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{ DICTAMEN DEL TRABAJC DE TITULACION,

Saltillo,Coah., a 17 de Septiembre de 1987.

C, PROFR, CARLOS DELGADO VAZQUEZ,
P r e sent e,

En mi calidad de Presidente de la Comisi8n de Ex@menes Profesionales

v despuds de haber analizado el trabajo de titulac#dn, alternativa -
b ~

INVESTIGACTION DOCUMENTAL, o titulado "LA ADHINISTRACION EN -
1A ESCOELA PRIMARIA" presentado por usted, le manifiesto gue reline

los requisitos a que obligan los reglamentos en vigor para Ser pre--
n o) lo b

sentado ante el H. Jurado del Examen Profesional

entregar diez ejemplares 'como parte de su expediente al solicitar el
examan,

ATENTAMENTH®E

COMISION UNIDAD UPN-051

-+ PR - e e e et —— i M ot e



ASUNTO: Solicitud de Examen Profesicnal,

Saltillc, Coah.,a 18 de Septiembre de 1987,

C. PROFR, RAMON SBARINANZ SARINZNZ
PRESIDENTE DE LA COMISICON DE
EXAMENES PROFESIONALES.,
Presente, -

El gue suscribe, Profr. Carlos Delgado VAzgquez, solicita a usted -
e

o8]

a
tenga & bien autorizarle la presentacifn
ra obtener el titulo de Licenciado en Edncacibn
ga se asigne Jurado, asi comec lugar y fecha en qgue se celebrari

cho acto, para lo cual anexa la documentacibn requerida,

RESPETUOSAMEUNTE
EL SUSTENTANTE

- P
PROFR ,~CERTUT U&LﬁADO'VAZQUEZ
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T. INTEODUCCICON .

TSTPACTON EN LA ESCUELA PRIMARIA

.

cCanocerén los directores de escuelas de educacidn primaria sus f

o

nerales y especificas asl como las de sus subordinados?

¢Existe realmente un programa de formacidn de directivos de ecduca

cia cue tiene la administraciln en el desarrollo de la cbra educa

Otra de las finalidades gue pretende este trzbajo es orientar al

el plantel de educacidn primari
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raroguizacitn de necesidades, la planificacidn, la progra ~acwon e
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racifn es wm proceso caplejo auyas

La st
. Organizacidn, Integraciln, Direccidn y Control, mism

a cz2bo para alcanzar cbjetivos v metas precisas mediante el trabajo de

la gente v recursos de diversa Indole.

1. Descripcidn de las fases. - .
a. Plansacibn.

inicial &el proceso administrativo por lo cual tiene

de asegurar la adecua

a ella correspon
vos v la de

da orientaci®n d& las acciones, establecer los cbieti
s - —_—
(1) George. Principios de administracidn. S.A. M2
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Tactica.~ Ios chijetivos de una escuelé indican en —
qué posicién quiere estar; la estrategia indica el ca
mino que se propone seguir; la tictica indica los e
dios determinados que habri de utilizar,

En general, el plan en si pasa por encima de los cil-
culos y el razonamiento que le sirve de fundamento, y
sdlo enuncia la thctica o el programa resultante. L
picamente, el programa serd la seccidn mas rebuscada

del plan. Habra una declaracidn de cudles serdn los

recursos que se pondrén a disposicidn de la escuela,

cudles seran las acciones especificas que habrén de -
seqguirse, cuéndo habrin de emprenderse y quién habra

de emprender]as.

Dicho en otras palabras, la tactica tiene que quedar

establecida, presupuestada y programada.

Control:-  El plan a largo plazo representa la mejor

visidn que la direccidn tiene, en el momento de la ——
planeacidn, de un adecuado conjunto c?e objetivos, es-
trategias y tacticas. Se basa en un detallado conjun
to de supuestos y esperanzas cuya validez solo queda-
r3 puesta en claro con el correr del tiempo.

En realidad, las mds de las veces se producirdn duran
te el periodo de planeacidn, acontecimientos gue inva
lidaran algunos de los supuestos incluidos en el plan
Esto significa 2 cosas: en primer lugar, que el plan

tiene gue incluir una seccidn de control que especifi

que el tipo de vigilancia que estard envigor para cam



5
prcbar lo épropiado del plan; y en segundo lugar que -
la direccidn de la escuela podra preparar uno O mas —-
subplanes contingentes que redujecen el tiempo de su -
reacci®n ante nuevos prcblemas.

b. Organizacifn.
"La organizacifén es la estructuracién técnica de las -
relaciones que deben de existir entre las funciones, -
niveles y actividades de los elementos materiales y hu
manos de un organismo social, con el fin de lograr su-
méaxima eficiencia-dentro de los planes y objeﬁms se-

falados". (1)

"Es el arreglo de las funciones que se estiman necesa-
rias para lograr wn objetivo y una indicacidn de la --
autoridad y la responsabilidad asignada a las personas
gue tienen a su cargo la ejecucibn de las funciones —-

respectivas™. (2)

"Es un método de distribucidn de autoridad y de la res
ponsabilidad, vy sirve para establecer canales pricti--

cos de commicacidn entre los grupos". (3).

La organizacifn como una etapa o funcidn de la adminis

tracidn, establece como principios fundamentales los - .

siguientes:

- Precisar ocon claridad los objetivos.

- Establecer una adecuada separacidn de actividades.

- Establecer lineas definidas de comunicacibn y auto-
ridad. _

— Cada puesto debe tener bien definida su autoridad -
y conocer sus responsabilidades, asi como contar —

con su respectivo reglamento de lapores.

(1) vy (2) 2AGROMANTE B. Norberto. Curso de la Teoria de la Admdn.

(3) REYES PONCE, Agustin. Admdn de Empresas. Teorias y Practicas. No-
vena Ed., Edit. Limusa, Méx. 1975.
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La organizacidén dentro del proceso administrativo ———

recoge, complerenta y lleva hasta las Gltimas conse -

cuencias todo lo planeado, debiéndose tomar en cuenta

los elementos humanos y materiales de que se puede —-

disponer para adaptarse a ellos.

1.

Organizacidn escolar.

Es el ordenamiento interrelacionado y vertebrado
de los elementos que intervienen en la escuela -
para la satisfaccidn de las necesidades educati-
vas, coordinando los redios y elementos humanos

y materiales para lograr un mejor aprovechamien—

to de los recursos.

La organizacidn escolar pramueve, coordina, pla-

nea y aprovecha todos los recursos que intervie-
nen en el hecho educativo, asi camo las normas -
y disposiciones que lo regulan para lograr los -
objetivos de la educacidn con mayor efectividad
y un minimo esfuerzo.

La organizacidn escolar es una serie de aplica—-

ciones practicas en donde se requiere iniciativa,

flexibilidad v capacidad de adaptacidn a nuevas -

- situaciones. . :. .

El director debe foﬁnar un todo organico ccheren
te con el que pueda curplir el plan educativo pa
ra alcanzar los objetivos previcimente estableci-
dos. Al planificar, se reduce al minimo la im—
provisacitn y se eliminan esfuerzos inftiles tan

to de maestros como de aluwmnos.

e ————r . e n s A ot s e am o



c. Integracidn. ‘ -
Consiste en la cbtencidn para el uso de la escuela, de ——
los medios econmicos, humanos, materiales y demas elemen- .
tos necesarics para llevar a cabo los planes.
La integracidn agrupa: ¢ omunicacidn y reunidn arménica de
los elementos humanos y materiales, seleccidn, entrenamien
to y campensacidn del personal.

d. Direccidn.
Es la expedicidn de instrucciones, indicacidn de los pla—
nes a los responsables de llevarlos a cabo y establecimien
to de la relacidn personal diaria entre jefe y personal a
su cargo.
La Direccitn incluye: gomunicacién de 6£denes y relaciones
perscnales jerarguicas, asi camo toma de decisiones.

e. Control.
Consiste en medir la operacidn para que resulte conforme -
con los planes o lo mds cerca posible de ellos; incluye —-
tambidn el establecimiento de estindares, motivacidn dél -
personal para alcanzar esos estdndares {Convencerlo por me
dio de alicientes), comparar los reales con los propuestos
y la accidn correctiva cuando la ejecucifn se desvia del -
plan, en sintesiss:
El Control camprende: éstablecimiento de estandares, medi-
citn de ejecucidn, interpretacidn y accidn oarrectivé.

2.~ Propbsitos.
: a. Planeacidn.- Su propdsito es establecer dbjetivos,~meta§

y politicas que guien el desarrollo de las actividades del .

e i e i o i o o
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proceso administrativo y preveer los recurS;Ds humanos, ma-
teriales y financieros requeridos para su logro.

b. Organizacidn.- Determinar las estructuras de los Srganos-—
del plantel, comisiones de trabajo y horarios para desarro
llar las funciones asignadas a cada miembro del personal
de la unidad administrativa.

c. Integracidn.- Determinar a los elementos del personal que
habran de encargarse de las funciones especificas de cada
Grgano o comisidn especifica de trabajo, asi como abaste—
cer de los recursos materiales y financierso requeridos pa
ra el adecuado funcionamiento del plantel educativo.

d. Direccidn.- Ejercer la autoridad conferida por el puesto
en la orientacitn de los miembros del personal, para que -
se alcancen los objetivos y metas propuestas, mediante el
desarrollo adecuado de las actividades en el plantel esco-
lar.

e. Control.- Evaluar y corregir la ejecucidn de las activida
des, con el fin de asegurar la cbtencidn de los objetivos

y metas programadas.

C. Caracteristicas de la administracidn.

Para teper un mejor concepto de administracidn y su naturaleza, se

trataran diez caracteristicas de la misma.

1.

La administracifn sigue un propSsito. Se refiere al logro espe
cifico camo wn cbjetivo. Su &xito estd medido por el grado has-
ta el cual se han logrado los dbjetives. La administraci®n exis
te por que es wn medio efectivo para lograr que se ejecute el -

trabajo necesario.

i o n e i e s e

e
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2. La administracidn hace gue los hechos sucedan. Tos administrado—

res centran su atenci®n y sus esfuerzos en producir acciones exito
sas. Saben cuindo comenzar, qué hacer para mantener las cosas en
movimiento y cbuo continuarlas.
La administracibén es importante y aceptable porgque por medio de -
ella se logran las cosas que las personas saben que deben hacerse
vdeseanguese hagan; pero se dan cuenta de que tal vez no se -
realicen si no esti presente la administracidn. Esto quiere decir
que, en algunos casos, el encargado de la administracidn puede en-
contrar que no se trata de ganar un concurso de popularidad, pero
los integrantes de su grupo lo respetan. ElL administrador se lle-
va bien con su gente no sbdlo porcue le agrada, sino también porque
es firme, Gtil y porque siempre espera lo mejor. A la vez su gen-
te se siente cénteﬁtapor contar con este tipo de administrador —
porque estén progresando.

3."La administracidn se logra por, con y mediante los esfuerzos de ——
otros. Para participar en la administracidn es necesario abandonar

la tendencia a ejecutar todo por uno mismo, (Au‘tosuficiencia) .

4. La efectividad administrativa requiere del uso de ciertos conoci——
mientos. La habilidad tBcnica es sumamente inportante para cumplir
con un trabaje asignado, pero la funcidn del miembro administrati-
vo no requiere bisicamente pericia técnica-especializada. Tos an- -
tecedentes y la habilidad t&cnica pueden ayudar mucho al futuro ad
ministrador. Sin embargo, la consideracién importante es que se -
requiere otra especialidad al entrar a wn trabajo Jde esta naturale
za: administrador sficiente.. -

5. La administracidn es una actividad, no una persona o grupo de per-—

st i i e -

o
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sonas. Al hablar de administracién referirnos a wna clase social,

a una clase econfmica 0 a wna clase politica, es errdneo. Ia ad-
ministracidn es una actividad igual a la de caminar, leer, nadar-
o correr.

Ios individuos que administran pueden ser designados como geren——
tes, miembros de la administracifén o directores ejecutivos. 2de-
mas, la administracifn es una actividad diferente. Puede ser es—
tudiada cbteniendo conocimientos acerca de ella y adguiriendo des
treza en su aplicacibn.

El proceso administrativo es apoyado, no reemplazado por la campu
tadora. Las computadoras son herramientas muy podercsas de la ad
ministracidn,Pueden ampliar la visidn y agudizar las percepcio—
nes proporcicnando informacidn para las decisiones clave y facili
tando el uso de métodos cuantitativos. La computadora ha hecho -
que se puedan practicar analisis que van mucho mds alld de las ca
pacidades analiticas del ser humano. Se puede afirmar que es pro
bable gque la computadora haya contribuido mis a nuestro actual de
sarrollo administrativo que cualquier otra entidad aislada y con-
tinuara contribuyendo:ﬁudho mis en el futufo.

Los esfuerzos de un grupo estén asociados usualiente con la admi-
nistraci®n. TLa asociacidn grupo-administracidn es el punto de —
vista en esta caracterfstica. Este &nfasis en el grupo descansa-
en el hecho fundamental de que una institucidn cobra vida para al
canzar determinados dhbjetivos, los gue se logran con mayor facili
dad por medio de un grupo y hoO POr una sola perscna. Por ejerplo,
por medio de un grupo los recursos pueden aumentarse, lés mienbraes
pueden dispersarse en el tiempo y en el espacio y se mantiene la-

continuidad en el esfuerzo. También es cierto que la administra-
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ci’dn es aplicable a los esfuerzos de un individuo. | Es decir, —
que una persona administra sus asuntos personales. Pero la refe-
rencia mas amplia y més importante es a un grupo.

Un medio notable para ejercer un verdadero impacto en la vida hu-
mana lo constituye la administracibn por su influencia en el am—
biente. Si el administrador asi lo desea, puede hacer mucho para
mejorar el medio en que se desarroll y el de sus colaboradores, -
para estimularlos a mejores cosas y para hacer que ocurran accio—
nes favorables. Las frustraciones y desengancs presentes y pasa-
dos no deben tomarse por lo gue son y considerarse pasivamente -
como inevitables. Un administrador puede progresar; puede apor—
tar visibn, esperanza, accidn y el logro de las mejores cosas de-
la vida.

El impacto scbre su ambiente es una caracteristica vital de la ad
ministracidn.

La administracidn es intangible. Ha sido 1lameda®™la fuerza invi-

sible® Su pPresencia queda demostrada por el resultado de sus es-

fuerzos-método, empleados entusiastas, espiritu boyante y adecua-
da procduccidn en el trabajo. Pero en su mayor ‘parte, estos resul
tados pasan inadvertidos. Por extrano que parezca, en algunos ca
sos la identidad de la administracifn queda de Ielieve pPor su au-
sencia O Apor la presencia de su cpuesto directo: la mala adminis
tracidn. Ios resultades de la ac”iministrgcién se notan répidamén——
te, y por su presencia, la identidad de la administracidn queda en
un concepto claro.

Los que practican la administracién no son necesariamente los pro

pietarios. Administrador y propletario no necesariamente son si-

‘
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nonimos. Es cierto que en algunas empresas los propietarics y —-
los administradores son 1los mismos, pero en muchos casos los admi
nistradores forman un grupo separado por completo, distinto y ——-
aparte de los propietarios. De hecho existe un grupo administra-
+ivo en nuestra actual sociedad. Los miembros de la gerencia ma—
nejan la empresa a nonbre de los propietarios gue tienen derechos

o poseen riguezas econdmicas.

Posicidn de la administracifn dentro de las ciencias.

"E]l Profr. Glenn Negley, de la Universidad de Duke, considera a -
la administracidn, como una ciencia legitima, puesto que para el
wa ciencia no es un compartimiento herm@tico o una materia sujeta
a diferentes categorfias, si no que es un conjunto de métodos y téc
nicas que ayudan a integrar el conocimiento y la experiencia del -
mundo en gque Vivimos.

Para aprobar este criterio se propone un cuadro analitico de inter
relacidn cientifica, a travBs del cual se pretende demostrar el —-

inportante lugar que ocupa la administracidn en relacidn con los -

grupos y ciencias sociales; la propiedad; la persona, la politica,™

el Estado v la ley, asf como su interdependencia con las ciencias-
Y Y r

psicol8gicas, las matemiticas, la 18gica, las ciencias morales, el

arte v la religitn®: (1) Por lo: tanto podemos resumir que la admi-. ..

nistracidn es una ciencia social.
Principios de la administracifn.

El ntGmero de principios de la administraci®n no tiene 1imite. Toda-

" regla, todo medio administrativo que fortifica el cuerpo social o

facilita su funcionamiento, se incorpora al nlmero de los pricipos,

(1

2dministracidn v legislacidn educativa. S.E.P. 1976. Pags. 13 y 14.

————— s s s 1

¢



_13_
al menos durante el tiempo que la experiencia le confirme su exis——-

Se puede afirmar gue los principios representan los desarrcllos ac—
tuales de la administracidn. A medida que se obtengan mas conocimien
tos confiables respecto a ella, emergerén nueves principios y, al ——
mismo tiempo, serd&n modificades otros principios de administracidn -
y alguncs serén descartados por no ser realmente representatives del
conocimiento administrativo.

Ios principios son bésicos, pero no absolutes, no son ni leyes ni —-
dogmas y no deben ser considerados camo demasiado rigides. Tos prin
cipiocs son hipStesis operantes.

1. Carvacteristicas.

a. Practicos. Esto significa gue pueden ser pugstos en uso -

sin importar lo remoto gue en el tiempo sean las aplicacio

nes.

4

“ b. Los principios deben ser aplicables a un precepto bisico -

Ve
3

y amplio, proporcicnando asf una perspectiva inclusiva.

c. Por Gltimo deben ser consistentes, es decir, que si son a-
plicados en conjunﬁos idéntices de circunstancias, ocurri-
ran resultados gimilares.

Ios principios sdlo describen y predicen. No dicen lo que se debe -
hager, sb6lo hasta gque el usuario los emplea con su conjunto de valo-
res particulares. La dificultad para aplicar un principio de admi—
nistracidn, se deriva la mayoria de las veces de una interpretacifn-
errdnea de los hechos implicados y de la importancia relativa que se

les d&.

Ta aplicacifn de los principios de la administracién esti orientada-



a la simplificacidn del trabajo.

2.

Alqunos

La autoridad.

La divisidn del trabajo .
La disciplina.

La unidad de mando.

Ta unidad de direccidn.

La subordinacidn de los intereses particulares al

eneral.

Q

La remuneracion.

La centralizacidn.

La jerarguia.

El orden.

La eguidad.

Ia estabilidad del personal.
La iniciativa.

La wmidn del personal.

de los principios son los siguientes:

interés -
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III.  BEL DIRECTOR COMO ADMINISTFADOR EN LA ESCUBLA PRIMARIA -15~
A. Definicidn, propSsitoy funciones generaless 5
1. Definicidn de director.
El Director de la escuela es la autoridad responsable de la co-
rrecta organizacidn, funcionamiento y administracién del plan—
tel y anexos.
2. Propdsito.
Administrar en el plantel a su cargo la prestacidn del servicio
educativo del nivel primaria conforme a las normas y lcs linea-
mientos establecidos por la S.E.P.
3. Funciones generales.
a. Controlar que la aplicaci®n del plan y los programas de es
tidio se efectlien conforme a las normas, los lineamientos-—
v las demds disposiciocnes e instrucciones que en materia -
de educacién primaria escolarizada establezca la S.E.P.

b. Preveer y organizar las actividades, los recursos y apoyos

necesarics para el desarrollo del plan v los programas de- —

estudio.

c. Dirigiry verificar dentro del Zmbito de las escueles que-
la ejecucitn de.las actividades de control escolar, de ex-
tensidn educativa y de servicios asistenéiales se realicen

; conforme a las nomas y los lineamientos establecidos.

d. Evaluar el desarrollo y los resultades de las actividades- -

del personal a su cargo en la escuela, las aulas y la camu
nidad.
B. Funciocnes especificas por materias administrativas.
Para llevar a cabo su labor cano administrador, el director de es— -

cuela tiene asignadas una serie de funciones especificas, las cua—

e i o 2 i .
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les se encuentran clasificadas en diez materias administrativas, —
gue son las que a continuacidn se mencionan:
1. Planeacidn.

a. Pecibir, analizar y autorizar los planes de actividades

Q')

nuales presentadas por los profesores de grupo.
Levantar, con el apoyo del personal docente el censo anual
de poblacin en edad escolar que habita en el Zmbito de in
fluencia de la escuela.

c. Preveer las necesidades de personal y recurscs materiagles-—
y financieros de la escuela.

d. Elaborar el programa anual del trabajo de la escuela a su-
cargo, con base en el censo escolar, en las necesidades de
tectadas v en los planes de actividades gue le presente —
el personal docente.

e. Detectar las necesidades de mantenimiento, conservacidn,—-—
remodelacidn o ampliacidn que requiera la escuela a su car
go y presentarlas a la Mesa Directiva de la Asociacidn de-
Padres de Familia, a efectos de que participe en su solu—
cidn conforme al programa anual de trabajo. -

f. Integrar y remitir la informacién que requieran los Servi-
cios Coordinados de Educacidn Plblica en el Estado (S.C.E.
P.E.) para la planeaci®n de la atencifn a la demanda del -
servicio.

2. PRecursos hunancs.

a. Elaborary tener actualizada la plantilla del personal de-

la escuela, e informar . al éupervisor de zona de las altas,

bajas y los demds movimientos del personal a su cargo, con

netmtenan saron, a8 1h 2
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forme a los procedimientos establecidos por la Direccin -~
General de Recursos Humanos .

Asignar responsabilidades al personal a su cargo, conforme
a su capacidad, antiguedad y experiencia.

Difundir cportunamente, entre el personal a su cargo, el —
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Per
sonal de la S.E.P.

Recibir al personal de nuevo ingreso, orienténdolo scbre -
el avbiente en que desarrollard su trabajo, y proporcionin
dole las facilidades para su instalacién en el puesto.
Captar las necesidades y formular las peticiones que sur—
jan en materia de capacitacidn y/o actuablzac_ién del perso
nal a su cargo y remitirlas al suervisor de zona, para su
atencidn.

Conceder los permisos econ&micos al personal a su cargo,
conforme al Reglamento de las Condicicnes Generales de Tra
bajo del Personal de la S.E.P.

Comisionar al personal a su carge, para tratar asuntcs ofi
ciales &e-la escuela, cuando las necesidades del servicio-
asi lo reguieran.

Manejo del “Libﬁo de Asistencia" del personal a su cargo,—
a efecto de ejercer el control vy, en su caso, aplicar las-
sanciones gue procedan.

Levantar, cuando procedan, las actas de zbandono de empleo
del personal, conforme a 1oé lineamientos establecidos por
la Direccidn general de Recursos Humanos. |

Enviar mensualmente a la Subdireccidn General de Servicios

Administrativos, por conducto del supervisor de zona, los-
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informes de las inasistencias, Jjustificadas o no, del —-——-
perscnal a su cargo, y en su caso, las actas de abandono —~
de empleo, para que tramite lo conducente.

Proponer a la Direccidn Federal y la Bstatal de Educacitn
Primaria, por conducto del supervisor de zona, las remocio
nes del personal a su cargo cuando los casos lo ameriten.
Expedir los créditos escalafonarios al personai docente vy,
en su caso al administrativo v manual, conforme a su par——

ticipacidn en el desarrollo del trabajo escolar.

3. Recursos materiales.

=28

Llevar el registro y control de los bienes muebles e inmue
bles y del contenido del archivo que constituyen el patri
monio de la escuela, conforme a los prooedimiem‘;os que es—
tablezca la Direccidn General de Recursos Materiales y Ser

vicics (D.G.R.M. y S.)

- Informar a la Direccitn Federal y la Estatal de Educaciln-.

Primaria, por conducto del supervisor de zcna, sobre las -
altas de bienes adquiridecs mediante los ingresos propios -
de la escuela, a efecto de notificarlas a la Subdireccidn-

General de Servicios Administrativos, para su control.

Sclicitar ante la Subdireccidn General de Servicios Admi—

nistrativos, por conducto del supervisor de zona, la baja--—

de aguellos bienes del activo fijo que se encuentren en —-

desuso.

Recibir la dotacidn de libros de texto del alumo y el ma-

terial de apoyo didactico, asf como los bienes del activo

e ov s



Recursos Financieros.

fijo que envien los S.C.E.P.E. a la escuela.

Distribuir entre el personal docente los libros de texto pa
ra los alumos y los materiales de apoyo didactico, confor-
me al grado escolar que &ste tenga a su cargo.

Organizar los servicios generales relativos a conservacidn,
mantenimiento, archivo, correspondencia y, en su caso, in——
tendencia, consejeria, mensajerfa y reproduccitn gréfica.
Solicitar a la Direccidn Federal y a la Estatal del Educa———
cidn Primaria, por conducto del supervisor de zona, gue ges
tiicme ante la Subdireccidn de Servicios Administrativos la-
solucién de necesidades relativas a conservacién y mejora—-
miento de la planta fisica escolar.

Estudiar y, en su caso, aprobar las propuestas de soluciones
gue le presente la Mesa Directiva de la Sociedad de Padres -
de Familia, para la' conservacidtn y mejoramiento del edificio
escolar.

Controlar el uso del sello, la papelerfa oficial y documenta
cidn que ampara la propiedad de los bienes del activo fijo,-
asf cano el contenido del archivo de la escuela.. ...

Vigilar que los bienes del activo fijo y el material de apo-
yo didactico de la escuela se conserve en las mejores condi-

ciones posibles.

Realizar las campras de material y equipo que requiera la es

cuela, conforme al programa autorizado, a las normas y linea
mientcs establecidos por la D.G.R.M. y S. Y a las disposi~—

ciones de los S.C.E.P.E.
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Formular el programa anual del gasto de la escuela, confor
me al plan anual de actividades autorizado, apégando a las
normas y los lineamientos establecides por la Direccidn Ge
neral de Recursos Financiercs (D.G.R.F.), v a lo dispuesto
por los S.C.E.P.E,

Controlar cque la integracidn de fondos y su inversion, la-
devolucidn de aportaciones y distribucidn de utilidades ge
nerales por la cocperativa escolar, se efectlen, conforme-
a las normas y lineamientos establecidos en el Reglamento-
de Cooperativas Escolares.

BEstudiar y aprobar los programas de producciln y ventas -—
que acverde el Canité Administrador de la Parcela Escolar.
Gestionar y reintegrar el financiamiento para el desarro—-
1lo de los programas de produccidn de la parcela escolar,-
y vigilar que el reparto de las utilicades se efectfe con-
forme a lo dispuesto por el reglamento respectivo.

Aplicar las utilicdades generadas por el ahorro escolar, —-
chnfOEﬂa al programa anual de actividades a desarrollar —
por la escuela, y.lo.sefialado en el Articulo 13 del Decre-
to que establece las nomas a que se sujetara su funéionar

miento.

_ Ejercer y camprcbar -los ingrescs propios de la escuela, ge

neradcos por la Cooperativa, el shorro y la parcela escolan

asi como los provenientes de donaciones y del pago de dere

chos por la expedicidn de docuventos escolares, conforme -

al Manual de Procedimientos para el Manejo de los Ingresos

Propics y las disposiciones de los S.C.E.P.E.
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5. Control Escolar.

a.

Organizar, dirigir y vigilar que la operacidn de los proce
sos de inscripcién, reinscripcidn, registro y acredita—-
citn, se realicen conforme al calendai’io escolar, a las ——
normas y a los lineamientcos establecidos en los manuvales -
de procedimientos correspondientes.

Recibir, verificar y distribulr, entre el personal docente
los materiales y las instrucciones para la operacidn de —-
los procescs de control escolar y, en su caso, solicitar -
los faltantes é la Direccidn Federal vy Estatal de Educa——-
cidn Primaria, por conducto del supervisor de zona.
Revisar que el personal docente mantenga actualizada la do
cumentacidn individual de sus alumos vy la del grupo a su-
cargo, conforme al programa znual de trabajo.

Elaborar y conservar actualizado, conforme al movimiento -
escolar, el Registro de Inscripcidn de la escuela a su car
go.

Concentrar y analizar la informacifn generada por los pro-
cescs de inscripcidn y reinscripcifn..

Integrar los paguetes de informacibn relatives a la inscrp
cidn, reinscripcidn y, en su caso, los de certificacidn y-

remitirlos, por conducto del supervisor de zona, a la Di—

reccidn Federal o-Estatal de Educacibn Primaria segln el -°

caso y ¢conforme a las fechas estipuladas en los instructi-,

vos correspondientes.
Recibir de la Direccitn Federal y la Estatal de Educacidn-
Primaria, por conducto del supervisor de zona, los certifi’

cados para los alumos de 6° grado, vy proceder a su revi—-

i e e o
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sidn, a efecto de verificar que vengan carpletos y llena——

dos correctamente.,

“h. Anotar el proredio general de eprovechamiento en los cer——

tificados Ge los alumos de 6° grado, y validarlas con su-
firma.

i. Archivar la documentacifn escolar de cada periodo lectivo.

Servicios asistenciales.

a. Recibir de la Comisidn Estatal de Becas de los S.C.E.P.E.-
las formas de solicitud de beca y la convocatoria para su-
otorgamiento, asi cano las normas y los lineamientos scbre
el particular, y darlos a conocer al alumado.

h. Promover, entre el personal docente, la seleccidn de alum—
nos en sus respectivos grupos, a efecto de proponer candi-
datos a hecas.

c. Profporc\ionar a los aspirantes a beca la solicitud corres——
pondiente y orientarlos en su llenado, para que &ste se —
realice conforme a las instrucciones respectivas.

d. FRevisar y concentrar las solicitudes de beca v la dé)cune.n—
tacidn respectiva que le presenten los aspirantes, para —
luego remitirla a la Camisidn Estatal de Becas por conduc—
to del supervisor de zona.

e. Recibir de la Conisin Estatal de Becas la relaci®n de los
alumos becados para luego asistir con ellos y sus padres—
al lugar gue previamente se indique a fin de que reciban -

) los chegues correspondientes, previa firma de la nGmina.

Extensidn Educativa.

a. Autorizar los procgramas de actividades gue presenten el -

— —— i m mmm = e = e A= e o
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Comit? Administrador de la Parcela Escolar, las comisiones-

de Accidn Civiga‘y Social, del Rhorro, de la Cooperativa, y
las Gemds que designe el Consejo Técnico Consultivo de Es—
ceela, asi como también vigilar gue el desarrollo de los ——
mismos, coadyuve al logro de los chjetivos del plan y de —
los programes de estudio.

Promover la participacidn de la commidad en los eventos —
civicos y socic-culturales que realice la escuela, a efecto
de gue estfn en constante interrelacién y comunicacidn.
Coordinar en el ambito de la escuela, el desarrollo de los-
eventos civices y socio-culturales que se consignan en el -
calendario escolar, as1 como agquéllos gue expresamente le -
recomienden los S.C.E.P.E.

Estudiar y, en su caso, autorizar las solicitudes del per—-
sonal docente para realizar, con el grupo a su cargo, visi-
tas a museos, exposiciones culturales y demés-lugares que -
refuercen el aprendizaie de los alﬁmnos.

Tramitar ante el supervisor de zona, la autorizacidn de las
solicitudes que presente la commidad scbre el uso del in—-
mueble escolar, para desarrollar eventos que tiendan a su -

beneficio cultural.

8. Supervisidn.

=1

Supervisar a los grupos, cuando menos una vez a la semana,-
para estimular su aprovechamiento y, en su caso, apoyar al-
profesor en la solucidn de las deficiencias o desviaciones-

dbservadas.

Vigilar el cumplimiento de los objetivos programdticos del-

S
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plan de estudios.

Verificar el Registro de Avance Programético, a efecto de—
evaluar el desarrollo del proceso de ensenanza-aprendizaje
Vigilar que la formacibn y ubicacidn de grupos se realice-
conforme a las normas y los lineamientos establecidos por—

la S.E.P.

9. Organizacidn Escolar.

a.

Dstablecer anaularente, cuando proceda, el Consejo Técnico
Consultivo de la Escuela, a efecto de facilitar el desarro
1lo de la labor educativa.

Integrar, en la reunidn inicial del Consejo T€cnico Consul
tivo de Escuela, todas aquellos compromiscs que se conside
ren necesarias paré apoyar el desarrollo de la tarea educa
tiva en el Gmbito del plantel.

Pramover, al inicio de los curscs y en asarblea de padres-—
de familia, la formacidn-de la Mesa Directiva de su asocia
cidn correspondiente, conforme al reglavento respectivo.
Convocar, cuando proceda, a los presidentes del Camisiona-
do Ejidal, de la Asociacidn de Padres de Familia y, en su-
caso, al representante de E;ienes canunales, para formar el
Comitd Administrador de la Parcela Escolar.

Atender las iniciativas que le presente el personal para -
la mejor preétacién del sexvicio educétivo, aplicarlas en-
la medida de sus facultades vy, de considerarlo necesé:tio,—-
commicarlas al supervisor de zona para su autorizaciln.
Estudiar y, en su caso, aprdsar- la distribucidn del tiempo

de trabajo que le presente cada profesor ce grupo, confor-

Py
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me a las nommas v los lineamientos gue scbre el particular

establezca la Direccidn General de Educacifn Primaria, tan

.

Asignar horarios a los grupcs para el desarrollo de las ac

iy

e
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Tamar a su cargo el grupo que eventualmente quede sin maes

-

ntar las medidas que garanti-—-—
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Mantener informados a los padres de familia y al perscnal-

docente, de los asuntos relacicnados con el funcionamiento

)

de la escuela, y definir su participacitn en el desarrollo

e

mejorzmiento de la organizaci 6n y el funcionamiento de la-
escuela.

Pramover el establecimiento de las condicicnes generales -
de trabajo que impliquen orden, cooperacin y respeto en—
tre alumnos, padres, personal docente y, en su caso, admi-
nistratives para garantizar el correcto desarrollo del tra
bajo escolar.

Controlar el libro de visitas del supervisor de zona, en -
el gue se c‘;ebenl asentar invariablemente las o:aseﬁ:acz_ones—
gue se hagan al trzbajo escolar, asi como las instruccio—
nes para mejorar el servicio.

materia tfcnico-pedagdgica.

Orientar al personal docente en la interpretacidn de los -

e o . o e e Mttt . At
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lineamientos
estudio.
Controlar que el proceso de erns

rrolle vinculando la teoria con la practica, considerando-
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Autorizar las estrategias y sugerencias gue le presente el
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mas de estudio en cada grado.
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Mctivar al personal docente, utilicen -
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en el trabajo escolar los materiales existentes en el me—

dio.

dizaje se apliguen los métodos, las tEcnicas y 1los procedi
mientos gue permitan el logro de los objetivos del plan y-
los programes de estudio.
Orientar al persconal docente para gue el diseno de los ix
trumentos de evaluacidn se ajuste a las normas psicotécni-~
cas correspon@ientes.,m

awpdliar y orientar al personal docente en la interpreta—
cifn de los lineamientos ténicos para el uso de los libros
del maestro y los de texto del alummo.
Detectar prcblemas de actualizaciln o capacitacin del per
sonal docente, y canalizarlos hacia el supervisor de zona-
para su solucidn cuando ésta’no pueda generarse dentro del
plantel.

Sensibilizar v motivar al persconal docente para que
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la calidad y el rendimiento de su tr

3. Participar en las actividades d2 me]

e
o
®

e, para directores de escuela, org

—_ 27 —
zbajo.
oramiento profesicnal-

anicen los S.C.E.P.E.—

k. Canalizar hacia las instancias correspondientes de los -—-
S.C.E.P.E. a los alumocs que presenten [ a——
orendizaje, a efecto que se les brinde la atencidn gue ame

rite el caso.

1. Trolantar 1los proyectos de apoyo al

¥
"

desarrcollic del plan y-

los programas de estudio que envie a la escuela la Dixec—

cidn Gereral de Educacidn Primaria.

Perfil del puesto y caracteristicas requeridas para el desempeno —-—

del mismo.
Hablar del perfil de un puesto determinado es
e conocimientos, capacidades y actitudes que

.

na para estar en condiciones de desempenar forma adecuad

cicnes que se le asignen dentro de una estruc
En este caso, se describird el perfil del pues

camo las caracteristicas que se requieren para deser

+e las funciones cono tal.

1. exfil del puesto.

describir el conjunto
debe rewnir una perso
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as Iuan—-—
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Lot

tura determinada.

1. 3 i x e
Sto G Q1Yectoy, asi —
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cfar eficazmen

a. TEscolaridad: Fitulo de profesor de educacifn primaria.

b. Experiencia: heaber desempenado el puesto de profesor Ge -

grupo.

c. Criterio: para tamar decisiones respecto al

esarrollo de

la educacifn primaria escolarizada, manejar en forma ade——

cuada las relaciones humanas y hacer

nos carbhios.

sugerencias para algu
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planear solucicnes y resolver problemas

Capacidad: para organizar y dirigir grmupos, escuchar, re—

Y
e respeto, cotproniso y responsabilidad.

x

3o los deheres de un buen administrador.
Tener responsabilidad absoluta en el funcionamiento organi
zativo y administrativo del establecimiento a su cargo, --—

asi como ser capaz de orientar constantemente a los maes—-

tros, padres o2 familia v alimmnos para la solucidn de los-

j0, los cuales captard de inmediato si convive y swpervisa
con cierta frecuencia la obra educativa.

rebera ser respetucso de la personalidad de meestros, alw
nos y padres de familia, y cawprensivo ante las situacio—
nes diffciles gue se le presenten. '

Tener iniciativa para promover actividades gue redunden ——
en beneficio de la esceela v d2 la comunidad en general.
Administrar con honradez los bienes econGmicos y materia—-
les del plantel a su cargo.

Tratar con madurez los problemas que se presenten Curante-
el desarrollo &e la Cbra educgtiva.

Poseer deseos de superacifn constante con el proobsito de-

mejorar v mantener actualizados los conocis entos gue se ~
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tengan scbre administracidn y organizacifn escolar.

El director deberd estimular con f:eﬁﬂsnc1a la accidn de -~

I}

los maestros v coordinar sus esfuerzos para la solucidn de
peticiones gue pre-—

Pebe ser democratico de preferencia en la toma de decisio-

n

nes, para lo cual deherd contar con la opiniln cel perso——

nal a su cargo, alumos v padres de familia, segln sea el-

Tener capacidad para organizar, es decir, ser un buen orga
nizador, pues solo asi se csfﬂhdrvp mejores resultados en-

las actividades y cbjetives propuestos.

Ser centrade al tratar un problema.
Ser cordial en el trato con los meestros, alumnos, padres—

de familia, autoridades y dem@s personas que visiten la es

cuela.

Debe ser capaz de reconocer sus errores y enmendarlos.

Tener caracteristicas de 1fder, pues scolo asi podrd diri——
r grupos va sea de maestros, alumos o padres de familia

Poseer facilidad de expresidn pues es muyy amplio el campo-

en el que tiene que commicarse con los demds y en diferen

tes niveles (masstros, alumoes, padres de familia, autori-

dades educativas, autoridades estatales, etc.)

Tener confianza en sl mismo.

Poseer fa011_uad.p“ ra ganarse la simpatia y confianza de —

su perscnal, de los padres de familia, de los alumnos y de
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g. Manejar con discreci i6n los prcblemas personales que le

sean confilados por maestros, alumos o padres de

=

ami-

Lz direcci®n es una relacidn compleja que existe entre el-

dirigente y los dirigidos, influyendo en esta relacidn los

valores sociales y las consideraciones econbmicas v politi

cas gque priven en ese momento.

.. - ~4

La funcidn del dirigente y el grado de aceptacidn por el -

grupo, condicionan la direccidn.
Influencia del grado hasta el cual se definen las tareas.
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ecir a su-
personal 1o gue debe hacer y cGmo hacerlo.

El 1fder tiene la capacidad para determinar cuales accic—-—
nes ayudarén mejor a lograr los objetivos del grupo.

El estilo de dirveccidn y la situacidn, afectan los resul—-
+ados obtenidos. El mismo comportamie nto directriz no se-
ré iqualmente efectivo en todas las situaciones y como to-
das ellas o su ambiente varfan, pocos individucs sobresa:e
len camo lideres en las mismas. Es decir, gue no existe -
1ider efectivo o no efectivo. Por ejamlo el lider "A" es

efectivo en la situacitn 4 y no lo es en la 6.
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Iv. BEPLICACION DE LA ADMINISTRACION EN LA TSCUZLA PRIMAPIA

A. Responsabilidades pedaglgicas de un director de escusla,

Uno de los deberes con mayor importancia para wn director de es—
cuela es el gue se relsciona con la orientaci®n pedagdgica, con—
cia gue sea necesaria redundar? en forma directa tanto del perso
nal a su cargo como de todos los alumos y por consiguients en -
peneficic propio, pues esta accidn lo llevard en gran parte al -
logro de sus obletivos v a los objetivos educacionales gue co—-
rresponden al nivel de educacidn primaria. Esta gran responsabi
lidad del director sera eficiente en la medida en que haga parti
cipe al personal docente en la nece‘sidad de:

- Seleccionar y determinar medidas asl como los recurscs in—

dispensables para su labor como educadores.
- Actualizarse constantemente en el manejo de métodos vy procg

‘dimientos Ge enseRanza de acuerdo a las caracteristicas de—

ol

los alumecs y de la naturaieza de la materia o drea y grado
escolar.

- Supervisar la aplicacifn y seguimiento de los programas es-
colares de educacidn primaria y orientar frecuentemente a -
los maestros para la elaboracidn, aplicacién y control de -
los mstrc:eqcos gue hacen posible la evaluacidn del apren-—
’dizaje.

- Mantenerse actualizado con respecto a las innovaciones peda

o, . . - -~ V .
gogicas para orlentar a su personal a fin de que se apligun.

Intercambiar con frecuencia ideas e informacidn con ofros —




masstres de su localidad.

- Propiciar en forma permanente la actuvalizacifn profesional
del personal.

2 todo esto el director no Gsbe pasar por desagpercibido gue su-

wncidn pedagboica significa orientaciln, coordinacibn, supervi

3
3

sifn y apoyo profesional a su perscnal sin dej

rse absorber por

n SOlo aspecto.

Pn el desampeno d2 su funcibn el director deberad coordinar las-—
. ot e R e e al
actividsdes administrativas con lo tBcnico-pedagbgico; de wna -

coordinacidn adfecuada de ambos aspectos depende la eficiencia -

L g

de su labor como directivo, para lo cual deberd tener presente-

gue:

- No escoge a su personal, ni a sus alumos, por lo cual ——
+tiene gque aceptarlios tal vy ccmo son.

- En ocasicnes algunos maestros tienen una mejor preparacidn
acadBmica, por lo cual el director carecerd de elementos —

suficientes para desempenar su labor camo orientador peda-

gbgice.
- Por lo general existe diferencia de opiniones en cuanto a-

la realizacitn de las actividades tBcnico-docentes de los-
maestros v del director, por 1o cual se hace un tanto difi

cil la wnificacidn de criterios.

Tomando en ceenta lo mencionado con anterioridad, el director - .

puede realizar con éxito su funcidn si efecta el trabajo canjun’

tamente con su personal docente formando un verdadero equipo de
trabajo, para lo cual debe:

~ . Definir condaridad uwn cbietivo comln y estar motivado pa-



~33-
ra lograrlo.

- Determinar claramente las linecas de responsabilidad y auto
ridad.

- Zstablecer de

- Descubrir y utd

cada uno de los maestros y ser capaz

rientarlos convenientemente para el trasbajo en comin.
- Reconocer gue el liderazgo no le corresponde solo a 81y -

gue debe campartirlo con los demfs miembros de su personal,
de esta manera ser apoyado en la conduccidn de las reunio-
nes tBcnicas y sociales con su personal y participar en —-

forma activa en la toma de decisiones, mismas que deberan-

Formularse cbhbietivos.

Definir lcos problemas y colocarlos en una lista de priori-

Examinar diversas alternatives para su solucidn, para 1o -
cual se reguiere:
—  Recabar vy clasificar datos.

~  vVvalorar con sentido critico cada solucidn.

—  Decidir un plan 8e accidn.
4. Pelacionar las actividades de las perscnas y de las institu
ciones gue participen en la solucidn.

5. Medir y evaluar las acciones y resultados del grupo.

6. Bxtender los berneficios a todos los interesadeos.

i % o i S e ok men e o s S A -
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Conforme se haga una enumeracidn de problemas y se confronten -

con el grupo se estijulard el inter@s, ya gue a medida que madu

ren como grupo se hablard menos de "tu problema”, "mi problema”,

D]
oy
o
B
AN

o "sus problemas” y s mas de "nuestros problemas”,

3 o 3~
de las funciones —-—
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tos claves en el desarrollo de la obra educativa.

a. Distribucidn de grupos.— De una distribucidn acertada de-
pende en gran parte la armonia vy el acierto en la conduc—
cifn del proceso ensefanza-aprendizaje. Cualguier forma —

de distribucidn de grupos a los maestros tiene

n

us venta--—

jas y desventajas. Es por eso gue se recomienda gue el di
rector piense con anticipacién lo conveniente para los ———

alumosy la realidad de la escuela. Esta distribucién, co
rresponde hacerla al director de la escuela para 1o cual -
cebe oonsiderar:
- Las bases y fines de la educacidn.
- Ios cbjetivos de la escuela.
~ Los propdsitos de cada grado.
- El nivel de aprovechamiento de los alumos.
- Las cualidades y limitaciones de cada masstro.
A continuacidn se presentan algunas alternativas para la distri
bucidn de grupcs, en las cuales tiene ingerencia el director de

escuela.

1). Por determinaci®n &1 director.
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2y. Por acuverdo democritico del director y todos los maestros,
de acuverdo a sus aptitudes, experiencias y capacidades.
3}. Por eleccidn de los meestros, apegindose al orden de anti-
gﬁedad en el plantel o en el servicio.
4} . Por sorteo entre los maestros.
5). Por correlacidn entre el grado y el caracter, la prepara——
cidn y las cualidades del maestro.
or lo general se recomienda la segunda alternativa porgque per—
mite llegar a un comin acuerdo del gripo de maestros satisfacien
do sus deseos y necesidades.

Zn todo caso el problema del director estriba en la forma de ——

isY

eoplaxalumos 'y docentes, de tal manera que pueda lograrse un-

ndimiento escolar satisfactorio.

p

xo es recarendable, wna vez distribuidos los grupos, gque si 1l

3

ol

cara a quedar solo alguo de ellos, se hiciera un nuevo cambio-

«

]

ntre los maestros ya teniendo designado el suyo, es preferible
esperar a que llegue el suplente.
b. Clasificacifn de alumnos.
Para la clasificacifn de los alumnos es indispensable que-
el director tenga conocimiento de diferentes criteriocs pa-
ra seleccicnar el que considere mis agpropiado a las condi-
clones que se presenten.
c. Criterios para la selccidn de alumos.
1) . Vertical. Grupos heterogéneos s
- Agrupacidn cuantitativa.

- Depende del nimero de alumos.

{5

- Depende el nlrero de maestros.

f




B.

Principios técnico-administrativos para

~ Depende de las posibilidades de atenciln.
2. Horizontal. GCGrupos homogéneos.
-~ Por interés

~ Por edad

-  Por maduracidn

Ta clasificacién y seleccién de alumos debera realizarse pre—-

ferentemente en presencia de los maestros a guienes se les asig

narén los grupos una vez divididos y, de ser necesario, auxi---—

wud
oy

arse de los mismos. N

[

a direccifn del plantel de-

- . -

el plantel de educacidn primaria, COmO responsable del

i
s}
’ p
(U

0O

8-
[
[oN]

servicio educativo que se brinda, tiene como una de sus principales
actividades dirigir a los elementos gue integran a la commidad es-
colar-educandos, maestros, empleados, padres de familia, y demads —
nﬁembxos de la commidad-,con el fin de establecer los criterios de
responsabilidad, coordinacidn y participacién que deben existir en—
tre ellos.

Por lo tanto puede afirmarse gue la direccidn que desarrolla el res
ponszble del plantel escolar es de suma importancia para el ejerci-
cio de autoridad, tanto tBcnica como administrativa en el desarro--—
11o d&e la dbra educativa, ya que mediante ella se propicia una me--
jor ejecucidn de las actividades que realizan los elementos de la -
cammidad educativa. |

o

Para el desarrollo eficaz Ge
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tor tone en cuenta algunos principios t2enices ya establecidos, en-

txe

los ~szles se encuentran los que se mencionan a continuacidn.
rdinacitn de intereses.

Bn 1z medida que el director logre coordinar los esfuerzos e ~

snterzses de grupo con los individuales, se le facilitara al——

canzzr los objetivos del servicio educativo bajo su responsabi

ligzd.

Trpersonalidad de mando.

14 zztoridad del director del plantel escolar se ejercera como

el producto de una necesidad de toda la comunidad escolar, no—

core el resultado exclusivo de su voluntad o del desec de una—

' persona, va que se guiar r3 siempre en su actuacw 6n por la obje-

+ividad.
Resciucidn de conflictos.

Bl &rector del plantel debe procarar que cuando se presente -
cuzlzuier conflicto en la comunidad escolar, la solucidn sea -
- ’ 3 R . - . e -
prevista en los mejores terminos Ge consideracion y lo mas ———
pronto posible, de manera que produzca el menor disgusto y la-

mayor satisfaccidn por parte de los elementos involucrados.

pensficio del conflicto.

1
1.

Es indispensable que el director vislumbre el beneficio del —
conflicto mas que el perjuicio, por 1lo que le serd conveniente
forzar el encuentro de soluciones y sus ventajas.

auteridad como liderazgo. ;
El director del plantel debe tener presente, en todo m «_,cn“m,—
que la escuela a su cargo se ubica dentro de un contexto social

!

der=rminado, Gentro el cual participa ac ctivamente con el pm—
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pdsito de apoyar el desarrollo del mismo.
Por consiguiente, el director debe ejercer no s6lo la auto-
ridad, si no un liderazgo educativo mediante el cual orien-
te al personal docente, a los educandos y padres de familig
con la finalidad de favorecer la formacidn integral del edu
cando, optimizar el proceso de ensefanza-aprendizaje y coad
yuvar al mantenimiento de la planta fisica del plantel. --
Con base en estas consideraciones, es necesario que siempre
mantenga uniac‘hii;ud; de responsabilidad y campromiso que-
garantice la permanencia de su liderazgo educativo dentro -

del plantel.

C. El calenéario escolar y las principales actividades del director.

1. Actividades que realiza en el mes de Febrero.

ae.

2. Actividades gue realiza en el mes de Agosto.

Se

Preinscripcidn. Tiene camo finalidad dar mayor atencidn a- -

la demanda para el primer grado de educacidn prirrxaﬁa en ——
las ﬁejores condiciones posibles; &sta se lleva a cabo en -
farmas especiales que envian las autoridades edﬁcativas a-
través de la inspeccifn escolar, lo cual permite a la S.E.P.
tener con anticipacifn el nimero de alumnos gue seran aten-
didos en el siguiente ano escolar y asi estar en condicio—

nes de proporcionar los recursos indispensables.

Censo escolar.

Es muy importante que el director de escuela primaria elabo
re este documento el cual le permitirid conocer la demanda -
potencial de educandos que serdn atendidos durante el ciclo
escolar y de esta manera estar en condiciones de plantear -

las necesidades de personal y de mobiliario a las autorida-



des educativas.
Cuadro znual de necesidades.

Su elsboracidn se debe a la urgente necesidad de cuantifi-

sables, con el propbsito de asegurar el buen funcionamien-

-

on la elaboracidn de este documnento deben definirse los —-

ohjetivos que se pretenden alcanzar y las actividades que-

o

e realizarén durante el afio lectivo, con el fin de optimi
f = =

ar la labor educativa, previendo, planezndo y sistemati--

IN]
3

1

imientc a 1los obljetivos edu—

cativos, el dirvector del plantel de educacidn primaria tie

‘:X

e bajo su responsabilidad la distribucidn del trabajo en
aj 8 a

rre los maestros adscritos a su escuela.

ban la carta de liberacidn vy se tenga la seguridad de gue-

-r .: Sy
T

= personal no sufrird modificacidn para el pro-
wimo ciclo escolar. De no ser asi, la designacidn se rea-
lizara la Gltima semana de agosto o la primera de septiem-

bre.

Inscripcién y reinscripcidn.

Js

a

et
t..

nacrite -y en la acca B Ay el Ae 1 =l
scripeidn consiste 1 1da accliion POy mEeEldio g la cual

-
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son atendidas las solicitudes de ingreso al primer grado -
d educaci6n primaria, conforme a las normas y lineamien—-
s establecidos. Esta se realiza en la filtima semana del
res de agosto.

1a reinscripcidn consiste en el registro de reingreso para
los alumnos del 2° a 6° grado de educacidn primaria, con -
el fin & llevar el control en la continuidad de sus estu-

dios, y se llevard a cabo durante la ltima semana de agos

to.

3. Actividades que realiza en el mes de septiembre.

Q.

Consejo técnico de escuela.

£l consejo tBcnico consultivo reviste particular importan—
cia dentro de la organizacifn del plantel de educacidn pri
maria, pues constituye un drgano de apoyo, consilta y - ase-
soramiento que permite al director del plantel el desarro-
llar su funcién con mayor eficiencia.

El consejo se integra durante la primera quincena del mes
de Septierrbrev~y.,s<§lo en aquellas escuelas que cuentan con-
w minimo de 4 profesores de grupo.

Comisicnes de trabajo.

Entre los principales mecanismos de apoyo educativo inter-
no o la labor directiva y docente estfn las comisiones-de
trabajo, las cuales se forman en la prirera reunitn del —
consejo térnico consultivo. EL nlmero de &stas se determi
na segln los requerimientos y caracten’tsticas/ de la escﬁe—-
la.

Las comisiones pueden ser de: aseo, puntualidad y asisten

cia, ahorro, peri&dico mural, ceremonias, biblioteca circu
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lante, orden y disciplina, guardias de entrada y salida, -

accibn civica y social, etc.

Asociacidn de padres de familia.

Otro Brgano de apoyo educativo intemmo para el director --
del plantel, lo constituye la asociacidn de padres de fami
lia, la cual se integra durante los treinta dfas siguien—-
tes al inicio de las labores docentes, de acuerdo al regla
mento respectivo.

Cooperativa escolar.

Este Grgano tiene dos finalidades muy importantes: la pri-
mera consiste en vincular la teoria con la préctica esco—
lar, facilifando el desarrollo de hébitos de previsibn, —
cooperacidn, auxilio mutuo, orden y disciplina en los edu-
candos: la sequnda, de apoyo a las acciones para el mante
nimiento y conservacidn del edificio escolar.

La cooperativa deberd quedar establecida durante la prime-
ra quincena del mes de septiembre segﬁh 1o establecido por

el reglamento respectivo.

4. Actividades que realiza el director en forma permanente.

a.

Iibro de visitas del supervisor.

En este documento deberén anotarse las observaciones y su-
gerencias que sobre el trabajo escolar desee haoer el su—
pervisor respaldado con su fima asi como la fecha y hora-
de la visita para que el director est® en posibilidad de -
efectuar lés acciones tendientes al mejoramiento del servi-
clo que brinda la escuela, debiendo asegurarse que las ano ‘

taciones se inicien en el mes de septienbre y pmsigan‘ du-

P -
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rante todo el ano escolar.
Registro de avance programatico.
En el caso de los programas integrados del primero y se—-—
gundo grados, su registro podra llevarse en el libro del -
maestro, mientras que para los de tercero a sexto puede ha
cerse en un documento especifico, en el cual se planean —
las actividades propias del proceso ensefanza—aprendi zaje
a partir del mes de septieambre.
El director debe revisar este registro a los maestros cuan
do menos una vez al mes durante todo el ano escolar, con -
el propdsito de asegurarse que se lleve al corriente.
Este docurento es de gran utilidad, tanto para el maestro--
camo para el director y dem3s autoridades educativas, pues
en un momento dado se puede constatar el avance programati
co.
Administracifn de recursos humanos.

Por lo que se refiere al manejo y control de perscnal, el

director del plantel de educacién primaria tendrd bajo su-

responsabilidad los aspectos que se mencionan a continua—
cidn:
1). Licencias
Para la concesitn de licencias al personal, el direc—
tor deberd tamar en cuenta lo que se sefala al respec-
~toen el Reglamento de las Condiciones Generales de —-—
Trabajo del Personal de la S.E.P., en su capitulo X —-
que es lo siguiente:

Articulo 50. Las licencias a que se refiere este orde

ot e . s s e
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namiento ser@dn de dos clases: sin goce y con goce de -
sveldo.
artfculo 51. Las licencias sin goce de sueldo sdlo se
concederan en los siguientes casos:

1. Para el desempefio de puestos de confianza, cargos -
de eleccidn popular, comisiones oficiales, federa—-
les y comisiones sindicales.

2. Para el arreglo de asuntos particulares a solicitud
del interesado , una vez dentro de cada ano natural -
y siempre que no tengan nota desfavorable en su ex-
pedlente, hasta por 30 dias a los que tengan un ano
de servicios; hasta de 90 dfas a los que tengan de-
wo a cinco afos; y hasta 180 dias a los gque tengan
més de cinco anos.

Articulo 52. Las licencias con goce de sueldo se con-

cederdn en los siguientes cascs:

1. Por enfermedades no profesionales, a juicio de los-
médicos de la Secretaria.

- Si el trabajador tiene por lo menos 6 meses de-
servicio, hasta 15 dias con sueldo Integro; has
ta 15 dias mis con medio sweldo y hasta un mes
sin goce de sueldo.

- A los que tengan de 1 a 5 anos de servicios, —
hasta 30 dias con goce de sueldo integro, hasta
50 dfas mas con redio sueldo,y hasta 60 m&s sin

sveldo.

- A locs que tengan de 5 ad ahos de servicios has

i st s ez o e e &
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ta 45 dias con sueldo iIntegro, a 45 m3s con —-
medio y a 90 sin sueldo.

- A los que tengan de 10 afios Ge servicios en de
lante, hasta 60 dfas con goce de sueldo Inte—-
gro, a otros 60 con medio sueldo y a 180 dias-
sin suweldo.

Por enfermedades profesionales durante todo el tiempo
(seis meses como méximo)que sea necesario para elmesta
blecimiento del trabajador, v en la inteligencia de -
gue su reingreso y la indemnizacidn que le correspon-
da, en su caso, se sujetaran a lo dispuesto por la —
ley Federal del Trabajo.

Por cualyuier otro motivo hasta por 3 dias en tres ——
ocasines distintas, separadas cuando menos por un nes,
dentro de cada afio. Estas licencias podran ser conce
didas por los jefes de las respectivas dependencias -
dé la Secretaria bajo su responsabilidad, dando el —
aviso correspondiente al Departamento de Perscnal de -

la misma.

Actas de abandono de empleo.

Scbre el particular, debera tomarse en consideracifn lo -

que se estipula en el reglamento ya citado con anteriori-

dad en su capitulo XITI.

Articulo 60. EI abandono de empleo, se considera consuma

do al cuarto dfa después de que el trabajador haya falta-

do 3 dfas consecutivos sin aviso, ni causa justificada o

si en las mismas condiciones faltara un dia despufs de ha
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ber dejado de concurrir a sus labores sin aviso ni justifi

cacifn en ocho ocasiones, en los treinta dias anteriores a

la falta que motive el abandono. También se considerard -

como abandono de empleo la falta de asistencia sin aviso y

sin justificacién de un trabajador por més de un dia, si -

maneja fondos o tiene a su cuidado valores y bienes, en cu
yo caso, la inasistencia haré presumir la comisién de he--
cho delictuoso.

Puntualidad.

En lo relacionado con este aspecto, el director deberd te-

ner en cuenta 1o estipulado en el reglamento ya mencionado

con anterioridad.

Articulo 80. La falta de puntualidad enlla asistencia a -

las labores a que se refiere la fraccidn II del articulo -

25 estard sujeta a las siguientes nomas:

- Todo empleado que se presente a sus labores después —
de transcurridos los 10 minutos de tolerancia que con—
cede este reglamento, pero sin que el retardo exceda -
de 20 minutos, dard origen a la aplicacitn de una nota
mala por cada dos retardos en un mes.

- El empleado que se presente a sus labores después de -
gue hayan transcurrido los primeros 20 minutos siguien
tes a los 10 de tolerancia pero sin exceder de 30, da-
ra lugar a wna nota mala por retardo.

- Transcurridos los 30 minutos de que habla en el punto-
anterior, después de la hora fijada para la iniciacién

de las labores, no se pemmitird a ningln empleadd re—
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gistrar su asistencia, por considerarse el caso co__—
mo una falta injustificada y el trabajador no tendré-
derecho al cobro de su sueldo.

El empleado que acumule 5 notas malas por los retar—
dos en que incurra, computados en los t€rminos de los
puntos anteriores, dard lugar a un dia de suspensidn-
de labores y sueldo.

El empleado que haya acumulado 7 sx:spensiones en el -
tBrmino de un aho motivados por impuntualidad en la -
asistencia, dard lugar a que solicite del Tribunal de-
Arbitraje la terminacidn de los efectos de su nombra-
miento, de acuerdo con el articulo 44, fraccidn V, in
ciso i) del estatuto.

La faita del trabajador a sus labores que no se jus—
tifique por medio de licencia legalmente concedida, -

lo priva del derecho de reclamar el salario correspon
diente a la jornada o jomadas de trabajo no desempe-

nado.

Sin perjuicio de lo establecido en el punto que ante-

cede, cuando las faltas sean consecutivas, se impon—

dran al enxpieado: por dos faltas, el importe cﬁel sa~-

lario correspondiente y amonestacidn por escrito; por

tres faltas, el importe del salario que deje de deven
gar durante los dias faltados y un dfa de suspensidn;

por cuatro faltas, el- importe del salario, correspon-

diente a los dias que deje de concurrir y dos de sus-

pensifn, sin perjuicio de la facultad concedida a la-
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S.E.P. por el articulo 44, fraccibn V, inciso b) del-

estatuto.

.- Si las faltas no son consecutivas, se cbservaran las-

siguientes reglas: hasta por cuatro faltas en dos me
ses, se amonestard al empleado pdr escrito sin dere—
cho a cobrar el importe de los dfas no trabajados; —
hasta por seis faltas en dos meses, se le impondran -
tres dias de suspensidn sin derecho a cobrar el impor
te del salario correspondiente a los dias no labora—-

dos injustificadamente, ni el de los relativos a la -

suspensidn; por trece a diez 'y ocho en seis meses, ——

siete dias de suspensidn tanbién sin derecho a cobrar
el salario de los dfas no laborados , ni los relativos
a la suspensidn y sin perjuicio de aplicar el inciso-
i), fraccidn V, del articulo 44 del Estatuto.
Actualizacidn de la plantilla de personal.
La plantilla de personal es un documento en el cual se re
gistran las piazas ocupadas, vacantes y disponibles (pre-
viamente autorizadas) del Centro de Trabajo. |
El director de la escuela es la persona encargada de su -

elaboracidn y actualizacidn permanente, con el propdsito -

- de estar en condiciones de informar al supervisor de zona

acerca de las altas, bajas y demés movimientos del perso-
nal a su cargo. | ;
Registro de asistencia y puntualidad,

Esta accifn estd camprendida en el marco del Sistema de -

Control de Asistencias y se efectfla con el apoyo del li—
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bro de asistencias y puntualidad, en el cual el director -

dl plantel de educacibn primaria:

1.

Escribe los datos de identificaci®n de la escuela en —
la primera hoja, asi camo su finalidad.

Lo lleva a registrar a la direccibn Federal o Estatal-
de educacidn segln corresponda.

Divide las hojas del libro en 7 columnas con los enca-
bezados siguientes; nlmero progresivo; grado y grupo;-—
firma; hora de entrada; firma; hora de salida y obser-
vaciones.

Revisa los controles de asistencia, al término de las-
labores diarias.

Sefiala los retardos o faltas de asistencia del perso—

nal .

Con base en el control de asistencias, el director elabora

cada mes el informe de inasistencias (justificadas o no) y

lo entrega al supervisor de zona, con el fin de que se lle

ven a cabo los trimites correspondientes.

Administraci®dn de recursos materiales.

En relaci®n con este punto, el director debe efectuar los- .

trémites que se indican a continuacidn:

1.

.Solicitud-de material y equipo.

Esta se hard a las autoridades educativas a través del
inspector escolar, sdlo cuando los recursos de la es—

cuela no sean suficientes para solventar la adquisicidn

de lo necesario.

* Cuando se reciba material y eguipo el director de la -
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escuela deberéd guardar una copia del oficio de recep
cidn para su archivo y control.

Registro y control de bienes muebles e inmuebles.
Para dar de alta los bienes de la escuela, el direc
tor debe elaborar el oficio de solicitud correspon-
diente, en el cual diferenciard claramente los dona
dos por el CRPFCE, obras plblicas del Estado o algu
na asociacién civil, de aqudllos que se adquirieran
con ingresos propios del plantel.

Cuando sea entregado el oficio de solicitud de alta
de bienes al supervisor de zona para su trimite, el
director debe anexar la documentacidn camnprobatoria
(facturas o remisiones).

Por Ultimo, el director recibiri de la unidad admi-
nistrativa correspondiénte, por conducto del super-
visor de zona, el oficio en el cual se indica el ni
mero de inventario asignado a cada bien.

Baja de bienes instrumentales.

Para llevar a cabo este trimite, el director del —
plantel elaborara el aviso de baja, al cual anexara
la copia de la tarjeta de control de los bienes, --
tanto xeaprove&mables como no reaprovechables. Asi -
mismo, adjuntard la docmentacidn que corresponda -~
al motivo de baja: por traspaso entre dependencias;
por permuta; por enajenacidn gratuita; por medidas
sanitarias; por fallecimiento, accidente, enferme--

dad grave; por extravio, robo o siniestro; por ena-
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jenaci®n onerosa de bienes pecuarios y de zooldgico y

baja de vehiculos.

El director no podrd dar de baja los bienes instrumen
tales mientras no haya recibido por parte dela unidad
administrativa, la autorizacién de baja en su inventa
rio. | |

Actualizacidn del Archivo.

Es responsabilidad del director del plantel de educa-

cidn primaria ordenar el archivo escolar en forma ade :. -

cuada.

Para el curplimiento de este punté organizara 'su ar—
chivo por asuntos mediante la utilizacidn de carpetas,
entre los cuales se citan algunos de los més importan
tes:

- Personal docente.

- Activo fijo.

- Estadistica.

- Asuntos técnicos.

- Consejo t&cnico.

- Sociedad de padres de familia.

- Cooperativa escolar.

- Ahorro escolar.

- Inspeccidn.

- Minutario general.

- Plano de la escuela.

- Documentacién final del afio anterior.

- Correspondencia recibida y girada.
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- Asuntos pendientes.
- Antecedentes histOricos de la escuela.
~ Altas y bajas de alumnos.
- Asuntos varios.
Administracitn de recursos financieros.
En cuanto a recursos financieros, el plantel de educa
cidn primaria cuenta con ingresos propiocs generados - -
por la parcela esoolar, los donativos de padres de fa
milia y en algunos casos de la cooperativa escolar.
El director de la escuela deberd elaborar un programa
anual de las actividades por desarrollar durante el -
afio eséolar. Este documento servirad de base para la-
preparacion de un'pmgrama anual de gastos, el cual -
deberd ser presentado al &rea de recursos financieros-—
de la unidad administrativa correspondiente.
Para la pxesentacic‘)ﬁ del programa el direct-or entrega
ra las estimaciones de ingresos y egresos, recabara -
wa copia de recibido y recogerd una copia de las es-
timaciones autorizadas y con el rubro al cual deberan
ser cargadas (Bsociacidn de Padres de Familia, Coope-

rativa o Parcela Escolar).




D. Organigrama y descripcidn de puestos en la escuela primaria.

1. Organigrama.

SERVICIOS QOORDINADOS
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TE EDUCACION PRIMARIA -
— DIRECTOR
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PERSONAL
"DOCENTE
- PROFESOR

B
GRUPO -

* gdlo algunas escuelas cuentan con este puesto.

CONSEJO TEQNICO

~-

CONSULTIVO DE. ESCUE-

PRESIDENTE
SECRETARIO
VOCALES

COMISIONES DE TRA-

BAJO.
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2. Descripcidn de puestos.

2.

Director de la escuela de educacidn primaria.

1).
2).
3).
4) .
5).

6).

.

Nimero de Plazas: una por escuela.

Ubicacifn: Fisica: Estado...

Dependencia administrativa: S.C.E.P.E.

Ambito de operacitn: Escuela de Educacibn Primaria.

Jefe inmediato: Supervisor de zona

Subordinados: profesores de grupo y auxiliar de intenden
cia (cuando se tenga)

Propc’jsito, funciones generales y especificas: las mencio

nadas con anterioridad.

Profesor de grupo.

1).

2) o

3).
4).

5).

6) .

Nimero de plazas: las necesarias.

Ubicacifn: Fiéica: Estado...

Dependencia administrativa: S.C.E.P.E.

Jefe inmediato: director de escuela.

PropGsito del puesto: Conducir el proceso ensehanza apren

dizaje de acuerdo con las caracteriSticas de los alumos -

y el grado escolar correspondiente, ‘conforme al plan y los

programas de estudio vigentes, con el propdsito de contri-

buir al desarrollo integral del educando.

Funciones generales.

- Elaborar el plan anual de trabajo, consignando las ac-
tividades por desarrollarse en cada una de las areas -
que integran los programas de estudio, para el grado -
escolar del grupo que le sea asignado por el director-

de la escuela.

- Observar y aplicar todas agquellas disposiciones de ca-
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racter tfcnico pedagbgico y de organizaci®n que se establez
ca, para impartir educacifn primaria al grupo que tenga a -
su cargo.
Verificar que como resultado de la accidn educativa, los —-
alumos manifiesten la adquisici®n de h&bitos de andlisis,-
cooperacidn y constancia que coadyuven a su desarrollo inte

gral.

Algunas funciones especificas:

Auxiliar al director en el levantamiento de‘l censo de la -
poblacifn en edad escolar y en la preparacién de la 'festa% -
distica en caso de ser camisionado.

Notificar al director con la debida anticipacién sus pers-
pectivas de cambio de adscripcidn, para que &ste tome las-
medidas necesarias para gafantizar”la’pxestacﬁn del servi
cio educativo.

Curplir con el horario de trabajo establecido por la S.E.P.
y con las tareas afines al puesto.

Facilitar al director la documentacidn necesaria para efec
tuar algunos tramites y avisar con anticipacifn de sus per
misos y ausencias. |

Solicitar a la direccidn de la escuela con toda oportuni—
dad los libros de texto y el material de apoyo didactico -
para ser dlstrlbuldo entre los alumos.

Z;;wciliar al director de la escuela en la elaboracibn del -
inventario fisico de los bienes muebles y equipo del aula-
a su cargo, asi camo también entregar al finalizar el afio-
escolar y mediante inventario, los materiales y equipo que

estuvieron a su cargo.
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ntos que se relacionen -

con la conservacifn y mejoramiento de la planta fisica

escolar que promueva la direc

Llevar la contabilidad de la

caso de ser designado tesorer

Registrar y controlar la asis

go, asi como consignar el res

en el registro correspondients

luacitn v en el cuadro de con

Reunir periddicamente a los p
alumos del grupo a su cargo,
el grado de avance y hacer en
evaluaéién para su firma en e
Colaborar en la organizacifn
culturales que realice la esc
mo aquéllas en que participe
que la supervisidn escolar.

Apoyar a las comisiones que d
co Consultivo de Escuela en e
vidades respectivas.
Famentar la relacidn de la es
milia de los alumos del grup
zar la tarea educativa y mejo
dad, cumplimiento con tareas,
petq.

Realizar al inicio de clases

cidn de la escuela.
cooperativa escolar, en -
0 de la misma.

tencia del grupo a su car

nltado de las evaluaciones

-
. 4

en las boletas de eva—

centracidn de evaluaciones.

adres de familia de los —
para comentar con ellos -
trega de las boletas de —
1 lugar correspondiente.

de las actividades s.ocio-—
uela interinamente, asi co

la comunidad o que convo—-

etermine el Consejo Técni

1 desarrollo de sus acti-

cuela con los padres de fa

0 a su cargo, para refor-—

rar en cuanto a puntuali—

cocperacifn, orden y res-

;;‘ s,

o

ma evaluacidn diagnbsti-

ca del nivel de conocimientor

de sus alumos ocon el pro
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pGsito de definir las estrategias para la mejor apli-

cacidn de los programas de estudio.
Elaborar y mantener actualizado el registro de avance
programatico y solicitar al director la asesoria para

superar las deficiencias que surjan en el desarrollo~

del trabajo.
Evaluar en forma continua, y de manera sumaria al té;_

mino del afio escolar, el proceso de ensefianza aprendi

zaje, a fin de conocer-el nlveldeaprovechamlento-ﬂ

del alumo, y establecer las recomendaciones y/o suge -
rencias para el mejoramiento de la relacidn alumo———

profesor v la aplicacidn de los programes de estudio .

c. Auxiliar de intendencia.s * T i,

1).

2).
3).
4).
5).

6).

7).

NGmero de plazas: por lo 'general ma; sblo en algunas |

escuelas.

Ubicacibn: Fisica: Estado...

Dependencia administrativa: S.C.E.P.E.

Arbito de operacibn: Escuela de Educacién Primaria.

Jefe inmediato: director de la escuela.

Funciones generales: asear y vigilar la planta fisica

escolar.

Funciones especificas:

- Conservar aseados los patios, sanitarios y ofici
nas de la direccitn de la escﬁela.

- Menterer limpio el mcbiliario de la direccibn y -
de las aulas, as{ camo las puertas y ventanas de-

1a escuela.



Llevar a cabo la vigilancia del edificio, a efec-
to de garantizar la seguridad del personal y de -
los alumos, asi como de la misma institucidn.

Desarrollar las actividades adicionales que le se

nale el director del plantel... ..
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V. BONDADES IE 12 ADMINISTRACION APLICADA A LA ESCUELA PRIMARIA

A. Autoritarismo y democracia.
En el déesempeno de las funciones camo directqr del plantel de educacidn
primaria, es muy comin que en la facultad de toma de decisiones se mane
jen esos términos cwya aplicacidn produce efectos distintos en el desa-
rrollo de la cbra educativa, por lo QLB es indispensable ejercer un li;
derazgo que influya en las actividades del individuo o del grupo para -
lograr la armonia, coordinacidn y estabilidad en los esfuerzos que se -

realicen encaminados al logro de metas, en wna situacidn determinada.

Un liderazgo deseado es agquel que expresa en su ejercicio la participa-= -

citn sentida, espontinea y entusiasta que propicia el inters y cocpera
" ¢ién del personal bajo su responsabilidad.  Estas caracterfsticas siem-
pre estifmlan el trabajo y dbtienen la aprobacién de aquéllos a gquienes
va dirigido. - -
El desarrollo del trebajo no siempre se lleva a cabo bajo esta orienta
citn, es decir, que el director de la escuela en ocasiones asume otros
tipos & liderazgo, los cuales por lo general propician un ambiente no
favorable @l todo, para alcanzar las metas propuestas.
Para que el director identifique los razgos de wn liderazgo adecuado -
a su responsabilidad en relacidn con otros de tipo negativo y al mismo
tiempo sepa dlstmgu:!.r y manejar los tErminos autoritarismo y democra-
cia ya conociendo los efectos de su aplicaci®n, en seguida se mencio—-

nan tres variantes de esta funcitn:

1. Liderazgo autocratico o dictactorial. Se caracteriza porque el —

1ider, lejos de tomar en cuenta la opinidn de los miembros de ——-
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su personal, impone su criterio mediante drdenes que no admi-
ten éiscusibn, lo que provoca la inconformidad o la pasividad
de sus subordinados, en detrimento de la calidad del trabajo

de laz camunidad educativa.

Liderazgo democrdtico. En este caso, el lider trata de con—
centrar toda su atencidén en las actitudes e intereses de su -
grupo de trabajo sin perder de vista los objetivos comunes a

fin & lograr la ammonia y participaciﬁn activa entre el per-
sonal a su cargo, lo cual se manifiesta en una mayor eficien-
cia en el desarrollo del trabajo.

Liderazgo pusildnime. Su caracteristica esencial consiste en
que el lider delega todas sus responsabilidades en los demés

mierbros de su grupo, sin dar instrucciones concretas ni to—
mar decisiones, lo cual provoca wm clima de confusidn gque se

manifiesta en cmlp]icacioneé 'y desorganizacifn cuando el per-

sanal procede a la ejecucidn del trabajo encomendado.

B. Beneficics de una buena administracidn.

1.

2.

Aspecto humano.

En este aspecto se cbtienen grandes beneficios ya que una bue
na aplicacidn de la administracibn trae como consecuencia 1a
armonfa, coordinacidn, seguridad y estabilidad en el desempe-
fo d2 las actividades que realiza el hombre, camo el factor -
mis importante de este proceso, en el logro de los cbjetivos
propuestos, pues sabemos que toda administracién es llevada a
cabo por humanos y sin este elemento ninguna formma relaciona-
da con esta materia es concebible.

Aspecto econdmico.



~60-

Grandes logros se alcanzan en 1O que se refiere a este aspec-
to, pues una buena administraci®n de los recursos y bienes ma
terizles del plantel escolar permite un mejor aprovechamiento
de los mismos.

3. BAspecto tBcnico - pedagbgico.
Si lz supervisidn y orientacidn como parte de la admipistra—-—
citn son aplicadas de acuerdo a los lineamientos ya estableci
dos, en este aspecto se cbtendrid el é&xito deseado el cual se-
reflejard en el grado de aprovechamiento de los alumnos y en-
el logro de los cbjetivos.” it

4. Aspecfo social y cultural.
Cuando las actividades airigidas a la comunidad (conferencias,
capacitacidn para la conservacidn de la salud, etc.} son pla-
neadas adecuadamente,. como parte del proceso _administrativo,-
los resultados seradn Optimos y éstos se reflejardn en el com
portamiento y en el nivel cultural de los integrantes de la -

misma.

VI. CONCLUSIONES ¥ RECOMENDACIONES
A. Conclusiones.

1. Es de suma importancia que el director del plantel de educa—
cidn primaria posea los conocimientos basicos sobre adminis--
traciéh educativa, mismos que le serviran de base para el de-
sempefio de su funcidn, ya que de esta manera tendrd a su al—
cance wna serie de estrategias y procedimientos aplicables en
todo momento durante el desarrollo de la obra educativa.

2. Adem3s de poseer los conocimientos scbre esta materia, el di-

rector deberd contar con la experiencia del manejo d= plante-
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les esoolares aungue sean de organizacidn incompleta,. pues —
s6lo asi se obtendrin mejores resultados, cuando se tenga gue
admiristrar una escuela de organizacidn campleta.

3. Se hz observado que los manuales de administracin y organiza
cidn de escuelas primarias, son sdlo sugerencias que se hacen
al director del plantel de educacibn primaria, es decir, que-
8stos se pueden adaptar a las necesidades de los maestros y —

- alumos.
4. El grado de preparacidn de los maestros es importante para el
. desarrollo de la obra educativa, yva gque de esta manera enten-
derdn mejor los objetivos que se plantean y estardn en la me-
jor z’isposicién de colabcrar para el logro de los mismosv, por
que sienten la necesidad del cambio.

5. Es irportante motivar al personal docente a que se supere cons
tantsmente con el propdsito de gue se mantenga actualizado en
los conocimientos y de esta manera locrar mejores resultados-—
en el proceso ensehanza-aprendizaje, pues hay maestros que —
alin siguen con la ensefianza tradicionalista, ademds aplican -
formes antipedagSgicas para corregir la conducta y exigir cum
plimiento en el trabajo, lo cual interrumpe el proceso admi--
nistrativo cuando se tiene la intencibén de organizar camo es-~
debido el plantel educativo.

B. Recomendzciones.
1. Eg i-portante que las autoridddes educativas continfen con la
inparticién de los cursos que sobre administracidn escolar se
han venido realizando, con el propSsito de que el director de

escela se mantenga actualizado.
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2, TantiZn es recomendable que se invite a participar en los cur
sos de administracidn escolar a los masstros que trabajan en-
escizlas de organizacifn incompleta ya que por 1o general ca—
recen de los conocimientos basicos para el desempefio de su —
funcidn. ‘

3. -Se sugiere que se siga invitando a los Asesores Técnicos y Su
pervisores de zona a participar en dichos cursos con el propd
sito de que estén capacitados para desempefiar su funcidn de —
orientadores; porgue sucede con frecuencia, que no poseen los

conocimientos necesarios para tal fin.
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