios
o defectos en su conducta diaria, deben ser precavidos para no
exhibir sus debilidades, no por hipocresfa, sino porque en la --
mente de los nifios y adultos no se profaﬁe,la reputacién y respe
to que se debe al forjador de la sociledad. :

- Es muy convenlente que tanto el director de la escuela co
mo su personal ajusten sus actos a la dignidad que significa el
nombre de "MAESTRO" y cuando alguno de los profesores de su es-—-
cuela observe una conducta que lesione su prestigio o el del ma-
glsterio, se le haga notar el dafio que con su-comportamiento cau
sa a sus compafieros.

Conclusién final. De todo. lo expuesto en esta investigacidn
pude haber omitido algunos detalles importantes, pero con lo que
ya se ha tratado, gueda plenamente comprobado que "La Integraci@n
y Manejo Apropiado del Archivo Escolar, en el Proceso Administra
tivo de las Escuelas Primarias", es determinante para el desarro-
1lo arm@nico de las actividades tendientes a elevar sus niveles
académico, social y materlal; que era realmente, el alcance esta-
tlecido en la hip@tesis de dicha investigacidén, la cual ha queda
do probada.

La siguiente 11ustraci§n, muestra la forma en que se fue con
centrado la informacién para poder hacer de este trabajo, un auxi
. liar confiable, en 1la 1ntegraci§n'y manejo del archivo escolar
en las escuelas primarias.
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" ¢
generalidades

M

EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LAS
ESCUELAS PRIMARIAS CENTRA DO EN
LA INTEGRACION ¥ MANEJO DEL AR~
CHIVO ESCOLAR

Fig. No. 17
E1 orden, es eficiencia.

Se ordenado y realizards trabajos mis eficientes.
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.= La socledad prefiere ciudadanos educados, pero si est@n
bien preparados cient;ficamente, mucho meJor; en la vida se ob-
serva que existen cientificos que tlenen una conducta detestable
y;hasta;lesivé para la sociedad; tales elementos son instruidos,
pero no educados.



SUGERENCTAS

La escuela debe formar ciudadanos cultos y educados, &sta
debe ser la aspjracién suprema del magisterio; se neceslta que
maestros, padres de familia, directores de escuela, etc., sean
prototipos de la educacién y muy especialmente estos dltimos, que
deben de servir de ejemplo a maestros, alumnos y en general, a

toda la comunidad donde laboran.

La indiscrecién del director ha sido motlivo en algunocs ca--
sos, de serias dificultades entre el personal de una escuela; con
viene que este vicio se ellmine para que con toda conflanza se
acerquen los maestros a consultar cualquler asunto, con la seguri
dad de que recibirén los sablos conselos de su director.

El director de una escuela viene siendo como el padre de una
gran familia, por lo tanto, no puede ni debe ser injusto; &l exi=
gir a sus maestros, trabajo, puntualldad, orden, etec., debe ser
comprensible y lumano, y dentro de sus poslbilidades, les debe
ayudar a resolver sus problemas.

El director jJamds debe de desperdiciar la oportunidad que
se le presente para énseﬁar normas de conducta y hacer que las -
practiquen los alumnos y sus maestros en la escuela, en el hogar
y en la socledad.

El edificio escolar debe ser un sitlo placentero para todos
los que en é1 trabajan; primero, porque con ello se garantiza la
salud y en segundo lugar, poraque 1a agradable estancla en €1, es

factor que permite que la labor educativa se realice mejor, pues
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trabajando c§modamente hay augurios de buenos resultados. El . ==
buen estado'ygla'buena presentaciﬁn de todas las dependencilas
del edificio escolar, son una enséﬁanza que el alumno recibe y
que seguramente, cuando §1 pueda, trataré de trasplantarlas a su
hogar.

La conservaci§n y meJoramiento del edificlo son otras de las
responsabilidades del director:; 1la impresién, buena o mala, que
reciben los visitantes de una escuela del aspecto que presenta,
determina inmediatamente, si el director'esté"cumpliendo bien su
labor o no. Por esto, y hasta por su prestigio personal, debe -
ser estricto en la conservacién higiénica del edificio escolar.

La armonia debe exlstir tanto en lo material como en la con-
. Vivencila de,los que laboran en una escuela. Entre la armonia que
debe reinar entre el personal docente, alumnos, socledad de pa--
dres de familla y comunidad en general, es el director el factor
determinante para conseguirla; para ello debe poner en Juego su
ingenio y sus habilidadeé;,la armon;a,basada en la feliz comblna-
ci§n de amistad, vompafierismo y unidad de ideales en el trabajo,
permitird que todos laboren con alegrfa y optimismo.

Como las sugerencias propuestas en este trabajo, se pueden
agregar més; pero en esta investigaci§n, creo que basta con las
que ya se mencionaron siempre y cuando se lleven a la préctica.
Para lograrlo, se necesita tener siempre presente que todas las
actividades estdn precedidas, acompafiadas y seguidas de un papel.
Se relacionan con. la recopilaci§n, el registro y la transmisi§n
de datos.

Antes de tomar cualquler decisi§n, es indispensable contar
con la infqrmacién necesaria.

Las metas o finalidades, las 1deas y doctrinas, los planes
¥ las normas generales; la organizacién representada por los pro-
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cedimientos de ejecucién para la conexién y coordinacién sistemd
tica y metédica, de los elementos que constituyen los archivos
para satisfacer sus flnes eficlentemente; la integracién, que ‘con
apoyo en lo anterior, pone en arménica cooperaclén aquellos ele--
mentos representados por los factores materlales y humanos para
su mejor aprovechamiento; la ejecucién 0 sea, la aplicacién de los
sistemas y los métodos de archivo guiados por normas generales,
que hacen del archivo un todo orgénico con amplia capacidad para
clasificar, catalogar, ordenar, conservar, y manejar los documen-
tos, y, finalmente, el control como instrumento de medicién y -
correcci§n de lo planeado, de lo organlzado, de lo dirigido, y de

las tareas y su ejecuciédn.

En general, la labor administrativa es de servicio, siendo
de primordial importancia entre esos serviclos, la INTEGRACION Y
MANEJO DE EXPEDIENTES EN EL ARCHIVO ESCOLAR, la cual, como Ulti--
ma sugerencla grﬁfica, se recomlenda que se realice, como se ob--
serva en la figura final de este trabajo que espero sea de alguna

utilidad, para quien lo llegue a tener en su poder.
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Pig. No. 18 Pig. No. 19
Aspecto que generalmente presen- Se sugiere que en lo sucesivo,
tan los archivos escolares. haya orden y estética en su

archivero y archivo general.
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E INCREMENTA LAS POSIBILIDADES DE EXITO
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REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DE LAS ESCUELAS PRIMARIAS EN ILOS
ESTADOS DE LA REPUBLICA MEXICANA

CAPITULO PRIMERO

Artfculo 1°.~ Todas las escuelas de educacién primaria que dependen de =
la Secretarfa de BEducacifn Pfiblica, asf como las incorporadas a la misma, se
sujetardn al presente reglamento.

DE LA CLASIFICACION DE LAS ESCUELAS PRIMARIAS

Artfculo 2°.- Las escuelas primarias pueden ser:
a) Por su ubicacidn: Escuelas urbanas, las que funcionan en las ciudades.
Rurales, las establecidas en nficleos de poblacién en el campo.

b) Por su organizacidén y nimero de maestros: Unitarias, las atendidas --
por un solo maestro ya sea que imparta educacidn a uno o dos grupos; de orga-
nizacidén incompleta, las de menos de seis grados; y de organizacidén completa,
las que cuentan con los seis grados de la educacidn primaria.

c) Por su fuente de sostenimiento: Federales, las que dependen del Gobier
no Federal. Estatales, las de los Gobiernos Estatales. Federalizadas, de conve
nios celebrados entre el Gobierno Federal y los de los Estados. Municipales,
de los Municipios. Articulo 123, de negociaciones agricolas, industriales, mi
neras o de cualquiera otra clase de empresas. Especiales, las de patronatos y
organismos descentralizados. Por cooperacidn, las de la iniciativa privada --
con la ayuda oficial. Y de particulares incorporadas, las que dependen de per
sonas o instituciones privadas, autorizadas por el Estado.

ch) Por su turno de trabajo: Matutinas, las que solo laboran por las ma-
fianag. Vespertinas, las que lo hacen por las tardes. Nocturnas, las que labo-
ran por las noches. Las escuelas de turno continuo realizan sus funciones en
una sola sesidén, por la mafiana o por la tarde; las de horario discontinuo, lo
hacen en dos sesiones, mafilana y tarde.

d) Por el gexo de los alumnos: Unisexuales, cuando imparten educacién se
paradamente a los nifios o nifias. Mixtas, si lo hacen a nifios y nifias, simulta
neamente.

@) Por la permanencia de los educandos en las escuelas: Bxternas, cuando
los nifios solo asisten a clases. Medio internas, si en ellas toman sus alimen
tos. Internas, si viven en el plantel.

£) Otros tipos de escuelas primarias: De concentracién, ubicadas en comu
nidades que sirven como centro en su regidn, y a ellas concurren nifios de po-
blados vecinos que carecen de escuelas o gque no cuentan con servicios docen--
tes hasta el 6° grado.

g) Por su calendario de trabajo: Son escuelas de calendario tipo "A" las
que laboran de febrero a noviembre y de calendario tipo "B", las que trabajan
de septiembre a junio.

CAPITULO SEGUNDO
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DEL DIRECTOR DE LA ESCUELA

Articulo 3°.- El director de la escuela es la primera autoridad responsa
ble del correcto funcionamiento, organizacidn y administracidn del plantel.

Articulo 4°.- Son obligaciones del director:

a) Intervenir para que los edificios, salones de clase, oficinas y ane--
%08, no solo se mantengan limpios sino que tengan buena presentacién.

b) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones e instrucciones de la Secre
tarfa de Educacidn Pliblica, de la Direccidn de Educacidn y de la Inspeccidn -
Egcolar.

c} Organizar los servicios del plantel,

ch) Dirigir y encausar las actividades de la escuela y otras en la que -
ésta participe.

d) Vigilar o conducir sistemiticamente el trabajo escolar y estimular al
personal para que mejore la calidad y rendimiento del mismo en sus aspectos:
Administrativo, docente, material, social y de mejoramiento profesional.

e) Estudiar y aprobar en su caso, el horario de labores de cada grupo, -
teniendo en cuenta las circunstancias que condicionan el funcionamiento de la
escuela.

f) Tomar en consideracidén las iniciativas que presente el personal, para
estudiarlas y resolverlas en la medida de sus facultades y, si es necesario,-
proponerlas a la consideracién del Inspector Escolar de la Zona.

g) Revisar y aprobar, en su caso, el plan de clases del personal docente
teniendo cuidado de que la ensefianza se conduzca de acuerdo con el programa -
en vigor, aplicando las técnicas mis adecuadas.

h) Conceder licencias econémicas de tres dfas como méximo, previa consul
ta con el Inspector Escolar, unicamente por tres veces al afic a la misma per-
sona, siempre que no haya continuidad entre una licencia y otra; que no sean
disfrutadas en el mismo mes, ni por dos o mis miembros del personal al mismo
tiempo, e informar en cada cascpor escrito, al Inspector Escolar y al Direc--
tor Federal de Educacién.

i) Comunicar por escrito, las inasistencias justificadas o no, del perso
nal de la escuela, al Inspector Escolar y al Director Federal de Educacién.

§) Rendir informes con la frecuencia que marquen los reglamentos y dispo
siciones, dentro de los plasos establecidos, tanto por las autoridades educa-
tivas como por otras.

k) En caso de necesidad y tomando como base los intereses de la educa --
cidn, proponer ante la Inspeccidn Escolar con copia a la Direccidn Federal de
Educacidén, las remociones del personal a sus ordenes.

Estas propuestas, deben ir acompaifiadas de las pruebas documentales que -
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apoyen las razones en que se funde la peticidn.

1) Recibir la documentacidn de fin de afio, elaborada por los maestros de
la escuela, revisarla, entregar el recibo de documentacién y hacerla llegar -
al Inspector de la Zona Escolar.

11) Citar al personal docente a reuniones de Consejo Técnico, cuando me-
nos una vez por mes, conforme al reglamento interior de ese cuerpo.

m) Convocar, dentro de los primeros 30 dias del afio lectivo a los padres
de familia, para que constituyan su asociacidn o para renovar la mesa directi
va correspondiente al afio que se inicia.

n) Presidir, de acuerdo con el reglamento de la parcela escolar, el comi
te de administracidn de la misma.

fi) Prestar amplia colaboracién en la promocidén y realizacidn de actos ci
vicos, campafias sociales y tareas de beneficio colectivo.

o) Dictar las disposiciones conducentes, a fin de que sean atendidos los
alumnos que eventualmente queden sin maestro, inclusive, tomando a su cargo -

el o los grupos que reclamen atencidn.

p) Distribuir al personal de acuerdo con su preparacién, capacidad y an-
tiglledad.

q) Autorizar con su firma y el sello del plantel, los documentos oficia-
les del mismo.

r) Dar a conocer oportunamente al personal docente a sus ordenes para su
acatamiento, el Reglamento de las Condiciones de Trabajo de la Becretarfa de
Educacidn P@blica, el Presente Reglamento y otras disposiciones vigentes, ta-
las como las del Ahorro Escolar, las Sociedades Cooperativas, etc.

rr) Extender la ficha de trabajo al personal a sus ordenes.

s) Llevar un libro de registro de visitas del Inspector Escolar en el --
que se deben asentar invariablemente, las observaciones que se hagan del tra-
bajo y las instrucciones para mejorar el servicio.

t) Todas las demfs que fijen las autoridades educativas.

Artfculo 5°.- En las faltas temporales del Director, asumirf la Direccién
de la Escuela, el ayudante que tenga la mayor antigliedad en el plantel.

CAPITULO TERCERO

DEL PERSONAL DOCENTE

Artfculo 6°.- Para los efectos de este Reglamento, son trabajadores docen
tes, los que desempefian funciones relacionadas directamente con la ensefianza.

Art{culo 7°.- Son obligaciones de los maestros que integran el personal
docente:
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a) Dar, invariablemente, ejemplo de pulcritud en su presentacién perso--
nal y en su expresidn.

b) Presentarse puntualmentec a la escuela, de acuerdo con los horarios vi
gentes, y no abandonar sus labores durante el tiempo seifialado.

¢) Los horarios de trabajo establecerdn la obligacidn para el personal -
de la escuela, de llegar diez minutos antes de iniciar las labores con los --
grupos. Los maestros de guardia deberdn presentarse con 30 minutos de antici-
pacién.

ch) Desempehar las labores para las que fueran degsignados temporal o de-
finitivamente y cumplir las comisiones especiales que les asigne la Direccidn
del plantel.

d) Preparar las lecciones, material y equipo necesarios, con objeto de -
que la ensenanza que impartan resulte completa v eficiente.

e) Utilizar sistemdticamente el material de ensefianza que se requiera.

f) Asumir la responsabilidad de la disciplina de los educandos en el in-
terior de los salones, asi como durante los trabajos que se efectiien en el ex
terior.

g) Ejercer su influencia, en todo tiempo y lugar, para inculcar a los a-
lumnos hdbitos de disciplina y correccidn, ejemplificados con su conducta per
sonal.

h) Cubrir las guardias semanarias, ajustandose a las disposiciones que -
nommen las mismas.

i) No abandonar la vigilancia que le corresponda en las ceremonias en gque
participe la escuela.

j) Participar en las reuniones dal Consejo Técnico y atender a las citas
que haga el Director para tratar asuntos del servicio.

k) Mantener sus salones de clases limpios, bien decorados, acogedores ,
con vida, y contribuir a que todo el edificic escolar y sus anexos, se manten
gan en las mismas condiciones.

1) Hacerse responsable del o los anexos escolares que le designe el di--
rector y cuidar de su correcta utilizacidn, funcicnamiento y conservacién.

11) Cooperar ampliamente con el director en la conduccién de las campa--
fas y en la promocidén de mejores condiciones de vida de la comunidad, desempe
flando las tareas que le correspondan, conforme al plan formulado.

m) Concurrir a los Centros de Cooperacidn Pedagdgica, juntas de estudio
y reuniones de caricter profesional.

n) Entregar al director la documentacidn de fin de afio, antes de hacer
uso de sus vacaciones.

CAPITULO CUARTO
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y MANUAL
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Articulo 8°.- Se considera como administrativo, al personal que no desem
pefia las funciones enumeradas en los capitulos 2° y 3° de este reglamento.

Artfculc 9°.- Los empleados administrativos tendrin las siguientes obli-
gaciones:

a) Acatar los acuerdos del director.

b) Transmitir oportunamente a quien corresponda,.las disposiciones de la
direccidn de la institucidén educativa.

c) Llevar la correspondencia de la escuela y conservar expediente del des
pacho de la misma.

ch) Mantener en orden y funcionalidad el archivo de la escuela y cumplir
con las comisiones que el director le confiera.

d) Los conserjes, auxiliares de intendencia, porteros, veladores y guar-
dianes, y otros empleados que presten servicios anilogos, tendrdn a su cuida-
do las labores que el director de la escuela les sefiale, de acuerdo con las -
necesidades reales de la misma, teniendo en cuenta que sus tareas se sujeta--
ran a las siete horas por turno y en ningiin caso al niimero de salones de cla-
se, metros cuadrados de jardines o patios, etc.

e) Los maestros de taller y los empleados que prestan servicios andlogos
atenderdn las labores propias de su nombramiento de acuerdo con las instruc--
ciones que dicte la direccidn de la escuela.

CAPITULO QUINTO
DEL CONSEJO TECNICO CONSULTIVO

Artfculo 10°.- En todas las escuelas del sistema que tengan mis de cuatro
maestros, se constituirf el Comsejo Técnico, cuya funcidn consultiva, serd la
de auxiliar a la direccién del plantel.

Artfculo 11°.- El Consejo Técnico Consultivo, se integrarf durante el ==
primer mes del afio escolar, con el director del plantel como presidente y los
maestros como vocales, entre quiene se eligir§ al secretario, por mayorfa de
votos.

Artfculo 12°.- La mitad més uno de los miembros del Consejo Técnico, cons
tituirf qubrum para las asambleas.

Artfculo 13°.- El Consejo Técnico tiene competencia para estudiar asun--
tos relacionados con la elaboracién de planes de trabajo, métodos de ensefian-
za, problemas de disciplina eacolar, evaluacifén de resultados e iniciativas -
para labores que tengan por cbjeto la superacién de la accidn educativa, esco
lar y extraescolar.

Artfculo 14°.- El Presidente del consejo Técnico puede vetar las resolu-
ciones que se adopten, cuando éstas sean contrarias a las disposiciones regla
mentarias establecidas. Las resoluciones vetadas se someteridn a la considera--
cidén de la Inspeccidn Escolar, y en filtima instancia, a la Direccién Federal
de Educacién correspondiente, para resolver lo que proceda.
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CAPITULO SEXTO

DE LA ADMISION DE ALUMNOS

Artfculo 15°.~ La educacién primaria se impartiri a todos los nifios del
pais, de los seis a los catorce afios de edad, excepcidn hecha de los nifios a-
ticos, a quienes se dari una educacidn especial en establecimientos adecuados

Articulo 16°.- Son requisitos para la admisidn de alumnos:

a) Tener seis afios de edad cumplidos o menos de quince.

b) Ser presentados a la escuela por la persona que ejerza la patria po--
testad, tutela o representacidn delegada de menores.

¢) No estar comprendidos en ninguna de las excepciones a que se refiers
el articulo precedente.

ch) Presentar los siguientes documentos: Acta de nacimiento, en los ca—-
So8 que sea necesario, constancia de haber aprobado el afio inmediato inferior
al que pretende inscribirse.

CAPITULO SEPTIMO

DE LA DISCIPLINA

Artfculo 17°.- La disciplina escolar debe ser resultante de la aplica --
cién de medidas que se adopten para garantizar la eficiente organizacién y --
funcionamiento de los planteles educativos.

Artfculo 18°,~ El orden y las actividades particulares de cada érupo de
la escuela se coordinarfn con la organizacién general del plantel, siendo lo
primero de la responsabilidad de los maestros y lo segundo, del director.

Artfculo 19°.- La disciplina se establecerf con la intervencidn de los
maestros y la participacidn de los educandos, en los aspectos fundamentales
de la organizacién escolar.

Artfculo 20°.- Para una disciplina eficlente se procuraré:

a) Evitar en lo posible cambios de maestros durante el ejerciclo lectivo

b) Asegurar la regular y puntual asistencia de los maestros a sus labo--
res y suprimir las augencias injustificadas.

c) Mantener el respeto mutuo entre el director y sus ayudantes, con ecua
nimidad y equidad en todos sus actos.

ch) Observar una conducta ejemplar, por parte del personal de la escuela.
d) Mantener en constante actividad y bajo vigilancia a los grupos.

e) Reprimir los desordenes con serenidad y buen criterio.
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f) Pugnar porque cada alumno tenga desde el Principio del afio los elemen
tos de estudio y trabajo necesarios.

g) Establecer un sistema de estimulos y recompensas que ennoblezcan y --
dignifiquen la personalidad de los educandos.

h) Lograr que los alumnos tomen participacidén activa en la buena marcha
de la escuela.

Artfculo 21°.- Quedan proscritos los castigos corporales, de crueldad --
mental y las penas infamantes a los alumnos.

Articulo 22°.~ Los alumnos que lesionen gravemente la disciplina o la mo
ral, podrin ser objeto de suspensiones temporales o definitivas. La valora---
cidn de la gravedad de las faltas de este tipo, serd hecha por el Consejo Téc
nico de la Escuela y sus fallos reclamardn la intervencidén del Inspector Esco
lar y en caso necesario, de la ayuda de las clinicas de la conducta.

CAPITULO OCTAVO

DE LA ASOCIACION DE ALUMNOS

Artfculo 23°.- En todas las escuelas primarias, en el primer bimestre de
cada afio lectivo, el director de la escuela con la colaboracidén de los maes-—-
tros del plantel, organizarad la asociacién de alumnos cuyas finalidades y fun
cionamiento se ajustarin a las siguientes normas:

a) Despertar, sostener y encausar loa sentimientos de solidaridad social
y de cooperacidn, asi{ como el de superar y formar hfbitos deseables.

b) Se normardn por el deseoc de superacifn individual y de grupo, de modo
Que la personalidad infantil, lejos de diluirse, se fortalezca al participar
plenamente, en la medida en que la convivencia humana se orieante y desarrolls.
e) Bu organizaciSn se apoyarf en los intereses infantiles.

Artfculo 24°.- Be regirf por un estatuto y serf presidida por una direc-
tiva integrada exclusivamente por alumnos.

CAPITULO NOVENO

DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

Articulo 25°.- En cada escuela se organizari la Asociacidn de Padres de
Familia cuya funcidn se normard de conformidad con lo establecido en el regla
mento correspondiente y disposiciones vigentes.

Artfculo 26°.- Las organizaciones de Padres de Familia no tendrdn inter-
vencidén alguna en la Direccidn, administracidn y labores docentes de los plan
teles educativos.

CAPITULO DECIMO

DEL EDIFICIO, SUS DEPENDENCIAS Y ANEXOS
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Artfculo 27°.- El edificio escolar, asi como sus dependencias y anexos,
reunirin las condiciones necesarias de seguridad, amplitud, comodidad e higie
ne, de manera que en ellos puedan realizarse eficientemente todas las activi-
dades y funciones a que estén destinados.

Artfculo 28°.- Se consideran como dependencias, los locales que estén --
dentro o cerca del edificio escolar, tales como; la casa del maestro, conser-
jerfa, almacenes, archivo, etc., y tienen relacién con el funcionamiento de -
la escuela.

Artfculo 29°.- Los anexos gue deben tener las escuelas, segln sus condi-
ciones, serén: Higiénico-sanitarios, agropecuarios, de extensidon cultural, de
recreacidn, de actividades domésticas y de actividades industriales.

Articulo 30°.- El director es el responsable inmediato de la conserva --
cidn del edificio, las dependencias y los anexos.

Articulo 31°.- La administracidén y cuidado de cada uno de los anexos de
la escuela, estarid a cargo de un maestro, quien sera responsable ante el di--
rector, de su funcionamiento, conservacién y mejoria, asi como de los fGtiles,
enseres, instrumentos, equipos, mdquinas, animales, etc.

Articulo 32°.- Los responsables de los anexos al recibirlos o entregar--
les, lo hardn mediante inventario, que firmaridn conjuntamente el director y -.
los maestros respectivos.

Artfculo 33°.- Loa alumnos participardn asi como en la conservacién y --
cuidado del edificio y sus anexos, incluso realizando parte del aseo y repara
ciones sencillas, afin cuando en el plantel haya personal encargado de esos me
nesteres, pues es necesario que los educandos adquieran convenientes h&bitos
de conducta social.

Artfculo 34°.- El funcionamiento y administracién de la parcela escolar,
se regirfin por el reglamento del 17 de febrero de 1944 y por las disposicio~-
nes oficiales dictadas por la Secretarfa de Educacién Pdblica.

Artfculo 35°.- En las comunidades donde la parcela no sea ejidal, se su-
jetarfn en lo general, a lo que dispone el reglamento vigente.

Artfculo 36°.- El ahorro y las cooparativas escolares normarfn sus funcio
namiento por las disposiciones que tiene en vigor la 8. B. P.

CAPITULO UNDECIMO

DE LAS JORNADAS DE TRABAJO

Artfculo 37°.- Las jornadas de trabajo escolar podrén ser: Matutina, ves
pertina, nocturna, de horario contfnuo o de horario discontfnuo.

Articulo 38°.- La semana de trabajo docente con los educandos, se compu-
ta de lunes a viernes inclusive.

Artfculo 39°.- La jornada docente del personal en el curso de la semana,.

tendri la duracidn que se establece en el reglamento de las condiciones gene-
rales de trabajo de la S. E. P.
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Articulo 40°.- El personal administrativo cubriri su tiempo en la escue-
la durante la semana, dentro o fuera de las horas lectivas, segiin se estable-
ce en el Reglamento de las condiciones Generales de Trabajo de la S. E. P.

Articulo 41°.- Los festivales, ceremonias conmemorativas y suspensidn de
labores, se regirdn conforme lo sefiale el calendario escolar correspondiente.

CAPITULO DUODECIMO

RECOMENDACIONES GENERALES

A.- DE CARACTER ADMINISTRATIVO.

Artfculo 42°.- En principio, el nfimero de alumnos inscritos por grado, -
deberd ser de 54 para el primero y 47 para los siguientes, como minimo.

Artfculo 43°.- En las escuelas unitarias el maestro atenderd hasta dos -
grados y excepcionalmente tres, siempre que el nimero de alumnos de este gra-
do sea mayor de 10.

artfculo 44°.- Queda estrictamente prohibido celebrar bailes y expender
bebidas alcohdlicas de cualquier naturaleza en los planteles educativos.

Articulo 45°.- En las escuelas del sistema se llevard al dfa un libro de
registro de entradas y salidas del personal, con especificacién exacta de ho-
ras y minutos.

Articulo 46°.- No se cobrardn cuotas de inscripcidn, ni por otros concep
tos en las escuelas del sistema. Los libros de texto y sus cuadernos de traba
jo gratuitos, publicados por la S.E.P., no serdn objeto de lucro. Igual dispo
sicidn se estableceri con respecto de otros materiales de trabajo proporciona
do gratuitamente a las escuelas por la propia S.E.P. o por otras agencias, --
instituciones o personas. Tampoco se exigirSf a los alumnos la compra de uni--
formes.

B.- DE CARXTER DOCENTE.

Artfculo 47°.- Las escuelas que no cuentan con personal completo, pero -
que trabajan en dos turnos, podrin dedicar la mafiana para atender unos grupos
y por la tarde a otros, a fin de que se facilite el aprovechamiento escolar.

Artfculo 48°.- Solo la Direccidn General correspondiente, podré autori--
zar los cambios de calendario y horarios.

Artfculo 49°.- Las escuslas aprovecharin los libros de texto gratuito y
los autorizados por la S.E.P.

Artfculo 50°.- Las prowmociones de un grado a otro se harén de acuerdo --
con los instructivos que dicte la §.E.P.

Artfculo 51°.- Las pruebas pedagSgicas objetivas de promocién serfn ela-
boradas de acuerdo con los instructivos al respecto.

Artfculo 52°.- Cuando no sean gratuitas las pruebas indicadas en los ar-

tfculos anteriores, se procurari gue su adquisicidén no resulte onerosa para -
loe alumnos y los padres de familia.
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Artfculo 53°.- Los examenes de suficiencia y extraordinarios para adqui-
rir certificados de sexto afio, se ajustarin a las disposiciones en vigor.

C.~ DE CARACTER MATERIAL.
Artfculo 54°.- Las escuelas se aseardn diariamente.

Artfculo 55°.- Se solicitari la cooperacidn consciente de las asociacio-
nes de Padres de Familia para que asuman la responsabilidad que sefiala el re-
glamento respectivo en lo que ataiie a la conservacidn y mantenimiento eficien
te del edificio escolar, sus dependencias y anexos. -

Articulo 56°.- No debe proponerse la construccidn de nuevas aulas y ane-
o8, en tanto no se termine y utilicen las que estfn en construccién.

D.~ DE CARACTER SOCIAL.

Articulo 57°.- Al iniciarse cada afio escolar, se organizar3 un festival
en el que se rinda homenaje a la Bandera Nacional, con la presencia de alum--
nos, maestros, padres de familia y representantes de las autoridades .

Articulo 58°.- El primer dia de cada semana de labores se iniciari con -
un homenaje a la Bandera Nacional,

Articulo 59°.~ La iniciacién de las labores escolares, su desarrollo du-
rante el afio, los periodos de examen o de clausura de cursos o de cualquiera
otra actividad que se relacione con la ensefianza primaria, nunca serid motivo
ni pretexto para que el personal de las escuelas participe directa o indirecta
mente en la celebracidn de actos que contravengan el articulado de la Consti-
tucibn Polftica de los Estados Unidos Mexicanos y sus Leyes Reglamentarias.

Artfculo 60°.- La accifn social de la escuela estarf vinculada a su la--
bor docente, y se realizar8 de acuerdo con las disposiciones en vigor.

CAPITULO DECIMO TERCERO

DE LAS SANCIONES

Artfculo 61°.- Las faltas de disciplina del personal, que no exijan la aplica
cidn de las sanciones establecidas en la Ley de Responsabilidades de Funciona
rios y Empleados de la Federacién, en el Artfculo 123 Constitucional, en la -
Ley del Estatuto Juridico de los Trabajadores al Servicio del Estado y en Re-
glamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secreta-
ria de Educacidn Pliblica, merecerdn sucesivamente, extrafiamiento oral en pri-
vado, amonestacidn por escrito y consignacidn del caso a las Autoridades Supe
riores.
TRANSITORIOS

Primero.- Quedan sin efecto las disposiciones que se opongan al presente
reglamento.

Segundo.- Los casos no previstos en el presente reglamento, serdn estu~--
diados y resueltos por la Secretarfa de Educacidn Pfiblica.

México D. F., a 4 de noviembre de 1971.
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11

EL SECRETARIO

AGUSTIN YAREZ.

Este Reglamento es una copia fiel, de la Reproduccién hecha por el C. =-
Profr. Domingo Martfnez Castro, Inspector Federal de Educacidn de la Zona Es-
colar NGm. 21, en Acapulco, Gro., a los 20 dfas del mes de octubre de 1975.

Profr. Ezequiel Serrano Zirate.

Agosto de 1981.
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ESTATUTOS DE LAS ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA FORMULADOS
POR LA DIRECCION GENERAL DE ENSENANZA PRIMARIA Y SUPERVISION EN
LOS ESTADOS Y TERRITORIOS DE LA S.E.P,

CAPITULO T
Del objetivo de la asociacién.
Articulo lo. El objeto de la Asociacién de Padres de Familia serd:

I; Ofrecer a la escuela la colaboracién decidida del hogar.

II. Pugnar por el mejoramiento constante de la escuela en su aspecto mate--
rial, promoviendo la construccidn ampliacién o reparacidn del edificio.
Dotarla de los anexcs necesarios y provéeerla de (tiles, mobiliario,etc.

ITI. Proporcionar a los nifios menesterosos, de ser posible, alimentos vesti--
do y servicios médicos.

IV. Colabarar con los maestros en la conduccién de campafia de interés so--—-
cial.

V. Velar por la moralidad de la Institucién Escolar.

VI. Reconocer que el nifio tiene derecho al bienestar en la escuela, en la -
familia y en la commidad.

VII. Promover ante quien corresponda todas las medidas encamendadas a la pro
teceién de la nifiez. .

VIII. las Asociaciones de Padres de Familia no tendrén intervencién alguna en
la Direccidn, administracién y labores docentes del plantel educativo.

CAPITULO II

De la integracién de la Asociacifn.

Articulo 20. En el perfodo de inscripciones de cada afio escolar el DI
rector al inscribir a los alumnos, citard a las personas que deben formar la
asociacibn a una reunifn que se efectuard dentyo de los 30 dfas siguientes a
la fecha de apertura de clases. El objeto de la reunifn seré el nombremiento
del Comité€ Directivo.

CAPITULO ITII
Del Gobierno de la Asociacién.
Articulo 4o, La asociacifn de Padres de Familia estaré representada
por un Comité Directivo integrado, por lo menos, con los siguientes mienbros:
Presidente, Secretario, Tesorero, ler, yocal, y 20, voal.

Artfculo 50, Los miembros del Comité Divectivo durarén en sus funcio-
nes un afio & partir de la fecha en que fueron electos, pudiendo ser reelectos.

Articulo 6o, Para la realizacibén de los trabajos especificos de la —-

asociacibn, serfn nombradas las comisiones necesarias, las cuales tendrén res-
ponsabilidad immediata ante el Camité,
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Articulo 70. Poirdn ser miembros del Comité Directivo:

a) Los padres © madres de familia que tengan hijos inscritos en
el plantel.

b) las personas que ejerzan la patria potestad, sean tutores o
sostengan econdmicamente a los alumos inscritos dentro del -
plantel.

Articulo 9o. El Secretario del Camité podrd ser, si la asamblea

lo determina, el Director de la escuela o un maestro de la misma.

Articulo 10o. La Asociacidn podrd arbitrarse fondos mediante:
a) Fijacidn en asamblea general de cuotas.

b) Los donativos particulares

c) Los productos de festivales

d) Los donativos de Instituciones Oficiales

e) El 50% de las utilidades de la parcela escolar

Articulo 1lo. Los trabajos que desarrollen los miembros del Comi-

t€ Directivo y las camisiones que se otor'guen a los asociados serdn honori-
ficos y, en consecuencia, no remmnerados econdmicamente.

Articulo 120. El domicilio de la Asociacidn serd en la escuela

Articulo 130. En la primera asamblea posterior a la de la toma de

posesidn de 1a Mesa Directiva, ésta presentari a consideracidn de la Asocia-
cibn el Plan de Trabajo que se propone realizar durante el tiempo de su

CAPITULO IV
Del Comité Directivo:

Articulo 14o. Son obligaciones del Com:Lté Directivo:

a) Representar a la Asociacién.

b) Citar y presidir la asamblea

¢) Llevar a la préctica acuerdos emanados de la asamblea

d) Avocarse a la realizacibén de los trabajos materiales relaciona-
dos con la escuela

e) Cuidar que las comisiones cumplan con las tareas que se les enco
mienden

Articulo 150. Son obhgac:.ones del Presidente de la Asoc:.ac:l.on

a) Citar a Asambleas ordinarias y extraordinarias.

b) Presidir las asambleas

c) Vigilar el trabajo de las comisiones

d) Firmar con el Secretario la correspondencia y actas

e) Formular conjuntamente con el Secretario la orden del dia,

£) Informar a la asamblea acerca de las actividades de la asocia--
c1ion

g) Autorizar los documentos de la Tesoreria

h) Rendir a laasamblea, al final de su gestidn, un informe pormeéno

rizado de su labor.
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i) Entregar su puesto al nuevo Presidente una vez terminado su
mandato.

Articulo 160. Son obligaciones del Secretario:

a) Despachar la correspandencia

b) Dar lectura en la asamblea a las actas y correspandencia

c) Fn:maslasactasmavezapmbadasporlaasanblea

d) Rendir conjuntamente con los miembros del Comité Directivo el
informe anual de la misma.

e) Entregar su puesto al nuevo Secretario cuando terminen sus fun-
ciones,

Artfculo 170. Son obligaciones del Tesorero:

a) Gol:tarlascuotasacordadasmasambleayextenderlosmibos
correspordientes.

b) Rendir un corte de caja cada tres meses o cuando la asamblea lo
solicite

¢) Entregar su puesto al nuevo tesorero cuando termine su gestlén
los fondos y los bienes de 1la asoc:uac16n

Articulo 180. Son obligacicnes de los vocales:

a) Sustituir las faltas temporeles de los miembros del Comité por

. acuerdo del mismo.

b) En'gbgar su puesto al nuevo Primer Vocal cuando termine su fun——
cibn

Artfculo 1%0. Son obligaciones del Segundo Vocal:
a) Suplir las faltas del Secretario

b) Entregar su puesto al muevo Segundo Vocal cuando termine su man-
dato

CAPITULO V
De las Asambleas
Artfculo 200. Las asambles setﬁn ordinarias y extracrdinarias.
Articulo 210, las asambleas ordinariae dehez& celebreree por 10 -

menos una cada tres meses,

Artfculo 220. Las asambleas ordinarias se mficu&\ previo cita~

tordo hecho con la ant:.c:.pa.ci&n necesaria,

Artfculo 230, las asambleas extracrdinarias se verificarin cuzndo

MMammhmﬂ&bmﬁm mviodmmomh
atrtmipncimneceaanaalaoelattmi&\ ¥

Articulo 2o. Se declarerén legales las asmmbleas integredas por-

lam‘tadnﬂamndelosasociados.
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CAPITULO VT
De los asociados.

Articulo 250. Pudrén ser miembros de la asociacibn:

a) Los Padres ¢ madres de Familia

b) Las personas que ejerzan la patria potestad, sean tutores
o sostengan econfmicamente a los alumnos inscritos en el
plantel.

c) los adultos que, sin ejercer la patria potestad, o sin te—
ner el cargo de tutores demuestren pleno interés por la edu
cacibn de los nifios de la commidad.

Articulo 26o. Son obligaciones de los asociados:

a) Concurrir puntualmente a las asambleas

b) Desempefiar las comisiones que la asamblea les confiere

¢) Cubrir las cuotas que la asamblea acuerde

d) Acatar los acuerdos

e) Velar por el buen nombre de la Asociacién y fomentar la coo
peracién de todos los asociados.

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 330. El presente Estatuto pordrd ser modificado cuando
1o aprueben asi las dos terceras partes de los miembros de la Asociacidn.

Articulo 34o. Cualquier duda respecto a la interpretacién del -
presente estatuto, serd resuelta g‘ﬂ el C. Inspector Escolar Federal de la Zo-
na, por el C. Director de Educacifn Federal en el Estado o por la misma Se--
cretarfa México, D.F., noviembre de 1954

Publicado por la Direccibn General de Escuelas Rurales.
NOTA.- El presente Estatuto estd tamado de la Agenda del Maestro del afio de 1972.

Acapulco, Gro,, a 20 de septiembre de 1974

EL INSPECTOR FEDERAL DE EDUCACION ZONA ESCOLAR No. 50
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SECRETARIA
DL
LDUCACION PUBLICA

FORMA C.-G-\ A,

SECRETARIA PARTICULAR

México, D.F., 7 de noviembre de 1979

CIRCULARDRDINM, 6

A los directores generales,
delegados generales, supervisores
y directores de escuelas

Envio a ustedes el "Manual gde operacién del sistema de educa
ci6n primaria en los estados", documento en el que se indica
cémo operard este sistema en forma desconcentrada.

El referido Manual, que entrard en vigor a partir de esta fe
cha, representa la conjuncibén de esfuerzos tendientes a ele-
var la eficiencia de este nivel educativo. Propiciard, ademis,
el acercamiento de los tr&mites y procedimientos administrati
vos al lugar mismo en que se generan.

Dada la importancia de este documento, les agradecerd su aten
cién personal para su adecuada aplicacién. Si hubiese algtn
comentario al respecto, estimaré lo hagan llegar por conducto
de la Direccifn General de Organizacién y Métodos.

Atentamente

Sufragio ctivo. No reeleccifn
El Secretario

—
-

/
C;”’“" ________:!«—;:27
Fernando Solana
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Constancda de tenminaclfn de trabajo para
Litubacibn.

Acapuleo, Gro., a 4 de agosto de 1981

C. PROFR, PEDRO MORALES SANTOS

DIRECTOR DE LA UNIDAD SEAD 122

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACTONAL
PRESENTE -

Comundico a usted, que después de haber analizado el mbaja de twda.udn
en ta modatidad de Tnvestigacifn Documental, tltutado WEL PROCESO ADMTNISV
TRATWO EN LAS ESCUELAS PRIMARIAS CENTRADO EN LA INT EGRACTON Y MANEJO DEL
ARCHTVO ESCOLAR", elaborado por ef PIwM. Ezequiel Semuano Zarate, 4e eon
sidena tenminado y aprobado, pon Lo tanto puede proceder a ponerlo a con-
sdderacion de La H. Comisibn de Exdmenes Progeslonales.

ATENTAMENTE

W

{ A
PROFR. fz"e;\i&m GALLARDO MELENDEZ
Aseson Pedagbgdco.
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ASUNTO: Solicitando nevisidn de trabajo
para Titulacin.

Acapuleo, Gro., agosto 10 de 1981

C. PROFR. PEDRO MORALES SANTOS

DIRECTOR DE LA UNTDAD SEAD 122 DE

LA UNTVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL,

PRESIDENTE DE LA COMISION DE EXAMENES PROFESIONALES
BAJA CALTFORNIA No. 49

ACAPULCO, GRO.

Con base en ef dictdmen de terminaci6n def trabajo titulado "EL PROCE-
SO ADMINISTRATIVO EN LAS ESCUELAS PRIMARIAS, CENTRADO EN LA INTEGRACION Y -
MANEJO DEL ARCHIVO ESCOLAR", emitido pon mi asesor el C. Progr. Ezequiel --
Gallando Meléndez; ante usted y con todo nespeto, solicito que dicho traba-
jo sea nevisado por La Comisifn de Exdmenes Profesionales, para proceder a4
aaztigowmidm, a hacer el trabajo definitivo para su reproducedln y em--
W L]

Por £a atencddn que se s{rva prestan a fa presente, Le neltero mis ne-
conoedmientos .

ATENTAMENTE,

k |
PROFR. EZEQUIEL SERRANO ZARATE

\.'
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UNTVERSTZAL PLOAGEST A NACTONAL USE-T-64
DICTAMEN DEL TRABAIC GL 1 ITHLACTON
Acaputco, Gne., a 21 de  agosto de 198 1

C. Progn. (a) Ezequiel Sermranv Zanate
Presente

En mi calddad de Presdidente de ¢n Camisibn de Exdmenes Progfesionales
y después de haber anatizade ¢ trabajo de titulacibn, attenativa
Investigacibfn Documentatl

Litulado "EL Proceso administrativo en £as escuelas primrnias, centra-
do en La integracidn y manejo del archivo escolan

presentado por usted, fe manifdesto que redne Lo requisitos a que
obligan Los neglamentos en vigon para ser presentado ante ol H. Jura
do del Examen Profesional, por Lo que deberd entregar diez efempla--
nes como pante de su expediente al solicitan el examen.

ATENTAMENTE

LI
SR Y PruabuBiC) [ S +7 Y
RiIvaB ,3pp
ACAPUVDLCO
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BIBLIOGRAFIA
PREVIA
ANDERSON, Durston, Poole

" Redaccidn de Tesis y trabajos escolares
la. edicidn Editorial Diana, S.A. Méx. 1979

BAHENA PAZ, Guillermina
Instrumentos de investigacidn
3a. edicién Edit.Mexicanos Unidos, S.A. Méx. 1980

BOSCH GARCIA, Carlos
La‘técnica‘de '1a investigacién documental
Ta. edicidn U.N.A.M, Méx. 1977

GONZALEZ GARDURO, Irma y otros
Métodos de estudio
Ja. edlcidn Siglo nuevo Edit. S.A. Méx. 1980

MENDIETA ALATORRE, Angeles:
‘Métodos 'de 'Investigacidn 'y manual académico
10a. edicidn Editorial Porrta, S.A. Méx. 1978

Tesls profesicnales
9a. ediciodn Editorial Porrua, S.A. Méx. 1976

MONDADORI Arnoldo
aQué uleres saber sobre '1d ciencia? (U4 tomos)
la. edicia Ediciones 5c§ano S.A. Espafia 1980

MUNGUIA ZATARAIN Irma y José Manuel Salcedo Aguino
Redaccid"e'investigacién ‘documental II
1a. edicién S.E.A.D. "U.P.N, Méx. 13980

OLEA FRANCO, Pedro y Fco. L. S&nchez del Carpio
' Manual de ‘técnicas dé ‘Investigacién documental
Ba. edicidn Editorial esfinge, S.A. ~ Méx. 1975
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PARDINAS, Felipe
‘ 'Metodologia

téentcds 'de ‘Inv. en. C. Sociales
glo ores, S.A. Méx. 1975

" ‘Metodologfa vy técnicas de Inv. en C. Soclales
16a. edicidn Siglo XXI editores, S.A. Méx. 1978

Méx. 1974

SAAVEDRA, Manuel S. :
méenisas 'de investigacidn ‘social ara la ‘glaborgcibn

—doounento recepcion
1a. edicion §igio Nuevo Editores, 8.A. = Méx. 1980

BASICA PARA EL TEMA

AVILA ROLDAN, Tomés .
* Doocunsntaaién
a. 101l Ediciones ECA - M§x. 19717
BALLESTEROS Y USANO, Antonlo
o0 {zacién de la ‘escueld ‘primaria

a. Méx. 1975

BLOCK, Alberto y otros
" Degarrogllo de ca acidades administrativas
ia. eEIcIﬁn EﬁIEorIaI Trillias, S.A. Méx. 1978

CACHO, José P.
‘Précticas
. =

de '‘oficina
én ciones ECA M@x. 1980

FERNANDEZ ARENA, José Antonio.
Bl procesc administrativo
Ta, edicidn Editorial Diana, 8.A. Méx. 1980

T Iritroduccidn & la agministruuidn

5a. edicion U.N.AW. Méx. 1977

FILHO, Laurenco : ”
“Opganizacidn y administracidn ‘escolar ;
[ 3 SA. Arget. 197H
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QOMEZ GOMEZ, Jorge
' ‘Mejoramiento y control del trabajo egscolar
la. edicidn I.F.C.M.

QONZALEZ RAMIREZ, 'Luis
" Archivonomfia
20a. edicién Ediciones ECA

JIMENEZ Y CORIA, Laureano
Orgariizacidn escolar
6a. edicion Editorial Porrda, S.A.

Organizacidn escolar
13a. edicidn Fernindez editores, S.A.

RAMIREZ, Rafael ;
Organizacidn y Admén. de escuelas rurales
a. edicidn 1.F.C.M.

REYES PONCE, Agustfn ‘ ‘ o
Administracidn de personal .
1a. eHicI§n EHEEorIaI Limusa, S.A.

RIOS SZALAY, Adalberto
Or{genes y perspectivas de 1s administracién
la. ediciodn orial Trillas,

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

(A@ministraciln 'y legislacifn educativa (antologfa)

Méx.

Méx.

Méx.

Méx.

Méx.

1a. edicidn L.BE.P.E,P, Méx.
‘Bienvenido maestro (gufa del nuevo. maestro)’
1a. edicldn Direcc. Gral. de Publicacio-

) nes Méx.

‘Iristructivo sobre archivoriomia
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la. Reimpresion Direcc. Fed. de Educ. Chilpo,Gro.1978

- Marual de operacidn del ‘Sist. Educ. Prim. en los Edos.

Direcc. Gral. Educ. Prim. en los Edos. Méx. 1979
" ‘Normas fundameritales (reglamentos)
3a. eadlcion Direcc. Gral. de Pub. y Bibliote-
*  cas Méx. 1978



COMPLEMENTARIA

ALBARRAN, Agustfin A.
' Dicgionsarioc Pedagégico
Ba. edicibdn SIglo nuevo editores, S.A. Méx.

Relaciones Humanas eén ‘18 ‘¢omunlidad escolar
1a. edicidn E.D.I.P.L.E.S.A. Méx.

COMBETTA, Oscar Carlos .
" 'Diddctica especial en, 1a educacidn moderna.
DTa. edicién Editorial Lozdda, S.A. Arget.

ESPASA-CALPE
' Dicelonario ‘enciclopédico espasa (24 tomos)
da. edicion Espasa-Calpe, S+ 4 Madrid.

HERMOSO NAJERA, Salvador
Legislacién educativa
la. edicién Ediclones Oasis, S.A. Méx.

LARROYO, Francisco
‘Diddctica general contemporédnea
5a. ediclén Editorial Porrda, S.A. Méx.

Lg_ciencia de la educacién
a. edicidn orial Porrda, S.A. Méx.

MAYER, Robert y Peter Pipe

‘Mejor direccidér, mayor. eficiericia
1a. eaician Editorial Pax- ngico Méx.

READER'S DIGEST, Selecciones del
Diccionarlio ‘eniciclopédico ilustrado (8 tomos)
5a. edicidn Reader's Digest México,S.A.
’ de C.V. Méx.

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
" Ley 'Pederal 'de Educacidn
la. edicién S.E.P. Méx.

SEVE, Lucien Michel Verret
Bl fracaso ‘escolar
la. edicidn Ediciones de cultura popular Méx.
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