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INTRODUCCTION

Para presentar mi examen profesional, seleccioné como Tema de Investigacitn Do-

cumental: * EL DIRECTOR Y SUS FUNCIONES EN LA ESCUéLA PRIMARIA *.

El problema lo considero altamente importante, debido principalmente a que en

la actualidad; y a pesar de que‘se ha venido manejando el término REVOLUCION

]

EDUCATIVA, ésta no ha considerado en momento alguno la capacitaci6n Directiva

Escolar.

Esta reflexi6n nos lleva a la conclusibn, de que se le ha dado muy poca impor

T

tancia a la formacién de Directores Escolares, porque a pesar del Titulo de

Maestro, éste llega con conocimientos empiricos a los Puestos Administrativos.

Como Director, con trece afios de experiencia y relacionado intimamente con los-j
problemas de caré&cter administrativo de la educacibn del Pais en sus niveles de
Educaci6n Primaria y Media B&sica, he tenide oportunidad de conocer muy de cer
ca las actividades educativas de este orden. En ellas he encontrado las mas -

diversas situaciones que he valorado académicamente y desde el punto de vista -

burocréatico de 1a oficina.

La confrontacibn diaria, permanente, sistemdtica, de los deberes que tenemos -
que cumplir, con los postulados de la profesibn que hemos escogido en la vida,-
deberfa ser uno de los objetivos principales en nuestra existencia, maxime si -

gsta se dedica a la ensefianza de la nifiez, heredera de nuestras virtudes y tam-

bién de nuestros defectos.

Todo Director de Escuela Primaria tiene en sus manos seguramenie gran raespon

sabilidad moral y profesional ante las autoridades escolares, la comuni

dad,los nifios y ante s{ mismo.
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‘Tal vez este trabajo de investigacibn, donde se manifiestan experiencias perso-

nales, administrativas, académicas y sociales, no sea del todo perfecto y com -
pleto; sin embargo pretende en base a sugerencias précticas hacer mas accesible

la labor directiva escolar.

Si consideramos que cuando menos el veinticincoe por ciento de las labores del -
Director de una Escuela Primaria son de caracter administrativo 6 de organiza -

cién, se presentan una serie de sugerencias para elaborar documentacién oficial.

El aspecto Técnico-Pedagbgico representa al elemento sustantivo del procesqw§§;
ministrativo que se desarrolla en el plantel escolar, por lo que presento prac-
ticamente: Las prznc1pales funciones Técnico- Snrectivas asf como la estructura

general de los programas y dreas de aprendxzaje sin oivadar desde luego, los -

procedimientos para realizar las visitas de orientacién y evaluacién pedagbgica.

Siendo el Director del plantel, el lider y guia del grupo de trabajo dentro de-
la comunidad escolar, es evidente que a él le corresponde establecer las condi-
ciones que propicien un ambiente de trabajo favorable, por lo que se presentan-

también algunas sugerencias para que promueva y fomente las relaciones humanas.

En un marco de di&logo y de intercambio de experiencias directivas, tuve la ex-
traordinaria oportunidad de multiplicar el proyecto estratégico 5 " FORTALECI -
MIENTO DE LA CAPACIDAD TECNICO ADMINISTRATIVA DE LOS DIRECTIVOS ESCOLARES “, a

compafieros de seis Zonas Escolares que me permitieron compartir sus valiosas ex
periencias, animandonos a verier en el papel todo lo que nos parecia Gtil para-
otros que, como nosotros, trabajan en la educacién. A todos esos compafieros, Di
rectores de Escuela Primaria en el Distrito Federal, externo mi reconocimiento-

por la rica contribucibn prestada en aquel periodo de trabajo y aprendizaje.

Ademas de esos admirables Directores, representantes y militantes de la Escuela



8
Primaria en el Distrito Federal, no puedo dejar de mencionar el constante apoyo

que recibi del Profr. y Dr. JesGis Narvéez Galdeano (g.e.p.d.) Supervisor de la-
Zona Escolar No. 78. La constante y amistosa guia de este gran Maestro me alen
t6 finalmente para culminar lo que nunca consideré sinoc como apuntes de una vi-
da dedicada por entero a la educacibn de nifios y jOvenes.

Finalmente,para desarrollar este tl:a'fbajo se elaboraron fichas de .trabajo ~ textual,de comentario

y de par&frasis -y scbre todo se considero el valioso aprendizaje que da la labor diaria.

JOSE LUIS CARRILLO LOPEZ

Octubre de 1987.

e



PITULO I
FUNCIONES A BMINESTRATEVAS

1.1 Adminisbracién,organizacién y direccidn

(1)

Cuando se desempefia una funcibén tan importante como es el trabajo directivo
de una Escuela Primaria, es indispensable tener bases tefricas de lo que
se estd haciendo o de lo ghe se piensa realizar, es por ello que todo Direc
tivo debe estar familiarizado con la informacién bdsica sobre Administra -
ci6n que le permita optimizar la Organizaci6n, Funcionamiento y Utilizacidn
de los Recursos Humanos, Materiales y Financieros del Plantel Educativo a -

su cargo.

Antes de definir lo que es la Administracibn sefialaremos algunas de sus ca-
racteristicas fundamentales, para poder entender su importancia:
- Es un proceso que cumple con las siguientes etapas: Planeaci6n, Orga-
nizaci6n, Integracién, Ejecucitn y Control.

- Se refiere al logro especifico de un objetivo que tenga significado -
y valor definido.

- Tiene raz6bn de ser en funcién que se relaciona con los esfuerzos de -
un grupo de personas.

- Se logra mediante los esfuerzos en equipo, desechando la tendencia a-
ejecutar todo por uno mismo. : . °

- Determina y estimula las acciones de un grupo de personas.

Las consideraciones anteriores, nos permiten aceptar como definici6n “"La Ad
ministracién es un proceso distintivo que consiste en la Planeaci6n, Orga -
nizaci6n, Integracién, Ejecuci6én y Control ejecutados para determinar y lo-

grar objetivos, mediante el uso de gente y recursos”. (1)

El hombre investiga, 'prevé y planifica continuamente en todos los actos |

R Terry George. PTIUCEDIGS de Administraci6n. 9ed.México,Ed. C.E.C.S.A.

1978 pag.8



10
de su vida; la administracién como disciplina, proceso e instituci6n también ha-

ce o debe hacer esto. La eficiencia de la administracién depende de sus facto -
res. El primero ; mas importante es el factor humano porque toda administracitn-
es 1levada a cabo por hombres y sin este elemento ninguna forma administrativa -
es concebible: el sequndo factor, es el estructural porque toda administracibn -
por rudimentaria que sea, pcseexﬂﬂa organizaci6n que le da forma y sentido y por
altimo, el factor econbmico, entendiéndose como tal, los recursos materiales re-
queridos para el funcionamiento del cuerpo administrative y la consecucibén de -
sus planes de trabajo, ya que-del grado de eficiencia, coordinacion y control de
6stos tres factores depende el buen o el mal funcionamiente del proceso adminis-
trativo y por consiguiente del logro de los objetivos que deben ser el bienestar
y el mejoramiento de la sociedad, en nuestro caso, de los educandos, los maes -
tros, la ensefianza y la comunidad.

Todo proceso administrativo, por referirse a la actuacién de la unidad social, -
es Gnico; forma un continuc inseparable en el que cada parte, cada acto, cada -
etapa, tienen que estar indisolublemente unidos con fos deméds, y que ademds, se-
dan simulténeamente. |

Seccionar el proceso administrativo es practicamente imposible, no obstante, des
de el punto de vista meramente conceptual y con el fin de éstudiar y aplicar me-
jor la administraci6n, es conveniente separar s&s elementos, de esta manera se -
facilita su comprensién. Koon y O'Donnell proponen la siguiente divisidn del pro
ceso administrativo:

- “Planeaci6n: responde a la pregunta ¢Qué se va a hacer?
Organizaci6n: responde a la pregunta ¢Como se va hacer?
Integraci6n : responde a la pregunta éCon qué se va a hacer?
Direccién : responde a la pregunta ¢Se estd haciendo? Y se refie
re al problema, ver que se haga. |

Control: investiga en concreto éComo se ha realizado?" (2)

] 1

§

§

(2) Koon y O'Donnell. Gufa Diddctica del Curso Administrativo Escolar.
Secretar{a de Educacién Puiblica.inexo p I
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El proceso administrativo se divide en _dos fases:

41

A) Estructura, construccién o mecdnica administrativa.- Son los términos

técnicos para sefialar la etapa estructural de la administracion en la

que se fija "EL QUE DEBE HACERSE"; logréndose a través de: (3)

. OBJETIVOS
—{ PREVISION INVESTIGACION

CURSOS DE ALTERNATIVAS DE
ACCIONES

ESTABLECER POLITICAS
FASE MECANICA PLANIFICACION FIJAR PROCEDIMIENTOS
FORMULAR PRESUPUESTOS

FIJAR RESPONSABILIDADES Y
AUTORIDAD { JERARQUIAS )

— ORGANIZACION

DETERMINAR COMO SE HARA LA DI-
VISION DE ACTIVIDADES
{ FUNCIONES )

B) Dinémica administrativa.- "Es la etapa del funcionamiento de.la practi

I

ca administrativa, que se realiza en el momento en que interactian: La

integraci6n, la direccitn y el control. (%)

SELECCION
—  INTEGRACION — INTRODUCCION

DESARROLLO

AUTORIDAD
A FASE DINAMICA DIRECCION COMUNICACION

SUPERVISION

ESTABLECIMIENTO
L CONTROL OPERACION
INTERPRETACION .

(3) Secretarfa de Educacién Piblica. Administracién y Legislacién Educativa
20. Curso para la Licenciatura en Educacion Primaria. México 1976. Pag.b5

(%) Ibid.pag.70 - 78
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Organizacién’

La organizaci6n «como parte mecénica de la administraci6n establece como princi -

pios fundamentales los siguientes:

L]

Precisar con claridad los objetivos.

Establecer una adecuada separacidn de actividades.

Establecer lineas definidas de comunicacién y autoridad.

?

Cada puesto debe tener bien definida su autoridad y conocer sus respon

sabilidades.

§

Contar con un Reglamento de Labores.

Las consideraciones anteriores nos permiten aceptar como una definici6n de orga-
nizaci6n la que establece B. Agromante Mier y Terdn "Organizaci6n es la estructy
ra técnica de las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y ac
tividades de los elementos materiales y humanos de un organismo social, con el -

fin de lograr su mixima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados”.(4)

La organizacién dentre del proceso administrative lleva hasta sus Gltimas conse-
cuencias todo lo planeado, debiéndose tomar en cuenta, los elementos humanos y -

materiales de que se pueda disponer para adaptarse a ellos.

Direccién:

La direccibn es aquel elemento que logra la realizaci6n efectiva de todo lo pla-
- fieaco por medio de la autoridad ejercida a base de decisiones, ya sea tomadas di
rectamente o delegando dicha autoridad y vigilando simulténeamente que se cumplan

en la forma adecuada todas las érdenes emitidas.

La direccifn trata de obtener los resultados que se habfan previsto y planeado, -

y para lo que se habfa organizado e integrado. .

(4) B. Norberto Agromante Mier y Teran. Curso de Teoria de la Administraci6n.
9ed. Ed. Limusa. México 1975. Pég. 10 .
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La direccién es necesaria dentro de la coordinacibn pero no es la coordinacibn -

misma, si no una de sus causas, aunque Sea la mds importante.

Se dirige para coordinar, sélo en un concepto totalitario podria pensarse en que
el fin del administrador sea dirigir aunque no coordinar. En cambio serd un mag-
nifico administrador el que lograra el méximo de coordinaci6n con el minimo de -

direcciébn o mando.

La direccién es la parte esencial y central de la administracitén, a la cual se -

deben subordinar y ordenar todos los demds elementos.

De nada sirve preveer, planear y organizar e integrar, si no se logra una buena-
ejecucién, la cual depende inmediatamente y coincide temporalmente, con una bue-

na direccibn.

Este elemento de la administracién es el més real y humano, a qué se trata con -
hombres concretos, a diferencia de los aspectos de la parte mecanica, en que se-

trata mas bien con relaciones con el "c6mo debian ser las cosas”.

1.1.1 Principios de la direccién. ( Fig.l )}

1).- Principio de la Coordinaci6én de Intereses.- El logro del fin comin se haré-
mas facil, cuanto mejor se logre coordinar los intereses de grupo y aln los
individuales de quienes participan en la bGsqueda de aquel. Es tratar de -
poner de acuerdo a todos los elementos que integran el organismo social, -
porque, de alguna manera repreéentan a cada uno de los objetivos genéricos-

de éste.

2).- Principio de la Impersonalidad de Mando.- La autoridad en un organismo so -
cial, debe ejercerse mis como producto de una necesidad de todo el equipo,-
que como resultado exclusivo de la voluntad del que manda. Asi como es natu

ral la tendencia a mandar e imponer nuestra voluntad sobre la de los demds,

es igualmente natural nuestra resistencia a recibir esa imposicién de otros.
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Por ello, cuanto mas se impersonalice la orden, presentandola més bien comg una-

exigencia que la situacibn concreta impone, mejor sera obedecida.

3).-

Principio de la Via Jerdrauica.- Al transmitirse una orden deben seguirse -

“los perfiles previamente establecidos, y jamas omitirlos sin razbén y nunca-

en forma constante. «

Cuando ocurre ésto, se produce una lesibn en el prestigio y la moral de los
jefes intermedios, pérdida o debilitamiento, desconciertc en los subordina-

dos, y sobre todo se da lugar a la duplicidad de mando.

Los niveles jerdrquicos se pueden dejar de tomar en cuenta en las siguien -

tes circunstancias:

A) Que realmente la orden sea tan importante, que amerite romper los cana -

les establecidos.

B) Que esto ocurra en forma excepcional y extraordinaria; de lo contrario -
significaria que los jefes inferiores son innecesarios 0 que se les con-

sidere impreparados para cubrir su puesto.

C) Que de preferencia la orden se dé en su presencia y explicando lo excep-
cional y trascendental de la orden que justifique el rompimiento de la -

via jerdrquica.

Principio de la Resolucién de los Conflictos.- Debe procurarse que los con-
flictos que aparezcan se resuelvan lo mas pronto que sea posible, y del mo-
do que sin lesionar la disciplina, pueda producir el-menor disgusto a las -

partes.

El conflicto es un obsté&culo a la coordinaci6n, diferir su solucidn es de -
jar un elemento que estorba a ésta. Por ello, es mejor resolver conflictos-
lo més pronto posible, aGn cuando la solucibn no siempre satisfaga a todos;

es mejor este dafio, que el de la incertidumbre y permanencia del conflicto-
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es pués contrario a la eficacia administrativa, el dejar que los problemas-

se resuelvan por si s6los con el transcurso del tiempo.

5).- Principio del Aprovechamiento del Conflicto.- Debe procurarse alin en el con
flicto, sacar provecho de este, para forzar el encuentro de soluciones. El-
conflicto puede ser constructivo, porque tiene la virtud de forzar a la men

te a buscar soluciones que sean ventajosas para ambas partes.

-

coora1nac16&

lntereses /

\
N //
\.. Y e
— ”""‘\\,\
\\
via \ /iggérsonall—
. jerdrquica | ! dad }
\ | e
/%\\ Y mando /
- v///,\\\\ ///
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DE LA
DIRECCION

/ w/ \

aprovechamien- YFGSOW?glén de
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conflicto// \ //

. e

\\_/

Figura No,1l
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1.2 Administracién,organizacién y direccidn escolar.

e

Definida la administracidn general como el proceso, por medio del cual se -
logran los objetivos a tr§vés del esfuerzo individual y de grupo, haciendo-
el mejor uso de los recuréés, podremos inferir que la administraci6n esco -
lar no pueda abstraerse de este proceso.

Es por lo antes expuesto, que como concepto de administracibn escolar encon
tramos que &sta es una rama de la administraci6n general que se desarrolla-
en su campo propio, a través de un proceso que pretende alcanzar los objeti
vos fijados en el Plan Anual de Actividades Escolares, por medio de la pre-
vision, la planificaci6n, la organizaci6n, la integracitn, la direccidn y -
el control, haciendo uso 6ptimo de los recursos humanos, materiales y finan

cieros, con que cuenta el plantel educativo.

Crganizacién escolar.

Es el ordenamiento interrelacionado y vertebrado de los elementos que inter
vienen en la Escuela para la satisfaccién de las necesidades educativas, -
coordinando los medios y elementos humanos y materiales para lograr un me -
jor aprovechamiento de los recursos. |

La organizacién escolar promueve, coordina, planea y aprovecha todos los -
recursos que intervienen en el hecho educativo, asi como las normas y dispo
siciones que lo regulan para lograr los objetivos de la educacibn con mayor
efectividad y un minimo de esfuerzo.

La organizaci6n escolar es una serie de aplicaciones practicas en donde se-

requiere iniciativa, flexibilidad y capacidad de adaptaciOn a nuevas situa-

ciones.



Direccidén escolar. Y

La direccibn escolar pretende la realizacidn efectiva de todo lo planeado -

por medio de la autoridad bien canalizada.

El Director debe formar un todo orgdénico coherente, con el que pueda cum -

plir el plan educativo, alcanzando los objetivos previamente establecidos.

Al planificar se reduce al minimo la improvisacién y se eliminan esfuerzos-

inGtiles tanto de maestros como de alumnos.

Todo Directivo de Escuela Primaria debe considerar las siguientes funciones

generales:

"~ Controlar que la aplicacién del plan y los programas de estudio se -
efectlen conforme a las normas, los lineamientos y las demés dispo -
siciones e instrucciones que en materia de educacién primaria esco -
larizada establezca la Secretaria de Educacién Ptblica.

- Prever y organizar las actividades, los recursos y apoyos necesarios
para el desarrollo del plan y los programas de estudio.

- Dirigir y verificar dentro del &mbito de la escuela que la ejecucién
de las actividades de control escolar, de extensién educativa y de -
servicios asistenciales se realicen conforme a las normas y los li -
neamientos establecidos.

- Evaluar el desarrollo y los resultados de las actividades del perso-
nal a su cargo en la escuela, las aulas y la comunidad". (5)

El objetivo del puesto es administrar en el plantel la prestacién del ser -

vicio educativo cdel nivel primaria, conforme a las normas y los lineamien -

tos establecidos por la Secretaria de Educacibn Piblica.

(5) Secretaria de Educacién Piblica. Manual de Organizacién de la Educacién Pri-
maria. 4éxico.1982. Pdg.19
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%1 .3ctividades previas a la iniciacién del aflo escolar.

Las actividades més importantes que un Director de Escuela debe hacer antes
de que se inicien las labores son:

a) Revisar cuidadosamente los diversos aspectos del afio anterior.

b) Actualizar el Plan Anual de Actividades, dividiéndolo en aspectos.
(Anexo 1).

¢} Fijar el Citatorio para realizar las inscripciones de los alumnos.
ch) Levantar el Censo. Escolar. {Anexo 19)

d) Formular el Reglamento Interior de la escuela.

e) Preparar las carpetas para cada unc de los aspectos que atenders.
f) Planear la Junta Inicial con el personal a su cargo.

Es muy recomendable que los Directores revisen la documentacién del afio an-
terior, principalmente el Informe General de Labores rendido al finalizar -
el afio escolar, que resume la labor desarrollada y da a conocer las circuns
tancias que mediaron para las realizaciones logradas, que quedaron a medias
0 que no se pudieron llevar a efecto.

Generalmente se pide a los Directores de Escuela el Plan de Labores que -
consideran posible desarrollar al siguiente afio cuando entregan la documen-
tacibn a fin de cursos. Si ese documento ha sido formulado con apego a la -
realidad del medio donde se trabaja, puede tener validez siempre y cuando -
las circunstancias no cambien, en caso contrario debe ser actualizado por -
el mismo Director que lo elaboré.

Existen Directores que presentan el Plan s6lo para cubrir un requisito, pe-
ro durante su actuacibén en el afio, jam&s lo toman en cuenta; por lo tanto -
si no se piensa llevar a cabo un plan, seré inGtil su formulacién.

Otro documento de gran importancia, es el Censo Escolar; el levantamiento -
de este documento da la oportunidad de conocer aunque sea someramente a la-
comunidad, en los siguientes aspectos: el cultural, el social, el econbmi -

co, el laboral y el politico.



14

-’

El Director, debe elabérar y preparar las carpetas 0 expedientes que vayan
a integrar el Archivo Escola&ﬁéorrespondiente al ano que se inicia, otras-
carpetas con el nombre de cada uno de 1os Maestros, Personal Administrati-
vo y de Intendencia, en las que colocaréd sus datos personales: clave, suel
do, domicilio, fecha de iniciacibn en el servicio, filiacibn, tipo de nom-
bramiento y documentos de importancia, ademas las copias de sus reportes,-

reconocimientos, felicitaciones y notas, las auditorias que serviran de ba

se para extender el Crédito Escalafonario Anual.

Se elaborarén cuidadosamente los avisos o citatorios que se fijan en sitios
visibles, donde se informa al ptblico las Actividades Escolares; esta pre-
cauciodn es muy conveniente para evitar que el Director, sea motivo de cri-

ticas por parte de los vecinos del lugar o de su propio personal.

Finalmente, formulard el Reglamento Interior de la escuela, el cual estard
basado no sbélo en los lineamientos generales que al efecto distribuye to -
dos los afios la Secretaria de Educacidén Pablica (Circular 001}, si no tam-
bién en las circunstancias especiales de la Escuela y de la Comunidad; di-
cho documento serd discutido y aprobado en la reunion inicial que el Direc
tor verifique con todo el personal; contendra todo lo relacionado a las en
tradas y salidas de los Maestros y Trabajadores, comisiones, actividades,-

disciplina, y serd observado durante el curso por todo el personal adscri-

t0 a su escuela.

(%) Es muy importante su actualizacién y orden



1.4 Labor administrativa durante el curso.

La inscripcién es una de las primeras actividades administrativas del afio -
escolar. El Director supervisard la inscripcion de cada grado, cerciorando-
se de que no se hayan omitido ninguna de los datos que se requieren en cada
una de las casillas de las  formas que para tal fin imprime la Secretaria de

Educacitn Piblica.(Registro de Inscriptién)“ (Anexo 20)

Terminada la inscripci6n por los Maestros de Grupo, el Director hard la -
concentracién de la misma en el Libro General, también con rigurosc orden -
alfabético; una vez cerrada la inscripcién general, las altas subsecuentes-
deben ser inscritas por el propio Director, comunicando a los Maestros para

su control individual.

El correcto levantamiento de la inscripcién, evitard al Director las difi

cultades que se presentan en el momento de rendir los datos estadisticos

1

t

trimestrales y finales, cuando nc se tiene cuidado al verificarse la ins

cripcion de los alumnos.

Una vez registrada la inscripcién en el Libro General, se ordenara que se

$

realice la inscripcién por grados & los Maestros respectivos, a quienes se-
les entregarén las formas correspondientes, con la recomendacién de conser-
var dicho documento sin tachaduras o enmendaduras para no dar lugar a su -

plantacidén de nombres.

Como es necesario y conveniente que cada alumno sea anotado en el registro-
con su nombre correcto, el Director dispondré que ninguno sea inscrito, si-
no presenta copia del Acta del Registro Civil de su Nacimiento; la escuela-
con su cardcter de educadora debe promover en la comunidad, el cumplimiento

de las disposiciones legales de cardacter civil; esta precaucibn evitard en-

los alumnos problemas futuros y ain a los mismos Directores cuando se trate



21
de elaborar los certificados que comprueban la terminacién de los estudios

de Educacién Primaria.

Terminada la inscripcibn escolar, el Direétor rendird el Informe Estadisti
co a la autoridad correspondiente, con veracidad y puntualidad; la primera
informaci6n estadistica debera ser elaborada escrupulosamente, al igual -
que cualquier otra, pero @%incipaimente la inicial que serd la base de los

Informes Estadisticos posteriores. (Anexo 21}

En relaci6n con la documentacién escolar.correspondiente al afio, es obvio-
dec&r la importancia que tiene la organizacién del Archivo Escolar; es loa
ble que todos los documentos estén en orden, y de acuerdo con el criterio-
que al respecto tenga el Director, éste debe rotular tantas carpetas, co -
mo asuntos piense clasificar. Como una sugerencia se anotan enseguida los-
asuntos que se pueden clasificar, dejando a criterio de cada Director la -
denominaci6n que crea conveniente a cada una de las carpetas:

.- Correspondencia que se recibe.

.- Correspondencia que se envia.

1

2

3.- Documentos relacionados con la Cooperativa Escolar. {Anexo 22)
4

.- Informativos que envia la Direcci6n de la Escuela 2l Personal Docente,
Administrativo y Manual.

o
t

Documentos que se refieren al funcionamiento de la Sociedad de Padres-
de Familia.

.- Fichas del Personal Docente.

.- Documentos de Activo Fijo.
Estadistica.

.- Excursiones, Recorridos.y Visitas.

W o
1

0.- Exéamenes Diagnésticos.

1.- Formas Rel. 1 Cap. 1 bo. Grado.

2.- Informe de Actividades.

13.- Nombramientos y Ordenes de Presentacién.

14.- Relaciones del Personal.

15.- Sociedad de Alumnos.

16.- Expediente del Personal Docente,Administrativ y Manual. {Anexo 4).
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Nada hay que acongoje tanto a un Director, como la localizacién de un do -

cumento, cuando se le solicita un dato de inmediato; por ello conviene or-
ganizar las carpetas o expedientes al iniciarse el afio escolar. En toda -
Escuela Primaria debe haber un Libro, donde se registren las entradas y -
salidas del Personal DOC?@;F’ de los Maestros de Materias Especiales y de-
los Trabajadores Manuales. Este Libro debe llevarse escrupulosamente co -
rrecto, por ser un testigo infalible del cumplimiento de la labor educati-
va de todo el personal de la escuela, incluyendo al mismo Director; en tal
virtud, se anotardn verazmente la puntualidad, los retardos, las inasisten
cias, con permiso o sin el, la recta observancia de este documento obliga-
casi siempre al personal de las escuelas a tener mayor puntualidad en el -

cumplimiento de su deber.

Es conveniente que los Directores manejen una Libreta exclusiva pare las -
visitas de personalidades y para la supervisibn oficial de las autoridades
de educacibn o de cualquier persona que visite la escuela; en ella se ano-
tarén las opiniones favorables en relacién con lo que observen los visitan

tes.

Uno de los aspectos que mas supervisan las autoridades de educacidn, en -
las visitas que practican a las escuelas, es el trabajo administrativo, -
por ser un factor indispensable en la organizacion escolar; por lo tanto -
se atenderé con veracidad, constancia y limpieza, porque eS como un espejo

en el cual se refleja el funcionamiento general de la escuela.

(%) Debe ser autorizado por el superviscr de la zona escolar,



1.5 Accién administrativa al finalizar el afic lectivo,

N
(&Y

Entre los documentos que deben elaborarse al finalizar un afio escolar es -
téan: La Estadistica Final, el Informe General de Labores, el Plan de Acti-

vidades para el afio siquiente, y la documentacitén correspondiente a los

alumnos de 60. Afio.

La Estadistica Final, debe ser elaborada con sumo cuidado, teniendo pre

sente los Informes Estadisticos rendidos con anterioridad; por lo tanto,

8

no se admitiran discrepancias entre los datos que se rinden en la Gliima

]

Estadistica con los que se rindieron la primera vez.

1

Los datos Estadisticos se reportardn precisamente en las fechas fijadas
por los Supervisores Escolares, teniendo presente también, que por una So-
la escuela que no los entregue, se retarda la Informaci6n Estadistica de -

toda una Zona Escelar.

En el Informe Final, se deben consignar los aspectos positivos y negativos
g : y

obtenidos, explicando los factores gque intervinieron para su realizacifn y

los que la impidieron.

Se ha venido exigiendo a los Directores de Escuela que en la documentacibn
de fin de ano entreguen un Plan de Actividades para el siguiente; las razo
nes en que se base tal ordenamiento son:.

1.~ Porque el Director conoce el medio donde se halla enclavada la-
Escuela.

2.~ Porque sirve de referencia para el nuevo Director en caso de -
remoci6n del anterior.

Ya se hablb del Plan de Actividades que se elabora al finalizar el Afo -

Lectivo, sblo resta insistir en que debe ser un plan factibie y no utdpico.

Aunque reviste suma importancia la documentaci6n anterior, es de mayer -

116247

P S
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trascendencia a la que se refiere a los alumnos que terminan su instruccién

primaria.

( diagrama HNo,1)

En relacién con este asunto, el Director debe interesarse porque se elabo -

recon limpieza y pulcritud, para que sea ‘entregada a los alumnos lo antes -

posible; por tanto, se exigird a los Maestros que atendieron a los Alumnos-

de 60. Grado que entreguen a la mayor brevedad esa documentacion a la DireC

cién de la escuela, y ésta a su vez la haré llegar a los interesados.
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE CERTIFICADOS.
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1.6 Actividades administrativas posteriores a la terminacidn

del a%o escolar,
La documentacién que el Director de la Escuela debe elaborar una vez termi-

‘nado el Afio Escolar, es la siguiente:
a) Créditos Escalafonarios Anuales de sus subalternos.

b) Las notas, laudatorias, reconocimientos y felicitaciones al personal

que se desea estimular.
¢) El inventario de Activo Fijo de la escuela.

d) El Acta de entrega del Edificio Escolar y sus dependencias al Conser

je de la escuela.

Todos y cada uno de los documentos anteriores son de mucha importancia dada
su funcionalidad posterior, permiten al Director salvar su responsabilidad;
cuando la documentacién se ha entregado a la Autoridad correspondiente, se-

experimenta enorme tranquilidad durante las vacaciones.

Es muy importante que el Director de la Escuela conserve copia de toda la -

documentacién que elabore, la que puede ser muy Gtil para cualquier aclara-

1
i
T

cibn. ; !
i

« . —
4 créditos escalafén i————.

Figura No.Z2

i.s .

! : >
DOCUNMENTACION FINAL

[PURIRRS

#5570 B8 Bt



1.7 Sugerencias para elaborar documentacién oficial.
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En paginas subsecuentes se hablara de la responsabilidad que contrae un -
maestro cuando acepta el cargo de Director de Escuela Primaria, asi como -
de las actividades que debe realizar dia a dfa, o mes con mes, también se-
hablarad de la atingencia, celo y carifio que ha de poner en su labor que -
pueda ser considerado por sus compafleros Baestros, Padres de familia y So-

ciedad en general, como elemento constructivo, progresista y eficiente.

Sin embarge, esas sugerencias no estarfan tal vez completas, si no se di -
jeran unas cuantas palabras en relacion con la correspondencia oficial de-

las escuelas, en este capitulo referente al aspecto administrativo.

La correspondencia oficial, tiene desde luego muchas facetas que serfa im-
posible sefialar las més importantes, pero se desea incluir algunas orienta
ciones acerca de la actividad que se dificulta a algunos Directores de Es-
cuelas Primarias. Frecuentemente se experimenta cieria inseguridad, des -
pués de elaborado un documento, quedando en la mente de quien lo redacta -
0 lo escribe la duda de si estard correcto en todo; es entonces cuandoc se-
siente la necesidad de gque una persona, lo suficientemente capaz, lo auxi-
lie para sentir tranguilidad y seguridad, pucws no se quiere ser objeto de-

criticas tal vez justificadas, de los que lean el escrito.

La correspondencia oficial es el medio de comunicacidn escrita que se uti-
liza en los asuntos que deben ser atendidos en las Oficinas PGblicas, la -
correspondencia oficial se usa para comunicar Ordenes, aclaraciones, pro -
puestas y resoluciones, o para proporcionar informacién, instrucciones, -
orientaciones sobre aspectos de trabajo o temas determinados. Los documen-
tos que se utilizan en la correspondencia oficial son: .

- El Oficio

- El Memoréndum.
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- El Acuerdo.

- La Circular.

- El-Telegrama.
En las Escuelas Primarias los Directores de las mismas s6lo utilizaréan el-
oficio para dirigirse a las Autoridades Superiores, y el memorandum para -
establecer comunicacién ;On {os Maestros de Grupo. En ninglin caso podré -
elaborar Acuerdos, Circulares Internas o Telegramas, ya que s6lo las Auto-

ridades Superiores (Director General y Superioridades) podran hacerlo.

Si es necesario transmitir una informacibn contenida en una Circular se ha

réd a través de un Informativo.

Para elaborar un documento que cumpla satisfactoriamente su cometido se ha
considerado indispensable una estructura equilibrada y uniforme para faci-

litar su manejo por razones de claridad y estética.

Existen varios estilos para distribuir mecanogréficamente un escrito; en -
- tre los més usuales estan:

Figura No.3

) BLOQUE :

(3) Sin utilizacion de sangria
y la despedida, antefirma

(4) y firma van centradas.
( Fig.No.3 )

{7)
(8)

R A



(1)
(2)
(3)
(4)
(5)
(6)
(7)
(8)
(9)
Figura No. 4
FPigura No. 5
(1)
(2)
(3)
(4)
(5)
(6)
(7)
(8)
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SEMIBLOQUE :

Utilizaci6n de sangria y
la despedida, antefirma
y firma van a la derecha,
al nivel de la sangria.

{ Fig.No. 4 )

BLOGQUE EXTREMO:

Desde la fecha, hasta las
referencias finales, ven-
alineados al mérgen iz -
quierdo, sin entradas ni-
sangrias. {Fig.No.5)
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El estilo seleccionado y de uso oficial en la Direccibn General de Educa -

cién Primaria y sus Dependencias es el Bloque ExtremosSiendo el oficio, -
el documento que mas se utiliza dentro de la correspondencia oficial, es -

importante conocer su estructura, la cual es la siguiente:

{.-Cusirs clasificador.Este elemento contiene los datos de la Oficina -
a g

Emisora. Los datos que comprende el Cuadro Clasificador para los ofi
cios emitidos por las Escuelas Primarias son: DEPENDENCIA Y NUMERG DE-
OFICIQ.

DEPENDENCIA.- Se refiere a la anotaci6n de la clave ecconfmica de la -
Escuela, nombre de la misma, clave del Centro de Trabajo (C.C.T.} y -

domicilio de la Escuela, incluyendo el Codigo Postal correspondiente.

MUMERO DE OFICIC.- Es el nimero progresivo que le corresponda y que se

iniciaréd al principio del afio civil, diagonal y afio de expedicién.

2.-Asunto .- Es la idea principal, clara, breve y precisa, cuya finalidad-
es dar a conocer el tema que origina el escrito. Se debe evitar las -
expresiones gque nada indican como: "El que indica“, "Relativo al asun-

to que se indica", "El que a continuacidn se detalla".

3.Fecha .- En espacio variable segin la extensién del asunto, partiendo -
del mérgen izguierdo se escribiré la fecha, integrada por la Delega -
cién Politica, Entidad Federativa, mes, dia y afio en que se expide el-
documento. El anotar el mes y despules el dia nos ahorra tiempo, pues-
to que suprimen las preposiciones "a" y "de", y no le resta claridad;-

el nombre del mes debe escribirse con minfsculas.

4.-jestinatario- Este elemento lo integran los siguientes datos que se -

°

escriben a cuatro espacios de la fecha:

a) Nombre completo del Destinatario. Por antigua disposicién, a -

P
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los nombres de los empleados o funcionarios que prestan sus

§

4

servicios en Oficinas Gubernamentales, se les antepone la le

tra C. o CC., cuyo significado es bien conocido: Ciudadano,

Ciudadanos. Por disposicion Supe%ior, s6lo se empleard esta
letra cuandokel Destinatario carezca de Titulo Profesional, o-
se desconozc%t
b) El cargo que desempeiia el Destinatario. Por lo que respecta a-
éstos dos incisos, debe evitérse el uso de abreviaturas, a(n -
cuando sea muy extenso el nombre o la denominaci6n del cargo,-
es conveniente utilizar dos o mas renglones.
c) La palébra "Presente", sin espaciar y con mayascuia finicamen -
te la primera letra.
5.-Texto.- Es la explicacién del motivo que origina el escrito. Su conte-
nido DEBE ser sobrio, sin palabras redundantes, ni giros de cardcler -
familiar. La redaccién debe ser breve y concisa. Evitar expresiones -
incorrectas como “El suscrito Director", "Para los fines legales a que

haya lugar™, "COmunico a usted lo anterior para su conocimiento y los-

¢

fines que juzgue convenientes", entre otras, o repetir los datos de

la escuela: “El que suscribe Director de la Escuela 41-174-78-111-%
OMETUCUHTLI, arriba mencionada...” |

6.-Despedida-- lambién se suprimirad la frase final de cortesia poniendo -
(nicamente la palabra "Atentamente", sin-espacios y (nicamente con ma-
yGscula la letra inicial, desplies de dos espacios del Gltimo pérrafo -
del texto. No utilizar frases hechas como: “Sin otro particular...”, -
"Sin mas por el momento...", "Su seguro servidor...”, "Me reitero de -

usted...”

7.-Antefirma.- indica el cargo que ocupa el firmante de la Dependencia.
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En este caso sera Director de la Escuela, sin espaciar y utilizando ma

ylscula s6lo en las letras iniciales de Director y escuela.

. 8.-Firma - Se dejaran cuatro espacios después de la antefirma y se escri-

cuyas y minGsculas. También se suprimiréd la linea para la firma.

9.-patos finales, Este elemento lo componen los datos en el orden que a-

continuacifén se enumeran:

a) ANEX0S.- Especificaci6n detailada de los anexos (documentos,

relaciones), que acompaiian al oficioc.

b) c.c.p. - (Copia carb6nica para). Es indispensable sefalar las

copias que se destinan a las autoridades intermedias o

a otras personas indirectamente interesadas, en el
asunto que se trate. Se enviardn las copias necesarias
. escribiendo el cargo y la palabra "Presente".
c) REFERENCIAS FINALES.- Por (iltimc, es de uso comGn y necesario -
que se ancoten las iniciales, con mayGscu-
las de quien redacta ei documento y con -

min@iscula de aquien escribe mecanogréfica-

mente, separadas por una diagonal.

: Otro documento importante, dentro de la correspondencia oficial, lo es el-
memoréandum, usado para tratar un asuntc breve y de caracter interng, care-
ce de la validez que distingue al oficio; por lo tantec no debe dirigirse -
a Oficinas que se encuentren fuera de la misma Dependencia, y menos aln -

para aquéllas que residen en diferente Ciudad.

£s conveniente aclarar que la palabra MEMORANDUM, proviene del Latin, que=

significa "cosa que debe tenerse en memoria”.(6)

{6) SOPENA LATIN. Diccionario Manual. Latino-Espafiol
Sed.Ed.R.Sopena.México.Pdg. 299

réa el Titulo Profesional Profr.(a) y el nombre del firmante en mayls--
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El memordndum en cuanto a su estructura se refiere, consta de los siguien-

tes elementos:

1.
2.

S

Membrete

Cuadro Clasificador

Memorandum

Fecha

Destinatario
Texto

Despedida
Antefirma
Firma

Datos Finales
a) Anexos

b) Especificacidn de copias

¢) Referencias finales

{Impreso)

{Anotaci6n en orden jerdrguica, -
de la Dependencia que gira el do-
cumento}.

(Indicacibén del tipo de documento—
impreso en la forma).

(Lugar y fecha de expedicion).

(Nombre y cargo a quien dirige el-
documento).

(Expcsicibn del asunto que origina
el documento).

{Atentamente).
(Cargo del firmantej.

{Nombre y rabrica del emisor).

(Se especifican).
(Indicacitn de copias si es necesa

rio).

(Iniciales con mayQsculas compac =
tas de quien dicta, firma y dicla
con mingsculas de quien mecanogra
fia el escrito). -

Las caracteristicas e importancia de cada uno de ios elementos que forman-

parte de la estructura del memoréndum son semejantes & las del oficio, por

lo tanto estas también se observa para el.

El memorandum tiene 10 elementos, s6io que el primeroc no lleva ASUNTO, pe-

ro en su lugar lleva la palabra

Reccomendaciones: Debe emplearse

DUM, y debajo de ella anotar el

MEMORANDUM.

la forma membretada con la palabra MEMORAN

nimero progresivo que corresponda a este -

wr bavam m & Amcn s & 8



tipo de documento.

SECRETARIA
DE 1 MEMORANDUM DEPENDENCIA: 2
EDUCACION PUBLICA 3

México, D.F., 4 .

)

10

Otro cocumento importante, dentrc de la Administracion de la escuela sin -
lugar a dudas, lo es la ESTADISTICA ESCOLAR, por lo que resuita convenien-

te conocer el siguiente instructivo de llenado:

\«J
-

Descripcibn: {Anexo 2
Le forma de escuela estd integrada en el anversc por las siguientes édreas:

1.- Para anotar la Direccién Administrativa @ la que pertenece ia escuela-

y el ciclc escolar.

2.- Para datos generales de la escuela.

O NmARASS R Aee & BESm .
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3.- Para claves de identificacion.

4.- De estadistica acumulativa anual de alumnocs.
£1 reverso tiene las siguientes  areas:

5.- Para anotar el pericdo a informar.
6.- Cuantitativa para elsgersona} adscrito a la escuela.
7.- Nominal para el personal adscrito a la escuela.

8.- Para nombre, firma del Director, fecha y sello de la escuela.
Llenado del anverso:

Las &reas 1, 2 y 3 se llenaran con todos los datos de identificaci6n reque
ridos, debiendo coincidir exactamente los datos de identificacion de la es

cuela en los formatos de los turnos matutino y vespertino.
Area 4, Estadistica acumulativa anual de alumnos.

Informe inicial. Se rendird en los 15 primeros dias de septiembre, para lo
cual, los Directores de Escuela solicitaran las formas de grupo (F.G.) con
los que se haran concentrados de grupos por grado, separadcs por sexo, nue
vo ingreso {renglén 1), repetidores (renglén 2) e inscripcion inicial (ren

glén 3). (Anexo 3)

Formula:

Renglones de la forma de escuela: 1+ 2 =3

De igual manera se proceder& a llenar los informes subsecuentes, aplicando
en cada periodo las férmulas correspondientes. (La secuencia es igual a la

usada en las formas de grupo).

Primer trimestre Segundo trimestre Final
4 + 3 =5 8+5=9 13+ 9=14
5-6=7 10 + 6 = 11 15+ 11 = 16

g -11 = 12 14 - 16 = 17
18 + 19 = 17
4 - 8 =20
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Es importante recordar que los nimeros de formulas corresponden a los ren-

glones de las veriables anotadas en las formas de escuela.
Llenado del reverso.

Area 5. Se anotera el nombre el pericdo correspondiente a informar.

(Inicial, primer trimestre; segundo trimestro o final).

Area 6. En é&sta area cuantitativa del Dersonal, se anotard la cantidad de-
personas que desempefian el cargo senalado, ademds del nimero de aulas en -
existencia y uso, del nGmero de grupos que hay en la escuela; para finali-
zar con la anotaci6n de los meses correspondientes al informe. {incluyen -
do en el personal a los Maestros que teniendo licencia, cobren en el Cen -

tro de Trabajo).

El espacio de Maestros Interinos, se llenara con el nlmero de profesores -
que estén cubriendo interinatos hasta de 6 meses. Siempre y cuando también

esté cobrando en el mismo Centro de Trabajo el propietario de la plaza.

Los Mazestros Interinos ilimitados se sumarén a los de base, debiendo que -
dar en el espacio de los Maestros de Grupo. ({personal con clave 80).

Area 7. En el &rea nominal se empezard a anotar el nimero progresive de -
acuerdo al total de personas adscritas a la escuela, a continuacifn se es-
cribir& el nombre de cada una de 1as personas iniciando con apellido pater

no, materno v nombre (s), se continuard el sexo, funcibn, nimero de alum -

nos (sbio Maestros de Grupo}, y la clave correspondiente.

Fl orden en que se registraran deberd corresponder al drea cuantitativa -
el personal. iniciando con el Jefe de Sector, Secretario, etc., en las -

escuelas.

@

Por 1o que toca a Maestros de Grupo, se ordenardan por grado y grupo de 1o.

o
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a 6o. Anho.

Para la columna de funciones se usardn las siguientes siglas:

- Inspector General de Sector......cceeveve....1.5.

- Secretario de SeCtor..eeeeerineconencannns eed.S.
- Adjunto de SeCtOre. i veeeroeanancennaneenaasAS,
- Inspector de 20N e e eeeenaennnannaennns N BV A
- Secretario de Inspeccibn........... R T
- Adjunto de InspecCitn..ceeeieevvecooencean. AL,
- Director de Escuela..ccenreeeeeeveearoceneesDLE.
- Secretario de EsCUela..e.iereieneeoneenannnns S.E.
- Adjunto de Escuela........ cececececnennna ... ALE,
- Auxiliar de IntendenCiad....ccoveeveveeennnnn. A.T.
- Mtro. de Grupo Integrado....ccoeeeieeneenn. ..G. 1.

Los maestros de las diferentes actividades, el personal especializado, asi-
como el personal administrativo y de intendencia, deberén aparecer en la -

columna "funcién" con las siglas correspondientes a su especialidad.

En la columna “"nimero de alumnos”, se anotard la existencia que reporte ca-

da Maestro de Grupo en el periodo a informar.

En la columna de claves se escribird la de cada una de las personas, empe -
zando con los nimeros que indican la Categoria de la Plaza, y a continua -
cion se anotarén seis digitos. En caso necesario se anotarén ceros a la iz-

izquierda.

En la columna "movimiento de personal® se registraré la fecha en el lugar -
correspondiente, escribiendo en forma abreviada el motivo de dicho movimien

to.

Area 8. El Director de la Escuela deberd asentar su nombre, firma y fecha -

del perfodo a informar, siendo:

INFORME INICIAL........ cerooans septiembre .

" R e B B RR B A O AT e



INFORME Primer Trimestre...; ........... diciembre

INFORME Segundo Trimestre.......ccco... marzo

INFORME FINAL.eoveveerenennnn Ceeeaaease junio. (Del afio en curso)
Se manejarén 5 tantos por escuela: { diagrama Ho. 2 )

1 para el archivo de la escuela. (copia)

1 para la Direccibn de la Escuela. (copia)

1 para la Inspeccién de la Zona. (original)

1 para la Jefatura de Sector. (copia)

1 para la Direccion de Educacitn correspondiente (original)

O\

 EsTADISTICA N

ESCOLAR
l

T
i 1
|
| |
. zona | %
escolar . |
L___.—;%_—_—.—.Ji %
" |
1 direc. | i
5 ; ; !
| e ; !
| Lomels e
! 5 l
1  eecolar]
f i
| archiva
escolar
| . .
— _ | direc.
{
Diggrama No.2 |educ.
. D.F.
el

% Unicamente original del documento.
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CAPITULC 2
RESPONSARILIDADES ACADEMICAS DEL DIRECTIVO

Todo cargo de direccién trae consigo una gran responsabilidad;
1a actuacién de un director 1lleva en sf una trascendencia posi
tive o negabtiva,segin acierte o no en sus dispogiciones;por lo
tanto, todo directivo d;be ser preciso,seguro y sobre todo con-
sciente de 1o que dispone para gque su actuacién sea siempre ~-
nositiva. ( diagrama No. 3 )}

Una de las actividades més determinante de la escuela es la --
formacifn integral de los futuros ciudadanos,la que se obtiene

a través de la labor docente de los maesirosjes ella la que --

proporciona al educando los elementos indispensables que lo ca

pacitan,para desarrollarse completamentesde esa preparacién de
penderd en mucho que el futuro ciudadano resuelva satisfacto--
riamente sus necesidades vitales,pues estaréd en condiciones de
aprovechar,en su beneficic y el de la comunidad donde viva,l0s
recursos naturales de que disvonga,asi come de las condiciones
sociales que le sean favorables. { fig.lNo.6 )

La sociedad prefiere ciudadanos bien formados,pero gi estén --
bien preparados tedricamente,mejorsen la vida se observa qug -

-

existen personas gque tienen una conducta detestable

+

%

vy hastz 1

4]

sivae para la sociedad.

La escuela debe formar Integremente al educando,ésta deber
mer la aspiracién suprema del magisterio naclional.

2.1 Distribucidn de grupos.

El director de 1z escuela tiene como

O
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o
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o
n

problemas,la distribucidn de grados a los maesiros
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Conforme b Plan Anual de Actividades. De la distribucién acertada y téc-

nica, de su personal a cada grado y cada trabajo, depende la armonia en el-
plantel, la unidad en la educacién y en la enseflanza; asi como el prestigio

de la escuela.
La distribucibn de grados a.cada Mzestro, puede hacerse:

a) A petici6n de los Maestros.
b) A base de Sorteo.

c) De acuerdo con el criterio del Director.

Cuando se realiza la distribucidn de los grupos a peticién de los Maestros -
se tiene la ventaja de que el Director cuenta con la voluntad de sus colabo
radores y por le tanto, puede exigirles mayor rendimiento; este procedimien
to facilita la distribucién, pero no es aconsejable debido a que siempre -
habra Profesores a quienes se le encomienden los grupos que los demés com -
pafieros no quisieron aceptar; por otra parte, no siempre los Maestros estén
capacitados para trabajar con el grado que‘eligen, pues al solicitar tal o-
cual grupo se debe, a que buscan satisfaccion de intereses personales, mas-
no al mayor rendimiento; por 1o general esos Maestros acomodaticios reali -
zan su trabajo educativo muy deficiente en . detrimento de la educaci6n de la

nifez que atienden.

Cuando la distribucién de grupos se realiza a base de sorteos, las anoma -
lias que se observan son semejantes, aunque esta distribucién es més defec-
tuosa, en virtud de que la gran mayoria de los Maestros reciben el grupo -
que no es de su agrado; per lo tanto, al aceptar lo que les deparé la suer-
te, no realizan su labor con alegria ni con deseo de superaci6n, lo que -

trae consecuencias mas funestas para la preparacién de los alumnos.

PP A g
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ELEMENTO  SUSTANTIVO

FORMACION  INTEGRAL

DEL  EDUCANDO
( Figé6 )



PLANEACION

ELEMENTOS DE  APCYOQ

41

ORGANIZACION

ESCOLAR

CONTROL RECURSOS
ESCOLAR HUMANOS
AN
SUPERVISION
\
N

EXTENSION RECURSOS
EDUCATIVA MATERIALES

SERVICION
ASISTENCIALES

N

.
~

RECURSOS
FINANCIEROS

Diagrama No. 3



42
Lo mas acertado vy légico es, que sea el Director de la Escuela quien distri

buya los grupos considerando los siguientes factores:

1.- Tomaré en cuenta la edad, el sexo, la capacidad, el sentido de responsa
bilidad de cada uno de sus Maestros; hay grados que requieren mayor de-
dicacién y mas habilidad de parte de los Profesores y de ello dependera
que los alumnos reéiban mejor preparacién, lo cual les facilitard un -

mayor desenvolvimiento en los grados posteriores.

2.- Tendra-en cuenta la labor positiva de los Maestros, demostrado en afios-

anteriores.

3.- Se fijara en la presentaci6n personal de cada Maestro que esté en rela-

ci6bn con el grado que va a atender.

4.- Analizard los problemas de tipo personal que cada Maestro tenga, porque
mucho influyen en la labor diaria; por ejemplo, si se trata de Maestras

en estado de gravidez, o si son enfermizas.

Una vez hecha la distribucién de los grupos el Director tratara de conven -
cer a aquellos Maestros anquilosados en determinado grado de la ensefanza a
quienes se obligd a recibir el grupo que la Direcci6n creyb conveniente; -
con argumentos convincentes les haré ver que su ubicacion en el grado actual
era necesaria para bien de la educaci6n de la nifiez; es de aconsejarse que-
se vigile constantemente su actuacién en el grupo, para que de ser negatl -

va, sea corregida a su debido tiempo.
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5.2 Clasificacién de 1los 21umnos.

En las escuelas en que hay dos O mas grupos del mismo grado, a veces se re
comienda que se efectle una clasificaci6n homogénea de alumngs en cuanto &
edades y capacidades, para que el maestro pueda conducir de la mejor mane-

ra su actividad docente.

Sin embargo, losmaestros han encbntrads que los grupos 11lamados homogéneos,
no lo son completamente. Ya en algunas escuelas se ha trabajado con buenos-
resultados, la clasificacion escolar que se ha llamado Equivalente 0 Repre-
sentativa, que consiste en distribuir proporcionalmente en cada grupo a los
alumnos de todos los niveles del grado. Asi, en cada grupo habré alumnos -
tanto de capacidad alta, como mediana y baja. En este tipo de clasificacibn
todos los grupes son equivalentes entre}si y representativos del total de -
los alumnos inscritos en cada grado, por lo que puede dérseles, en términos

generales, un trato semejante.

Para los alumnos de los primeros grados generalmente se recomienda que se -
clasifiquen con base en pruebas © tests que exploren el grado de maduracidn

para el aprendizaje de la lectura, la escritura y la matematica.

En grupos de tercero y sexto conviene qué, aparte del dato de la edad y -
aprovechamiento anterior, se tomen en cuenta los resultados de pruebas peda
gbgicas diagnosticas, basadas mas en la comprension y el razonamiento que -
en la memorizacidn, toda vez que aquéllas, cuanco estan bien preparadas, -

quardan una alta correlacién con las pruebas de inteligencia.

Lo esencial es que el maestro favorezca el aprendizaje de sus alumnos em -
pleandc una técnica didactica apropiada, que los nifios progresen , a través

del afic escolar y presten 1a mayor atencion a los alumnos retrasados y @ -
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los débiles. El Director debe confiar éstos grados a los Profesores de mas-

experiencia;, mas capaces y de mas iniciativa.

w

/ CLASITICACION

/ ALUMINOS /

fEQuKVﬁLE?TE

~— o

Diagrama No. 4
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2,3 Estructura general de los programas,.

Fl programa de estudio es el conjunto de contenidos, objetivos, sugerencias
de experiencias de eprendizaje vy crocedimientos de evaluacion, organjzados-
l6gica, psicolégica y pedagbgicamente referidos a un &rea o asignatura de -

un plan de estudios a desarrollarse en el transcurso de un perfcdo escolar.

Los contenidosde estudio son formulados para cada uno de los niveles que el

educando va cursando, en su trayectoria escolar.

Dentro de los programas de estudio, se encuentran inmersas las finalidades-
educativas que se pretenden alcanzar para la formaci6n integral del indivi-

duo.

Los -contenigode estudio del nivel de educacion primaria, han sido elabora-
dos siquiendo una sistematizacién de acuerdo a las necesidades psicolo6gicas
del educando, Para este nivel, cada programa ha sido disefado para ser apli

cado en un periodo escolar determinado.

Los programas de Primero y Segundo Grados contemplan objetivos generales -
que se logran con el desarrollo de 8 areas: Espafiol, Matemdtica, Ciencias -
Naturales, Ciencias Sociales. Fducacién Fisica, Educacién Tecnolégica y Edu
caci6n para la Salud; que estén integradas en funcibn de n(cleos, es decir,

ideas ejes de situaciones reales del mundo del nino.

El programa estd dividido en oche unidades, las cuales tienen un nGcleo in-

tegrador y cada una cuatro modulos con su respectivo nicleo.

Cada médulo contiene objetivos especificos que se logran con el desarrolilo-

®

de las actividades.

Los programas de Tercero y Sexto Grados, contemplan ocho é&reas, que inician

e d s &P AR BB A B
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con objetivo general y de el se desprenden ocho unidades, que pueden traba-

jarse de manera flexible, una para cada mes real de trabajo.

Cada programa contiene una serie de objetivos debidamente jerarquizados, -
los objetivos generales de grado son los mas amplios y van desde los deter-
minados por la Sociedad a través de sus Leyes Constitucionales, hasta los -

de area de estudio.

Para cada unidad se establecen objetivos particulares y éstos se desglosan-
en objetivos especificos, que son conductas precisas que se pretende sean -

logradas por los alumnos.

Estas conductas denotan acciones de los educandos que el Maestro puede eva-
luar, es decir, que una vez que el proceso ensefianza-aprendizaje se realiza
podré comprobarse que el comportamiento del alumno ha cambiado segln se te-
nia previsto. (%)

Para alcanzar los objetivos especificos se propone una serie de actividades

factibles de realizar y que llevan una secuencia didactica.

Estas sugerencias didacticas, contemplan lineamientos para la conduccit6n de
grupos, sugiriendo procedimientos y recursos didacticos, en general de f& -

cil aplicacion con enfogues peculiares para cada érea.

Todos los programas de estudio se sujetan a un disefio similar, que se pue -

de ejemplificar en el esquema sigulente:

(%) Las tres esferas de la personalidad.
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OBJETIVOS
GENERALES

UNIDADES
1,2,3,4,5,6,7,8

OBJETIVOS _ PARTICULARES
OBJETIVOS  ESPECIFICOS

ACTIVIDADES

Esta estructura que el Maestro conoce de manera descendente, el alumno la-

desarrolla a la inversa, es decir, en forma ascendente:

- Realiza una a una las actividades cuya secuencia didéctica asegura
el logro de los objetivos especificos. ‘

- El logro de los objetivos especificos garantiza el de los objeti -
vos particulares. ‘

- Y, asi los objetivos particulares de aspecto o de unidad, llevan -
indudablemente al logro del objetivo general de area.

Una de las carécteristicas de esta programacipn es que ante un objetivo es-
pecificc el Maestro selecciona de inmediatc el procedimiento para alcanzar-

10 y advierte la forma de evaluarlo.

Se sugieren en los programas una amplia gama de instrumentos de evaluacibn:
cuestionarios, escalas estimativas, guicnes de observacién, etc. As{ mismo,
se insiste en la necesidad de que el alumno participe en la evaluacién de -

su propio progreso.

Muy impertante en la estructura de éstos programas es la notacibn, la cual-
es el conjuntc de nimeros y letras que permite su manejo en forma organiza-

da.

Las unidades tiene invariablemente un sélo nGmero que puede ser del uno al-
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ocho. Los objetivos particulares tienen dos numeros. El primero corresponde
P

al nbmero de la unidad y el segundo al nimero del objevito. Asi, por ejem -
plo el primer objetivo se marca con 1.1 y el segundo se seflala con 1.2 y -
asi sucesivamente. Los objetivos especificos tienen tres nlmeros: El prime-
ro corresponde a la unidad3 el segundo al objetivo particular y el tercero-

al objetivo especifico.

Las actividades tienen cuatro nimeros: El de la unidad, el del objetivo par

ticular, el del objetivo especifico y el de la propia actividad.
Esto se ejemplifica con el siguiente esquema: (7)

PRIMERA UNIDAD  .iiceierocnnececacnnconnnns 1

PRIMER OBJETIVO ESPECIFICO  ....iieiiireenaerrcanonnoans 2

SEGUNDO OBJETIVO ESPECIFICO tevece seercconcacnccaceocans 1

Py RIJ{“’EER«A ACTIV’I DL&mD ¢ ¢ e 9 ee o0 0000

(7) Secretaria de Educacién PGblica. Libro para el Maestro. Quinto Grado.
fa. Ed. México. 1982. Pag. 29
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2.4. mastruetura de las dreas de aprendizaje que integran
los programas.

Los contenidos de las ocho areas que integran los programas de Primero y -
Segundo Grados, estén crganizados de tal modo que no plantean limites o di
visiones y presentan al alumno una interrelacion unificada de los diferen-
tes campos de la realidad y por las caracteristicas del nifio de esa edad -

es apropiado que asi se le presenten.

por lo anterior, las &reas no presentan una estructura independiente ni -

area.

[4})

distinta de éarea

Teniendo en consideracién las caracteristicas psicolégicas de la percepcibn
infantil, en la ensefianza de la lectura se recomienda preferentemente el -
metodo global de anélisis estructural, sin perjuicio de que, aprovechando-
como material el Libro de Texto, puedan los Maestros con base en su expe -
riencia, utilizar otros métodos que conozcan y manejen con seguridad, a -
condicién de que se ensefie a leer y escribif a los nifios durante el Primer

Afio Escolar.

Las ocho &reas que integran los programas de Tercero 2 Sexto grados, si -
presentan una estructura explicita de acuerdo a la de cada programa, la -
cual es igual en éstos grados. También en éstos niveles la estructura pre-

senta diferencias de &rea a drea, la eoue @ continuacion se presenta el-

siguiente orden:
- Espafiol -~ Educ.Tecnolégica
- Matendtica - Educ.Artistica
- Ciencias Sociales - Educ.Fisica

%

- Clencias Naturales - Bduc.para la Salud
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2.4.1 Espafiol,
Los programas presentan una estructura sistematica en la cual, tanto -
Maestro como el alumno deben percibir los distintos aspectos del §rea de-

Espafiol como facetas de una misma realidad, estrechamente vinculada.
Dichos aspectos pretenden lograr a través de la Educacién Primaria:

Expresién Oral: Desarrcllar el dominio de los mecanismos de-
la comunicacién oral: hablar y escuchar.

Expresion Escrita: Promover el dominio de los medios de comuni-
cacidn escrita.

Lectura: Perfeccionar la capacidad de comprensifén de-
los textos escritos.

Nociones de Lingiiistica: Adquirir los conocimientos minimos para la -
mejor comprensién de la Lengua Espafiola.

Iniciacién de la Literatura: Iniciar la comunicacién estética por medio -
de la palabra.

Separar los aspectos del Espafiol como si fueran asignaturas independien -
tes, serfa un grave error pedagbgico, el proceso educativo perderia vita-
lidad, dinamismo e interés. Un contenido de cualquier &rea de conocimien-
to puede llegar al alumno mediante una conversacién, una Eeqtura, una ex-
posicion; generando una serie de actividades (comentarios, sintesis, es -
quemas, parafrasis, informes, descripciones, narraciones, identificacig -

nes, aplicaciones), que contribuyen a su desarrollo.

E]l siguiente esquema ilustra los aspectos que integran el &rea de Espafiol.

\ EXPRESION
\ ESCRITA ,

LECTURA

7 EXPRESION -/
QRAL ¢ -
{__ESPAOL )

NOCIONES DF 1 Iniciacion a a
LINGUISTICA | LECTURA
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2;4,2 datemdticas.

El objetivo general de ésta drea es “"propiciar en el alumno el desarrollo
del pensamiento cuantitativo y relacional, como un instrumento de compren
sion, interpretacitn y expresién de los fenbmenos sociales, cientificos y

artisticos". (8)

Para alcanzar este objetivo los contenidos se han distribuido en grados,-

de los cuales cada uno de ellos contiene los siguientes aspectos:

Aritmética.

Geometria.

!

Lbgica.

Probabilidad y Estadistica.
Cuyos objetivos generales son:

y métodos -

o

Aritmética: - Manejar y aplicar los conceptos
aritméticos en situaciones concretas.

Geometria: Lograr una comprensi6n mas emplia del mundo-
que nos rodea, a través del estudio de sus -
relaciones con algunos elementos geométri -

cos.

Logica: Propiciar el desarrollo del razonamiento de-
ductivo.

Probabilidad: Conccer los fenbmenos de azar e iniciar la -

formacion de bases para el estudio sistema -
tico de dichos fenlmencs.

Estadistica: Obtener informacidn a partir de la organiza-
cién de datos.

Los programas se han organizado en ocho unidades de aprendizaje adoptando

(8) Secretaria de Educacién Publica. Libro para el Maestro. Tercer Grado.
ta. Ed. México 1982. Pag. 64 .




52
una distribucién integrada, ya que proporcionan la oportunidad y el tiem-

po necesario para elaborar, asimilar y aclarar los conceptos aprendidos -

de una manera interrelacionada.

Los aspectes anteriores, se desglosan de la siquiente manera:

1.- El Sistema Decimal y sus Algoritmos.

2.- Nomeros Enteros: Operaciones y propiedades.
3.~ Las Fracciones y sus Operaciones.

4.- Loégica.

5.- Geometria:

Simetria Bilateral.

i

Rotacién, Simetria de Rotacién.

Area y Volumen.

Dibujo a Escala.

i

Geometria Cartesiana.
6.- Probabilidad.

- Estadistica.

En Sexto Grado se introduce otro aspecto: variacién funcional, tomando en-
cuenta que una idea central en la matematica es la relacidn funcional en -

tre dos conjuntos de nimeros.

Ll siguiente esquema representa la estructura del area:

© @ B o On BB o
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ARITMETICA GEOMETRIA

MATEMATICA

LCGICA PROBABILIDAD
Y
ESTARISTICA

VARTACION FUNCIONAL

I

»* Solo en sexto grado.
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El siguiente esquema representa la_estructura del drea:
A b

METCDC /
\ L
\ RN TP LCO /
\ /
\ ;
|
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2043 Ciencias Neturales.

£l objetivo mds general de esta drea dice: "Que el alumno sea capaz de -

aprovechar y conservar l0Ss recursos naturales en benetficio de la humani -

dad". (9)
Este objetivo incluye a su vez los siguientes:

1.- Aplicar el método cientifico en la observacion, andlisis y registro -
de los fenémenos naturales, generalizacién de leyes, formulaci6on y -
comprobacién de hip6tesis para llegar a la posibilidad de explicar -

cientificamente la naturaleza.

2.- Realizar la experimentaci6én y la evaluacion en forma sistemdtica.

o i G 0 Al A 7T pm e

3.- Entender y apreciar la interdependencia del hombre con el ambiente -

para preservar el equilibrio ecol6gico en beneficio de la humanidad.
4.- Cuidar la salud fisica y mental y aumentar el vigor corporal.

Estos objetivos deben de irse logrando progresivamente durante todos los-

C o e L B Do

grados de la Primaria.

Esta 4rea estd estructurada con la interaccibn de cinco disciplinas que -
se conjugan para dar una explicacion cientifica de los fen6menos de la -

naturalera. Fisica, Quimica, Ciencias de la Tierra, Biologia y Ecologia.

En las Ciencias Naturales se utiliza el método cientitico como instrumen-
to para llevar al alumno al conocimiento de los fen6menos de la naturale-

Zd.

©gmirerae

(9) Secretaria de Educacion Pabica. Libro para el Maestro. Ouinto Grado.
1a.Ed. México 1982. Pag. 119
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Ciencias Sociales.

La ensefianza de las Ciencias Sociales en la Escuela Primaria, plante no -
s6lo informacion de la vida social, si no también el uso del método cien-
tifico y la comprensitOn de la vida en sociedad; asi mismo contribuye al -

desarrollo de la conciencia social.
El area de Ciencias Sociales se propone lograr un objetivo general:

" La socializacién del individuo, esto es, lograr su integracién al grupo
social al que pertenece, mediante el aprovechamiento de la herencia cultu
ral de sus antepasados, el conocimiento de su ambiente y de las relacio -
nes que guarda con otros grupos humanos, para poder participar con efi -

ciencia en la renovacién constante de las estructuras de la sociedad".(10)
Para cada grado se sefialan objetivos generales.

La integracion del 4rea de Ciencias Sociales en la Escuela Primaria inclu
ve: Historia, Geografia, Economia, Sociologia,Antropologia y Historla. -
La concurrencia de éstas disciplinas se dan de una manera constante y si-

multénea.

.

El siquiente esquema muestra la estructura del area de Ciencias Sociales:

//;;’TORIA GEOGRAF A ECONOMIA //;;;;OPOL. SOCIOLOGIA POLITI%i//
=

S
\\\ //"

\\\\ - .\\\\ P - S e \\\
~— CIENGCIAS SOCIALES T

\\ //

(10) Secretarfa de Educacién Piblica. Libro para el Maestro. Cuarto Grado.
ta.Ed. México 1982, Pag . 160

S
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2:4.5 Bducacidédn Fisica,

No se puedé considerar formado un individuo, sin una educacibn psicomotriz

t

bdsica como parte de su formacidon integral, por ello la Educacién Fisica

debe ser entendida no como un juego o simple pasatiempo.

La Educacibn Fisica contribuye a que el nifio elabore progresivamente su

?

imagen corporal, a través de la actividad motriz que se divide, s6lo por

razones de estudio, en actividad tonica y cinética.

Para la educacién del esquema corporal se identifican tres etapas conse

]

cuentes: ¢ onciencia de s{, control de sf y la relaci6n de si con el medio.

Por esto el programa de Educaci6n Fisica contempla tres aspectos: Ajuste -

postural, motor y perceptivo.

El programa de Educacién Fisica contiene objetivos generales de drea y de-

nivel y en cada unidad se indican los objetivos particulares.

Los objetivos generales del &rea de Educacio6n Fisica para el nivel prima -
rio son:

\\
- Desarrollar las condiciones necesarias para mantener actitudes pos-

tulares equilibradas.

- Ajustar la estructuracién de su esquema corporal, al relacionarlo

con elementos espacio-temporales.

H

- Ajustar sus estructuras espacio-temporales, al transferirlas a si
tuaciones motrices, generales y especificas.

- Aplicar sus habilidades psicomotrices de las actividades habitua

1

les, recreativas y deportivas.

- Incrementar las caracteristicas motrices necesarias, para aumentar-
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la capacidad de trabajo propia de su organismo y adaptarse a las -

exigencias y necesidades del medio.
- Relacionar los aprendizajes psicomotrices con los contenidos de -
las otras areas que contemplan su formacibn integralovﬁﬁ)
=-Utilizar las actividades fisico-recreativas, para ocupar positiva-

mente su tiempo libre. " (10)

El siguiente esquema representa la estructura del é&rea.

ESQUEMA - CORPORAL .

AJUSTE  POSTURAL AJUSTE  PERCEPTIVO AJUSTE  MOTOR
!
RELAJACION, POSTURA ESPACIAL  TEMPORAL GENERAL :
RESPIRACION ESP. TEM. ESPECIAL

(%) Ee determinante en ia formacidn integral del individuo.
(10) Secretarfa de Educacidén Pblica.Libro p~ra el maestro
wuinto grado.la.Bd.México,1987.Pag.142
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2edob Bducacidn Artistica.

El prop6sito fundamental de la Educacién Artistica, es lograr que el -
alumno relacione los conocimientos y experiencias del mundo afectivo -

con los elementos esenciales de la comunicacion.

Asi mismo colabora en la formacion integral coadyuvando a desarrollar -
sus capacidades perceptivo-motoras y creadoras, de critica y autocriti-

ca y su sensibilidad.

Dado que la creatividad tiene formas maltiples de expresién, ninguna -
debe ser ignorada, por lo mismo, el programa de Educacién Artistica to-
ma en cuenta cuatro ramas del arte: Artes Plésticas, Teatro, Musica y -

Danza, presentdndolas de manera integrada.

Objetivos generaleé11)

" !
1.- Promover en el educando el desarrollo arménico de su personalidad, -

para dejarlo en aptitud de ejercer plenamente sus capacidades.

2.- Estimular sus expresioneS‘exponténegs, de acuerdo con las necesida-
des, intereses y vivencias caracteristicas de la etapa de su desa -
rrollo psico-biolégico. |

3.~ Promover a ttavés de las actividades artisticas, su reconocimiento-
de las manifestaciones estéticas y el interés de su bGsqueda libre-
al encuentro de sus propias soluciones, para que coopere a instau -
rar nuevas formas de comunicaciodn, mediante el lenguaje dei arte.

4.- Desarrollar su sentido de la nacionalidad a través de su contacto -

. . i
con las manifestaciones del arte popular.

(11) Secretarfa de Educaci6n Pablica. Libro para el Maestro. Quinto Grado.
ta. Ed. México 1982, Pag. 247
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Cada grado consta de ocho unidades, cada una con su correspondiente ob -

jetivo particular y sus respectivos objetivos especificos.

El siguiente esquema representa la estructura del area.
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2,4.7 FEdueacidn Tecnolbgica.
La educaci6n integral se afirma con la Educacién TecnolGgica cuando el -
saber y hacer se retroalimentan constantemente, a traves de las activida
des, paralela a éstas conductas psicomotrices, el drea afectiva, como -
elemento rector es detegﬁinante, ya que el trabajo en equipo, el valor -
y significaci6n del trabajo desarrollado y la comunicacién que se genera,
en virtud de las relaciones humanas, ayudan a que se formen en el alum -

no actitudes de colaboraci6n para el trabajo productivo.

Se infiere por lo tanto, que el &rea de Educacibén Tecnol6gica desempefia-

una funcién eminentemente de apoyo para el logro de los objetivos de las

demds é&reas del programa. A partir de tres objetivos generales:
-" Aplicard los conocimientos que haya adquirido en las distintas -
dreas, en la transformaci6n y conservacion de los recursos natura

i

!

les. ~
{

f

|

- Apreciaré su trabajo y lo hard mas eficiente, aplicando técnicas-

mas adecuadas.

- Adoptara la organizacién mas eficiente, para desarrollgr el traba-

jo més productivo en beneficio de la colectividad". (12)

Se desprenden los correspondientes objetivos particulares para cada una-
de las ocho unidades. A cada objetivo particular le corresponde los dis-
tintos objetivos especificos que los satisfacen y las actividades suge -
ridas van a'posibilidar el logro de las conductas que cada objetivo con-

templa.

(12) Secretarfa de Fducacibn PUblica. Libro para el Maestro. Sexto Grado.
ta. Ed. México 1982. Pag. 191
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En cada unidad del prougrama se incluye el nombre del "TEMA DEL PROYECTO"

que es el indicador mas significativo en la planeaci6n, realizacién y

H

evaluaciOn del proceso enseflanza-aprendizaje, asi mismo genera efectos

H

]

de motivacibn en el alumno para su realizaciébn. Para cada proyecto se

determinan los recursos materiales y técnicos {herramientas). .

H

Todos los temas de proyectos se derivan de cuatro proyectos fundamenta

les: Comunicacién, vivienda, alimentaci6n y vestido.

En el siguiente esquema se presenta la estructura del érea:

EDUCACION TECNOLOGICA

0OBJETIVOS . GENERALES

0OBJETIVOS PARTICULARES

TEMA DE LOS PROYECTOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS
AC T IV I D ADES

La conformaci6n de la Educacion Tecnolégica difiere de las otras dreas -

de aprendizaje, en cuanto a que:

- No estd conformada por elementos que al integrarse la constituyan.

- Pretende poner en prdctica los conocimientos cientificos adquiri -
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dos en otras areas..

Por lo anterior, es necesario recalcar la importancia que la Fducacibn Tec -
nolégica tiene dentro del marco educativo, ya que de ninguna manera, debe -

considerarse como area de relleno.

yd
. PROYECTO ///////

N\,

. PLANEACION

\ | i

BVALUACION

. REALIZACICN //////

DIAGRAMA No.b
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2:4,8 Educacidn para la salud,

La formacion integral del nifio que se pretende con el plan de estudios -
de la educacibn primaria se verfa lesionada si no se atendiera a la ne -
cesidad de preparar al alumno para que enfrente, activamente, la proble-
matica del proceso salud-enfermedad, tan%o a nivel social como indivi -
dual. La inclusidén del &rea de Educaci6n para la Salud pretende respon -

der a esta necesidad.

Los programas de Tercero a Sexto grado, contiene ocho unidades, objeti -
vos generales de drea y de nivel; indicando los objetivos particulares -

correspondientes. ‘ '

Objetivos generales del &rea de Fducacién para la Salud en el nivel pri-

mario:

- " Comprender que la alimentacién y la higiene favorecen al creci -

miento y desarrollo del ser humano.

- Reconocer algunos problemas de salud que son provocados por la -

contaminacién y los accidentes.

- Llevar a cabo medidas tendientes a mejorar la salud individual y -

colectiva.

- Comprender la importancia del afecto en las relaciones interperso-

nales,

- Comprender la importancia que tienen los servicios de atencién a -

la salud de su localidad®. (13)

(13) Secretaria de Educacion PGblica. Libro para el Maestro. Cuarto Grado.
fa, Ed, México 1982. Pag . 238
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El siguiente esquema representa la estructura del area.

anermeda;zz\\ Accidentes
de la .

Infancia

P ( Medlos de

Nutricion Comunicacion
e Educacidn y
Higiene para Salud
( la *® >
Salud
Sexualidad™\) " ‘ Saneamiento
' T \ ambiental
[/ Formas de
\\\\\\m P atencién a
la Salud

# Ultimamente incluida en loa programas de estudio.
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2.5 Ilmnortancia de la direccidn técenica en 1a escuela
primaria.

En la actualidad no ha sido destacada como deberig\gerle, la importancia-
del Director como responsable del proceso enseﬁanzé—aprendizaje de la Es-
cuela Primaria. La personalidad directiva, desafortunadamente preocupa -

muy poco a los responsables de la educacibén en nuestro Pais.

El Director es el nicleo de la célula escolar, y de su escasa o0 magnifica

preparacibn depende el éxito o fracaso de todo un periodo escolar.

Cuantas escuelas luchando con dificultades de toda indole logran gracias-
a su Director, alcanzar todos y cada uno de los objetivos iniciales, pro-
puestos en el plan Anual de Actividades (Anexo 1), logrando asi expre -
sibn vy sentido de conduccién dentro de la comunidad, y cuantas que dispo-
nen de todo para actuar sb6lo arrastran una triste mediocridad, debido a -

los Directores que tienen.

El Director, considerando que su funcién e5 muy amplia, deberia jerarqui-
zar sus actividades diarias, dandole desde luego mayor atenci6n y cuida -
do al aspecto técnico-pedagbgico, pues es el elemento sustantivo dentro -

de la Administraci6n del Plantel Educativo. ( rig, 6 )

Por esta razén, es responsabilidad del Director del Plantel, conocer y -
manejar eficientemente los aspec{os que integran el subsistema técnico -
pedagbgico pqré orientar al personal docente a su cargo, as{ como super-
visar sus ac;iones'en el desarrollo de los planes y programas de estudios

en este nivel educativo.

( Diagrama No. 3 )
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2.6 Visitas de orientacibén y evaluacidn pedagdgica.

Dentro de las actividades académicas encomendadas al Director, estén las-

visitas de evaluacion y orientacidén a los grupos.
Estas visitas tienen como prop6sito:

- Verificar que se encuentre actualizada la documentaci6n de los do -
centes.

- Supervisar el aprovechamiento de los alumnos.

- Conocer a‘los nifios individual y grupalmente, tanto en su actuacién
académica en el grupo, como en sus capacidades, actitudes; habilida
des, aptitudes e intereses.

- Conocer la actuacion del docente en el desempefio de su labor educa-

tiva.

- Orientar a los Maestros de Grupo en la aplicacién de los Programas-

A e M. e o

Escolares.

- Constatar la aplicaci6n de los Acuerdos Técnicos del Consejo, asf -
como las sugerencias y recomendaciones Directivas.

- Verificar el avance del Programa Escolar con relaci6n al curso.

- Realizar el seguimiento, tanto del rendimiento y aprovechamiento es
colar de los educandos, como de la participaci6én del docente en el-

proceso ensenanza-aprendizaje.

Por otra parte, las visitas permiten al Director superarse profesionalmen
te, a través de la observacion de diversas formas de préctica docente, y-

de la preparacién pedagbgica necesaria para realizarlas.

®

La actitud del Director tendrd que ser amistad, de respeto, de confianza,

de buena voluntad y de colaboracion para mejorar las practicas educativas.
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Las visitas que realizaréd el Director, para alcanzar los propbsitos ex -

puestos son de dos tipos: Diagnéstica y Formativa. ( diagrama No.6 )

Diagrama No. 6

VISITAS DE ORIERTACION
Y
BVALUACION PEDAGOGICA

#*

U —
[ WAPUD SNV

/ \
( DIAGNOSTICA \ f‘ FORMATIVA ‘1

1

/’/—_
. -

., .

# &l respeto debe privar en las visitas,
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26601 Vigitas de cardcter diagnéstico.
La visita de cardcter Diagn6stico permite al Director verificar en que-
estado recibe el docente al grupo, a fin de orientarlo para la adecua -

cion del proceso ensefianza-aprendizaje a las necesidades y caracterfisti-

cas de los alumnos.

As{ mismo, el Director podra constatar en esta primera visita, que cada-
grupo cuente con la documentaci6n actualizada y auxiliares didacticos -

necesarios para iniciar el proceso enseilanza-aprendizaje.
NORMAS DE OPERACION.

T.- El Director del Plantel al inicio del Afio Escolar, deberd planear la

visita de evaluacibn y orientacidn Técnico-Pedagbgica.

2.- En la primera reunién, el Director informard a los docentes los as -

pectos que se observardn durante la visita; mostrard los formatos.

3.- E] Director debe realizar la visita Diagn6stica durante el primer -

mes de trabajo a todos los grupos.

4.~ El Director llenara los formatos correspondientes, cuyo original se-
integrard al expediente del docente, entregandc una copia de éste -

al Supervisor de Zona.

5.~ Después de la visita de caracter Diagnbstico, el Director se reunird

con el docente, en privado, para darle a conocer los resultados de -

la visita,
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2:06.,2 Procedimiento para la visita de cardcter diagnéstico {anexo 14)

RESPONSABLES ‘ ACTIVIDAD ANTES DE LA VISITA

DIRECTOR: 1.- Prepara y analiza el formato que utili-
zard en la visita Diagnéstica.

2.- Solicita al docente el Registro de Avan
~ ce Programatico.

3.- Llena el formato en lo correspondiente-
a los apartados: Datos generales y acti
vidades antes de la visita.

DURANTE LA VISITA (Esquema 1)

DIRECTOR: ' 4.- Inicia la visita llenando el formato de
acuerdo con las instrucciones corres -
pondientes.

(62
o
i

Verifica que el docente tenga el progra
ma de estudios en el aula.

6.- Verifica que los alumnos tengan sus Li-
bros de Texto y libretas de trabajo.

DOCENTE: 7.~ Conduce las actividades de ensefianza -
aprendizaje programadas.

ALUMNOQ: 8.- Participa en el desarrollo del Progra -
ma.

DOCENTE: 9.- Evalla las actividades de ensefianza -
aprendizaje.

ALUMNO: 10.~ Participa en la evaluaci6n del aprendi-
zaje.

DESPUES DE LA VISITA

DIRECTOR: 11.- Realiza entrevistas con el docente para
informarle el resultado de la visita. .

DOCENTE: 12.~ Recibe resultados de la visita realiza-

da y las orientaciones necesarias.




DIRECTOR:

SUPERVISOR:

DIRECTOR:

s
(%]

14.-
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- Informa al Supervisor de los resultados

de las visitas realizadas a los grupos,
presenta los formatos con las observa -
ciones de originales y copia.

Revisa original y copia de los formatos

y firma de enterado.

- Conserva original de los formatos firma

dos por el Supervisor y los anexa a los
expedientes de los docentes.

LGBQUEMA Ho, 1

ACTIVIDADES DURANTE LA

Avance Programadtico,

didacticos.

5. Se encuentra limpia el aula.

les alumnoes,

7. El docente aplica ejercicios de

sobre el tema expuesto.

sus alumnos.

1. €1 maestro tiene el programa de estudio en el
2. Todos los alumnos cuentan con sus

3. Se realizan actividades de acuerdo con el Registro de

4. Se utilizan los recursos propics dei

6. Se encuentran en buen estado los

Lok

8. £i rmaestro ha realirado la evaluacién diagndstica de

N

VISITA

aula, St NO
tibros e texto, S NO
St NO

medio como apoyos
S NO
St NO

fibros y cuadernos de
Si NO

=forzamiento y evailuacibén

St NO
Si NO

J

INSTRUCCIONES: £n este apartado se deberdn anotar las observaciones

pertinentes que

ra mejorar le

zaje,

puedan ser de utilidad al

docente pa-

caltidad del proceso” enseftanza-aprendi-

/ SUGERENCIAS

Y

RECOMENDACIONES

Firma de enterado
del Supervisor

C.C.P. El Supervisor de Zona

Firma del Director

e N e i
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2.6,% Vieitag con cardcter formantivo,.

Las visitas con cardcter formativo se realizaran durante el ciclo esco -
lar y le permitirén al Director observar el desarrollo del proceso ense-
fianza-aprendizaje, orientar al docente para que los planes y programas,-
los auxiliares didacticos, las técnicas e instrumentos de evaluacibn se-

apliquen de acuerdo a los lineamientos establecidos.

El Director podré también, verificar ei logro de los objetivos por los -
alumnos y que la documentacibn se encuentre actualizada en el momento de
la visita. Como resultado de las visitas el Director deberd realizar en-
trevistas, observaciones e intercambio de ideas en forma individual y -
privada con el docente del grupo que haya visitado, con el prop6sito de-
analizar conjuntamente los distintos qspectos de las actividades desarro

lladas, estimular el aprovechamiento de los alumnos y orientar al docen-

te sobre aspectos Técnicos~-Pedagbgicos.

Estas entrevistas personales entre el Director y el docente son uno de -
los mejores medios técnicos para mejorar la calidad de la Educacién del-

Plantel, su aplicaci6n requiere cuidado y profesionalismo.

Hormag de operacidn:

1.- El Director del Plantel al inicio del Ao Escolar, deberd planear la
calendarizacibn de las visitas de orientacion y evaluacion Técnico -

Pedagbgica con cardcter formativo que realizard en el ciclo escolar.

2.~ En la primera reunitén, al inicio del Ano kscolar, el Director infor-

mard a los docentes 1os aspectos que se observaran durante las visi-

tas; mostrard el formato correspondiente. { Esquema No. 2 )
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El Director debe realizar cuando menos una visita formativa mensual-

a cada grupo, en el transcurso del Afio Escolar.

®

Durante las visitas de orientacidén y evaluacién con caréacter forma -
tivo, el Director debera llenar el formato correspondiente, cuyo ori
ginal se anexara en. el expediente del docente, entregando una copia-

de éste al Supervisor de Zona.

Desplies de la visita de orientacién y evaluacibn con cardcter forma-
tivo, el Director se reunird con el docente, en privado, para darle-

a conocer los resultados de la visita.
ES,”'" 24 o, b4

GUIA DE OBSERVACION PARA LA VISITA FORMATIVA

DATOS G [iNriiR ALES

. Fecha:

2.  Nombre de la escuela:r

Clave ) Zona

3. Nombre del docente

4. Grado Grupo

INSTRUCCIONES: Antes de fa visita, el Dircctor solicitard al docente del
grupo of Registro de Avance Programatico, boletas o cug
dernos de eveluacidn y registro de asistencias v oevajua-
cioncs las cuales se revisaran, anoiando una criz en la

apcidn correspondiente.

; ACTIVIDADES ANTES DE LA VISITA

|

! ; . "

! I.  Mantiene actuatizado ¢ Registro de Avance Prograrmatico Si NO

|

x 2. Tienc actualizado el lenado de boletas o cuadernos de evaluacion  Si NO

3. Mantiene actualizado su registro de asitencia y evaluacidnes St NO
INSTRUCCIONES: De acuerdo @ la observacion directa durante la visita, -

encierre en wwe circulo la opcidn afirmativa o negativa.
P—— +

ACTIVIDADES DURANTE LA VISITA

. 1. Tiene el docente el programa de cstudio on el auia Sl NO
i
, 2. Se realiza la ciase de acuerdo o lo presentado en el Registro de
| Avance Programiatico . Si NO
; 3. Se utihizan como apoyos didacticos los rmateriaies existentes en
el medio 51 NO
; 4, Se apiica ia metodologia sugerida en {os programas de estudio St NO
! 5. Se utilizan los hbros de texto con los alumnos de acuerdo a to !
estipulado cn el programa correspondiente st NO
i
€.  Se utiliza ol cuaderno de ejercicios de jon aluinnos para reforzar !
el contenido de tos programas de estudio =1 NO
7. Se promueven actividades que perritan la aphcacién practics
de los ceonochinientos adquiridos por los alumnos S NO
5. El'docente realiza actividades de evaluacidon y nivelacion pe- °
dagogica del aprendizaje, una vez concluide la clase S NO

9.  En el Desarrolio de actividades el docente promueve activida-

des en equipo Sk NO
10, Se estimula la formacion de habitos de orden, limpieza vy puin-

tualidad entre los alurninos St NO
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42«654 Procedimiento para las visitas de caricter formativo
( anexo 15 )

RESPONSABLES ACTIVIDAD ANTES DE LA VISITA

DIRECTOR: 1.- Revisa el formato de la visita anterior
a fin de analizar las recomendaciones -
realizadas al docente, asi como el ni -
vel en que se encontraba el grupo. Es -
tos elementos le permitirén realizar el
seguimiento del alumno y evaluar el ren
dimiento del Maestro.

2.~ Solicita al docente el Registro de Avan
ce Programdtico, cuaderno o boleta de -
evaluacibn y registro de asistencias y-
evaluaciones., |

3.- Llena el formato en lo correspondiente-
a los apartados: Datos generales y acti
vidades antes de la visita.

DURANTE LA VISITA

DIRECTOR: 4.- Inicia la visita llenando el resto del-
formato correspondiente de acuerdo con-
las instrucciones.

5.- Verifica que el docente tenga el progra
ma de estudios en el aula.

6.- Verifica que los alumnos tengan sus Li-
bros de Texto y libretas de trabajo.

DOCENTE: 7.- Conduce las actividades de ensefanza -
aprendizaje.

ALUMNO : 8.- Participa en el Desarrollo de Activida-
des.

9.- Muestra sus cuadernos y libros al Direc
tor.




DOCENTE:

ALUMNOS:

DIRECTOR:

DIRECTOR:

DOCENTE:

DIRECTOR:

SUPERVISOR:

DIRECTOR:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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Evalda las actividades de ensefanza -
aprendizaje.

Participa en la evaluaci6én del aprendi-
zaje.

Verifieca que se hayan realizado activi-
dades de nivelaci6n y motivaci6n pedagd
gica entre los alumnos.

Verifica, se cumplan las orientaciones-
derivadas de la visita anterior.

DESPUES DE LA VISITA

Realiza entrevista con el docente para-
informarle del resultado de la visita.

Recibe resultados de la visita y las -
orientaciones necesarias.

Informa al Supervisor de los resultados
de las visitas, presenta los formatos -
con las observaciones realizadas y le -
entrega originales y copia.

Recibe originales y copias de los for -
matos y firma de enterado.

Recibe original de los formatos firma -
dos por el Supervisor y los anexa a los
expedientes de los docentes.
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2.7 Consejo técnico consultivo, ;
‘ A1 C/(/LJ/‘«L

Dentro de- las funciones trascendentes que tiene a su cargo el Director del
Plantel, estd relacionada con la integracién y el buen funcionamiento del-

Consejo Técnico Consultivo. ( Diagrama No. T )

El Consejo Técnico Consultivo, es un 6rgano interno de la escuela, que -
apoya a la Direccifn del Plantel, a través del andlisis y recomendaciones-

de los asuntos Técnicos-Pedagbgicos que se ponen a su consideracién.

El Consejo Técnico Consultivo; se integra normalmente durante el primer -
mes del Ao Escolar con el Director del Plantel como Presidente y los Maes
tros como Vocales, entre quienes, se elige al Secretario por mayorfa de vo
tos. En la actualidad en las escuelas de mds de doce grupos, se elige un -

Representante de cada grado para integrar el Consejo.

De la constituci6n del Consejo Técnico Consultivo, se levanta el Acta co -
rrespondiente registrandola en el Libro de Actas del Consejo Técnico Con -
sultivo, el cual deber& actualizarse anualmente por el Supervisor de Zo -

na. (ANEXO0 16)

Una de las principales acciones que compete al Director como Presidente -
del Consejo, es orientar pedagbgica y oportunamente a sus Maestros, a fin-

de mejorar la calidad de la educacién en el Plantel a su cargo.

( La tarea mas importante del Consejo Técnico Consultivo, radica en la rea -
lizacién de estudios y planteamientos de recomendaciones de orden Técnico-

Pedagbgico, con la finalidad de abocarse principalmente a la:

- Elaboraci6tn de Planes de Trabajo.

- Distribucidn de tiempo para las Actividades Escolares.
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- Seleccibn de métodos y procedimientos, que propicien la mayor parti-

cipacién de los alumnos.

- Control de la puntualidad y asistencia de los alumnos.

- Control de la disciplina de la escuela.

- Elaboracitn de instrumentos de evaluacién.

- Estudio y determfﬁacién de medios de la confeccibn, conservacién y -
obtenci6n de auxiliares didacticos.

- Planeacion y realizacidén de Actividades Civicas y Socioculturales.

- Forma correcta de elaborar y llenar la documentacién.

- Integraci6n de comisiones para la distribucién del trabajo.

- Capacitacién del personal docente.

El Consejo Técnico Consultivo, debe reunirse en Asambleas Ordinarias y Ex-
traordinarias para tratar asuntos del Plante! Educativo. En el Acuerdo 96-
del Secretario del Ramo, se establece que las reuniones ordinarias se rea-

lizarén por lo menos una vez al mes.

A este respecto, la Direcci6n General de Fducaci6bn Primaria, ha estableci-
do que: "Las reuniones ordinarias del Consejo Técnico Consultivo, se lleva
rdn a efecto el Gltimo viernes de cada mes, después del refrigerio".(14)

En ninguno de los casos de reuniones, se suspenderan las actividades del -

Plantel.

(14) Secretaria de Educacién Piblica. Circular 001. Subsecretaria de Educacitn

Elemental. Direccion General de Educacion Primaria. México 1987. Pég. 13
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Diagrama No. 7

CONSEJO
TECNICO

CONSULTIVO

ORGANO DE APOYO A LA DIRECCION

PADRE DE FAMILIA

DOCENTE EN EL GRUPO

Supervisién y Orientacién Técnico Pedagbgica para la aplicacitn
del Plan y Programas de Estudio, los apoyos didacticos y las -

técnicas e instrumentos de evaluacién del aprendizaje.
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2.7.1 Yrocedimiento para las reuniones del consejo téenico

consultivo ( Anexo 17 )

RESPONSABLES

DIRECTOR: 1o
2.~
3.-
4.-
5. -

SECRETARIO: 6.-

DIRECTOR: 7.=

VOCALES: 8.-

DIRECTOR: 9.-

10.-

ACTIVIDAD ANTES DE LA REUNION

Establece el objetivo de la reunidn el
cual debe apegarse exclusivamente a -
las atribuciones del Consejo Técnico -
Consultivo.

Determina la calendarizaci6n (dia y -
hora) de la reunitn.

Prepara junto con el Secretario la reu
nion de acuerdo al formato correspon -
diente.

Prevé los materiales que apoyarén la -
reunién,

.- Convoca a los Representantes.

DURANTE LA REUNION

Pasar lista para asegurarse que se en-
cuentra completo el personal convoca -
do.

Presenta Orden del Dia y objetivo de -
la reunién.

Informan sobre las actividades realiza
das emanadas de las Comisiones de Tra-
bajo.

Verifica que los asuntos analizados co
rrespondan a las atribuciones del Con-
sejo Técnico Consultivo.

Comprueba que las recomendaciones del-
Consejo no contradigan las disposicio-
nes reglamentarias o las de las Autori
dades Superiores.
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12.- Levanta el Acta a que haya lugar fir -
mada por todos los participantes de la
reunion.

DESPUES DE LA REUNION

SUPERVISOR: . 13.- Estudia y aprueba, en su caso, las re-
\ comendaciones del Consejo Técnico Con-
sultivo cuando el caso lo amerite a -

juicio del Presidente.

DIRECTOR: 14.- Supervisa el funcionamiento de las Co-
misiones de Trabajo.
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Reuniones de informacién y orientacidén téenico - pedagbgica
os 4 ilia, O
con padres de familia %fL&wy&”

El Director debe fomentar la vinculacién entre los Padres de Familia y las -

8

autoridades docentes del plantel, para que por medio de su cooperacién se

propicie el desarrollo de los educandos y el mejoramiento de los estableci

mientos educativos.

]

El contenido de las reuniones de informaci6én y orientacibn Técnico-Pedag6gi

co con Padres de Familia, deberén concretarse Gnicamente a los aspectos
(%)

Técnico - Pedagbgicos.

El Director deberd evitar en todo caso, que en la realizacidn de las reunio-

nes se traten asuntos relacionados con la " Asociacio6n de Padres de Familia".

El Director realizard una reunién inicial de informaci6én y orientacitn Téc -

nico-Pedagbgica con los Padres de Familia: Durante el primer mes de labores.

La reunién de informacién y orientacién Técnico-Pedagbgica con Padres de Fa-
milia, se llevar4d a cabo por grados o grupos, segln sea el caso, con la par-

ticipacién de los docentes de grupo.

La conduccibn de este tipo de reuniones es responsabilidad del Director, por

lo tanto debera permanecer en ellas hasta el término de las mismas.

(%) No deben tratarse asuntos financieros.
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2.8.1 Procedimiento para las reuniones de informacidn y
pedagdgica con padres de familia,

orientacidén téecnico-
( anexo .18 ) '

RESPONSABLE

DIRECTOR:

DOCENTE:

PADRES DE FAMILIA:

DIRECTOR:

ACTIVIDAD ANTES DE LA REUNION

Convoca a los docentes a determinar -
el objetivo especifico y aspectos a -
tratar en la reuni6n de Informacién -
y Orientacion; sefiala la fecha de rea
lizaciodn.

Llena la ficha de reunitn de informa-
cién en los apartados correspondien -
tes de datos generales y planeacibn.

Determina el tipo de informacibn que-
manejarda tanto el Director como el -
docente.

Verifica los esquemas de trabajo de -
los aspectos que tratara el docente -
en las reuniones con Padres de Fami -
lia,

Supervisa que se tengan los materia -

les que apoyaran la reunidn.

Convoca la reuni6bn con los Padres de-
Familia y docentes del grupo corres -
pondiente.

Comunica a los Padres de Familia la -
fecha de reunibn de Informacién con -
el Director.

DURANTE LA REUNION

Asisten a la reunién de Informacibn -
cuando les corresponda.

Precide y conduce la reunidn.
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DOCENTE : 10.- Proporciona la Informaci6n y Orienta-
cion referida a los aspectos que le -
competen.

DIRECTOR: 11.- Propicia la participacitn de los Pa -

dres de Familia para que planteen la-
problemdtica y expongan sus dudas al-
respecto de los asuntos tratados.
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2,9 Evaluacidn.kx&w

o

Si consideramos que “la Evaluacibn Educativa, es un proceso sistematico, -
permanente e integral que valora el grado en que los medios, recursos y -
procedimientos permiten el logro de las finalidades y metas de una Insti -
tucidn o Sistema Educativs“ (15); corresponde al Director de la Escuela va
lorar el logro de los objetivos propuestos, en relacién al aproveéhamiento
escolar de los alumnos, efectividad en la aplicacion de planes y programas
por los Maestros, participacion de Padres de Familia, Maestrbs y alumnos -
en apoyo a las actividades escolares y el uso racional de los Recursos Ma-

teriales y Financieros con que cuente su Escuela,

La evaluacion del aprendizaje, es el proceso sistemético, mediante el cual
se determina en qué medida el alumno logro los objetivos de aprendizaje.
Ademés, recolecta, analiza, enjuicia y suministra informacifén oportuna y -

confiable para la toma de decisiones, desempefiando un papel relevante para

determinar:

- Las necesidades de aprendizaje especifico.

- El disefio de experiencias de aprendizaje.

- La seleccibn de Recursos Didéacticos.

- La conduccién del aprendizaje.

- El reforzamiento del aprendizaje.

- La reorientacibtn o adecuacién del proceso ensefianza-aprendizaje.
- La participacion del educando y Padres de Familia.

La promocion del educando.

t

La evaluacion del aprendizaje, es un proceso inherente a la tarea educati-
va, que interviene en el diseno y rediseno de experiencias de aprendizaje,
la conduccién y control de dichas experiencias, la comprobacion del logro-

de los objetivos propuestos en los programas de estudios y en la aporta -

(15) Universidad Nacional Aut6noma de México. Sistematizaci6n de la Ensenanza.

Comision de Nuevos Metbdos. Vol. 3.México 1975, Pag. 35
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cibn de elementos para juzgar la eficiencia del sistema,

La evaluacién del aprendizaje debe ser:

- Sistematica, porque sus instrumentos, técnicas, normas y procedimien
tos mantienen una organizacién que responde a un propdsito.

- Cientifica, porque se basa en la observacitn, registro, andlisis, in
terpretacibdn y comprobacién del aprovechamiento escolar.

- Objetiva, porque se apoya en hechos reales o evidentes y tiende a -
controlar la intervencién de factores subjetivos o puntos de vista -
parciales en el proceso de evaluacioén.

- Flexible, porque se adapta a las condiciones personales y ambienta -
les del sujeto a evaluar, sin pretender limitarlo a esquemas rigidos
o invariables.

- Integral, porque toma en cuenta todos los aspectos de la personali -
dad del educando y la interacci6n de los elementos que intervienen -
en el proceso enseflanza-aprendizaje.

- Participativa, porque requiere de la intervenci6n adecuada de educan
dos y educadores.

- Oportuna, porque facilita las decisiones en el momento oportuno.
11
- Permanente, porque estéd presente en todo el proceso educativo. (x)
La evaluacibn del aprendizaje, de acuerdo a sus diferentes momentos y, pro-

pésitos, se puede clasificar en tres tipos:

a) Inicial.- Se realiza antes del inicio de una situaci6n de aprendiza
je. Su funcién es determinar el grado y nimero de conocimientos, ha
bilidades y actitudes con que cuenta el alumno antes del inicio de-
una situacidn de aprendizaje, a fin de establecer las estrategias -

para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.

b) Continua.- Se realiza durante el desarrollo de la tarea educativa.

Su finalidad es determinar si el estudiante va dominando paso a pa-

(=) Secretaria de Educacién Plblica.Programa para elevar le
calidac de La educacién.México.1982.rag.39
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so los objetivos del programa, y al mismo tiempo, permite que se -

tomen medidas oportunas.

¢) Final.- Se realiza al término de cualquier situacién de aprendiza-
je. Tiene como finalidad integrar las evaluaciones parciales del -

alumno.

Con base a los criterios mencionados, no deberian aplicarse exdmenes fina-

les, si no una integracibn de las evaluaciones parciales.

Es preciso estar conscientes de la responsabilidad que el acto de evaluar-
entrafia, porque al emitir un juicio errbneo respecto del logro de los obje
tivos de aprendizaje se corre el riesgo de orillar a un alumno al fracaso;

por el hecho de acreditar una formacidn que no tiene, o bien, coartar sus-

posibilidades de desarrollgkyf””““\\\\
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2.9.1 Instrumentos de evaluacibn gue se sugieren.

Si consideramos que la Educaci6n en México, es un proceso dindmico, que-
tiene como finalidad promover el desarrollo integral y armbnico del ser-
humano.dentro de su contexto social y en un marco de libertad y progre -
so, la evaluacibn del aﬁ?endizaje debe contemplar, tanto el campo cognos
citivo (conocimientos y capacidades intelectuales), el afectivo y el psi

comotor. ( diagrama No. 7 )

Como producto de la reflexidn anterior, se sugieren los siguientes ins -

trumentos de evaluacién:

- Lista de Cotejo.

- Escala Estimativa.

- Registro Anecdftico.

- Pruebas estructuradas con reactivos de: opcib6n mGltiple, respues
ta breve, correspondencia, falso o verdadero, complementacibn, -
ordenamiento.

- Pruebas semiestructuradas (respuesta guiada).

- Sociograma.

- Sociodrama.

Ademas de éstos, el Maestro se puede valer de otros medios de evaluacibn
del aprendizaje que requieren un minimo de elaboraci6n como:

- Actividades y Ejercicios en clase.
a) Escritos (pizarrdn, cuaderno, libro de ejercicios).

b) Verbales (interrogatorios, discusiones, exposiciones orales).

- Actividades Extraclase.

- Recursos Estimativos (observacién constante al alumno y su tra -
bajo; opiniones de otros Maestros, de los Padres de Familia, del
propio alumno y de sus compafieros).

Independientemente del instrumento o medio que se utilice para evaluar -

el aprendizaje, es indispensable llevar un registro formal de los resul-

tados.
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2.9.2 asignacién de notaciones.
Los objetivos de aprendizaje de los Programas de Estudio, son el parame-
tro de la evaluacidn. De acuerdo con ellos se registrardn las Notaciones

establecidas en el Articulo 3o0. del Acuerdo 17.

Logro del Objetivo. ) Escala de Calificaciones

Notacién Interpretacifn

No alcanz6é el objetivo de

aprendizaje. 5 No Suficiente
Alcanzb el objetivo 6 Suficiente

7 Regular

8 Bien

9 Muy Bien

10 .Excelente

La Notacion 5 de la escala indica que los objetivos propuestos en el Pro
grama no han sido logrados; las Notaciones 6,7,8,9 y 10 indican los dife

rentes niveles de eficiencia con que los alumnos logran los objetivos.

Cuando se obtienen fracciones decimales al integrar las evaluaciones par

ciales, se adopta el siguiente criterio:

Notacion obtenida Notacion que se registra en-
documentos oficiales.,
De a 5.9 = 5
De 6 a 6.4 = 6
De 6.5 a 7.4 = 7
De 7.5 a 8.4 = 8
De 8.5 a 9.4 = 9
De 9.5 a 0.0 = 10
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CAPITULO 3 89
- RESPONSABILIDADES DIRECTIVAS ANTE LAS RELACIONES HUMANAS.

Las relaciones humanas,

El hombre desde sus épocas mas remotas Siempre ha tenido necesidad de vi -
vir en sociedad, su evolucion se debe en mucho a las relaciones interperso
nales que establece con su propia comunidad, de congregacifn a corporacidn
de generaci6n a generacién.Esto ha sido objeto de preocupacién por parte
de la Psicologia que estudia al individuo en sus manifestaciones persona -
les de adaptacion a un grupo o sociedad, de sus frustraciones al no lograr
lo, de su deseo de aceptacién, de sus sentimientos, de sus motivaciones y-
percepciones. También la Sociologia hace lo suyo al estudiar al hombre en-
funcibn de un grupo como unidad, comunidad o sociedad, sus costumbres, mo-

dos de vivir, normas sociales, leyes y formas de Gobierno.

La interrelacitn de éstas dos disciplinas da origen a la Psicologfa Social,

cuyo campo de estudio es la conducta del individuo en sociedad y en la in-

teraccibn humana.

En todo momento, en toda circunstancia podemos encontrar problemas de re -
laciones humanas: en la vinculacibén de un individuo con otro, de éste con-
un grupo, entre grupos. Casi siempre el individuo para realizar cualquier-
tipo de actividad lo hace en grupo, porque se ha descubierto que el traba-
jo de esta manera es mas eficiente y gratificante, debido a que se estable
cen relaciones concretas y dinamicas, hay interdependencia, interaccion sc
cial entre los hombres, su existencia como grupo los recompensa, comparten
normas, se organizan para lograr objetivos, se identifican ccemo miembros y

se sienten aceptados como seres humanos; es asi como se forman las agrupg-

ciones. Esa interaccidn social a medida que se consolidan las relaciones -
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humanas se hacen mds adecuadas, mas democréticas.
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3,2 Caracter{sticas profesionales y personales del director.

El Director’ debe tener la capacidad necesaria.para desempefiar con éxito -
su labor; no es facil poseer todos los conocimientos de cada uno de los as
pectos inherentes al funcionamiento de una escuela o de alguna empresa, -

pero quién tal puesto osténia, tratard de observar una conducta intachable.

_Quienes hacen las designaciones de Directores de Escuela, deberian tomar -
tomar muy en cuenta el conjunto de cualidades que ha de poseer el elegido,
como son: capacidad, responsabilidad, amar la profesi6n, estar sano, tener

gon de mando, ser ordenado, enérgico, honrado, justo, diplomatico (socia

£

ble, sencillo y atento), pulcro en el vestir, y en el hablar, y sobre 1o

do no tener complejo de superioridad.

/En lineas anteriores se menciona la importancia que tiene la preparacién

Técnico-Pedagbgica, para quienes aspiran a un puesto Directivo, y €S por

lo mismo que consideramos como requisitos obligatorios los siguientes:

- Titulo de Profesor Normalista.

- Licenciatura en Educacién Primaria.

- Maestria en una Asignatura de Ensefanza.

- Actualizacién permanente de las Técnicas que en el terreno Educati-
vo se vayan logrando a nivel elemental.

- Curso sobre Relaciones Humanas. .~

- Tener 5 afios de Servicio como Maestro.

MQyConsideramos como requisito importante la capacidad y la preparacidn antes
que la antigiiedad. La experiencia es necesaria y fundamental en el desarro
110 de toda actividad humana, ya que gracias a ésta, se ahorra el tiempo -

empleado en la capacitacion correspondiente.

Sabemos que el nuevo Director de Escuela carece de conocimientos tedricos
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sobre como coordinar todo el proceso Administrativo escolar; por lo

que sugerimas la creacién de una "Plaza Beca Ayudantia de Director",

durante todo un Afio Lectivo, donde se pudiera apreciar en forma objetiva

y concreta el desempefio Directivo en cada una de las actividades inheren

tes al cargo.

Curso de
; relaciones
hunanas
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3.3 La direccién escolar y las relaciones humanas.

D/Refiriéndonos al ambito escolar, la escuela alberga a un grupo 0 grupos, -
cada uno con sus propias caracteristicas: Fisicas, Sociales, Psicolégicas-

y Culturales.

~Para propiciar la eficacia en sus tareas, se debe fomentar su integracién,

N

tarea que corresponde al Director, cabe hacer notar que cuando se habla de
grupo, es necesario tratar acerca del Lider, es decir de aquel miembro del
grupo, que en un momento determinado y por diferentes motivos, lleva a la-
accién a su grupo de manera espontanea. ¢Deberd, entonces ser el Director-

un Lider?. ( diagrama No.8 )

Muchos estudiosos, se han avocado a caracterizar al Lider como aquella per
sona distinta a los demas miembros, aunque si bien, es cierto, que algunos
Lideres demuestran ciertas tendencias: (A ser mayores de edad, que el res-
to de los miembros aunque no demasiado, a dar y pedir mas informaci6n, e -
interpretar con mayor frecuencia a las situaciones; a tener una moral ele-
vada, popularidad, a ser mas brillante), caracteristicas que les hace iden
tificables, se ha tenido que concluir que un Lider que funciona como tal,-

en un grupo, no siempre lo hard en otro, el Lider depende del grupo.

" por lo tanto el Director no es un Lider, puesto que no surge espontanea-
mente del grupo, pero sus funciones son semejantes y al fomentar las Rela-

ciones Humanas adecuadas, puede llegar a ser un buen dirigente ".(15)

(15) WEIL; Pierre. Relaciones Humanas en el Trabajo y la Familia. 7 Ed.Argen -

tina. Ed. Kapelusz 1974. Pag. 132.
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3.4 Ambiente favorable ds €rabajo.

y El clima y ambiente mas adecuados, sin lugar a dudas, serdan aquellos que

emanen donde exista democracia.

]

Desde luego no todo depende del Director, puesto que ya se menciond y se

hizo hincapié en la interacci6n social de los miembros que implican sus

propias diferencias individuales (intereses, hébitos, actitudes, edades,

§

etc.).

/sin embargo, serd importante el rumbo que marque la Direccién de la Escue-

la, para lo cual recomendamos:

- Fomente la integracibn del grupo.

- Establezca la comunicacion directa.

- Reconozca logros y esfuerzos de los miembros.
- Admita sus errores.

- Acepte obligaciones.

- Participe y estimule la participacion.

- Ofrezca sugerencias y servicios.

- Pida y dé opiniones.

- Busque llegar al concenso.

- Busque la imparcialidad.

Dado que no existen reglas para la conducta humana que garanticen resulta-
dos satisfactorios, debido a su propia dindmica, proponemos lo anterior a-
manera de sugerencia con el fin de que la persona responsable de la Direc-
- ci6bn de la Escuela, pueda lograr los objetivos fijados en el Plan Anual de

Actividades, no olvidando la importancia de Relaciones Humanas Optimas.
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3.5 La comunicacidn en la vida escolar.
Establecidalla importancia de las Relaciones Humanas que el Director debe-
propiciar en la comunidad escolar, es necesario abordar un elemento bésico
para que las relaciones iqterpersonales puedan funcionar, éste es la comu-
nicacién, que todo Directi&o debe conocer a profundidad para poder manejar
sus elementos. Una falla en la comunicacidén, sea confusa, incompleta, que-
rer decir una cosa y decir otra, puede crear problemas de dificil solucion

que obstaculicen seriamente la realizacion del trabajo.

Las determinaciones de tipo humano que influyen en el trabajo del Director
estan en intima relacién con las funciones que segln se ha dicho ha de rea
lizar. En general vienen definidas por sus cualidades personales, su pre -

paracién profesional y su capacidad para relacionarse con los demas.

V/La Direccién se basa en la capacidad que se tenga para establecer la comu-
nicacién adecuada que pueda conducir a una actividad cooperativa de los -
miembros que integran el grupo docente. Para lograrlo se debe motivar a to

do el personal que labora en el, asi como a los alumnos.

+/ La tarea no resulta facil tomando en cuenta el doble carécter que tiene la
funcién del Director: Administrativa y Técnico-Pedagbgica, pero ha de in -
tentarlo de diversas formas para lograr su cometido. A continuacitn damos-

algunas sugerencias que pudieran ser (tiles:

Desterrar toda preferencia o favoritismo.

Respetar la personalidad de cada uno de los Maestros.

1

Ayudarles a un mejor conocimiento de si mismos.

t

Acortar la distancia social que pudiera existir entre &l y los

Maestros.
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Propiciar un ambiente de cordialidad y camaraderia.

§

Procurar el intercambio de opiniones.

Estimular las acciones de los Maestros.

§

Sugerirles una mayor comunicacioén entre ellos y sus alumnos.

La Educacién, es un quehaéer cooperativo que requiere esfuerzos unificados
per parte de los Maestros que trabajan en ella. De aqui que la comunica -
ci6n personal y profesional, de todos sus miembros entre si, sea un factor
del maximo interés. Pero también es necesario mencionar la comunicacib6n -
que se debe dar con los Agentes Educativos que establezcan relaciones den-
tro del sistema, es decir, de carédcter interno; y otras que aln siendo ex-
ternas a é1 son fundamentales en cuanto que tienden a responsabilizar a -
la sociedad y conseguir su apoyo en la tarea de cooperar en el desarrollo-

de la cultura como son la comunidad y los Padres de Familia.

Partiendo de las consideraciones expuestas, se desprende que la comunica

3

cidn es primordial en toda organizaci6on y al aplicarla en el campo de la

i

Educacidn podemos observar que de acuerdo a la estructura del sistema,

t

existen esquemas de comunicacibn que se refieren a aspectos diversos y a

diferentes niveles, dicha comunicacién puede referirse a Relaciones Admi

]

nistrativas, organizativas y relaciones personales.

Dentro de las Relaciones Administrativas la comunicaci6n es totalmente ob-
jetiva y funcional, ya que en este aspecto se manejan: Néminas, Estadisti-
cas, Censos, Permisos, Nombramientos. Aunque algunas de ellas (Permisos -
Econdmicos y Licencias Médicas), en el fondo son de caracter personal, es-

tan dentro del aspecto Administrativo. ( diagrama No.l10 )

Dentro del aspecto Organizativo se puede considerar:
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Las relaciones de personal, los horarios, listas de asistencia y registros

de evaluacion.

Por Gltimo, dentro del aspecto profesional se consideran las decisiones

que se toman en materia de actualizacién profesional, Actas del Consejo

Técnico Consultivo, Seminarios y Ciclos de Conferencias.

supervisor personal
de administrativo
zona escolar
1\ 7
\
\ — :
\ ﬁjefe de oficina
A\ de servicios l /
\ administrativos |
\ *
\ -
\ 1
i
\ ‘ '
! ! r
| personal . | ’ consejo |
% docente ! \ | / técnico |
; [ é / | consultivo |
. I \ et e \\\ ’ / .. -

. i
-, .

e

e

1 _

DIRECTOR

Diagrano No.l1l0

% Esta comunicacién se realiza Unicamente para la administracién
de los recursos humanos,materiales y financieros.
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3.6 1,a relacién escuela - comunidad.

La labor della Escuela debe trascender a la comunidad, ésta es una de las
finalidades de la Educacién; el Director de la Escuela debe incluir en su-
Plan de Trabajo Anual el Rroyecto de Actividades, que puedan realizarse -
dentro y fuera del Plantelgxel aislamiento de la comunidad nulifica en par
te lo bueno que se realiza en la Escuela, la educacién integral comprende-
la teoria y la préctica y una caracteristica de la Educaci6n actual es la-

de ser Gtil.

La labor Social del .plantel debe desarrollarse en la Escuela y fuera de-
ella: la labor interna con la nifiez, y la externa con los habitantes de la
comunidad; la labor social tiende a mejorar condiciones de vida importan -
tes como: Salubridad, Cultura, Economia, Religi6n y Politica; para su rea-
lizacién se debe tomar como base: El conocimiento del medio donde se actia,
la idiosincrasia de los habitantes, su estado cultural, su economia y las-
influencias del medio geografico que en muchos casos es determinante; la -
planeaci6n de la labor social, quien no tenga como base esos conocimientos

previos, fracasa necesariamente.

La labor Social, que un Director debe realizar en su Escuela consistira: -
En la formacién de habitos de puntualidad, aseo personal, disciplina, el -
aseo dentro de las aulas, de los patios de recreo y de los sanitarios, el-
ahorro, el trato adecuado a los Gtiles escolares, el espiritu de coopera -
cion, el fervor hacia los Héroes Nacionales y Universales, el amor, respe-
to y veneraci6én a la Patria, campafia permanente en contra de los vicios, -
el cultivo de las virtudes ciudadanas, la lectura de buenos libros y sobre

todo el amor al estudio. ¢ diesgrama No. 11 )

La labor Social dentro de la comunidad se puede realizar: Dirigiendo campa




99
fias en contra de las enfermedades epidémicas o endémicas, en contra del -

alcoholismo., del tabaquismo, de la pereza, en pro de una sana alimentacibn,
del mejoramiento de la vivienda, de la limpieza de las calles, reforesta -
cién, si no existe agua potable, pugnard hasta lograr su introduccibn, de-
ser posible se esforzaréd por establecer el servicio de un botiquin para -
uso de la poblacién cuando no haya farmacia, pués e$ muy indispensable en-
las comunidades pequefias de reciente formaci6n. Indirectamente la Labor So-
cial se puede desarrollar, a través del Teatro, del Cine, de Conferencias-
y de Fiestas o Reuniones de carécter social; siempre con la intencibn y en

apoyo de las campafias que se emprendan.

El trato que el Director de la Escuela debe dar a los Ciudadanos en gene -
ral debe estar a la altura de su cargo, siempre singular a cada individuo-
segn éu caracter, con todos empleard la cortesfia, léxico apropiado y razo
namiento que hagan entender a sus interlocutores, su sana y desinteresada-
actuacién, su trato debe'ser igual, tanto para la gente humilde y pobre, -
como para la gente que disfruta de mejor situacibn econbmica, igual para -
los cultos,que para los ignorantes. El Director no debe olvidar que su con
ducta diaria como Maestro, es el espejo de la comunidad. De ahi la impor -
tancia de saber ajustar la conducta a la dignidad que significa el térmi -

T T

no MAESTRO. ~

alumno i
®

™~

~.

DIRECTOR

~/ padre
de

familia
Diagrama No.ll

S ;\

# La comunicacién debe ser permanente.
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CONCLUSIONES

- El establecimiento claro y preciso de los deberes y tareas a cumplir, por
el personal Docente y Administrativo, ajusténdose a una racional y justa-
divisioén del trabajo, teniendo en cuenta las funciones y aptitudes de los

mismos, conduce al éxito. -

- La supervisién Directiva a todo el proceso Administrativo es importante,-

porque de no hacerlo asi, la funcidén seria incompleta y mediocre.

- El contacto permanente con Grupos, Maestros y Alumnos para controlarlos,-
orientarlos en su trabajo diario y cooperar con ellos en la solucibn de -

sus problemas de ensefianza-aprendizaje, producen buenos resultados.

- La interaccion de los individuos que ejercen sus funciones en una organi -

zacibn escolar, es determinante en el logro de objetivos.

- La delegaci6n de autoridad y responsabilidad, da confianza y seguridad -

personal.

- La capacitacién Directiva promueve la calidad del servicio Educativo en -

los Planteles.

- La comunicacidén con cada uno de los integrantes de la comunidad educativa

es determinante en la empresa educativa y su organizacion.

- Las normas adecuadas que imperan en un Centro de Trabajo son definitivas-

en el logro de objetivos.
- El ambiente democrético propicia mejores posibilidades de éxito.

- El mejor liderazgo es el que hace el mayor bien al maybr nimero de perso-

nas.
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La Direcci6én Educacional no se distingue de la Direccién de otras empresas.

El sentimentalismo no tiene cabida al lado de la objetividad indispensable-

al Director de Escuela eficiente.

La evaluacion a todo el proceso Administrativo, promueve el progreso de la-

Escuela.
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SUGERENCIAS

El Director ‘eficiente debe dedicar la mayor parte de su tiempo a la super-
vision académica, y no dejarse absorver por los problemas administrativos-

solamente.

El Director activo debe prihcipiar su trabajo con una inspeccién del lugar
primero, y con un planeamiento de las actividades después; pero todo en -
una forma cooperativa y democrética, pués la participacion del personal en
la Administracion de la Escuela resulta en beneficio de una mejor labor -

Educativa.

El Director eficiente debe promover que el Consejo de Administraciotn de la
Cooperativa Escolar rinda en forma perfodica un Informe Financiero a toda-

la Comunidad Educativa.

E1 Directivo eficaz no debe considerarse como el Gnico capaz de resolver -
los problemas Educativos de la Escuela; las mejores soluciones resultan -

de la deliberacioén de los diferentes miembros del personal.

El Director eficiente debe promover que la Mesa Directiva de la Asociacion
de Padres de Familia, rinda periédicamente un Informe del estado que guar-

dan las finanzas a toda la Comunidad Educativa.

El Director vigente no debe hacer uso de autoridad para hacer valer sus -

principios.

El Director eficiente debe hacer una especificacion de funciones a cada -

uno de los integrantes del personal Docente, Administrativo y Manual.

El Directivo enérgico debe evitar a toda costa la intromision de gente ex-
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trafia al Plantel que entorpezca la labor Pedagbgica.

El Director'eficiente de un turno, debe coordinar actividades con el Direc

tor del otro para evitar la problemdtica correspondiente.

El Director eficaz debe condicionar las disposiciones Oficiales a las ca -

racteristicas de su personal.

El Director eficiente debe tratar con amabilidad, cortesia, respeto y edu-

caciébn a todos los integrantes de la Comunidad Educativa.

El Directivo activo,debe luchar constantemente por lograr la unidad entre

todos los integrantes de la Comunidad Educativa.

El Director eficiente debe conocer psicolégica, fisica y culturalmente a -

los nifios. La hora del recreo es propicia para lograrlo.

El Directivo eficiente debe saber ser permisivo, autocrédtico y democratico

segin la circunstancia presentada.

El Director eficiente debe investigar las demandas o deberes de su Profe -
sién, hacer un analisis de ellos y delegar aquellas funciones que no pue -
dan ser desarrolladas por &l o que puedan ser mejor atendidas por otros -

miembros del personal.

El Directivo eficaz debe ser el politico mas hé&bil de todos los involucra-

dos en el proceso ensehanza-aprendizaje.

El Director drastico debe ser el protector mas importante de la nifiez, so-
bre todo de las agresiones fisicas y verbales que recibe, tanto en el plan

tel como en su Hogar.

E] Directivo activo debe fomentar la armonia y las buenas Relaciones Huma-




104

nas entre todos los integrantes de la Comunidad Educativa.

- El Director eficiente debe tener siempre a la mano la siguiente informa -
cibn referente a las Normas Juridico - Administrativas de la Escuela Pri -

maria:

a) Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b) Ley Federal de Educacién.

c) Ley del ISSSTE.

ch) Reglamento de las Condiciones Generales de Trabéjo de la Secre -
taria de Educacio6n POblica.

d) Reglamento de las Asociaciones de Padres de Familia.

e) Reglamento de Cooperativas Escolares.

f) Reglamento de Escalafén.

g) Acuerdo No. 17

h) Acuerdo No. 96

i) Manual de Organizacién de la Escuela Primaria.

j) Circular 001
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ANEXO 1

ESCUELA:

UBICACION:

PLAN DE TRABAJO ANUAL ELABORADO POR EL CONSEJO TECNICO CONSULTIVO PARA EL ANO -
ESCOLAR

OBJETIVO GENERAL: ELEVAR LA EFICIENCIA DE LA TAREA EDUCATIVA ENCOMENDADA A LA -
ESCUELA.

ASPECTO  TECNICO
OBJETIVO PARTICULAR: Optimizar el proceso ensefianza-aprendizaje.

OBJETIVOS ESPECIFICOS ACTIVIDADES FECHA PROBABLE ESTRATEGIAS DE EVALUA-
DE REALIZACION CION.

ASPECTO  ADMINISTRATIVO

OBJETIVO PARTICULAR: Lograr la maxima eficiencia en la coordinacién y control de
los elementos humanos y materiales que intervienen en el -
proceso educativo.

ASPECTO SOCIAL

OBJETIVO PARTICULAR: Optimizar las Relaciones Humanas entre Maestros, Alumnos y-
Padres de Familia, asi como extender la accibn educativa a-
la comunidad en que se encuentra ubicada la Escuela.

ATENTAMENTE. Vo. Bo.
EL DIRECTOR DE LA ESCUELA. EL SUPERVISOR DE LA ZONA ESCOLAR.

PROFR. (A). PROFR. (A).
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ANEXO 5 ESC.PRIM.
NOMBRE :
UBICACION:
DELEGACION:
COD. POST.
C.C.T.
OFICIO No.

ASUNTO: Se comunica inasistencia a laborar.

Fecha:

PROFR. (A)

DIRECTOR TA) DE EDUCACION PRIMARIA EN
£l D.F. No.

Presente.

Con toda atenciébn informo a usted que él (la) Profr.(a)

Filiacidn , Clave:

, ha faltado a sus labores en esta Escuela por:

Faltas Injustificadas

Por a partir del de
fas dia mes ano

Licencias Econbmicas

Por a partir del de
dias dia mes ano

Parte Médico No.

Reanudacién el de
dia ' mes ano

Atentamente.

Prof.(a)
Director (a)

NOTA:Se envian las copias correspondientes de la manifestaci6n de inasistencia a
laborar.
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ANEXO 6 ESC.PRIM.
NOMBRE :
UBICACION:
DELEGACION:
COD.POST.
C.C.T.
OFICIO No.

ASUNTO: Se comunican retardos.

Fecha:

PROFR. (A)
DIRECTOR (A) DE EDUCACION PRIMARIA EN
EL D.F. No.
Presente.

Con toda atencién informo a usted que &1 (la) Profr.(a)

Filiacién , Clave:

, tuvo los siquientes retardos durante la presente semana:

DIA FECHA HORA DE ENTRADA

Lunes

Martes
Miércoles
Jueves

Viernes

OBSERVACIONES:

Atentamente.

Profr.(a)
Director (a)

c.c.p. La Jdefatura del Sector Escolar.- Presente.
c.c.p. La Inspeccién Escolar No. .~ Presente.
c.c.p. El Interesado (a).- Presente.

c.c.p. Expediente.

NOTA: En esta forma se comunican los retardos del personal Docente, Administrati
tivo y Manual.

L]
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ANEXO 7 ESC.PRIM,
NOMBRE:
UBICACION:
DELEGACION:
COD.POST.
C.C.T.
OFICIO No.

" ASUNTO: Se comunica presentacion.

Fecha:

PROFR. (A)

DIRECTOR (A) DE EDUCACION PRIMARIA
EN EL D.F. No.

Presente.

Con toda atencion informo a usted que el (la) Profr.(a)

, Filiacion , con Clave:
, se presentd en esta Escuela el dia de
de , segin Oficio autorizado por esa

Dependencia, en sustitucion de

MOTIVO

Habiéndole asignado el Grupo de ano.

Atentamente.

Profr.{(a)
Director (a)

c.c.p. La Jefatura del Sector Escolar.- Presente.
c.c.p. La Inspeccion Escolar No. .~ Presente.
c.c.p. El (la) Interesado (a).- Presente.

c.Cc.p. Expediente.

NOTA: En esta forma se comunica la presentacién de un compafiero (a) de nuevo in
greso al Plantel.
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ANEXO 8 ESC.PRIM.
NOMBRE :
UBICACION:
DELEGACION:
COD.POST.
C.C.T.
OFICIO No.

" ASUNTO: Se comunica separacion de la Escuela.

Fecha:

C. PROFR.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION PRIMARIA
EN EL DISTRITO FEDERAL No.
Presente.

Con toda atencion informo a usted que el (la) C.

nombre
, Categoria:
y  apellidos
, con Clave: el
dia
de , dej6 de prestar sus servicios en esta Escue
mes y  ano
la por:
MOTIVO:
ATENTAMENTE.
Profr.(A)

Director (a)

c.Cc.p.~ La Jefatura del Sector Escolar.-Presente,
c.c.p.- La Inspeccion Escolar No. .~ Presente.
c.c.p.- El Interesado (a).-Presente.

c.c.p.- Expediente.

NOTA: En esta forma se comunica la separacién por: Término de Interinato, Cam-
bio, Permuta, Renuncia, Fallecimiento o Licencia sin Goce de Sueldo.
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ANEXO 9 ESC.PRIM.
NOMBRE:
UBICACION:
DELEGACION:
COD.PQST.
C.C.T.
QFICIO No.

ASUNTO: Se comunica reanudacién de labores des
pués de licencia limitada sin goce de-

sueldo.
Fecha:
PROF.(A)
DIRECTOR (A) DE EDUCACION PRIMARIA
EN EL D.F. No.
Presente.

Con toda atencion informo a usted que el (la) Profr.(a)

, Filiacibn , Clave:

, se present6 en esta Escuela a reanudar labores a partir -

del
dia mes ano
desputies de disfrutar de licencia sin goce de sueldo del de
dia mes
al de
dia mes arno
OBSERVACIONES:
Atentamente.
Profr.(a)

Director (a)

c.c.p. La Jefatura del Sector Escolar.- Presente.
c.c.p. La Inspeccion Escolar No. _____.-Presente.

c.c.p. El Interesado (a).- Presente. )

¢,Cc.p.~ Expediente.

NOTA: En esta forma también se comunica la reanudacion de labores después de 11
cencia ilimitada Art. 43. Fracc. VIII por Comisién Sindical.
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ANEXO 10 ESC.PRIM.
NOMBRE :
UBICACION:
DELEGACION:
COD.POST.
OFICIO No.

. ASUNTO: Se comunica reanudaci6én de labores des
pués de licencia de gravidez.

Fecha:

PROFR. (A)

DIRECTOR T(A) DE EDUCACION PRIMARIA
EN EL D.F. No.

Presente.

Con toda atenci6n informo a usted que el (la) Profr.(a)

, Filiacibn , Clave:

, se presentd en esta Escuela a reanudar labores a partir del

dia
de después de disfrutar de licencia -
mes ano
por gravidez del de
dia mes ano
Atentamente.
Profr.(a)

Director (a)

c.c.p. La Jefatura del Sector Escolar.-Presente.
c.c.p. La Inspeccion Escolar No. .-Presente.
c.c.p. La Interesada.-Presente.

c.c.p. Expediente.

NOTA: En esta forma se comunica la reanudacién de labores después de Licencia -
Médica.
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En la Ciudad (o Poblado) de , siendo las

del dia de de 19

Se reunieron en el local que ocupa la Direccién de la Escuela Primaria

ubicada en

el C. Profr. Director Saliente, quién por -

Acuerdo de la Direccién General de Educacién Primaria Nom. 4 en el D.F., segln -

Oficio No. de fecha hace entrega -

de la Direccibn de esa Escuela el C. Profr.

Acto sequido se procedi6 a efectuar la entrega de todos los bienes, fondos y va-
lores y aspectos administrativos, de acuerdo a los documentos anexos y con los -

resultados que en los mismos se mencionan.

e e am am e e e e e e e o e s me wm e o o e e @e &= s Sr  wm  Ee w W em am e S @ @ e e S e

Igualmente se hace constar y saber en esta Acta al C. Profr.

Director Saliente, que la presente diligencia
no le releva de responsabilidades que con posterioridad pudiesen descubrirse en-
las cuales hubiera incurrido durante su actuacibn. - - = = = = = = = = = = = - -

La diligencia de entrega se llev6 a cabo en presencia de los CC.

quienes fungen en el Acta como testigos de asistencia. - - = = = = = = = - - - -
Sin mas asuntos que hacer constar se di6 por terminada la presente Acta y lelda-

que fué, la ratificacion en todas y cada una de sus partes firman de conformidad

los que en ella intervienen. = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = - = -

RECIBI: ENTREGUE:
EL DIRECTOR ENTRANTE EL DIRECTOR SALIENTE
Profr, Profr.

TESTIGO: TESTIGO:

NOTA: En esta forma se culmina el proceso de Auditoria, a la entrega de un Plan-
tel.
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del afio escolar 198 198

Gpo. No. alumncs.
Area de formacibn Alumnos aprobados Alumnos Reproba-
dos | % Reprobados
Espafiol
Matematicas

Ciencias Naturales

Ciencias Sociales

Educacioén Fisica

Educaci6n Artistica

Educ. Tecnolbgica

Educ.para la Saluc

Causas de reprobacion

Estrategias de recuperacion

El Maestro (a) El Director

Profr.(a) Profr.

NOTA: En esta forma se puede llevar un control del porcentaje de reprobacion,
asi como las estrategias de recuperacidn.
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Atentamente El Director de la Escuela.
El Profr.(a) del Gpo.
Profr.(a) Profr.

NOTA: Esta foma puede ser utilizada para combatir el indice de reprobacion.
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DATOS GENERALES

FECHA:

PR

DIA MES ANO
NOMBRE DE LA ESCUELA: "OMETECUHTLI"

CLAVE:  41-174 ZONA: 78

NOMBRE DEL DOCENTE:

GRADO: - GRUPOQ:

INSTRUCCIONES: De acuerdo con la observacién realizada durante fa visita, mar -
que con una “"X" la opcién correspondiente en cada enunciado.

—_
°

ACTIVIDADES ANTES DE LA VISITA.
F1 docente utiliza el Registro de Avance Programatico.

si no

2.- El docente ha anotado en las boletas de evaluacion:

- La localidad y entidad federativa donde se expide la boleta. si no

- E1 nombre, clave, domicilio y c6digo postal de la escuela. si no

- E1 nombre completo del alumno. si no

- E1 nomero del registro de inscripcién de cada alumno. si no
3.~ Se han organizado las comisiones de puntualidad, orden y aseo-

(dentro del aula). si no
4.- E] docente ha anotado en el registro de asistencia y evaluacion:

- Los nombres completos de sus alumnos en orden alfabético. si no

- Las edades de sus alumnos. si no

- El total de hombres y mujeres que integran el grupo. si no

- E1 nimero de registro de inscripcibn de los alumnos. si no
5.- El instrumento de diagnéstico que aplicé el docente contiene los-

elementos suficientes para evaluar los antecedentes escolares del

alumno. si no

ACTIVIDADES DURANTE LA VISITA

1.- El maestro tiene el programa de estudio en el aula. si no
2.~ Todos los alumnos cuentan con sus libros de texto. s1 no
3.- Se realizan actividades de acuerdo con el Registro de Avance Pro-

gramatico. si no
4.~ Se utilizan los recursos propios del medio como apoyos didacticos: s1 no
5.- Se encuentra limpia el aula. si no
6.- Se encuentran en buen estado los libros y cuadernos de los alumnos. si no
7.- El docente aplica ejercicios de reforzamiento y evaluacién sobre -

el tema expuesto. si no
8.~ El maestro ha realizado la evaluacién diagn6stica de sus alumnos. si no

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES
Vo. Bo. ~ EL DIRECTOR DE LA ESCUELA

EL SUPERVISOR DE LA ZONA 78

PROFR. JUAN RAMOS MARTINEZ.

PROFR. JOSE LUIS CARRILLO LOPEZ.




ANEXO 15 GUIA DE OBSERVACION DE LA VISITA FORMATIVA.

e
DATOS GENERALES
{.- Fecha:
2.- Nombre de la escuela:
Clave: Zona:
3.~ Nombre del docente:
4,- Grado: Grupo:

INSTRUCCIONES: Antes de la visita, el Director solicitara al docente del grupo -
el Registro de Avance Programatico, boletas o cuadernos de evalua
ciones de las cuales se revisarén, anotando una cruz en la opcibn

correspondiente.
ACTIVIDADES ANTES DE LA VISITA.
1.- Mantiene actualizado el Registro de Avance Programatico si no
2 _ Tiene actualizado el llenado de boletas o cuadernos de evaluacion si  no
3.. Mantiene actualizado su registro de asistencia y evaluaciones si  no

INSTRUCCIONES: De acuerdo a la observacibn directa durante la visita, encierre -
en un circulo la opcién afirmativa o negativa.

ACTIVIDADES DURANTE LA VISITA.

1.- Tiene el docente el programa de estudio en el aula si no
2 . Se realiza la clase de acuerdo a lo presentado en el Registro de -

Avance Programatico. si  no
3.- Se utilizan como apoyo didactico los materiales existentes en el -

medio. si  no
4.- Se aplica la metodologia sugerida en los programas de estudio. si no
5 - Se utilizan los libros de texto con los alumnos de acuerdo a lo -

estipulado en el programa correspondiente. si no
6.- Se utiliza el cuaderno de ejercicios de los alumnos para reforzar-

el contenido de los programas de estudio. si no .
7.- Se promueven actividades que permitan la aplicacion préactica de -

los conocimientos adquiridos por los alumnos. si no
8.- El docente realiza actividades de evaluaciOn y nivelaci6n pedagdgi

ca del aprendizaje, una vez concluida la clase. si no
9.- En el Desarrollo de actividades el docente promueve actividades en

equipo. : si  no
10.- Se estimula la formaci6n de hé&bitos de orden, limpieza y puntuali-

dad entre los alumnos. . si no

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES

Vo. Bo. .
EL SUPERV1ISOR DE LA ZONA 78, £l DIRECTOR DE LA ESCUELA




ANEXO 16 ACTA DE CONSEJO TECNICO CONSULTIVO ESCOLAR

120
(Ordinaria o Extraordinaria)
Asamblea o o i
En la Delegacidn B D.F., siendo las
hrs. del dia . _de de mil novecientos
se reunieron en : de la Escuela
ubicada en
" el (1a) Director (a)
Profr.(a) y el personal docente
para llevar a cabo la Asamblea de Consejo

Técnico Consultivo Escolar, de acuerdo a la siguiente Orden del Dia:

Lista de presentes.

Lectura del Acta de la Asamblea anterior.
Asuntos, motivo de ld junta.

!

1.
2.
3.
4.

Asuntos generales.

Después de pasar lista de presentes, considerando que existid quérum y lefda el-
acta de Consejo Técnico Consultivo Escolar anterior, se procedio a tratar:

LOS ASUNTOS, MOTIVO DE LA ASAMBLEA.

En cuanto al primer asunto, Ss€ lleg6 a la siguiente conclusion:

Con el siguiente asunto:

ASUNTOS GENERALES:

T

Con lo que se did por terminada la asamblea, levantandose la presente acta que -
después de leida 'y ratificada la firman los que en ella intervinieron.

PRESIDENTE SECRETARIO
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)
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ANEXO 17 FICHA DE REUNION DEL CONSEJO TECNICO CONSULTIVO

I. DATOS GENERALES.

1. Nombre de la Escuela

2. Clave 3. Sector

4, Zona Escolar

5. Fecha de la reunibn

hora dia mes

IT. PLANEACION.

1. Objetivo de la reunidn:

2. Participantes de la reunitn:

3. Materiales necesarios para la reunifn:

4. Puntos a tratar en la reunibn:

I1I1. DESARROLLO DE LA REUNION.
1. Recomendaciones en cuanto a:

a) Planes y programas de estudio:

b) Métodos Educativos:

¢) Auxiliares Didacticos:

ch) Instrumentos de Evaluacifn:

d) Capacitacién del personal docente:

FIRMA DE ENTERADO DEL SUPERVISOR: FIRMA DEL DIRECTOR:

c.c.n F1 Sunervisor de 70na.
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ANEXO 18 FICHA DE REUNION DE INFORMACION Y ORIENTACION TECNICO-
PEDAGOGICA CON PADRES DE FAMILIA.

I. DATOS GENERALES.

Nombre de la Escuela:

Clave: ) Zona:
Sector: .

Fecha:

Participantes:

Nombre del Director:
Nombre de los docentes y grado:

No. de Padres asistentes:

IT. PLANEACION.

1. Objetivo especifico:

2. Puntos a tratar:

3. Materiales a utilizar:

IT1. DESARROLLO DE LA REUNION:

1. Comentarios generales sobre el desarrollo de la misma.

2. Dudas o inquietudes presentadas por los Padres de Familia y que no pudie -
ron ser satisfechas en el transcurso de la reunidn.
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ANEXO 19
CENSO ESCOLAR
Nombre de la Escuela Clave Ano
Comunidad Municipio Estado

—
DATOS RELATIVOS AL EDUCANDO

NGm. de Orden Nombre

DATOS RELATIVOS AL PADRE O TUTOR

Nombre

Sexo Edad Escolaridad

Ocupacion

" Domicilio

OBSERVACIONES
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ANEXO 21 \ B
. IR
REGISTRO DE INSCRIPCION
INICIO DE CURSOS .
CicLo19__ 19
' 1 IDENTIFICACION DE LA ESCUELA h
5
NOMBRE &
DOMICILIO N ,
catie SUINEED
LOCALIDAD O COLCNIA = MUN-CIPIO O DELEGACION »
ENTIDAD FEDERATIVA ORGAMIZACION - ’
C_ADMYD {70NA ES().} ( CLAVE CEMNTRO DE TRAGAIQ \
[ T ( -1
5 UL D,
\ TURNO
[ 1. DATOS DE LOS ALUMNOS h
( INICIO DE CURSOS )
. NUEVC INGRESO REPETIDORES SUBTOTALES | Viaun
o h M T H M T H ™ T
10.
20.
3¢.
40,
50| i 1
60. | i
sus | | i
\roraccs | ‘ [ ‘ y
\ J
5 iIl. OBSERVACIONES
L y

8 IV. FIRMAS ¥ SELLOS
PAFIA USO DE LA DIRECCICH DE o ESCUELA

NOMERE Lot L RECICR m’;n £57 USLA L Li oA B RSUNA CITMA
AUTOR.ZADA PARA SUMIN.STRAR LC> QTG .
SELLO
LUGAR Y FEonp
PARA USO DE LA SUPERVISION DE ZONA
MOMBRE DEL SUPLEVISOR FIAMA
SELLO

L LUGARY Fi A

317
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ANEXO 22
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GLOSARIO

1. Acta:

ret-Paie

Relacién escrita de lo tratado en una junta.

2. Actividad:
Conjunto de operaciones o tareas propias de una per-
80N8.

3, Administracién:
Proceso distintivo que consiste en la planeacién,or-
ganizacién,integracién,ejecucién y control ejecuta--
dos para determinar y lograr objetivos,mediante el -
uso de gente y recursos.

4, Andlisis:
Separacidn de las partes de un todo hasta llegar lle
gar a conocer sus principios o elementos,

5. Aprendizaje:
Proceso por el que se adquiere la capacidad de respon
der adecuadamente a una situacién que puede o no ha~-
berse presentado antes.

6. Aptitud:
Atributos o cualidades personales gque expresan capa-
cidad natural para debterminada actividad, trabajo o -
profesién. :

7. Capacidad:
Aptitud o suficiencia para enfrentarse a algin pro--
blema.Talento o disposicién para comprender y resol-
ver con éxito una variedad de problemas en campos y-
situaciones distintas.

8, Capacitacidn:
Habilitar a uno para alguna cosa o hacerle apto para
ella.

9. Carécter:
Menera de ser,de sentir o reaccionar de un individuo.
Actitudes o comportamientos diferente a los de los-
demés.

10. Ciencia:
Conjunto sistemdtico de conocinientos,nétodos y con-
ceptos con que el hombre describe y explica los fené
mencs que observa, -
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11. Comprensidn:
Facultad, capacidad para entender las cosas.

12. Conocimiento:
Tipo de experiencia gue incluye una representacién
viva de un hecho,férmula o condicién completa jun-
to con una firme creencia en su verdad.

13, Coordinacién: .
Concentrarla accién de personas,elementos u otras-
cosas de tal manera que cada una contribuya oportu
namente a la consecucién de un hecho. -

14. Correspondenciac
Relacidn que realmente existe o convencionalmente-
se establece entre los elementos de distintos con-
juntos.

15. Cualitativo:
Referente a las cualidades.

16, Cuantitativo:
Referente a cantidad o cuantificar.

17. Didéctica:
Rama de la pedagogia que tiene por objeto el estu-
dio,organizacién y aplicacidén de los conocimientos
elementos,instrumentos y actividades relacionadas-
con el proceso enseflanza - aprendizaje.

18. Director:
Responsable de la coordinacién del proceso adminis
trativo,en la escuela a su cargo.

19. Eficiencia:
Virtud y facultad para hacer una cosa.

20. Empfrico:
Procedimiento o sistema basado Unicamente en la ==
préctica.

21. Ensefianza:
Direccidn técnica del aprendizaje.

22. Estadistica:

Ciencia que aplica las leyes de la cantidad y de su
repregentacién grdfica a condensar los hechos socia
les para medir su intensidad,deducir las leyes que-
los rigen y hacer su prediccidén préxima,




23,

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31,

32,

35
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Egtructura:
Distribucidn y orden de las partes de\in todo.
Evaluacidn:
Proceso mediante el cual se constata el grado en -
gque se han logrado los objetivos del aprendizaje y
la participacidén de los involucrados en el mismo.
Iniciativas R
Accidbn de antlclpa se o los demds en hacer,decir o
proponer algo.
Integral:

Diferentes partes que entran en la composicién de-
un todo.

Interaccidn:
hccibn que se ejerce reciprocamente entre dos 0 -
mds objetos.

Interpretacién:
Explicar el sentido o la significacidén de una cosa.

Jerarqu{
Orden o grados de determinada especie.

saduraciéns
Nivel o grado de desarrollo de las fun01ones nenta-—
les en relacién con la edad cronolégica.

Método:
Orden que se sigue en las ciencias para encontrar -
la verdad y enseflarla.

Previsién:
Ver de antemano,conocer por indicios lo que ha de 2
contecer.

Proceso:
Marchsa,desarrollo, progreso.

Programa.
9istema y distribucién de las materias de una asig-

natura.

Reglamento:

Coleccidén de reglas,para la consecucién de una ley.




38.

396

40,

41.

42,
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Regponsabilidads:
Cargo u obligacidén moral para la realizacién de
determinada actividad.

Sistematizacibn:
Forma de presentar los temas de conocimiento de
manera aislada considerando exclugivamente la -
organizacién 1égica de los programas.

Subordinar:
SJujetar personas o cosas a la dependencia de O-
tras.,

Trascendencias
Extenderse los efectos de unasg cosas a otras.

Utépico:
Sistema alagliefio pero irrealizable.

Validez:
Firme,subsistente y que tiene fuerza legal.

Yalor:

Conjunto de cualidades que posee un objeto,he--
cho o fenémeno que le permiten aceptacién uni--
versal.
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