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Fn mi calidad de Presidente de la Comisidn de Exé&menes -—-
Profesionales y después de haber analizado el trabajo de titula-

cidn alternativa INVESTIGACILON DOCUMENTAL.
] "Las causas que dificultan la elaboracidn de la documentacidn
titulado de] maestro de (—‘,pn Prim. y. sugerenciag para ini—ggwnn los da-

tos de control en un cuadernillo"., . .
presentado por Usted, 1o manifiestu gue reune los requisitos a -

gue obligan los reglamentos en vigor para ser presentado ante el
H, Jurado del Examen Prdfesional, por lo gue deberé entregar diez

ejemplares como parte de su expediente al solicitar el examen.

ATENTAMENTE

Fl Presidente de la Comisidn

s

PROFR. WILLIAMS A. SOSA CELIS.
DTOR. DE LA USEAD 042
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A Blvira del Rosario
Esposa.

César, Julic y Claudia

mis hijos.




“Un buen administrador es aguel que hace que otros hagan de --—
menera satisfactoria y satisfaciente lo gue é1 tiene que hacer"

W. Soss C.




INDICE

Péginas.
INTRO:{:}UOCION&QSOG«&@@‘OEQﬁﬁ'@Baﬁﬁb&Oﬁ@‘v"@ﬁ‘@@ﬁb@&@&933“06 lo

CAPITULO T
LA ADNINISTRACION EDUCATIVA..cecesvevcvvocccvsoscaoe 13
A, COnCeptOS.eescavevesscocesccscssccccccccnsoccoance L
1. AQministrar.ceceececercococccaconococonnooaeoe 14
2. Administracibn....cveveeiecococcncascecconase 14
B. Fases o etapas de la administracidn..cceeceesees 14
T Plencacibn.e e caescoesnecocarecoscooscecencans LD
e Organizacilf. e ceseecceccarosccconconscsccces 1D

Integraciénoeoocoeceo'0606‘00&9090'9.00600098 15

*

Direcciénsootoo&ee&cwaeibboo&eﬂw&bﬁsaooieﬁoeo 15

Ut o

°

Controlesevsccecoconssocenncocasanoncoconnasoce 15
C. La administracidn y la educacidn..cvececeevecoons 15
1. Concepto de administracidfeesceccesscscaccsse 1D
2. Concepto de educacCidfne.cecevoccoocconoocecnss 15
D. Le importancie del control en la educacidén...... 16
1. Bl control escolar en el quehacer docente.... 16
2. Planes de estudios en educacidén primaria..... 16

30 InstmctivOSOebe&habnoooueevéooaosseon»ooecco 17

CAPITULO II
CAUSAS QUE DIFICULTAN LA ETABORACION DE L& DOCUNEN-
TACION ESCOLAR DEL MAESTRO DE GRUPO EN I ESCUBLA -
PRIMARTIA oo vvrecroconnonaccocvonsncsccnoansvocoocse 2O

T 20
-Dbaebl O‘oaopooaﬂoooosoeecase\eeaweaaeos-wsasa»ewoe —

P

B. Andlisis de la bibliografia y curriculas de estu
20

Cb Comclu.sionegeuawc«‘caeon&ﬁ&a#a&vm@oa@o&ooeﬁee«ua@ae 39

a.los«;aossBaobeseo«-ewgeko&asoaﬁ@oeoewm&aseeeooeaﬁ

CAPITULO TIT
LA DOCUMENTACION DEL MAESTRO DE GRUPO EN LA ESCUELA

PRIMARTA 41
AL LIUNALALL & 8 8 6 & O 8 6 B & 6 & @ G B B 8 B O e W RGP R e ST EEE DS R Y EE & E




Pdginas.

&. Documentacidn esc0lar.eeccecccscncccossssscsossa 41
1. Docunentacidn oficial del centrOccecescececosss 41
2. Documentacidn de elaboracidn interna..cccecoee 41
3. Registros esC0lareScececececvrccccncvcocsscons 41
4, Archivos €SCOlareSccececcovcocooccnnscsassoasos 41
Be FiCcherOS.ceevovacevoossoncooscscoscscocsnsnns 41
6. Documentos personales del alUMNO.cecccscenssns 42
7. Documentacidén legislativa y bibliografia bési

CE e o ceoo666ecbscettossodcostoss &t é§edee¢oseseosaeo 42

B. Necegidad v critica de la inexistencia de unidad
J

de Clqj,htel)ies € © b T F We &O S O G E & PR EEO R E RN GRS EE S S s R 4‘2
CQ Objeti.vo'osoooeoeaaoeooeneoae'oGOQOQooeooewouoo- 43
D. COﬂCluSiOneS P O B 6 L O 6 O 6 O e @66 6B G O 6 e 0 PG e O R e 06 P 4'3

CAPITULO IV
SUGERENCIAS PARA UN MEJOR CONTROL DE DATOS DEL GRU-
PO DEL MAESTRO EN EDUCACION PRIMARTIA...ccccecosoces 43

L. Consideraciones generaleS..cececcocosscocscsvoosscse 45
B. Iniciacidbn de CUTSOS.ceccevocescsvcosnnncncnocosce 46
I, CONS0conmescoccoocccsoscocssosoesosooncsssssdoss 46

2. Censo EsCOlar.eceeccococvoonscascsconsscacasscss 46

a. Importancia del censo €sCOlal.ccecceccocces 47

3. Manual de procedimiento y operacidn del censo
ZENETA] cooevovosooaocctoscsocosoronnscnncosss 48
4, Nanual de procedimiento y operacidn del censo

escolarﬂbﬁt006&&&@0&@&9‘00000'092@9@0&&&66&.‘ 4'9
C. ILa documentacidn escolar del maestro de grupo de

la escuels primaria integrado en un cuadermillo. 50
1. Inscripcidn inicial.eccoorcccesoncocccccccoans 50
2. Nanual de procedimiento y operacidén de la ins
cripecidn inicialeeeeeoceevesaconoccaoeococcon 50
3. Detos estadisticos iniciales del gruplOec.ee.. 52
4, Datos es5tadisticOScceiescoccvoccracococcocsns 52

5. Nanual de procedimiento y operacidn para da--—




Pédginas.

£08 EEtAATETiC08 . aevvoocrecscososcaconcanonens 53
6. Datos estadisticos semestraleS.ceeeeeeescoenaes 64
7. Asistencia media mensual.cceecceoccvcasacoscess 55

a, Aplicacidn de férmulce.ececceococcconcoocons 55
8., Promedios ¥ POTCENtaIeS cceetnevcecoccnvocnacoe 56

a. Porcentaje o tanto DPOTr cCiento...cveeeoeones 58
9. Consideraciones para datos estadisticos y pro-

Medios SemestraleS..ccceececscrenccoccoancccns 58

10. CGréficas.

I's .
a Grsfico
e Falreca

60

j_o ObjeﬁiVOchaetoeetaovoeoonw&.oeaencaﬁoo' 60

T W W T U E & & £ 8 6 & ¢ & E 6§ S & EE e 6 S B O E 6O G 6 &

b. Gréifica de puntualidad y asistencif........ 60
i. ¥anual de procedimiento y operacidn de -~
la gréfica de puntualidad y asistencia.. 61
c. Gréafica de aprovechamiento...veeeseencoocns 61
i. ¥enual de procedimiento y operacidn de -
la gréfica de aprovechamientOe.eeceeeosss 61
11l. InVentariOe.cceeccocscoscecososococcncosscsssns 63
a. Nanual de procedimiento y operacidn del in-
VENTATLO co cocconsosoasosscasosscssancsscscas 63
12. CIONOSIramMi. cocecocsconcoocssssasscsssssncssosss 64
a. Manual de procedimiento y operacidn del cro
NOSTEM ¢ o evovenvosnoaocaseoocasasoosnecons 64
13. Ia aplicacidn de porcentajes y férmula....ecees 65
14, Plan de t78DAJ0. . veeercacconcancocconsccccnses 66
a. Aspecto administrabtivo..ceeeveceevocecenons 67
. Aspecto tECNIicCO.cceeccrccacrcoacaocaconcnss 67
C. ASpPeCto materialeeeccercecacocoesnnoasoones 68
d. Aspecto 50Ci8l.ceeecoccccscooccnoosannances 68
e. Superacidn Profesional...ccececreccacococas 68
15. COMItE.euoeureceeavousasecvocnncosecoscenocsos 68

16. Tabla de porcentaie del ZTUPO 8 CBYTCO ceveocess 69
i &

a. Instructivo de operacidén de la tabla de por




Pédginas.

centajes del Zrupo @ CAT€0.ccveecocscocesansss 09
17. AhOTTO €8C018Tceeeecevecsccooscscsssccsnsccscnnae 1
18. Distribucidn de comisiones..cceoecovcccoccsesocsas (1
19. Relacidn de padres de familifGe.eeececocoocsososes 12
20, CAlPaTiaS eeeescosacncasosacssvoaccancaososcssocoss 3
21. Biblioteca circulante...cececcecossocccesccoscoas 13
D0 TiDTOS ccoonoecoosoesasoasnsonseacsosssssascessnoe 3
23, Datos personaleS.cececccecccecacccvossccsoocscses 14
D4, Visitas OFficCioleS.eevececeoaccoccasoccacaocncacse 14

D). CONCIUS i OTICE e v e v vocvcccnceconseososoencoscncecacace [D
ANEXO 1

CEnso GeNETAl.ucecesecencsscsnscssosccvocaaccccoss 10
ANEXQO 2

CENS0 E€SCO0LAT e cecvoncocvcesvsossvnoscscsannsossces 11

ANEXO 3

Hoja de inscripCilfl.c.ceceececocvosocsuoscacsscns 78
ANEXO 4

Datos estadisticoSeeeeeerececcvacscccsnvenosoocoe 19
AREXO 5

Puntualidad y asistencia...ceecececeoccsccncncane 80
ANEXO 6

TOTCENEATE EIieeeeceancaceccocoscoesonsnoosoasnse OL
ANEXO 7

TAVENSATIO « eeeoncocsonceonoesascsaansscsoascseoe OF
ANEXC 8

Cronogramauoawoeewcs_oesaoeeeeetw&w«aoOtaboeoawtaoc 83

\NEXO 9
Cuadro o +tabla Ge POTCENtAIC..ceecevecveansccncns O
GL S.Ianloo.D‘QQG&(‘6"#00““036@0b"@ﬁ&aﬁ“ﬁﬂﬁa&‘“&ﬂ‘ﬂ“&ﬁ@*ﬁ 85

TRT.T ™ 4
B—LB,—L’J«QGFAFIAGO&&&&@0&@03&8@&5&%6ﬂ§h$00&90!0000b0900$¢660 87

¥




INTRODUCCION

La educacidn, en todos sus niveles, como proceso obliga -
al maestro a convertirse en administrador del mismo.

La administracidn del aprendizaje implica entre otras co-
sas, la identificacidén de problemas, para encontrar procedi- -
mientos de las esferas superiores de la Secretarfa de Educa~ -
cidn Piblica. El maestro de Educacidén Primaria, se encuentra-
en este camino y a menudo ve una serie de obstdculos para lle—
var a feliz término su trabajo docente; el procedimiento admi-
nistrativo actualmente en vez de simplificar los procesos de -

soluecidn, en ocasiones, incide en ellos come por eJjemplo la —-
creacidén del rubro de Ingresos Propios que desencadens hacia -
el docente una serie de actividades y conocimientos obligato--—
rios y fuera de su competencia; de igual modo se citan las coo
perativas escolares y el ahorro escolar. DPor tal razén el tra
bajo gue presento toma importancia dentro del campo de la admi
nistracidén educativa en toda su secuela como proceso idéntico-
al educacional; ya gue su ejercicio determina las capacidades,
conocimientos y actitudes gue requieren los maestros de la es-
cuela primaria para su realizaciédn.

.~ Con la finalidad de que el maestro de grupo pueda cumplir
con los requerimientos de administrador educativo, es necesgw-
rio prepararlo para tal efecto, con mucha anticipacidén y desde
la escuela normal con programes realistas y de ampliae vigencia
temporoespacial que vengan a sustituir los absoletos de actua-
lidad.

También es oportuno manifestar que los administradores, -
1ldmese Director, Supervisor y/o Jefe de algin departamento eg
colar, deberdn estar constantemente actuzlizados en cuestiones
administrativas y en perfecta consonancia con los avances y ——
lineamientos o normas gue de ello surja. De esa forma la apli
cacidn de reglas o normas al respecto, superardn el esfuerzoc -

del docente y facilitsrén la optimizacidn de los resultados. -

Ios grandes afsnes puesto en prédctica por la Secretaria de Bdu
P b I o




cacién Pdblica, por capscitar al magisterio en servicio, a tra
vés de los afios, no han dado los resultados gue se esperan por
la poca o nula previsidn de actividades o resultados.

Ee necesario sefialar de acuerdo con los criterios verti--
dos en este trabajo, que al maestro de grupo le falta una in--
formacién amplia, adecuada, precisa y oportuna en su campo de-
“trabajo como administrador, y que es necesario su actualiza- -
cién personal y profesional en ese ramo, lo gue puede lograrse
con materiales bibliogrificos programados o con la implementa-
cidn de los cursos necesarios hasta lograr su capacitacidn ple

8.

Bl contenido del primer capitulo resulta una mera intro--
duccidn al tema, porgue aporta generalidades.

A1 leer el segundo capitulo se puede constatar que el and
lisis de programas, textos, auxiliares y boletines de informa-
ciones administrativas, ocasionan deterioro en el trabajo del-
maestro y confusidén a los nuevos maestros por la realidad pal-
pable.

En el Wltimo capitulo me permito plantear algunas sugeren
cias para llevar a efecto el conirol escolar medisnte un forma
to en la documentacidn del maestro de grupo de la escuela pri-
maria.

Realizando con consiancia el proceso de administracidn --
educativa & través de un control responsable, con esfuerzo y -
denuedo el maestro podrd lograr en este campo la optimizacidn-
de los resultados en la administracidn de los recursos humanos
gue tiene a su responsabilidad en su grupo, asi como mejorar -
1la actividad docente en el desarrollo de otras actividades que
invariablemente necesitan de un control, para nutrir la mate—-

ria administrativa.

Julio César Lépez Jiménez.
sustentante

11




CAPITULO I

I. LA ADMINISTRACION EDUCATIVA




T. LA ADVINISTRACION EDUCATIVA

Para terner una nocidén mds eficaz sobre este tema cabe se-
falar o hecer un andlisis del mundo y los recursos con gue se-
dota al maesiro de grupo para su actividad administrativa, te-
ma de referencia del Cepitulo II.

Ta vida administrative del maestro de grupo requiere ha--
cerla con espiritu renovador, cue impligue progresividad e in-
formacidn constante, pera no trabajar en desorden y en detri—-—
mento de sus propias energias.

A1 vertir esta opinidén me permito anotar algunos concep--

Brech.- Administracidn.-Es un proceso social que lleva consigo,
le responsabilidad de planear y regular éen forma eficiente las

operaciones de una empresa, para lograr un propbsito dado.

Peterson-Plowan.-Administracién.—- Zs una técnica por medio del

cual se determina, clarifica y realizan los propbésitos y obje-

tivos de un grupo humano particular.

Donnel-Koonts.~ Administracidn,- La direccidn de un organismo-—
social, y su efectividad en alcanzar objetivos, fundado en la-
habilidad de conducir a sus integrantes.
Henry Fayol.- Administracién.- Padre de la moderna ADVINISTRA-
CIOKN nog dice: administrar es prever, organizar, mendar, COOI-—
dinar y controlar.
Bajo tales conceptos, la administracidén educativa para el

maestro de grupo se complementa porgue:

a) Es una disciplina pedagégica,

b) Organiza la vida del grupo,

¢) Ordena las partes pare alcanzar las finali~

dades,
d) Bvita fracasos, pérdides de tiempo ¥y esfuer

ZO.




Como disciplina prevé y planifica las actividades escola-

res, suglere y estimula la aplicacidn y utilizacidn de formas-

de actividades y ordenamientos.

La educacidén es una empresa social, 1os recursos gue se -

ponen en manos de los maestros deben ser manejados y adminig-—-—

trados con ecuanimided y sabiduria, a fin de obtener los resul

tados valiosos.

Por eso es necesario enseflar al maestro desde su forma- -~

cibn en la escuela normal a contar con las armas necesarias, y

los instrumentos actualizados para gue ejerza la profesidn eduy

cativa.

A. Conceptos
1. Administrar:

"Es la accidn cuyo resultado esencial consiste en propor
cionar un servicio o producir un bien para la satisfac—-
cién de una sociedad%.(l)

2., Administracidn:

Es un proceso necesario a todos los esfuerzos colectivos,
grandes o peguefios, a pensar de gue en cada €aso ese Pro-
ceso puede variar de objeto y forma. Y justamente en esa
adaptabilidad a las circunstancias cambiantes es donde —-
los principios adminigtrativos tienen su prueba cientifi-
ca y su universalidad. (2)

B. Fases o etapas de la administracidn

"La administracidén cientifica plantea, en términos generales

gue el

desarrollo del proceso administrativo se efectia por-

medio de cinco fases: %laneacién, organizacidn, integracidn,
direccidén y control®. (3)

(1)

(2)

(3)

SECRETARTIA DE EDUCACION PUBLICA. Manual del director
del plantel de educacidn primaria. MEX1CO0, 1905 P .-
53.

JINMENEZ CASTRO, Wilburg. Introduccién del estudio de
teoria administrativa. México, Fondo de Cultura ECO-
nomica, 1975. p. 25. :

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA. Administracidn y Le
gislacidn Educativa. 20. curso para LEPEP. Antologia.

México, 1976. p. 35.
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Planeacidn.~ En la planeacidn, se establecen objetivos,-
metas y politicas que guien el desarrollo de las activi-
dades del proceso administrativo.

Organizacidén.- Agul en esta fase determina el maestro de
grupo, las comisiones y actividades educativas inheren—-
tes al proceso.

Integracibn.~ En esta fase determina los recursos huma--
nog y materiales para su trabajo docente-administrativo.
Interviene en esta etapa la delegacién de responsabili--
dades. .

Direceidn.- Determine el alcance de sus objetivos y me—-—

tas propuestas, medisnte el dessrrollo zdecuzdo de sug -

La
de

actividades en el saldn de clases.
Control.- Es la evaluaciédn y correccidén de la ejecucidn-
de actividades, con el fin de asegurar la obtencidén de -
los objetivos y metas programadas.

administracidén y la educacién

Concepto de la administracidén.- Se le concibe como "la -
funcidn bdsica consistente en asegurar el logro de los -
objetivos preestablecidos - con la ménima cantidad de eg
fuerzo, recursos y tiempo ". (1)

Concepto de Educacidén (Articule 20.)

En el marco general del hecho educativo, el articulo 2o.
de la ley Federal de Educacién define lo siguiente: la -
educacidn es medioc fundamentel para adguirir, transmitir
o acrecentar la cultura; es un proceso permanente gque —~-—
contribuye al desarrollo del individuco y a la transmi——-—
sidn de la sociedad y es factor determinante para la ad-
guigsicidén y para formar al hombre de manera gue tenga ——
sentide de solidaridad social.(2)

(1) SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA. ¥anual del director—

del plantel de educacidn primaria.Op. cit. pe 53
(2) SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA. Administracién y Le-
gislacidn Educativa. Op. cit. p. 33.
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De acuverdo a los conceptos filosbéficos de nuestro tiempo-
la educacién es "la formucidn integral del hombre" (1) (forma-~
cibén lograda gracias a los productos de la cultura de los pro-
pios territorios de ésta).

D, Ia importancia del control escolar en la educacidén
l. El control escolar en el guehacer docente

En el quehacer del maestro de grupo de la escuela pri
maria eg de guma importancia el control escolar, ya gue-
a través de ella el maestro, organigza, dirige y vigila -
los procesos de I.I. (Inscripeidn Inicial), N.I. (Fuevo-
Ingreso), Rep. {(Repetidor), B. (Baja), A. (Alta), T.A. —
{Trnseripeidnr Actuel)y Bxe (Existencia), 4.1 restetencia
Media), % de Aprob. y Reprob. (Porcentaje de Aprobados y
Reprobados), Prom. (Promedio); bajo las normas y linea——

mientos establecidos. Incluye también la integracibén y -
actualizacidn de la documentacidn individual del grupo,-—
del disrio de clases, acreditacién de los alumnos y la -
colaboracidén en las comisiones gue desgempefia como auxXi--—
liar del Consejo Técnico de la Institucidn.

2. Planes de estudio en la educacidén

Art. 44 .-El proceso educativo se basard en los princi- -
pios y responsabilidad que aseguran la armonia-
de relaciones entre educandos y educadores; de-
sarrollard la capacidad y las aptitudes de los-
educandos para aprender por si mismos, y promo-
verd el trabajo en grupo para asegurar la comu—
nicacibén y el didlogc entre educandos, educado-
res, padres de familia e instituciones plblicas
v privadase. (2)

De acuerdo con los articulos 45, 46, 47, los planes -
de egtudioc en la escuela primaria se encuentran integra-

(1) SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA. Filosofia y Politica
de la REducacidn. 3er. curso de LEPEP. Antologia. Léxi
co, 1976, p. 7. '

(2) SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA. Administracidén y Le-
gislacién Educativa. Op. cit. p. 152.
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dos de la siguiente manera: de primer afic a segundo, en-
contramos programas integrados en 8 unidades; del terce-
T0 a sexto aflo presentan dreas programiticas de estudio-
gue segun los nuevos programas suman 8 dreas, pero en —-—
realidad como podemos observar en las tarjetas de evalua
cién manejamos solamente 7, contenidas en 8 unidades.

En cuanto al contenido de los programas para la forma
cién de mamesiros podemos observar la pobreza con gue se—
mira el plan de estudios, lo que merece una detenida re-
visibn para actuslizarlos, ya que sugiere gue el alumno-

acuda a las escuelss para observar qué documeniog maneja

el maestro de grupo para discutirlo en el saldn de clase,
esto permitird ver al alumno, las deficiencias de alguno
de los observados o0 que simplemente cuente con libreta -
de asistencia y programa del grado que imparte o tal vez
su diario de clases y ¢con ésto terminamos o capacitamos

a los futuros maestros? desde luego gue no.

Instructivos

En cuanto a los instructivos se refiere, al maestro -
de grupc no le llegan y acaso los recibe es extempordnea
mente.

En algunas ocagiones los instructivos & saber como el
de Ingresos Propios (Departamento de Asuntos Financieros
de la S.E.P.) establece que de acuerdo al afioc civil se -
rindan las estimaciones de Ingresos y Egresog; Cooperati
va escolar sefiala que a fines de enero deberd pasar el -

40% del Fondo Social a Ingresos Propios (I.P.) de la es-

cuela, los comisionados tanto de I. P. como de Cooperati
va cada uno con su instructiveo, demuestran falta de con-
gruencia mientras uno rinde informes de enero a Jjunio y-
de julio a diciembre, la cooperativa rinde hasta fines -

de enero su primer semestre y el segundo hasta fines de-~




junio, 18gico es que para realizar la estimacidén no se -
podrd contar con porcentaje sefialado para las estimacio-
nes pertinentes, agui surgen divergencias entre las comi
siones dentro de la Institucidn.

18




CAPITULO 1II

1.- CAUSAS QUE DIFICULTAN TA ELABORACION DE L& DOCUMEN-
CION ESCOLAR DEL MAESTRO DE GRUPO EN
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7T. CAUSAS QUE DIFICULTAN LA ELABORACION DE LA DOCU-
MENTACION ESCOLAR DEL MAESTRO DE GRUFPO
EN L& ESCUELA PRIMARTA

En la realidad del quehacer docente del maestro de grupo-
de Educacién Primaria, la obligatoriedad de elaborar un conjun
to de documentos en sus aspectos: docente-administrative y & -
la integracién de éstos en forma controlada se le denomina "DO
CUNENTACION ESCOLAR". Pero al elaborar esta Documentacidn, el-
maestro encuentra incongruencias en su integracidén debido por-
vna parte a que, en su composicidén y manejo son diferentes deg

de el punto de vista de su formacidén curricular como docente ¥y

la LEPEP, incluyendo agpectos pedagéglcos v bibliocgraficos pa-
ra el tema de la Documentacién Escolar, mismo que, supongo di-
ficultan al maestro de grupo en la escuela primaria la elabora
cidén de la documentacidén escolar.

A. Objetivo

Dados los antecedentes, definido y justificado, nuestro mo-
tivo de estudio e investigacién, shora; se pasa a determi--
nar el objetivo preciso de este trabajo.

FEsta investigacidén tiene como finalidad determinar:

. Las causas que dificultan la elaboracidén de la documen
tacién escolar del maestro de Grupo de Educacidén Prima
ria.

. Los puntos de apoyo de la investigacidén estarén cir-——
cunscritos en los planes de estudio de Enceflanza Nor—-
mal, bibliografias pedagbgicas, circulares y boletines
de la superioridad.

B. Andlisis de la bibliografia y curriculas de estudios

Esta investigacidén documental estudia 1z conformacidén de-
1z Documentacidn Escolar del Maestro de Bducacidn Primaria,-—
en Ciudad del Carmen, Campeche, dentro del contexto de su —-

trabajo escolar.

TLa idea general que guia este trabajo seflala que la elabo




racidn de la documentacidn se le dificulta al maestro, al -
encuadrdrsele dentro de disposiciones rigidas y ambiguas, -
informaciones inoportunas, amén del desconocimiento de los-
reglamentos escolares {(ahorro, cooperativa, etc.) por parte
del maestro, enmarcado en los aspectos organizativos, legis
latives, académicos, administrativos y estadisticos.

En una somera revisidn de la bibliografia que nos infor-
ma, acerca de la organizacidén, legislacidén y administracidn-
educativa y de la planeacidén del trabajo docente en la Edu-
cacién Primaris gue no existe una congruencia entre estos -
aspectos y que en forma uniforme facilite al maestro la els
boracidn de la DOCUNENTACION ESCOLAR que a todo mentor le -

es exigido en el transcurso del afio escolar, por las direc-

ciones y supervisores escolares de este nivel educativo. -~
ILe relacidn de documentos (1) solicitados por las autorida-—
des antes mencionadas son:

1. Inscripcidn del grupo,

2. Datos Estadisticos,

3. Inventario del saldén de clases,

5. Gréficas de: aprovechamiento, puntualidad y asistencia,
6. Plan de Trabajo,

7. Plan de Comité,

8., Porcentaje del grupo,

9, Biblioteca circulante,

O. Relacidén de libros de textos recibidos,

11. Ahorro Escolar,

12. Cooperativa

13. Comisiones en el grupo.

(1) SECRETARIA DE EDUCACICKN PUBLICA. Circulares de super-
visores escolares: 020, 021 y 022. Cd. del Carmen, -—- g
Campeche., 19685. p. 1. '
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14. Relacidén de Padres de Familia,

15. Campefias,

16. Datos Personales,

17. Visitas,

18. Boletas de calificaciones y tarjetas del ahorro escolar.

Los aspectos: 8, 10, 13, 16 y 17 varian entre las zonas - -
escolares.

Dentro de las curriculas de los planes de estudio de Edu-
cacién Normal he podido observar la deficiencia o nulidad —-
del tratamiento del tema: 12 DOCUMENTACION ESCOILAR DEL VAES-
TRO DE GRUPO. Al regpecto el PROGRANA DE SENINARIO DE ADﬁImm
NISTRACION Y LEGISLACION EDUCATIVA PARA LA CARRERA DE PROFE-
SOR DE EDUCACION PREESCOLAR Y PRIMARIA (Plan 75 reestructura
do) establece como uno de sus objetivos: Describird los ins-

trumentos de control utilizados en el proceso administrativo
en la escuels primaria'o en preescolar. Con las siguientes -
actividades a realizar:
1. Investigue y analice los documentos que deben llevarse pa
fffffffffffffffffffffffffffff ra controlar el funcionamiento de la escuela de prdctica. —
a) Las que se refieren a los maestros, tales como reglige—
tros de avance programdtico, registro de asistencia, -
inventario y otros.
b) Ios de los alumnos: lista de asistencia, boletas de ca
lificaciones, ficha acumulativa y otros.
¢) Los de los anexos escolares: cooperativa, ahorro, par-
cela escolar y otros.
2. Recabe los documentos gue se les piden y extiendan & los-
alumnos en cada ocasidn. ’
3. Analice los documentos recazbados.
4, Elebore una lista con la descripcidén de cada documento.
5. Elabore los instrumentos (documentos) de control corres—-—
pondiente.
6. Elabore un cuadro sindptico respecto a la importancia gque

tiene una buena administracidn en la escuels primaria o -
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la preescolar, as{ como de las caracteristicas de cada -
documento o control.

De lo anterior, impone inferir que existe una deficien—-
cia o vacio en el tratamiento de tan importante tema, mismo
que predispone al nuevo maestro al pragmatismo y empirismo.

La exposicién inferida la derivo de la experiencia que -
he tenido en la Escuela Normal de la Universidad Autdénoma -
del Carmen donde desde hace algunos afios manejo la asignatu
ra menciohada, y en la que me pude percatar desde un princi
pio, gque haciendo caso a las sugerencias del programa de es
tudio no llegaria con mis alumnos y sobre tode ellos, al co

nocimiento real de lo gue maneja o debe manejar el maestro,
ya que sin menospreciar a ningun compafiero en servicio acti
vo, habrin algunos responsables gue al integrar su trabajo,
se percatan de la mnecesidad de contar con instrumentos de -
control escolar, como otros que hacen caso omiso de éstos ¥y
por este motivo he podido detectar como director de una es-—

cuela primaris. Por esta sencilla razdn las autoridades —-

educativas al planear los programas para la formacion de ma
estros, deberdn precisar con mayor conocimiento aspectos --
Gtiles o necesarios, determinando los aspectos gue debe to-
car el maestro con sus alumnos en las escuelas normales y -
no aventurarse a que se investigue...

En el libro antolégico de la materia Administracidn y ILe
gislacibén Educativa, de la Licenciatura en Educacidén Prees-
colar y Primaria, encontramos el estudio de la Administra--
cidn en forma generalizado, enfocando el &drea educativa lo-
relativo a la administracidén de todo un plantel educativo,-
para el maestro de grupo indica procedimientos administrati
vos. A continuacién presento en forma esquemédtica lo arri-
ba mencionado.

II.wg%ggIFICADO, NATURALEZA E INPORTANCIA DE LA ADMINISTRA-

1.-Primeras consideraciones.
2.-Relaciones de la Administracidn.
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II1.-GUIA BASICA DE TROCEDINMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA ES

CUELA PRIWARIA.

3.~ Asociacidén de Padres de Familia.
4 .- Cooperativa Escolar.
5+~ Parcela Escolar.
6.~ Ahorro Escolar.
VI.~PROCIDINIENTOS ESCOIARES.
4 .~ Reglamento de la Parcela Escolar.
6.~ Reglamento de Cooperativas Escolares.

.~ Reglamento para la constitucién y funcionamiento de
las Asociaciones de Padres de Famillia en las escue-
las dependientes de la Secretaria de Educacidén Piu--
blica.

12 ¢~ Reglamento de la Ley del Ahorro Escolar.

4 continuacidn presento como ejemplo, las disposiciones-

lar, que al respecto se plantea en el libro de texto de LE~ |

PEP, antes indicado.

VI.- AHORRO ESCOLAR.

La préctica del ahorro escolar tiene como metas principa
les:
Dar a conocer el significado del zhorro escolar, despertan—
do el interés en los educandos en los aspectos individual y
social del ahorro y fomentar la préctica del mismo.

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Para la descripcidén de actividades y procedimientos ope-

rativos del ahorro escolar, se tomaron como base las dispo-
gsiciones contenidas en el reglemento correspondiente.
A.~DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Director.

a. Organizar y coordinar lag actividades necesarias para
la practica del ahorro escolar.

b. Controlar los valores en estampillas, libretas y efegc
tivo, gue se genere del ahorro escolar.

¢. Vigilar que se cumplan los aspectos educativos del —-
ahorro escolar.

d. Fomentar en los alumnos la préctica del ahorro esco—-—
lar.

e. Exceptuar del ahorro escolar, a los alumnos que por -
su condicidén econdbmica, estén imposibilitados a prac-
ticarlo.

f. Autorizar, mediante su firma, las libretas de ahorro-
del plantel.

g. Preparar los informes correspondientes al ahorro esco
lar.
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nmaestros.
a. Promover la venta de estampillas entre los alumnos.
b. Hacer el cobro del importe de las estampillas y rendir
cuentas al director.
c. Exhortar a los alumnos al cumplimiento del ahorro esco
lar.
B,~DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE OPERACION.
a. RHecepcidén de estampillas.
Director.

l.~ Seré la persona encargada de recibir las estampi--
llas y tarjetas de ahorro que el banco proporciona
a la escuela para su venta. Por lo anterior, el -
director guedaréd como responsable del reintegro -
del wvalor de las estampillas al banco.

Registro.

2.~ Asentard el importe de los timbres recibidos, en -
el Libre del ahorro escolar. FAE-1

Distribucidn.

3.~ Con base en las estadisticas de inscripcidén, entre !
gard a los Profesores para su venta, recabando el-
vale correspondiente, las estampillas del szhorro -
escolar. Deberd archivar los vales en orden alfa-
bético.

b. Venta de estampillas.
Mzestros.

4 .~ Venderdn a sus alumnos, las estampillas; el impor-
te lo entregardn al director, recuperando el vale-
mencionado en el punto 3 anterior.

Director.

6.— Recibiréd el producto de la venta de estampillas y-
lo depositaréd en el banco obteniendo constancia de
ellc.

7.~ Registraréd en el libro de ahorro escolar, el impor
te del depdsito efectuado en el banco.

c. Informes.

8.~ Deberd preparar, trimestralmente, el "Informe de -~
situascidén del ahorro escolar" FAE-2 el cual remiti
ra a su Direccidn General.

FPAE~T
Escuela Clave
LIBRO DREL AHORRO ESCOLAR
Estampillas en circulacidn.
Fecha. ZReferencia. CONCEPTO. Debe. Haber. Saldo.
(1) (2) (3) (4) (%) (6)

INSTRUCTIVO PARA EL LIENADO DE ESTA FORNA.

(1) En esta columna se anotaré la fecha de operacidn.

(2) En esta columna se anotard la referencia de la opera
cidn (ndm. de oficios, depdsitos, ete.)

{3) Este espacio estd disefiado para describir la opera—-—
cidn.
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(3) Esge espacio estd disefiado para describir la opera--
cidn.

(4) En ésta se anotard el importe de las estampillas que
el banco entregue a la escuela.

(5) Se asentard el monto de los reingresos hechos al ban
co por venta de estampillas. ,

(6) E1 saldo representard las estampillas en poder de la
escuela. (1 :

En estas indicaciones existen disposiciones de indo-
le administrativo y docente en un mismo aspecto, que al-
llevarse a la préctica se alejan de lo establecido.

En la obra Vademécum del Maestro de la Escuela Prima

riz de José Jesus Velédzquez Sénches, utilizado como bi--
bliografia de apoyo en la escuela Normal de la localidad
y de consulta entre el magisterio, encontramos un estu——
dio en el gue se sugiere un tratamiento tergiversado de-
lo docente, administrativo, organizative y legislativo.
Agui se intenta concretar una estructura para la ela
boracidén de la documentacién escolar del maestro de gru-
po, a partir de la planeacidén del trabajo de la escuela,

estructurado de la siguiente manera:

PLAN DE TRABAJO DE LA ESCUETA. (2)

Aspecto Técnico.

En este aspecto se propone incluir, invariablemente,-
orientaciones relativas a:

1.-El1 programa escolar.

2.~-Netodologia.

3.~Evaluacidn.

4 .~Auxiliares didédcticos.

5.~-Libro de texto gratuito y cuaderno de trabajo.

6.~Registro de actividades.

(1) SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA. Administracidn vy _Le
gislacén Educativa. Op. eit. p. 130 y L131.

(2) pass. VELAZQUEZ, José de Jesus. Vademécunm del maes-—
tro de Escuela Primaria. 12 ed. México. Ed. Porria,-
1981,
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7.~ Consejo técnico consultivo.

8.~ Supervisidén del trabajo escolar.
Aspecto administrativo.

En este agpartado se solicita el cumplimiento de lo --
dispuesto en el Reglamento Interior de Trabajo de las ——
Escuelas Primarias de la Reptblica Mexicana, asi también
de las disposiciones enmarcadas de las autoridades supe-
riores de la SEP, debiéndose incluir invariablemente:

l.~ Lista de asistencia y puntualidad.

2.~ Documento escolar (forma de elaborar y llenar to-

dos los documentos oficiales).

3.~ Cooperativa escolar.

4 .~ Ahorro escolar.

5.~ Archivo de la escuela.

Aspecto social.

Aqui se propone el registro de actividades respecto -

de la vida social de la escuela y sus relaciones con la—

comunidad, debléndose incluir invariablemente:

l.- Ceremonias y festivales.

2.~ Campafias.

3.- Promociones civicas, deportivas, artisticas y cul

turales de la escuela.

4 .- Sociedad de padres de familia.

Aspecto material.

En este aspecto se sugiere el registro de actividades
tendientes al cuidado, comservacidn y mejoramiento del -
edificio escolar, sus anexos, mobiliario, y material es-
colar, debiéndose informar sobre:

RN X B ARG

l.- HEdificio escolar.

2.~ Aulas escolares.

3.- Mobiliario escolsar.
4.~ Mabterial escolar.

5« Servicios sanitarios.
6.~ Anexos.

Establecido el Plan de Trabajo de la Escuela, el au——
tor recomienda textualmente:

"Después de que el Director del plantel haya puesto ——
a la consideracidn de las autoridades inmediatas el plan
de trabajo y de gue sea conocido por log maestros, les -
hard notar la necesidad de gue ellos, a su vez, elaboren
su plan de trabajo que normard las actividades del grupo
egcolar a su cargo.m(1l) ‘

(1) VELAZQUEZ, José de Jests. Op. cit. p. 168.
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Otro texto que sirve igualmente de apoyo bibliogrdfico
en la Escuela Normal de la localidad y de consulta al ma-
gisterio es Organizacidén Escolar de Laureano Jiménez y Co
ria. FEn esta obra se estudia en forma aislada cada docu-
mento, dentro de una estructura organizativa seccionada -
en diez partes, de entre las cuales citamos aquellas que-
dan cuenta de los documentos objeto de nuestra investiga-
cidn.

LORGANTZACION MATERIAL DE LA ESCUELA.
Lqui encontramos especificaciones de cardcter académi-

co y administrativo, en lo relativo al documento: COOFERA

les especificaciones:

COOPERATIVAS ESCOLARES (1)

Finalidades:

1.- Educar a los alumnos y maestros en las practicas del-
cooperativismo como uno de los medios para alcanzar -
la emancipacidén econdémica de nuestro pueblo, credndo-
les ademds espiritu de solidaridad, responsabilidad,-
etc.

2.~ Fomentar la economia a través de la produccidén en un-

ambiente democrdtico.

.~ Despertar y fomentar el espiritu de ahorro, de previ-
sién econdmica, etc., en la cual tendrdn gque ver prac
ticamente con los dividendos gue alcancen.

4 .~ Darles ocasidn de que adquieran los tlitiles de trabajo
y demds elementos necesarios de una mejor calidad y -
a precios inferiores a los del comercio.

Estos preceptos vertidos se cumplen fielmente en la ——
actualidad, ya que en cuanto a propdsito la cooperativa -
escolar desde su creacidn se vio fundamentada en el espi-
ritu cooperativo como una solucidén de los problemas de —

(1) pass. JINENEZ Y CORIA, Laureano. Organizacidén Escolar.
20 ed. México. Ed. Ferndndez, 1983.
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Los pueblos segin el Plan de Desarrollo de la Comunidad-
de que se trate.

Las cooperativas escoleres pueden ser de producecidén -~
(talleres) y de consumo (tienda escolar).

La escuela nueva desarrolla buena parte de sus activi
dades a través de ellas; pero sélo se instalardn ague-——-
1llos talleres que convengan: carpinteria, encuadernacién
imprenta, talabarteria, curtiduria, mecénica, electrieci-
dad, etc., tomando como base:

a). Las actividades de los padres.

b). Las necesidades e ideales de la comunidad.

c). Las materias primas del lugar.

d). La demznda.

Los sociogs serdn los alumnos, maestros y personas que
asi lo soliciten.

El capital se obtendrd a través de los certificados -
de aportacidn.

La direccidn de las cooperativas estard a cargo de --—
los consejos de administracién y vigilancia, formando el
primero por un secretario general, un secretario tesore~
ro, un secretario de actas y acuerdos, un secretario de-
accién y propaganda y un secretario de previgidén social.
El segundo por un secretario auditor y el secretario de-
actas y acuerdos.

Ia produccién de cada socio se llevard en tarjetas --
personales.

Después de cada ejercicio social (un afio escolar) se-
repartirén las ganancias como sigue:

60% pare dividendos enbtre socios.

20% para reparacién de talleres y en general para el-

desarrollo de actividades de la escuela.

10% para el fondo de acecidn socialj; auxiliar a los sQ
cios en caso de necesidad, propaganda cooperati--—
vista,etec. '

10% Paras aumento del capital.

Las cooperativas escolares han de funcionar con el re
conocimiento y aprobacidén de la Secretaria de Educacién—
PSblica y de acuerdo con el reglamento respectivo vigen-
te. ,
ORGANIZACION DEL TRABAJO DOCENTE
~ Registro de avance programético.

-~ Planes para el trabajo.

Respecto de los planes para el trabajo, el autor selig
la que debe contener los siguientes aspectos:

1.~ Técnico académico.

2.~ Social.

3 [ Sand ma’t%rial ©
4.~ Administrativo.
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La misma obra justifica nuestras observaciones, al =
plantearlas:

1.~ Condicionamiento.
2.~ Planeamiento.

3.~ Realizacidn.

5.~ Comunicacidn.

En el punto ntmero 3 (Realizacién) la justificacidn-

referida a la letra expresa:

3.~ Realizacién. Cada nivel de la estructura ejecuta --
funciones y servicios, las gue corresponden al maes
tro, segin se dijo, tienen un cardcter esencialmen—
te didéctico. En los niveles superiores, a medida-
que se asciende en la escala de funciones, aumentan
las actividades organizativas, al tiempo que se 1li-
mita la intervencidén en la ensefianza préactica, di--
recta o aplicada. (1)

En el andlisis de la bibliografia que sustenta el -—-
tratamiento de los documentos gque estudiamos, hemos po-

dido observar que no existe un capitulo, tema o aparta-

do gue concretamente especifique cuéntos y cudles deben
gser los expedientes que conformen la DOCUMENTACION ESCO
LAR. Asimismo los autores y obras difieren en su clasi

"~ AT~

ficacién. Veamos:
El plan de estudios de normales habla de un ordena——
miento en funcidn del maestro, del alumno y de los ane-

e

X0s escolares.

La antologia de LEPEP en su Capitulo III da una Guia
bédsica de Procedimientos Administrativos de la escuela-
primariz, que da cuenta de: Asociacidén de Padres de Fa-
milia, cooperativa, parceia y ahorro escolar. MNéds ade-

{1)Enciclopedia Técnica de la Educacidén Vol.I. México. Bd.-
Santillana. 1979, p. 38.

30

P

EE B ARASRSS B . R .




lante, la misms obra titula el Capitulo VI Procedimien-
tos Escolares, en que se dan a conocer los reglamentos:
de Parcela Escolar, para la constitucidén y funcionsmien
to de las Asociaciones de Padres de PFamilia en las es—
cuelas dependientes de la S.E.P. y el de cooperativas -
egcolares. o _

Veldzquez Sénchez y Jiménez Coriza, plantean una or
ganizacidn general de la escuela, en un plan de trabajo,
proponiendo que de manera similar se organice el maes—-
tro de grupo.

Por Bltimo, de la bibliocgrafia revisada, la Inci--

clopedia Técnica de la Educaclén precisa gque: cada ni--
vel de la estructura ejecuta funciones y servicios, las
que correspondiera &l maestro, tienen un cardcter esen-
cialmente diddctico. En los niveles superiores, a medi-
da que se asciende en la escala de funciones, aumentan-
las actividades organizativas, al tiempo gue se limita-
la intervencidn en la enseflanza prdctica, directa o - -

aplicada.,

Conocido el tratamiento bibliogréfico, ahora quere
mos advertir del cumulo de disposiciones oficiales, pa-
ra la elaboracidén de la DOCUMENTACION ESCOLAR del maes-~
tro de grupo, que emiten las autoridades escolares (su-
pervisores escolares, Direccién Federal de Educacidn -
Primaria, Unidad de Servicios Educativos a Descentrali-
zar, etc.).

Entendemos por disposiciones oficiales to@as ague~
llas instrucciones giradas por las autoridades de la ~—-
Secretaria de Educacidn Piiblica, por medio de oficios,-
cirenlares, boletines, reglamentos, folletos, etc., pa-
ra darles cabal cumplimiento.

4 continuacidn hacemos algunas consideraciones al-
exponer las peculiaridades de las disposiciones antes -

citadas.
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En primer término tengo el OFICIO-CIRCULAR NUM. 002,
emitida por la Direccidn Federal de Educacién Primeria ha
cia los supervisores gque a la letra dice: (1)

"Las disposiciones oficiales en el Nivel Educativo de Edu
cacidén Primaria constituyen un documento, cuya observan--
cia constante debe regir nuestras acciones Técnico-Admi--
trativas.

En tal virtud, hago llegar a usted, la Circular 00l —-
gque sera el 1nstrumento permanente en la reallza01on de -
las funciones que se le han encomendado.

A la vegz esta circular 001 de fecha 15 de agosto de-
1983, a que ce hace referencia indica en sus puntos: 3, -
4, 14 y 20 lo siguiente. (2)

3.~ Coordine y controle Informes y Documentos de sus es—-—
cuelas:
- Bstadistica (veraces).
- Planes y proyectos de desarrollo educativo.
- Correspondencia téecnica y administrativa.

Libreta de entradas y salidas del personal.

- Libreta de visitas.
- Inventario.

4 .-~ Procure mantener veracidad en la expedicidn de docu—-—
mentos escolares: (nifios que fueron anotados en 60. -
grado y nunca fueron alumnos).

14 .~ Evalde con criterio supervisor todas estas acciones -
para rendir informes complementarios mensuales a la -
Direccidbén PFederal de Educacidén Primaria.

20 .~ Mantenga especial interés en la observacidén de los di
ferentes reglamentos gue norman la vida institucional
simbolos patrios, de personal docente, de padres de -
familia, cooperativas, parcelas y ahorro escolar, etc.

- e

De lo expuesto anteriormente, es innegable gque los -
ordenamientos contenidos en las circulares mencionadas, -
no precisan lineamientos, normes o principios de procedi=-
mientos, para la supervisidén de la documentacidén escolar.

(1) DIRECCION FEDERAL DE EDUCACION PRIMARIA. Oficio Circu.
lar Ndm. 002. Campeche, Cam. 1983. p. 1. .

(2) DIRECCION FEDERAL DE EDUCACION PRINARIA. Circular OOL.
Campeche, Cam., 1983. p. 1, 2 y 3.

32




Esto queda de manifiesto en el punto 14 de la circu
lar O0l, que reza:

"Evalde con criterio supervisor todas las acciones para-
rendir informes complementarios mensuales a la Direccidn
Federal de Educacién™. (1)

Aqui se hace pertinente preguntar scudl es el crite

rio supervisor?

Tomando en cuenta gque el supervisor es la persona -
de conocimientos especializados cuyos servicios se utili
zan en la educacidn, y ademds debe solucionar los proble

faz administrativa. Con esta consideracidén clara, los su

pervisores deberdn reflexionar ante las circunstancias ~
educativas, debiendo orientar a los directores y maes—- -
tros sobre los aspectos gque circundan el 4drea educativa-
¥y que son de incumbencla, sin menospreciar las orienta——
ciones que reciben cuando se inicia cada ciclo escolar -
en las reuniones de planeacién y no solamente vigilar el

fiel cuvmplimiento de las disposiciones giradas.

Bajo estos ordenamientos (circulares 001 y 002) se-
rigieron las actividades del curso escolar 1983-1984, -
Para el curso escoler siguiente 1984-1985 encontramos un
documento, gque por su importancia para nuestra investiga

cibn, transcribimos textualmente.

UNIDAD DE SERVICIOS EDUCATIVOS A DESCENTRALIZAR
DIRECCION FEDERAL DE EDUCACION FPRIMARIA
TENA .~Registro de informacidén bédsica, resultante del pro
ceso Enseflanza-Aprendizaje.
OBJETIVO.-Auxiliar al maestro de grupo y al director de-
escuela en el registro de la informacidn béasica, -

(1) DIRECCI%N DE EDUCACION FEDERAL. Circular 00l. Op. -
Ci‘tt p' L3
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resultante del proceso de Ensefianza-Aprendizaje,-
que se refiere a las caracteristicas de la infor-
macidén educativa, los instrumentos que permiten—-—
captarla, la utilidad que reporta para el maestro
el director, el supervisor de zona, y las instan-
cias superiores.

INFORVMACION Y EDUCACION.

I.- La informacidn en el sistema de Educacidén Primaria.
Dada la amplitud del contenido de informacidn que se
maneja dentro del dmbito escolar; hemos adoptado la-
siguiente divisidn:

Informacidn en materia de:

a) Planeaciédn.

b) Recursos Financieros.

dg Recursos NMateriales.

Contrel Escolar.

—frServicics Asistenciales.

5 Extensidén Educativa.

hg Organizacidn Escolar.

Aspectos Técnicos-Pedagdgicos.

Dentro de este documento se tratard sobre la informa 3
cidén relacionada con: 3
eg Control Escolar.

i) Aspectos Técnicos-Pedagdgicos.

Lz generacidn de informacidn asi como el proceso de-
transmigidn o envio de la misma serd analigzado para los-
siguientes niveles:

e Do Bl flujo—de—informaeidn-se -inieia o -nivel -de-la-eg—

cuela y: POR SER 14 ESCUELA EL LUGAR SE DESARROLLA-

Las LABOR EDUCATIVA ES INMPORTANTE REGISTRAR LA INFOR

MACION CON LA DEBIDA.

a) Oportunidad

b) Veracidad y

c¢) Cobertura.

Por esta razén es necesario identificar los elemen-
tos gque intervienen en los aspectos informativos: estos-
gson: a) Padres de Familis o Tutores.

b; Educandos

¢) Educadores

d) Directores

e) Planes y Programas

La informasecidn sobre las incidencias del proceso —-
educativo en su relacidén con la participacidn de los ele
mentos mencionados, quedard registrada en:

1.~REGISTRO DE IRSCRIPCION.

2.-REGISTRO DE ASISTENCIA Y EVALUACION Y OBSERVA- -

CIORN DE CONPORTAMIENTO.

3.~BOLETAS DE EVALUACION.

4 .~-FORMAS F-1

5.~FORNMAS 911.3 y 911.4

34




1.2 El1 flujo de informacidn a nivel de zona escolar:

La supervisién de Zona es el puente que une a las -
escuelas con la Direccidn Federal de Educacidén Primaria.
Para tener una visidn del conjunto de escuelas que inte
gran la zona del Supervisor se auxilia de los siguien——
tes instrumentos:

1.2.1.~CONCENTRADOS DE LOS REGISTROS DE INSCRIPCION.

1.2.1.~-CONCENTRADOS DE LAS FORMAS 911.3 y 911.4.

Con la 1nformaclén gue se reporta en estos documen--
tos, el supervisor puede a su vez, tomar las decisiones
gue afectan a la zona.
1.3.-E1 flujo de informacidn a nivel nacional.

Con la transmisidn gue transmite el supervisor se nu
tre la U.5.E.D., la que a su vez transmite la informa-
cién a las Direcciones CGenerales y a las Subsecretarias.

Conforme avanga la informacidn, se hace necesario —-
concentrarla .

2.~El manejo de la Informacidn dentro de la escuela.

2.1. Instrumentos para el reporte de la informacién.
2.1.1 Registro de inscripecidn.

Es un documento oficial, de cardcter administrativo-
gue permite saber con exactltud la poblacidén escolar
gue serd atendlda en los sels grados de la escuela -
primaria, el ntmero de alumnos que concluyen el afio-
escolar y la primaria, asi como los alumnos que fue-
ron promovidos © no.

Este documento es importante, pues proporciona una -

te el ciclo escolar, lo gue & su vez permitird plani
ficar y programar las acciones del plantel.
AL MAESTRO LE PERNITE:

-Registrar en primﬁra instancia los nombres de los -
alutnos gue quedardn inscritos, asi como algunos an
tecedentes académicos gue serdn de gran utilidad pa
re adaptar las acciones de su labor docente gue rea
lizara durante el afic escolar.

-Detectar la movilidad de los alumnos (altas y bajas)

~Proporcionar informacidn estadistica al director de
la escuela al inicio y al final del afic escolar.

AL DIRECTOR DE LA ESCUELA LE PERMITE:

~Con base en la informacidn que proporcionen los ma-
estros registrar los datos que se soliciten en el -
Registro de Inscripeidn.

~Realizar la distribucidn de los alumnos y la forma-
cidén de grupos que favorezcan las acciones educati-
vas gue se desarrollan en la escuela.

~Detectar cualitativa y cuantitativamente la pobla-—
cidn escolar que atenderd su escuela en el transcur
80 del afio lectivo y de esta manera, planear accio-
neg con el personal docente.

~Detectar informacidn estadistica al supervisor de -
zona al inicio y al final del alio escolar.
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AT SUPERVISOR DE LA ZONA LE PERMITIRA:
~Conocer la cantidad de la poblacidn escolar que se--
rd atendida en las escuelas de su zona.
~-Tomar decisiones para planear las acciones.
~-Detectar necesidades en relacidn a la ampliacidn y -
creacién de escuelas, incremento de personal, dota-——
cidn de materiales diddcticos, libros de texto y —--
otros servicios que se reguieran.
~Detectar en qué medida se presenta la desercidn esco
lar, para tomar decisiones con ayuda del personal de
su zona y desarrollar acciones mencomunadas en la co
munidad para evitar este fendbmeno.
~Proporcionar informacidn estadi{stica a las instan-—-—
cias superiores al inicio y al final del afio escolarn
A LAS INSTANCIAS SUPERIORES LA TOMA DE DECISIONES FUNDA-
MERTALES PARA:
~Ampliar y crear escuelas.

-Prever la distribucidn de materiales con el propdsi-
to de tener la dotacidn oportuna en cada escuela.
-Adquirir los materiales y el mobiliario necesario pa
ra hacerlos llegar hasta donde haga falta.
~Incrementar el personal docente.

-Asignar recursos técnicos, de apoyo y/o financieros.

2.1.2. REGISTRO DE ASISTENCIA Y EVALUACION.

Bs un instrumento de cardcter administrativo y técni-
co~pedagégico gque sirve para obtener informacidén rela
cionada con: asistencia, inasistencia, reprobacidn, =
incremento de alumnos y desercidn escolar. El uso de-

esta informacidén, es de gran importancia porque permi
te tomar decisiones en los diferentes niveles del Sig
tema de Educacidn Primaria encaminados a mejorar las—

acciones educativas.

AL MAESTRO LE ES UTIL PARA:

~Percibir el retroceso, estancamiento 0 avance del ——
trabajo realizado y cuestionar los factores que in--
fluyen en ellos.

~Llevar un control de asistencis e inasistencia de «—
los alumnos, asi como detectar el grado o niveles de
ausentismo y desercidn escolar con el fin de tomar -
las medidas pertinentes que eviten estos fendmenos.

~Conocer el nimero de alumnos con gue cuenta al ini--
clarse el curso para planear las acciones de su la——
bor docente.

~Regigtrar los resultados de las evaluaciones realiza
das a los alumnos; para mejorar la conduccidn del —-
aprendizaje y evitar la reprobacidn esco;ar, a tra--—
vés del disefio de estrategias pedagdgicas mis efi- -
cientes.

~Hendir un informe a los padres de familia, sobre - -
asistencies y evaluaciones de sus hijos, para incre-—

- mentar sus apoyos y participacidn en el trabajo esco

lar.
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AL DIRECTOR LE SIRVE PARA.
~Obtener informacidn oportuna en relacidn con la -
asistencia, ausentismo, aprovechamiento y deser--—
cidn escolar en las escuelas de la zona que le —-
permitan tomar las medidas preventivas o correctl
vas pertinentes.
AL SISTEMA DE EDUCACION PRINARIA.
~-Le sirve para obtener informacidén fidedigna gque -
le permita mejorar contenidos y métodos educati--
vos, programas de estudio, disminuir Indices de -
reprobacidén, ausentismo y desercidn escolar.
2.1.3.-BOLETAS DE EVALUACION.
En este documento guedan registrados los resulta-
dos individuales del proceso ensefangza-aprendiza-

J€. ‘
AL PADRE DE FANILIA O TUTOR LE PERMITE.
~¥antenerse informado periddicemente de los resul-
tados de la evaluacidn de sus hijos o tutelados.
~Tomar las medidas correctivas necesarias para la-
nivelacidén de los educandos.
~Participar en las tareas educativas.
AL MAESTRO IEX PERMITE:
-Dar a conocer al educando los resultados parcia--
les y finales del proceso ensefianza-aprendizaje.
-Mejorar las 4reas del conocimiento en las que el-
alumno muestre un conocimiento no satisfactorio.
2.1.4 .~FORVA F.I.
En la forma F.I, ge registran los resultados anua- |
les de 1la evaluacidén por areas de un grupo escolar
guedando de esta manera, un testimonio histdérico - {
gue permite al educando reconstruir un proceso aca
démico en el caso de extravic de los documentos ——
originales. |
AL MAESTRO LE PERMITE. !
~Obtener una visidn completa de los resultados de- l
su grupo durante el ciclo escolar.
-Detectar deficiencias generales en algunas de las I
'(é§eas cognoscitivas, afectivas y psicomotrices. -
1

Como es notoric, saltan a la vista, en el docu--
mento antes transcrito, las incongruencias, ambigilieda
des, la Ffalta de secuencia 1dgica, las excentricida-—-
des, etc.; que antes de auxiliar al maestro de grupo,

(1) pass. DIRECCION FEDERAL DE EDUCACION PRIMARIA. Regis
tro de la informacidn basica, resultante del proceso
Enseflanza-Aprendizaje. 1984.
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como lo establece el propio objetivo, lo confunde. Por -
otro lado, dicho documento es una copia fiel de las indi-
caciones generales, sobre procedimientos administrativos-
de la escuela de educacidn primaria, dadas a su vez por -
la Secretaria de Educacién Phblicae en su PROGRANA PARA —-
ELEVAR LA CALIDAD DE LA EDUCACIORN PRIMARIA en el afio de -
1982.

Si tomo en consideracidén que la Organizacidén Escolar -
se ocupa de los problemas materiales, intelectuales y mo-
rales que entrafia el gobierno y la administracidén de la -
comunidad escolar, etc., asi de los medios para la educa-

cidn. TPuedo inferir gue existe incongruencia y a la vez—

ambigiiedad, el hecho de adoptar una subdivisidén sin 1dégi-
ca en su exposicidn:

Hemos adoptado la siguiente subdivigidn:
Informacidn en materia de:
a) PLANEACION
b) RECURSOS HUNMANOS
cg RECURSOS FINANCIEROS
RECURSOS NATERTALES
e) CONTROL ESCOLAR

f) SERVICIOS ASISTENCIALES
g) EXTENSION EDUCATIVAL -
hg ORGANIZACION ESCOLAR
ASPECTOS TECNICOS PEDAGOGICOS
dentro de este documento se tratarid sobre la informa——-
¢idn relacionada con:
eg CONTROL ESCOLAR
i) ASPECTOS TECNICOS-PEDAGOGICOS. (1)

Asi tembién nuestro documento, aun cuando guiere - -
auxiliar al maestro en el registro de la informacidn bd--
sica, no cumple con su cometido, debido a gque no especifi
ca los requisitos y caracteristicas de los documentos, -—

(1) SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA. Programa para elevar
la calidad de la Educacidn Primaria. Documento de ac-—

Taalizacidn. Coordinacidén Nacional. México. 1982, p.S.
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més bien pregons vanidosamente las ventajas de este re-
gistro. '

Aunado a estas circulares, de principio de afio, -~
gue buscan delinear el registro de la informacidn gue -
se genera en la escuela, encontramos otras que se dan -
en el transcurgo del afio escolar; por ejemplo: las Dig-
posiciones para el mejor funcionamiento del ahorro esco
lar en las eséuelas primarias de fecha 14 de octubre de
1983 e Instructivo.-Recepcidn de documentos de ahorro -
escolar de fecha 17 de mayo de 1984. En estas modifica-
ciones se trata de precisar cémo desarrollar las comi--—

siones de la cual forman parte los documentos del maes-—
tro de grupo.

C. Conclusiones

4 lo largo de la exposicidn podemos observar que en la -
escuela primaria, existen actividades que precisan de la ela-
boracién de un documento escolar, y en dicha actividad y docu

mento a la vez, convergen aspectos de tipo docente, adminis——
trativo, organizativo y estadistico.

Aun cuando no es motivo de nuestra investigacidn, pero -
estd Intimamente relacionado a ella, apreciamos que las acti-
vidades académico-administrativas, cooperativa escolar, aho——
rro escolar e ingresos propios principalmente, no tienen ra--
zén de ser, puesto que sus précticas en la escuela primaria -
estdn viciadas y lo uUnico gue ocasionan en los maestros son:-
pérdida de tiempo, al tener que elzborar una serie de documen
tos a lo largo del aflo escolar, gue convierten al docente en-
verdaderos contralores honorarios del sistewma implantado y ~-
gue dia a dia en vez de simplificar los informes, los hacen -
mds complicados, faltos de coordinacidn entre departamentos -
y muchos defectos més. A |
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I. LA DOCUMENTACION DEL MAESTRO DE GRUPO
EN LA ESCUELA PRIMARTA

A. Documentacidén escolar

Estd constituida por todes aquellos libros, cuadernos, -

archivos, fichas, registros, etc., que se refieren a la or-

ganizacidn y funcionamiento del Centro Escolar. MNMe permito

sistematizar estos auxiliares en apartados:

1.

Documentacidén oficial del centro

Es la gue emana de los S.C.E.P.E. (orden o cédula de-
creacidn del centro escolar, titulos de nombramiento del
Director y del personal docente, asignacidn de recursos-

materiales, anexos, etc.).

Documentacidn de elaboracién interna

Reglamento interno del Centro de Trabajo gue incluye-
el ideario o los fines del mismo; reglamentos parciales-
de comisiones o de grupos que regulan la organizacidn y-
funcionamiento de los departamentos técnicos, de orienta

cidn escolar, actividades escolares y extraescolares, -—-

o os ote—

3.

ete.

Registros escolares

Matriculas, libros de escolaridad, certificados de eg
tudios, actas de sesiones del Consejo Técnico Escolar, -
Cooperativa, Parcela, Ahorro, etc., correspondencia in--
terna hacia afuera, visitas de supervisidn, permisos; =—-
formas F-1l, inventario, contabilidad, etc.

Archivos escolares

Instructivos, circulares y correspondencia oficial, =
correspondencia y documentos diversos, facturas y docu--
mentos diversos, facturas y documentos bancarios, perio-

distico, fotogradfico, técnico-pedagdgico.

Ficheros
De alumnos, de profesores, psicopedagdgicos, de obras
y autores, temdtico de los alumnos, temdtico téecnico-pe-

dagdégico~administrative del profesor.




6. Documentos personales del alumno
Ficha acumulativa, ficha psicopedagdgica, actas de na
cimiento, cartillas nacionales de vacunacidén, evaluacidn
y muestras del trabajo del alumno.

7. Documentacidn legislativa y bibliografia bédsica
Boletines de los S.C.E.P.E., supervisidn escolar, li-
bros técnicos de organizacidn y legislacién escolar, ma-
nual de procedimientos, manuales de organizacidn y méto-
dos, perfiles de desempefio de los recursos humanos, etc.

B, Necesidad y critica de la inexistencia de unidad de crite—-

rios

& lo largo de nuestro desempefio en el guehacer docente -
en la escuela primaria he podido constatar que:
. A1 maestro de primaria en Ciudad del Carmen, Campeche y =
en tode el Estado, y principalmente en el primer lugar de
referencia, se le ha solicitado requisitar una relacidén -

de aspectos integrados en la denominada Documentacidn Es-

colar.

. la integracidén de la Documentacidén Escolar, no ha sido —-
producto de. la casualidad, sino una preocupacidén constan-
te del trabajo y la responsabilidad de un grupo de mass—-—
tros gque fueron sugiriendo aspectos y puedo manifestar ——
con orgullo gue me tocé en suerte elaborar un cuadernillo
denominado DOCUMENTACION ESCOLAR gque circula y maneja el-
maestro en la escuela primaria, gue en el capitulo si- —-

————— ot & i . s

guiente trataré de abordar con mayor profundidad.

. Entre las orientaciones recibidas de le curriculea de edu-
cacidn normal, las disposiciones de las autoridades supe-
riores e inmediatas (supervisores), y la informacién con-
tenida en la bibliografias respecto a la elaboracidén de la
Documentacidén Escolar, existen grandes y graves discrepan
cias gue en la realidad confunden al profesor en la elsbo
racidén del documento referido.

. Existen decretos reglamentarios que no han sido reforma——
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C.

. dos desde hace algin tiempo y que hoy, se hacen improce-
dentes; lo prueban las disposiciones de autoridades inme
diatas al respecto.

Objetivo

El andlisis somerc cue se ha dado en el tratamiento so-
bre las causas que dificultan la elaboracidén de la Documen
tacién del maestro de grupo de la escuela primaria, lleva-
como finalidad reflexionar sobre el problema y sugerir a -
la vez la solucién de la misma, dejando abierta la opcidn-
de gue en posteriores trabajos de algin o algunos compafle-

ros, se detengan en el estudio y analisis de wn tema que -
pocos hacen caso, por considerarlo de escassa importancia -
o0 bien porgue de alguna manera no enfocan la atencién en -
unes vivencia, como me estoy permitiendo hacer en esta in--

vestigacidn,
Conclusiones

Tomando en consideracidn las dificultades gue enfrenta-

o ouem D e

el educador basados en disposiciones rigidas y ambiguas, -
informaciones inoportunas, incoherencia en los aspectos -
docente, administrativo y estadistico, desconocimiento de-
reglamentos, actividades imprevistas, ausencia de requeri-
mientos especificos sobre la documentacién escolar, todos-
estos aspectos dificultan la elaboracidn de la susodicha -
documentacidn escolar de que hago referencia.

Se hace necesario, por consiguiente, que las amtorida—
des educativas determinen lineamientos precisos y claros -
gue agilicen 1la elaboracién e integracidén de la Documenta-

cién Escolar.
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CAPITULO IV

1. SUGERENCIAS PARA UR MEJOR CONTROL DE DATOS
DEL GRUPO DEL MAESTRO EN EDUCACION
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1.~ SUGERENCIAS PARA UN NEJOR CONTROL DE
DATOS DEL GRUPO DEL NAESTRO DE
EDUCACION PRINARTIA

A. Consideraciones generales
Las experiencias que he tenido como maestro de grupo, me-
permiten elaborar un capitulo de sugerencias gque pueden ser—
vir al maestro con el propdsito de organizar su documenta- -
¢ién escolar en la escuela primaria.
En el trabajo docente podemos encontrar formas gue simpli
figuen la jornada que nos trazamos, aprovechando los recur--—

sos que encontramos a nuestro alrededor.

La razdén que me obliga a elaborar este rengldn, viene deg
de hace algin tiempo, pude constatar que las instrucciones -
que me ofrecieron en forma tedrica no llenaron con su cometl
do en la prdcticas; desde'aquel entonces comencé a elaborar -
trabajos que, me pudieran ahorrar tiempo en el desempefio de-
mi actividad, los cuzles pongo a consideracidén del amable —-
lector de esta investigacidén documental, y que primero ha re

cibido le aprobacidén de mis alumnos en la escuela normal, —-
asi como de mis compafieros en servicio activo, por su simpli
cidad.

Estas orientaciones pretenden ser un manual de procedi~ -
mientos y operacidén al servicio de la comunidad magisterial-
v alumnos de educacidén normal, guienes tienen la preocupa- -
cidn constante de resolver sus dadas en relacidén a la admi--
nistracidn eficaz de la educacidén asi como también acerca de
aspectos legislativos del control escolar.

Agradezco las valiosas observaciones e indicaciones gque -
a través de algin tiempo he recibido, para tratar de estruc—
turar un disefio gue permita llevar con mayor acierto la admi

nistracidén escolar.




B, Iniciascidn de cursos

Esta etapa, marca propiamente el inicio de las activida-
des preliminares a la labor docente en el grupo.

Iniciacién, significa emprender los primeros pasos para-
organizar debidamente el trabajo mediante el ordenamiento -
administrativo, dentro del cual, aungue no se encuentre den
tro de la documentacién escolar, el docente deberd cooperar
con el director o directora de su escuela para integrar los
Datos Censales.

Datos censales:

. Censo general (ver anexo 1 pdgina 76 ).

. Censo escolar.
. Censo de analfabetas.
. Censo preescolar.

1. Censo

"Padrén de losgs habitentes de un pueblo, o estado, con in
dicacidén de sus condiciones econdémicas, sociales, etc. -~

(1)

El maestro Unicamente realizaréd el padrdén de las per—

TR B ER e

sonas que habitan en el lugar de servicio o jurisdiccidn
de la escuela donde labora (censo general). De él se ex-
traen los datos b), c) y d).

2. Censo escolar

Es el recuento de los nifios en edad escolar (de 6 a -
14 afios), datos que se deberdn concentrar en hoja espg-—
cial (para escuelas de Nueva Creacién) ver anexo 2 pagi-
na 77 .

(1) Gran Diccionario Enciclopédico ilustrado. Tomo II.-
Reader's Digest.Espana. 1972. p, 106,
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a. lmportancia del censo escolar

Para el maestro, es muy importante realizarlo al -
principio del afio escolar, sobre todo en el medio ru-
ral, porgue a través del mismo podremos darnos cuenta
de€l namero de elementos con que contaremos para nues-
tro trabajo, y conforme a los datos numéricos podemos
pensar qué puede 0 no hacerse en la estructura de la-
institucidn para incrementar el nimero de maestros o-
en caso contrario reubicar alguno por falta de elemen
tos por atender.

han comentado que este llenado no es funcional y ade~

méds que no debe realizarse. Personalmente me permito
contradecir esta opinién, diciendoﬁ es tan importante
la elaboracién del censo’general ¥y sus derivaciones,-
porque resulta como un inventario fisico de un nego--
cio o empresa, y la escuela es considerada como una -
empresa social, por lo que necesitamos saber log da—-—

- RS 22 Dl

tos censales, cualesguiera que sean, de la comunidad-
o jurisdiccidén de la institucidén donde prestamos nues
tro servicio docente. Ademds, el visitar los hogares
o domicilios de nuestros alumnos nos permite una in-—-
terrelacidn entre alumnos-padres de familia-maestros.
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3. Manual de procedimiento y operacidén del Censo General

Presenta en las columnas y en hoja horizontal lo si-
guiente:

(1) Se numeraréd del 1, 2, 3 .... etc.

(2) Se anotardn los nombres comenzando por el apellido-
paternc, materno y nombre, encabezando a la familia
encuestada en el padrdén ls persona 0 personas que -
funcionan como jefes, por ser ellos los gue propor-
cionan ingresos econdmicos a la familia, después se
anotardn los otros gque dependan del tronco o jefe.

(3) Se anotardn aflos cumplidos.
(4) H para hombres y M para mujeres.
(5) Escriba S{ o No.
(6) Anote el afio gque cursé por Wltima vez: lo... 60. ——
20. Sec., lo. Prep., etc.
(7) Aquf se anota si es casad6, soltero, viudo, etc. |
(8) Trabajo que desempefia. Recomiendo que a los escola-
i yreg-de 6-a 14 afios se les anote atn sin estar inge- .
critosg en institucidn alguna ESCOLAR para facilitar
los datos del CENSO ESCOLAR, y los menores de 6 - -
afios hasta 5 ponga la palabra PREESCOLAR y los de—-
més menores de edad dejarlo en blanco.
(9) Anotar calle y nitmero, asi comc colonia.
(10) 8i los datos fueron proporcionados por otras perso-
nas, especifiquelo en este renglén.

NOTA. Al término de cada hoja se hard un concentra
do parcial pare integrar la concentracidén ge

neral posterior.

ASi s H = M= P
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4, Manuel de procedimiento y operacidén del Censo Escolar

(1) se numerard del 1, 2, 3, ... hasta el Wltimo encues-
tado.

(2) Escriba los nombres comenzando por el apellido pater
no, materno y nombre(s).

(3) Especifique la edad en afios cumplidos hasta septiem~—
bre.

(4) Anota H= hombre y M= mujeres.

(5) Grado de estudio: lo. 20. 30. 40. 50. o0 60.

(6) Comience con el apellido paterno, materno y después-
nombre (con el objeto de poder hacer un padron si de
sea posteriormente).

(7) Domicilio.- Calle y nvmero.

(8) Observaciones.- Si los datos fueron proporcionados -

por los vecinos en ausencia, negativa u otro motivo-
de los encuestados.

A1 final de cada hoja se anotard en forma parcial:

H: M: T:

Estos datos facilitardn el conteo general gue se con
centrard en la misma forma:
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C. la documentacidn escolar del maestro de grupo de la escuela
primaria integrado en un cuadernillo

Con los tépicos que se tratan a partir de esta pdgina, -
serdn los integrantes de aspectos que se ubiquen en el cua-
dernillo que propongo para registrar el control de datos —-
del grupo escolar.

1. Inscripeidn Inicial (I.I)
La Inscripeidn Inicial del grupo, se refiere al regis
tro de los alumnos que integrardn el conjunto de nifios y
nifias que atenderemos durante el aflo escolar. ILos datos
de integracidn de este rengldén contardn con: ndmero pro-—

gresivo, matricula, nombre del nifio, etc., ver anexo 3 -
pégina 78.

2. Manuel de procedimiento y operacidn de la Inscripeidn —-
Inicial
(1) Anotar el niumero 1 hasta 40-40-41-42-43-44-45 segin-
el nimero de alumnos gue se inscriban en cada grupo- |
] respetando-las disposiciones superiores. — -
(2) Aqui se anotard el nimero que le corresponda al alum
no segun el turno que le toca en el momento de la —-
inscripecidén general en la Institucidn, por ejemplo:-
Lépez Rodriguez Julio del 3er. afioc fue el primero en
inscribirse; Martinez Ldépez Miguel del 50. aflo el se
gundo y Aguilar Pérez Juana del 40. afio en tercer 1lu
gar, entonces las matriculas serdn:

Vatriculas: Nombres: Grados:
01 Lépez Rodriguez Julio. 3er. afio.
02 Martinez Tépez Miguel. 50. afio.
03 Aguilar Pérez Juana. 4o0. atfip.

Esto quiere decir gue el nidmero progresivo es uno y-
la matricula otra.

(3) En la hoja de inscripcidn anotaremos primero el ape-
11ido paterno, después el mabterno y posteriormente -

el nombre o nombres, sin abreviar, ni separando ni--
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(4)
(5)

(6)

(7)

flos de nifias, el registro se hace en orden alfabéti-

co entre hombres y mujeres.

Escriba H= hombres y M= mujeres.

N.Il.= Nuevo Ingreso.-Escriba "X" si el educando se -

inscribe por primera vez en el grado escolar, inde--

pendientemente gue proceda de otra institucidn. '

Rep.= Repetidor.- Una "X" si el alummno repite el cur

so por cualquier motivo.

NOTA.~No deberdn haber "X" en la ntmero 5 y 6 simul-
taneamente por ningin motivo.

(8)
(9)

es Unicamente para los primeros afics, del 20. en ade

lante el maestro no registrard nada en este renglén).
Anote afios cumplidos.
MOV.= Movimiento.-~ En esta columna se anotara:
A = Altas
_ B = Bajas
Estos datos se registran después de la inscripeidn =

(10)

(11)
(12)

(13)

normal, ya sea de alumnos que se dan de baja o alum~
nos de alta, segin el caso, en el momento del regis-
tro de I.I. (Inscripcidn Inicial) no anote nada.
PRON= Promovido.-Datos para fin de curso.- Anote le-
tre. P a los promovidos y una diagonal (/) cuando no-
sea promovido.

PADRES O TUTORES

Nombre del padre o tutor.

Profesién u ocupacidn.- Procure ser lo més especifi-
co en cuanto a la actividad realizada por la perso--
na.

Anote en este casillero la calle y nlmero.

Subtotal y total.~ Anote el nimero de alumnos registra--—

dos conforme evolucione lg matricula-~

egcolar.
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3. Datos estadisticos iniciales del grupo

Los datos iniciales del grupo a nuestro cargo, no es-
mis que la concentracidn numérica de los nifios y nifilas -
de la I.I. (Inscripcidn Inicial)., estos datos son de im
portancia, ya que sirven para el otrogamiento de textos- -
gratuitos por la superioridad y se rinden de la siguien-
te manera: ’

Datos iniciales. Afio escolar: 198 -198 .
Greado: Grupo:
I OI. H: M= T::

(Nombre del Maestro(a).

I.I. Inscripcidn Inicial.

En algunas ocasiones estos datos iniciales se han de-
nominado “econdmicos".

Después de pasado una semana de clases o diez dias a-
partir de la iniciacidén de cursos, el maestro registrard
en su documentacidn escolar la inscripcidn definitivae ——
del grupo a su cargo en orden alfabético sin considerar-

~sexos, es decir considerando dnicamente el orden alfabé-
tico.

Dentro de estos datos se incluyen N.I., Rep., Preesco
lar, etc.

4. Datos estadisticos

Enseguida de la relacidén de inscripeidn (registro) se de
riva el primer informe estadistico por edades y sexo, en ——

donde se describen detalladamente en un desglose los datogs-
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requeridog por la superioridad.

5. Manual de procedimiento y operacidn para datos esta—-
disticos

Pregenta doble entrada:
la. entrada (horizontal)

FEdades.- En los espacios blancos se anotardn las eda-
des por ejemplo, en el primer afio: 6 afios, 7
afios, 8 afios, 9 afios, etc; en un segundo afio
se iniciard con 7 afios, 8 afios, 9 afios, 10 -

afioss tercero con 8 agfics, 9 aflos, 10 afiog, =

&
¥

11 afiocs, etec., ¥y asi sucesivamente.
Totales.
2a. entrada (vertical).

Sexo.- A cada edad corresponde H y ¥ hasta totales.
I.I.= Inscripecidén Inicial.-Datos numéricos.

N.I.= Nuevo Ingreso.-~ Datos numéricos.

REP.= Repetidores.- Datos numéricos.

A = Altas.- Datos numéricos.
B
I.A.= Inscripeidn actual.- Datos numéricos.

Bajas.~ Datos numéricoes.

EX.= Existencia.~ Datogs numéricos.

NOTA.-Datos numéricos se refiere a la contabilidad —-
gue se hace del nuUmero de alumnos en Hy M de -
acuerdo a edades en cuantoc se refiere al concep
to que se toﬁa para informar.

Se puede agreégar una pegquefia relacidn de A.M.(Asisten

cig Media Mensual para facilitar los informes corres-—

pondientes a la superioridad), como se indica en el -

anexo 4 pigina 79 .
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6. Datos estadisticos semestrales

Fn este apartado se tomarén en cuenta las Altas y-
Bajas ( A y B ) que suceden durante el primer y/o se-
gundo semestre (informe final del maestro de grupo --
a la direccidn de la escuela). '

Para rendir estos datos hay gue tomar en cuenta --
los procedimientos adecuados para cada caso, por ejem

plos

La suma de N.I. y Rep. nos daréd la I.I.

N.T. «+ Rep. = 1.1
-

NG @

Las A se sumarédn a la I.l1. para que arrojen la I.A.

A + I.I. = T.A.

Para encontrar la Ef., bastard restarle a I.4., ——
las B.

Interpretacién de la simbologia:

N.I. Ruevo Ingreso.

Rep. Repetidores.

A Altas.

B Bajas.

I.4. Inscripeidn Actual.
EX. ZExistencia. |

I.I. Inseripeidn Inicial.

Para los maegtros de los sextos afios.
Cuando un alumno se dé de dlta por cambio de domici
lio, ya habiéndose rendido la relacidén de los sextos -

afios: REL-1l, serd necesario solicitar de ellos la si—
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guiente documentacidn:

. Boleta de calificaciones del 5o0. afio (afio ante- -—-
rior).

. Boleta de calificaciones del 6o. hasta donde estu-
diaron (debidamente requisitada).

. Acta de nacimiento.

. Fotografias tamafio infantil (6).

. La Direccidén de la escuela elaborard una solicitud
de ALTA dirigida a la Direccién de Educacidén Primg
ria.

Agistencia Kedia Mensual

La asistencia media serd iguel al resultado gue -
arroje en un grupo la siguiente férmula:

FORNULA.

A.¥.= Nim. de alumnos X d.h., = T
d.h.

Nam. de alumnos seréd el dato de Existencia en la-
fecha de rendimiento de los datos solicitados.
d.h. significa los dias que se trabajé en el mes.

a. Aplicacidén de la férmula

Problema.

Si en un grupo de 45 alumnos en 20 dias se re-
gistraron en un mes "X" 120 faltas scuédl serd la - -
asistencia media de ese grupo en el mes?

Interpretacién de la simbologia:

A. M. Asistencis Media.

Ném. de alumnos: Nimero de alumnos.
d.h, dias hédbiles.
f. faltas.




FORNUILA. AN, Nim, de alumnos x d.h. -~ f.

d.h.
DATOS: 45 alumnos
20 dias hébiles

120 faltas
SUSTITUCION A.M.= 45 x 20 - 120

, 20
OPERACIONES: 900-120 _ 780 = 39

20 20

A M. = 39 alumnos.

Al solicitar la superioridad la A.NM. semestral, --
bastard sumar los meses del semestre y dividirlo en--—

tre el ntmero de ellos para extraer el promedio de ——

los mismos y como resultado obtendremos la A.N. semes
tral.

Ejemplo.
Si en un grupo de 45 alumnos la asistencia media -
en: Septiembre = 43 alumnos

Octubre = 41 alumnos

Noviembre = 40 alumnos

Diciembre = 38 alumnos

Enero = 40 alumnos

202 : 5 = 40
La A.M. Semestral serd = 40 alumnos.

Si deseamos obtener la A.N. del afio escolar, serd-—
fécil de obtener ya gue contando con los mensuales —-
bastard sumarlos y dividirlos entre los meses tomados
en cuenta, de esta manera obtenemos la A.M. anual.

Promedios y porcentajes

IEn el primer semestre la direccidén de la escucla -
solicita del maestro de grupo los siguientes datos:
. Promedios de Unidades para lo. ¥y 20. afio.
. Promedios de Areas del 30. a 6o. afio.
. Probables Aprobados ¢ Prob. Aprob.
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. Probables Reprobados: Prob. Reprob.
. Porcentajes de Aprobados: % de Aprob.
« Porcentajes de Reprobados: % de Reprob.

Promedio.~ m. Punto o término medio.{(1)

Para obtener los promedios bastard sumar todas las——
calificaciones de los alumnos y dividirla entre el nume
ro de ellas ya sean unidades v dreas, ejemplo; que las-
calificaciones de 10 alumnos sean: 8,5,6,7,9,10,7,7,8,-
¥y 10. ;Cuadl es el promedio de estas calificaciones?

Se suman: 8
5
6
7
9
+ 10 La suma de 10 calificaciones = 77

7

g 77+ 10 = 7.7 (promedio)
10
77

De esta manera puede operar con mayor cantidad de nu
meros de alumnos tanto en los promedios para Unidades @
Areas. Fijese bien que se incluyen las notas reprobato

rias.

Los datos Probables de Aprobadbs como Reprobados se-
obtendrédn de la concentracidén de las calificaciones gue
el maestro regisira en su concentracidn, incluida en la
lista de Asistencia y Puntualidad. ZEste dato serd revi
sado minuciosamente ﬁor el docente al rendirlo.

(1) Diccionaric Ilustrado de la Lenguz Espafiola. Ed. Ramén

Sopena, S.A. Barcelona, Espafia. 1980, p. 479.
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a. Porcentaje o tanto por ciento

"Se llame tanto por ciento de un nlmero a una ¢ -=
varias de las cien partes iguales en que se puede-
dividir dicho numero, es decir, uno o varios centé
gimos de un ntmero". (1)

Tomando en cuenta a un grupo de alumnos de 45 -
observamos 5 reprobados. ;Cudl es el porcentaje de

aprobados y reprobados?

Para la obtencién de los datos solicitados toma

remog en cuenta:

45 alumnos, de los cuzales hay 40 aprobados y 5-
reprobados, entonces aplicaremos las sigulentes —=

operaciones:

Aprobados (%)= 45:100::40:%x=x=88.8% Prob.Aprob.=89%
Reprobados (#)=45:100::5:x =x=11%  Prob.Reprob=11%

Esta operacidn se lleva a la practica al termi-
no del afio escolar, donde se pide Aprobados y Re—-

probados.

9. Consideraciones para datos estadisticos y promedios -
semestrales

Se refieren a la recopilacidén de los datos numéri-
cos que se rinden tomando en cuenta las & y B acumula
das en los dos semestres.

Ejemplo: PRIMER SEMESTRE:  I.I. 44

N.I. 34
Rep. 10

(1) BALDOR, Aurelio. Aritmética. Ed. Cédice, S.A. Madrid.
1977. p~ 532
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A 2

B. 3
I.A. 46
EX. 43

Si en el segundo semestre se registraron log si——-
guientes datos: _
Ac ‘ 3

B. 2
Entonces:

I.4. 49

EAﬁO l‘i’7

Toda A es scumulativa en la Inscripcidén Total del-
grupo a cargo.

De acuerdo a la EX, se rendirdn los datos de Apro-
bados y Reprobados considerando la EX anterior en 47-
alumnos entonces podemos mecanizar los Aprobados y Re
probados.

Ejemplo. EX. 47

Aprobados 45
Reprobados 2
Asi el porcentaje de Aprobados serd igual a:

47 : 100 2 45 : x
El de reprobados serd:
477 ¢ 100 2 2 @ x

El promedio de calificaciones de los primeros y --
segundos grados serd la suma de las calificaciones fi
nales de cada unidad dividida entre el ntmero de lis-
ta (concentracidén general final).

‘Los promedios de terceros a sextos afios serd la su
ma de calificaciones de las Areas (7) divididas entre
log alumnos existentes.
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10. Graficas

a. Grédfica.-adj. "Todo aquello que se representa por
medic de figuras o signos. Represen
tacidn mediante lineas de las varia
ciones que sufre una magnitud".(1l)

i. Objetivo

Pars el maestro de grupo de la escuela pri-
maria, es la representacidn objetiva de las va
riaciones que sufren las unidades del programa
integrado del lo. ¥y 20. afio o bien de las uni-

o e

6o. afio.
El docente puede utilizar segun el dominio-

que tenga, ya sea grificas de barras, de pun--
tos, lineas, etc., para representar las varia-
ciones que desea en este renglén.

b. Grifica de Puntualidad y Asistencia

- En esta grédfica el maestro de grupo representa
r4 objetivamente los resultados obtenidos de P= -
Puntualidad y A= Asistencia, en todos los meses -
de actividad docente.

Este registro permite observar con sentido cri
tico el estado que guarda la P y A en nuestro gru
po. ’

Para este registro propongo el modelo que verd
usted en el anexo 5 de la pdgina 80.

(1) Diccionario ilustrado de la Lengua Espafiolas Barcelona,
Espaila, kd. Sopena. 1980, pP. 319.
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i, Manual de procedimiento y operacidn de la grafi-
ca de Puntualidad y Asistencia

Presenta una columna vertical en el primer raya-
do.

1.~ Vertical.- % Porcentajes.

2.~ Horizontal.- Las iniciales de los meses con-
doble casillero, donde la primera correspon-
derd a la Puntualidad (P) y el segundo a la-

Asistencia (4).

En el segundo rayado observamos tres columnas:

l.~ Mes.- Indica referencialmente logs meses lec~
tivos.
2.~ P.- Puntualidad.- Aqui se anotardn numérica-
mente los resultados obtenidos.

3.~ A~ Asistencia.- En esta columna al igual -—-
gque la anterior se anotardn cantidades.

c. Grifica de aprovechamiento

Para primero y segundos afios, bastard llenar -
una sola hoja, en virtud de gue se manejan Progrg
mas Integrados, pero que en su contenido manejan-
Unidades correspondiendo 4 médulos a cada una de-
ellas.

Para los terceros a sextos grados se tendrd —
que llenar T gréficas que corresponden a las 7 ——
dreas programdticas y que en su mayoria desarro--

1la el maestro de grupo 8 Unidades
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En estas grdficas el maestro proyecta objetiva-
mente los porcentajes obtenidos en aprovechamiento
gue serviréd de alguna manera para motivar a mejo-—
rar dia a dia el trabajo docente, gobre todo cuan-
do los resultados no son tan alagadores.

Ademds de esta proyeccidén en las graficas repre
sentamos propiamente nuestro trabajo y la de nues-
tros alumnos, tal vez sirva para autoevaluarnos co
mo mentores responsables.

Ver anexo 6 de la pdgina 81.

i. Manual de procedimientos y operacidn de la gré~

fica de Aprovechamiento

Presente 2 rayados que contienen:

l.~ En la primera.
,En forma horizontal encontramos descritos-
del nimero 1 al 8, que indican el ntmero =—

de Unidades.
.Luuego una columna de porcentajes.
E]l maestro de grupo de acuerdo a su crite-
rio y gusto podrd utilizar la grdfica de -
barras o histograma, etc., para denotar —-
sus porcentajes.

2.- En la segunda.
+En columnas se presenta la letra "U"= Uni-
dades y debajo de ésta los nmimeros que in-
dican las unidades del programa integrado-
o las 4reas programéticas.
.En la columna de %= porcentajes el docente
debe anotar numéricamente los resultados -
obtenidgs en cada Unidad.

BEsta gréfica gue se presenta, puede ser utiliza
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da para los primeros y segundos grados, asi mismo -
para los terceros a gextos grados; en los primeros-
seflalsdos Unicamente llenard una hoja y en los se--—
gundos T, ya que unos manejan PROGRAMAS INTEGRADOS-
7 ins otros AREAS PROGRAMATICAS, pero tanto uno y -
otro contienen 8 unidades en promedio.

11. Inventario

£l maestro de grupo para tener nocidn de las cosas
gue pertenecen a su aula o aquellos anexos con gue -
cuenta deberd llevar una relacidén ordenada de 1los —=

bienes y auxiliares con que cuenta su saldn de cla——
fffffffffffffffffffffffffffffffffffffffff sesypor-tanto-el-inventario es un documento donde -
consta que existen tales cosas en el aula, como poIr-
ejemplo: pizarrén, escritorio, etc., sefialando canti
dad o estado que guardan estos bienes.
Estos datos servirdn al maestro para rendir de in-
mediato cuando sea solicitado por la direccién de la
escuela para integrar la CEDULA CENSAL de la Institu
cidn.

Ver anexoc 7, pdgina 82.

a. Manual de procedimiento y operacidén del Inventa-—-

rio

Presenta en forma horizontal los siguientes da-—-

tos:

(1) Andtese el nilmero progresivo de los bienes.

(2) Describir el bien. _

(3) Cantidad del bien. Ejem. Pizarrones= 2 (3)

(4) Tomar en consideracidn su previo en el catdlo
go de la cédula censal del archivo escolar.

(5) Igualmente como en la anterior.

(6) Escriba las palabras: Bueno, Regular o NMalo -
seglin el estado que guardan los bienes(servi-

r4 para dar de baja en dado caso de lo malo).
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12. Cronograma

El cronograma del docente determinz unicamente el
orden o secuencia que deberd seguir la labor docen-—-
te.

Los primeros afios llevaran como orden la aplica—-
c¢ién de los médulos, con un intermedio que es el re-
creo y sigue la aplicacién de los mdédulos de las uni
dades diddcticas.

Los terceros a sextos sefialarén el orden que se -
llevardn en su desarrollo las &reas programdticas.

Ambas descripciones se distribuirdn durante la se

mena de labores segun anexo o de la pagina 83,

a. Manual de Procedimiento y operacidén del Cronogra-
ma

En 1inea horigzontal y divididos se presentan -
las iniciales del nombre de los dias de la semana
'y otra denominada receso 0 recreo.

Bajo de cada inicial el maestro describird or-
denadamente las actividades que desarrollard, por
ejenplo el lunes:

L ~ L
Espartiol Aplicacidn de
Matemdticas ¥Médulo.

Receso

C. Naturales.
C. Sociszles.
E. Artistica o
E. Fls. etc.

Receso

Aplicacidn de
Médulo.

Aplicacidn de
Médulo.

(30. a 6o. afio) ( lo. ¥ 20. &fio).
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Para evitar cdleculos en los informes egs conve-

niente recordar:

13. Ia aplicacidn de porcentajes y férmula

lc""

En un grupo de 42 alumnos, en matemdticas repro-
baron 4 alumnos. ¢Qué porcentaje de aprobados -~
tendrd el grupo?

S{, 42 alumnos aprobaran seria el 100%.
Como aprobaron 38, el % de Aprobados, serd "X".
Por tanto:
42 ¢ 100 :: 38 ¢ wx©

entonces:38 x 100 (medios conocidos)=extremo
42 {(extremo conocido) descono-—

cido.
Aprob. = 90%

2.~ Fn este mismo grupo de 42 alumnos, el martes lle
garon tarde 5 y faltaron 2. ;Cudl es el porcenta
je de Puntualidad?
sf, los 42 llegaran a la formacidén en laz hora del
toque tendriamos el 100% de P.
Como fueron puntuales 35, el % de P gerd "XV
Por tanto: |
42 ¢« 100 ¢ 35 ¢ WXK©
entonces:
Puntualidad del martes= 83%
3.~ Con el mismo problema y sus datos.;Cudl es el %-

de Asistencia®
si, al pase de liga fueron registrados 37 presen
tes.

Por tanto: 42 : 100 ¢ 37T : ©#X®
entonces 37 X2100 - 88% % de A= 88%
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Esta formulacién de porcentajes tiene aplica- -
ecién prédctica para la elaboracidén de una tabla de-
porcentajes para nuestro grupo, gque nos facilitard
la obtencién de distintos porcentajes, tanto en —-
Agsistencia, Puntualidad, Aprovechamiento.

OBSERVACION.- En los porcentajes de Puntualidad y-
Asistencia téngase en cuenta que pue
den ser iguales los porcentajes, pe~
ro nunca el de Puntualidad deberd re
bagsar la Asistencia.

Esta formulacidn servird para llenar
————————————————————Ta+a=px]a de porcentajes {(anexo 9, pd

gina 84.

14, Plan de Trabajo

Los planes de trabajo tienen por objeto prever to
das las actividades que son posibles de realizar en-

la escuela, proyectado también hacia la comunidad o-
jurisdiccidn de la Institucidén a que pertenecemos.

Puesto que el programa vigente es el mismo para -
las escuelas urbanas y rurales, con las adaptaciones

que a cada medio correspondan, el plan de trabajo -—-
coincide con el programa.

El maestro deberé observar e investigar tanto el-
medio fisico como el medio social de la zona de in--
fluencia de su escuela, porque de este modo, su plan
de trabajo tendrd mejores posibilidades de cumplirse
en su mayor parte.

El plan de trabajo del maestro de grupo deberd --
contener actividades posibles de realizarse y no de-
notar abundancia. Se puede resumir en un plan minimo

pero sustancioso.
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Los puntos que todo plan de trabajo debe llenar son:
. Factores favorables para la obra e&ucatlva,

. Factores degfavorables,

. Aspecto adwinistrativo,

. Aspecto técnico,

. Aspecto material y
. Aspecto social.

En el aspecto de los factores favorables y desfa-

vorables el maestro anotard los elementos que a su -
Juicio favorecen o entorpecen la labor educativa, —-—

Por ejemplo la recoleccidn de basura en la comunidad,

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, _tro de vicio, o expendio de licor, es un factor des-

favorable. Fl juicio del maestro hard ordenar co- -

rrectamente estos factores.

a. Agspecto Administrativo

Aqui, el maestro hard constar que:

Se

abrirén las inscripciones.

T
.Se
.Se
D€

rendirédn oportunamente los datos estadisticos.
aplicaridn las evaluaciones.

llenaréd la documentacidn respectiva.
entregardn calificaciones y cuadro de concen-

tracidn.

b. Aspecto Técnico

En este rengldén se hace constar que:

.Se
D8
Se
e
€

da

aplicardn pruebas de exploracidn.

utilizardn los métodos adecuados.

realizardn excursiones pedagdgicas.

hardn concursos en dreas y unidades.
elaborardn pruebas objetivas al término de ca
unidad y cada vez que sea necesario.

-Que se llevard al dia el diario de clases.
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c. Aspecto Material

Este rubro es de mucha importancia, ya que en - -
ella se incluyen las actividades para mejorar la es-—
cuela y sus anexos. Se deben anotar los trabajos pa-
ra la conservacién del mobiliario, pizarrones, etc.,
asi como de reparaciones y pinturas que se hagan. Pa
ra el medio rural se tomard en cuenta el huerto esco
lar

J
canchas. De manera general jardines.

la parcela, as{ como campos deportivos 0 —-

d. Aspecto Social

= . .
o 4 ®

.Ceremonias y festivales.

.Designacidén de comisiones en el grupo de aseo y-
limpieza; de juegos y deportes,; etec.

.Campafias.

Préctica del verdadero espiritu deportivo, civi-
co y de servicio gocial.

Los mentores deben meditar seriamente sobre las -
actividades gue se proponen realizar en un curso e€s-—
colar, porque de su cuidadosa y acertada eleccidn de
penderd el éxito de su delicada labor.

PodémOS incluir ademéds de los puntos geflalados ——
otro aspecto que nos incumbe de manera personal co-——
mo:s

e. Superacién Profesional

Seflalaremos nuestras pretensiones para mejorar —-—
profesionalmente. '

15. Comité

Este aspecto se refiere a la comisidn auxiliar que -
desempefia el maestro de grupo de la escuela primgria en

el Consejo Técnico Escolar.
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Hacer un plan premeditado de acciones en la comi——
sidn que nos toca desempeflar durante el afio escolar,-
es organizar nuestro trabajo para no caer en la impro
visacidn del. quehacer docente.

1€. Tabla de porcentaje del grupo a cargo

Tener en el control escolar una descripeidén detalla~
da de porcentajes del grupo a cargo, es imprescindible,
ya gue con ello en cualguier momento ge tendrd la faci-
lidad de saber losg porcentajes aplicables para cada ca-

80

Por tal razdén es conveniente incluir en la documenta

cidén del maestro una relacidén de porcentajes que servi-
rén al comisionado de Puntualidad y Asigtencisa.
Aplicacidn.

Asi por ejemplo:~ Si mi grupo fuera de 45 alumnos y-
deseo saber el porcentaje de Puntuslidad de una semana-

sl Iunes llegaron tarde & alumnos
Martes llegaron tarde 4 alumnos
Miércoles llegaron tarde 5 alumnos
Jueves llegaron tarde 3 alumnos ¥y
Viernes llegaron tarde 2 alumnos.
Si aplico la férmula de porcentajes tendré:

45 — 100% 45 es 100%
44 - x 44 es 97%
45 — 100%
43 - x 43 es 95%
45 - 100%
42 - x 42 es 93%
45 -~ 100%
41 -~ x 41 es 91%
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45 - 100%
40 - x 40 es 88.88% = 89%

Repultado:
Iunes se obtuvo 87% de P.

Martes " 91% de P.
Miércoles " 89% de P.
Jueves " 93% de P.

Viernes n 95% de P.

Con este procedimiento se tendrd un cuadro de porcen
tajes de mi grupo:

NGm. de alumnos: %
45 i eueocoocnsnssces 100
44 . eeeeevenssconnse 97

O N 95
42 ieccoscoccccnnan 93
4] coeeevsscncsaccon gl
40 .ceccacncscscccoss 89
30..ceveccocosccccse 87
38ceereccncocssccns 04
37 cececccacosonsass 82
36cececoccccnsnnsse 80
35 ceoscccosscnccsos 78
34cecescocsncoscsns 75
33cecenscsoscsocess 73
32cecvocsecccnsoscs T1
3lecececscoccccscon 89

3Ooo‘oooaosooc000-o 67

etc.
Con este cuadro o tabla de porcentajes en cualguier
momento obtenemos para su registro los porcentajes.

Ver. anexo 9 pigina 84.
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a. Instructivo de operacidén de la tabla de porcentajes
del grupo a cargo.

En las rayas que presenta solamente se irdn co
locando los porcentajes correspondientes al numero-
de alumnos:

Asi:

45 = 100%

44 = 9%
cscscosas Sucesivamente....

17. Ahorro escolar

En esta hoja el maestro de grupo anotard a fin de -
mes la aportacidn total de su grupo, ¥y asi lo seguird-
haciendo hasta el 15 de junio.

Septiembre
Octubre

Noviembre

Diciembre

Enero

Marzo
Abril
Mayo

Junio

&
$
$
$
$
Febrero $
$
¢
3
%
$

TOTAL:

18, Distribucidn de comisiones
la participacidn del alumno en la obra educativa - -
es de gran importancia, sobre todo cuendo se le propor-
ciona una comisidén para crear en é1 una responsabilidad

v otros hébitos.
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En esta parte se registrarén los nombres de los ni--
flos en sus respectivas comisiones:

Puntualidad y Asistencia:

Ornato:

b
P Sy

20

3o
Ahorro Escolar:

l.-

2.

3em

Otroseese

19. Relaciébén de padres de familia

Aqui se llevard el registro de nombres de los padres
de familia del grupo a cargo.

Nim.Prog. Nombre del padre o tutor. -
le— Pedro Navaja.
2.~ Juan Pérez.
e Rosaura Mendoza.
4 o Petra Judrez.
5= - Carmela Toache.
6o Ilda Berzunza.
Tom Varia A. Sosa Pérez. )

© & & &
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20.

Campafias

A la escuela acuden organismos del Sector Salud para-
pedir apoyo principalmente para sus campaflas y el naeg—-
tro colabora con entusiasmo en estos eventos entonces si
esto sucede, regist%aremos esta actividad en este aspec—
to y si hay otra campafia planeada también se registrard-
para que a fin de afio se pueda rendir un informe veridi-
co y debidamente registrado para no confiar en la memo--

ria.
21. Biblioteca Circulante
Tn el cuaderno de datos el maestro de grupo llevard -
el registro de las obras que cuenta su biblioteca de su-
responsabilidad de la giguiente manera:
Libros de la Biblioteca Circulante.
Nuim. Prog. . Nombre del libro. Vol.
1.~ Fabulandia. &
2o La vida y muerte de Pito Pérez. 1
3e= Los hombres que dispersé la danza. 1
4= Vinigulassa-. 1
5. Guiée Shuba. 1
6.— Historia de México. 4
To— Hombres Ilugtres. 6
o= Diccionario. 10
| TOTAL: 30
22. Libros

Este apartado se refiere uUnicamente a una relacidn —-

escueta de los libros de texto que recibidé el maestro -~

para distribuirlo entre los nifios y tener a la vista lo-
gue posiblemente faltd, para evitar retrasar la informa-
cidén cuando sea requerida.
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Ejemplo: de libros de texto del grupo (recibidos):

40 cuadernos de ejercicio de Espafiol.

35 cuadernos de ejercicio de Matemdticas.
20 libros de Ciencias Naturales.

23 libros de Cilencias Sociales.

ete.

Datos personales

Cudntas veces en la prédctice son solicitados los da-
tos personzles a los compafieros maestros, de momento no
lo tienen & mano, en cambioc con la integracidn de este-

formacidén requerida en un momento dado.

Sugiero contenga:

Nombre del maestro (a).
Fecha de nacimiento.
Lugar de nacimiento.

Alta en-la SEP (fech

24 .

L~ = Y

.
Cédula 1IV.
Cédula Profesional.

Ultimo grado de estudio.

T{tulo que ostenta.
@lave de la plaza.

Sueldo quincenal toda percepcidn.
Domicilio.

Teléfono.

Cartillae militar (hombres).
Domicilio de algin familiar.

Visitas oficiales

3i alguna autoridad oficial nos visita, para revisar
los elementos de auxilio para el trabajo y que nog ayu-

dan para el mejor control escolar, en el cuadernillo de
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formas para los maestros de educacién primaria podrd es-
ta persona anotar sus observaciones o simplemente regis—

trar su visita.

B. Conclusiones

Hasta en las esferas educativas superiores ha sido preo-
cupacidén constante la unificacién de criterios en el aspec-
to educativo, producto de esta idea en 1982 se realizaron -
en todo el pals seminarios de orientacién para elevar el ni
vel de la educacién, asi en el Estado, la Direccidén de Edu~
cacién Federal editdé la misma idea, y los resultados se han
cumplido en una minima parte, por esta razén en este capitu

lo sugiero la integracidén de formas para los maestiros de -—-

educacidén primaria en un cuadernillo cuya denominacidén DOCU

VENTACION ESCOLAR, y que de alguna manera puse en préctica-

desde hace algunos afios y trato de inculcar a mis alumnos -

de la escuela Normal de Profesores de la Universidad Auténo

ma del Carmen, intencidén que llevan a las escuelas de préc-

“ticas, para que en la marcha pongan su capacidad para desa-—
rrollarla y aplicarlo. .

Por esta razdén nacid la idea de sugerir en este traba-
jo de investigacidén documental, la utilizacidén de este as--
pecto, para evitar aislamiento de datos, que al ser solici-
tados, el maestro de educacién primaria no los tiene inte—-
grado y pierde el tiempo revisando sus pertenencias para en
contrar 1o requerido. Por esta razdén propongo la aplica- =
cidn y utilizacidn de un cuadernillo que contengan los dg——
tos mds precisos y necesarios para evitar la improvisacidn-

de informes.
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ANEXO : 3

HOJA DE INSCRIPCION

: NOMBRE ol-1=|2l g]=|2 PADRE O TUTOR
: sz l=|¢|S12]2 | NOMBRE |PROFACUR DOMICILIO
2 (3) A ke kAl IN0 {11 (12) (133

SUB- TOTAL F}/M

TOTAL uyM
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ANEXQO: 4

DATOS  ESTADISTICOS

EDADES TOTALES
SEXQ H ™M [ M M ™M H M H ™M H M H M
i

N. 1.

REP

A

L,

B.

£ X

MESES ) 0 N

A.M,

DJE]JF IMITA M1 J |PROM

19
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ANEX QO :

PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA.

5

100.° N 0 13 £ M A M J MES: A
90 SEP.
20 Q.
70 NOV.
50 101c,
50 ENE,
40 FEB,
50 MAR,
20 ABR.
10 MAY,
JUN
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ANEXO: 6

PORCENTAJE EN:

UNIDADES :

100> | | 2 3 4 5 6 7 8
90

80
70
60
50
40
30

20
10

oolion jur i~ fw IV I—IC
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ANEXD: 7

INVENTARIO.

NOM. | vaLtoRr | vaLor |
pém. CONCEPRTIOS UNIDED | PARCIAL | ToTAL [T O®
() (2) (3) (4) (s) |0e)
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ANEXO: 8

CRONOGRAMA.

1

g

n

I

kh
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ANEXO: 9

CUADRO 0 TABLA DE PORCENTAJE:

45100 %,

|

l

T —— L —— D)
I ———
i ————C—————CT——— LR A DD,
D T ———
L —

R — oA D
B
DT ————— A
[ ———
S AT
A —————E IR
Ot SIS
e —— i oSS
OSSR
TSR TSN
T — AT STTACTHAT
e ———————CA T
T —— LSRN
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GLOSARIO

1. Administracidn:

Es un proceso necesario a todos los esfuerzos
colectivos, grandes o pequefios, a pensar de -
que en cada caso ese proceso puede variar de—
objeto y forma.

La funecidn bésica consistente en asegurar el-
logro de los objetivos preestablecidos - con-
la minimg cantidad de esfuerzo, recursos y —-—
tiempo.

2, Administrar:

Es prever, organizar, mandar, coordinar y con
trolars

Es la accidn cuyo resultado esencial consiste
en proporcionar un servicio o producir un = =
bien para satisfaccidén de una necesidad.

3. Asistencia Nedia:

Promedio de alumnos que asisten a clases en -
determinado tiempo.

4, Campafias: ‘
——Actividades realigzgadas para corregir o0 mejo——
rar algo.

5. Censo escolar:

Recuento de los nifios en edad escolar de 6 —-—
a 14 afios. ’

6. Comité:

Comisidén auxiliar del maestro de grupo dentro
del Consejo Técnico Escolar.

7. Disposgiciones oficiales:

Todas aquellas instrucciones giradas por las-—
autoridades de la Secretaria de Educacidén Pu-
blica. '

8. Educacidn:

Es medio fundamental psra adquirir, transmi--
tir o acrecentar la cultura.
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9., Grafica:

Representacidén de las variaciones gue sufre -
una magnitud.

10. Inscripeidén Inicial:

Registro de alumnos que integrardn una pobla—
cién escolar de una escuela.

11. Inventario:

Relacidn ordenada de bienes y auxililares exig
tentes de un aula o institucidn.

12. Plan de Trabajo:
Descripcidn de actividades posibles de reall-

e —eCve I HTrhaso tlemp“.

13, Promedio:
Punto o término medio.

14. Tanto por ciento:
Varios centésimos de un ndmero.

86




BIBLIOGRAFIA

BALDOR, Aurelio. Aritmética. Espafia. Ed. Cdédice, S.A. 1977, —-
640 p.

Diccionario ilustrado de la Lengua Espafiola. Espafia. Ed. Sope-
na. 1964, 798 p.

DIRECCION FEDERAL DE EDUCACION PRIMARIA. Curcular 00l. Campe--
che, Campeche, México. 1983, 1 p.

. Circular 002. Campeche, Campeche, México. 1983, --
3P,

. Reglstro de la 1nform601én bédsica, resultado del -

h Wioyr fuwes

co. 1984, 5 p.

Enciclopedia Técnica de la Educacidn I. Espafia. Ed. Santille--
na, 19739, 435 p.

Gren Diccionario Enciclopédico Ilustrado 2. Espafia: Seleccio-—-
nes del Reader's Digest. 1972, 542 p.

JIMENEZ CASTRO, Wilburg. Introduccidn del estudio de la teoria
Administrativa. México, Fondo de Cultura Econdmica. 1975,
793 p.

JIVENEZ Y CORIA, Laureano. Organizacidén Escolar. 20 ed. Méxi--
co, Ed. Fernéndez, 1983, 382 p.

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA. Administracidn y Legislacidn-—
Educativa. 20. curso para LEPEP. Antologia. Néxico, 1976.
387 p.

. Circulares de supervisores escolares: 020, 021 y -
022. Cd. del Carmen, Campeche, Néxico. 19383, 3 p.

. Filosofia y Politica de la Educacidn. 3er. curso -
de LEPEP. Antologia. México. 1976, 204 p.

. Manual del director del plantel de educacidén prima
ria. México. 1985, 123 p.

. Programa de ler. grado de Educacidén Primaria. Méxi
co. 1980, 250 p.

. Programs de 60. grado de Educacidén Primaria. Méxi-

co. 1980, 279 p.




SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA. Programs de Seminario de Admi
nistracién Educativa para la carrera de Profesor de Educa
‘¢ifn Preescolar y Primaria. Restructurado. 1975, 25 p.

. Programa para elevar la calidad de la Educacidn —-—
Primaria. Documento de actualizaciodn. Coordinacidén Nacio-
nal. WMéxico. 1982, 160 p.

VELAZQUEZ, José de Jesus. Vademécum del maestro de escuela pri
maria. 12 ed. México. Ed. Porrva, o.A., 465 Dp.

88




