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I. INTRODUCCION

Es la educacidén un proceso complejo y dinédmico, eminentemente --
formativo, que tiene como finalidad lograr el méaximo desarrollo-

de todas las capacidades del ser humano.

Desde el principio de la historia cultural de la humanidad, el -
hombre ha manifestado la necesidad de educarse, de participar ac

tivamente en su superacidén personal.

Este interés por alcanzar cada vez mejores metas, es el que ha -
conducido al progreso técnico, cientifico y cultural que se ha -

logrado a través del tiempo.

Es la escuela primaria un 6rgano de la secretaria de educacidn -
pliblica que atiende a los nifios de é a 14 afios, proporcionando a
la poblacidén mexicana la educacidén fundamental, con la cuél se -
logra que los educandos adquieran los conocimientos, hébitos des
trezas y valores adecuados a su-edad y por lo tanto a sus pro- -
pios intereses. Es la escuela primaria quien en forma organiza-
da y cientifica sienta las bases en- la formacidédn de individuos -

capaces de ser Utiles a si mismo, a su familia y a su patria.

El maestro que desempefie el puesto de director necesita contar -
no solamente con experiencia como maestro de grupo, debe conocer
ademéds los requisitos més indispensables para administrar, y con
tar con suficiente disposicidn para realizar las funciones de su

cargo, segin lo marcan los lineamientos establecidos por la Se--

cretaria de Educacién Publica.




Conociendo los objetivos que se propone la escuela primaria y --
siendo el director la persona responsable de gue el plantel que-
dirige cumpla con su cometido en beneficio de la nifiez; conside-
ro que el presente trabajo proporcionaréd al director, recursos -
suficientes para que el desempefio de su labor sea més accesible-
y con mejores resultados, su titulo es: "La organizacidén y admi-

nistracidn escolar para el director de la Escuela Primaria".

La administracién es una actividad que se da dentro de cualquier
organismo social, proporcionando beneficios a guienes conocen su
teorfia y la aplican ¢orrectamente, es por eso que he incluido en
los primeros capitulos algunos conceptos basicos sobre organiza-
cién y administracidén escolar, con la intencidén de que sirvan pa
ra apoyar la diaria labor administrativa del director, como res-

ponsable del centro educativo que dirige.

Concierne al director buscar la forma de tener los recursos mate
riales adecuados y suficientes a quienes intervienen en la obra-
educativa, por lo que explico en otro capiItulo cuales son los re

querimientos indispensables en materia de recursos materiales y-

humanos. )

También se enumeran las principales actividades que el director-
debe realizar durante todo el afio escolar, poniendo especial - -

atencidén en el aspecto técnico pedagdgico.

He considerado que es de importancia para el director el conoci-

miento de cédmo deben funcionar la cooperativa escolar, el ahorro

escolar y cudl debe ser la participacidén de los padres de fami--—




lia, por lo que también hago referencia a estos aspectos.

Para finalizar se dan algunas sugerencias que facilitaradn la la-

bor administrativa del director.

Para la fundamentacién cientifica del presente trabajo he consul
tado varios libros, realicé restGmenes, sintesis y la aportacién-
de mis comentarios personales. La opcidén es tesina, en su moda-

lidad de ensayo, realizado en forma individual baséndose en la -

metodologia de la Investigacidn Documental.




IT. IMPORTANCIA QUE OFRECE LA ORGANIZACION Y ADMINIS-
TRACION ESCOLAR EN EL BUEN FUNCIONAMIENTO
DE LA ESCUELA PRIMARIA

En el desarrollo de las actividades cotidianas hacemos uso de la

organizacidén obteniendo lo que deseamos con menos esfuerzo.

Es necesidad primordial aplicar la organizacién en cualguier gru
po humano, lo es también para la escuela primaria, en cada una -
de las actividades que se reélicen, desde el desarrollo de una -
clase, el festival escolar para conmemorar una fecha importante,

hasta la organizacidén general de toda la escuela.

Organizar es estructurar los servicios segin su importancia e in
terés dentro de un plan general, por lo tanto se debe aplicar es
ta teoria en el plantel escolar dando prioridad a los aspectos -

que asi lo requieran.

El campo de accidn de la organizacidn escolar es ‘la comunidad es
colar en general, por tal motivo es necesario que todo el perso-
nal de la escuela tenga bases firmes sobre como aplicar la orga-
nizacibén en las actividades gue desarrolla segin la funcidn que-

desempeifa. )

La administracién aplicada a la educacidén, facilita la enseflanza
y el aprendizaje, coordina todos los factores que intervienen en

el hecho educativo para el logro de resultados eficientes.

Hay algunas personas que poseen capacidades naturales y son efi-
cientes en la labor administrativa, pero también es evidente qgue

entre personas igualmente dotadas, la més preparada para actuar-
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con seguridad, serd aquella gue conozca algunos conceptos funda-
mentales de administracidén. Por eso es importante que todo el -
personal que desempefie sus labores en la escuela primaria adquie
ra los conceptos bésicos de la organizacién y administracidn es-

colar.

La administracidén requiere del entendimiento entre los maestros-
y el director de la escuela para la coordinacidén general de las-

actividades.

E1l maestro ademéds de su labor psicopedagbgica, desempefia labores
administrativas todos los dfias en su trabajo, pues tiene que pla
near, organizar y realizar actividades que le ayuden a cumplir -

con el trabajo gque se le ha encomendado.

Un buen administrador debe enfrentar los problemas y tomar la de
cisidén més acertada para su solucidn; planeando con cautela y --
sensibilizando a las personas involucradas para que coordinen -—-—
sus esfuerzos en la realizacién‘del plan y solucién del problema
Si se actud con habilidad previniendo los obstdculos tanto de ti

po material como humano, los resultados serédn siempre favorables

Para saber administrar hay que tomar muy en cuenta las buenas re
laciones humanas y excelente comunicacidn, entre todas las perso
nas que se involucren en la tarea educativa de la escuela prima-
ria, porque los problemas de tipo material se solucionan algunas

veces con mayor facilidad que los que se presentan con el perso-

nal.

!
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Al hablar de organizacidén y administracidén escolar no se trata -
un problema especifico de cualquier &rea del programa escolar, -
pero si de las diferentes opciones que puede escoger el educador
ante determinado problema de su labor docente o del director en-
su tarea de coordinar todas las actividades de la escuela. Por-
lo que también es importante conocer y analizar los conceptos re
ferentes a la organizacidén y administracidén escolar, ya que su -
estudio y aplicacidén acertada apoyan grandemente la obra educati

va.

En lo personal considero que este tema puede aumentar mis conoci
mientos sobre administracidén escolar, y al tener la oportunidad-
de actualizarme en este campo, podré desempefiar mejor mi labor -

en beneficio de la comunidad educativa que dirijo.

Una buena organizacidén permite al maestro obtener elevado Indice
de aprovechamiento en su labor docente. A los educadores les fa

cilita el aprendizaje.

El desarrollo de este tema es de gran utilidad especialmente pa-
ra el director, el objetivo es que el director de la escuela pri
H

maria realice el trabajo administrativo y organizativo de la es-

cuela con menos esfuerzo y mejores resultados, elevando el nivel

de funcionamiento de la escuela.
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III. LA EDUCACION PRIMARIA EN MEXICO
A. Breve reseﬁa histdrica de la educacidén en México

En los grupos humanos primitivos la vida social era muy rudimen-
taria y los nifios se educaban dentro de la familia y de la comu-
nidad, adquiriendo lo mé&s valioso de la experiencia y sabiduria-
de los mayores; también se transmitian a . los nifios sus aptitudes
creenc}as, aspiraciones e ideales. E1l método empleado por los -
adultos para ensefiar era el activo, ya que los nifios aprendian -

haciendo las cosas.

Los mexicas administraron instituciones educativas como los Tel-
pochcallis para las clases humildes y el Calmécac ﬁara las acomo
dadas (nobles). Los que duerian ser,sacerdotes-as;stian al Cui-
cacalco, las instituciones de los plebeyos servian como lugares-—
de instruccidn militar. lLos mexicas conocieron la danza, la ma-
sica, la literatura, la escritura Jjeroglifica, la numeracidén y -

la medicidn del tiempo.

Los tlaxcaltecas, tarascos y mixtecas, criaban a sus hijos con -
buenas costumbres, el control de la educacidn estaba a cargo de-
las personas gque tenian el poder politico-religioso. Lo mejor -

del arte tarasco fueron las jicaras pintadas y los mosaicos de =

plumas, su economia se basaba en la agricultura. Los mixtecas -~

alcanzaron gran perfeccidn en la preparacibén de joyas y objetos-—

de oro y plata. LLos zapotecas fueron magnificos argquitectos, de

coraban los muros con grecas de piedras unidas sin argamasa.
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La cultura maya era muy avanzada y la educacidén de los jbévenes -
estaba bajo la rigurosa vigilancia del supremo sacerdote, como -
una manifestacidén de su cultura, tenemos la escritura jeroglifi-

ca, la arquitectura, la escultura y la fabricacién de papel.

En la época de la colonia los espafioles tomaron en sus manos la-
tarea educativa, la administraciodn estaba a cargo del clero, por
lo tanto estuvo orientada hacia los intereses de la iglesia catd
lica. Los misioneros como Fray Pedro de Gante, Vasco de Quiroga
Fray Bartolomé de las Casas y otros, hicieron una gran labor edu

cativa, son considerados los primeros pedagogos de México.

En el México independiente se opera un movimiento en favor de --

las masas populares, se dictan leyes al respecto, pero muy poco-

se logra por los intereses de las clases dominantes.

Ramos Arizpe uno de nuestros representantes a las Cortes de Ca--

diz de 1812, afirmé ante ese organismo legislativo: "La educa-
cidén puablica es uno de los deberes de todo gobierno ilustrado, y
s6lo los déspotas y los tiranos sostienen la ignorancia de los -

pueblos para més facilmente abusar de sus derechos" ( 1 ).
}

Don José MarlIa Morelos fue uno de los insurgentes que més se -
preocupd por la educacidn de el pueblo, en el congreso de Chil--

pancingo, bajo su direccidn se promulgd en Apatzingidn la Consti-

tucidén de 1814. El articulo 39 de esa misma Constituéién a fir-
ma que: "La instruccidn es necesaria a todos los ciudadanos y --
1) SEP. AntoIogia de Administracidén y Legislacidén Educativa, --

(Licenciatura en Educacién Preescolar y Primaria), México, --—
Ed. Comunicacidén Impresa, S.A. 1976, p. 133.




gue debe ser favorecido por la sociedad con todo su poder" ( 2 )

La constitucidén de 1857 y las leyes de Reforma entran nuevamente
en vigor a la cafda de Maximiliano, se vuelve a tratar con énfa-
sis el problema de la educacién, declarando obligatoria y gratuil

ta la enseflanza primaria para los pobres.

Al finalizar la época porfirista se tratdé de formar un sistema -
escolar que atendiera las necesidades de educacidén del pueblo en
las &reas rurales, pero con un presupuesto muy ragquitico al - --
igual que sus fines, pues solamente ensefiarfia a hablar y escri--
bir el castéllano y ejecutar las operaciones fundamentales méds -
usuales de la aritmética. Estando su accidén dirigida a un pue--
blo con hambre, ignorancia, fanatismo y miseria no era posible -
gue con tan pocos recursos se lograran desterrar todas esas cala

midades.

Hasta esta fecha fueron muy pocos los esfuerzos que se hicieron-
pafa educar a la clase popular y en particular a los campesinos.
Es hasta 1921 cuando se funda la Secretarfa de Educacién Piblica
y con ella surge el nuevo sistema de la educacién rural, con lo-
cual se sientan las bases del sistema educativo nacional con ca-
racteristicas modernas, por eso podemos decir que la educacién -

actual es producto de la Revolucidén Mexicana.

La revolucién mexicana, como producto auténtico de las inquietu-
des populares, se propuso llevar a todas las comunidades el dere

cho a la tierra, a la libertad y a la educacidn.

2) Ibid., p. 134 .

;
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Para cumplir con estos propdsitos surge la escuela rural, nacida
al calor de las luchas del pueblo, la cual encauzé su accidén edu
cadora en tres direcciones: Hacia la separacidén definitiva de la
escuela respecto a la iglesia. Hacia una instruccidén democriti-
ca y hacia la multiplicacibdn acelerada de planteles escolares --—
que fueran verdaderas instituciones de penetracién y transforma-
cidn éocial, con capacidad para educar a las diferentes comunida

des.

Nuestra escuela tuvo que improvisar maestros y experimentar for-
mas y métodos de trabajo, pero el éxito se debid a que su accidn

fue una respuesta a las necesidades del pueblo mexicano.

En el mismo afio 1921, salieron hacia todos los rumbos del pais

los maestros misioneros, quienes tenian como tarea fundamental
localizar jbévenes gque hubieran terminado su enseflanza primaria, -
a quienes debian preparar debidamente para ser maestros en su --
pueblo de residencia. Se necesitaban maestros con un conocimien
to profundo del medio, que se sintieran unidos con el campesino,
era urgente también que los nuevos maestros llegasen a la comuni

dad sin pretensiones de superioridad, como‘'un vecino méas.

En 1923 la Secretaria de Educacidén POblica concibid una forma de
resolver el problema de la improvisacidén de nuestros primeros ma
estros al establecer las misiones culturales; los lugares de reu
nién eran poblaciones pequefias en donde los maestros se reunian-

para recibir orientaciones y ensefianza que mejoraria su trabajo,

durante los dias que duraba el instituto los maestros laboraban-
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con grupos y trabajaban con la comunidad.

Las misiones culturales dieron origen a las Escuelas Normales Ru
rales. Tanto las Misiones Culturales, como las Escuelas Norma-—-
les Rurales y el Instituto Federal de Capacitacidén del Magiste--
rio, proporcionaron a los maestros rurales un conocimiento cien-

tifico de la vida y de los hombres.

Actualmente podemos decir que las escuelas primarias gatisfacen~
los reguerimientos de la poblacién, en el medio urbano hay sufi-
cientes escuelas y maestros, en el.medio rural también hay buena
atencidén. Ademds Gltimamente se han estipulado compensaciones -
econbémicas especiales para los maestros que laboran en &reas ru-
rales marginadas, con la finalidad de gue hagan un mejor trabajo
en su comunidad y no se conviertan én maestros que solamente van

de paso y por lo tanto no se preocupan por hacer mejoras en su -

comunidad.

Claro que falta mucho por hacer, cada dia queremos tener més fa-

cilidades en nuestro trabajo. Los padres exigen que sus hijos

estén mejor preparados. Pero al recordar estos hechos pasados. -
}

nos damos cuenta que se ha avanzado mucho en la educacidén, por -

lo tanto debemos valorar lo que tenemos, no olvidando gue como -

maestros tenemos una gran responsabilidad con el pueblo, y muy -

especialmente con la nifiez de México.

B. Bases legislativas de la educacidn primaria

La Legislacidn Educativa se refiere a normas de derecho escritas

M et me e e A B s i e —
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encaminadas a regular las actividades de los elementos humanos -

encargados de 1la educacidn.

Los postulados que han regido la escuela mexicana siguen varian-

do segin la época gue se esté viviendo.

En la actualidad los servicios educativos de México se orientan,
organizan y funcionan atendiendo a preceptos legales; como lo —-
son los articulos 30., 31, 123 de la Constitucién Mexicana. La-—

Ley Federal de Educacidén, Reglamentos, Acuerdos etc.

El articulo 30. sefiala que por medio de la educacibén se propicia
r4d el desarrollo arménico del ser humano, el amor a la Patria y-
una conciencia de solidaridad internacional en la independencia-

y en la justicia.

El articulo 31, fraccidén I establece la obligacidén que tienen —-
los mexicanos de hacer que sus hijos menores de 15 afios concu- -

rran a las escuelas de educacidn primaria elemental.

El articulo 123, fraccidén XII.- sefilala que las empresas situadas

fuera :de las poblaciones, estén obligadas a establecer escuelas-
}

para los hijos de los trabajadores; el control técnico de dichas

escuelas estard a cargo de la S.E.P. y su sostenimiento corres--—

ponde a las empresas.

El articulo 20. de la ley federal de educacién se refiere al con
cepto de educacidn. la considera como el medio para adquirir, -

transmitir o acrecentar la cultura; como proceso permanente que-

contribuye al desarrollo del individuo y a la transformacidén de-
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la sociedad y como factor determinante para la adquisicidén de co
nocimientos y para formar al hombre de manera que tenga sentido-

de solidaridad social.

El 50. articulo de la misma ley, se refiere a las finalidades de
la educacidn, gque son: Promover el desarrollo arménico de la per
sonalidad, crear y fortalecer la conciencia de la nacionalidad.-
Alcanzar, mediante la ensefianza de la lengua nacional, un idioma
comin para todos los mexicanos. Fomentar el conocimiento y el -
respeto a las instituciones mexicanas. Fomentar y orientar la -
actividad cientifica y tecnoldgica de manera que responda a las-
necesidades del desarrollo nacional. Infundir el cpnocimiento -
de la democracia. Enaltecer los derechos individuales y socia--

les y postular la paz universal.

Criterios que orientan la accidn educativa. (Articulos 80. 90.-
10, 12, 13, 14, 22). La educacidén gque imparta el estado se man-
tendrd ajena a cualquier doctrina religiosa, no intervendréan en-
el plantel, personas que puedan llevar propaganda religiosa. Los
servicios educativos deberidn extenderse a quienes carecen de - -
ellos. La educacidén que imparta el estado’'serad gratuita, los es

tablecimientos educativos deberdn vincularse attiva y constante-

mente con la comunidad.

Articulo 19.- E1 sistema educativo nacional funcionaréd con los-

siguientes elementos: Los educandos y los educadores, los planes

programés y métodos educativos, los establecimientos, los libros

de texto, cuadernos de trabajo, material didéctico medios de co-
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municacidén masiva, los bienes y demés recursos destinados a la -

educacidén y la organizacidén y administracidén del sistema.

Elementos del proceso de ensefianza aprendizaje (articulo 20, 21,
25, 45, 46, 47). Articulo 20: El educando educador y conteni--
do. El1 fin del proceso educativo es la formacibén del educando, -
para que éste logre el desarrollo armdénico de su personalidad. -
Articulo 21: El educador es promotor, coordinador, y agente di-
recto del proceso educativo. Articulo 45: El contenido de la -
educacidén se definird en los planes y programaé. Articulo 46: -
En los planes y programas se establecerdn los objetivos especifi

cos del aprendizaje, se sugerirédn los métodos y actividades para

alcanzarlos.. Articulo 47: La evaluacidn seréd peribdica.




IVv. CONCEPTOS BASICOS DE LA ORGANIZACION
Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

A. Organizacidn

Solo mediante la organizacién de sus actividades, el hombre pue-

de obtener el méximo aprovechamiento y los mejores resultados.

La organizacidn estéd destinada a detectar cbémo se van a realizar

las actividades necesarias para lograr el objetivo propuesto.

En toda organizacidén debe tomarse como punto primordial la deter
minacidén del objetivo que se pretende lograr, estudiar las cir--
cunstancias y factores que se relacionan con el problema, coordi
nar todos los elementos que se involucrarédn en la solucidén del -~
problema, realizar solamente las actividades necesarias para el-
logro del objetivo, distribuir el trabajo de manera que cada per
sona se dedique solamente a una funcidén, dar la responsabilidad-
de lo que se va a desarrollar al mismo tiempo que la autoridad -
necesaria, trabajar en armonia todo el equipo para lograr el fin

propuesto.

"Organizar es disponer los elementos de un' conjunto funcional de

modo que constituyan una unidad dinédmica eficaz" ( 3 ).
B. Organizacién escolar

La organizacidn es un requerimiento de todas las actividades del

hombre y, por lo tanto de la educacidn. Organizacidén escolar es

3) Adolfo Maillo, Enciclopedia de Didéczigg Aplicada,_Espaﬁa -

Ed. Labor, S.A. 1973, p. 445 .
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el ordenamiento de los distintos elementos que intervienen en el

guehacer educativo.

El campo de accidén de la organizacidén escolar es la comunidad es
colar en general, no se reduce al recinto escolar, sino que se -

extiende a la comunidad.

La educacidn alcanzarada sus objetivos en la medida en que exista-
una organizacidén escolar, bién aplicada.
"La organizacidén escolar trata de organizar la vida multifor-
me y compleja de la escuela, para gue todos los elementos, ma
teriales y humanos, que en ella intervienen, contribuyan efi- ,
cazmente a gqgue cumpla su alta funcidén educativa y soclal. Or |
ganizar es prever, por una parte pero ademé&s es planificar, - i
reduciendo al minimo toda improvisacidén que haga perder en -- ¥
tanteos vy ensayos estériles, el tiempo y los esfuerzos tanto- :
de los alumnos como de los maestros". ( 4 ) f
!
Toda organizacidén debe contar con una comunicacidén segura.  La - !
comunicacidén es el intercambio de ideas y conceptos con el propéd |
sito de informar, influir y persuadir. Si1 el administrador es -
el emisor del mensaje debe prepararlo con sumo cuidado para que-
se reciba e interprete de acuerdo a sus deseos. Antes de comuni
car el emisor debe determinar si realmente es necesario comuni--—
H

carse. El mensaje ser& Gtil sblo si es interpretado correctamen

te. La repeticidén de los mensajes puede ser uUtil. -
cC. Administracién

La administracidén ha existido desde que surgieron sobre la tie--

rra los grupos organizados, pero su estudio sistemdtico y su de-

4) Antonio Ballesteros y Usano, Organizacién de la Escuela Prima

ria, México, Ed. Patria, S.A. 1972, p. 12 .
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sarrollo se inicia al comenzar el siglo XX.

Administracibén es la técnica de coordinacién, de hacer a través-—
de otros, de delegar autoridad y responsabilidad para el logro -

de objetivos.

Hay un reconocimiento cada vez més amplio de la importancia que-
tiene actualmente la labor educativa de la administracidén porque
de esa manera ha sido posible alcanzar mejores y mayores metas -
de productividad, comercializacidn, relaciones humanas, presta--

cidén de servicios, etc.

Charles A. Beard. Ha denominado a la administracidén "La ciencia

llave de la civilizacidn contemporénea". ( 5 )

La finalidad de la administracidn es lograr la maxima eficiencia
en la coordinacidén de elementos humanos y materiales. Su ambito

de accibn es la sociedad.

Los elementos del proceso administrativo son: La planeacidn - --

(6,Qué se va a hacer?). La organizacidén, (;Cébmo se va hacer?). -

La integracidn, (;Con qué se va a hacer?.) La direccidn, (Ver -
¥

que se haga.) El control, {(;,Cémo se ha realizado?.)

La planeacidn consiste en fijar el curso.concreto.de accidn que-

ha de seguirse, para lograr los objetivos propuestos.

La organizacidén es la distribucidn de la autoridad y de la res-—--—

ponsabilidad, y sirve para establecer canales préacticos de la co

Op. cit. p. 16 .
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municacidn.

La integracidén se ocupa de dotar de personal a la organizacidén a
través de una efectiva seleccidn, evaluacidn y desarrollo de las
personas, ademés de articular los elementos materiales para el -~

adecuado funcionamiento del organismo.
Direccidén es la funcidén de guiar y vigilar a los subordinados.

Control es medir los resultados obtenidos, en relacidn con los -
esperados, con el fin de corregir, mejorar y formular nuevos pla

nes.

El proceso de control es necesario en cualguier accidn gque se em

prenda, para facilitar el logro de los objetivos.

E1 proceso de control sirve para revisar los esfuerzos de los in

dividuos, proporcionando proteccidén y retroalimentacidn.

Un proceso de evaluacidn bién desarrollado, hace posible un méto
do de aplicacidén de sanciones y recompensas més justo y equitati

vo. (Esto funciona més en las empresas.)

Si el trabajador puede desarrollar un autocontrol, es més eficaz

en su trabajo.

Es recomendable que el administrador sepa estimular a las perso-
nas, reconociendo y alabando un buen trabajo, la mayoria de los-

trabajadores responden entusiastamente al elogio.

Los ascensos y los aumentos de salarios basados en el mérito - -




19

constituyen una forma de respuesta administrativa a la necesidad
de estima y reconocimiento de los trabajadores. (Esto se aplica
en las empresas privadas, el administrador en la escuela es el -
director pero no tiene facultades para dar ascensos mucho menos-

para aumentar el sueldo.)

Saber administrar es dirigir, controlar y coordinar a subordina-
dos responsables para el logro de objetivos.
"El reto que tiene todo administrador, bien actie en el ambi-
to pGblico o en el privado, es la superacidn de obstéculos, -
el entendimiento de los principales problemas y el tener ima-

ginacibén e intuicidén en la bisqueda de nuevos objetivos, para
los servicios que han sido puestos bajo su responsabilidad."

(6 )
Habilidades que requiere un buen administrador: Saber percibir -
los problemas y pensar en posibles éoluciones, ésto permite redu
cir alvminimo el factor riesgo, o al menos tomar conciencié de -
la realidad de un peligro. Conocer las técnicas y métqdos de la
administracidén, y ponerlas en practica para alcanzar el mas alto
nivel de eficiencia. Fomentar las relaciones humanas, llevarse-
bién con la gente y despertar en las personas los deseos de apor

tar una colaboracidn efectiva. )
D. Administracidn escolar

La administracidén educativa es aquella gue organiza y coordina -
todos los factores y elementos que intervienen en el hecho educa

tivo, para lograr la maxima eficiencia.

6) SEP. \Antglogia de Adminiszzacién y ngislacién Educativa. —-

Ibid. p. 26 .
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la tarea fundamental de la administracién escolar es la de faci-

litar la ensefianza y el aprendizaje.

La administracidn escolar permite detectar necesidades, pronosti
car los logros de las acciones, especificar los objetivos pla- -
near para hacer a través de otros, establecer canales de mando y
comunicacidn, detectar las funciones y obligaciones de cada miem

bro, lograr la participacidén continua del personal.

La administracién requiere del entendimiento entre los maestros-
y el director de la escuela, para la coordinacidn general de las

actividades.
-E., Diferentes tipos de lideres

El l1liIder autocrédtico es el que toma todas las decisiones, asume-
una posicidén de fuerza y control, impone su criterio mediante 6£
denes que no admiten discusidn, considera que solamente él es -—-
competente y capaz de tomar decisiones importantes, asume la pos
tura de dictador. En el personal se crea un ambiente de pugna e
ipconformidad, algunos tratan de tener un acercamiento personal-
con el director con el deseo de estar bién’'con é1l, otros pueden-
recurrir a la pasividad como signo dé protesta, todo ésto perju-
dica ‘al funcionamiento de la escuela bajando la calidad del tra-

bajo.

El lider participativo o democrético, utiliza la consulta para -

practicar el liderazgo, pone especial atencidén en las actitudes-

e intereses del grupo gque dirige, los escucha y analiza sus ide-

e A m o o —— ) o
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as, en él1 existe el deseo de que todo el personal tome un papel-
activo, entiende su labor como coordinador gue busca en todo mo-
mento que la ayuda mutua sea la base del trabajo. Es un lider -
gue apoya a sus subalternos y no asume una postura de dictador.-
Sin embargo, la autoridad final en asuntos de importancia sigue-

en sus manos.

El lider pusilédnime o de rienda suelta, se caracteriza en que el
lider delega toda responsabilidad en sus subalternos, pero sin -
aclaraciones ni motivacidn. Los subalternos tienen que ser alta
mente calificados y capaces para que este enfoque tenga un resul
tado final satisfactorio. E1 lider no tiene seguridad en su pro

pio valer y no tiene ninguna satisfaccidén en su trabajo.

En la administracidn general de una escuela no se presenta en es
tado puro determinado estilo de liderazgo, por lo que se reco- -
mienda que el director tome en cuenta una serie de factores para
determinar qué estilo de liderazgo es apropiado para cada situa-

P

cidén.

Un director gque maneja su escuela democréticamente, puede dar a-
+
su funcidén facilmente un carédcter autocrético, ésta lo otorgan -

los reglamentos y disposiciones superiores que no admiten discu-

sién, y por lo tanto el director tiene que hacer que se cumpla.

Los lideres que toman muy en serio su funcién, por lo general --

descubren gue su trabajo les exige mis energias que a aquellos -

que no desempefian funciones de lider.
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"E1l jefe que conoce las actitudes que .puede suscitar en sus -
subordinados que no se sirve, de un modo coactivo y rigido, -
de la autoridad que le ha sido conferida y que crea un clima-
de tranquilidad y seguridad, estéd ejerciendo de modo correcto
las atribuciones y competencia de su rango." ( 7 )

F. Caracteristicas y responsabilidades del director

La direccién de una escuela comprende las actividades que se - -
efectdan para guiar y controlar las tareas del personal del plan
tel, la responsabilidad de la seleccién, adquisicidén y uso del -
material eéscolar, los trabajos técnicos y soc;ales gue reclama -
la institucién.y en general, todos aquellos trabajos que de una-
manera directa o indirecta interviene en la buena marcha de la -

escuela.

El director seréd un coordinador y no un dictador, un encauzador-—

y no un espectador.

Todo director de escuela debe respetar la personalidad del maes-

tro, valorar con justicia su trabajo, estimularlo y ayudarlo.

Los administradores son los responsables en crear un ambiente --
adecuado para la comunicacidén y establecer los canales de comuni
cacibén necesarios para la organizacibén del trabajo escolar. Ba—b
rreras én la comunicacién hay muchas, pero se pueden solucionar-
mediante atencidén y esfuerzo adecuados. El1 director debe escu--~
char con interés al personal gue dirige, cultivando una relacién

de entendimiento y respeto mutuo.

7) Gran Enciclopedia Temdtica de la Educacién. México. Ed. Téc-

nicas Educacionales, S.A. 1986, p. 214 .
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Los buenos comunicadores poseen la capacidad para transmitir y -
recibir informacién en forma UGtil, encuentran mé&s fé4cil la tarea
de administrar, porque sge pueden relacionar con los deméds facil-

mente. El director debe ser un buen comunicador.

Cualidades que deben poseer los directores: Condiciones de vigor
fisico y salud mental; una personalidad capaz de hacer valer su-
campetencia profesional y lograr gque los maestros acepten y bus-
guen su asistencia y orientacidn; suficiente madurez, lograda a-

través de la experiencia que le sirva en la toma de decisiones -

honradez, cumplimiento de la palabra dada, sinceridad y lealtad;

interés en ayudar a los nifios para gque crezcan, se humanicen y -

personalicen; entusiasmo en el trabajo; imaginacién para resol--
ver los conflictos que se le presenten; aptitud para mantener —-
buenas relaciones humanas; tener capacidad para ejercer un. lide-
razgo democrédtico; aptitud para trabajar con otros, de manera in

dividual y en grupos; previsidn de las situaciones futuras, so--

bre todo las problemdticas; respeto por la opinidn ajena; deci--
sién, iniciativa, entusiasmo, originalidad, confianza en si mis- !

mo y sentido de humor.

Las personas que haré&n un mejor papel como director sersn las --—

gque refinan mé&s cualidades personales y profesionales.

Responsabilidades conferidas al director: administrador del per-
sonal, trabajo de oficina, control del edificio, relaciones de -~

la escuela con la comunidad, mejoramiento profesional orienta- -

cidén académica con su personal, elaboracidén de un amplio y efi--

116224
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ciente sistema de evaluacidn, formular los procedimientos para -
la calificaciébn, clasificacidn y promocién de los alumnos, garan
tizar el perfeccionamiento profesional de los maestros, mantener
se al dia respecto de las innovaciones educacionales, para pre-—-—
sentarlas a su pefsonal, intercambiar informaciones e ideas con-—

los profesores, velar porgue se encuentren disponibles y en buen

estado los recursos indispensables para el trabajo escolar.
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V. LOS RECURSOS MATERIALES Y HUMANOS EN LA
ESCUELA PRIMARIA Y SU IMPORTANCIA
EN LA LABOR EDUCATIVA
Dentro de las funciones del director estd la de detectar las ne-

cesidades materiales y humanas para poder buscar los medios que-

las solucionen.

Por eso he considerado conveniente analizar algunos de los recur

308 materiales indispensables con que se tiene que trabajar en -

la escuela, y describir al personal gque se involucra en el proce:

so0 educativo de la escuela primaria.
A, Los recursos materiales

A continuacidn expongo algunas de las condiciones favorables que
debe reunir el edificio escolar, los anexos, el mobiliario y los

auxiliares didécticos.

Un edificio confortable influye en el &nimo de maestros y alum-—-~
nos, realizando su trabajo con alegria, se fortalecen los buenos
hadbitos, repercutiendo todo ésto, en la formacidén de la persona-

lidad del nifio.

Los edificios escolares deben estar ubicados lejos de cemente-~ -

rios, muladares; charcos, centros de vicio, fé&bricas, -estacidn -

de ferrocarril, en general lejos de lugares que generen ruidos -
que perjudiquen la salud y el trabajo de los nifios. De preferen
cia deben estar bafiados por el sol, rodeados de jardines y arbo-

les. Los muros estarén pintados de color crema u otro color que

no moleste la vista. La ventilacidén debe ser suficiente, lo mis

- o o
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mo que la iluminacién. La decoracidn corresponde directamente al
maestro y los nifios, realizada en gran parte por ellos, con el -
gusto del maestro y el interés del nifio. Su objetivo es propor--
cionar al nifio un ambiente agradable, de belleza, orden y armo--
nfia que haga més grato y provechoso su trabajo. Evitando los ma-
teriales de carédcter informativo. E1l mobiliario permanecerd siem
pre ordenado y limpio. Todo el saldén de clase en condiciones hi-

giénicas favorables.

Los sanitarios deben estar siempre en perfectas condiciones de -

funcionamiento € higiénicos, con agua potable.

La escuela debe contar con los anexos indispensables para cum- -
plir con su misién, los anexos persiguen fines altamente educati
vos y de mejoramiento econdémico-social, ademds contribuyen a vi-

talizar la ensefianza.

Todas las escuelas primarias deberfian tener locales para talle-—-
res, museo, biblioteca, teatro, cooperativa escolar, laboratorio
etc. Deben contar con espacios para canchas deportivas y jardi-

nes.

Se recomienda que en la escuela se pongan a funcionar los anexos
gue estén a su alcance con el propdsito de acrecentar los conoci

mientos y experiencias de los nifios.

La cooperativa escolar es un anexo gue poseen la mayoria de las-

escuelas del medio urbano, por medio de ellas los alumnos adquie

ren los Gtiles de trabajo a precios inferiores a los del comer--
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cio, los alimentos gue consuman estaran higiénicamente elabora--

dos.

Las cooperativas escolares han de funcionar con la aprobacién de
la S.E.P. y de acuerdo con el reglamento respectivo. En el capi

tulo VIII se trataréd con més detalle lo relacionado a este anexo

La parcela escolar es un anexo muy importante en la escuela ru--

ral, lleva fines educativos y econdédmico-social.

El mobiliario debe reunir las condiciones higiénicas mas indis—-

pensables, gue no se encuentre en desorden, que sean fuertes y

i

suficientes para todo el alumnado.

Los auxiliares didécticos facilitan el aprendizaje y hacen més

eficaz la enseflanza. Para que ésto suceda deben seleccionarse -

los gue se relacionen con los conocimientos, hébitos, habilida~
des o actitudes que se desea informar, formar o desarrqllar, y -
estar acordes con el grado de madurez de los educandos. Pueden-
proporcionar experiencias directas o indirectas; adquieren los -
nifios experiencias directas cuando en actividades tecnolégicas -
hacen un bordado, una repisa, etc., utilizando material vérdade~

ro. Pueden adquirir experiencias indirectas a través de fotogra

fias, mapas,. televisidn, etc. . ..

El pizarrdn se recomienda de color verde claro sin brillo. Un -
buen periddico mural serd atractivo e interesante, que a golpe -

de vista informe y ensefie. Puede proporcionar informacidén a los

alumnos sobre actividades civicas, deportivas, sociales y cultu-
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rales.

Algunos medios auxiliares didacticos pueden ser elaborados por-
los alumnos, otros por los maestros y los gue existan en la es-—-
cuela deberén colocarse en lugar visible para que sean utiliza-~

dos cuando se necesiten.

Es necesario que el director de la escuela conozca las caracte—-—
risticas que deben reunir los materiales que apoyaran su trabajo
desde el edificio escolar, hasta los auxiliares didécticos que -
utilizarédn los maestros. Para poder determinar si se encuentran
en condiciones favorables para su uso. De no ser asi buscard --
los medios adecuados para que todo lo que se refiere a la escue-
la funcione correctamente, desde luego hasta donde sus recursos-

financieros se lo permitan.

Algunos elementos que debe tomar en cuenta el director para ha--
cer el estudio de las necesidadeg de la escuela: la distancia —-
aproximada gque hay entre la escuela y los hogares de los nifios.-
Observar si la escuela estid rodeada por .calles de mucho trénsito
o de algin otro elemento que pudiera perjudicar la salud de los-
nifios; si la escuela posee suficiente espacio para deportes, pa~-
tio de recreo, jardineria; si es lo suficientemente amplia para-

alojar a la poblacidn escolar de la comunidad; si posee un saldn

amplio gue pueda servir de auditorio; si tiene la escuela una en

trada amplia y atractiva; si ofrece la escuela seguridad y como-
didad para todos los que alberga; si estd la escuela en buenas -

condiciones materiales, sus paredes, techo etc.; si cuenta con -
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agua potable suficiente; si hay suficientes depdsitos para los -
desperdicios; si tiene suficientes Gtiles de aseo; si hay boti--
guin de primeros auxilios; si el mobiliariq es seguro, adecuadb—
y suficiente; si tiene cada saldn un mueble donde puedan guardar
sus utensilios alumnos y maestro; si posee la‘escuela suficiente
material did&ctico para cada grado; si existen las herramientas-
de labranza necesarias; si la oficina del director tiene muebles
confortables; si tiene cada aula un pizarrdén en buenas condicio-

nes.
B. Los recursos humanos

lLas personas que integran la comunidad escolar son: alumnos, ma-

estros, intendentes y director.

Son los alumnos los destinatarios de la obra educativa, sin - —-

ellos no puede funcionar una escuela.

Es obligacibén del director conocer la cantidad de alumnos con =--
que cuenta cada grado escolar, decidiendo si necesita més perso-
nal para atenderlos o le sobran maestros; reportando a las auto-
ridades superiores los resultados para que se tomen las medidas-
convenientes. Igualmente importante es conocer la calidad de --
los alumnos inscritos, para lograrlo se aplica al iniciar el afio
escolar una prueba de diagndstico. Los resultados pueden utili-
zarse para hacer la distribucidén de alumnos en los grupos, los =
nifios con bajo rendimiento escolar son observados por el maestro

diariamente y se siguen evaluando hasta comprobar si deben ser -

canalizados a los grupos de apoyo que Ultimamente se han formado
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en algunos sectores del &rea urbana.
Profesor de grupo. Propbésito del puesto: "Conducir el proceso -
de ensefianza-aprendizaje de acuerdo con las caracteristicas de -
los alumnos y el grado escolar correspondiente, conforme al plan
y los programas de estudio para el grado escolar del grupo gque -

le asigne el director de la escuela." ( 8 )

El maestro tendrd pleno conocimiento de sus funciones como profe
sor de grupo, independientemente de la categorfia de pago que ten
ga. El airector proporcionard a cada maestro una copia de las -
‘pédginas del manual de érganizacién de la escuela de educacidén -~

primaria, donde vienen las funciones que le corresponden..

Es el educador guien con su entusiasmo, dedicacién y afecto por-
su trabajo, dard a los educandos todo lo que necesitan para ir -

formando su verdadera personalidad.

Serfa indtil tener un edificio escolar apropiado, contar con - -
agundante y eficiente material didé&ctico, poder disponer de to--
dos los elementos adecuados para desarrollar un buen trabajo, --
sin poseer un personal entusiasfa y competente que pueda sacar -

provecho de todos los recursos existentes.

El director debe conocer a la planta de maestros para poder ha--

cer la distribucién de grupos y comisiones de la forma més acer-

8) SEP. Manual de Organizacién de la Escuela de Educacibn Prima-

ria, México, Ed. Talleres Gré&ficos de la Nacién, 1984, p. 32.
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tada conociendo de antemano sus preferencias, preparacién y apti
tudes podré ubicarlos mejor. Esto puede lograrlo estudiando de-
tenidamente las fichas acumulativas, que deben reunir caracteris
ticas individuales, culturales y profesionales, también la obser
vacibn del trabajo diario da faciiidades al director para cono-—-

cer al maestro.

El intendente es la persona que se encarga del trabajo correspon
diente a higiene, mantenimiento y seguridad del edificio escolar
Debe ser muy responsable, respetuoso, trabajador, aplicar su ini
ciativa en las actividades que le corresponde realizar. Tener -
comunicacién directa con el director, también forma parte del --
equipo de trabajo por lo tanto deberd relacionarse con el resto-
del personal. Los alumnos han de ser respetuosos con él, y aten
der las indicaciones que pudiera darles en beneficio de su. pro—--—

pia seguridad.

El director es la persona que dirige la escuela, responsable de-
que todo funcione bien. Debera coordinar todas las actividades,
atender las sugerencias del personal a su cargo y determinar qué
es lo mas recomendable para aplicarlo en cada caso; delegaréd au-
toridad y responsabilidades para que las actividades que se dis-

tribuyan se realicen mejor.

En algunas escuelas se cuenta con un maestro comisionado en acti
vidades culturales, esta persona tiene a su cargo seis grupos -—--
con los que trabaja, previo horario disefiado en comin acuerdo --

con el director y maestros de grupo. Su funcidn es apoyar la -—-
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cultura general de los nifios, rescatando las tradiciones de nues
tro pueblo; para desarrollar su trabajo realizan excursiones, vi
sitas, exposiciones, festivales, etc. Su enseflanza es activa, -
no hay presidn sobre el grado de aprovechamiento que obtengan --
los alumnos, no se registra ninguna evaluacidén numérica. Sé re-—

quiere que el maestro sea muy activo ¥y con mucha iniciativa.

Los maestros de educacidédn fisica son un gran apoyo para el traba
jo docente, proporcionan con su clase bién dirigida gran ayuda -
al desarrollo fisico y mental de los alumnos. Son pocas las es-
cuelas que tienen maestros de educacidén fisica, falta presupues-

to en esta rama de la educacién.

&
i
L]
i
4
b
{
i
)




VI. EL DIRECTOR COMO ADMINISTRADOR DEL PLANTEL

El director es la persona encargada de administrar en el plantel
a su cargo, el servicio educativo de nivel primaria, coordinando

los recursos disponibles a través de las personas.

Se espera que los administradores sean gente de accidn gue pue-—-—
dan tomar decisiones con éxito, que sean lo suficientemente es—-
trictos o adaptables cuando es necesario, comprensivos hacia los

sentimientos de los dem&s a costa de sus propios sentimientos.

Muchas son las funciones que debe desarrollar el director y tam-
bién muy variados los obsté&culos que se le presentan diariamente
Tratando de apoyar su labor, las aportaciones de este capitulo -
van dirigidas primero a las personas que se involucran en el pro
ceso educafivo de la escuela priméria, después se describen las-
actividades que durante el afio escolar realiza el director y por
Gltimo lo referente a la documentacidn tanto del director como -

de los maestros.

A. Las relaciones humanas y su aplicacidén en la funcidén del di-

rector

Siendo el ser humano uno de los elementos mé&s importantes para -
el éxito de una organizacidn, y sabiendo que el administrador es
el responsable del comportamiento del persohal a su cargo, pues-
to gque debe coordinar a los miembros del eduipo de trabajo; he -
considerado conveniente hacer mencidén de la importancia que tie-

nen las buenas relaciones humanas entre el personal que labora -

en una escuela.

[
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;Porqué hablar de relaciones humanas cuando lo que se esté tra--
tando es un problema administrativo?. Porque corresponde al di-
rector utilizar las relaciones humanas para lograr un ambiente -
agradable en el trabajo, respetando las caracteristicas indivi--
duales de las personas, favoreciendo la actividad grupal y el 1lo

gro de las metas propuestas.

"LLa aportacién del campo de las relaciones humanas sobre el par-
ticular sefiala que la calidad de la participacidén de cada indivi
duo estd estrechamente ligada al interés gque dedica a su trabajo

y a los objetivos del grupo". ( 9 )

Si ‘el personal puede seleccionarse y colocarse de tal manera que
sean compatibles y amigables, seran mucho més productivos y coo-

peraran mas.

El director debe crear un ambiente de confianza para que su per-
sonal se dirija a &1 con naturalidad, haciendo un mejor plantea-

miento de los problemas que se le presenten.

Las acciones administrativas se mejorarén grandemente debido a -

la buena comunicacidén entre el director y el personal a su cargo

Es responsabilidad del director estimular al personal que dirige
péra gque cumplan con sus deberes en una forma acertada. Los - -
alumnos también necesitan de un trato cordial tanto de los maes-
tros como del director, logrando que se dirijan a la escuela con

gusto.

México, 1985, p. 48 .

PP
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A los padres de familia se les deben respetar sus opiniones acer
tadas, tom&ndolos en cuenta para gque apoyen la labor del maestro

y de la escuela en general.

La persona que dirige debe conocer y aplicar las buenas relacio-

nes humanas, para que tenga menos. tropiezos en su trabajo.

Las responsabilidades del grupo de directores tienen mucho en co
min, relacionarse entre ellos es muy provechoso, algunas veces -
se ayudan mutuamente, obteniendo mayor seguridad en lo que reali

zan .

La familia y los amigos también proporcionan ayuda y apoyo al di
rector. Estas relaciones se realizan fuera del trabajo, pero al-
campartir con ellos las dificultades y los éxitos, pueden influ-

ir significativamente en el nivel de realizacidén personal.
B. El calendario escolar y las actividades del director.

En el mes de febrero se realiza la preinscripcién para los alum-
nos del primer grado, con la intencién de tener datos anticipa--
dos que puedan servir para detectar las necesidades del prdéximo-

ciclo escolar.

-

En el mes de agosto se elabora.el cuadro anual .de necesidades ob
servando con detenzmiento lo gue debe hacerse en materia.de re—--
cursos humanos, materiales y financieros, para lograr el buen --
funcionamiento de la escuela. Se realizan las inscripciones y -

reinscripciones de los alumnos, solicitando a los aspirantes el-

acta de nacimiento y la boleta de calificaciones para ubicarlo -
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en el grado correspondiente.

La asignacidén de grupos a los profesores puede hacerse en el mes
de junio, cuando se entrega la carta de liberacién, pero si hay-
posibilidades de gque algunos maestros se cambien del plantel es-

mejor esperar hasta el mes de agosto.

En la primera quincena del mes de septiembre el director debe in
tegrar el consejo técnico, en la primera reunidén deber&n distri-
buirse las comisiones de trabajo que apoyarédn la labor educativa
pueden ser de aseo, orden, peribédico mural, ahorro, cooperativa-

etc. segin se necesiten en cada plantel.

También se integraréd el nuevo comité directivo de padres de fami
lia. Cada maestro citaréd a los padres de familia de su grupo, -
para informarles sobre la forma en que trabajaréd& con sus hijos y
pedir el apoyo de ellos para que sus hijos cumplan con todo, ha-
ciendo més efectiva la labor del maestro en beneficio de los ni-

nos.

El director debe orientar y vigilar al personal docente para gue
el proceso enseflanza aprendizaje se realice sin tropiezos. Orien
tar y apoyar a los maestros con comisiones eépeciales para que -
las realicen con éxito.. Vigilar sistem&ticamente el trabajo -es-

colar y estimular a sus colaboradores.

El director debe administrar los ingresos propilos de la escuela-

conforme a las normas establecidas. Llevar el inventario de los

bienes de la escuela. Organizar correctamente el archivo esco-—-
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lar. Rendir oportunamente los documentos que soliciten las auto

ridades.

El director debe revisar peridbdicamente la documentacidn del per
sonal docente. Concedér licencias por tres dias tres veces al -
afio. Reportar quincenalmente las incidencias del personal. Coor
dinar el desarrollo de los programas socio-culturales que ayuden

a incrementar el nivel cultural de la comunidad.

El director debe dirigir y encauzar las actividadés de la escue-
la y aquellas de la comunidad-que tengan relacidén con la educa--
cibn. Motivar a los padres de familia para que proporcionen los
recursos econdmicos suficientes con los gue se pueda dar el man-
tenimiento adecuado a la escuela. Expedir los créditos escalafo

narios al personal a su cargo.
C. La documentacidén escolar

El registro de inscripcidn es la base de la documentacidn correc
ta de una escuela, debe llgvarse escrupulosamente, haciendo las-
observaciones en el momento oportuno. Los datos deben coincidir
‘con el registro de asistencia de los grupos, las altas y bajas -
deben anotarse primero en el registro de inscripcidén y después -

en el de asistencia.

El registro de asistencia del personal es un documento que siem-
pre estard actualizado, en é1 firman diariamente las personas --

que laboran en el plantel, anotando la hora de llegada y de sali

da, no debemos olvidar firmarlo porgue es con lo gue comprobamos

.
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gue hemos asistido puntualmente a nuestro trabajo; auxilia al ai

rector cuando tiene gue rendir las incidencias.

La documentacidén del maestro de grupo siempre estarad actualizada
el registro de avance programidtico se hace semanalmente, en &1 -
se anotan los objetivos especificos y las actividades que se rea

lizan diariamente para cumplir con el programa escolar.

El registro de asistencia y evaluacidén debe llevarlo el maestro-
celosamente, anotando la asistencia diaria, asi puede detectar -
con facilidad a los alumnos gue se ausentan mucho de la escuela,
para investigar oportunamente esos casos y evitar problemas pos-—
teriores. En el mismo registro se anotan las calificaciones que
obtienen los alumnos en cada unidad y &rea, estos datos deben re
gistrarse también en la boleta de célificaéiones, y reportarlos-—

oportunamente a los padres de familia.

El registro del ahorro se llevard minuciosamente cada semana, —-—
hay que cuidar de anotar el ahorfo también en la tarjeta del ﬁi-
fio 1la cual deberd estar firmada peridédicamente por los padres, -
para evitar problemas al finalizar el afio. Las gréaficas de asis
tencia, aseo, puntualidad, aprovechamiento etc. sirven para esti

mular a los alumnos, deben estar en lugares visibles.

El plan de trabajo es un documento que realizard el maestro al -
inicio del afio escolar, al finalizar el afio haréd su informe de -

labores baséndose en el plan de trabajo.

El cuadro de concentracidén de calificaciones por grupo es otro -

e s o
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documento que realizaréd el maestro al final del afio escolar en -
61 ir4an los nombres completos de los alumnos, su promedio final-
por a4reas y las asistencias anuales, debe elaborarse cuidando to

dos los detalles.

El maestro de sexto grado se encargaré& ademés de realizar docu--
mentacién especial como las cartas de buena conducta, los certi-

ficados, lista de concentracidén de calificaciones.

El director cuidard de entregar a las autoridades toda la docu--
mentacién correcta, el plan anual, informe de labores, informes-
bimestrales de ahorro, cooperativa, reportes de incidencias, cor
tes de caja, inventario, estadistica intcial,semestral y anual,-

documentacidén final del ahorro y cooperativa.

El director tendrd siempre bien organizado el archivo escolar --

procuraré tener siempre actualizado el expediente personal de ca

da trabajador.




VIT. LA FUNCION DEL DIRECTOR EN EL
ASPECTO TECNICO PEDAGOGICO

El director debe dar suficiente importancia a la orientacién y

control de las actividades técnico pedagbgicas de lo cual depen

de en gran parte gque los objetivos educacionales de su escuela

se cumplan.

Sabemos gue la experiencia nos ensefia durante todo el curso de
nuestra vida, aprendemos de nuestra familia, de los amigos, de -
los medios masivos de comunicacidén, en general de todo lo gque -~
nos rodea. Pero es en la escuela donde se le da un enfoque for-
mal a la educacidn, trasmitiendo deliberadamente la herencia cul
tural de la sociedad, de una generacidédn a otra. Es aqui donde -

el maestro juega un papel primordial.

El propésito de la ensefianza no es tanto el de familiarizar al -
estudiante con una cantidad de informacidn, sino estimularle pa-
ra que participe activamente en -su propio aprendizaje, logrando-

el desarrocllo armbénico de su personalidad.

La finalidad que se persigue al aprender es el cambio o modifica
cidén duradera de aptitudes, hédbitos, creencias, segin los objeti

vos gque esperamos alcanzar.

Planear, organizar, realizar y comprobar deben ser las activida-

des que guiarédn al maestro en su trabajo diario.

£l educador, guiaréa, orientard y estimularéd al educando; pondré&a-

siempre al servicio de los nifios, sus conocimientos, experien- -
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cias y buena disposicidén para gue logren sus objetivos con mini-

mo esfuerzo.

Quien no sienta la vida como un darse a los demds, nunca serd un

buen maestro; si es un buen maestro el efecto que causaréd en los

nifios serd inmediato y duradero.

Un alumno gue vuelve a la casa satisfecho y alegre con su progre
so educativo, serid el mejor promotor social de la escuela. Los-
padres se daran cuenta que la escuela esté& cumpliendo con su fun

cidn.

Antes de iniciar con el programa escolar del grado que le corres
ponde atender, el profesor debe efectuar una investigacidbn de --
las condiciones de los alumnos puede auxiliarse de los expedien-
tes que haya en la escuela, si no los hay, es el momento de empe
zar a integrarlos para que cada alumno tenga su expediente y afio

tras afio se hagan los registros de los hechos sobresalientes.

Los expedientes pueden contener datos personales, resultados de-
tests, problemas de conducta, de salud, de carécter, habitos, en
trevistas actividades extraescolares etc. Para conocer el aspec
to cognoscitivo puede iniciarse con la aplicacién de una buena -
prueba de diagnéstico, asi sabrd el maestro con qué conocimien--
tos cuentan sus alumnos ésto puede ayudar mucho en la planea- -

cidén del trabajo docente.

A. Visitas a los grupos

Esta tarea que realiza el director °*periddicamente, lleva varios-
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fines, pero todos conducen a mejorar la calidad de la educacién.

Orientar y vigilar el trabajo docente en el aspecto metodolégico
es una de las funciones del director, para ello debe identificar
la metodologia sugerida en los‘programas, estudiar anticipadamen
te los objetivos especificos de la unidad en el grado que visita

z

ra.

La evaluacidn es otro de los aspectos en los que se pondréa espe
cial atencidn pues muy poco servird una buena metodologia si no-
hay control, el maestro debe saber siempre en qué grado se alcan
z6 determinado objetivo, para poder seguir adelante o retroali--
mentar "El papel primordial de la evaluacidn es recolectar, ana
lizar y suministrar informacidn oportuna y confiable para la to-

ma de decisiones". ( 10 )

La evaluacidén del aprendizaje de acuerdo a sus diferentes momen-—
tos y propdsitos puede ser inicial, cuando se realiza &antes de -
una situacidén de aprendizaje (anfecedentes del tema). Continua-
o parcial, se realiza durante el desarrollo de la tarea educati-
va, su.finalidad es determinar si el educando va dominando paso-
a paso los objetivos del programa, y al mismo tiempo permite que

se tomen medidas correctivas oportunas.

La evaluacibén final, se realiza al término de cualquier situa- -~
cidén de aprendizaje puede ser de la unidad o para aprobar el cur

50. Tiene como propésito integrar las evaluaciones parciales de

Educacién Primaria, México, 1986, p. 30 .
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los alumnos.

Todo ésto debe conocerlo el maestro para que lo aplique y el di-

rector para que oriente o supervise.

El maestro se apoyard en los auxiliares didacticos que pueden en
riguecer su trabajo, el director observard que se utilicen y pro
porcionard los medios para que haya en la escuela al menos los -

més indispensables y vigilard que se conserven en buen estado.

Tanto la visita de diagndéstico que se realiza en el mes de sep—-
tiembre, como la formativa que se realiza periddicamente todo el
afio. Sirven para reforzar y estimular el trabajo del maestro, -
en ellos se tocan puntos referentes a ia documentacidén que debe-
llevar el maestro, como por ejemplo el registro de avance progra
m&tico actualizado, las boletas de calificaciones y registro de-
los alumnos también actualizados. Al observar el desarrollo de-
la clase debe tomarse en cuenta la metodologia aplicada en el de
sarrollo de la misma, su evaluacién relacidén maestro-alumno, re-

cursos utilizados etc.

En conclusidn estas visitas tienen como propbésito verificar gque-
la documentacidn de los docentes esté actualizada. Supe%visar -
el aprovechamiento de los alumnos. Conocer la actuacidn del do-
cente en el desempefio de su labor. El1 director deberd realizar-

una entrevista con el educador después de la visita.

La actitud del director tendréd que ser de amistad, respeto, con-

fianza, de buena voluntad y de colaboracidén para mejorar las - -

précticas educativas.
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B. Reuniones del Consejo Técnico Consultivo

E1l consejo técnico de la escuela se organiza al iniciar el afio -
escolar. El presidente serd el director y los maestros los voca
les. . Se nombraréd un maestro como secretario, é1 levanta el acta
de la reunidn y la registra en el diario. Habréd reuniones de —-
consejo una vez al mes, o antes si hay algin asunto urgente que-

tratar.

Los asuntos que se tratardn en las reuniones deben ser de carédc-
ter Técnico-Pedagdbgico, como por ejemplo: Integrar comisiones pa
ra la distribucidén del trabajo, formas para controlar la asisten
cia, puntualidad y disciplina de los alumnos. Elaborar instru--
mentos de evaluacidn. Seleccidébn de métodos y procedimientos, -—-

forma correcta de llenar la documentacién.

Estas reuniones son un apoyo al trabajo de los maestros y al de-
la escuela en general. En ellas pueden participar los maestros-—
aportando sugerencias que ayudarén a solucionar los problemas -—-

planteados.

El director dictard medidas para prevenir el cuidado de los alum
nos, dentro del plantel, cuando los representantes de los grados

del Consejo Técnico. Consultivo asistan a la reunién". ( 11 )

C. Reuniones de orientacidédn técnico pedagdgica con padres de fa-

milia

11) Ibid. p. 95 .




El trato frecuente con los padres de familia beneficia la tarea-
educativa de la escuela, por eso he considerado este punto den--

tro del aspecto técnico-pedagdgico.

Estas reuniones han de realizarse en el mes de septiembre y al -
menos una reunidn a mediados del afio escolar. Solamente se tra-

tardn asuntos de caréacter técnico-pedagdgico.

Las reuniones estaran dirigidas por el director con la presencia

¥y participacidén activa de los maestros del grado.

En la primera reunidén se podréd informar sobre la forma en que --
trabajarédn los maestros con sus hijos; solicitar que cumplan con
los materiales necesarios para el trabajo diario; pedir el apoyo
de los padres para que los nifios lleguen puntuales a la escuela,
cumplan con su trabajo, en general que colaboren con el maestro-
para que sus hijos adguieran buenos hébitos.

En la reunidén de medio curso ya se pueden tratar problemas espe-

cificos que se hayan presentado en el transcurso del trabajo.

E1l padre de familia debe cooperar formalmente en la solucidén de-
los problemas de sus hijos, tanto de aprendizaje como conducta--

les.

El verdadero contacto entre los padres de familia y la escuela, ~
lo crea el maestro; un buen medio de comunicacidén es la entrega-
de calificaciones, debe aprovecharse esta oportunidad para estar

mejor relacionados. También se utilizan las entrevistas persona

les para dar solucidn a casos especificos.




VIITI. SERVICIOS SOCIALES EDUCATIVOS
EN LA ESCUELA PRIMARIA

A. E1 ahorro escolar

El principal objetivo del ahorro escolar es despertar el interés
de los educandos por la préactica del ahorro, hasta formar un héa-

bito.

Al iniciar el afio escolar el director comisiona a un maestro que
serd el responsable de llevar el control del ahorro escolar en -

toda la escuela.

Las autoridades correspondientes entregan al director los regis-
tros y tarjetas para que sean distribuidos a los maestros y alusn

nos.

El1 ahorro escolar es recogido cada lunes por el maestro de grupo
€l anota lo recibido por cada alumno en su registro y en la tar-
jeta del nifio. El ahorro total del grupo se entrega al maestro-

responsable, é1 es quien lo deposita en el banco.

Al director de la escuela se le informa periddicamdnte del esta-
do de cuenta, quien a su vez lo reporta bimestralmente a la su--

pervisidn escolar.

Respecto a la documentaclidn gue se debe rendir a las autoridades
es la siguiente: acta de renovacidn e integracidn del comité de-
ahorro, informe anual de cada grupo y de la escuela; en el in-—-

forme del grupo se reporta el ahorro de cada nifio con sus intere

ses y la firma de recibido. El informe de la escuela es la con-
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centracidén del ahorro de cada grupo con sus intereses, incluyen-
do la distribucidn de los intereses correspondientes a cada maes
tro y a la escuela. Dicho reparto se realiza de la siguiente —=-
forma: el setenta por ciento para los alumnos, el veintidos y me
dio por ciento para la escuela y el siete y medio para el maes-—-

tro. {es proporcional a lo ahorrado por su grupo.)

El porcentaje correspondiente a la escuela pasa al control de in
gresos propios de la misma, utilizédndose para satisfacer en par-

te las miltiples necesidades de la escuela.

Esta actividad se ha fomentado cada dia més, logrando que un - -

gran porcentaje de la poblacidn escolar ahorre.
B. LLa Cooperativa Escolar

La cooperativa escolar es un anexo muy valioso en la escueia pri
maria, tiene cardcter educativo y econbmico-social; los‘alumnos—
adquieren los productos a mé&s bajo costo gue en el comercio, al-
final del afio escolar reciben las utilidades correspondientes; -
la escuela también se beneficia con el porcentaje de utilidades-
gue corresponde a la escuela, con él1 se pueden comprar articulos

deportivos o material didéctico.

Al inicio del afo escolar el director de la escuela da instruc--
ciones a los maestros para que los alumnos adgquieran un certifi-
cado de aportacidn que los acredite como socios de la cooperati-
va. (Se sugiere que todos participen.) El costo del certifica-

do seréd accesible para los nifios, solamente se puede adquirir un

certificado.
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Pard nombrar a los diferentes representantes se realiza una asam
blea de los socios, si son demasiados alumnos se puede realizar-
la asamblea con el diez por ciento del total. Se debe nombrar -
el consejo de administracidn, el comité de vigilancia, la comi--
sién de educacidn cooperativa; estardn integrados por alumnos, -
en cada comité se nombrard un maestro asesor; el tesorero tam- -
bién serd un maestro, el director es el presidente de la mesa de

debates.

Después de realizada ia asamblea se debe enviar a las autorida--
des el acta firmada por los integrantes de cada comité y por la-
mesa de debates. Se anexa lista de alumnos asistentes a la asan
blea con sus firmas, si hay socios nuevos también se incluye la-

lista.

El tesorero lleva el control del diario de ingresos y egresos, -

€l es guien deposita las ganancias en cuenta bancaria.

Bimestralmente se hace un reporté de compras, Qentas Yy ganancias
al finalizar el afio se rinde el informe mé&s completo, en él se -
reporta el total de ingresos y egresos, el fondo repartible a --
los socios gue serd el cuarenta por ciento del total de las ga--
nancias, el fondo de reserva que es el veinte por ciento y el -—--
cuarenta por ciento restante corresponde a la escuela. Al entre
gar la documentacidn final de la cooperativa debe anexarse una -

copia de la tarjeta de ahorros, el saldo debe coincidir con lo -

reportado en el informe final.

cC. Participacidn de padres de familia




49

Es pbligacién del director citar a los padres de familia para la
renovacién de su mesa directiva, durante la primera quincena del
mes de septiembre. Estard integrada por un presidente, vicepre-

sidente, secretario, tesorero y sels vocales.

lLas reuniones ordinarias serédn dos veces al afio cuando menos, y-

extraordinarias cuando sean necesarias.

Si alguno de los miembros de la mesa directiva renuncia al cargo
la misma mesa directiva puede elegir al sustituto, en el caso es

pecial del presidente seréa sustituido por el vicepresidente.

Las asociaciones de los padres de familia se forman para que CO-
laboren en el mejoramiento del plantel escolar, pueden reunir --—

fondos de aportaciones voluntarias de sus miembros.

Por conducto del director de la escuela se rendirén los informes

contables anuales y los parciales gue sean requeridos.

Los padres de familia podré&n colaborar en programas de salud, --
problemas de aprendizaje y mejoramiento del ambiente, siempre en
coordinacidn con los directores quienes fungirédn como asesores -

en todas sus actividades.

Las relaciones humanas deben ser muy buenas, ya sea que se rela-
cionen con los maestros, con el director o entre los mismos pa--
dres de familia, logrando con ello un mejor aprovechamiento de -

los educandos, pues no debemos olvidar que todo lo que se reali-

ce repercutiréd positiva o negativamente en los nifios.
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Es obligacién del padre de familia cooperar en la solucidén de --
los problemas de sus hijos, tanto de aprendizaje como conductua-
les. Pueden aprovechar las reuniones de informacidén y orienta--
cidén técnico-pedagdgicas, las entrevistas personales, el dia de-
la entrega de calificaciones y cuantas oportunidades tenga de --

dialogar con el maestro. de sus hijos o con el director.

Los padres de familia pueden participar activamente en activida-

des culturales como por ejemplo: diferentes clubes, exposiciones

festivales, siempre con la coordinacidn del director.




IX. CONCLUSIONES Y SUGERENCIAS

Para gque la obra educativa se realice es necesario contar con
un edificio escolar confortable, en el que todo lo material -

esté en buenas condiciones de funcionamilento.

Los educandos son elementos indispensables en el funciona- —-
miento de la escuela, lo mismo que los maestros de grupo, el-

director e intendente.

El director de la escuela debe fomentar las buenas relaciones
humanas entre todo el personal a su cargo, y también con los-

padres de familia.

Es necesaria la unidad de los maestros en toda labor social -
que trascienda a la comunidad. Los maestros deben ser capa-—-

ces de convivir y coordinarse con sus semejantes.

El director tendrd siempre muy buena comunicacidn con todos -
los integrantes en la obra educativa para que los resultados-—

de cualquier plan que se realice sean efectivos.

Fl director debe cuidar que toda actividad comenzada se termi

ne, de otra manera se corre el riesgo de que el personal ya

no quiera participar en los proyectos que él1 proponga.

|

Es responsabilidad del director entregar puntualmente a las
autoridades superiores toda 1la documentacidn gque soliciten, -

tanto de los maestros como la realizada por é1 mismo, cuidar-

gue toda se elabore correctamente.
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8. E1 director es responsable del buen funcionamiento de la es--
cuela en todos los aspectos, pero es en el aspecto técnico pe
dagbégico donde pondrd especial atencién, orientando, apoyando

y dirigiendo la labor del personal docente.

9. Dirigir una escuela en forma democrética, puede proporcionar-
muchas satisfacciones a los involucrados en el trabajo; por--
gue se estimula la iniciativa y creatividad del maestro, y co
mo a todos nos gusta que respeten nuestras opiniones, serd --
muy provechoso en la realizacidén del trabajo el haber partici

pado en la planeacidédn y organizacidn.

10. E1 director debe preocuparse por conocer al personal adscrito
a su escuela; sus capacidades, su preparacidn, sus aptitudes,
preferencias, e intereses; ayudafén mucho en la correcta ubi-
cacidén del personal al hacer la distribucidn de grupos'y comi

siones.

11. E1 director motivard a los padres de familia para que colabo-
ren en lo que se les solicite; gue apoyen en todo a los maes
tros, haciendo que sus hijos cumplan con su trabajo y con las

normas de la escuela.

12. E1 director, los profesores e intendentes, realizarén mejor -
su trabajo, si conocen las funciones correspondientes a su --

puesto.

13. Los planes de trabajo que se pretendan realizar en una escue-
la, deben ser disefiados de tal manera que admitan cambios im-

previstos en el momento de la realizacidn. 116224
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