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INTRODUCCION

Las diferentes formas de empresas, aunque con distintas__
estructuras, presentan una necesidad comin para su control y funcio
namiento éptimo. Este requerimiento comiin se conoce como Direccidn_

de Empresas.

Identificadas como empresas, los Jardines de Nifios no es
capan a la necesidad de buscar el mejoramiento constante de los pro
cedimientos de Administracidén para lograr una Direccién de la insti
tucién educativa que garantice el mejor aprovechamiento de los re--

cursos de que disponga un Jardin de Nifios.

La sociedad moderna ha ido adquiriendo cada vez mas el -
cardcter de un empefio corporativo. La efectividad de las personas -
que trabajan para conseguir fines comunes, se logra en funcidén de -

la direccidn de aquellos individuos que ocupan cargos directivos.

Cualquier empresa se ha conducido a la bfisqueda de técni
cas nuevas o mejoramiento de las existentes con el fin de lograr me
jores resultados, aprovechando cada vez mis la potencialidad indivi
dual.

La reflexidn sobre los conceptos considerados en los --
pirrafos anteriores y la experiencia obtenida en la Direccidn de --
Jardines de Nifios durante varios afios ha despertado la inquietud de

realizar el presente trabajo.

Motivada por las experiencias vividas y con la firme con
viccidén de poder hacer llegar nuevas herramientas de trabajo a las_
Directoras de Jardines de Nifios que les ayuden a lograr un proceso_
administrativo mas eficaz, a la vez que les faciliten su trabajo, -
ya que se apoya en 1los principios directivos sefialados por diferen-
tes autores.

El propbésito de este documento es presentar ordenadamen-
te los principios de Direccién de emprecsas de tal manera que sé@ lo-
gre en breve una aplicacidén de éstos en los Jardines de Ninos, lo--

grando con ésto obtener un mejor aprovechamlento de los recursos hu
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manos.

Este trabajo esti formado por cuatro capitulos. Los dos__
primeros estidn enfocados a establecer lo que e€s Administracién y --
cual es el proceso que la conforma. El tercer capitulo muestra las_
funciones especificas con las cuales estd ligada necesariamente la_
Directora de un Jardin de Nifios. En el dltimo capitulo se definen -
otros aspectos que se correlacionan con las actividades que se pue-

den definir como basicas de una Directora.

En base a la experiencia profesional y al trabajo desa--
rrollado por la autora fundamentado en la aportacion de diversos au
tores expertos en Administracidn y Direccidén de Empresas, finalmen-
te presenta sus conclusiones con el deseo ferviente de que sirvan a

quien dirige un Jardin de Nifios.
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CAPITULO I

ADMINISTRACION

I.1. DEFINICION

Etimoldgicamente la palabra ADMINISTRACION se forma del
prefijo AD, hacia y de MINISTRATIO que viene de MINISTER, vocablo -
compuesto de MINUS, comparativo de inferioridad y del sufijo TER, -

que sirve como término de comparacidn.

La etimologia de MINISTER, es opuesta a la MAGISTER, de
MAGIS, comparativo de superioridad y de TER (1)

Por lo tanto, Magister (magistrado) indica preeminencia
o autoridad, el es que ordena o dirige a otros en una funcidn; y -
Minister, indica subordinacidn u obediencia, es el que realiza una

accién bajo las drdenes de otro.

Algunos autores en Administracién la definen de la si--

guiente manera:

E.F.L. Breach:"Es un proceso social que lleva consigo -
la responsabilidad de planear Yy regular en forma eficiente las ope-

raciones de una empresa, para lograr un propbsito dado". (2).

Peterson and Plowman: 'Una técnica por medio de la cual
se determina, clarifican y realizan los propdsitos y objetivos de -

un grupo humano particular". (3).

Koontz y O'Donnelly:'La direccidén de un organismo so---
cial y su efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada en la habil

1idad de conducir a sus integrantes'. (4).

G.P. Terry: '"Consiste en lograr un objetivo predetermi-

nado, mediante el esfuerzo ajeno'". (5).

(1) Agustin Reyes Ponce. Administracién de Empresas. México.

Limusa. 1985. Pag. 15
(2) Ibid. Pag. 16
(3) Ibid. Pag. 16
(4) Ibid. Pag. 16
(5) Ibid. Pag. 16




F. Tannenbaum: "El empleo de la autoridad, para organi-
zar, dirigir y controlar a subordinados responsables, con el fin de
que todos 1los servicios que se prestan sean debidamente coordinados

en el logro del fin de la empresa". (6).

Henry Fayol: "Administrar es prever, organizar, mandar,

coordinar y controlar". (7).

Reyes Ponce: '"la funcién de lograr que las cosas se --
realicen por medio de otros u obtener resultados a través de -----

otros'".(8).

Fernindez Arenas: "Ciencia social que persigue la sa--
tisfaccién de objetivos institucionales por medio de una estructu-

ra y a través del esfuerzo humano coordinado". (9).

Villanueva R.: "Es la ciencia que trata del estudio de
sus funciones, previsidn e investigacién, planeacidn, organizacién
y coordinacién, direccién y control deuna agrupacién funcional (Em
presa) desde el punto de vista de las causas que determinan su efi

ciencia y realizacidn de sus fines". (10).

",a Administracidn es un proceéo dindmico y evolutivo_
que se adapta continuamente a las condiciones politicas, econdmi--
cas, socilales Yy tecnoldégicas e influye en ellas, es condicionada -
por ellas y las usa para lograr en la forma mias satisfactoria posi

ble los objetivos que persigue. (11).

(6) Ibid. Pig. 17

(7) Ibid. Pag. 17

(8) Ibid. Pag. 17

(9) José Antonio Fernindez Arena. Introduccidn a la Administracidn.

México. UNAM 1977 Péag. 17

(10) Jorge Villanueva R. Administracidén Simplificada. México. Cia.
General de Ediciones. 1980 Pag. 20

(11) SEP. Guia Didéactica de Administracién Escolar. México. SEP. -
Pag. 51




Reyes Ponce propone las siguientes definiciones:

"Es el conjunto sistemdtico de reglas para lograr la -
mixima eficiencia en las formas de estructurar y manejar un organis

mo social". (12).
"Administracidén es la técnica de la coordinacién'”. (13)

"Es la técnica que busca lograr resultados de méxima --
eficiencia en la coordinacidén de las cosas y personas que integran

una empresa'. (14).

I.2. CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION.
La administracidén contempla cuatro caracteristicas que son:

1. Su universalidad. El1 fendmeno administrativo se presenta
en cualquier organismo social donde se coordinan sistemd
ticamente los medios.

2. Su especificidad. Es un fendémeno especifico el adminis--
trativo.

3. Su unidad temporal. Los elementos administrativos se pre
sentan en todo momento del proceso.

4. Su unidad jerdrquica. Todos los jefes participan en dife

rentes niveles de la administracidn.

Al analizar las definiciones expuestas con anteriori--
dad, asi como las caracteristicas de la Administracién, pudo con--
cluir que la Administracidén es el arte de coordinar los trabajos -
que desempefian cada uno de los miembros que integran el equipo de_
trabajo. Cada uno realiza tareas especificas con eficiencia que --

tienen como fin obtener la meta propuesta.

Estas definiciones sefialan que para que un organismo -
social logre sus objetivos propuestos, necesita de la coordina---
cién de diversos esfuerzos y que en forma conjunta se proyectan ha
cia un fin comian.

(12) Agustin Reyes Ponce. Administracién de Empresas. México. Limu
sa. 1985. Pag. 26

(13) Ibid. Pag. 27
(14) Ibid. Pag. 27




Es conveniente que todo organismo social fundamente su
trabajo en la Administracidn por conslguiente sus servicios se -
apoyan en bases administrativas y su meta serda el logro del objeti

VO propuesto.

A través de los tiempos podemos observar el avance de
la administracién. En un principio, su aplicacién fué de manera em
pirica ya que los habitantes de esas épocas cumplian con una fun--
cidn administrativa para resolver sus problemas y necesidades apre
miantes como la alimentacidén, casa, vestido, etc., y asi alcanzar_
la subsistencia, pero estos procesos evolucionaron hasta llegar a_

sustentarse en bases cientificas.

Todo proceso administrativo se adapta a las diferentes
circunstancias de la vida humana; ésto quiere decir que se acopla
al tiempo y a los diferentes tipos de organizacidn social, a fin -
de lograr los objetivos propuestos en cada una de ellas, ya sea a_

corto o largo plazo.

Algunos autores consideran que el tamafio de una organi
zacidén social depende del nimero de miembros que la conforman y --
otros autores afirman que es por los recursos financieros que apo-
yan a dicha organizacidén, o por su capacidad de produccién; por --

consigulente el tamafio puede ser grande, mediano o pequefio.
1.3 OBJETIVO DE LA ADMINISTRACION

El hombre es un ser social con limitaciones humanas y_
por lo tanto tiene la necesidad de agruparse y conformar un niicleo
social que conjuntamente dirigen sus acciones hacia un fin propues

to, logrando asi, un bien comln.

Segin sea la proyeccidén de las acciones, los objetivos

son:
a) De servicio

Le corresponde proporcionar productos al consumidor pa

ra satisfacer sus necesidades.

b) Sociales



Satisface necesidades y logra el bien de 1la comunidad

en general.
c) Econdmicos

Capta los recursos econdmicos necesarios para que la
empresa funcione y que disponga onortunamente con 10S TeCUTSOS nece-

sarios para su funcionamiento.

Toda organizacidén requiere de una estructura nara fun
cionar correctamente y establecer un equilibrio entre los recursos -
humanos, materiales y financieros que al integrarse y coordinarse --
con una fundamentacidn administrativa alcanzan los objetivos organi-

zacionales propuestos.

Las organizaciones se presentan bajo dos modalidades,
una es la publica y otra la privada. Si el objetivo de una organiza-
cidn es obtener utilidades, entonces recibe el nombre de empresa.

Una empresa ya estructurada aprovecha sus recursos de
la mejor manera y en cuanto se refiere a los recursos humanos se de-
berd indicar el puesto que se va a desempefiar y las relaciones con_
los demds. Al asignar un puesto se debe dar a conocer sus obligacio-
nes, responsabilidades y autoridad que se asume al desempefiarlo. Es

aqui donde las relaciones humanas juegan un papel muy importante.

Para presentar objetivamente la estructura existente

en una organizacibén es conveniente utilizar un organigrama.

Estas representaciones grificas se presentan de dife-

rente manera, que puede ser:

a) Vertical
b) Horizontal
c) Circular

d) Mixtas o escalonadas

En los organigramas descendentes se representan las -
jerarquias en los diferentes niveles asi como las correlaciones exis

tentes.



I.4 FINALIDAD DE LA ADMINISTRACION.

Es importante valorar el trabajo individual, pero este
esfuerzo no es suficiente para lograr satisfacer sus necesidades,-
por lo tanto requiere de la participacidén de um equipo de trabajo_
que al coordinar sus esfuerzos laborales que persiguen un bien co-

min lo logran con mayor calidad.

Coordinar los esfuerzos es la manera de ordenar, apro-
vechar con eficiencia los recursos que estructuran una empresa y -

arménicamente conseguir el fin propuesto.

Para administrar una empresa no es suficiente la prepa
racidén profesional del administrador, porque necesita ademids de --
sus estudios cualidades para coordinar los recursos Yy aprovechar--

los con eficiencia.

Por 1o tanto el fin de la administracién es la coordi-

nacidén, que se proyecta en la eficiencia de los resultados.

La coordinacién armdénica de los recursos se basa en Te
glas y técnicas especificas para lograr calidad y éxito en esta --

accidén fundamental de la administracidn.

Partiendo de este fin de la administracién, debemos va
lorar la coordinacién de esfuerzos y su trascendencia social que -

representa en nuestra vida.

Existen diferentes métodos para realizar la administra

A) La técnica analitica de los experimentos.
g

Esta técnica indica que se debe analizar los problemas
que se presenten y los resultados se aprovechen como experiencia -

para resolver futuros problemas similares.

B) El estudio experimental

Se provoca alguna alteracién que repercutird en los re
sultados, pero no perderd valor y se puede modificar cuando sea ne

cesario.



C) E1 estudio comparativo

En diferentes empresas se busca semejanzas asi como di-
ferencias para realizar comparaciones y puedan ser aceptadas o no -

para aplicarlas en diferentes ocasiones.

No olvidemos que existen muchos administradores '"pricti
cos" y lo observamos continuamente, ya que imponen su criterio per-

sonal y reflejan su estado de inimo en sus decisiones, sin embargo-
la experiencia que tienen es buena y lo que necesitan es un apoyo -

de comocimientos administrativos.
I 5 EUNCIONES DE UNA ORGANIZACION

En una organizacién se realizan cuatro funciones basi-
cas que son:

1) Directiva

La funcién directiva se cumple al miaximo nivel jerar--
quico y marca los lineamientos para la organizacidmn.

2) Operativa

Requiere de las diferentes actividades para poder cum-
plirse, mismas que pueden encuadrarse a la produccidn, prestacidn_

de servicios y comercializacién.
3) Asesoria

E1 asesoramiento tiene como fin apoyar las actividades

en los diferentes departamentos con que cuenta una organizacidn.
4) De informacidn

Esta funcién es la que mantendrid la red comunicativa -

entre la direccién y los diferentes niveles.

Los servicios que presta una empresa pueden ser centra-

1izados o descentralizados segln el tamamo de la misma.



En la empresa de servicios centralizados recae la fun--
cidén de autoridad y de responsabilidad en una persona o gruvo; y --
cuando se delega a otra persona la autoridad, responsabilidad vy ac-
tividades fundamentadas en el principio de la divisidén del trabajo,
nos referimos a la descentralizacién. La descentralizacidén requiere
de Directores con mucha capacidad para garantizar el servicio, por_
lo que debe adaptar su estructura para respetar el equilibrio de -
recursos asi como mantener la coordinacidén y la comunicacién con la

unidad principal.
1.6 PRINCIPIOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION.

Los principios que presenta Fayol indica que los obtuvo

de manera experimental y son los siguientes:
1. Divisidn de trabajo.

Es un principio necesario para una utilizacidon eficien-

te del trabajo y se aplica a nivel directivo y técnico.
2. Autoridad y responsabilidad

Deben estar relacionadas y apoyadas una en otra y pre--

sentes en el desarrollo de las acciones.
3. Disciplina.

Debe presentarse en todos los niveles por lo tanto se -
requiere de buena direccidén, respeto a los acuerdos que deben ser -

claros y justos y de ser necesario se aplicaridn sanciones.
4. Unidad de mando.

Se refiere que cada empleado debe recibir Ordenes preci

sas de un jefe solamente.

5. Unidad de direccién.

Recomienda que las actividades que corresponda a un so-

lo objetivo deben tener un solo plan y por lo tanto un solo jefe.
6. Subordinaci’dn de interés individual al general.

En todo grupo el interés colectivo debe estar presente

s 10 =



y debe prevalecer sobre el interés individual.

7. Remuneracidén del personal.

Las remuneraciones deben ser justas para todos los em--

pleados y jefes de la empresa.
8. Centralizacidn.

Es importante el hecho de concentrar la autoridad en --

una empresa.
9. Cadena escalar.

La considera como una linea de autoridad, desde las ca-

tegorias mids altas hasta las bajas.
10. Orden.

Esencialmente de organizacidn de 1lns recursos humanos Yy

materiales.

11. Equidad.

Respeto para conservar el equilibrio de las relaciones_

humanas entre los jefes y los subordinados.
12. Estabilidad en la permanencia del personal.

La inestabilidad del personal generalmente es causa de_

una mala direccidn.
13. Iniciativa.

Consiste en la elaboracién y ejecucidén de un plan surgi

do de cualquier empleado de la empresa.

14. Espiritu de cuerpo.
Importancia del trabajo de equipo.

Por medio de su trabajo Fayol investigd vy anlicd princi
pios pricticos y sencillos que al utilizarlos explican claramente -
la labor de la direccién, mds tarde publicd sus exneriencias Yy tra-
t6 de aplicar sus principios en la administracién piblica, ademis -

recomienda que se capacite administrativamente a los Directivos de_

- 11 -



las instituciones educativas ya sean pGblicas o particulares.

I.7 ELEMENTOS DE LA ADMINISTRACION

Para que se realice la administracidn dentro de una em--
presa es necesario un proceso administrativo que imnlica elementos
necesarios para que se operativice. Estos elementos abarcan una se-
rie de actividades que no se presentan de manera separada ya aue es
un proceso conformado por todos y cada uno de los elementos; sin em

bargo para su estudio se facilita considerarlos en forma aislada.

Algunos autores consideran que los elementos se pueden -

separar en tres, cuatro, cinco o seis partes. Por ejemplo:

La American Management Association considera esta divi--

sién en: 1. Planeacién. 2. Organizacidn. 3. Supervision.

Otros autores como Terry establece la division de elemen

tos en cuatro partes que SON:
1. Planeacidén. 2. Organizacidn. 3. Ejecuci6én. 4 Control.

Una variante de esta clasificacidén se presenta en la Eje

cucidn que se considera como Direccidn.

Una divisién muy generalizada es la que consta de cuatro
partes, correspondiendo cada una de ellas a las fases de la Adminis
tracidén. Unas a la parte mecdnica o sea la estructura y otras a la-

dinamica que corresponde al desarrollo de acciones.

Por consiguiente los elementos que Se incluyen dentro de
l1a fase mecdnica son: 1. Planeacidn y 2. Organizacidn;y en la fase

dinamica son 3. Direccidn o Ejecucidén y 4. Control.

Otros autores consideran que en esta divisién no se dis-
tingue con claridad la Previsidn y Planeacidn ya que una toma en --

cuenta lo que puede hacerse y otra lo que se va a hacer.

Lo mismo ocurre con la Direccién va que por medio de és-
ta se dirige y es diferente a como s€ debe integrar, por lo tanto -

en esta divisidn se presenta de la siguiente manera:

1. Previsién. 2. Planeacidn. 3 Organizacién. 4. Integra-

cién. 5. Direccidn 6. Control.



Fayol presenta la siguiente division en cinco elementos:

1. Prever. 2. Organizar. 3. Mandar. 4. Coordinar. 5 Con
trolar.

Koontz y O'Donnelly propone los siguientes elementos:

1. Planeacién. 2. Organizacidén. 3. Integracidn. 4. Di--

reccidén. 5. Control.

Basandose en esta divisidén y aumentando la previsiém, -
Reyes Ponce propone la siguiente clasificacién donde cada elemento
responde a una pregunta:

1. Previsidn. ;, Qué puede hacerse ?

2. Planeacion. ;, Qué se va a hacer ?

3. Organizacidn ;, Como se va a hacer ?

4. Integracidmn. ; Con qué se va a hacer ?
5. Direccidbn Ver que se haga

6. Control ; Como se ha realizado ?

A cada elemento le corresponden acciones especificas pa
ra realizar, a la Previsidn corresponde:

1. Objetivos.

2. Investigaciones.

3. Cursos alternativos.
A la Planeacidn:

1. Establecer politicas.

2. Fijar procedimientos.

3. Disefio de programas.

4. Formular presupuestos.

A la Organizacidn:

1. Jerarquias. (fijar responsabilidades y autoridad)

- 13 -



2. Funciones (Divisidén de actividades)
3. Obligaciones (personal)
A la integracidn:
1. Seleccidn de personal.
2. Introduccién o articulacidn.
3. Desarrollo
A la Direccidn:
1. Mando o autoridad.(delegar funciones).
2. Comunicacidn.

3. Supervisiodn.

A el Control:
1. Establecimiento de normas.
2. Comparar los logros con lo planeado.
3. Interpretacidén de resultados.
Esta diversidad de acciones se pueden presentar simulta

neamente y en ocasiones predominard alguna de ellas.

Dentio de una organizacién es fundamental que se desa--
rrolle el proceso administrativo, Yy logrando eficiencia en la coor
dinacidén de los recursos humanos y materiales se facilitara el ca-

mino para alcanzar los objetivos propuestos en un organismo social.
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CAPITULO II

PROCESO ADMINISTRATIVO

El proceso administrativo se conforma de diferente nime-
ro de elementos que pueden ser tres, cuatro, cinco o seis pero sin_
embargo son los mismos elementos pero distribuidos de manera diver-
sa correspondiendo esta variante a los criterios que presentan algu

nos autores.

En las orientaciones impartidas al personal Directivo --
del nivel de Educacién Preescolar se le sugiere el manejo de cinco_

elementos integradores del proceso administrativo y son:

Planeacidn.
Organizacioén.

1.

2

3. Integracién.
4. Direccién.

5

Control.

Pero al consultar otros documentos que consideran un ele
mento mis y es la prevencidén que antecede a la Planeacidén pienso --
que si es necesario manejarlo dentro del proceso administrativo y -

contesta a la pregunta ; Qué puede hacerse "

A cada elemento le corresponde atender diferentes activi

dades y que explicaré brevemente.

PREVISION

Por medio de la previsidén se determina lo que se desea -
lograr sin perder de vista las condiciones futuras del organismo soO
cial de tal manera que las acciones sean acordes al momento de su -
aplicacidén. La palabra previsidén nos indica pre-ver o sea Ver anti-
cipadamente y disponer de los recursos necesarios para atender si--

tuaciones futuras.
I1.1 PLANEACION

Por medio de la planeacién se determina "lo que va a ha-

cerse'.
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1.1 FIJAR OBJETIVOS

Es 1la actividad que nos indica hacia donde debemos enca-
minar nuestro trabajo a fin de alcanzar la meta propuesta. Los obje
tivos planeados deben estar de acuerdo a las necesidades de la em--
presa, tomardn en cuenta los problemas y recursos con que cuenta y

programardn el tiempo para su realizacioén.
1.2 FORMULAR POLITICAS.

Esta accién se refiere a los criterios que determinan la
orientacién del trabajo. La formulacidén de las politicas precisan -
la normatividad operativa para la ejecucidén de las tareas, responsa

bilizando, ademids, al personal en la labor que le sea conferida.
1.3 FIJAR PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos surgen después de que las politicas -
se han establecido y es el momento en que se ponen en practica las
acciones acordadas que seguirdn un orden y una secuencia cronologi-

ca para alcanzar las metas propuestas por la empresa.
1.4 PROGRAMA

En el momento en que a un plan se le marca tiempo se con
vierte en programa, por lo tanto indicari el tiempo que necesita ca
da accidén para realizarse.Segin sea la extensién del programa serid ge
neral o particﬁlar y por el tiempo de realizacidén serd a corto o --

largo plazo.
1.5 PRESUPUESTAR.

Esta actividad define cuantitativamente los conceptos --
programados, que pueden ser de tipo financiero si se refiere a re--
cursos econdémicos y a no financieros si se considera por cantidad

/

de horas hombre necesarias para el logro de las metas programadas.

Dentro de la administracidén escolar, la planeacién se --
considera como un proceso de toma de decisiones que se sustentan en
el anilisis de diversas alternativas, originadas por el diagnéstico
c<ituacional de cada Centro de Trabajo. A la planeacidén le correspon
de determinar los obietivos a lograr, indicando metas y medios para

realizar lo propuesto.



La planeacidn requiere de una secuencia de actividades -

para realizar su proceso administrativo, que son las siguientes:
1) ANALISIS SITUACIONAL

Se conoceri por medio de la aplicacidn del diagndstico y
del prondstico. Por medio del Diagndstico se detectan las necesida-
des reales del Centro de Trabajo, asi como la eficiencia o deficien
cia de los servicios Educativos que presta. Se recomienda que su --
aplicacidén sea lo mds confiable posible. Ya elaborado se jerarqui--
zan las necesidades y se procede a realizar el Programa Anual de --
Operacidén. Dicho programa se le presenta a la Autoridad inmediata -

superior para su autorizacidn.
2) DETERMINACION DE OBJETIVOS

De la forma como se elaboren los objetivos dependerid el
éxito o el fracaso de su realizacidén. Se recomienda que los objeti-
vos estén de acuerdo con la realidad, que sean alcanzables, compren
sibles, compatibles, desafiantes, etc. En el proceso para obtener -
la realizacidén del fin propuesto, se presentan diferentes etapas --
que se deben de ir logrando hasta culminar con el objetivo propues-

to.
3) PLAN DE ACCION

Aqui. se determinan las estrategias, acciones especificas

y programacidén para su realizacidn.

4) PLANEACION DEL CONTROL.

Se determinan los indicadores para medir el éxito de las
acciones, las bases para medicién, estandares y la designacién de -
los responsables del control. Esta planeaci6én contempla objetivos -
para su realizacién. El objetivo propuesto debe ser sencillo, conti

nuo, eldstico y equilibrado con los recursos con que se cuentan.

II.2 ORGANIZACION

Esta palabra se desprende de la raiz griega ORGANON, que

quiere decir instrumento.

Para que los objetivos sean alcancados con eficiencia, -

es necesario que la organizacidén dé a conocer los elementos que in-
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tegran el equipo de trabajo, sus normas de conducta, sus responsa-
bilidades y derechos; las funciones de autoridad deben estar defi-
nidas en cada uno de los niveles y se determinard el quién y el cb

mo se va a realizar cada actividad.

Los principios que corresponden a la Organizacidén son -

los siguientes:
2.1. PRINCIPIO DE LA DIVISION DEL TRABAJO.

Este principio también se conoce como PRINCIPIO DE LA -
ESPECIALIZACION. Dentro de la Organizacidn este principio es funda
mental, ya que al dividir el trabajo se logra mayor eficiencia en_
el trabajo y los responsables adquieren destrezas y precisidn en -

su labor especifica.

La aplicacidn de este principilo en un Jardin de Ninos -
de organizacidén completa se observa en las funciones especificas -
de todo el personal que lo integra. En el manual de organizacidn -
del plantel de educacidén preescolar, se sefiala claramente: a) La -
descripcidn del puesto con los siguientes datos de identificacidn:
Nombre del puesto, nimero de plazas, ubicacién fisica y administra
tiva, lugar de operacidn.

b) Relaciones de autoridad: Con el jefe inmediato y con los subor-
dinados.
c) Propdsito del puesto.
d) Funciones generales.
e) Funciones especificas.
f) Limites de autoridad.
g) Responsabilidad.
h) Comunicacidn.
De la Directora: Ascendente, horizontal y descendente.
Personal docente y manual: Ascendente Yy horizontal.
i) Especificaciones del puesto.
Con las siguientes caracteristicas para todos los pues-

tos:
Escolaridad. Criterio. Iniciativa. Capacidad. Actitud.

v para el puesto de Director ademds se pide experiencia.
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En algunos planteles se cuenta con profesor de ensenan:za
musical y la descripcién de su puesto se encuentra en este Manual;-
existen jardines unitarios en los cuales la Educadora realiza fun--
ciones como Directora y como Maestra de grupo por lo tanto se le --

considera como Educadora encargada de un Jardin de Nifios.
2.2. PRINCIPIO DE LA UNIDAD DE MANDO.

Es esencial aue las 6rdenes sean dadas por un jefe quien
fijara el objetivo com@in y coordinarid el trabajo del equipo hacia -

su plena realizacidn.

2.3. PRINCIPIO DEL EQUILIBRIO DE AUTORIDAD-RESPONSABILI
DAD.

En cada nivel, se le debe sefialar al jefe la responsabi-

lidad asi como la autoridad que tiene al desempefiar su funcién.
2.4. PRINCIPIO DEL EQUILIBRIO DE DIRECCION-CONTROL.

Cada nivel establecerd los controles necesarios vara apo
var la unidad de mando. Cuando en administracidn se habla de "'dele-
gar'" nos referimos a "hacer a través de otros" y al delegar autori-

dad hacemos lo mismo con las obligaciones.

Las actividades que corresponden a la organizacidn son -

las siguientes:
1) DIVISION DE FUNCIONES

Partiendo de los objetivos y de los planes de trabajo se
determinarid la divisién de funciones, .de manera tal que favorezca -

la eficiencia.
2) SISTEMAS DE ORGANIZACION

Estos sistemas se desprenden de la divisidén de funciones
y de la autoridad; estas relaciones se representan graficamente en_
organigramas y en andlisis de puestos. las relaciones pueden ser; -
Lineales, colaterales, de mando especializado, de representacién --
personal y de asesoria. Los organigramas presentan un panorama obje
tivo de una organizacién e indican puestos, funciones, canales de -
autoridad v responsabilidad, comunicacidn e interrelacion de pues--
tos. La representacién griafica de los organigramas puede ser repre-

sentada de diferentes formas, tales como:
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a) Vertical
b) Horizontal
¢) Circular
d) Mixta

e) Escalares

El anilisis de puestos; consiste en separar y ordenar -
los elementos. Para realizar esta actividad deben considerarse ---
tres aspectos: El como obtener, el como ordenar y el como resgis--
trar los datos que forman un puesto. Por medio de dicho andlisis -

se determina la actividad del empleado y se especifica el puesto.



Un Jardin de Nifios que estd integrado con el siguiente

personal se representa graficamente de la siguiente manera:
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I1.3 INTEGRACION

A la integracién le corresponde reunir los recursos hu-
manos y materiales que al coordinar sus acciones alcanzarédn el obje

tivo comin propuesto por la empresa.

Es un elemento aue equilibra los recursos necesarios pa
ra que el organismo social funcione eficazmente. En el aspecto de -
recursos humanos, los busca, contrata, capacita y los motiva a que

progreses en el organismo social al que pertenecen.

Dentro de la integracidén de recursos se consideran dos_
clases, una referente a las personas y otra a los materiales; a la

integracidn le corresponden los siguientes principios:
3.1. PRINCIPIOS DE LA INTEGRACION DE PERSONAS.

Este principio abarca aspectos, uno es la adecuacidon --
del hombre al puesto y otra la previsién de elementos administrati-

VOS.

La adecuacidén del hombre al puesto, se refiere al perso
nal que va a desempefiar un trabajo en cualquier nivel y que debera

satisfacer los requisitos indispensables para su contratacidn.

La previsién de elementos administrativos, se enfoca a_
proporcionar al personal los recursos necesarios para realizar las_

funciones propias del puesto.
3.2. PRINCIPIO DE LA INTEGRACION DE MATERIALES.
Este principio atiende diferentes aspectos que son:

a) Abastecimiento oportuno.
Es el que vigilari el que no falten ni sobren mate-
riales cuando se requieren; ya que si asi ocurriera se reduce la --

eficiencia en el trabajo o se elevan los costos.

b) Instalaciones y mantenimiento.

Unicamente lo necesario.

c) Delegacidn y control.

Sabemos que no es posible que una sola persona con--
trole todos los recursos materiales, por lo tanto delega esta res--
ponsabilidad y se le informari oportunamente sobre el control Vv dis
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tribucidén de los recursos materiales.

Dentro de un Jardin de Nifios, la integracidn de recur--
sos materiales presenta graves problemas porque existe poca. coordi-
nacién de los padres de familia con la Mesa Directiva y no propor--
cionan oportunamente los materiales, esta deficiencia se presenta -
en la mayoria de los planteles oficiales y repercute en la calidad_

del servicio que se presenta en esas instituciones.

Sin embargo las Directoras implementan estrategias para
motivar a los padres de familia para que apoyen la labor educativa_

que beneficiard a sus hijos.
Las actividades que corresponden a la integracidn son:
1) LAS REFERENTES A LA INTEGRACION DE PERSONAS.

Estas actividades presentan una secuencia, que se ini--

cia de la siguiente manera:

1.1. Reclutamiento de personal.
1.2. Seleccidon de personal.
1.3. Introduccidén o induccidn.

1.4. Desarrollo.

1.1. Reclutamiento de personal.
Esta actividad proporciona aspirantes para --
ocupar los puestos disponibles ademds de realizar actividades que -
favorezcan las relaciones entre el organismo social y el personal -

asignado. El reclutamiento se realiza por medio de dos formas:
a) Fuentes de abastecimiento.

Por medio de éstas se localizarid el personal solici-
tado y se cuidardn las relaciones con otras fuentes, existen diver-
sas fuentes de abastecimiento, como son: Direcciones generales, sin
dicatos, facultades, escuelas técnicas, bolsa de trabajo, anuncios,
etc. Dentro de la empresa se pueden presentar transferencias de ---

puestos o ascensos promovidos en el personal.
b) Medios de reclutamiento.

Estos medios avudan a la seleccidn del personal; el

interesado llenard una solicitud por escrito y si son pocos los as-

118127
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pirantes, la empresa utilizard diferentes medios de comunicacidén -
masiva para transmitir las solicitudes de los diferentes puestos y

de esta manera cubrir las necesidades de recursos humanos.

En las instituciones educativas la integracidn de per-
sonal es dificil por dos motivos, el primero es la falta de presu-
puesto para cubrir nuevas plazas y otro es la carencia de arraigo
en las comunidades lejanas. Estos problemas se presentan en los --
planteles oficiales ya que en los particulares las condiciones son

diferentes.
3.2. SELECCION DE PERSONAL.

Al realizar esta necesidad se elegiran los aspirantes

que reunan mayores y mejores cualidades para desempeflar los dife--

rentes puestos. Esta seleccidén se realiza a través de:

a) Hoja de solicitud.
Es el inicio del expediente personal y se conforma

con datos personales, de experiencia y de conocimientos.

b) Entrevistas.
Por medio de ésta se completa la solicitud, se recaba_

mids informacidén de la persona y se aclaran dudas.

c) Pruebas Psicométricas.

Tienen por objeto igualar las condiciones para la selec
cidén del personal. Se aplican pruebas de aptitudes, de capacidades
y de personalidad. Estas pruebas deben contemplar las siguientes ca

racteristicas: Estandarizacién, Confiabilidad y Validez.

d) Encuestas.
Por este medio se comprueban los antecedentes del soli-
citante, que pueden estar relacionados con su escolaridad, con as--

pectos de tipo legal, de trabajo, etc.

c) Examen médico.
Es conveniente y ademds indispensable que a todo el per

sonal seleccionado se le examine médicamente.

En los planteles educativos oficiales esta seleccidon no
se realiza de esta manera porque las Educadoras egresadas de la Nor

nal Federal tienen asignacidn automidtica, pero no todas desempenan_
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su labor con la misma disposicién y responsabilidad; estas deficien
cias repercuten en la calidad del servicio que prestan. La alterna-
tiva que tiene la Directora €s sensibilizar y motivar constantemen-
te a las Educadoras que lo necesiten; en caso de reincidencia se --
elabora el oficio correspondiente que se le entrega a la superviso-

ra de la zona escolar para el tramite ante las Autoridades.
3.3. INTRODUCCION O INDUCCION.

Generalmente se realiza en el Departamento de perso---
nal; el aspirante seleccionado firmarid su contrato, se le describi-
ran las obligaciones relativas al puesto, se le presentarid a sus --
compaifleros y se le asignarid el drea fisica para realizar su traba--
jo.

3.4. DESARROLLO.

Todo el personal que integra el organismo social nece-
sita de una actualizacién de acuerdo al trabajo que va a desempe--
fiar, conforme a las siguientes actividades: adiestramiento, capaci-

tacidén y desarrollo.

_ E1 Adiestramiento y la Capacitacidn son procesos de en
sefianza y aprendizaje que ayudaridn a adquirir conocimientos, desa--
rrollar habilidades y dirigir sus actividades hacia el logro de los
objetivos propuestos seglin 1a jerarquia del puesto a desempeiiar; el
Desarrollo es la aplicacidn de esfuerzos para conformar un equipo -
administrativo y se proyecte en el trabajo, para lograr los objeti-

vos propuestos por el organismo social.
2) LAS REFERENTES A LA INTEGRACION DE MATERIALES.

Para la integracidén de los materiales se realizan cua-

tro actividades:

a) Compras.
Para realizar la actividad de compras de materiales, -
se designa un grupo especifico para que adquiera los recursos mate-

riales oportunamente.

b) Distribucidn y almacenamiento.
Una vez que los materiales han sido obtenidos se selec

cionan y almacenan mientras no sean requeridos por los empleados.
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c) Conservacidn.
Se realizaran diferentes estrategias para que los recur
sos materiales se conserven en buen estado y en cualquier momento --

puedan ser utilizados.

d) Reparacidn

Cuando algin recurso matericl se descompone o presenta_
fallas en su funcionamiento, se deberi proceder a repararlo rapida--
mente.

En un plantel educativo es importante Yy necesario reali
sar actividades de mantenimiento, tanto en el edificin escolar, como
en las instalaciones,equipo, mobiliario, etc. debiendo estar siempre
en optimas condiciones y evitar que se interrumna el servicio educa-
tivo.

El mantenimiento puede ser preventivo o correctivo; es-
tas acciones realizadas oportunamente evitaran suspensiones en el --
servicio que presta el plantel. Las acciones de mantenimiento pueden
ser ligeras cuando no necesitan personal especializado ni herramien-
tas especificas mientras que el mantenimiento a fondo si requiere --

personal especializado y herramienta especial para su realizacién.

Todo mantenimiento se debe programar oportunamente para
no entorpecer la labor que ahi se desarrolla. Cualquier desperfecto_
o falla se controla por medio de reportes y deben ser atendidos inme
diatamente. Dentro del mantenimiento también se considera la higieF-
ne, que abarca diferentes acciones a cumplir para conservar la salud
y tendrd como objetivo la previsidn de enfermedades, para lograrlo -
se llevan a cabo una serie de reglas de aseo personal y general en -

su comunidad, evitando ademis, enfermedades infecciosas o epidemias.

En un plantel educativo la higiene es fundamental, asi_
como las condiciones del edificio, de la limpieza, jluminacioén, ven-
tilacién, etc. El1 edificio escolar debe contar con salones cdmodos, -
con ventilacién apropiada, buena iluminacidn y de preferencla con --
luz natural, espacios suficientes para que l1os nifios realicen activi
dades recreativas libres, de educacidén fisica, no olvidar las insta-
laciones sanitarias, los servicios de agua potable, drenaje, luz, --
etc. Contando con estos servicios los alumnos y maestros compartiran

un lugar alegre, seguro y confortable, que favorecera el desarrollo_
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intecral de los ninos.

Para realizar el trabajo de mantenimiento se deberad se
guir un plan de accidn que surge desde el momento en que se solici-
ta el servicio; una ve:z realizado el mantenimiento se deberan ins--
peccionar y revisar las instalaciones comprobando el servicio que -
prestan. Es conveniente realizar una inspeccidn preventiva para ve-
rificar el uso que se les dan a las cosas y detectar las fallas con
anticipacidn.

El programa de inspeccién estd integrado por diferen--
tes actividades que se realizarédn al hacer la visita, primero se ha
ra una lista con los aspectos a observar en el lugar de trabajo, se

realizarad la observacién y se detectan las fallas.

En el momento de encontrar deterioros, el personal en-
cargado del mantenimiento elaborari una nota de inspeccidén, en don-
de registrarida las causas, el lugar y la proporcién de la falla. ---
Otra actividad serd la inspeccidén correctiva que verifica el uso --
que el empleado hace del equipo o de las instalaciones reparadas.
Al realizar el mantenimiento es necesario llevar un control de los
trabajos por realizar y de los ya realizados anotando los resulta--
dos en un informe que se entregard al jefe inmediato, o sea al Di--
rector de la escuela.

Las actividades de integracidn de personal y de mate--
riales pridcticamente se realizan dentro de la administracién esco--
lar con algunos cambios en cuanto a la contratacién del personal, -
porque lo realiza directamente el Jefe del Departamento de Educa---

cién Preescolar.

I1.4. DIRECCION

~ La Direccidn es el centro de la administracidén, porque
su funcién es esencial para lograr el buen cumplimiento de las actl

vidades propias de cada elemento del proceso administrativo.

Por medio de la Direccidén se logra la realizacidn de -
lo planeado;debe estar supervisado por el Director, ya que es quien
coordina las acciones necesarias para que el trabajo sea mis efi---

ciente v de esta manera alcanzar los ohjetivos propuestos.

La Direccion debe cumplirse en base a los principlos -
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siguientes:
4.1 COORDINACION DE INTERESES

Para lograr un objetivo comin se facilitard alcanzarlo

si existe el interés del grupo que integra el organismo social.
4.2 IMPERSONALIDAD DEL MANDO

Las 6rdenes ni deberin ser impuestas, si no que se de-
be presentar como una necesidad del servicio. Por nuestra naturale-
za humana tendemos a imponer nuestra voluntad pero también sabemos

de la resitencia a recibir las &rdenes impuestas.
4.3 VIA JERARQUICA

Al transmitir una orden se debe segulr v respetar la -
Jerarquia de los diferentes niveles. La comunicacién debe ser ade--
cuada y oportuna para eviatr interferencias en el cumplimiento de -
las indicaciones recibidas.

4.4 RESOLUCION DE LOS CONFLICTOS

Los problemas que surjan se deben resolver inmediata--

mente para evitar complicaciones.
4.5 APROVECHAMIENTO DEL CONFLICTO

La experiencia que se logra al resolver un conflicto -
es positiva porque se deben contemplar diferentes alternativas para

encontrar la solucidn.

Las actividades que se realizan para apoyar este ele--
mento deberdn coordinar al personal para que la eficiencia en su --
trabajo se proyecte y se alcancen los objetivos propuestos por la -

empresa. Estas actividades son las siguientes:

1) MOTIVACION E INCENTIVO NO ECONOMICOS

Los estimulos representan un papel muy importante, ya_
que motivan a la persona y la interesan para que su trabajo se coor
dine con otros esfuerzos y logren alcanzar sus objetivos propuestos.

Son incentivos tangibles los beneficios otorgados asi
como la remuneracién econdmica y los incentivos intangibles son 1los

elogios, felicitaciones, reconocimientos que se les otorgan al per-
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sonal para estimularlos por su trabajo desempenado.
2) LA COMUNICACION

Es la relacidén entre el personal que integra un centro
de trabajo y que se transmite de manera oral o escrita y que genera
accion.

Para establecer una comunicacidén se necesita un emi---
sor, un receptor y un canal que sea significativo tanto para la per
sona que la emite como para quien la recibe y que generalmente es -
una informacidn.

La comunicacidén se presenta de dos maneras, una es la_
oficial y la otra la extraoficial e informal. La oficial se refiere
a las relaciones que se establecen entre el personal que ocupa los

diferentes puestos y se puede presentar de la siguiente manera:
a) Comunicacidn Vertical Descendente.

Esta se origina en los niveles superiores y se dirigen
a los inferiores, comunicando 6rdenes e instrucciones. Las ordenes
son especificas y las acciones a desarrollar tendrin un tiempo defi
nido y las instrucciones son guias que orientaran al personal para_

resolver un asunto.
b) Comunicacidén Vertical Ascendente.

Se origina en los niveles operativos y se dirigen ha--
cia las autoridades superiores, se realizan mediante: Sugerencias, -
quejas e informes. Las sugerencias tienen como fin, mejorar una si-
tuacidén; una queja surge cuando se presentan situaciones desfavora-
bles y se solicita un cambio; un informe da a conocer los resulta--
dos obtenidos al finalizar una actividad especifica y son importan-

tes para la planeacidn y para el control.
¢) Comunicacidén Horizontal o Lateral.

Son las relaciones que se realizan entre el personal -

de un mismo nivel jerdrquico y pueden ser poT memorandum o juntas.
d) Comunicaciones Generales.

No estdn incluidas en las anteriores y son los boleti-

nes, circulares, articulos.
Dentro de la comunicacidén extraoficial se consideran -



las relaciones basadas en asuntos particulares y en situaciones es-

peciales.
3) LA AUTORIDAD.

Es la facultad de u?a persona de mandar y de decidir.
Quien ejerce esta autoridad se considera "lider" y co-
mo tal, cuenta con cualidades, como son: Honestidad, ecuanimidad, -

amistad, justicia, amplio criterio, lealtad, sinceridad, etc.
4) ESTILOS DE LIDER.

Segin las caracteristicas personales el lider o direc-
tor puede ser:

a) Autoritario.

Trata de realizar su trabajo con eficiencia pero impo-
niendo su autoridad, no acepta puntos de vista diferentes, su acti-
vidad con el personal puede ser estricta, paternalista o de incompe
tencia.

b) Democratico.

Si permite la participacidén de sus subordinados en la

toma de decisiones.
c) Aniarquico.

No ejerce poder de mando sobre el personal que tiene a

su cargo, no lo obedecen, no dirige ni controla.

d) Liberal.

Muestra poco interés al realizar su trabajo y no hace_
esfuerzos por lograr las metas propuestas, ademids muestra poco inte
Tés por su personal.

Es de vital importancia la actuacidén de un Director, -
por lo tanto necesita auxiliarse de las relaciones humanas y tener_
presente que el personal con el que labora, tiene caracteristicas -
individuales y que deberi valorar y respetar.

La autoridad es indispensable para realizar la direc--

cién en una institucidn y se presenta en diferentes maneras:

A) Autoridad Formal.

Es la que se recibe de un jefe superior y es la que se
adquiere por el puesto que se desempefla dentro de la institucién,--
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ademis de coordinar las acciones y ver que se cumplan, sancionard_
el incumplimiento en el trabajo. Esta autoridad formal puede ser -
lineal si es ejercida por un solo jefe o funcional cuando en un --
mismo grupo hay varios jefes pero cada uno tiene diferentes funcio

nes.

B) Autoridad Operativa.

Es la que tiene la directora para decidir sobre accip

nes internas. Por ejemplo compra de material, etc.

C) Autoridad Técnica o Profesional.
Depende de la preparacidén técnica o profesional que -
tenga la persona ya que tendrd seguridad en sus acciones y se le -

reconocera su capacidad.

D) Autoridad de Personal.

Depende de la forma de ser de la persona, de su forma
cién educativa, de sus cualidades morales, sociales, etc. y que se

manifiesta en todo momento.
5) DELEGAR.

Es dar a otra persona la autoridad y responsabilidad_

para aplicarlas en el momento necesario.

IT.5 CONTROL.

Todo proceso administrativo debe valorarse, desde la_
planeacidn hasta el logro de los objetivos. Por medio del control_
se miden los resultados en relacidén con lo planeado y se modifican
acciones si es necesario para presentar un nuevo plan. Reafirmando
lo anterior, vemos que el control realiza varios pasos, mide 1o --
que se estd haciendo, evalua los resultados de acuerdo con los ob-
jetivos propuestos y los aprueba o no y ejecuta acciones necesa---
rias para su correccién. La funcidén del control se efectia en las_

diferentes areas que conforman una institucién.

En la funcién de control se establecerdn estandares -
para realizar la actividad de medir lo que se estd haciendo; di---
chos estiandares se desprenden de los objetivos que sefialan sus me-

tas cuantificadas y mide su realizaci6n. Esta medicién nos indica-
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rd el adelanto o retraso de las acciones realizadas de acuerdo a --

los objetivos propuestos.

No existen factores absolutos para que se tomen cComo -
indicadores generales, si no se tomaran en cuenta factores que se -
cuantifiquen de alguna manera para que proporcionen el panorama ---
real del programa. Es necesario que los participantes tengan 1la in-
formacién sobre la utilizacidén de los indicadores que estaran pre--

sentes durante el desarrollo de su trabajo.

Al realizar una actividad, es recomendable tomar en --
cuenta los siguientes factores, que son: Tiempo, recursos, calidad,
cantidad y costo. Estos factores nos indican la eficiencia en el --
trabajo proyectado hacia el logro de los objetivos propuestos. Al -
efectuar el trabajo se determinard lo que se va a medir, por lo tan
to se seleccionan la actividades que permitan observar la presencia
de los factores indicadores para su control, determinando los pun--
tos de medicidén para considerar el logro de la meta.

Los resultados obtenidos se registran y se conforma un
seguimiento en la programacién, los datos se pueden clasificar en -
dos grupos, los relacionados al término del proceso para el logro -

de los objetivos y los programados en cada etapa.

Para recabar la informacidn se aplican diferentes al--
ternativas; una se refiere a la observacién directa de los eventos_
que se van a medir, definiendo lo que se va a observar y a regis---
trar y otra es la consulta de informes y reportes que proporciona -
el archivo de la institucién. En esta fuente de informacidén se ar--
chivan datos que registran el avance y logro de los programas apli-

cados con anterioridad.

El1 evaluar o comparar los resultados con los objetivos
pre-establecidos conforma la esencia del control, por lo tanto es -
necesario que cuando se realicen actividades y que ya reportan re--
sultados, se deberd iniciar su evaluacién en diferentes aspectos T€
lacionados con 1los factores indicadores que son: Tiempo, Tecursos,-
calidad, cantidad y costos. Cuando se detecta una desviacién signi-
ficativa, se deberdn analizar y utilizar otras alternativas para --
corregir las fallas en los resultados: logrando asi apegarse a los_

programas iniciales y de esta maneraalcanzar los objetivos propues-
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tos.

Para realizar el control, es necesario que el Director
determine el tipo de aplicacidén que esté de acuerdo con sus necesi-
dades de control. Los mids comunes son los relacionados con: Contro-
les de servicio, de personal, financiero Yy contables, administrati-

vos y de mantenimiento.

Cualquier tipo de control que se utilice deberd cubrir
su funcién; se recomienda que el control sea constante y no esperar

hasta el término de las actividades programadas.

El control es el Giltimo elemento dentro del proceso ad
ministrativo y para que su funcidn sea efectiva, deberi fundamentar

se en la planeacidén, organizacidn, integracidn y direccidn.



Para ejemplificar de manera objetiva el proceso ad-

ministrativo,

siguiente esquema.

se anexa el
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CAPITULO TIII

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA DIRECTORA DE UN
JARDIN DE NINOS.

Para que el Jardin de Nifios funcione como institucidn_
educativa, es necesario que la Directora fundamente su trabajo en -
l1a Administracién Escolar y aplique los elementos que conforman un_
proceso administrativo.

El servicio educativo que imparte el Jardin de Nifios -
es de gran importancia y trascendencia social porque sabemos que du
rante los primeros afios de vida es cuando se estructura la persona-

lidad del nifio.

En el Plan Nacional de Desarrollo en lo referente al -
sector educativo se consideran tres propdsitos fundamentales que --
son: Promover acciones encaminadas a favorecer el desarrollo inte--

gral del nifo.

Ofrecer a la poblacién escolar oportunidades educati--
vas, culturales, deportivas y recreativas.

Mejorar la calidad en el servicio educativo que se im-
parte.

En la Directora recae la responsabilidad del buen fun-
cionamiento del Jardin de Nifios y este puesto tiene el propdsito --
de:

"Administrar en el plantel a su cargo la prestacién --
del servicio educativo del nivel, conforme a las normas y a los 1li-
neamientos establecidos por la Secretaria de Educacién Pablica'(16)

La Directora ejerce funciones generales y especificas.

En relacién a las funciones generales le corresponde:

Controlar que la aplicacién del programa y el desarro-
1lo del mismo esté de acuerdo a las normas y lineamientos indicados
por la Secretaria de Educacidn Pablica referente al nivel pre-esco-
lar, organizar actividades, proporcionar los recursos Yy los apoyos_
necesarios para el desarrollo del programa y de proyectos, atender

el control escolar, la extensién educativa, los servicios asisten--

(16) Manual de la Directora del Plantel de Educacidén Preescolar, --
S.E.P. México, D.F. 1986. Pag. 11
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ciales, evaluar resultados de las diferentes actividades realizadas__

en el plantel y en la comunidad.

Las funciones especificas se dividen en diferentes mate

rias o subsistemas y son las siguientes:

Materia subsistema de planeacidn.

Materia subsistema Técnico-pedagdgico.
Materia subsistema de Organizacidén Escolar.
Materia subsistema de Extensidén Educativa.
Materia subsistema de Supervisioén.
Materia subsistema de Recursos Humanos.

subsistema de Recursos Financieros.

1 o
A o
3 o}
4 o]
5. Materia o subsistema de Control Escolar.
6 o
7 o]
8. Materia o
9 o

. Materia subsistema de Recursos Materiales.

Los aspectos relacionados con cada una de las diferen--

tes materias o subsistemas se explican a continuacidn:
1II.1 MATERIA O SUBSISTEMA DE PLANEACION
1.1. Definicidn

"Es el conjunto de procesos orientados a establecer 1los
objetivos, metas, planes Yy programas del sistema de Educacidn Pre-es -
colar, de acterdo con la cuantificacién y racionalizacidn de los re-
cursos humanos, materiales Yy financieros disponibles, a efecto de --
asegurar y mejorar el funcionamiento de los servicios Yy atender la -

demanda educativa™. (17)

"Cuantificar, racionalizar y programar la utilizacidn -
de los recursos humanos, materiales y financieros disponibles a efec
to de asegurar el funcionamiento de los planteles en servicio y aten

der la demanda educativa en el Estado". (18)

En relacidén a esta materia, a la Directora le correspon
de dar la autorizacidon del Proyecto anual de trabajo, el cual es pla
neado por el personal docente, mismo que deberd estar de acuerdo -

con las necesidades del Centro de Trabajo. detectadas por el Diagnés

(17) Ibid. Pag. 109

(18) Manual de operacién del sistema de educacién preescolar en los
estados.S.E.P. México, D.F. 1979. Pag. 19
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tico de la comunidad elaborado previamente. Este diagndstico arroja
T4 datos para conocer las necesidades y oportunamente prever los re

cursos humanos, materiales y financieros.

Presentari el cuadro de necesidades ya jerarquizadas a
los miembros de la Mesa Directiva para conformar un plan de accidn_
y tratar de solucionar las peticiones presentadas. Dicho plan se ha
r4d del conocimiento de las Educadoras y de la Inspectora de la Zona
Escolar correspondiente. Ademds vigilard que las instalaciones se -
aprovechen lo mejor posible y respetard la estructura autorizada --
por el Departamento de Educacidén Preescolar. Informarid sobre la de-
manda de los servicios educativos a la Inspectora para que realice_
los trimites correspondientes en la Direccidén de Planeacidén y é&sta_
tome las medidas pertinentes para cubrir esta necesidad. En caso de
Construccidén o de ampliacién del edificio escolar, se mantendri in-

formada a la Inspectora el avance o terminacidén de obra.

1.2 Limite de Autoridad.

En relacidén con la materia de planeacion, el limite de

autoridad de la Directora abarca los siguientes aspectos:

Solicitar la construccidén o ampliacidén del edificio si
la demanda escolar lo justifica, autorizar el proyecto anual de tra
bajo presentado por el personal docente y respetar la estructura or

gidnica autorizada para el Jardin de Nifios.

En el Estado de Michoacin, el Proyecto Anual de Traba-
jo no se aplica de la misma manera porque se utiliza el Programa --
Anual de Operacidén. Dicho documento se desprende del capitulo 7 Po-
litica Social en el inciso 7.2 referente a educacidn, cultura, re--
creacidén y deporte, comprendido en el Plan Nacional de Desarrollo -
1983-1988.

Actualmente el Programa Anual de Operacidn estid inte--
grado por diez y seis metas estatales de donde se desprenden las me
tas a nivel Centro- de Trabajo y se planean 1las actividades conve--

nientes para el logro de las mismas.

Este documento debe ser realista y estd apoyado en el _
diagnéstico de la comunidad. Para facilitar el manejo de este docu-
mento se elabora en forma conjunta Directora y Educadoras; en cada_
actividad se responsabiliza a un elemento para que realice las ----
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acciones planeadas y la meta sea lograda en un cien por ciento de -

ser posible.

Es conveniente realizar un seguimiento constante de --
las actividades programadas y anotar su realizacidn; en caso de que
no se realicen se programardn y se buscardn nuevas estrategias para
cumplir con la meta propuesta. El Programa Anual de Operacidn se --
evalila trimestralmente y se anota el porcentaje alcanzado en cada -
meta asi como su calidad que podrd ser buena, regular o suficiente.
Lo que se fundamenta en los factores favorables o desfavorables que
se hayan presentado durante lae ejecucidén del mismo. Estos factores
se relacionan con los siguientes aspectos:

Participacidn, Aspecto Técnico, Conocimiento, Aplicabi
lidad, Recursos Humanos, Recursos Financieros, Recursos Materiales,

Tiempo, Control Escolar, Extensidon Educativa.

Existe un formato para la elaboracidén de este documen-
to,otro para su seguimiento y otro para su evaluacidn trimestral --
que se envia a la Inspectora, quien elabora una concentracidén a ni-

vel zona y se entrega al Departamento de Apoyo a la Supervisiodn.
Se anexan los siguientes formatos:

1. Para elaboracidn del Programa Anual de Operacidn.
Hoja para registro del seguimiento.
3. Formato para realizar la evaluacidn trimestral del

Programa Anual de Operacién.
ITI.2. MATERIA O SUBSISTEMA TECNICO-PEDAGOGICO.

2.1 Definiciodn.

"Es el conjunto de normas y lineamientos pedagdgicos;-
contenidos, planes y programas de estudio, métodos educativos, auxi
liares didicticos e instrumentos de evaluacidn establecidos para --
elevar la calidad del proceso enseflanza- aprendizaje del sistema de
Educacidén Preescolar". (19).

Relacionado con esta materia la Directora orientarid al

personal Docente para que su trabajo yel manejo del programa sean -

(19) Manual de la directora del plantel de educacién preescolar.
S.E.P. México, D.F. 1986 Pag.110
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los indicados por el Departamento de Educacién Preescolar. Vigilar
que la Educadora se ubique en la realidad del Centro de trabajo y_
se adapte a las condiciones de éste y de esta manera proyecte su -
trabajo con los nifios, ubicidndolos en su realidad y se favorezca -
el proceso ensefianza-aprendizaje. Motivarad al personal Docente pa-
ra que presenten alternativas y estrategias para mejorar la aplica
cidén del programa vigente y que aproveche lo mejor posible los ma-
teriales de la naturaleza y de reuso existentes. Promoverd la ---
aplicacién de métodos, técnicas y procedimientos encaminados al lo
gro de los objetivos propuestos y orientarid a las Educadoras para_
que la aplicacién y registro de la evaluacidn sea 1lo mds veraz po
sible.
2.2. Evaluacidén del Proceso Ensefianza-Aprendizaje.

En el Jardin de Nifios se aplica la evaluacidén trans--
versal que se realiza de manera inicial, permanente y final. Reci-
ben este nombre por estar relacioandas con el periodo escolar y su
aplicacidn corresponde al inicio de las labores escolares por lo -
tanto se realiza en el primer mes de clases, la permanente durante
el afio escolar y la final en el dltimo mes de labores. Esta evalua
cién estd apoyada en el enfoque psicogenético, contemplado en el -
programa de Educacidén Preescolar vigente. La evaluacidn permanente
esti conformada por anotaciones que la Educadora registra en cuan-
to a lo que observa y detecta, como algin cambio relevante en la -
conducta de sus alumnos; y el seguimiento de estos registros serd
la pauta para determinar el nivel de desarrollo en que se encuen--
tra el nifio. _

La evaluacidén transversal estd integrada por diez y -
ocho aspectos relacionados con los Ejes de Desarrollo del nifio. Es
tos ejes nos sirven de pardmetro para conocer el nivel en el que -
se encuentran nuestros alumnos. Dichos Ejes son los siguientes:

Afectivo-social, funcién simbdlica, Preoperaciones 18
gico-matemiticas y Operaciones infra-ldgicas.

A cada eje le corresponden tres niveles, mismos que -
pueden ser observados en las diferentes manifestaciones que el ni-
flo presenta en su comportamiento y son los indicadores para que la

Educadora realice la evaluacidon transversal.

Los aspectos considerados en dicha evaluacidn son los
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siguientes:
Eje afectivo-social
a) forma de juego
b) Autonomia
c) Cooperacidn y participaciédn.
Funcién simbdlica
a) Expresidn grafica
b) Juego simbdlico
c) Lenguaje oral
Como habla
Como se comunica
d) Lenguaje escrito (lectura)
Donde se lee
Funcion de los textos

Comprensidén de la asociacidén entre sonidos y
grafias.

e) Lenguaje escrito. (escritura)
Escritura de las letras
Escritura del nombre propio

Preoperaciones 1l0gico-matemdticas.
a) Clasificaciobn
b) Seriaciodn
c) Conservacidén del nimero
Operaciones infraldgicas
a) Estructuracion del espacio
b) Estructuracidon del tiempo
Nivel en que se encuentra predominantemente el nifio.
Aspectos que requieren mayor atencidn:

la. Evaluacidn

2a. EBvaluacidn.

Este documento de evaluacidén ya elaborado en forma in
dividual, lo conserva la Educadora y en ese mismo formato realiza_
la evaluacidn final y se entrega a los padres de familia para que_
lo entreguen en la escuela primaria. La Directora entregara a la -
Inspectora una concentracién de los resultados obtenidos en la eva
luacidén de cada grupo, anotando el niimero de alumnos ubicados en -
los diferentes niveles.
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La educadora registrard las observaciones que considere
pertinentes y en caso de detectar algin alumno que presente proble-
mas de aprendizaje o de conducta, se deberi canalizar a la institu-

cién indicada segin el caso.
Se anexa formato de:
4. Evaluacidn transversal.

Es importante que la Direétofa conozca la preparacidn
profesional de su personal y los motive para seguir actualizindose
y aprovechen las oportunidades que presente la Direccid6n General -
de Educacidén Preescolar para este fin.

2.3 Limite de Autoridad

La Directora puede proponer adecuaciones fundamentadas
a los métodos, técnicas, planes o programa. Ofrecerd a los padres_
de familia orientacidén para que atiendan a sus hijos cuando presen
ten problemas de aprendizaje o de conducta y acepten la canaliza--

cion -que se les proponga.
III1.3 MATERIA O SUBSISTEMA DE ORGANIZACION ESCOLAR.
3.1. Definiciédn.

"Es el conjunto de normas y lineamientos para promo---
ver, integrar, coordinar y vigilar las actividades propias de un -
plantel, conforme a las disposiciones establecidas al respecto por

la Secretaria'". (20)

En esta materia la Directora organizard las reuniones_
técnicas semanales con su personal, es conveniente registrar en --
una libreta el desarrollo de esta actividad y para eso anotard el_
nombre del tema, el desglose para su estudio y las acciones y/o es
trategias que se acuerden, para solucionar dudas)e inquietudes. Se
sugiere que esta actividad se organice de manera rotativa y una --
persona sea la que anote y otra la que dirija la sesion. Es necesa
rio realizar un plan de accién y seguir la secuencia de los temas;
si se presentara algin cambio en el tema o en el horario se regis-
trari el motivo. E1 tema de estudio se les dard a conocer previa--
mente a las Educadoras para que el dia en que se realice la reu---
(20) Ibid. Pag. 109.



nién técnica todo el personal participe activamente y exponga o0 se
aclaren dudas durante la sesidén de trabajo, en caso de persistir -
se presentardn alternativas de solucidén y de esta manera el tema -

quede asimilado por las integrantes de la reunion.

En cada Centro de Trabajo se realizaran diferentes co-
misiones internas que se planean con el personal que integra el --

Jardin de Ninos.

Estas comisiones internas abarcan diferentes aspectos,
como son:

Elaboracién de material didictico, higiene y manteni--
miento de las aulas, sanitarios y dreas verdes, técnico, finanzas,
etc. Las diferentes comisiones se integran de acuerdo a las necesi
dades reales del plantel y se presentaridn alternativas para opera-
tivizar las diferentes acciones y para facilitar su realizacidn se
sugiere registrar el seguimiento de las actividades propuestas y -

programadas.

El apoyo de los Padres de Familia es fundamental para_
un Centro de Trabajo, ya que ellos proporcionardn recursos finan--
cieros para el mantenimiento del Jardin de Nifios. Para reglamentar
este apoyo se forma la Mesa Directiva de la Asociacion de Padres -
de Familia y que se fundamenta en el Reglamento estipulado para es
te fin. Ya integrada la Mesa Directiva, la Directora levantard el
Acta correspondiente que se entregard a la Inspeccidn para el tréd-
mite ante la Secretaria de Educacidén Pdblica.

La Directora analizard y autorizard la realizacidn de_
las iniciativas propuestas por el personal, para mejorar el desa--
rrollo de su trabajo; ademds vigilari y modificard si es necesario
los horarios establecidos para las diferentes actividades (misica
y movimiento, educacidn fisica, etc.)

En caso de que alguna Educadora no se presente a sus -
labores, la Directora cuidard de que los ninos sean atendidos debi
damente.

El registro de asistencia del personal deberéd estar -
requisitado diariamente y con las observaciones pertinentes en ca
so de que alglin elemento no se presente.

Motivarda a los Padres de Familia para que asistan a
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las juntais convocadas v en las cuales se les explicard el funciona-
miento d=1 Jardin de Nifics asi como temas relacionados con el desa-

rrollo infantil.

Cuidari el manejo de las Relaciones Humanas dentro del
Jardin d= Nifios que se provectard en la realizacidén del trabajo y -
en caso C= que sea necesario presentara alternativas para mejorar -
las Relaziones Humanas en su comunidad educativa.

Cuando la Supervisora visite 21 plantel, registrard sus
observaciones y sugerencias en la libreta correspondiente y la Di--
rectora consultarid frecuentemente este documento para realizar las_
indicacicnes o sugerencias ahi anotadas y que repercutirédn en el --
trabajo.

Debe supervisar que las comisiones asignadas al perso--

nal de Intendencia se cumplan.
3.2 Limite de autoridad

Dentro del Jardin de Nifios, la Directora propone O ---
asigna a las Educadoras para la atencidn de determinados grupos. -
Puede mocificar horarios existentes asi como alternativas para lo-

grar mejor organizacidén y funcionamiento cel Centro de Trabajo.

IIT1.4. MATERIA O SUBSISTEMA DE CONTROL ESCOLAR.

4.1 Definciidn.

"Es el conjunto de procesos orilentados a la inscrip---
cién y reinscripcién de los educandos en los planteles de educa---
cién preescolar, asi como acreditar y certificar sus estudios' (21)

"Inscribir, reinscribir y registrar a los educandos en
los planteles de educacidn preescolar" (22,

En relacidén a esta materia a laz Directora corresponde:
Organizar las inscripciones, reinscripciones de la poblacidn esco-
lar, acatando los lineamientos indicados en el instructivo corres-
pondiente v que serd comunicado oportunamente al personal docente.

(21) Ibid. Pag. 109

(22) Manuzl de operaci6én del sistema de educacidon prescolar en 1los

estacos.S.E.P. México, D.F. 1979 Pag. 85
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Oportunamente contard con el material necesario para realizar la -

actividad indicada anteriormente.

Revisar la documentacién actualizada de los alumnos y_
que las educadoras controlen en sus grupos.

Expresar en el Registro de Inscripcién los movimientoes
estadisticos de les alumnos. Esta informacidén partirid de los datcs
obtenidos de las Listas de Asistencia que maneja cada Educadora en
Su grupo.

Entregard oportunamente a la Inspeccién la concentra--
cién de datos de inscripcién y de reinscripcién.

Al terminar el afio lectivo archivarid la documentacidn_
elaborada durante el afio escolar.

Autorizard las constancias de los alumnos que cursaron
el tercer grado de Educacién Preescolar.

4.2. Limite de autoridad.

En relacidén a la materia de Control Escolar, a la Di--
rectora le corresponde autorizar la inscripcidén y reinscripcién de
alumnos, los resultados de las evaluaciones y las constancias de -

promocidn de los alumnos de tercer grado.

ITI.5. MATERIA O SUBSISTEMA DE SUPERVISION.
5.1. Definiciébn.

"Es el conjunto de normas y lineamientos para verifi--
car y evaluar el cumplimiento de las disposiciones establecidas pa

ra el funcionamiento del Sistema de Educacién Preescolar".(23)

"Asesorar, supervisar y evaluar el cumplimiento de 1las
normas, los planes, programas y métodos de estudio establecidos pa

ra el funcionamiento de Educacién Preescolar'. (24)

En relacidn a la materia de Supervisidén la Directora -
es la responsable de:

Que los objetivos propuestos en el Programa Anual de -
Operacidn se alcancen.

(23) Manual de la directora del plantel de educacién preescolar.
S.E.P. México, D.F. 1986 Pag. 110

(24) Manual de operacidn del sistema de educacién preescolar en --
los estados. S.E.P. México, D.F. 1979 Pag. 99
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Revise la Propuesta semanal elaborada por las Educado-
ras de cada grupo, si es necesario orientarad en el aspecto de pla-

neacion.
Realizar una visita diagndstica a los grupos y otras -

formativas para constatar que el proceso enseflanza-aprendizaje se_
realiza, si lo considera necesario, orientarid a la Educadora del -
grupo;JActualmente existe un formato para registrar los dos tipos
de visitas, las que se utilizardn a partir del afio escolar §7-88;-
por lo tanto, es conveniente consultar el Manual técnico-pedagdgi-

co de la Directora del plantel de Educacidn Preescolar. S.E.P.1986.

Al realizar dichas visitas, la Directora verificarid --
que la Educadora realice el registro del avance programitico, lo -
que le servira de base para evaluar el desarrollo del proceso de -

ensefianza-aprendizaje.

—Supervisar las acciones que realiza el personal de In-
tendencia para cumplir con sus comisiones encomendadas y si el ---
plantel no cuenta con este personal, promoverid con los Padres de -
Familia el apoyo necesario, los organizard y supervisard que realil

cen las acciones solicitadas.

5.2 Limite de autoridad.

La Directora evaluard las activdiades que lleven a ca

bo los integrantes del plantel escolar.
ITI.6. MATERIA O SUBSISTEMA DE EXTENSION EDUCATIVA.
6.1. Definiciébn.

"Es el conjunto de normas y lineamientos para organi--
zar, dirigir y controlar las actividades civicas, sociales, cultu-
rales, deportivas, recreativas y productivas que apoyen el proceso
de ensefianza-aprendizaje a fin de coadyuvar a la formacidr inte---
gral del educando". (25)

En. relacidén a la materia de Extensidon Educativa a la -

Directora le corresponde:

(25) Manual de la Directora del plantel de educacidn preescolar. -

S.E.P. México, D.F. 1986 Pag. 109
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Autorizar y supervisar 1a realizacidn de las activida-
des contempladas para proyvectar el trabajo realizado en el plan---
tel, a la comunidad.

Fortalecer la interrelacidén y comunicacidén con los Pa-
dres de Familia, invitadndolos a participar en los diversos eventos
civicos, sociales, culturales, deportivos, etc. que se organicen -

er. el Jardin de Ninos.

Seleccionar eventos de acuerdo al nivel preescolar. Au
torizar visitas de investigacidn ¥y recreativas, que deberan contem
plar un objetivo y no olvidar que los Padres de Familia deben auto
rizar la salida de sus hijos del plantel escolar. Es conveniente -
que la autorizacidén se haga por escrito y se invite por lo menos a
dos Padres de Familia para que acompafien a los nifios y a la Educa-
dora en la realizacidén de la visita. Debe promover actividades pa-

ra conservar los valores culturales de la regidn.
6.2 Limite de autoridad.

En relacién a esta materia la Directora autoriza la sa-
lida de los grupos para realizar las visitas pnrogrsmadas, pero con-
tando con la autorizacidn escrita de los Padres de Fsmilia. La Di--
rectora comunica oportunamente a la Tnspeccién la salida a estas vi

sitas.
ITI.7. MATERIA O SUBRSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS.

7.1 Definicién.

"Es el coniunto de normas v lineamientos nara estable--
cer los elementos necesarios para desarrollar de manera orderada, -
sistemitica y eficiente las funciones, que en materia de administra
cién y desarrollo del personal se requierer para coadvuvar el cum--

plimiento de los objetivos de la Secretaria' (26)

"Transmitir Jos movimientos de altas, bajas v demads cam
hios de situacidén del mersonal Nocente, Técnico y Administrativo, -
asi como determinar su ubicacidén y necesidades de capacitacidn, to-

mando en consideracién las relaciones entre la Secretaria Vv sus tra

(26) Ihid. Pag. 109
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Analiza zon tode =21 personal el Rsglamento de las con
diciones generales de <rabaic del personzl de Ia Secretaria de Edu

cacidn Piithlica. Asignz responsabilidades al personal que labora en
el Centro de Trabajo, pero de acuerdo a las indicaciones del Regla
mento anterior.

Intezra =1 equipnc de trabajc al personal de nuevo in-
greso. Detecta las nec=sidades de capacitacidén en el personal v co
muniicarios a la Insneczzora de Zona.

Autorizzr las Licencias Ecomdmicas al personal aue 1o

solicita.

Autorize~ al personal para tramitar asuntos oficiales
del gardin de Nifncs.

Controlar el Registro de asistencia del personal del_

Jardin e informar a 1z Inspectora cualquisTr anomalia que se presen

iCer
Elabora zztas de abandono de emnleo del personal, pe-

ro de acuerdo a les lineamientos indicados por la Direccidn de Re-
cursos Humanos.
Solicitar 1la remocidn del personal en caso necesarin_

por necesidades del servicio.
Expedir ios créditos escalafonarics del personal que_

integra el equipn de =rabajo del Jardin de Nifos.

7.2 Limit=s de Autoridad.
En 1z maz=eria de =ecursos Humanos iIa Directora autorl
za licencias econdmiczsz de tres dias al personal que lo solicita y

se fundamenta en los Iineamientos del Reglamento de las condicio--

(27) Manual de operaci®n del Sistema de educacidn vreescolar en --
los estados. S.E.P. México, D.F. 197S Pag. 39




nes generales de trabajo del personal de la Secretaria de Educacidn
Piblica.

Levanta actas de abandono de empleo y reporta las irre
gularidades que se presenten con el personal.

Entrega oportuna de los créditos escalafonarios a su -

personal.

II1.8. MATERIA O SUBSISTEMA DE RECURSOS MATERIALES.
8.1. Definicidn

Es "El conjunto de normas y lineamientos oara adquirir
y controlar los materiales y los servicios generales requeridos pa-
ra el funcionamiento y desarrollo del sistema de educacidén Preesco-
lar". (28)

"Adquirir, registrar, almacenar, distribuir y contro--
iar los materiales requeridos para el funcionamiento v desarrollo -

de los servicios educativos en la Entidad", (29)

En este aspecto la Directora registra y controla los -
bienes materiales con que cuenta el Jardin.

Informa de las nuevas adquisiciones y tramita las al--
tas correspondientes, asi como las bajas de materiales resgitrados_
en los documentos que integran el activo fijo del Jardin de Nifos.

Recibe y disfribuye el material de apoyo diddctico en-
tre el personal docente del Jardin.

Comunica a la Autoridad Inmediata Superior las necesi-
dades de mantenimiento y conservacidn del edificio escolar.

Elabora el cuadro de necesidades materiales, las jerar
quiza, las analiza con los miembros de la Mesa Directiva y en base_
a los recursos econdmicos existentes solucionan dichas necesidades.
En caso de que las necesidades no sean satisfechas, se realizan trd

mites ante las devendencias correspondientes.

Vigila el uso del sello, la papeleria y la documenta--
cién oficial que integra su archivo.
(28) Manual de la directora del plantel de educacidén preescolar.-

S.E.P. México, D.F. 1986 Pag. 109
(29) Manual de oneracidén del sistema de educaciodn preescolar en -

los estados. S.E.P. México, D.F. 1979 Pag.59
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§.2. LimIte de =zutoridad.
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figila el rso del sello del J==3din v controla la docu
mentacién oficial del rlantel, 251 mismo auzcriza el uso de las ins
Iz e=xclusivamente parz zZines educativos.

Se zmexa Iormatos para registro del activo fiio

5. C8cdula censal.
6. Acuse ¢e Tecibc de bienes.
Vzle ae resguzrdo de bienes muebies.

II1.9. MATERIA O SOUBSISTEMA DE RECURSOS FINAXNCIEROS.

9.1. Definicidn.

"Es el conjunto de normas y liz=amientos para el eijer
cicio del presupuesto ¥ lz aplicacidén racionzl de los recursos des-
tinados a Ios servicios educativos". (30)

"Dirigir, evaluar ¥ controlar I ejercicio del presu-
puesto y la aplicacidor racional de los recurscs econdmicos destina-
dos a los servicios educativos". (31)

Las acciomes que realiza la Directora de un Jardin -
de Nifios en relaciom a Ia materia de Recursos Financieros son las -
siguientes:

Elaborar el cuadro anual de nec=sidades del Jardin de
Ninos que estarid de acuerdo a su comunidad edmcativa.

Proponer z la Inspectora la neczesidad de la modifica-
cidén presupuestariz en beneficic de la labor =2ucativa, para que lo
informe al Departamento ce Educzcidn Preescolar. Orientar a los ---

f30) Manual de la éirectora del Plantel de ecmzacidn preescolar. --
S.E.P. México 198€ 2ag. 179

{31) Manual de operacidn dce) sistema de educz<i
los estados. S.E.P. Méxicc, D.F. 197¢. Pag. 73

on preescolar en --
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dad gu= tiene ante =1 funcionamiento de un Jardin ¢ée Niflos ¥ la nece

sidad d= un apovo zadministrativo.
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ma, los apoyos técnicos, las técnicas y las disposiciones legales

relacionadas con el servicio educativo que se imparte.

La Directora orienta y verifica que el proceso ense-
fianza-aprendizaje se desarrolle apoyado en los Articulos relaciona
dos con el proceso educativo emitido en la Constitucién Politica -

de los Estados Unidos Mexicanos y en la Ley Federal de Educacién.

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexi-
canos orienta las acciones del Estado en relaciém a la educacidn y

estin indicados en los siguientes Articulos.
3°, 31°, 73°, 115°, 123°, 130°.

La Ley Federal de Educacién regula la Educacidén que_
se imparte en el Pais, en sus diferentes tipos y modalidades. Los

Articulos sefialados son los siguientes:

Articulo 2°. Concepto de educacidn

Articulo 5°. Finalidades de la educacidn.

Articulo 8°,9°,10°,12°,13°,14° y 22°. Criterios que
orientan la accidn educativa.

Articulo 1°,6°,15°,16°,17°,18° y 19°. Sistema educa-
tivo nacional.

Articulo 20°,21°,25°,45°,46° y 47°. Elementos del --

proceso de ensefianza-aprendizaje.

Ademas existen: Decretos, Reglamentos, Acuerdos, Ma-
nuales y Circulares que apoyan a la Directora en su funcidn de ase

sor.
En relacién con la Ley Federal de Educacidn, la Di--

rectora cuenta con sugerencias de acciones para verificar su cum--
plimiento y se consultan en el Manual de 1la Directora del Plantel

de Educacién Preescolar. S.E.P. 1985.

Para favorecer el proceso educativo, la Directora --
asesora y apoya a las Educadoras en su labor docente con sugeren--
cias bien fundadas.

La directora como asesor Técnico promueve un proceso
educativo flexible a cambios por actualizacién, asi como las rela-
ciones entre el personal, alumnos Yy comunidad para que sean de res

peto v responsabilidad. Favorece actividades de comunicacién v pa-
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IV.2. LA DIRECTORA COMO LIDER DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

La comunidad educativa se integra con ia participa---
cién de alumnos. Padres de Familia, Personal Docente y Manual y en_
general la Sociedad. Toda esta integracidn interviene en el Dproceso

educativo que se genera en el Jardin de Nifos.

En este Centro de Trabajo se interrrelacionan educan-
dos, educadoras, personal manual, padres de familia, miembros de --
la comunidad y autoridades escolares que en Iorma coniunta proyec--
tan su labor vy la dirigen hacia el logro del objetivec educativo pro
puesto.

La Directora, en su papel de lider del plantel educa-
tivo debe fomentar un ambiente armdénico entre el personal que inte-

gra el centro de Trabajo.

La participacidn de la comunidad educativa favorece -
el proceso educativo que se imparte en el Jardin de Nifios. Es aqui_
el lugar en donde el mifio cimenta su formaciém integral y armdnica_
iniciandolo en su formacidn como ciudadano mexicano.

En el Jardin de Nifios, la Directora comc lider debe -
participar activamente con su equipo de trabajo, interesandolo en -
el cumplimiento de su labor y aplicar su autoridad de manera correc
ta y segura.

Al comrsiderar a la Directora como lider es convenien-

te definir este concepto.

Lider:



Pel ingl. LEADER, guia) Directer, jefe o conductor_

de un nartide politicc. de un grumo social o de otra colectividad".

Z1 auter Jorge Villanueva considera que lider es una

€rscna que posee una combinacidn de cualidades ague lo capaczitan -

para optener gue otres hagan cosas, que por el simple heche de su__
i

nfiuencia sobre elles”. (33)

E1l lider de un grupbo ejerce cierta influencia sobre_
los miembros de é€ste. Debe tener los conocimientos v destrezas ne-
cesarics para avudar v guiar al grupo hacia el cumplimiento de las
tareas". (34)

El lider debe influir, persuadir ¥ motivar a sus se-

guidores. (35)

Para que 1a labor del lider sea eficiente necesita -
ciertas caracteristicas como son: Integridad personal, confianza -

en siI mismo, relaciones humanas, etc.

Como lider puede presentar tres modalidades en el de

sarrollo de su funcién.
1. Lider autocritico o dictatorial.

En esta modalidad la Directora no toma en cuenta las
sugerencias presentadas por el personal que integra el equipoc de -
trabajo del Jardin de Nifios, se impone y ordena de tal manera que_
no acepta alternmativas que modifiquen sus decisiones. Esta actitud
provoca resultados negativos en el personal y su reaccidén puede --

ser de inconformidad o de pasividad; lo que proyecta en el desempe

no de su labor y le resta calidad al trabajo.
2. Lider pusilianime.

Se caracteriza porque delega su responsabilidad en -
los integrantes del equipo, pero sin dar indicaciones precisas, ni
toma decisiones oportunas y este desequilibrio en 1la autoridad del
(32) Enciclopedie Salvat. México. Salvat Edit. 1978. Pag.201¢

(33) Jorge Villanueva R. Administracidn Simplificada.Cia.General -
de ediciones, S.A. México. 1980. Pag. 142

(34) Gibson Ivancevch Donnelly. Organizaciones. Interamericana.
(35) Ibid. Pag. 191




Jardin provoca problemas y desorganizacifén al realizar las acciones

encomendadas.
3. Lider democratico.

Esta actitud es la recomendable para la funcidn de --
una Directora, porque labora y respeta al equipo de trabajo. Se in-
teresa por las buenas relaciones entre el personal, que se proyecta
en el cumplimiento eficiente de su labor y en el logro de objetivos
propuestos.

Para desempefiar el papel de lider democrdtico en el -
Jardin de Nifios la Directora sefiala metas a fin de lograr los obje-
tivos educativos; las acciones a realizar deben estar de acuerdo --

con el personal que interviene en el proceso educativo.

Respeta la particinacién activa de su personal, toma_
decisiones adecuadas, resuelve problemas que se le presentan, corri
ge actividades si es necesario, ayuda a limar asperezas entre el --
personal si se presentan desacuerdos relacionados "con el desarrollo
de su trabajo.

Mantiene comunicacién permanente con los miembros que
integran la comunidad educativa y aplica el manejo de las relacio--

s

nes humanas con su equipo de trabajo.

Promueve la interrelacidén con la comunidad para coor-
dinar acciones educativas y mejorar la labor escolar y su proyec---
cidon social.

Al realizar las diversas actividades que la directora
desempefia y que son inherentes a su puesto, se observa una partici-
pacidn constante y de apoyo para el desarrollo del trabajo.

Por medio del manejo de las Relaciones Humanas se fa-
vorece el ambiente social de trabajo, se respeta la manera de ser -
de las personas asi como sus puntos de vista, logrando armonia en -
el equipo de trabajo y calidad en el desempefo de la labor educati-

va.
El equipo de trabajo se conforma con un grupo de per-

sonas que se relacionan en funcidén de un objetivo comiin y que cono-

cen y respetan las diferencias individuales.

La Directora como lider es la responsable de crear un

ambiente favorable en el centro de Trabajo por lo tanto debe comno--

118127
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cer las necesidades y las inquietudes del personal asi como la par-
ticipacién que cada uno tiene para que el plantel funcione y se lo-

gre el objetivo pronuesto.

La participacién individual dependerd del interés y -
dedicacidn- laboral y que se integran con la de otros miembros para_

facilitar el desarrollo de las actividades del Jardin de Nifios.

Para favorecer las Relaciones Humanas en el plantel -
escolar la Directora implementa estrategias en sus acciones, COmO -
son:

Lograr la comunicacién interna y externa con todos --
los elementos que integran el proceso educativo, promover el traba-
jo de equipo, asi como las reuniones de informacidn, de avance o de
solucién a problemas surgidos en el trabajo, escuchar diferentes --
puntos de vista y respetarlos, tanto con el personal, padres de fa-
milia y alumnos, delimitar funciones, orientar adecuadamente al per
sonal, estimularlo, integrar actividades recreativas, culturales y_
deportivas con el equipo de trabajo para integrarlos y fomentar el

compafierismo, el respeto y la ayuda mutua.

Para mejorar la calidad y el rendimiento laboral es -
conveniente que la Directora motive a el personal en la realizacidn
de sus actividades.

La motivacién es una fuerza interna que impulsa al --
hombre para realizar una accidén y lograr una meta, que puede ser in
dividual o grupal. ‘

La motivacién facilita la realizacidn de cualquier ac
tividad; por lo tanto, es un factor importante para que la Directo-
ra lo aproveche y mantenga el interés, entusiasmo, creatividad e --

iniciativa de los integrantes del equipo de trabajo.

La Directora como lider del plantel educativo ejerce
acciones con el fin de motivar a su personal y a la comunidad edu-
cativa. Algunas de estas acciones son:

Distribuir las actividades entre el personal en base
a sus intereses y sus aptitudes personales, sensibilizar al perso-
nal sobre la importancia de su funcidn educativa, asi como su pro-
grama de trabajo, asesorar y orientar constantemente al personal -
que lo solicite, valorar el trabajo realizado por el equipo y reco
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nocer el esfuerzo personal para lograr buenos resultados, concienti
zar al personal de la gran responsabilidad que implica el impartir_
educacién y de la trascendencia sncial que onroyecta, motivar al per
sonal para que se actualicen y se superen profesionalmente, ya que_
son factores fundamentales en el desarrollo del proceso educativo.
Dentro de un grupo de trabajo pueden surgir conflic--
tos por diferentes razones generadas por la conducta grupal. Las --
consecuencias de los conflictos pueden ser positivos o negativos, -
de ahi la importancia de resolverlos inmediatamente y no permitir_
complicaciones posteriores que afectaran la coordinacidén laboral. -
Al surgir un conflicto debemos encontrar la solucion que presente -

ventajas para ambas partes, para este fin se presentan tres alterna

tivas:
1) Por dominacidn,

Se presenta cuando uno obtiene todo lo que desea y el
otro pierde.

2) Por compromiso o conciliaciédn.

Ambas partes ceden una parte de sus prestaciones.
3) Por integracidén o coordinacidn.
Hacer un replanteamiento del problema hasta encontrar

una solucidén que satisfaga a todos.
/

IV.3. LA DIRECTORA COMO ADMINISTRADORA DEL JARDIN DE NINOS.

En un Jardin de Nifios la Directora es la responsable_
de 1a Administracidén Escolar que ahi se desarrolla. Las acciones --
que realiza, se catalogan dentro de un proceso administrativo.

La Directora planea, programa, organiza, dirige y con
trola los recursos humanos, materiales y financieros necesarilos pa-

ra que un Jardin de Nifios preste el servicio educativo de acuerdo -
a los lineamientos indicados por la Secretaria de Educacién Pabli--

ca.

Las fases del proceso administrativo estdn explicadas
en el Capitulo II del presente trabajo.

La responsable del servicio educativo que se realiza_

en el Jardin de NInos es la Directora por lo tanto propone estrate-
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gias para favorecer la participacidén y coordinacidn con la comuni--
dad, padres de familia, alumnos, maestros Yy autoridades escolares.
La autoridad de la Directora del Jardin de Nifios es -
esencial, tanto en el aspecto técnico como en el administrativo. La
funcién que desempefia la Directora trasciende en el proceso educatil

VO.

La Directora que fundamenta su trabajo en bases admi-
nistrativas se considera como Administradora Escolar y su meta es -
el logro de los objetivos educativos propuestos. E1 lugar en el que
se desarrollan acciones implicitas en el proceso administrativo re-

cibe el nombre de Unidad Administrativa.

Para que el trabajo presente calidad y para que los -
recursos humanos, materiales y financieros sean aprovechados al na-

/

ximo, la Directora debe ejercer su papel de Administradora Escolar.

IV.4. EL JARDIN DE NINOS Y SU VINCULACION EXTERNA.

Para favorecer el servicio educativo que presta el --
Jardin de Nifios la Directora establece una relacidn con diferentes_
unidades administrativas aue le facilitan el manejo de recursos ne-
cesarios para el funcionamiento del plantel. Para este fin, la Aso-

ciacidén de Padres de Familia representa un apoyo muy importante.

La demanda educativa en este nivel es atendida en los
Jardines de Nifios que furcionan en todo el pais. Generalmente se --
presenta el servicio en el turno matutino y en algunos planteles el

turno matutino y vespertino.

Para el funcionamiento de los Jardines de Nifos se --
norman y acatan lineamientos sefialados por la Direccidén General de
Educacidn Preescolar.

En el FEstado este nivel es dirigido por el Departamen
to de Educacidn Preescolar y cuenta con dos subjefaturas; una de --
Proyectos Académicos y otra de Apoyo Técnico a la Supervisidn Esco
lar.

£1 canal de comunicacién entre los Departamentos Ofi-

ciales v la Directora se establece por medio de la Supervisora de -

Zona.

La Supervisora de Zona ejerce funciones especificas a
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su puesto y establece una relacién directa con la Directora y el --

Personal de los diferentes centros de trabajo que integran la Zona__

Escolar.

La Supervisora comunica a la Directora las fechas para

la entrega de documentos que se remiten al Departamento. Este sefia-

la la fecha de

entrega a nivel Zona Escolar.

Los documentos que generalmente se calendarizan para -

su entrega son

los siguilentes:

Cuadro anual de necesidades.

Programa anual de operacidmn.

Comisiones internas de trabajo.
Asociacidén de Padres de Familia.
Asignacidn de Educadoras a los grupos.
Datos de inscripcién y de reinscripcidm.
Registro de visitas de la Supervisora.
Registro del avance programatico.
Licencias del personal.

Actas de abandono de empleo.
Puntualidad.

Plantillas de personal.

Registro de asistencia.

Solicitud de material y equipo.

Registro y control de bienes muebles e inmuebles.
Baja de bienes.

Actualizacidn de archivo.

E1 archivo escolar se integra con diferentes documen--

tos v se sugiere ordenarlo en diferentes carpetas y especificando -

su contenido en una relacién presentada en cada folder. Estos docu-

mentos son los

i

siguientes:
Historia del Jardin de Nifios.

a) Actas de apertura con donacidén de terreno.
b) Patronato pro-construccidn.

c) C.A.P.F.C.E.

d) Planos.

e) Entrega de Jardin.
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Estadistica.

a) Preinscripcidn.
b) Estadistica inicial, semestral y final.

c) Plantilla de personal.

Activo Fijo.

a) Inventario.

b) Altas y Bajas.

c) Tarjetas amarillas.

d) Vales de resguardo.

Aspecto Contable.

a) Solicitudes autorizadas de eventos.
b) Actas mensuales.

c) Vales contables.

d) Solicitudes autorizadas de compras.
e) Cuenta bancaria.

f) Oficios de agradecimiento de donaciones.

Asociacién de Padres de Familia.

a) Asociacidn de Padres de Familia.
b) Proyecto anual de actividades.

c) Proyecto de venta de alimentos.
Control de versonal.

a) Nombramiento.

b) Toma de posesiodn

¢) Cédula IV, cédula profesional.
d) Acta de nacimiento.

e) Licencias.

f) Reanudaciones.

g) Reportes.

h) Oficio de basificacién.

i) Actualizacion de estudios.

Control.

a) Registro de los circulos de estudio.
b) Registro de las visitas de supervisién a los gru
pos.

c) Comisiones internas.
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d) Organizacion.
e) Correspondencia recibida y enviada.
f) Pendientes.

g) Guardias. ‘

h) Horarios para actividades musicales, recreo, edu-

. cacidn fisica.

Estos documentos estin indicados en la Guia de apoyo_
Técnico para el personal Directivo. El archivo escolar se debe ac--
tualizar constantemente ya que es una fuente de informacion en cada
Centro de Trabajo. Algunos documentos se entregan una vez al afio y_

otros dependen de las necesidades del plantel.

Para mejorar la calidad del trabajo Directivo, la Se-
cretaria de Educacidn Pidblica ha implementado diferentes cursos y -
talleres para las Directoras. Se le sugiere a la Directora que ana-
lice y consulte los Manuales de Organizacidn y de Operacidén y que -
estos documentos sean conocidos por todo el personal que integra el

equipo de trabajo.

Al cumplir con sus funciones cada uno de los integran
tes de la estructura escolar del plantel educativo, conforman el --
proceso administrativo que culminari con el logro de los objetivos_

educativos propuestos.
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CONCLUSIONES

la funcién del Director Escolar debe fundamentarse en la Adminis
tracidén, porque le presenta alternativas para lograr la coordina
cién de los recursos humanos, materiales y financieros existen--
tes en el plantel escolar y lograr con éxito el objetivo pronues

to.

El proceso administrativo que se genera en una organizacidn so--
cial esta formado por diferentes elementos que son necesarios pa
ra lograr la eficiencia en la labor que desempefian los integran-
tes del equipo de trabajo quienes conocen la trascendencia de su

funciodn.

Es necesario que el personal que integra la plantilla de los Jar
dines de Nifios se capacite constantemente, tanto en el aspecto -
técnico-pedagdgico como en el administrativo y de esta manera 1o
grari mejorar la calidad en la funcidn que desempefla dentro de -
un ambiente de respeto entre Director y Personal Docente y Ma---

nual.

Las instituciones educativas oficiales tienen limitaciones en --
algunas actividades correspondientes a diferentes elementos in--
tegradores del proceso administrativo, que repercuten en la cali
dad del servicio que se presta. Sin embargo la Directora debe te
ner la iniciativa para implementar las estrategias necesarias pa
ra subsanar hasta donde sea posible dichas limitaciones y alcan-

zar el objetivo institucional propuesto.

En una institucidn educativa la Directora es la responsable inme
diata de 1a calidad del servicio educativo que se imparte, es la
supervisora interna del centro de Trabajo y realiza sus funcio--
nes especificas dentro del proceso administrativo necesario para

lograr alcanzar el objetivo educativo pronuesto.

La educacién Preescolar que se imparte en el Jardin de Nifios es_
de gran trascendencia social y proyecta sus beneficios dentro de

la familia, la escuela y la sociedad.
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AN E X O 1

(TOMADO DEL MANUAL TECNICO-PEDAGOGICO DE LA DIRECTORA

DEL PLANTEL DE EDUCACION PREESCOLAR S.E.P. MEXICO 1986)
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ADES DEL MARCO JURIDTCC NACIONAL EN MATLZRIA EDUCATIVA

A fin de normar la educacidén como servicio publico
gque ejerce plenamente el Estado y con el propdsito de aque ésta res
ponda a la filosofia emanada del articulo 3° de la Constitucidn Po
l1itica de los Estados Unidos Mexicanos, los poderes legislativo v_
ejecutivo federales y la propia Secretaria de Educacidén Pablica co
mo parte integrante de este Gltimo, en el ejercicio de sus faculta
des han emitido una serie de disposiciones juridicas, que en su --
conjuntc conforman el marco juridico nacional en materia ecducati--
va. Dichas normas, por su naturaleza y &mbito de aplicacién, regu-
lan los servicios educativos que presta el Estado v los particula-
res con autorizacién para impartir educacidn o que cuentan con re-

conocimiento de validez oficial de estudios.
1.1. DEFINICION Y CARACTERISTICAS DE LA NORMA JURIDICA

Por norma juridica se entiende a la regla dictada
por la autoridad competente, que tiene como finalidad regular la -
conducta y el comportamiento de un individuo en sus relacilones con
las demds personas en sociedad. Entre las caracteristicas mis im--
portantes de la norma juridica se encuentran la bilateralicdad, ex-

terioridad, coercibilidad y heteronomia.

a) La bilateralidad se refiere i la caracteristica
que tiene la norma juridica de imponer deberes que son correlati--

vos a un conjunto de obligaciones.

b) La exterioridad es la caracteristica que tiene_
la norma juridica de regular sdlo aquellos comportamientos del su-

jeto que tienen manifestacidn en el &mbito social.

c) La coercibilidad estd referid: al comprcmiso a_
que estd suejto el individuo en el cumplimiento de los derechos y_
deberes que establece la norma como una situacién de cardcter obll

gatorio a que debe ajustar su voluntad.

d) La heteronomia es la caracteristica que tienen_

las leyes y decretos de representar la voluntad del grupo social,-
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manifestada a través de érganos externes al sujete.

1.2 JERARQUIA DE LAS NORMAS JURIDICAS

La constitucidn politica de los Estados Unidos Mexi
canos, como lev suprema de nuestro sistema juridico, en su Titulo -
Tercero, Seccidén II, relativa a la iniciativa Yy formacidén de las le
yes, sienta las bases para poder distinguir la jerarquia de mayor a

menor grado de las normas juridicas del Derecho Mexicano.

Esta jerarquia se deriva de las facultades que se -
otorgan en la Constitucién, a los poderes legislativo y ejecutivo -
para formular, promulgar, expedir leyes, decretos, reglamentos y --

acuerdos.

Estas normas juridicas tienen una jerarquia respec-
to a su importancia, naturaleza y ambitos de aplicacién que a conti
nuacidn se dari a conocer, a fin de que la directora del plantel --

guie su actuacién en el momento de aplicarlas.

1.2.1 CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANCS

La Constitucién como norma juridica, representa la_
ley fundamental que expresa la voluntad histdrica del pueblo de Mé-

xico, asi como el proyecto de nacién que se aspira lograr.

Tn su contenido se sientan las bases para la orgari
zacién del Estado y se establecen los derechos y obligaciones de --
los ciudadanos: asimismo, se sefialan las bases de la estabilidad po
litica que permiten mantener el ritmo del avance social en el con--
senso nacional, fundado en el constante mejoramiento econdmico, po-

litico y cultural de pueblo.

En este sentido, la Constitucidén es la forma, el --
molde, la norma de nuestras acciones, a la que debe ajustarse la --

realidad.

En cuanto a la educacidén, la Constitucidén Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, estipula los preceptos que habrin_
de regirla, mismos que todo educador debe tomar como orientacidn --

fundamental para el ejercicio de sus funciones.
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En relacidn al aspecto técnico-pedagdgico, el ar--.

ticule 3° de 1a Constitucidn establece:

"La educacidn que imparta al Estado-Federacidn, Es
tados, Municipios, tenderi a desarrollar armdnicamente todas las fa
cultades del ser humano y fomentari en él, a la vez, el amor a la -
patria v la conciencia de la solidaridad internacional, en la inde-

pendencia y en la justicia:

1. Garantizada por el articulo 24 la libertad de creencias, el cri
terio que orientard a dicha educacidén se mantendrd por completo aje
no a cualquier doctrina religiosa y basado en los resultados del --
progreso cientifico, lucharad contra la ignorancia y sus efectos, --

las servidumbres, los fanatismos y los prejuicios, ademéis:

a) Seri democritica, considerando a la democracia
no solamente como una estructura juridica y un régimen politico, si
no como un sistema de vida fundado en el constante mejoramiento eco

ndémico, social y cultural del pueblo;

b) Sera nacional, en cuanto -sin hostilidades ni -
exclusivismos- atenderid a la comprensidén de nuestros problemas, al
aprovechamiento de nuestros recursos, a la defensa de nuestra inde-
pendencia politica, al aseguramiento de nuestra independencia econd

riica v a la continuidad y acrecentamiento de nuestra cultura, v

c) Contribuird a la mejor convivencia humana, tan-
to por los elementos que aporte a fin de robustecer en el educando,
junto con el aprecio para la dignidad de la persona y la integridad
de la familia, la conviccidn del interés general de la sociedad, --
cuanto por el cuidado que ponga en sustentar los ideales de frater-
nidad e igualdad de derechos de tcdos los hombres, evitando los pri

vilegios de razas, de sectas, de grupos, de sexos o de individuos.."

El contenido de este articulo, expresa la filoso-- v

fia del Estado Mexicano con respecto al caridcter normative y rector
de la educacidén, a este respcecto, la directora del plantel deberd -
vigilar, que en el desarrollo del proceso educativo se cumpla con -

lo estinulado en este articulo.



1.2.2 LEYES

La ley se puede definir con base en el contenido --
del articulo 70 de la Constitucidén Politica de los Estados Unidos -
Mexicanos, que a la letra dice: "Toda la resolucidn del Congreso --
tendria cardcter de ley o decreto". Las leyes por lo tanto, son aque
11as resoluciones emanadas del poder legislativo y se caracterizan

por ser obligatorias, generales, abstractas e impersonales.

Son obligatorias porque su observancia es forzosa y
su incumplimiento se castiga con la sancidén; son generales porque -
no se refieren a un individuo en particular, sino a todos aquéllos
a ios que sean imputables 1las consecuencias que la norma establece;
son impersonales porque se refieren a la actuacidn juridica del su-
jeto y no a su identidad individual y; son abstractas porque regu--
lan por igual a todos los casos que impliquen la aplicacidn de una_

determinada norma, sin excluir individualmente a ninguno.

Como ejemplo de este tipo de disposicidn se encuen-
tra la Ley Federal de Educacidén, que es la norma promulgada por el_
poder legislativo de los Estados Unidos Mexicanos, con el fin de re
gular la educacibén que imparte el Estado - Federacidn, Estados y Mu
nicipios- asi como sus organismos descentralizados y los particula-
res con autorizacidn o con reconocimiento de validez oficial de es-
tudios.

Sus disposiciones son de orden puablico e interés so
cial.

La Ley Federal de Educacidn contiene disposiciones_
que inciden de manera directa en lo técnico-pedagbgico, en los ar--

ticulos siguientes:

Articulo 2. define el concepto de educacidn y esta-

blece la funcién y los objetivos del acto educativo.

Articulo 5. Engloba las dieciseis finalidades que -
deben orientar la educacidén y en consecuencia, las actividades esco
lares en un plantel.

Articulo 7. Establece que las autoridades educati--
vas deberin periddicamente evaluar, adecuar, ampliar y mejorar los_
servicios educativos.

Articulo 8. Hace referencia a que la educacidn que_
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se imparta en los planteles educativos, se mantendra por completo -.

ajena a cualquier doctrina religiosa.

Articulo 15. Define 10s tipos y modalidades educa-
tivas que comprende el Sistema Educativo Nacional.

Articulo 19. Hace referencia a los elementos por -

medio de los cuales funciona el Sistema Educativo.

Articulo 20. Sefiala que el fin primordial del pro-

ceso educativo es la formacidn del educando.

Articulo 21. Define al educador como agente direc-

to en el proceso educativo.

Articulo 22. Estipula que los establecimientos edu

cativos deberian vincularse con la comunidad.

Articulo 24. Concretiza los aspectos propios de la

funcidén educativa.

Articulo 25. Sefiala las funciones que en materia -
educativa competen el poder ejecutivo federal, por conducto de la -

Secretaria de Educacidn Pablica.

Articulo 26. Sefiala la funcidn del Consejo Nacio--

nal Técnico de la Educacién y la forma en que se integra.

Articulo 43. Sefiala el proceso mediante el cual se

realiza la educacién.

Articulo 44. Establece los principios en que se ba

sard el proceso educativo.

Articulo 45. Establece los propdsitos del conteni-

do de la educacion.

Articulo 46. Puntualiza el tipo de objetivos a es-
tablecer en planes y programas, asi como los elementos indispensa--

bles para alcanzarlos.

Articulo 47. Define las caracter$iticas de la eva-

luacidén educativa.

Articulo 52. Sefiala los derechos de quienes ejer--

cen la patria potestad o la tutela.
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Articulo 53. Seifiala las obligaciones de quienes --

ejercen la patria potestad o la tutela.

Articulo 60. Establece la validez, en toda la Repl
blica en los estudios realizados dentro del Sistema Educativo Nacio

nal.

1.2.3 DECRETOS

Este tipo de norma juridica es una forma para expe
dir o aplicar normatividad respecto de un asunto o materia concreta

en un ambito de competencia especifica.

E1 decreto como disposicidén normativa, puede ser -
formulado tanto por el poder legislativo como por el titular del --
ejecutivo; para el primer caso esta facultad le es otorgada por el_
articulo 70 de la Constitucidn,para el segundo caso, se basa en la_
facultad que le otorga el articulo 89, fraccién 1 de la Constitu---
cidn.

Como ejemplo de este tipo de disposicidén se encuen
tra el decreto por el que se aprueba el programa sectorial de media
no plazo denominado "Programa Nacional de Educacidn, Cultura, Re---
creacién y Deporte 1984-1988". Diario Oficial 21 de septiembre de -
1984.

Cabe aclarar que convencionalmente al decreto se -
le ubica en esta jerarquia, pero debido a que las resoluciones del
Congreso se expresan por medio de decretos, el contenido de éstos -
puede afectar desde la Constitucidn, reglamentos e inclusive hasta_
otros decretos; en tales casos, la verdadera jerarquia estid condi--
cionada al rango de la norma al que el propio decreto hace referen-

cia.

—
(g%

.4 REGLAMENTOS

Este tipo de disposicién normativa estd constituido
por un conjunto de normas oblicatorias de cardcter general, dictadas
por el Presidente de la Repiblica que tienemn por objeto facilitar el

cumplimiento de las leyes emitidas por el poder legislativo.

Los reglamentos los expide el titular del ejecutiva



con base en la facultad que para ello le otorga el articulo 89, frac

cién I de la Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Un ejemplo de este tipo de norma juridica lo consti
tuye el reglamento Interior de la Secretaria de Educacidn Pablica, -
e] cual establece su ambito de competencia, las facultades del Secre
tario, asi como las unidades administrativas que la integran. Asimis
mo sefiala las funciones de los Subsecretarios, del Oficial Mayor y -
de 1la Contraloria Interna, asi como la competencia de las Direccio--
nes Generales y de las demds unidades administrativas de 1la Secreta-

ria.

El capitulo IV del Reglamento de la Secretaria de -
Educacién Pablica, referido a la competencia de las Direcciones Gene
rales, en su articulo 25 senala las funciones que tiene asignadas la
Direccién General de Educacién Preescolar. En relacidén al aspecto --

técnico-pedagdgico destacan las siguientes:

"Proponer normas pedagdgicas, contenidos, planes y_
programas de estudio y métodos para la educacién inicial y preesco--
lar que imparta la Secretaria, difundir los aprobados por el Secreta

rio y verificar su cumplimiento".

"Disefiar y realizar programas de divulgacién gene--
ral y de participacidén destinados a los padres de familia para la --

atencidén de los nifios en edad previa a la escolar'”.

"Formular disposiciones técnicas y administrativas_
para la operacidn, el desarrollo y la supervisién de la Educacién --

Preescolar'.

"Organizar, operar, desarrollar, supervisar y eva--
juar la Educacidén Preescolar en los planteles de la Secretaria que -

funcionen en el Distrito Federal".

1.2.5. ACUERDOS

El acuerdo administrativo es un instrumento normati
vo expedido por el poder ejecutivo. En este tipo de nornma juridica -
existen en primer término los emitidos por el Presidente de la Repl
blica vy en segundo término los formulados por los Secretarios de Es-

tado.



En relacidn al aspecto técnico-pedagdgico, el Acuer
do No.l17 establece las nmormas a que deberdn ajustarse los procedi---
mientos de evaluacién del aprendizaje en los distintos tipos y moda-
lidades de la educacidn bajo el -~ontrol de la Secretaria de Educa---

cién Pablica. Diario Oficial 25 de julio de 1978.

A continuacidn se presehtan algunos articulos del -
mencionado acuerda a los que habra de ajustarse el proceso de evalua

cién en el nivel preescolar.

Articulo 1° "Es obligaci6n de las escuelas y demés
unidades que prestan servicios educativos, evaluar el aprendizaje de
l1os educandos, entendido éste como la adquisicidén de conocimientos,-
el desarrollo de habilidades y destrezas y 1a formacidén de actitu---

des, sefialadas en los programas de estudio vigentes'.

Articulo 2° '"La evaluacidn del aprendizaje deberd -
realizarse a lo largo del proceso educativo a través de procedimien-
tos pedagdgicos adecuados. Los programas de estudio y actividades de

beran responder a estos propdsitos’.

Articulo 4° '"para su operatividad la escala serd --
congruente con el contenido de los programas, Y cada escuela o uni--
dad que preste servicios educativos determinard los comportamientos_
necesarios que el educando deberd alcanzar al término de una etapa -

del aprendizaje'".

Articulo 5° "La evaluacidén permanente del aprendiza
je deberd conducir a tomar decisiones pedagdgicas oportunas para asg
gurar la eficacia de la ensefanza y del aprendizaje. Asi como la in-
tegracién de calificaciones parciales que éexpresen el rendimiento al
canzado por el educando dentro de una etapa definida de dicho proce-

so"

Articulo 9° "Las escuelas y demds unidades que pres
ten servicios educativos, deberdn informar al educando y a los pa---
dres o tutores, en su caso, del nivel de aprovechamiento alcanzado -

por el educando".

Articulo 11° "Las direcciones generales de la Secre
taria de Educacién Piblica a las que se encuentran adscritas las es-

cuelas y demds unidades que presten servicios educativos, deberidn d=



terminar para efectos de promocidn Yy acreditacidén de estudios los --

prerequisitos correspondientes'.

Articulo 12° "Es competencia y obligacidn de cada -
dependencia de la Secretaria de Educacidn Piblica que administre ser
vicios educativos, determinar los instrumentos y técnicas de evalua-
cién que convengan, asi como las normas Yy procedimientos para esta--
blecer las acciones pedagbgicas adecuadas. Serd ademids responsable -
de la observancia del presente acuerdo y, con la asesoria del Conse-
jo Nacional Técnico de la Educacidn y la coordinacién de la Subsecre
taria de Planeacidén Educativa, dictard disposiciones para hacer ope-

rante su contenido.

1.2.6 MANUALES

Existen otras normas que estdn referidas a los as--
pectos relacionados con la estructura y funcionamiento de cada Secre
taria o Departamento Administrativo. Dichas disposiciones se encuen-
tran estipuladas en manuales administrativos, cuya publicacién tiene
su fundamento en el articulo 19 de la Ley Orgédnica de la Administra-

cién Pdblica en el cual se expresa que:

"E]l titular de la Secretaria de Estado y Departamen
to Administrativo expedird Manuales de Organizacién, de procedimien-
tos y de servicios piblicos necesarios para su funcionamiento, los -
que deberdn contener informacidn sobre la estructura orgidnica de la_
dependencia y las funciones de sus unidades administrativas, asi co-
mo sobre los sistemas de comunicacidn y coordinacién y los principa-
les procedimientos administratives que se establezcan.

Los manuales y demds instrumentos de apoyo adminis-

trativo interno deberidn mantenerse permanentemente actualizados ...

De acuerdo a este articulo, los manuales son normas
juridicas en el orden administrativo, que sirven para regular la ac-
tuacién del personal y coadyuvar al cumplimiento de los objetivos de
cada institucién.

Como ejemplo de estas disposiciones se cuenta con -

el "Manual de Organizacién del Plantel de Educacién Preescolar" y el

o
"Manual de 1a Directora del Plantel de Fducacidn Preescolar',

-



La finalidad del '"Manual de Organizacidon del Plan-
tel de Educacién Preescolar'" consiste en proporcionar el marco des-
criptivo del esquema orgidnico-funcional correspondiente al plantel_

de educaciodn preescolar.

El Manual de la Directora del Plantel de Educacidn
Preescolar contiene informacién técnico-administrativa bdsica para_

toda directora de este nivel educativo.

Su propdsito fundamental es posibilitar el mejor.-
funcionamiento del Plantel de Educacién Preescolar, para lo cual --
proporciona a la directora del mismo, los apoyos metodolégicos y --
técnico-documentales que requiere, lo mismo que las sugerencias per
tinentes para apoyarla en el ejercicio de sus funciones.

1.2.7 CIRCULARES

- Este tipo de documentos normativos, son comunica--
ciones internas de la Administracidon Pablica, expedidas por las au-
toridades superiores a través de las cuales dan a conocer a sus su-
balternos, instrucciones, 6rdenes, avisos o interpretaciones de dis
posiciones legales, para lograr el mejor desempeflo de las atribucio

nes y obligaciones de caridcter administrativo.

Un ejemplo de esta disposicidén lo constituye la --
Circular No. 15 de l1la Direccidn General de Educacidn Preescolar, en
la cual se plantean las instrucciones para las actividades de ini--

ciacién de cursos para el periodo escolar 1985-1986.



