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INTRODUCCTION

El conocimiento real de la organizacidn y administracion de
nuestras escuelas, la falta de orientaciones té&cnicas
actualizadas de los avances y la poca importancia que se le
da a esta &rea, nos conduce a desear saber exactamente en

qué consiste el proceso administrativo.

Para tal efecto, he elaborado este trabajo, que
ademds cumplirid el papel de medio de titulacidén. Lo he

dividido en los siguientes capitulos:

CAPITULO I. Marco Tedrico, donde trataré
brevemente la organizacidn de 1la ensefianza aprendizaje a lo
largo de las diferentes épocas de la historia y de acuerdo

con las diversas corrientes pedagdgicas.

CAPITULO II. Caracteristicas e importancia de
la organizacidn y administracidn escolares. En esta parte
se plantea el concepto de organizacidn y administracidn de

acuerdo con su estructura como ciencia social.

CAPITULO III. Principios y aspectos de 1la
administracién escolar. Aqui trataré el proceso
administrativo como base para el logro de una mejor labor

educativa.

CAPITULO IV. Organizacidn de la escuela primaria.
Capitulo en el cual expongo conceptos generales de como
puede organizar el trabajo educativo en sus diferentes
aspectos: administrativo, técnico, social y material de

nuestras escuelas primarias.

CAPITULO V. La organizacidn de las escuelas
primarias y sus consecuencias. En este capitulo expongo que

la importancia que se les dé al alumno y al profesor, dentro



de este proceso, serid de gran beneficio en cuanto a sus

relaciones con los demds y a la conducta que de ellos se

logre.

CONCLUSIONES: En este apartado voy a mostrar el

resultado de mi investigacidn, con las conclusiones a las

que llegué.



CAPITULO I

MARCO TEORTITCO

A. La organizacidn de 1la ensefianza-aprendizaje a lo largo de

la historia.

Una historia completa de la educacidn se dilata en dos
direcciones: profundidad y extensidn.

Por lo que toca a la profundidad, ha de llevar su
mirada inquisitiva hasta el mids remoto pasado con un criterio
selectivo que le permita captar 1lo més importante y fecundo.
En cuanto a la extensidn, la historia de la pedagogia tieme
que considerar tres drdenes de cuestiones estrechamente
vinculados entre si: el hecho pedagdgico, la teoria educativa
y la politica de la educacidn.

Un criterio certero para distribuir la masa de
hechos y doctrinas de que se ocupa la historia de 1la
educacidn sblo pueden suministrarlo puntos de vista netamente
pedagdgicos. E1l uso de fraccionar, por ejemplo, el desarrollo
de la educacidn en dos grandes &pocas (la educacidn antes de
Cristo y la educacidn después de Cristo) es, asimismo,
demasiado general.

Partiendo de consideraciones puramente pedagdgicas,
puede dividirse la historia general de la educacidn en las

siguientes unidades:

1. Epoeca del tradicionalismo

Traspuestas las educaciones prehistdrica y protohistdrica, 1la
primera gran unidad se ofrece en los pueblos orientales e
indoamericanos. Es el tradicionalismo, en todas ellas, su
caricter dominante. Como estos pueblos ponen el acento de su

educacidn en cierto tipo de vida, se originan diversas



especies de tradicionalismo (mdgico, teocritico, patridtico,

bélico, religioso, etcétera).

2.- Los pueblos clasicos.

Grecia y Roma constituyen la segunda gran época, .clasica por
excelencia.

De la cultura grecorromana arrancan las ideas
madres de la educacidn del futuro, y a ello se debe el que
Summer Maine haya dicho: "Excepto las fuerzas ciegas de 1la
naturaleza, nada se mueve en este mundo que mno sea griego emn
su origen"% Es tal la riqueza de ideas y variedad de tipos
hist8ricos de esta, época, que se hace necesario fracciomnarla
en dos partes:

a) Grecia y la pedagogia de la personalidad. E1 ideal es
aqui el cultivo de la personalidad para lograr un equilibrio
de cuerpo y alma. Lleva en si un ideal esté&tico-&tico.

b) Roma y la pedagogia de la "humanitas". E1 punto
culminante de la educacidn romana es haberse elevado a 1la

idea de que al hombre le es dable crear y asimilar.

3. La educacidn Cristo-cdntrica y eclesio-céntrica

Antes y después de la ﬁdad Media aparece la corriente
pedagdgica que concibe a Cristo como modelo y fin de la
educacidn. En los primeros siglos de la Edad Media, 1la
iglesia se constituye en el centro de la ensefianza (educacidn
eclesio-céntrica). Pero en el siglo XII, va surgiendo al lado
de este tipo de enseflanza una educacidn menos dependiente del

clero (educacidn seglar).

1 Larroyo, Francisco. Historia gemeral de la pedagogia, l6a

ed., México, Editorial Porrda, 1980, p. 48



4. Pedagogia del Renacimiento

Caracterizada como una renovacidn de la "huymanitas", al
principio degenera la doctrina y prdctica de 1la ensenanza
en una imitacidn servil de la retdrica de Cicerdn
(ciceromania), pero con el tiempo va acogiendo nuevos

ideales a compds de los grandes hechos histdricos.

5.- Pedagogia de la Reforma ¥y Contrarreforma.

Se opone por igual a la concepcidn pagana o semipagana de los
"humanitas'". Reformadores y contrarreformadores, animados por
un hondo sentimiento religioso, crean ¥y fomentan la segunda
ensefianza y preparan las bases sociales para 1la organizacion
de la escuela popular moderna.

Durante el siglo XVI, América queda incorporada
al desarrollo de la historia general de la educacidn, cuyo
desenvolvimiento y destino comparte desde entonces con los

demis pueblos de la tierra..

6. Realismo pedagdgico

Al despuntar el siglo XVII, se desenvuelve esta corriente.

Fue el resultado de la filosofia moderna de Bacon y Descartes,
de las nuevas doctrinas politicas, del progreso de las
ciencias naturales y de los hechos nacionales ¥y econdmicos
contemporineos. Wolfang Ratke y Juan Amos Comenio son los

autores de ésta corriente pedagdgica.

Aqui gana terreno la idea de que los comocimientos
reales no se adquieren en los escritos de los antiguos, sino
por la via de la experiencia, y que han de ponerse al servicio

de lo tGtil.

7. E1 naturalismo pedagbdgico

Postulado por Juan Jacobo Rousseau, ve én la idea de la



naturaleza humana el fin y método de la educacidn.

La corriente del filantropismo lleva a sus
18gicas consecuencias el iluminismo y naturalismo de la época,
con sus ideas de tolerancia religiosa, utilidad, carédcter

piblico y realismo de la ensenanza.

8. La pedagogfia neohumanista

Surge a finales del siglo XVIII y principios del XIX. El
neohumanismo venera, como el renacimiento, al hombre clédsico,
pero no lo ve decisivo en la imitacidén de la lengua, sino en
la cabal comprensidn de su cultura; se trata de pemetrar su
espiritu, no de copiar las obras; de tomar como regla para
la obra propia la relacidn simbSlica entre energia creadora
y producto logrado.

El pedagogo mids destacado de 1la pedagogia

neohumanista es Juan Enrique Pestalozzi.

9. La pedagogia del siglo XX

Hereda y capitaliza la teoria y préctica de la educacidn de
las 3pocas precedentes: en un siglo histdérico.

Sin embargo, significativos hechos sociales
inmediatos y contempordneos determinan importantes cambios.
La Revolucidn Francesa, iniciada en 1789, conduce a una
creciente laicificacidn de las instituciones pedagbgicas asi
como a una completa organizacidn y regulacidén de éstas por
parte del Estado. El principio de las nacionalidades =
coinfluye los grandes sistemas de la educacidn nacional.

Las nuevas exigencias econdmicas promueven una
pedagogia socialista y, con ello, los origenes de la modermna

escuela del trabajo.

10. La pedagogia contemporénea

Ofrece un movimiento muy variado tanto por lo que hace a 1la
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teoria de los métodos como por lo que toca a la doctrina de

los fines de la educacidn.

Por lo que concierne a los problemas de politica
educativa, de tan sefialada importancia en la actualidad, los
gobiernos organizan o perfeccionan muy amplios ¥y
comprensivos sistemas de educacidn plblica, tratando de
poner en practica los postulados pedagbgicos de la llamada
escuela unificada. En plano internacional se destaca la obra

de la UNESCO.

B. La administracidn de la ensefianza-aprendizaje a lo largo

de la historia

La administracidn se aplica desde el origen mismo de 1la
humanidad, y en nuestros dias, estd en plemno desarrollo.

La necesidad primaria de satisfacer problemas
vitales, como los de comer Yy vestir, obligd al hombre
primitivo a actuar em grupo uniéndose a los demds para
organizar y realizar las actividades mnecesarias.

En estas condiciones, el hombre inteligente cred
el proceso administrativo, que varia segiin la época, las
costumbres y, sobre todo, los recursos disponibles y 1los

fines objetivos planteados.

Sgcrates destacaba la importancia del proceso
administrativo cuando decia: "No despreciéis a un hombre que
tiene la habilidad suficiente para conducir un hogar, porque
la conducta que se lleva en la direccidn de asuntos
privados difiere de los asuntos piblicos Gnicamente emn la
magnitud; en todo lo demis, ambas conductas son muy

similares".

2 Direccidn General de Capacitacidn y Mejoramiento

profesional del Magisterio. Aspectos bidsicos de 1la

administracidn, la. ed., México, 1978, p. 25
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Las primeras manifestaciones de la cultura
mesopotdmica y los escritos egipcios que se remontan
aproximadamente al afio 1200 a. C., son pruebas del conocimiento
y uso de 1la administracién en la direccidn de los asutos
pidblicos, tales como el cobro de impuestos. Los monumentos
mismos son testimonio indudable de la complicada operacidn
administrativa que se requirid en su planeacidn y realizacidm.

En América, particularmente en México, las diversas
culturas prehispé@nicas aplicaron también el proceso
administrativo, construyendo importantes obras hidrdulicas para
salvar a su pueblo de inundaciones y aportando ideas de
administracidén y organizacidn a varios emperadores. con lo que
se contribuyd a que el pueblo mexica alcanzara su maximo
esplendor.

Se puede advertir que la administracidn se ha
practicado desde tiempos prehistdricos.

Desde luego, cabe precisar que los hombres
primitivos no escribieron reglas administrativas, sino que, en
forma 16gica y segin sus necesidades, se organizaban para
proveerse de lo necesario con el fin de poder subsistir, Yy
esto era en si ya la practica de 1la administracion.

Indios, chinos, egipcios y japoneses mnos legaron
por escrito sus conocimientos administrativos relacionados con
la organizacidn de recursos, el cobro de impuestos y otras
actividades, como la guerra, la agricultura y la polftica.

A mediados del siglo XVIII, los pueblos de Europa
Occidental empleaban en la incipiente industria de la época,
con pequeflas modificaciones, pricticamente los mismos métodos
y procesos de produccidn que fueron aplicados durante 20
siglos.

En la segunda mitad del siglo XVIII se registro
una serie de cambios e investigaciones que trajeron muchas
consecuencias, entre ellas produccidn en serie, divisidn del
trabajo y formacidn de grandes capitales; por lo tanto, hubo

necesidad de formular nuevas té&cnicas de administracidn.
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Frederik W. Taylor, considerado el fundador de 1la
ciencia moderna de 1la administracidn, sostenia que una de las
mayores dificultades era 1a falta de comunicacidn entre jefes
y empleados.3 El y sus seguidores, en su mayor parte,
hicieron resaltar el cardcter mecidnico ¥y filoséfico de la
administracidén, punto de vista destinado a ser rebatido a
medida que se desarrolld el pensamiento administrativo. Por
su parte, Henry Fayol, quien es considerado el verdadero . -
padre de 1la administracidén moderna y contemporinea,
contribuyd ampliamente al desarrollo del pensamiento.

La educacidn primaria en México se imparte a los
nifios cuya edad fluctla entre los 6 y 14 afios. Es de cardcter
obligatorio y gratuito, y sus objetivos son formar en el
alumno la capacidad de comunicacidn y relacidn social,
desarrollar su razonamiento Yy aplicar progresivamente el
método cientifico para conocer ¥y mejorar la realidad.

La informacidn que a continuacidn se presenta fue
proporhionada por la delegacidn de Educacidén Primaria en el
Estado. Es una informacidn a nivel primaria en 1los controles
administrativos federal, estatal y particular.

El control federal desglosa la educacidn primaria
y la indigena. La primera comprende las escuelas controladas
por la Direccidn Federal de Educacidmn Primaria; la segunda
abarca las escuelas controladas por la Direccidn de Servicios
Educativos en el Medio Indigena. Comprende datos sobre cursos
comunitarios y servicios de educacidn primaria que proporciona
el Consejo Nacional de Fomento Educativo (organismo
descentralizado de la Secretaria de Educacidn Piblica) en las
comunidades que por su baja densidad de poblacidn ¥
aislamiento no han recibido los benelicion de la educacidn

formal . %l S

3 Ibidem, p. 27
4 Series Uistdricas del Sintama HNducativo, Divececidn Goneval
de Rrogramacién de la SEP, 1980, pp. 16 y 17

5 Ver fig. 1 en apéndice.

R PR



CAPITULO 1II

CARACTERISTICAS E IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACION
Y ADMINISTRACION ESCOLARES

La palabra organizacidén proviene del griego organdn, que
significa instrumento, estructura.

Con base en esto, diremos que la organizacidn
consiste en dar a los elementos materiales, humanos Yy
t8cnicos la disposicidn y estructura necesarias para lograr
la maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos
sefialados. La organizacidn nos permite determinar con toda

claridad cémo y quién va hacer cada cosa. Una vez que

tenemos nuestros objetivos y planes, necesitamos ordenar
todas aquellas actividades de una manera tal que sea congruente

con nuestros cursos alternativos de accidn, nuestra politica,

nuestros objetivos, etcétera.

La organizacidn escolar ha podido estructurarse ¥
adquirir independencia, por la amplitud de su esfera de accidn
(que no se reduce al recinto escolar, sino que se extiende a la
comunidad), por la jerarquia de los problemas que se refieren
al nuevo concepto de la disciplina, de la funcidén del profesor,
de las relaciones de la escuela y de la familia, con la
comunidad, con las autoridades, etcétera, y por la intervencidn
cada vez mas activa dé los alumnos como agentes de su propia
educacidn.

Organizacidén en general significa orden, arreglo,
disposicidén de las partes que entran en un todo; pero también
es prever y planear, reduciendo alminimo toda improvisacidn que
haga perder tiempo y esfuerzo al alumno y al profesor en
tanteos y ensayos estériles.

El fin de esta nueva materia es organizar la vida
mGltiple y compleja de la escuela, es decir someterla a normas
pedagbgicas avanzadas para que todos los elementos que en ella
intervienen contribuyan eficazmente a cumplir su alta misidm

educativa.
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Conviene aclarar que la amplitud de 1la
organizacidén escolar es mayor que las de las demds ciencias
pedagdgicas, ya que comprenden la totalidad de la vida de
la escuela y la comunidad.

La organizacib6n se da emn dos etapas, que son:

actividades y obligaciones.

l1.- Lista de actividades. Se cumple con esta etapa de

organizacidén cuando hacemos una lista de actividades que
hemos considerado necesarias teniendo en cuenta los objetivos

y planes que se pretenden realizar.

Los sistemas de organizacidn se representan en
los llamados organigramas, ¥ €éstos pueden ser verticales,
horizontales y circulares (ver figs. 2, 3, 4y 5 en

apéndice).

2. Obligaciones. En esta etapa la organizacidn consiste en

ubicar a cada persona en la funcidén y actividad que mis se
adapte a sus caracteristicas e intereses sin perder de vista
las propias necesidades del servicio. Tal ubicacidn de
personas debe ser muy acertada, pues no olvidemos que
administrar es "hacer por medio de otros", lo cual implica
necesariamente delegar responsabilidad y autoridad en
personas que garanticen plenamente la realizacién de las
actividades.

La palabra administracidn procede del latin ad,

a, y ministrare, servir, lo que significa 'a servir'.

Se ha indicado que la administracidén de los
principios mediante cuya aplicacidn es factible alcanzar
&xito en la direccidn de individuos organizados en un grupo
formal que tiene propdsitos comunes.

La universalidad de la administracidén elimina 1las
fronteras para la utilizacidn de los principios administrativos
y es la que da una extraordinaria versatilidad para que ellos
se apliquen a muy variadas condiciones y latitudes. Se ha
convertido la administracidn hoy dia en lo que con toda
propiedad Charles A. Beard ha denominado "La ciencia llave de

1a civilizacidn contempordnea', criterio que trata de destacar
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la labor conjunta de los seres humanos, sin distincidn de
credos o ideologias politicas, religiones, razas o regiones
geograficas, y con el {inico propdsito com@n de servicio a
1a humanidad. E1 dia que los principios administrativos se
apliquen a su estricta filosoffia y técnica, se habrad logrado
una buena parte, y en el Zmbito social de las instituciones
y empresas se logrard la convivencia de los hombres, fdérmula
tras la cual andamos desde los inicios del mundo.

La universalidad de la administracién se prueba
también porque la aplicacidn de sus principios es valida,
tanto para las empresas privadas como para las instituciones

pGblicas (ver fig. 6 en apéndice) .



CAPITULO III

PRINCIPIOS Y ASPECTOS DE LA ADMINISTRACION ESCOLAR

A. La administracidn como funcidn educativa

Todo cambio social, para que produzca los menores desajustes
humanos posobles y cumpla sus finalidades, debe ser hecho a
base de modificaciones en los patrones culturales. Esta es
la funcidn y el reto de la administracién.

El mejoramiento de las préacticas operativas de
una empresa o institucidn en marcha, demanda la aplicacidn
sistemAtica de los principios administrativos de manera no
impuesta, sino por conviccidn e infiltracidén por medio de un
sistema educativo que cubra a toda empresa o institucidn,
desde los niveles superiores determinativos y de direccifn,
hasta los mds bajos de simple accidn.

Si la funcidn educativa de la administracidén no
se entiende en toda proyeccidn, o si sdlo se cumple
parcialmente, es probable que la implantacidén y cumplimiento
de sus principios administrativos serdn insatisfactorios.

La labor educativa de la administracidén ha sido
reconocida y aplicada por algunas industrais, comercios ¥y
oficinas de gobierno, organizando dentro de sus actividades
cursos de adiestramiento y perfeccionamiento para mejorar
los niveles de entendimiento administrativo. Hoy dia se
tiene un conocimiento_cada vez mis amplio de la importancia
de la labor educativa de la adminstracidén, puesto que por su
medio ha sido posible alcanzar mejores y mayores metas de
productividad, comercializacién, rentabilidad, eficiencia y
apoyo pGblico a que aspiran llegar permanentemente las
empresas privadas y las instituciones piblicas. Y a tal
grado ha sido factible también obtemer la aplicacidn de esa

funcidn educativa de la administracién sin que ocasiomne

conflictos humanos individuales o de grupo, y ma3s bienm a
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base de cambio en los criterios culturales, que ha llegado a
conceptuarse actualmente que la etapa del pragmatismo en 1la
administracidén ha sido ya superada por la profesionalizacidn
y aprovechamientos racionales de sus postulados y principios
cientificos.

El1 hombre como ser moral y social debe
considerarse en su trabajo como un ente humano, pues
constituye, por tanto, la base mis importante de la ciencia
de la administracidn, la cual debe estar al servicio del
hombre. Y &sta es justamente la modermna concepcidén de los
fines de la administracidn.

El estudio de los elementos del proceso
administrativo es bdsico, pues ellos son su esencia. No se
puede hablar de administracidn sin mencionar cualquiera de
estos elementos, ya que cada uno en su momento tiene umna
gran importancia para una consecucidn adecuada.

La interrelacidén que existe en 1los seis
elementos del proceso administrativo es tal que no puede
haber una buena planeacidn sin establecer la previsidén; no
podemos llevar a cabo una eficiente direccidn si ésta no es
el producto de una previsidn, planeacidn, organizacidn e
integracidn.

En una palabra, no hay la dindmica administrativa
(desarrollo de funciones que comprenden la integracidn,
direccifn y control) sin haber cumplido con los elementos del
proceso comprendido en la mecéinica administrativa, esto es
previsién, planeacidn y organizacibn

Con el fin de anotar con mayor claridad esta
teoria administrativa, trataremos de determinar el concepto
de proceso, ya que su significado es de gran aplicacidén a 1la
administracidn, puesto que entendemos a &sta como un proceso.

"Proceso es cualquier fendmeno a lo largo del
tiempo". Quinientos afios antes de la era cristiana, Herdclito
de Efeso sefiald la importancia del concepto 'proceso', cuando
afirmé que un hombre no puede bafiarse dos veces en el mismo
rio ya que al repetir la accidn habrdn cambiado el uno y el

otro.
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Al considerar este concepto de proceso,
encontraremos que los acontecimlentos y sus relaciones son
dindmicas, se encuentran en movimiento constante, son
cambiantes y continuos, y cada uno de ellos influye sobre los
dem3s. E1 andlisis que hace Agustin Reyes Ponce del proceso
administrativo nos parece adecuado y aplicable en la escuela
primaria, con las modificaciones que su aplicacidn requiere. La
previsidén es la parte de 1la administracidén en la que, con base
en las condiciones futuras en una escuela, reveladas por una
investigacidn técnica, se determinan los principales cursos de
accidn que nos permitirdn realizar los objetivos educacionales.

Se debe de tomar en cuenta que las previsiones
administrativas nunca alcanzardn una certeza completa ya que,
por el nimero de factores ¥y la intervencidén de decisiones
humanas, siempre existird un riesgo; sin embargo, no es valido
decir que el trabajo docente constituye una aventura totalmente

incierta pues los resultados que de ella se obtienen son reales

y permanentes.

B. Toma de decisiones

La previsidn consiste en eliminar, en cuanto sea posible,
acciones de mayor riesgo, para lo cual encontramos tres
situaciones basicas: certeza, incertidumbre y probabilidad.

1. La certeza excluye el temor de equivocarse, se
funda en la esencia misma de las cosas y puede ser favorable o
desfavorable.

2. La incertidumbre es la falta de seguridad o
certeza de lo que pueda ocurrir.

3. La probabilidad. En ella no se estid seguro sobre
el sentido en que ocurrirdn los hechos; sin embargo, existen
motivos serios y fundados para determinar que hay mayores
posibilidades de que ocurran en un sentido que en otro.

Asi tenemos que nuestras previsiones seran mds vilidas y

confiables si:

a) En forma detenida y analitiéa estudiamos cada

uno de los factores que han de intervenir en la realizacidn de
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los hechos futuros, encaminados al logro de nuestros objetivos.
b) Nos basamos en hechos reales, objetivos y mno en
meras opiniones.
¢) Podemos aplicar para la determinacidén de estos
factores: antecedentes de nuestro archivo escolar, estadisticas
y cdlculo.
Hay dos principios: de objetividad y de medicidn.
La objetividad se basa en hechos reales y no en simples opiniones
subjetivas. La medicidn, en toda previsidén, serd tanto més segura
cuanto mas se pueda apreciar en forma cualitativa y cuantitativa,

es decir ser susceptible de medirse.

C. Etapas de la previsibdn

Fijacidn de objetivos.

Un objetivo "representa lo que se espera alcanzar en el futuro
como resultado del proceso administrativo".

En nuestro sistema educativo 1los objetivos estan
bien determinados y es nuestro deber orientar el trabajo al
logro de los mismos. No debemos orientar nuestra actividad tam
s6lo en la consecucidn de estos objetivos, sino adaptar su
esencia al medio en el cual desempefiamos nuestras funciones
docentes y enriquecerla con otras actividades que estén de

acuerdo con situaciones reales necesarias en nuestra comunidad.

CH. Investigacidn del medio

Al fijar objetivos determinamos el fin que perseguimos, sabemos
lo que deseamos lograr en nuestra escuela y comunidad. Ahora
debemos de establecer factores positivos y negativos que

influirédn en el logro de ese fin.

6 Direccidén General de Capacitacidn y Mejoramiento Profesional

del Magisterio, Aspectos bésicos de la administracidn, la. ed.,

5 dic., México, 1978, p. 19, Fasciculo 2.
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Al conocer los factores se hace posible la
investigacidn, que tiene como fin determinar los medios mi3s

seguros para alcanzar el objetivo fijado.

D. Cursos alternativos de accidn

Los cursos alternativos de accidén deberdn resolvernos el
problema de c8mo lograr la adaptacidén mds eficiente de los
medios al fin, y de cdmo escoger entre los diversos caminos que
podemos seguir, seleccionando el mejor y utilizando los demis,
cambiados o alternados, cuando las circunstancias asi 1lo
requieran.

Importante es haber cumplido la etapa de fijacidn
de objetivos e investigacidén del medio para determinar los

cursos alternativos de accidn.

En la etapa mecanica de 1la administracidén lo m3s
importante es la planeacidn. Si administrar es '"Hacer por medio
de otros', necesitamos primero hacer planes sobre la forma como
&€sa accidn habrd de continuarse, luego entonces en el plan deben
detallarse los objetivos.

La planeacidn establece el curso completo de accidnm,
los principios en que éste se basa y el orden que tendran las
actividades necesarias en el logro de estas metas.

Los principios de la planeacidn son: precisidnm,
flexibilidad, adaptacidn y unidad.

1. La precisidn debe ser lo mis exacta que sea posible.

2. La flexibilidad y adaptacidn deben de estar de acuerdo con
las circunstancias o cambios que surjan despuds de la previsidnm.
3. La unidad de los planes de cada escuela debe coordinarse e

integrarse de tal modo que pueda decirse que existe un solo planm

general.

E. Etapas de la planeacidmn

La planeacidn se da por medio de tres etapas, que somn politicas,

procedimientos y programas.
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El término politica significa los criterios que se
aplican en cada escuela para orientar la actividad al logro de
los objetivos.

En la segunda etapa de la planeacidn se establece
el orden de operaciones o métodos méds eficaces para la obtencidn
de mejores resultados, es decir la norma que seguiremos en
nuestras actividades.

Los procedimientos deben fijarse por escrito,
revisarse periddicamente evitando duplicidad innecesaria.

La tercera etapa, llamada programas, consiste en
considerar el tiempo necesario para realizar cada una de las
partes que integran el plan de actividades.

En la dindmica administrativa integramos . dirigimos
y controlamos; por tanto, al concluir la fase mecdnica, sabemos
la calidad y cantidad de recursos humanos ¥y materiales uGtiles
para el cumplimiento de las actividades propuestas. e

En la integracidn, la etapa principal es lograr una
introduccidn adecuada de las personas y los recursos al organismo social;
al seleccionar cuidadosamente los recursos, sobre todo humanos, adaptando
en forma conveniente al profesor con el grupo y viceversa, se prinmcipia y
estimula el desarrollo personal y en consecuencia la elevacidn del nivel

académico, logrando una adaptacidn tanto de profesores como de alumnos de
“huevo ingreso, al explicar las reglas que se siguen en la

organizacidn de las actividades, propiciando en ellos la
1ntegra01on rdpida y eficiente.

El estudio de la direccidn es el punto mis
importante de la administracidn, elemento del cual depende 1la
realizacibn total o parcial, bené&fica o perjudicial, de cada
una de las actividades en conjunto. Nos llevan al logro de la
funcidén educativa de la escuela.

0. Donnell nos dice que la direccidn es "la“®

funcidn ejecutiva de guiar y vigilar a los subordinados"”

7 Koontz ¥y 0'Donnel., Curso de Administracidén Moderna, 52a. ed,

México, Mac-Graw.
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Diremos que mediante la autoridad del director
podremos lograr la realizacidén efectiva de lo que planeamos.
Una de las finalidades de la administracidn es 1la 'coordinacidn’',
y se logra mediante una direccidn adecuada.

Las etapas de la direccidn son autoridad, .
comunicacidn y supervisidmn.

Administrar es hacer por medio de otros, es delegar
autoridad a un fin com@n, el educativo, siendo mds fdcil cuando
se coorinen los intereses grupales de quienes participan emn la
bisqueda. La comunicacidn debe ser permanente, propiciando asi
la ejecucidn de actividades y control de resultados.

La comunicacidn es un proceso gracias al cual
nuestras opiliniones son conocidas y aceptadas por oOtros, siendo
necesaria practicarse en la escuela, entre los alumnos,
profesores y director, padres de familia y autoridades.

La supervisidn consiste en revisar que los
trabajos, en el momento de su ejecucidn, se hagan como se
ordend.

El control se da en cualquier actividad del ser
humano, ya que siempre se tiene propdsitos bien definidos, y es
necesario medir sus resultados, para comprobar hasta qué grado
se cumplieron, ejerciendo el control el director de la escuela
en general y el profesor de grupo en lo que corresponde a su
labor, conociendo cada umno los. resultados de su programacidn.

Etapa de control:

Para llevar a la practica el control se necesita establecer los
instrumentos de evaluacidn conocidos perfectamente. El director
y el profesor del grupo cuentan con umna serie de documentos ¥
registros que la hacen posible; mencionaresmos unos: planes de
trabajo, informes de labores, registro de inscripcidn, lista de
asistencia, calificaciones, etcétera, siendo éstos los medios
de control o instrumentos de evaluacidn que reinen las
caracteristicas tecnicopedagdgicas para efectuar una verdadera
medicidn de resultados, comparidndolos con lo que al principio
esperdbamos lograr, es decir con nuestros objetivos.

Al haber establecido nuestros medios de control

estaremos en condiciones de cumplir con la segunda etapa, llamada
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operacidn, que consiste en la aplicacidn de esos medios, ¥y
debe hacerse en un ambiente adecuado garantizando la veracidad
de los datos obtenidos.

La tercera etapa de andlisis consiste en la
interpretacidn y valoracidn de los resultados. Esta Gltima
etapa nos hard ver si los instrumentos de evaluacidn refinen el
grado de eficiencia esperado y si el director y el profesor
estan en condiciones para seguir adelante, lo cual probard@ que

el trabajo ha sido realmente provechoso ¥y fructifero.

110811



CAPITULO IV

ORGANIZACION DE LA ESCUELA PRIMARIA

A. Aspecto material

La palabra Yescuela' nacid en Grecia 600 afios A. C., creandose
las primeras escuelas en Atenas. Para los griegos el término
Skole queria decir lugar de ocio, es decir que ir a la escuela
era funcidn de los oclosos, pues 1o habia actividades
practicamente Gtiles, sino de cultivo de la inteligencia y del
espiritu.

En la sociedad romana la palabra 'escuela’
significd juego (ludimagister, maestro de juego), haciendo

referencia al juego de la inteligencia del saber.

Modalidades de 1la educacidén en los grupos primitivos

1. La que se realizaba pasando, en forma mnatural y directa, la
sabiduria y experiencia de los adultos a los pequenos.

2. Los nifios aprendian y se educaban participando en las
actividades del grupo social al que pertenecian.

3. Las personas mayores mno s6lo transmitian a los nifios lo mds
valioso de su experiencia, sino sus actitudes, tradiciones,
creencias, aspiraciones e ideales.

L. E1 método por el que los adultos enseiiaban a los niflos era

activo, realmente aprendian haciendo las cosas.

Al crecer los grupos humanos ¥y ser su vida mds
compleja, ya no fue posible realizar la educacién mediante ese
proceso directo ¥y natural, haciéndose indispensable, por lo
tanto, 1la creacidon de una institucidn destinada a la educacidn
de los menores que no podian adquirirla de manera completa
dentro de la familia y 1la comunidad. Asi nacio la 'escuela'.

La escuela tuvo su cuna €n el convento. Este no

era una institucidn para nidos ni jévenes, sino para persomnas

s
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adultas, por lo mismo no podia concebirse que los nifios que Do
tenfan criterio propio quisieran abrazar ese género de vida.
Los jovenes necesitaban una orientacidn, una direccidn para
determinar su forma de vida. Cuando llegaban a la madurez ya
tenfan un criterio propio y escogian lo mejor.

Las condiciones en que la escuela empezd a funcionar
fueron desfavorables. La nifiez era bulliciosa, siendo la
juventud un poco dificil.

Los monjes eran persoﬁas sabias que se resistian a
que hubiera jdvenes ¥y nifios en los conventos. Ellos hicieron
estudiar al nifio sin conocer Su naturaleza, descuidando asi el
fin de la enselianza.

La escuela antigua, clidsica o tradicional, destinada
a impartir conocimientos, a instruir, a transmitir informaciones,

en nuestros dias se considera como una agencia educativa de la

comunidad.

Clasificacidén de las escuelas primarias

a) Escuelas federales, sostenidas por el gobiermo federal.
b) Escuelas estatales, sostenidas por el gobierono de cada
estado.
¢) Escuelas articulo 123, cuyo sostenimiento estd a cargo de
compafifas industriales.
d) Escuelas particﬁlares, sostenidas por empresas privadas.
Todas, sin embargo, dependen en su aspecto
doctrinario de la Secretaria de Educacidn Piblica.
Por el medio en que se encuentran ubicadas, 1las
escuelas pueden ser rurales, semiurbanas y urbanas.
Por su organizacidn, pueden ser unitarias y de
organizacidn completa.
Hay tambi&n internados para ensefianza primaria,
enseifianzas media y superior, casas asistenciales e intermnados
indigenas, donde ademas de la educacidn primaria se enseflan

actividades para la vida practica.
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B. El1 edificio escolar

El medio material, espiritual, social y econdmico influye
poderosamente en la educacidn del nifio. Si las condiciones
materiales de los planteles no reinen los requisitos necesarios,
de acuerdo con los principios en que se funda la educacidén, no
seran favorables al desarrollo natural del nifio. Ademids, la
vida escolar en un edificio sano y confortable ayuda a la salud
de los nifios y del profesor. Un edificio amplio, alegre, limpio
estimularid a los alumnos en su estado de Znimo para el trabajo
y desarrollara su buen gusto; ademis, influird en su aseo, emn
su formacidén de buenos hdbitos, en su personalidad, etcétera.
Dificilmente los edificios escolares estidn de acuerdo con las
necesidades de la educacidn.

Para que un edificio escolar sea funcional debe
reunir ciertas caracteristicas; 1las principales son 1las

siguientes:

1. Amplitud y elasticidad para adaptarse a las necesidades de

cada lugar.

2. Cada escuela debe tener personalidad propia, respondiendo al
ambiente en que ha de desarrollar su obra.

3. Su ubicacidn serid lejos de cementerios, muladares, centros
de vicio, fébricas, estaciones de ferrocarril, etcétera.

4. Su orientacidn debe ser de preferencia al oriente con el
objeto de recibir los rayos solares.

5. Sus muros deben pintarse color crema u Otro color que no
moleste la vista; el piso debe ser de cemento o madera,
seglin el clima.

6. Es conveniente que las ventanas aparezcam al oriente,
cubiertas de vidrios para impedir el paso del polvo, pero
permitiendo que entre el aire.

7. Debe tener una iluminacidn adecuada.

8. Los excusados y urinarios se instalaran en lugares apartados
y con servicio de agua constante.

9. Debe contar con anexos para la realizacidén conveniente de la

misidn educativa, por ejemplo: laboratorios, talleres,
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bibliotecas, teatro al aire libre, patios de recreo, campos
deportivos, parcela escolar, gallinero, comnejera, etcétera.

Para que un edificio escolar sea positivo
educativamente, es necesario que reina buenas condiciones desde
que se inicie 1la construccidn.

El edificio escolar en general debe ser sencillo,
de acuerdo con la realidad educativa, atendiendo a las
necesidades higiénicas y pedagdgicas.

El mobiliario (mesabancos, pizarrones, armarios,
etcétera) debe ser adaptado de acuerdo con las necesidades del
nifio y de la moderna educacidn, ya que hablarid claramente de su
adelanto o su atraso en relacidn con los métodos empleados en
el trabajo docente.

La decoracidn es importante, ya que debe crear um
ambiente propicio que inspire en el nifio el deseo profundo ¥
justo de la wvida y del trabajo asi como el desarrollo de sus
emociones y sentimientos estéticos. Tiene gran valor educativo.
Asimismo el decorado no serid obra de un dia, ni aislada, sino
de todos los dfas y resultado de una concepcidn y proceso
educativos, pues debe proponerse crear umn ambiente de
sencillez, belleza y armonia que haga grato y provechoso el
trabajo y sea consecuencia de las necesidades y actividades de
los nifios en sus trabajos diarios, de acuerdo con su edad, sexo,
gusto, etcétera. E1l ingenio del profesor y de los alumnos, su
espiritu creador, se pondridn en juego para el embellecimiento de

la escuela.

C. Aspecto humano

La direccidn de una escuela es el puesto m3s importante, ya que
comprende las actividades que se efectiian para guiar y comntrolar
las tareas académicas y administrativas de acuerdo com los

objetivos establecidos.

Caracteristicas que debe reunir un (a) director (a) de escuela

primaria
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1. Conocimiento perfecto del proceso administrativo.

2. Experiencia profesional.

3. Amplios conocimientos de pedagogia y psicologia del nido.

4. Espiritu de organizacidn.

5. Dén de mando.

6. Capacidad administrativa.

7. Habilidad en el manejo y conduccidn acertada del trabajo
educativo, seriedad y ponderacidn para plasmar real y

positivamente .los nobles anhelos de la educacidn.

Funciones generales del director de escuela primaria

1. Determinar y establecer las politicas de acuerdo comn el
reglamento en vigor.

2. Vigilar el cumplimiento de planes y programas.

3. Supervisar las actividades escolares y administrativas.

4. Establecer comunicacidn con autoridades educativas.

5. Participar en cursos de actualizacidén técnica y administrativa.

6. Organizar y vigilar el funcionamiento de los anexos de la
escuela.

7. Participar en eventos civicos, culturales y sociales de la

escuela.

El profesor de grupo o de actividades especiales

Es el titular responsable de impartir los programas educativos

de la Secretaria de Educacidn Péblica.

La importancia de la funcidén del profesor en/el proceso
educativo se halla fuera de toda duda. El Estado reconoce la
trascendencia de su labor, por eso asume la\responsabilidad de
proporcionar los medios para el perfeccionamiento de la tarea
de cada profesof. Ademds, el Estado se preocupa de que 1la
sociedad reconozca la elevada misidén de ensefiar, que afirme 1la
dignidad y personalidad del educador, que colabore com €l en 1la

formacidn saludable de las generaciones.
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El éxito o fracaso de la obra educativa corresponde
a cada uno de los elementos que en ella interviemen. El1 ejemplo
de cada elemento servird para combatir la impuntualidad, 1la
falta de aseo personal, la inasistencia, etcétera.

Ademis se hace necesaria la unidad entre el personal
docente de la escuela, para que su labor social trascienda a 1la

comunidad.

Funciones generales del profesor de grupo

a) Atender el grupo que se le ha encomendado procurando”
desarrollar los planes y programas de estudio.

b) Respetar las leyes, reglamentos, programas y disposiciones
recibidas de las autoridades respectivas.

¢) Realizar las actividades que le encomiende el director y
aquellas que correspondan a las actividades propias del

nombramiento.

Personal de intendencia

Los conserjes, porteros, veladores y otros empleados que
presenten servicios analogos tendridn a su cuidado las labores
que el director de la escuela les indique, de acuerdo con las
necesidades reales. Claro, todas sus tareas estaridn sujetas

a un horario, y en ninglin caso a determinaciones convencionales

referentes al namero de aulas, patios o jardines, etcétera.

D. Aspecto didictico (administrativo)

1. Sociedad de padres de familia. Para lograr la formacidn

{ntegra del nifio y fomentar en &l el espiritu de iniciativa y auxilio
mutuo, es necesario solicitar .la ayuda y colaboracidn de los padres de
familia, para que velen por la moralidad del plantel y proporcionen las
ayudas materiales y de coordinaci6n necesarias. Para ello es importante
la formacidn de la Sociedad de Padres de Familia. Su constitucién se hard

por medio de la convocatoria que cursaridn la direccidn de la escuela y la mesa
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directiva salientes dentro de los primeros quince dias de
haber iniciado el ciclo escolar. Deberi ser integrado en los
30 dias siguientes al inicio del curso. Serid integrada por
padres de familia o tutores de los alumnos inscritos, ¥ serd
elegida por mayoria de votos. La conformarin un presidente, un
secretario, un tesorero y dos vocales.

Una vez integrada dicha mesa directiva, se levantard
el acta constitutiva, en la cual se asentarin los nombres ¥y
puestos de sus integrantes. Una copia se enviaria a la Secretaria
de Educacidn PGblica.

El domicilio de la mesa directiva serd el propio
edificio de la escuela, y como los puestos son honorificos, no
seran remunerados.

Las asambleas serdn ordinarias y extraordinarias,
debiendo sujetarse a una orden del dia que previamente se
elabore. Las asambleas ordinarias se celebrardn cuando menos una
vez cada tres meses y 1las extraordinarias cuantas veces se
requiera. En ambas se debe cursar una convocatoria que sefiale
dfia y hora de reunidn y los temas por tratar.

2. Formacidén del consejo técnico. Es conveniente organizar el
Consejo Té&cnico Escolar, el organismo md@s importante que se
encargara de conducir la vida de la comunidad escolar.

El consejo Técnico serd formado en los primeros dias
del curso y lo integrari todo el personal de la escuela. Contara
con una comisidn representante de la Sociedad de Padres de
Familia.

E1l director debe fungir como presidente del Consejo;
al secretario y al tesosrero, que seran integrantes del personal
docente, los nombrar@n los profesores.

Las sesiones que celebrard el Comsejo Técnico seran
ordinarias y extraordinarias. Las ordinarias se haranm
periddicamente, en fecha y lugar fijados previamente; las
extraordinarias, cuando se presenten casos urgentes o lo
solicite la mitad mids uno de los elementos que forman el Comnsejo
Técnico,

. Las comisiones que forman el Comsejo Técnico de una
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escuela son, entre otras, la Comisidn Técnica, la de Accidn
Social, de Salubridad e Higiene, de Puntualidad y Asistencia,

la Deportiva, etcétera.

a) La Comisidén Técnica debe celebrar reuniones con los
profesores de los diferentes grados para: estudiar e
interpretar los programas escolares; prganizar y clasificar los
grupos escolares; distribuir los grupos entre los profesores,
atendiendo a su preparacidén y experiencia; hacer sugerencias en
la distribucidn del tiempo; elaborar y aplicar pruebas de ..
seleccidn; vigilar que cada profesor lleve correcta y al dia 1la
documentacidn de su grupo (lista o registro de asistencia y
calificaciones, semdanario de labores, programa eseolar,
distribucidn de tiempo, tarjeta de calificacidn de los alumnos,
ademis de una explicacidn sobre el uso de gridficas para

apreciar el progreso de los alumnos.

b) La comisidn de Accidn Social tendr3d a su cargo la planeacidn
y realizacidn de festivales en fechas previamente indicadas con
ayuda de los demds profesores de grupo, distribuyendo nilimeros
en forma equitativa, para que cada uno tenga la oportunidad de
demostrar sus habilidades artisticas, culturales, civicas, con
el objeto de que cada festival sea una demostracidn armdnica

del trabajo que en la escuela se realiza.

c) A la Comisidn de Higiene y Salubridad corresponde realizar
campaiias de aseo, tanto del edificio escolar y de la comunidad,
como de la presentacidn de los alumnos.

Ademids, debe purgnar por la instalacidn del gabinete
de aseo y del botiquin escolar, organizar platicas de - ER,
orientacidn con los padres de familia sobre aseo higiene,
primeros auxilios, planificacidn familiar, etcétera.

En todas estas actividades, que ser3dn en bemeficio
de la escuela y la comunidad, la Comisidn tendrd la ayuda y

cooperacidn de profesores y padres de familia.
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d) La Comisidn de Puntualidad y Asistencia orientara a los
alumnos y formard en ellos habitos, contando con el ejemplo que
reciba de sus profesores, para que comprendan que la puntualidad
es un punto importante en su formacidén persomnal. En cuanto a la
asistencia, diremos que de ella depende su aprovechamiento
dentro de la escuela.

Son muchos los problemas que influyen para que um
niflo no asistan a clases: de cardcter familiar, social, escolar,
ambiental. Comnociendo especificamente cada uno de ellos, 1los
integrantes de la Comisidn podrédn estudiar sus causas ¥y buscar
las soluciones adecuadas, siempre en coordinacidn con los

demids profesores de la escuela.

e) La Comisidn Deportiva estard presidida por el profesor de
educacidn fisica. A €1 le corresponderd organizar las actividades
deportivas de la escuela, para lograr un mayor desarrollo fisico

y lograr que el alumno obtenga una mayor capacidad mental.

E. La documentacidn

La documentacidn es parte importante en la administracidén de una
escuela, pues constituye la historia del plantel, evita los
tanteos y las improvisaciones, y hace que tanto el profesor como
el director tomen parte en el trabajo administrativo.

El director cuidara que los datos provengan de
registros bien hechos y que se rindan con oportunidad. Se debe
unificar el criterio sobre la manera de actuar, es decir marcar
las inasistencias, asistencias, retardos ¥y faltas justificadas
de los alumnos.

Periddicamente el direétor revisard y firmard esos
registros, siendo ella su labor mis amplia, ya que hard

concentraciones para rendir informes cuando asi se le requiera.

I/1. El registro de asistencia y calificaciones

Es un documento tan importante como la matricula. E1l profesor
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debe pasar lista diariamente para que obtenga los datos exactos
y oportunos. Este constituye ademds un gran estimulo para los
alumnos. No debemos cometer el error de anotar faltas y
asistencias al finalizar el mes, tampoco se deben pomner faltas
de asistencias a los alumnos flojos y de mala conducta.

En los cuadernos respectivos de cada grupo, se
escribirdn los nombres en orden alfabético, anotando el nombre
de los nitos, despuéds el de las nifias, colocando a la izquierda
dos columnas (una con la numeracidn progresiva y otra comn el
nimero de matricula de cada nifio).

Al final de los nombres se anotard la asistencia
media diaria y asistencia media mensual.

La asistencia media diaria se saca con el nlimero de
asistencias multiplicando por cien dividiendo entre la

existencia.

La asistencia media mensual se saca multiplicando
por cien y dividiendo el resultado entre la existencia.

El registro de calificaciones aparece en la lista
de asistencia. Se recomienda calificar a los alumnos, con apego
a la justicia, cada semana y sacando el promedio mensual (de

cada trabajo se sacaran las calificaciones).
En los grupos de primer afio se calificard por

m6dulos, uno cada semana, y al finalizar el mes se calificari

la unidad.

2% Avance programatico

Es el docuemento que los profesores de grupo deben llevar al
corriente y en el cual se anotarin los objetivos generales Yy
especificos que en una semana de labores se desea alcanzar,
anotando grado, nombre del profesor, fecha. Para esto se hace

un rayado especial en el cual se anotardn los objetivos
especificos, las actividades que se sugieren y las observaciones;

-en las observaciones se marcari el material didiactico que se

utiliz?d.

. Al finalizar la elaboracidn se anotarid: fecha y firma
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del profesor de grupo, y sello y firma del director de la
escuela. Si alglin punto especifico no se alcanzd o si se

necesita un repaso, se anotarad en la semana siguiente (ver fig.

7 en apéndice).

B.V;lanes y programas

Cada profesor en cada curso escolar debe tener bien detallados
el plan y los programas de educacidn primaria elaborados por el

Consejo Nacional de la Educacidn.

Para lograr que el alumno rebase los limites de una
simple retencidn de informacidén dada por el profesor y
desarrolle su pensamiento critico o creador, es necesario el
sefialamiento de objetivos de los programas. La efectividad de
los objetivos se dard si &stos pemiten al alumno desarrollar
todas sus habilidades, -capacidades y aptitudes, todo gracias al
conocimiento de las siete &dreas de informacidn que son:
Espanol.

Matematicas.

Ciencias naturales.
Ciencias sociales.
Educaéi6n artistica.
Educacidn fisica.
Educacidén Tecnoldgica.

Con ellas se pretende lograr el desarrollo integral
de la personalidad del nifio, al alcanzar en forma progresiva
los objetivos que se proponen en los campos cognoscitivo,
afectivo y psicomotor. En cada uno se pretende alcanzar
objetivos generales caracteristicos, por ejemplo: "Perfeccionar
en los alumnos la capacidad de comunicacidn verbal", en el
drea de Espafiol; "Ser capaz de interpretar los cambios en la
vida de una comunidad", en el Area de Ciencias Sociales,
etcétera.

Del tercer afio al sexto se desarrollan
progresivamente las siete Adreas. Cada una se divide en ocho
unidadés, que corresponden a ocho meses de labor educativa

(s6lo en Educacidn fisica las unidades sonmn menos) .
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Cada objetivo particular supone a la vez un
objetivo especifico. Los objetivos especificos son los
indicadores del logro del aprendizaje asi como de la madurez
del educando. Al alcanzarlos se transforman en antecedente y . _
medio de la educacidn. La labor de los profesores es
seleccionar, adecuar y dirigir las actividades que lleven al
alumno a alcanzar cada uno de los objetivos especificos de las
unidades que integran el programa de las siete dreas.

Cada programa sugiere las actividades que pueden
realizarse con la ayuda de los libros de texto, pero la
iniciativa y la experiencia de los profesores serd decisiva para
seleccionar las mads adecuadas que lleven en forma m3s segura al

s

logro de los objetivos propuestos. .

Las actividades que se sugieren a los profesores o
los que &1 propone son acciones que el alumno debe realizar. Ean
cada programa se pone un especial interés en el proceso de
ensefianza aprendizaje.

La educacidn es democratica. Esto implica 1la
necesidad de dialogar para tomar decisiones basadas en las
opiniones, respetando la libertad y propiciando la
responsabilidad de cada individuo y del grupo. Significa
también el respeto por los intereses y problemas del nido.

La naturaleza del educando adquiere especial
importancia. El1 nifio debe ser considerado como nifio, no como un
adulto del futuro. El juego es una actividad caracteristica de
la infancia: debe aprovecharse en su cardcter de hecho natural
para encauzarlo en la comunicacidn y sociabilizacion.

Para el primero y segundo grados de la escuela
primaria el consejo Técnico de la Secretaria de Educacidn
Pdblica acordd que se elaboraran programas de texto integrados.

La integracidén se fundamenta en la manera de conocer
al nifio, que es globalizadora; es decir la percepcidn del conjunto
precede al conocimiento de las partes.

Es evidente, asimismo, que un programa dmnico
favorece la formacidn integral del nifio (propuesta por la

politica educativa). Por tanto, el programa y los textos
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integrados facilitan el trabajo docente; el profesor sélo
tendrd que utilizar un libro para preparar sus clases; también
se reducirdn en nimero los libros de los alumnos, que sélo
tendran uno de ejercicios y otro de lecturas.

El programa integrado para primer afio consta de
ocho unidades, cada una de las cuales incluye 4 mdédulos. Cada
unidad corresponde aproximadamente a un mes efectivo de
trabajo. El1 profesor cuenta con material ordenado en forma
rigurosa y puede organizar sus clases diarias siguiendo la

secuencia del programa y libros de texto.

/.'

/

o
4. Distribucidn de tiempo (horario) *

Anteriormente las labores en las ecuelas primarias de 1la
Repiblica Méxicana se regfan por dos tipos de calendarios
escolares, el A y B, tomando en cuenta la climatologia de 1las
diferentes regiones del Pais.

Después de varios estudios realizados por 1la
Secretaria de Educacidn PGblica se acordd que las actividades
escolares se llevarian a efecto de septiembre a junio.

Para una mejor administracidn en una escuela, que
forma parte de la comunidad y de la actividad social del
alumno, es necesario contar con un horario que permita el
mayor rendimiento posible en las horas de trabajo docente.

Toda escuela deberid tener dos tipos de horario: umo
de caricter general, que fijarid la hora de entrada, la de
salida, el recreo, etcétera, y el otro horario serd interior de
cada grupo y se sujetard al general.

E1 horario continuo es mi3s aceptable, pues relmne
las condiciones necesarias para un mayor rendimiento en el
aprovechamiento del alumno, ademds de que las deficiencias son
menores que en las ecuelas vespertinas.

Para que este horario pueda ser utilizado em forma
conveniente es necesaria una escuela bien administrada, em 1la
que se‘puede realizar una educacidn activa y funcional (ver

fig. 8 en apéndice).
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5. Tarjeta de calificacidn de los alumnos

Es un documento muy importante que debe llevarse al corriente
con las calificaciones obtenidas por el alumno. Dichas
calificaciones nos expresan los conocimientos asimilados por

€1 en el curos y establecen su nivel de aprendizaje en el

grupo. Por ello el profesor debe despertar en el alumno el

deseo profundo de dominar cada una de las materias de ensenanza
y debe tratar de que vea su calificacidn como la consecuencia
natural de su esfuerzo. Las calificaciones que el profesor
sacarid del registro mensualmente son el resultado de los
trabajos realizados en un mes con los datos que ahi se indican;
se pondran con firmas y sellos parg‘que avale el pase del

alumno al grupo inmediato superior.

Explicacidn del contenido de'Registro de Asistencia y Evaluacida
Columna 1. Niimero progfesivo.
Columna 2. Apellidos y nombre por orden alfabé&tico.
Columna 3. Faltas.

Columna 4. Asistencias.

Cuadro de evaluacidn. En cada area hay 5 casilleros para amnotar
calificaciones parciales de las evaluaciones hechas en el mes,
mismas que sumadas y divididas entre siI nos daram la

calificgcidn mensual.

EM. Significa Evaluacidn mensual.

EG. Es Evaluacidn general. Se obtiene sumando las

calificaciones de cada materia y dividiendo el total entre siete.
EH. Evaluacidn de h3ibitos personales: cuidado del vestido,
calzado, dientes, pelo, Gtiles escolares, etcétera.

EACT. Evaluacidn de actividades cientificas: ;es observador?;
iregistra sus observaciones?; ;formula hipbtesis?; ;reconoce sus
errores y los corrige?; ;repite sus trabajos por mejorarlos?;
icritica y evalia su trabajo?; etcétera,

EAC. Evaluacidn de actividades civicas: respeto a los héroes y

simbolos de la patria, cooperacidn con sus compafneros, sentido

q,

de responsabilidad, respeto a las disposiciones reglamentarias

-
normas, etcetera.
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9 y.10 = E Excelente

8 = MB Muy bien

7 = B Bien

6 = R Regular .

5 y 4 = NA No acreditado (ver fig. 9 en apéndice).

E]l director es el responsable directo de 1la
administracidn correcta de su escuela, trabajo que empieza el
mismo dfa que se inicia el curso escolar.

Se recomienda que el profesor inicie y termine el
curso, siendo su obligacidn estudiar constantemente para

satisfacer las exigencias que se Vvan presentando.

Permitir que un profesor trabaje indefinidamente

4
- - - - x* - - - -
con un mismo grado da ocaslon para la rutina e irresponsabilidad.

/i

6. Registro de inscripcidn o matricula

Es la base de la documentacidén de una escuela.

La matricula presenta varios problemas en el medio
rural, urbano y semiurbano.

En el medio rural se encuentran serios problemas
por la apatia de los padres, su ignorancia y sus necesidades
econdmicas.

La labor del profesor es muy importante. En. este
caso debe desplegar una actividad encaminada a despertar el
interés de los padres, autoridades y nifios del lugar, por
medio de reuniones, festivales, conferencias, colocando
propaganda en lugares piblicos ¥y concurridos.

El registro de inscripcidn es un cuadermo especial
en el que se anotaré:

No de orden.

Fecha de inscripcidn

Nombre de los alumnos.

Edad.

Grado.

Nombre de los padres de familia.

Ocupacidn.
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Domicilio.
Observaciones (fecha o causas de separacidn).

Al dar de alta o baja a un alumno se debe
comunicar inmediatamente al director de la escuela para
evitar errores en la estadistica.

Se debe inscribir s8lo el nGmero de alumnos que
equivale al cupo de la escuela.

Los datos que se obtengan de los alumnos seran
precisos y correctos, .exigiendo la documentacién correspondiente
y la presencia de los padres al makricularlos.

Los grupos de la escuela se deben formar en orden
ascendente (1° "A", 1° "B", 2° "A", 2° "B", etc&tera), com
alumnos que se inscribieron en la fécha sefialada, dejando al
final a los que se inscribieron fuera de ese periodo.

La capacidad y escrupulosidad de cada director
queda manifiesta en 1a‘organizaci6n de su documentacidn con
el fin de evitar equivocaciones. Puede llevar un cuadermno
aparuahe su registro con nombres, sexo, edad de cada uno de
los alumnos de los grupos, donde pueda controlar las bajas y

altas. Asi, al finalizar el curso se evita problemas (ver

fig. 10 en apéndice).

7f/;;an de trabajo

Es el documento en el cual se escribe lo que se propone hacer
el profesor, con ahorro de tiempo y energias, con resultados
positivos,

Para formularlo debemos temer un conocimiento
amplio de la realidad del medio en el que funcionma la escuela.
Incluyendo actividades de realizacidn y utilidad positiva, en
81 se reflejaran las condiciones de vida de la escuela y los

objetivos concretos para su mejoramiento.

Los planes de trabajo son normas fundamentales que
"intervienen para la realizacidn de la obra educativa.

En el plan de trabajo se deben tomar en cuenta los siguientes

aspectos:
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1. Técnico y académico.
2. Social.
3. Material.

4. Administrativo.

Debemos tener en cuenta los factores favorables y
desfavorables en la obra educativa y los medios de los

cuales la escuela se valdra en la realizacidn de 1los

objetivos.

p

8. Estadistica escolar

Toda escuela tlene la obligacidn de rendir datos estadisticos
en forma correcta’y oportuna: estadlstlca de iniciacidnm,
estadistica trimestral y de fin de cursos. E1l valor
estadfistico estd en la comparacidn vy estimacidén de los
valores medios y coeficientes, de las necesidades y
requerimiento de cada problema, con el fin de encontrar
soluciones adecuadas.

’

9, Inventario

Es 14 relacidén de los bienes con los que cuenta la escuela.
Se hari en forma especial detallando el nimero de

orden, su descripcidn, cantidad, precio de unidad, valor

parcial, valor total, obteniendo asi el valor total de los

bienes de la escuela.

Se pondrd la fecha en que se efectiie el

inventario, con las firmas y sellos de quienes intervienen.

10.’ﬁrchivo de la escuela

Seglin el profesor Laureano Jiménez Coria, se difine como "El1
lugar donde se conservan documentos piblicos o particulares"”
En educacidn es el conjunto de documentos que se refieren a
los asuntos de la escuela.

E1 archivo de la escuela se integrard con:
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Registro general de inscripcidn.

Libro de entradas y salidas.

Libro de visitas.

Registro de asistencia de los grupos.
Expediente del persomnal docente.
Estadistica. "
Asuntos técnicos.

Activo fijo y similares.
Circulares (recibidas w giradas).
Sociedad de padres de familia.
Sociedad de alumnos.

Cooperativa escolar. >

Comprobantes quinéenales de cheques de los profesores.
Varios.

Minutario gemeral.

Documentacidn de fin dg cursos.

).

v/

11. E1 informe de labores

Es la comprobacidn de lo que se hizo o se dejé de hacer en
un periodo de tiempo determinado, es decir la recopilacidn
de las actividades realizadas por los profesores de cada
grupo.

El informe general serd rendido por el director de
la escuela, y debe ser formulado tomando en cuenta los aspectos
técnico, social, material y administrativo, incluyendo todas
las actividades realizadas al final del curso escolar,

inclusive los resultados de promocidén de los alumnos.



CAPITULO V

LA ORGANIZACION DE LA ESCUELA PRIMARIA Y SUS CONSECUENCIAS

A. En el proceso de ensefianza-aprendizaje

El que el alumno desarrolle un crieterio amplio, cambie sus
actitudes en beneficio personal, forme y transmita habitos
positivos, transfqrme el medio ambi%pte que lo rodea y
adquiera habilidades, serda consecuencia 1l6gica de una buena
organizacidn en las escuelas primarias. Esto es porque emn el
proceso ensefianza-aprendizaje intervienen el profesor,
elemento importante em 1la organizacidn de la escuela, y el
alumno (uno como agenté desicivo de la ensemfianza y otro como
factor determinante en el aprendizaje).

: En este proceso el profesor guia y estimula al
alumno, al cual se le debe presentar las bases adecuadas que
despiertan su inter&s; es un recurso por medio del cual se
despierta la inteligencia y se activa la voluntad. Lograr
los objetivos al principio mencionados depende en gran parte

de fomentar la confianza en el alumno para aprovechar al

maximo su capacidad como ser humano.

'B. En la conducta y las relaciones humanas

El hombre por naturaleza debe vivir en sociedad. Que se
adapte a ella depende del ejemplo recibido en la escuela asi
como del empefio puesto por la organizacidén escolar en la
formacidn de habitos de conducta, es decir la escuela se
encargari de fomentar en el alumno el deseo de adaptarse a

- las reglas o normas impuestas por la sociedad en la cual se

desenvuelve.

La organizacidn de una escuela gracias a su

elemento mis importante, el profesor, formarid en el alumno
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el respeto a si mismo, a sus compaifleros, al personal docente
de la escuela, para que esto d& como resultado el respeto de
81 a todas las personas integrantes de la sociedad.

Asimismo, la organizacidén escolar no sdlo debe
comprender la enseflanza de las materias que forman el
programa escolar, sino deber3d ir més alld de la educacidn -
colectiva, para crear en el alumno una persona que ademis de
poseer un desarrollo intelectual, tenga la capacidad de
comprender y relacienarse con las personas que lo rodean.
Por lo tanto la escuela se encargari de que el alumno aprenda
a respetar las ideas, cultura, constumbres, razas, religiédn,
doctrinas politicas, etcétera. A

Una sdéciedad progresista y unida formard una
ciudad desarrollada y paises actualizados. Todo ello sera

consecuencia del concepto de relaciones humanas que el

profesor se haya encargado de inctilcar en sus alumnos.



CONCLUSTIONES

El director tendr3 plena conciencia de su responsabilidad
como administrador, para lo cual deberd documentarse
constantemente de acuerdo con los cambios ¥y adaptaciones.
La administracidn alcanzard el &xito deseado si cuenta
con la armonia de conjunto.

El hombre, como elemento principal en toda actividad
social, debe adoptar normas y leyes tedricas Yy prdcticas.
La persona encargada de la administracidn escolar debe
ser respetable y tener un amplioAcriterio para resolver
problemas y organizar el trabajo docente.

El director, los profesores, los padres de familia y los

alumnos estaran siempre unidos para lograr un mejor

. trabajo docente.

Favorecer 1la 1ibertéd de accidn, respondera las necesidades
de lugar y tiempo y la aplicacidn correcta del material
didactico son puntos bdsicos, ya que en su elaboracidn

y presentacidén va impreso el reflejo del trabajo docente

de -cada escuela.
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