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Presente.-

En mi calidad de Presidente de la Comisidn de Examenes Profesionales

de esta Unidad y como resultado del 2nadlisis realizado a su trabajo,

intitulad — - _ .
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c.Lic. Nz, de 1= Luz Villearresl G', manifiesto a2 usted que -
redne los requisitos académicos estabiecidos al respecto por la iIns-

titucidon.

Por lo anterior, se dictamina favorabiemente su trabajo y se autori-
za a presentarlo ante el H. Jurado que se le designara, al sclicitar

su examen profesional.
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Con carifio para mi hija Imelda,
para mis padres y para todas --
las personas que me brindaron -
su apoyo para 1la r~.alizacidn de
mi trabajo.
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1. INTRODUCCION

-

La =dministr cidn educetiva es un cemno bestonte extenso; vor -
lo cue se refiere a 12 adminisiracidn en 12 escuel: nrimaria, -
absrca muchos zsrectos de la comunidad, ¥y# nue es un proceso ng
ceszrio en todos 1los esfuerzos colectivos, incluvendo el mate-

rizl, el fisico, el intelectual, etc.

g finalidad de 1z escuels nrimariaz es nronorcisner el servicio

ol

[®7)

e educacidn escolsrizado, devendiendo de la Secretarisz de Edus
czcidn ~dblicz, y este objetivo se nuede lograr llevendo 1= or-

coanicacidn de 1ls mizm: en forms ace-~table.

[ &

1

N

Todo tiro de orgmnizacidn, se~ curl fuere su naturszleza, rem

[

re de 12 coniucceidn zcertada de un dircctor nue se recponssbili
ce de la buena marcnz de 1z institucidn. E1 director 3e 12 eg——
cuelx desemnelia una imwortznte funcidn =drinistrstivs, didfcti-

2 im»osible 1z coordim cidn de las acti

i@

ca y socizl. Sin 41 se
v

g
as y sdmninistrativas de 1s escuels.

~

L1 mscetro nsue viyz a desemneizr el uesto de director necesite
ro solanente 1o exceriencia como maestro de gruno, debe ademés

conocer 1o cuve el término administrar significz, =znlicando di--

s

9]

cro concexwto = 1=

scuels »rimarit; debe tener la disposicidn -

[

ineamien

de rezlizar 1los funciones de su cargo de zcuerdo & 1los

tos estrblecidos nor la Secretari- de 2ducacidn TUblica.

Bl objetivo de eunts trabzjo: "Pa el Ae director en el oroceso -
zdcinistrativo de ls escuelsa orimaria" es el de vprovnorcionsr la
infornacidn indispenssble, para le comvrensidédn de las funciones
del director ¥y de su resuvonszbilided en 12 escuela; y el de Adar
unz modesta contribucidbdn pirs el meestro con miras a2 desem-eZar

el pruesto de director en una2 escuelz primaria.

Pars una mejor comrcrensidén del tems crel conveniente hzblar de -
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verios espectos importantes. En primer lugsr de los antecedentes
relacionados con la administrscidn educativa de nuestro nais, —-
cue pueden ayudzrnos a tener una mejor visidn de las circunstan-
cilae actuales en cue se desenvuelve 1a labor educsztiva de la es-
ciela primeria. Se mencionan las caracter{sticsas generales y las
funciones de 1z Escwe la Primaria, y= acue en €sta es en donde el
director va a desempeflar sus funciones administrativas. Partien
do de la explicacidn del t€rmino "administrar", se explic:n 1z -
administracidn y organizacidn educativas. Una vez sue se ha ex—
rlic=do el contexto del trabajo del director, el tema =e centra
2n la expliczeidn de la direccidn escolar y las funciones del ai
rector, para finalizar con algunnas sugersncias nara facilitar la
labor zdministrutiva del director. Estas consisten principalmen-
te en 1a nresentacidn de ocho formas, modificadas o elaboradas -
par:z el propésito del trabajo exceptusndo una) las cuzles se ——

arnexan.

Para fortalecer los argumentos vresentados a lo largo del traba-

J0, me 2poyé en las avortaciones de diversos autores comnetentes
. - 3 . 2

en la materia., Las fichas metodoldgicis que elabord: de resumen,

Sy parifrasis y comentarios, me avudaron a deszarrollar el

w

[N

esintes
tem= de la tesina,opecién aue me parecid interesante, y= oue me -
316 la orortunidad de exponer un tema, que aungue muy conocido -

ror todos, no deja de ser sumamente interesante y dtil.



II. ANTCCEDENTES DE LA ADMINISTRACION EDUCATIVA

La historia de la educacidn en Néxico nos sefiala que considere-
mos a la misma como un hecho sccial, pues todos los seres huma-
nos, en cualquier momento de nuestra vida, estamos sujetos a re

cibir la accidn educativa.

n nuestro pais, desde la época prehispanica, los mexicas se or
ganizaban para administrar instituciones educativas como los --

telpochcallis v el calmécac.

v

i la llegada de los espaiioles, éstos tomaron en sus manos la ta
rea educstiva, pero le concedieron su administracidn al clero,-
¥y 1bgico, la orientaron hacia los intereses de 1a Iglesia Catd-
lica. FEn la época colonial se dictaron algunas medidas en mate
ria educativa, pero no llegaron a ser determinantes en la orga-

nizacidén y control de esta funcibn.

A principios del siglo XIX se promulgd en Cadiz la Constitucidn
de 1812 en la que en lo referente a la instruccidn, se citan --
los siguientes articulos:

"366.- se establece la creacidn de escuelas de primeras le-—
tras en donde se ensefie a leer a los ninos, escribir
y contar, y el catecismo.

368.~ se ordena que el plan general de ensefianza ses unifor
me en todo el reino.

369.- se dispone la creacién de una Direccidn General de Es
tudios que se encargue de inspeccionar la ensefanvza =
pablica.

370.~ se faculta a las Cortes pars que por riedio de los pla
nes de estudio organicen la instruccidn pablica." (17

1) Ralil Bolanhos Nartlnez, Orirenes de la Educacidén PGblica en-
México, Nex1co, Direccidn General de IubllcaCLOnes ¥y Biblio
tecas de la SEP, 1982, p. 16
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Desgraciadamente los Virreyes Vanegas y Callejas l1a aplicaron -

s6lo en parte J Do se cumplieron muchos de sus ordenamientos.

También la instruccidn preocupaba sobremanera a los insurgentes
Yy en el Congreso de Chilpancingo, bajo la direcciédn de Morelos,
se promulgd en Apatzingin la Constitucidn de 1814 ¥y los articu-
los que se referian a la instruccidn eran los 38, 39 y 40.
"E1l Art. 38 estableciaz 1la religidén catdlica como Gnica y se-
ordenaba que ningin género de cultura, industria y comercio
podia ser prohibido a los ciudadanos. del pais.
El Art. 39 decia que la instruccidn como necesaris a todos -

los ciudadanos, debe ser favorecids por la sociedad en todo-
su poder.

.1 Art. 40 otorgaba la libertad de hablar, discurrir y mani-
festar las opiniones por medio de 1la imprenta." (2)
Este documento tampoco entrd en vigor, pues al poco tiempo de -

su expedicién, lMorelos fué aprehendido y fusilado en el pueblo-

de kcatepec.

Tn 1821, desnués de consumada la Independencia, seguia la lucha
entre liberales y conservadores, pero ahora con el fin de orga-
nizar las instituciones politicas en favor de sus intereses par
ticulares, pero ambos grupos coincidieron en favor de uns cosa,
1a educacidén, la cual segln el conservador Lucas Alamin decia,-

"Sin instruccién no puede haber libertad Yy la base de la igual-

dad politica y social es la ensefianza elemental," (3)

tn nuestra primera Constitucién Politica de 1824, los constitu-
yentes no fijaron condiciones precisas a la educacibn nacional,

por lo que en algunos estados de la Replblica establecian nor--

?) Tvid., p. 17.
3) Ibid., p. 15,
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mas a las que deberia ajustarse la educacidn. E1 Dr. José Ma.

Luis Mora, en un discurso que pronuncid ante el Congreso el 17

de Noviembre de 1824 decia: "nada es més importante para el Es-
tado que la instruccidn de la juventud. £lla es la base sobre

la cual descansan las instituciones sociales." (4) E1 Dr. Mora
coincidia con Lucas Alamén, pero ademis requeria gue la educa--
cibén fuera organizada y controlada por el Estado, pues hasta la
fecha los grupos reaccionarios son partidarios de la libertad -
de ensefianza, o sea, que no quieren el control de la educacidn-
vor parte del istado. Uste miswo punto fué puesto 2 considera-

cidn en los Congresos de 1856-57 y 1916-17.

tn 1832 fué electo presidente de la nacibn, Antonio Lépez de —-
Santa Anna y vice-presidente don Valentin Gémez Farias. La par
ticipacién de este Gltimo en el gabinete fué importantisima, --
pues con la ayuda de algunos liberales como el Dr. José Ma. Luis
fora, Lorenzo de Zavala, Crescencio Rején y Andrés Quintana --
1o0c, expidieron algunos proyectos para organizar instituciones-
politicas, y al ser aprobados pasaron a formar parte de lo que-
se conoce con el nombre de Reforma Liberal de 1833, En ésta --
los liberales también le Adieron énfasis a la educacidédn y node—-
mos mencicnar algunos aspectos importantes:
"a)se determind el control del Hstado sobre, 1a educacidn, pa
ra lo cual se ordend la creacidén de la Direccidn General=—

de Instruccibén Pablica para el Distrito y Territorio Fede
rales,.

b)se estatuyd que la ensefanza seria libre, pero que debia-
respetar las disposiciones y reglamentos que al efecto -~
diera a conocer el gobierno nacional.

4) Tbid., p.19.
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c)se sustrajo la ensefianza de las manos dpl clero, como re-
curso p=ra encontrar una s6lida formacidn ciudadana y pa-
ra fundamentar la educac1on dé los mexicsnos en los cono-
cimientos cientificos mAs avanzados.
d)se fomentd la instruccidn elemental para hombres y muje--
res y psara nilos y adultos.
e)se promulgd la fundac1on de escuelas normales, con el preo
pdsito de preparar un profesorado consciente de su fun- -
cidn LOClal V debidamente capacitado para instruir a nues
tres nifdos.” (5)
Al igual que los proyectos anteriores, &ste no durd mucho en vi
goer, pues los conservadores apoyados por Santa Anna dieron fin-
a esta Reforma en el Plan de Cuernavaca de 1834, La educacidn-

en el pals decayd y volvidé a ser administrada por el clero.

tn 1843, al discutirse las bases organicas y contando con la im
portante participacidén del liberal Joaquin Baranda, se cred un-
documento llamado Bases Orgénicas, en el cual se expidid un - -
plan general de enseilanza que creaba la Direccidn General de --
Instruccién Primaria y una Junta Directiva de Instruccidn Supe-
rior. Tn estos organismos se veia el interés que el gobierno -

de México tenia en administrar la educacidn.

Después de varios aZlos y en la Constitucidn de 1857, en el Art.

32., entre otras cosas, se defendia el aspecto de separar defi-
nitivamente la Iglesia del Lstado. Luego Adurante el gobierno -
de Maximiliano en 1865, reglamentd la educacidn por medio de un
documento llamado Ley de Instruccidn Plblica, 1la cual sdlo tuvo
vicencia en ajguellas poblaciones bajo el control del ejérecito -

extranjero.

tn 1367, el gobierno del presidente Judrez tenia el propdsito -

de convertir la educacidén en una funcidn pOblica, para lo cual-

5) Ibid., pp.20-21.
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encomendd esta tarea al ministro de Justicia e Instruccidn Pli--
blica, Antonio Martinez de Castro, quien de inmedisto formd la

comisién para estudiar el proyecto y fue asi que el 2 de diciem
bre de 1867, quedd formulada la Ley Orghnica de Instrucecidn Da-
blica psra el Distrito Federal y Territorios, pero con el incon
veniente que sélo era vigente p ra el Distrito Federal y Terri-
torios federales. Tn 1869, psra ser mis exactos, el 15 de mayo,
se expidid otra Ley de Instruccién Fablica, que también sdlo te
nia virencia pira el D.". y territorios federales, en la que la
cducacibn eleucntal decia deberia ser obli~=toria, gratuita y -
laica, adenés se establecieron las condiciones en las que debe-
rian basarse pirs foruular los cal-ndarios escolares, c6mo rea-

lizar las inscripciones y procedimientos psra llevar a cabo los

examenes escolares,

¥

esde esa fecha hasta la actualidad, considero que la educacién

w

piblica en general y en particular la educscién primsria, ha si
do objeto de innumerables proyectos y cambios en cuanto s su ad
ministracibén, pero lo que si se ha logrado es que sea controla-
da por el Estado, y no se deje libre, en manos de gErupos reac--
cion-rios que obstaculizarian el pro: reso de la educacidn y por

lo tanto el de México mismo.



11I. FINALTIDALES DE LA ooCUELA PRIMARIA

A. Caracteris*icse generales de la escuela primaria

La escuele primaria es un drgano de la Secr-taria de Educacidn -

Fiblica que atiende a los nifos de 6 a 14 afios.

"Por la necesidad social que esta destinada a satisfacer, la es-
cuela es un lugar donde los nifios aprenden los conocimientos, hi
bitos, destrezas y valores propios de la sociedad a la que perte
necen." (6) Para lograr esto es necesario que existan los ele--
mentos necesarios que son el alumno, (educando), el maestro (edu

cador) y el director de la escuela.

Al maestro le corresponde ir encausando al alumno y facilitarle-
el proceso de aprcndizaje, en los aspectos tanto intelectuzl, fi
sico, moral y social, claro todo esto bajo una programacidn de -
la ecnselanza y con diversos tipos de trabajo escolar, para ir en
sefandio al alumno a trabajar y orientarlo en la realizacién de -

sus tareas,

In el trabajo del maestro intervienen v~:rios factores para que -
él pueda desarrollar su enseflanza, pues cada alumno tiene sus ca
racteristicas propias, por ejemplo, la capacidad intelectual, 1la
psicologia propia de la edad, el vigor fisico, el nivel social,-
etc. Lkl maestro tiene que programar su trabajo de acuerdo a las
necegidades del alumnado, el horario de clases, el tipo de traba

jo, (individual, por equipos, etc.), y el descanso.

&) Adolfo Maillo, Enciclopedia de Didictica Aplicada, Espafia, --
7d. Labor, 1973, p.254,
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El alumno, no cabe duda, viene a constituir el elemento més im-
portante de la educacidn, alrededor de é1 giran los otros ele--
mentos; y la programacidn, los objetivos a lograr, la labor edu
cttiva en si, deben ajustarse a su naturaleza. "La misibn del-
raestro no consiste en otra cosa, sino en gmostrar >, <ense--

Zar > , al discipulo ddénde estéd la verdad v los caminos mAs cor

tos prra llegar hasta ella y <aprehenderla> ." (7)

Otro factor que influye prandemente en la labor del maestro es-
el local de 12 ercuela, lss condiciones materiales en que se en
cuentra, pues considero que el alumno no puede desarrollar ipuel
si no est? en las condiciones apropiadas pera realizar su trabs

joe

También es necesario que el maestro cuente con el material de -
ensenanza adecuado para realizar su trabajo, pues es un recurso
que ademis de que lo auxilia en su labor de ensefianza, syuda al

alumno en su proceso de aprendizaje.

*n la labor educativa tomamos parte activa y somos responsables

de la misma, los padres, maestros y directores de la escuela.
"El director ha de convencerse de que la escuela es propie--
dad ptblica y que, por ende, no puede imperar en ella simple
mente, a su voluntad, por el contrario, le corresponde aten-
der a la realidad del educando, a las aspiraciones de la fa-
pilia y a las necesidades sociales." (8)

La funcidn del director ademé#s de adaptar e interpretar los pro

gramas, O sSea su funcidén didéctica, tiene que realizar su fun--

cidén administrativa que es mayor que la encomendada al personal

7) Enciclopedia Técnica de la Educacidn, (Vol. 1), Espada, Ed.
Santillana, 1975, pp.284-85.

8) Imideo G. Nerici. Hacia una Didéctics General Dinémica, Ar--

-entina, Ld.Kapelusz, 1969, rp.°G. _ . .. .. __ . _ . __
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docente a su cargo.

4si pues, la organizacidn de la escuels permite:

"La prestacidén del servicio de manera pro-ramada.

La divisidén del trabajo de manera equitativa.

.l trabajo en eguipo en el Awbito de la escuela.

£l mejoramiento sustancial en la aplicacidn del plan y de -
los programas de estudio, asi ccmo de su supervisidén y eva-
luacién.

Un mayor control técnico-pedagbgico del proceso de ensefian-
za-aprendizaje,

La participacidn mis eficiente del personal docente, en el-
me joramiento cuantitativo y cualitativo del servicio.
vontar con informacidén oportuna y confiable, para la planea
¢ibn y programacidn lobal del sistema, y a la especifica =
del trabajo escolar en la escuela". (9)

B. Funciones de la escuela primaria

La escuela primaria tiene como finalidad proporcionar al nifo -
una educacidén escolarizada de acuerdoc a los lineamientos, obje-

tivos y programss de la S.0.7.

"La enceranza primavia tiene por objeto el desenvolvimiento-
del raciocinio y de las actividades de expresidn del nifio, y

de su interracidn en el medio fisico y social". (10)

De acuerdo a la Cecretaria de iducacidn Plblica, los objetivos-

renerales gque se propone la escuela primaris son:

"-Conocerse y tener confianza en si mismo, para aprovechar -
adecuadamente sus capacidades cono ser humano.

-Lograr un desarrollo fisico, intelectual y afectivo sano.
-Desarrollar el pensawmiento reflevivo y 1la conciencia criti
ca.

~-Comunicar su pensamiento y su afectividad.

9) S...P. Manual de Organizacidn de la fscuela de Educacidn Pri
maria, [éxico, !)irecciOn Ceneral Je Recursos lateriales y —-
- 3 ] PG 3 (Z;Dl o 1
vervicios de la L.m.P., 1781, pp.70-71.
10) Imideo G. Nerici, Op.Cit., p.7l.
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-Tener criterio personal y participar activa y racionalmente
en la toma de decisiones individuales y .sociales.
-Participar en forma organizada y cooperativa en grupos de -
trabajo.

-Integrarse a la famwilia, la escuela y la sociedad.
-Identificar, plantear y resolver problemas.
~Asimilar, enriquecer y transmitir su cultura, respetando, a
la vez, otras manifestaciones culturales.

-Adquirir y mantener la practica y el gusto por la lecturs.
-Combatir la ignrrancia y todo tipo de injusticia, dogmatis-
mo y prejuicio.

-Comprender que las posibilidades de aprendizaje y creacidn-
no estén condicionadas por el hecho de ser hombre o mujer.
-Considerar igualmente valiosos el trabajo fisico Yy el inte-

lectuzal.,

-Contribuir sctivamente al mantenimiento del equilibrio eco-
16zico.

-Conocer la situacidn actu2l de éxico como resultado de los
diversos procesos nacionales e internacionales gue le han -
dado origen.

~Conocer y apreciar los vslores nacionales y afirmar su amor
a la patria.

-Nesarrollar un sentimiento de solidaridad nacional e inter-
nacional basado en la igualdad de derechos de todos los se-
res humanos y de todas las naciones.

-Integrsr y relacionar los conocimientos adquiridos en todas
las areas del aprendizaje.

~-Aprender por si mismo y de manera continua, para convertir-
se en agente de su propio desenvolvimiento." (11)

Ahora bien, dentro de estos objetivos generales intervienen - -
ocho Areas de aprendizaje, para llevar a cabo el plen de estu--
dios de la educacidén primaria. FEstas son: Lspafiol, Matematicas,
Ciencias Naturales, Ciencias Sociales, Hducacidn Tecnoldgica, -
tducacidn Artistica, Sducacién p-ra la Salud y Educaciédn Fisi--

CAo.

Deben considerarse todas estas Areas en el trabajo docente, - -
pues tienden a lograr el desarrc?lo integral del nifio. Asi te-
nemncs que el lspadel ayuda al alumno en la adquisicibn de la —-

lectoescritura, en su expresidn orzl y para ir asimilando las -

11) SRT. Libro del Maestro, (primer grado), Comisién Nacional -
de 1iProT o0& tEXTO Egratuitos, 1930, Pp. 15-16

e —— . S — i — —— . S—i— T — . ———
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N . s I : o . .
nociones de linglistica e irlo introduciendo en 1la literatura.

-

Las MatemAticas permiten al alumno que efectiie operaciocnes arit
métices; conocer y diferenciar diversas formas geométricas y
su utilidad en la vida diariaj asi como conocer problemas de --

a724Te

Las Ciencias Natursles encausaran al educando en la observa-—-—-
s # - . & - - . P v »
cion, experimentacion y clasificacidn y en procedimientos ade--

cuados psra el planteamiento y solucidn de un problema.

Ya gue somos elcmentos de una sociedad, el ingreso del nifio a -

la escuela primuaria es un paso muy importante en su socializa--

cidn, y es a través de las Ciencias Spciales que se ird dando -

cuenta de su ubicacidén en la vida social, de su participacidn -
.

enn 2sta y se ir3 ensefiando a tomsr decisiones; se documentard -

sobre hechos histdricos y sobre la evolucidn social.

4]

La Educscidn Tecnoldgica se incluye en la educacidn general, --
porgue si vivimos actualmente en un mundo en el cual necesitamee
comunicarnos, transportarnos, utilizar la energia, recrearnos,-
et~., pues que mejor que aplicar la tecnologia a nivel de la es
cuela primarias, donde el alummo p rticipe en la aplicacidn de -
los recursos cisponibles para la elaboracidn de alghn trabajo -
manual. Cada msestro encontrard el msterial adecuado para la -
realizacidén de las actividades de acuerdo a las necesidades de-

los alumnos y para que disfruten al realizarlo.

Dije que el Area de Espafiol ayuda sl educando en la expresibn -~
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oral. La Educacién Artistica proporciona al nifio la posibili-
dad de seguirla desarrollando, porque utili%aré la expresibn -
sonora, pléstica, corporal y teatral. Es conveniente que el -
alumno participe en eventos artisticos de la escuela y de la -
locslidad, que le ayuden en el desarrollo de su sentidos, parsa

voder expresarse,

tn la Zducacidén p:ra la Salud, el nifio aprenderid cdmo realizar
su higiene personzl, asi como evitar ciertas enfermedades y --
cuidar la salud, tawmbién gque éstas pueden ser un problema co--

lectivo y social.

La EZducacidén Fisica interviene en la educacién primaria porque
el nifo estd en una etapa de réipido desarrollo fisico Y le ayu
da con procedimientos para sistematizar un aprendizaje motriz.
Al realizar cada movimiento bésico como caminar, correr, sal--
tar, etc., es conveniente gque el nifio lo vaya haciendo de una-
manera sistemAtica, pues si bien se sabe que ya los ha practi-
cado antes de ingresar a la escuela, la mayoria de ellos estén

sujetos a correccidn.

Considero que las funciones de la escuela primaria si estén --

cumpliendo con el Art. 32, de la Constitucidén que dice:

"La educacibén que imp-rta el Estado (Federacibén, Estados, -
Municipios) tenderd a desarrollar armbnicamente todas las -
facultades del ser humano y fomentari en &1, a la vez, el -
amor a la Fetria y a la conciencia de solidaridad en la in-
dependencia y en la Jjusticia.

£l criterio que oriente a dicha educacidén se mantendri por-
completo ajeno a cualquier doctrina relig.ossa y, basado en-
los resultados del progreso cientifico, lucharad contra la -

— U B I ————
——— . . i . el
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ignorancia y sus efectos, las servidumbres, los fanatismos -
¥ los prejuicios., .

Ademés, serd democré&tica, nacional y contribuirid a la mejor
convivencia humana,

Los psrticulsres podrén impartir educacién, previa autoriza-
cién oficial, siempre que se ajusten a lo ordenado en este -
articulo y a todas las leyes relacionadas con la educacidn.
Las corporaciones religiosas, los ministros de cualguier cul
to y las asociaciones ligadas con la propaganda de cualquier
credo religioso, no intervendrén, en forma alruna en plante-
les en que se imparta educacién.

E1l Estado puede retirar en cualquier momento la autorizacién
para el funcionamiento a los colegios particulares e invali-
dsr los estudios hachos con ellos.

La educacidn primaria serd obligatoria y gratuita." (12)

Dentro de las funciones de 1a escucla estd la forrulacidn de un

plan anual de trabajo que deberd estar constituido por:

Los informes recabados en la comunidad acerca de la esti
macidén de la demanda potencial del servicio. .
Los estudios de la demanda estimada, elaborados con bhase
en datos scbre el crecimiento demogréfico de la pobla- -
cién, y en la aplicacidn del censo escolar.

d) La demanda reasl genersda por laz inscripcidén a primer afig
¥y la reinscripcion de 22. a 2. grados.

e) La informaeéidn adicional que detecte el director de la -
escuela, sobre necesidades de perconal docednte, materia-
les, equipo, mantenimiento, conservacidn, entre otros."-
(1)

"a) Los planes especificos de cada profesor de grupo.
b
c)

<1 gotiernc de México se preocupa dia con dfa por la educacidn-
de la ninez mexicsna, es por esc gue la escuela primaria ha ido
evolucionando en todos sus aspectos, siempre con el mismo fin,-
el de hacer todo lo posible, lo gue esté a nuestro alcance, pa-
ra que la nifnez mexicana obtenga los conocimientos necesarios -
para defenderse en la vida y asi ayudar a nuestro éxico para -

que pocc a poco, logre un nivel de vida mejor que el que en la-

actualidad disfrutamos.

Coria. Organizacidn Escolar, México, Ed.
a

nizacidn .....0p.cit., p.7l.

12) Laureano Jiménez y
Porrta, 1973, p.34
13) SEP. Manual de Org




IV, ADFINISTRACION Y ORGANIZACION BELCOLANRSS

4, La Aduministr-cidn

Antes de abordar el tema especifico de Administracidn Escolar,-

voy a tratar algo refercnte a la administracidn en general,

"Administrar es un proceso necesario a todos los esfuerzos -
colectivos, bien sean ellos phblicos o privados, civiles o -
militares, grandes o pequefos, a pesar de que en cada caso -
13 I 4 - - . L4
ese proceso cientifico puede variar de objeto forma, segin
sean las circunstancias que se presenten." (14
tl Profecor 5lenn Negley, de la Universidad de Duke, considera-
la administracién como:
"Una ciencia legitima, puesto que para &1, una ciencia no es
un compartimiento hermético o una materia sujeta a diferen--—
’ . - ’ .
tes categorlias, sino que es un conjunto de métodos y técni--

cas que a2yuian a integrar el conocimiento y la experiencia -
del mundo en que vivimos." (15)

Asi como alrunos autores opinan que la administracidn puede te-
ner las caracteristicas que le confieren el grado de ciencia, -
otros no la tomsn como tal, pues dicen gque no es un sistema de-
conceptos de cosas que se le pueda aplicar un valor matemAtico y
expresar una ecuacion Adiferencial. Los que la considersn como-
ciencia, alegan que desde el punto de vista de que el término -
ciencia se deriva de un conjunto de conocimientos exactos y de-
la experimentacibn y la observacidn, entonces si se puede ha- -

blar de la Ciencia de la Administracidn.

4simismo, en mi opinibn muy particular, como la administr=cidbn-

14) 3 P, Ant-logia de idministracidén y Lecislacidn hducativa, -
(Licenciatura en ©“ducacidén Pre-escolar y Primaria), México,
iid.Comunicacibén Impresa, 1976, p.lO.

15) Ibid., p.13.

e e —— et — . — R,
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rejuiere de elementos humanos interdependientes unos con otros,

se le puede clasificar dentro de las Ciencias Sociales, pues in
tervienen en ella el material humano que constituye toda una so

ciedad.

"Le administracidn es tan antigua como la civilizacibn. Sin
embargo, el estudio de la forma en que los gerentes obtienen
resultados es un esfuerzo realizado principalmente en el si-

glo veinte.”" (16)

Probablemente tenzan razdn los autores al afirmar que la admi--
nistracidén es tan antigua como la civilizacidn, pues podemos re
cordar que la historia nos habla de que los hombres primitivos-
se organizaban para cazar, recolectar frutos; posteriormente pa
ra la pesca, la arricultura, etc. Ln la actualidad, o sea en -
este siglo, se ha logrsdo que a la funcidn administrativa se le
reconozca y que &sta amerite un estudio sistematico. &1 estu--
dio de 1la administracidn nos da unas orientacidn, nos encamina -
hacia técnicas con las cuales vodemos influir en el comporta--
miento humano.
"La Administracidn es el esfuerzo total para diripir, guiar-
0 integrar los esfuerzos humanos asociados, orieutados hacia
algunos fines especificos. La Administracibén se concibe co-
mo el conjunto de las actividades necesarias de aquellos in-
dividuos gﬂefes) en la organizacidn, encargados de ordenar,-
impulsar y facilitar los esfuerzos asociados de un grupo de-

individuos reunidos para lograr determinacdos objetivos." -
(17)

Adlembs de organizar, ordenar, dirigir, impulsar, etc., se nece-

16) William H. Newman, Chsrles E. Summer, E. Kirby wWarren, La -
Dindmica Administrativa, “ex1co, “d. Diana, 1975, p. 38,7

17) Dwight Waldo, Administracidn Fablica, México, Ed. Trillas,-
Gefe, 19u7, Pe. 40.
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sita talento para conseguir una obra creadora para orientar y
dirigir la vida civilizada de hoy en dia, vues asi como el ar--
tista domina los principios enerales y su forma de aplicarlos,
asi en la administracién, la combinacibédn de estos dos aspectos-

es indispensable p-ra lograr un objetivo.

-

B. La AAministracibén Bscolar

Como su nombre lo indica, la administracién escolar se deriva -
de ministrar (servir), a los nifios en primer término, y por com

sicuiente a la comunidad.

Podemos aprender 1o relacionado con elementos administrativos,-
para mejorar nuestra capacidad administrativa y aplicarla a ca-
sos concretos como es el caso de la administracidn de las escue
las primarias, donde el jefe que encsbeza este proceso adminis-
trativo es el dircctor y este proceso es un medio muy importan-
te de que se vale el hombre para poder manejar a otras personas
que dependen de &1 y lograr que hasan las labores que se necesl

ten.

ks verdad que hay personas gue poseen capacidades naturales y -
son eficientes en la labor administrativa, pero también es evi-
dente que entre personas igualmente dotadas, la més&preparada -
para sctusr con seruridad seri aquella que conozca algunbs con-

]
ceptos fundamentsles de administracién.

Si observamos varias escuelas, grandes o pequefias, plblicas o -

privadas, veremos que cada una tiene sus alumnos y maestros y -

— =
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desarrolla su programa.

Aparentemente, por distintas que parezcan esas escueclas, tie--
nen mucho en comin, pues sus labores y objetivos trazados las-
unen estrechamente. Todas tienen una finalidad, que sus alum-

nos desarrollen sus capacidades y aptitudes.

El desarrollo y etapas de la escuela primaria dependen de cler
tos aspectos culturales, la vida social de una comunidad, en -

12 que intervienen las costurmbres v las tradicicnes, la situa-

c¢idn econdmica, religiosa, politics y moral,

Por més que unas escuelas parezcan diferentes de otras, todas
se derivan de la vida social de una comunidad, segln sea la so

ciedad, asi serdn las escuelss.

La administracién requiere del entendiiiento entre los maes- -
tros y el director de la escuela para la coordinaciof general-
de las actividades. El papel que desemperfia el maestro en la -
aduinistracién es muy auplio e importante. Yo considero que -
el maestro en general, aparte de su labor psicopedagbgica, de-
sempenia labores administrativas todos los dfas en su trabajo,-

ues tiene que planear, organizar y realizar actividades que -

(el

le oyuden a llev'r a cabo el trabajo que se le ha encomendado.

Enpecemos desde gue al inicio del afio escolar inscribe a los -
alunnos que van a ingresar a la escuela primaria. En este ca-
go me estoy refiriendo tanto al maestro de grupo, como 21 di--
rector, Tl maestro de grupo es de :ran ayuda en esta labor al
director, pues si dejisemos la inscripcién sbélo al director, -

seria un trabajo muy laborioso y se llevarfa mucho tiempo que-
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bien podris emplearlo en otras actividades al principio del --

ano escolar.

Otra lahor administrativa del maestro de grupo es cuando ya le
asienan su ~rupo, organizarlo pasra formar su registro de asis-
tencia ¥y evaluacibn, desde ordenar los nombres de sus alumnos-
por orden alfabético, conocer sus edades, e irlo llenanco de =~
acuerdo a las asistencias o faltas y aprovechamiento de los --

zlumnos.

"

i se le encomendd desempeilar alyuna comisidén, por ejemplo, el

€]

shorro escolar, cooperativa, accidn social, etc., tiene que --
llevar un registro de ingresos y egresos, para ir anotando las

entradas y salidas del dinero que esta manejando.

En cuanto al papel que desempeiia el director, se hablaréd am. =

pliamdnte en el siguiente capitulo.

¢c.La Organizacién Escolar

"Or-anizar es prever, por una parte, pero ademés es planifi
- I 4 - - K] L 4

car, reduciendo al minimo toda improvisacion que haga per--

der en tanteos estériles, el tiempo y los esfuerzos, tanto

de los alumnos como de los maestros". (18)

La organizacién escolar estd intimamente relacionsda con la ad
ministracidén. En los sistemas pedagdgicos actuales se requie-
re de la observacibn, caracterizacidn, clasificacién y rela- -

cién de los hechos; de la estructuracidén de los servicios regu

13) Lorenzo Filho, Organizacidn y Aéministracién bscoler, irgenti-
na, =“d. Kapelusz, 1¥%/4, p. 1llZ.
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lares de ensefianza, asf como también la manera de organizar y -
dirigirlos srticuladamente. A veces esto se puede hacer imitan
do lo gue se hace en escuelas similares, afadiendo la iniciati-

va personal, o también como la misma rutina lo vaya sehalando.

Otra actitud seria basindose en fundamentos y resultados, admi-
tiendo la observ=cidén y el andlisis de los elementos de los ser
vicios de ensefanza para crear nuevos servicios sin grandes - -

riesgos y con muchas probabilidades de éxito.

~n el campo de una escuela primaria, la organizacidn escolar se
encarga de la planeacidn, promocidn, coordinacidn Yy aprovecha--
miento de los recursos que intervienen en el hecho educativoy -
también es el conjunto de normas ¥ disposiciones que lo regulan
con miras a alcanzar los fines de la educacidn en el menor tiem
po posible y con el minimo esfuerzo, tomando como punto de par-

tida el concepto actual de educacidn.

Como nuestr~s escuelas primarias estin situadas en medios urba-
nos y rurales, la organizacidn escolar requeriri de mucha flexi

bilidad, de #cuerdo a cada institucidén educativa.



V. TA PUNCICN DEL DI «nCTOR T LA ESCU LA I'RIMARIA

-

4., Direccibn escolar

Anteriormente la responsabilidad de la persona aue dirigia,kieg
cuela se limitaba a inscribir nuevos alumnos, controlar la asis
tencia de los maectros, las entradas y salidas del fondo moneta
rio de la escuela, informar del plan de actividades al inspec--
tor o autoridades educsativas superiores, ahora en cambio, el --
nuevo concepto Jde dirieir una escuela se distingue basic=arnte-

POr Su 1inanismo.

i11lo implica elementos, condiciones y operaciones, que estaran-
incluidos en la organizacidn escolar, que es una fase preparato

ria de la administracidn.

La orvanizacidén y administracidén de una escuela necesitsn de un
elemento capacitado que las guie, las conduzca hacia los objeti
vos de sus funciones, como son las de instruir, educar para be-

neficio y desarrollo de los ~ducandos.

Kl director de 1la escuela es el elemento humano, ejecutivo, en-
cargado de la dinamica y funcionamiento arménico de la organiza
cidén y administraciédn de 1la institucidén a su cuidado, claro que
con la colaboracidén activa, leal y recponsable de los maestros-

avudantes y demAs personas que en ella intervienen.

tn las escuelas primarias, el resnltado de los servicios de en-

senanza se basa en las relaciones humanas, se aplica a personas



exire trato entre ellas.

Las actividades operativas o docentes las realizan mestro-alum-
no, y todo lo gue esté fuera de este murco, serd considersdo co
mo de indole administrativo. Uin embargo, estas actividades ad
ministrativas que recaen en 1a direccidn de 1la escuela, sugie--
ren una doble caracterizacidn, operative y administrativa y las

realiza el director de la escuela primaria.

En las escuelss pGblicas o privadas, un director tendri que res
conter ante ~utoridades de mavor Jerarauls, sterh ohedeciendo-
leves, costuubres y reglamentos, a través de los cuales se mani
fiestan varias formas de control socisl, en lo cual serd necesa

rio hacerlo todo de manera que ayude a la labor cooperativa de-

la escuela en general que reune a tantas personas.

La orpanizacidén y administracidén de una escuela primaria, recae
en 1a persona del director de la institucidn, gue considero que
sin la colzboracidén y ayuda del personal a su cargo, su labor -
seria obstaculizada, sin embargo, la wayor responsabilidad la -
lleva él, por ser el director quien se encarga de interpretar,-
llevar a la vractica y hacer cumplir la volitice educativa esta

Hlecida.

As ues, los macstros no debemos olvidar las finalidades de --

p
nuestra labor, ni los administradores escolares (directores), -

oueden olvidar la operacidn conjunta que es preciso mantener en

tre lo que cada quien debe producir y la produccibén conjuntas es

peradu,



B. La funcidn administrativa del director

3¢ habld en el punto anterior acerca de gue 1la funcidn del di--
Tector no es siwplemente rendir informes estadisticos, sino --
cue ahora, ademis, implica cierto dinamismo que se requiere pa-
ra un buen funcionsmiento de 12 escuela primaria, tiene la re--
presentacidn de la misma, como un todo, ante la comunidad y an-

te las autoridades superiores.

Tor lo tanto, su funcidn abarca trato con el person2l docente a
su cargro, decde organinarlo, distribuirlo en sus respectivos --

g¢rados, formsar el consejo técnico consultivo de la escuela, es-

r

tar al pendiente en el transcurso del afio escolar de la realiza
ciébn de los programas respectivos, supervisibn de grupos, de co
misiones, etc. Comunicacidén con los padres de familia, organi-
zar su asociacibn, tratar ciertos problemas socio-écondmicos de
los padres-alumnos, problemas de aprendizaje; didloros con el -

upervisor de la zona escolar pira orientaciones sobre proble--

4y}

mas especificos de la escuela, pues es el supervisor el conduc-
to para acercarse con las sutoridades superiores inmediatas, es
tos problemas pueden ser sobre los recursos humanos (maestros--
alumnos, personal de intendencia, padres de fawilia), necesida-
des de recursos materiales,sobre la realizacidn de los pro-ra--
mas, etc. hstar al pendientc con el intendente sobre la conser
vacibon del edificio, mantenimiento, limpieza, etc., y realizar

compras de mat :rial y equipo que la escuela necesite,

Todas ectas actividades son en forma global algunas de las --

115390

e A k— .-
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que realiza el director de la escuela primaria, pero a continua

cidn voy a rel-tarlas en forma especifica.*

n cuznto a la planeacidén el director: recibe, analiza y autori
za, los planes de actividades anuales; levanta el censo anual -
de 1s poblacidn en edad escolar; prevee las necesidades anuales
de personal docente y administrativo; detecta las necesidades -
de mantenimiento del edificio escolar; elabora el programza - --
anual de tr=bajo de la escuela; presenta a la Sociedad de ra- -
dres de Familin las necesidades de la escuela; intepgra y remite

toda 1la informacidn que requiera la delegacibén de la S.E.T.

n cuanto a recursos humanos el director: elabora y mantiene ac
tualizada la plantilla de personal; asigna responsabilidades al
personal a su cargo; da a conocer oportunamente al personal do-
cente el reglamento de trabajo; recibe al personal de nuevo in-
greso; se preocupa por la capacitacidn y actualizacidn del per-
sonal docente; concede permisos al personal; otorga comisiones-
rra asuntos oficiales; lleva el libro de asistencias; levanta-
actas de abandono fe empleo; envia a quien corresponda los in--
formes de asistencia; propone remociones de personal y expide -

créditos escslafonarios.

En cinanto a recursos mat-riales el director: lleva el inventa--
rio de los bienes de la escuela; proporciona informes relativos
a la adguisicidén e bienes; solicita la baja de los bienes que

rno se utilicen; recibe los libros y el material didéctico y los

Aistribuye, cuidando que éstos se conserven en condiciones 6pti

*Cfr. GEF. L1 “saual de Crgzanizacidn......op.cit.pp. 36 - 48

——
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mas; cuando se requiera solicita a quien corresvonda ayuda para

la conservacidn del edificio y los inmuebles; compra el mater--

risl nccesario que requiera la escuela, previa autorizacidn.

¥n cuanto a recursos financieros el director: foriula el progra
ma anual de gastos; controla los in:resos de la cooperativa es-
colar; en su caso, estudia ¥y aprueba los programas relacionados
con la parcela escolar y vigila que el reparto de utilidades se

e“ectlie conforme al reglamento; utiliza de acuerdo a las normas

establecidas las utilidades del ahorre escolsar.

“n cuanto al mnaterial de control escolar el director: organizasy
dirive y vigila que la operacién Ade inzeripcidn, reinscripeidn
vy registro de acreditacidn se realicen de acuerdo a las normas
establecidas; distribuye entre su personal el material nrecesa-
Tio para el proceso de control escolar; supervisa que el perso
nal ten:a actualizada la documentacidén respectiva; conserva ac
tualizado el recrivtro de inscripeidn y rinde l= inforuacibn eis
tndistica y de acreditacidén de los alumnos de 69, y lleva al -

<

corriente su archivo escolar,

ln cusanto a materia de servicios asistenciales el director: re
cise de quien corresponda las solicitudes de becas; remite las
mismas con los nombres de los candidatos a la autoridad respec
tiva; recibe la relacibén de los alumnos becados y les entrega-

cheques y devuelve la ndémina firmada por los alumnos.

“n cuanto a extensidn educnitiva.el director: autoriza los pro-
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rramas de actividades de las diferentes comisiones del Consejo

&

MDs

cnico; vigila el Adesarrollo de los mismos; promucve las rela
ciones con 1la comunidad; esta al pendiente jue se conmemoren -
las fechas civicas y que se realicen eventos civicos v socio -
culturales de acuerdo al calendaric escolsr; autoriza visitas-
0 excursiones que el maestro realice con sus aluanos; tramita-
ante quien corresponda, la autorizacidn para el uso del inmue-

ble escolar por la comunidad p~-ra beneficios culturales.

¥n cuanto 3 supervisidn el director: vigila el cumplimiento de
los objetivos programados; visita los prupos cuando menos una
vez a la semana; checa que el personal tenga actualizado su re
. ’ . . o »
gistro de avance programatico y vigila gque los grupos estén --

formados de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos.

En cuanto a organizacidn escolar el AdAirector: forma anualmente
el Consejo Técnico de la Escuela; integra en la primera reu- -
nidén de dicho Consejo, todas aquellas comisiones que crea nece
sarias; orienta para que los padres de familia formen su mesa-
directiva de acuerdo al reglamento; integra en su caso, el Co-
mité Administrador de la Parcela Escolar; atiende las iniciati
vas que le presente el personsl para el mejoramiento de la la-
bor educatiwa; estudia y aprueba en su caso, los horarios de -
clases que le presente cnda profesor de grupo; también asiena-
norarios p«ra las clases de educacidn artistica, tecnolbdgica y
fisica; alvunas veces toma a su cargo el grupo gue eventualumen

te quede sin maestro; informa a los padres de familia y al per



27
sonal sobre asuntos relacionados con el funcionauwientc de la -
escuela; presenta ante quien corresponda, proycctos para mejo-
rar la organizacibén y funcionamiento de la escuela y controla-

el libro de visitas del Supervisor escolar y checa las observa

ciones ahl sugeridas.

n cuanto a materia técnico-pedagdirica el director: orienta al
personal en el manejo de los propramas; vigila gque el proceso-
enseanza-aprendizaje se desarrolle aunando la teoria con la -
rrActica; acertn las sugercencias que le presente su personnl;-
su;iere al personal el uso de materisles existentes en el me--
dio; promueve que en el desarrollo de la labor educativa se --
apliquen adecuadamente los métodos y las técnicas necesarios;-
orisnta a su personal en el diseno de los instrumentos de eva-
luacidn; auxilia y orienta a su personal en el uso de los li--
bros del maestro y los de texto del alumnoj; canaliza ante —----
guien corresponda, la solucidén de problemas de capacitacidén de
su personal; estimula a su personal para que mejore la calidad
de su trabajo; participa en las reuniones de mejoramiento pro-
fesional; informa a la autoridad correcpondiente de los alum--
nos con problemas de aprendizaje e implsnta los pro:;ramas y --

proyectos de estudio que envia la Direccidén General de Zduca--

¢cidn :rimaria.

—— R S S EE w e e il S S e il
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VI. ALGUNAS SUGER NCIAS PARA FACILITAR
Li LABOR ADLINICSTRATIVA
DL DPIReCIOR

A. Alpunos requisitos que debe reunir el director

1 nombramiento de director, casi siempre se le daba al maestro
de mAs experiencia, o que tuviera unz larga prictica, pues se -
suponia que éste llegaria a ser un buen administrador. Para po
der realizar cuzlquier trabajo de indole administrativo, ( o --
sea, donde cooperen mAs personas), es necesario conocer ese tra
bajo en cada detalle, en tods su extensidn, por lo tanto, es po
sible que en la preparacidn de los directores la practica si es
nececaria, pero no es suficiente., Tuede darse el caso que un -
meestro gue haya ayudado por mucho tliewmpo 2a alghn director en -
el trabajo administrativo pueda haber adquirido mucha experien-
cia ¥y practica, pero conforme va pacssando el tiempo, esto se con
vierte en rutinz y no hay la oportunidad de que é1 hubiera podi

do reformar ciertas ideas administrativas, un poco anti;uas, --

podriamos decir.

No cabe Auda que les autoridades superiores invitan a cursos pa
ra directores, que cada vez van evolucionando en los aspectos,-
tanto técnico-pedagbricos como administrativos, pero hay direc-

torss que se empefian en seguir con sus ideas anteriores.

Y= hemos dicho aue 1la administracidon debe contar con un buen --
programa, y pars ls realizacidn del mismo reg.iere de servicios
administrativos bien organizados que faciliten los elementos ne

cesarios p=vra llegar a decislonesg adecuadas al desarrollo de ca
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da centro de trabajo.

La persona que diriie, debe tener conocimiento de lo que son -
l2s relaciones humanas, pues muchas veces una persona podréd te
ner conocimiento sobre administrscidn, pero si no practica co-
mo debe ser lasrclaciones humanas, (pues no sabe tratar con --
sus semejantes, lor maestros que estin a su cargo, los padres-
de familia, etc.), no podrd deslizar su trabajo de dirigente -
sin alglin tropiezo, pese a gue conoce bastante de administra--
cidén, rues en ras osf generales, tendrad gue tratar con proble--
mas de la administracibén de personal, de la 2dwinistrncidén ms-

terial, de las relaciones con la comunidad y de finanzas.

En fin, también depende mucho que el director sepa tratsr con-
otros colegas, que coordine su labor con el de otras escuelsas,
nues nadie somos independientes, y el éxito depende en gran --

parte de la cooperacidn entre todos, de aprender a tr-bajar en

equipos.

B. Alpunos registros que pueden auxiliar la lzbor administrati

va del director

-n este inciso gquiero cooperar con algunsas sugcrencias en la -
- 13 . P - -

administracidon de la escuela primaria y proponer algunos forma

tos de papeleria que pueden ayudar sl director en el desemperio

de su Ccargo.

Por ejemplo, al iniciar el afio escolar, se precenta la inscrip
cidén. Algunos maestros llevan su registro en hojas tamado car

ta, otros en hojas tzmano oficio, o en hojas que les guedaron-
] b ] !
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del re istro de inscripcidn del a o anterior, creo yo que si -

inccribieran a loc alumnos en una hoja pwra‘cada grado les fa-
cilitaria l=bores noctcriores, por decir de localizacidn de da
tos de algin alumno, asi como para concentracibén en el regis--
tro oficial progporcionado por la ¢{EP. Esas hoj=s 11 van algu-
nas veces los datos del nombre del aluwno, ed:d, nombre de los

padres, domicilio, ocupacidén y observaciones.

Sugiero que alemfs de esas hojas, pues puede darse el caso que
se 1»s extr+vie alguna y no tenian otro dato, ovueden llenar --
un- boleta de intcripcidén para csda alumno, que tuviera, ade--
mis de los datos m-uciona’os, algunos otros que son de utili--
dad 21 maestro de grupo y al director de la escuela. (Anexo -

1). &tstas boletss elaborarlas en orizinal ¥ copia, pues en es

te caso se dsria el oririnsl al padre de fanmilia y 1la copis
serviria para ir formando el expediente del alumno y contar --

con los d+tos necesarios cuando asi se requiera.

tro documento aue tiene que rendir en varias ocssiones el di-
rector de la escucla, es el oficio fe reanudacidén de lahores.-
Hay al-unos ma-stros que no saben cbmo redactarlo, para darles-
una ifea, 1 s proporciono una r daccidén que les sirve para las
distintas fechas de reanudacidn, claro que con sus cambios res

pectivos. (inexo 2).

Los programas y auxiliares didacticos son propiedad de la es--
cu la y aparecen en el inventario. Tistos se distribtuyen, poT-

el firector, & los maestros en sus respectivos grndos, pero =l
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finzliz=r el =rio escolar algunos macstros pretextan no tener—-
los porque no se 1's entrezd nada, que no cuentan con éllos, -
~te. Considero gue si 3l entrogaArselos el director, le firmg-
ran un recibo, (inexo 3), se sentirdn comprometidos z cuidar--
los v por lo tanto, devolverlos a fin Ae afio. %1 recibo se ar

chivoria en el expediente de cada zaestro.

La evaluacién de log alumnos es conntante. $i el director - -
.quiere tener a3 la wmano al;4n dato sobre el anrovechamionto de-
los zlumnos de csda grupo, puede elaborar un formato, el cual-

le proporcione esta informacidén. (inexoc 4).

=1 director, por lo general, tiene gque supervisar los documen-—
tos administrativos de cada maestro de grupo. PFuede llevar un
control gque le sirv: para evaluarlo, como se muestra en el - -

{inexo 5).

Zs requisito que en casda escuela primaria se cuente con una bi
blioteca circul-nte de grupo. in mu~hus de ellas no se puede-
contar con este 2nexo debido s que no se cuenta con la vigilan
ci+ apropiada en el plantel o porgque los turnos no lo facili--
tan, etc. lero en aguellos planteles donde si se pueden puar-

dar los libros en cz2da saldn, el maestro puede llevsr el con--

trol 42 los mismos en un registro adecuado. (Anexo 6).

La estadictica jueen un papel muy importante en la labor admi-
nistrativa del maestro, pues las asutoricades superiores con --
freciuencia estan pidiendo datos acerca del alumnado. Si el di

rector cuenta con un formato, (inexo 7), le facilitard el tra-

i i L . B — et S e e e —
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bajo.

4hora bien, p~ra2 ccntar con los datos estadisticos en forma -—-

global, el director puede contar con este formato. (Anexo 8).

=1 director de la escuela primaria también debe contar con los
datos personulecs del personal 2 su cargo, por lo que puede ela
borar en hojas de miguina un formato como el que se muestra en

el(Anexo 9).

0j»14 que con las sugerencias anteriores, la labor sdministra-

tiva del director de la escuela primaria, se facilite.
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VII, CONCLULIONLD
‘n la labor administrativa en la escu~lz primaria, se requie
re, al igues,l que ce¢n cualguier otrza empresa, de un busn mane-
jo de las relaciones humanas que faciliten la comunicacidn -

entre todos los particirantes de la accidn educativa.

El conocimiento de los diversos factores que intervienen en-
la accidn ecduc~tiva, ~uede ayudar tanto a los dir.ctores, co
me a lo. profesores a iden'ificsr sus funciones y 2 resllzar

l2s de la mejor manera posible.

©]1 director debe ser considerado el jefe de la orcanizacidn-
educativa ¢e la escuela primaria, que trabaja conjuntamente-

con el perconal docente y administrativo a su cargo.

71 Jirector es responcable no sdélo del Tuncicn:miento admi--
nistrativo de ls escuela, sino también de todo lo r:lstivo a
las labores docentes. ©$in eabsrgo esta resnonsabilidad 1la -
comp:rte con el personal gue tiene la obligecibén de colabo--

rar con €1 en forma eficiente.

1 director tiene funciones especificas que realizar en ——-
cuanto a: planeacidn, recursos humsnos, recursos materiales,
recursos fin=sncieros, control escolar, servicios asistencia-
les, supervisién, organizacidén escolar, materis técnico peda
gdizica; éstas deben de facilitar el desempefio de la labor --
educativa que se imparte en la escucla y deben realizarse de
acuerdo a lo -~stipulado en los reglamentos correspondientes-

a la levislacién escolar de nuestro pais.
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6. Algunos acpectos de la adninistrscidn tales como: inscrip--
cibén, biblio'eca, etc. se manejan mis flcilmente si se cuen

ta con loc¢ instrumentos necesarios para la recopilacidn de-

datos.
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AN :XO 1

WSC.PRIMLGFED.

UBICACICN

C.T.19L'R

MU ICIFIC
NCMBRE DEL ALUMNO Grado:
apsllido psterno materno nombre
Fecha de nacimiento Edad:
ano mes dia anos Mmeses
Lscucla de procedencia (no cursé)I:]

jardin de ninos

SI[] Iﬂ)[]

primaria repetiior

Promedio de calificacidn:

Tadece el alumno alruna enfermedad crénica: SI[Y NO[ ]

TUAY
Nombre de los padres o tutores:
Doricilio: Tel.
Calle nwam, Colonia Munlcipio
Ccupsacion:

palre madre

firma del maestro que 1nscribe firma del padre o tutor
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ANLXO 2

[ o‘l‘ . l ‘j;/l‘ii

UBISACION

MUNIZCILFIC

ASUITTU: Reanudacidén de labores

Fecha:

C. RO¥E.

IR .CTO® FLDL AL DL BDUCACICN
PRIMARIA BN «U VO TLHON

" }

v i )
OWTLERIY, N.L.

1 (1z) gue suscribe, irofr.i ), clave 0721/

Y
nor el presents se peruite inlformar a esa Aenenlencia a sn dig-

no cargo, gque con esta fecha el personal docente y e intenden-

cia que labora en esta Lec.lrim.Fed. i

e (T.V.), C.T. 19DPR v gue firma 21 calce, rranudd sus
1abores desnués de hzber Aisfrutado de las vncaciones de (prima

vera o invierno) gue marca el calendario escolar.

Lo antcrior lo haso de su conocimiento psra log fines le-

cales = que h=ya lugar.

Nombre el maestro Firma

Intendente:

BIkO0TOR(A) OL L BSCU LA

c.c. Inspeccidn Lec.Fed.No. firma
. 4 o o 1 P T
c.Ce. CoOrdinacion wector Wo. Nombre

C.Co Archivc rscucla REC



