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INTRODUCCION.

El proceso administrativo en la escuela primaria, es un estudio dirigido
a los directores de planteles educativos. Representa también un valioso ele-
mento de consulta para supervisores, personal que ocupa puestos de mando en
unidades administrativas y para aquéllos que desean mejorar su comprensién

de la organizacidén donde laboran.

El presente trabajo se realizd, consultando principalmente autores que
pertenecen a la escuela del proceso administrativo, sin olvidar algunos que
vinculados a otras corrientes, hacen valiosas aportaciones a este estudio.
Otro factor determinante, fue la experiencia personal obtenida en escuelas,

supervisiones y unidades administrativas, durante treinta afios de servicios.

En la organizacién de esta tesis se tomaron en consideracién: conceptos,
definiciones, principios y funciones que corresponden a la administracidn;
.relacionédndolos con la escuela primaria, mediante ejemplos que permitan a
los directivos, su comprensién, a fin de aplicarlos en forma préctica y efi-

ciente a su realidad.

En el capitulo uno se da un panorama general de los fundamentos tebdricos
y practicos de la administracién; del dos al :eis se estudian las funciones
de la planeacidn, organizacidén, integracién, direccién y control; finalmente
se concluye con un breve anilisis de la situacién actual de las Direcciones
de Educacidén Primaria en el D. F., en las supervisiones y en las escuelas
primarias oficiales. En lo que respecta a éstas Gltimas, las conclusiones se
centran primero en aquéllas donde el enfoque administrativo es inadecuado y

finalmente las que tienen caracteristicas modernas con un enfnque participa-

tivo.




JUSTIFICACION.

A través de mis aflos de servicio he ocupado diferentes puestos: maestro
frente a grupo, secretario, director de escuela. En diversos cargos en Uni-
dades Administrativas, he podido observar que mis compafieros maestros cuan-
do ascienden a puestos directivos carecen de conocimientos basicos de lo que
es la administracidén de una escuela. Estan motivados y son entusiastas, pero
no tienen conocimientos y experiencia. Algunos han sido secretarios de es -
cuela o de supervisidn, pero la mayoria desconocen las funciones que tienen

asignadas los directores.

Las autoridades educativas poco se han preocupado por implementar cursos
para la capacitacidén y desarrollo de directivos. En las Direcciones de Edu-
cacidén Primaria donde se han llevado acabo este tipo de actividades asignan
periodos de tiempo insuficientes y las ampliaé pretensiones administrativas

hacen imposible alcanzar los objetivos pretendidos.

En relacidén a la bibliografia relacionada con la administracidn pGblica

es escasa y mas la relativa a la administracidén escolar.

Por las razones antes mencionadas tuve la idea de elaborar un trabajo de
tipo documental que ofreciera de una manera sencilla y préctica informacidn
sobre la administracién escolar para el personal en funciones directivas y

para aquéllos que sin importar el puesto que ocupen dentro de la estructura

organizacional, sientan la atraccidn por los temas administrativos.




OBJETIVO GENERAL.

Proporcionar al personal en funciones directivas, los elementos necesarios a

fin de que-administren en forma eficiente los recursos humanos, materiales ¥

financieros con que cuente el plantel educa®”i: .,




CA PITULO I
ADMINISTRACION

1.1. CONCEPTO DE ADMINISTRACION.

La administracidén se encuentra en casi todas las actividades que realiza
el hombre, la encontramos en las fabricas, el las dependencias de gobierno,
en el ejército, en las escuelas.

A través de la administracidn el ser humano pretende alcanzar determina -
dos objetivos y para lograrlo hace uso de los recursos humanos, materiales y

financieros disponibles.
1.2. DEFINICION DE ADMINISTRACION.

Las definiciones que a continuacidn se mencionan corresponden a los auto-

res que han sido guia de consulta en el desarrollo del presente trabajo.

"Es el conjunto sistemdtico de reglas paraAlograr la méxima eficiencia en
las formas de estructurar y manejar un organismo social,
Reyes Ponce.
"Es el proceso de diseflar y mantener un ahbiente en el que las personas,
trabajando en grupos, alcanzan con eficiencia metas seleccionadas".
Koontz/Heinz.
"Ciencia social que persigue la satisfaccidn de objetivos institucionales
por medio de una estructura y a través del esfuerzo humano'.
Fernédndez Arena.,
"Es el conjunto de conocimientos y acciones encaminadas hacia el control
de determinados factores para la consecucidn de un objetivo determinado".
Arturo Lemus.
"Es el arte de saber tomar decisiones para guiar gentes'
Laris Casillas.
"Es un proceso distintivo que consiste en la planeacién, organizacién,
ejecucidn y control, ejecutados para determinar y lograr los objetivos me -

diante el uso de gente y recursos".

R. Terry.
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Como se puede observar el concepto de administracién lo definen los auto-
res de diferente manera, déndole diferentes enfoques que pueden ser de cien-
cia, técnica o arte; sin embargo en todas ellas hay algo en comln que es la
consecucidn de un objetivo o meta y la participacidén de los factores humanos

y materiales.
1.3. LA ADMINISTRACION COMO CIENCIA, TECNICA O ARTE.

Ciencia.— La administracidén se considera una ciencia porque sefiala princi -
pios que son universales y que perduran a través del tiempo, porgque es sis -
temitica y légica y ademds porque emplea el método cientifico que se basa en
la investigacién y la experimentacién. Sin embargo si se le compara con
otras ciencias como la fisica o las matemédticas no es tan exacta, ademds el
factor humano pone en duda si realmente la administracidn se puede calificar
de ciencia debido a que hay acciones impredecibles en la actuacidén del ser
humano.

Técnica.— Quienes consideran la administracidén como una técnica se basan
en que se compone de un conjuntd de'reglas e instrumentous, ademés es cambian-
te, ya que en cuaﬁto se encuentran nuevas técnicas se abandonan las anterio-
res o sélo se usan parcialmente. No obstante que lo anterior es cierto las
técnicas que se han elaborado son minimas si consideramos la magnitud de la
administracidén por lo que reducirla a este solo concepto es limitarla.
Arte.— "Su significado es lograr un resultado que se desea mefliante la apli-
cacibébn de la destreza".(l) En administracibén se requiere de creatividad y
destreza para alcanzar los objetivos, ademéds intuicidn y previsién en la ela-
bofacién de planes. Todo lo anterior careceria de valor sin la presencia de
principios o de una metodologia adecuada.

La ciencia, técnica o arte son complementarias en la administracidn y el
avance de una implica que las otras también se modifican, esto nos indica

que no son excluyentes unas de otras.

(1) George R. Terry Principios de Administracién. Ed.Continental, 1972

(c 1971) P. 31,
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1.4. CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION.

1.- La administracidén es universal porque se da en todos los organismos
soclales y en todos los lugares.

2.~ La administracidén sigue un propdsito al que se le denomina objetivo.

3.~ La administracidén requiere del esfuerzo de un grupo de personas pa-
ra alcanzar los objetivos propuestos. Una sola persona es incapaz
de lograr lo que un grupo realiza con facilidad.

4,~ La administracién es una actividad y no una persona o grupo de la
misma. No confundir con la palabra administrador que es una perso =-
na dentro de la organizacidn. Un administrador es un gerente en una
empresa o un director en una escuela.

5.- La presencia de la administracign se hace evidente en los resulta -
dos que pueden ser positivos o negativos. Desafortunadamente las
personas se preocupan mas por los errores que por los aciertos.

6.~ La administracién tiene especificidad en cuanto a las distintas fun-
ciones. El hecho de que un profesor sea excelente no quiere decir

que también pueda serlo en un cargo de director.
1.5. IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION.

La administracidn estd presente en cualquier organismo social pero adquie-
re mayor importancia conforme aumenta la complejidad de la empresa. Una es -
cuela con seis grupos requiere de una administracidén mas completa.

El éxito de una empresa depende del tipo de administracidén y de los facto-
res humanos, materiales y financieros con que se cuenta.

La administracidén debe ser efectiva. Cualquier empresa plblica o privada
estaréd condenada al fracaso si no cuenta con elementos que contribuyan a la
eficiencia. Una escuela debe contar con aulas, anexos y equipo necesario pa-

ra las actividades que ahi se realizan; un servicio educativo a cargo de pro-

fesores, buenas relaciones humanas entre maestros-alumnos y docentes-padres
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de familia.
La administracidén es importante porque une las partes aparentemente ais -

ladas en wuna sola unidad. Enlaza estructuras con elementos humanos, mate -

riales y financieros.
1.6. FACTORES DE LA ADMINISTRACION.

Toda administracidén por simple o complicada que sea, requiere de ciertos
factores que le dan forma y coherencia. A continuacidn se mencionan algunos
de los mAs importantes en la administracidn.

Humano.- Es el factor mas importante, porque ninguna actividad administrativa
se puede llevar acabo sin la participacidén del hombre. En un crganismo edu -
cativo es necesario que este elemento reuna ciertas condiciones como lo son:
aplicar en forma adecuada la materia educativa, que comprenda a sus alumnos
como entes pensantes que son muy activos.

Material.-— Toda buena intencidn se pierde cuando no se cuenta con este fac -
tor necesario para el furicionamiento, de cualduier empresa. Una escuela que
no cuente con edificio, mobiliario, pizarrones, estantes, material didac -
tico, material deportivo no serd un plantel educativo.

Financiero.— Son los fondos econdmicos con que cuenta un organismo social y
que son indispensables para la contratacién de personal y para la compra de
bienes materiales. En una escuela primaria oficial este factor lo represen -
tan los ingresos provenientes de la Asociacidén de Padres de Familia y de la
Cooperativa escolar.

Estructural.— Cualquier tipo de administracidén requiere de una estructura en
su organizacidén, donde estan representados todos los elementos que integran

el organismo.

1.7. PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION.

Un principio se puede definir como un enunciado esencial, es una verdad
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tebrica que se convierte en guia en la practica. En relacibén a los princi -
bios se debe tener en cuenta que el hecho de que sean béasicos, no implica
que sean absolutos.

Algunas caracteristicas importantes de los principios son las siguien —
tes:

Practicos.— Significa que cualquier empresa pGblica o privada los puede apli-
car sin importar lo compleja que sea, ademds tiene vigencia en cualquier épo-
ca. Un ejemplo son los principios generales de administracidén de Henry Fayol
que aparecieron por primera vez en 1816 y que han resistido el paso del tiem-
po. (posteriormente se hablard de ello).

Consistentes.— Cuando se dan circunstancias similares, los resultados son

los mismos.

Flexibles.~ Los principios no se deben tomar con demasiada rigidez, es nece-
saria cierta flexibilidad que esté acorde a las condiciones imperantes. Un
administrador eficiente tiene la habilidad para dar la flexibilidad necesa -
ria cuando se requiere.

Principios de Henry Fayol. ‘

Un considerable nOmero de autores seguidores de la escuela del proceso
administrativo incluyen sus principios debido a que se pueden adaptar a cual-
quier organismo social. En el presente trabajo se han adaptado algunos de
ellos a un organismo educativo.

Divisidén del trabajo y especializacibén.— Producir més y mejor con el mismo
esfuerzo es uno de los fines que pretende el director de escuela, cuando
forma grupos homogéneos para facilitar la labor del profesor, en cambio gru-
pos hetérogéneos propician un desgaste mayor para el maestro de grupo. En lo
referente a la especializacidn, el hecho de que el maestro permanezca en el
mismo grado durante varios aflos lo convierte en especialista, que debe tomar
en cuenta las caracteristicas que hacen diferente a un grupo de otro, ademés
debe mantenerse en constante actualizacidn.

Autoridad y responsabilidad.— Un director de escuela cuando delega autoriuad

debe tomar en cuenta la lealtad, confianza y capacidad de aquellos a quienes

se responsabiliza de alguna actividad. A pesar de las ventajas que tiene
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compartir responsabilidades hay directores de escuela que no lo hacen por
egoismo, temor a la incapacidad, a la deslealtad o a las inadecuadas deci -
siones que pudieran tomar sus subalternos.

Centralizacidn y descentralizacidn.— Nos referimos a la centralizacidén cuan-
do el director concentra la autoridad al tomar todas las decisiones y des -
centralizacién cuando delega funciones en los maestros que integran el plan-
tel educativo. Otro ejemplo es el control total que ejercia la S.E.P. en ma-
teria administrativa en todas las escuelas del pais, lo que podemos conside-
rar como centralizacidn y la transferencia de atribuciones a las unidades de
servicios educativos a quienes se les did una personalidad juridica distinta
a la central como descentralizacidn.

Unidad de mando y de direccién.— Una persona debe recibir érdenes de una so-
la persona cuando realiza una actividad, el hecho de recibir mandatos de va-
rias provoca descontrol en quien las recibe. Direccidén significa que hay un
solo jefe y un solo programa para un conjunto de operaciones.

Escala jerdrquica.— Llamase asi a la serie de niveles de autoridad que va
desde ‘el puesto superior a los distintos niveles inferiores. Es recomendable
en una escuela que los padres de'los alumnos y maestros respeten los niveles
jerarquicos.

Subordinacidén del interés particular al general.~ El interés de una persona
o0 grupo escolar no debe prevalecer cuando se corre el peligro de afectar a
la institucidn.

Estabilidad en el puesto.— Los constantes cambios que se realizan en los
puestos, principalmente aquellos que son injustificados, crean un estado de
incertidumbre al trabajador, lo que impide el pleno desarrollo de sus facul-

tades. En las escuelas primarias este es el caso de los maestros y directo

res que tienen un nombramiento interino.

Remuneracién adecuada.— Los métodos que se utilicen para el pago debe ser

Jjusto y estar de erdo al nivel jerarquico. Actualmente con la incorpora

cidén de la Carrera Magisterial 'se estimula y refuerza el interés en la ac

tuacidn profesional del magisterio al ofrecer mejores niveles de remunera

-

cién a mayor calidad docente".(2)

(2) S.E.P.-S.N.T.E. Carrera Magisterial. Prontuario para el Director de Edu-

cacidén Primaria, 2a vertiente . México, 1994. p. bB.
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1.8. LA ADMINISTRACION PUBLICA Y PRIVADA.

La administracién la podemos dividir en pGblica y privada, ambas ramas
tienen los mismos principios debido.a.que sus bases. son.cientificas, sin em-
bargo existen diferencias que caracterizan unas de otras.

Sector pliblico.— Su objetivo es social, debido a que pretende beneficiar a
grupos de perscnas. Es propio de gobiernos federales, estatales y municipa -
les. Una de sus funciones que también es motivo de este estudio se refiere a
la atencidén de la demanda de servicios educativos. El estimulo principal pa-
ra los servidores plblicos es el reconocimiento de su trabajo y en menor
escalia Jjerdrquica los ascensos de puestos.

Dentro de este sector se encuentran ubicadas las escuelas oficiales.

Sector privado.— Su objetivo es particular en virtud de que beneficia sélo a
unas cuantas personas. Este tipo de administracién es el que practican las
empresas particulares. Su base para funcionar es el capital con que cuentan
los propietarios y de éste dependerd la adquisicidn de bienes materiales y
la contratacidén de personal. En este sector el principal estimulo es el eco-
némico sin que dejen de ser importantes los ascensos y reconocimiento.

Dentro de este sector se encuentran las eécuelas particulares.
1.9. ESCUELAS DEL PENSAMIENTO ADMINISTRATIVO.

A medida que el interés por la administracidn crecid aparecieron personas
que guiadas por su deseo de mejorar la administracidn, realizaron investiga-
ciones que dieron como resultado importantes aportaciones que originaron la
creacidn de escuelas del pensamiento administrativo.

Escuela de la costumbre.- Se basa en el estudio de hechos pasados. En oca -
siones d¢ aenos resultados porque es sencilla, toma lo hecho por el antece-
sor y lo lieva a la préctica. Esta escuela permite identificar éxitos y fra-

casos, que son la base de futuras acciones, sin embargo los tiempos y las ac-~

tuaciones varian y cuando esto sucede se pueden cometer muchos errores.
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Hay quienes llaman a esta escuel: empirica porque no ofrece la certeza de
los resultados. E1 director de escuela que se basa en ella siempre corre el
riesgo de que lo que en alguna situacidén le fue Gtil, en otra le sea desfavo-

rable.

Escuela de la administracién cientifica.— Se basa en el método cientifico. -
Las proposiciones son resultado de la experimentacidén. Se hacen observaciones
registros, selecciones, clasificaciones y generalizaciones. Este método resul-
ta en ocasiones muy costoso, la toma de decisiones se lleva mucho tiempo y no

garantiza el 100% de éxito.

Escuela del comportamiento humano.— La parte principal de esta escuela es la
conducta de los seres humanos, por tal motivc le da gran importancia a las re-
laciones humanas, la comunicacién y la motivacidén. Esta escuela cuenta con el

auxilio de la psicologia para el establecimiento de sus principios.

Escuela de la administracidén de sistemas.- Esta escuela cuenta con gran acep-
tacidén de los administradores. Considgra que los sistemas son béasicos en to -
das las actividades que el hombre realiza. Un conjunto de actividades forman
un subsistema y el conjunto de éstos forman un sistema. Un ejemplo es el cuer-
po humano que estéd formado por varios sistemas, uno de ellos puede ser el apa-
rato digestivo y un subsistema de él puede ser cualquiera de los drganos que
lo integran por ejemplo el estdmago que a su vez tiene un conjunto de activi-

dades.,

Escuela de la administracidn por objetivos.— Esta escuela también recibe el
nombfe de administracidén de resultados. El éxito de la administracién por ob-
Jjetivos o resultados se apoya en el objetivo general y posteriormente en los
objetivos particulares. Para obtener resultados favorables se requiere de que

el personal esté lo suficientemen’ motivado y una buena coordinacidn de los

objetivos.
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Escuela del proceso administrativo.- La escuela del proceso administrativo
es la que se sigue en este trabajo y los autores consultados en su mayoria

pertenecen a esta corriente. Esto no quiere decir que se hayan eliminado los

elementos importantes de otras escuelas, al contrario como e Vérd mis ade —
lante también han sido incorporados.

Esta escuela es universal, las funciones e¢lementales de ella las realizan
administradores de todo el mundo. Ademis es flexible y permite que elementos
importantes de otras escuelas, siempre encuentren acomodo en alguna de sus
funciones. Los nombres con que designan algunos autores a las mencionadas
funciones, varia en el nlmero pero no en la esencia. Urwick menciona dos fun-~
ciones que son la mecénica y la dinédmica. Terry la divide en planeacién, or-—
ganizacidn, ejecucidén y control. Reyes Ponce en previsién, planeacién, orga-—
nizacién, integracién, direccién y control. La divisidén de Koontz / Heingz
es la que se ha tomado como base para nuestro estudio; los elementos usa -
dos por ellos son cinco y permiten plantear una pregunta para cada funcién:

Planeacidn ,qué se va a hacer?

Organizacién ¢cbmo se va a hacer?

Integracidn scon qué se va a hacer?
Direccién ver qué sc¢ haga
Control ;cbmo se ha realizado?

En la préctica estos elementos de la administracidn estan interrelaciona-—
dos, porque un elemento se puede dar en todos los demas o bien encontrar to-
das las funciones en una. Separar un elemento de otro en la practica es im -~
posible debido a que equivaldria a seccionar parte de la administracién, no
obstante con fines de estudio y a fin de mejorar la comprensidén y asi poder
aplicar la administracién de una forma mas adecuada se han hecho las divi -
siones arriba mencionadas.

Como puede observar el lector el ambito que abarca esta escuela es muy
amplio, motivo por el cual en este capitulo sélo se hace un breve comenta -

rio y en los siguientes se analizard en forma mis extensa cada una de las

funciones que corresponden al proceso administrativo.




CAPITULO II
PLANEACTION

2.1. CONCEPTO DE PLANEACION.

La planeacién nos permite dominar los cambios. Quien formula la planea -
cién es quien busca mejoras, escucha y se nutre de nuevas ideas poniéndolas
en aplicaciones précticas y sale adelante.

Quien hace la planeacidn es quien cuenta con mayores oportunidades para
reunir todos los recursos que hagan mis efectiva cualquier empresa en este
caso la educativa.

Todo nuevo proyecto requiere de una planeacidn que es el inicio 1dégico
de la administracién, el éxito de cualquier trabajo estd determinado por la
planeacidén que se haya hecho.

Quienes relacionan el azar y las corazonadas con la planeacidén estén le -
jos de ser buenos administradores. El tiempo es el encargado de demostrar b

qgque algo no fue planeado.
2.2. DEFINICION DE LA PLANEACION.

"Es la seleccién y relacidn de hechos, asi como la formulacidén y uso de
suposiciones respecto al futuro de la visualizacién y formulacibdn de las ac-—
tividades propuestas que se cree sean necesarias para alcanzar los resulta -
dos deseados'. R. Terry.

"La planeacidn consiste, en fijar el curso completo de accibdn que ha de
seguirse, estableciendo los principios que habran de orientarlo, la secuen-
cia de operaciones para realizarlo y las determinaciones de tiempo y de ni-
meros, necesarios para su realizacidén". : Reyes Ponce.

"La planeacidn comprende la definicién de un problema, su estudi = so -

lucién, con los sistemas y procedimientos que tengan las metas apropiadas".

Fernéandez Arena.
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2.3. IMPORTANCIA DE LA PLANEACION.

Es importante porque permite formular ideas definitivas de lo que se va a
hacer-antes de empezar.a. hacerlo. Porque hace posible que ocurran. cosas gue
de lo contrario no hubieran sucedido. Hay gquienes justifican la falta de pla-
neacidén diciendo que era tan urgente aque no habfia tiempo, siendo la realidad
que a muchas personas les gusta actuar antes de pensar en elaborar un plan.

La planeacidén lleva tiempo, debido a que requiere de un pensamiento refle-—
xivo y del andlisis de un conjunto de suposiciones, la consideracién de los
cursos de accidén y la formulacidén de un plan completo.

Una planeacién efectiva se basa en hechos y no en emociones o deseos, hay
personas que dejan que las cosas sigan su Curso, esperando que los sucesos
ocurran por casualidad. La planeacidén es el eslabdn entre el deseo y la rea-
lizacidén. Es no sélo dar soluciones a problemas sino revelar nuevas formas
para hacer las cosas y establecer nuevas oportunidades de solucidn.

El que planea debe visualizar en su mente las actividades esenciales, 1la
necesidad de un plan completo no ev;ta que la planeacidn requiera de planes
provisionales.

Es importante establecer que un plan no es sindénimo de planeacidn y ﬁni.—
camente es parte de  la planeacibén como se verd mas adelante.

Una de las principales tareas del administrador es hacer planes que va -
rian de acuerdo al nivel jerdrquico. Los planes que elabora un profesor de
grupo son diferentes a los que hace un director de escuela.

La planeacidén y el control son inseparables, porque hacer planes gque no
son controlables carece de sentido debido a que no se sabria que direccidn
toman.

La planeacidén la podemos aplicar a todas las actividades escolares y co-
rresponde al director de escuela analizar los cambios que desea generar, de

ahi la importancia que al inicio del afio escolar, elabore al igual que to -

dos los maestros su plan anual de actividades.
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2.4. PRINCIPIOS DE LA PLANEACION.

Es importante recordar que los principios son las pautas fundamentales en
la -funcidn. administrativa. Aun.cuando.se pueden. mencionar . .un gran nimero.de
principios de la planeacidn, en este trabajo Gnicamente se presentan aque -

llos que son esenciales en esta funcién.

Principio de la eficiencia.- La eficiencia de un plan se mide por las apor -
taciones que se hagan para la obtencidn del cbjetivo. En una escuela es re -
comendable que se relna el personal a fin de gque participen en la elabora -

cidén del plan.

Principio de flexibilidad.~ Los planes no deben ser rigidos, ya que deben
permitir los cambios imprevistos por causas ajenas a la voluntad. Hay planes
aparentemente bien estructurados que fracasan por acontecimientos inespera —
dos que hubieran requerido de acciones alternativas. Es aqui donde el admi -
nistrador debe tener la capaoidaa para modificar algunos contenidos de los

planes.

Principio de la precisidén.— El administrador al planear alternativas, debe
ser exacto en lo que pretende alcanzar. Su éxito dependerd de que cada una
de las personas que estan involucradas en esta actividad tengan una idea
clara, a fin de que se eliminen los factores limitantes. Un director de eg -~
cuela que muestra a los maestros un plan donde hay vaguedad en las activida-

des y no se muestran alternativas, estd destinado al fracaso.
Principio de la unidad.-— Un plan debe corresponder a una sola funcién y debe
estar estructurado de tal manera que todas sus partes se relacionen. En rea-—

lidad se debe elaborar un - .0 plan general.

2.5. PROCESO DE LA PLANEACION.

Los pasos de la planeacidn constituyen un proceso racional para el logro
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de los objetivos. Si supiéramos cudl es el futuro de ciertos factores de la
planeacién, serfa muy facil de trazar, sin embargo hay verdaderas dificulta-
des al dar significado a los objetivos, a las premisas fundamentales y a los
puntos débiles y fuertes de la empresa.
La planeacién requiere de que el administrador se haga preguntas como las

siguientes:

;Qué accibn es necesaria? Se refiere al problema que se desea resolver

o a la orden que se recibe.

;Por qué? Son las acciones necesarias para obtener el objetivo.

;Dénde? Se refiere al lugar asignado.

;Cudndo? Se refiere al momento de iniciar la accidn.

;Quién debe hacerla? Son las personas responsables de la accidn.

;Cémo debe hacerla? Se refiere a la forma como se ejecutard el trabajo.
Los pasos que sigue el proceso de la planeacidén son los gsiguientes:

Deteccién del problema.— Es el punto de partida para determinar la necesidad
de actuar en la solucién de problemas futuros.

Consiste en estudiar cada una de las partes para saber dbénde se encuen -
tran los puntos débiles y fuertes, asi como las oportunidades y amenazas ex-—
ternas .

Saber qué problemas se desean resolver y el nivel de atencidn que requie-
ren los aspectos humanos, materiales y financieros. La deteccidn puede no
s6lo referirse a un problema sino también a una orden que se recibe o a la
observacién que se realiza. Una actividad inicial del director de una escue-

la es detectar la situacidn actual de ésta y los recursos con que cuenta.

Establecimiento de objetivos.— Los objetivos especifican los resultados
esperados y seflalan los puntos finales de lo que se debe hacer. Primero se
debe establecer el objetivo general y subordinados a éste se elaborar los
objetivos para cada funcidén. El objetivo general de un plantel debe coinci-

dir con los objetivos que se tienen en los grupos. El nimero de objetivos

estarsd determinado por el tipo de escuela.
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Dar prioridad a determinados objetivos en su elaboracién. Los objetivos a

largo y corto plazo también estén sujetos a cierta jérarquia.

Desarrollo de premisas.— Las premisas de la planeacidén se definen como el am-
biente previsto en el cual se esperan aplicar los planes. Incluyen pronésti -
cos y supuestos y las condiciones que afectarén la operacidén de los planes.

Elaborar premisas es hacer suposiciones sobre el ambiente actual y el futu-
ro. Son hechos que pueden suceder y las posibles soluciones o caminos que se
pueden seguir

El principal elemento de la premisa es el prondstico. Cuando se hace el -
planteamiento de premisas el administrador se debe hacer preguntas como: ;Qué
factores en el ambiente externo o interno influirédn més sobre el curso de los
planes de los que él1 es el responsable?

Ambiente externo es aquel que se genera fuera de la empresa. Al referirnos
a este ambiente podemos mencionar las oportunidades o amenazas que provocan
factores sociales, politicos, econbmicos y legaies°

Ambiente interno se refiere al que se genera dentro de la empresa y tiene
relacién con los recursos humanos, materiales y.financieros.

Puesto que al elaborar premisas se predice el futuro, podemos hacer uso de
varias alternativas para diferentes supuestos y esto nos lleva a la elabora -
cibébn de diversos tipos de planes que se puedeﬂ utilizar en contingencia.

Un administrador debe comunicar las premisas que se tienen a todos los in-

volucrados. Hay quienes hablan de la elaboracién de manuales de premisas.

Determinacién de cursos alternativos de accidén.— El encargado de la planea -
cién debe hacer un examen preliminar para descubrir las posibilidades m&s pro-
vechosas.

Las alternativas deben ser congruentes con los sistemas existentes. El pro-—

blema no es encontrar alternativas sino reducir éstas.

Seleccién del curso de accidén.— Es el punto en el cual se da origen al plan.

Son las caracteristicas requeridas para la elaboracidn del plan. En ocasiones
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planes derivados emergentes que respaldan el plan bésico.

Expresién numérica.— Es una herramienta versdtil y flexible de gran valor

para el administrador y consiste en planear numéricamente los resultados de

una empresa en forma anticipada.
2.6. CARACTERISTICAS DE LOS PLANES.

Deben ser sencillos y féaciles de comprender. La tarea del administrador
es que todos comprendan los propdsitos, objetivos y métodos para lograrlos.

Los planes con muchas palabras crean resistencia y desconcizrto.

Se debe ser selectivo, porque no todas las acciones que contienen un plan
se pueden cubrir. Algunas acciones al paso del tiempo pierden importancia y

otras por su alto costo pueden ser inaccesibles.

Ser eficientes. La eficiencia la determina el grado hasta el cual se lo -
gra el objetivo a un costo razonable en términos de tiempo y de satisfaccidn,
héy acciones que requieren de decisiones répidas lo que implica elaborar pla-
nes a corto plazo. El temor o el resentimiento son factores negativos. Un
director que logra la disciplina mediante planes de este tipo no puede ha -

blar de un plan efectivo.

Ser meticulosos. Hay detalles en un plan que no se deben descuidar. Eli -
minar la necesidad de adivinar ;qué se desea hacer?, ¢ quién o quiénes son

los encargados de realizarlo? y ;cudndo debe efectuarse?.

Que las ventajas que proporcione sean visibles. El éxito de un plan que
ofrece ventajas motiva para r izarlo de la mejor manera posible. Cuando se
sabe que hay un reconocimiento, estimulo o que la participacidén es importan-

te la persona se siente parte del plan, lo que lo compromete a realizar su

méximo esfuerzo.
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2.7. TIPOS DE PLANES.

Un plan es la explicacidén concreta, realista y detallada de lo que hay que
hacer y cémo hacerlo, para alcanzar los objetivos propuestos. A continuacidén
se mencionan algunos planes importantes en la administracién y su aplicabili-

dad secuencial.

Prop6sito o misién.— Son planes que se elaboran tomando la funcidn bésica -
que se va a realizar. En una escuela primaria el propdsito o misidén de un -
plan puede ser: dar un servicio educativo eficiente a la poblacidn escolar de-

mandante.

Objetivos o metas.— Son planes que mencionan los fines hacia los cuales se di-
rige una actividad (objetivos) y el tiempo que se estima necesario para alcan-—
zar el objetivo (meta). Al elaborar su plan de trabajo una maestra de primer
aflo de educacidn primaria, redactaréd su objetivo general que es enseflar a -
leer y escribir a sus alumnos, asi como la meta que es el tiempo que estima

necesario para lograrlo.

Estrategias.— Es la adopcidn de cursocs de accidn y asignacidén de los recursos
para lograr los objetivos. La estrategia es un plan que incluye el diseflo de
una estructura de organizacién apropiada, ademds de un sistema eficaz de in -
formacién. Una estrategia en una escuela primaria para evitar el alto indice
de reprobacidn puede ser redactar las medidas necesarias para prevenir que -
tanto maestros como alumnos falten a la escuela; lo que traeria como conse -

cuencia un mayor aprovechamiento escolar.

Politicas.— Son planes que guian el pensamiento en la toma de decisiones. Su

funcién al igual que las estrategias es unificar y dar direccidén a los planes.

Su esencia es orientar genéricamente la accidén y se definen como criterios -
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generales que orientan la accién, dando cierta libertad en la toma ce decisio-
nes. Los podemos considerar como principios generales de accidn.

Son planes generales que guian a los miembros de una empresa y requieren
de interpretacién de quien los aplica. Un ejemplo es: Aceptar a los alumnos
que . llegan después de la hora de_ entrada a la escuela siempre y cuando haya

.un motivo que justifique el retraso.

Procedimientos.— Son planes que establecen un método obligatorio para reali -
zar actividades futuras. Son pautas de accidn més que de pensamiento que deta-
llan la forma exacta en que se deben realizar las actividades. Los procedi -
mientos deben fijarse por escrito y de preferencia graficamente; revisarse -
con cierta periodicidad y evitar la duplicidad. Su elaboracién debe ser minu—
ciosa a fin de que se puedan llevar a cabo las politicas, ademés deben tener

una secuencia cronoldgica a fin de obtener los mejores resultados en una fun-

cidén concreta.

Reglas.— Son aquellas que describen con claridad las acciones especificas re--
queridas o las que no se deben llevar a cabo. No permiten libertad de accidn.
Una regla en las escuelas primarias oficiales es que no se aceptan alumnos

.menores de seis afios al primero de septiembre de cada afio.

;Programas.— Son un conjunto de objetivos, metas politicas, procedimientos, re-—
rglas, asignaciones a seguir, recursos a emplear y otros elementos necesarios
jpara llevar a cabo un determinado curso de accidn.

Pueden ser generales o particulares, a largo o a corto plazo.

Deben contar con la aprobacidén de la autoridad administrativa. Los progra-
mas requieren de un momento oportuno para dar inicio. Un ejemplo son los pro-

gramas de estudio para educacidn primaria, elaborados por la 3. E. P.

Presupuestos.— Es una declaracidén de los resultados esperados, exy  ados en

términos cuantitativos. Pueden referirse a dinero, horas, unidades o cual -

quier otro término numérico.
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Lcs elementos principales del presupuesto son aguellos que se refieren a he -
chos futuros, los que tienen fecha de inicio, desarrollo y término y finalmen-—
te los que se miden.

Los presupuestos son privados cuando su base son los ingresos y gubernamen—
tales cuando su finalidad es el bien social.

Elaborar presupuestos es formular planes para el futuro. En una escuela -
primaria se pueden formular presupuestos de los gastos para la compra de mate—

rial de aseo, pedagbgico, de oficina, reparaciones.

2.8 LOS OBJETIVOS

Definicién de objetivos.— Un objetivo es una situacidén definida que requiere
de un campo de accidén y que sugiere la orientacidn para los esfuerzos de un

dirigente.

Importancia de los objetivos.- Los objetivos cﬁando estan bien definidos o -
son conocidos, ayudan a identificar lo que debe hacerse y reducen al minimo
los olvidos o falsas interpretaciones. .

La mayoria de los administradores estéan de acuerdo en la importancia de
los objetivos, la dificultad radica en identificarlos, usarlos con eficien
cia y dar el periodo de tiempo necesario.Un director de escuela que pide a
los maestros que hagan lo que puedan o bien que terminen el trabajo lo més
pronto posible, provocan distintas interpretaciones que frecuentemente condu-

cen a la confusidén y al desorden.

Consideraciones en la elaboracidon de objetivos.— Los objetivos pueden servir
meior si se toman en cuenta consideraciones como las siguientes:

1.~ Que sean enunciados en forma clara.

2.— Que se puedan cumplir a satisfaccidén por la persona responsable.

3.- Deben tomar en cuenta los factores ajenos al control de la persona en-

cargada de alcanzarlos.

4,- Deben clasificarse seglin su importancia.
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Jerarquia de los objetivos.— Va desde los objetivos generales hasta los indi-
viduales o especificos. Los objetivos generales de una escuela primaria ofi -
cial son aquellos que la S. E. P. asigna a todos los planteles, en tanto que
los objetivos individuales son los asignados por el director o los maestros
de grupo.

Existe controversia en cuanto al uso de los objetivos con enfogue ascenden—
te o descendente. Un director de escuela primaria que prefiere asignar los ob-
jetivos a los maestros es partidario de un enfoque descendente, en cambio el
que permite que sean los profesores los encargados de elaborar los objetivos

aplica un enfoque ascendente.

Multiplicidad de objetivos.— Es normal que el nGmero de objetivos generales

de una escuela sean mGltiples y que se de prioridad a los més importantes.

Uso efectivo de los objetivos.— Para que esto suceda es necesario que la per-
sona responsable de éste conozca,- sepa dénde termina, lo pueda medir y como

se espera que lo cumpla. En un objetivo siempre estd presente el elemento in-
certidumbre que en muchos casos provoca el fracaso; esto no debe desanimar él

administrador que debe buscar inmediatamente nuevos caminos.
2.9. LA TOMA DE DECISION EN LA PLANEACION.

Es importante considerar que no existe un plan sin que antes se haya toma-

do una decisidn que es la seleccién que se hace entre varias alternativas.
Proceso en la toma de decisiones.
~Eleccién de la premisa.~ La seleccidén de las suposiciones . -redicciones de

los hechos futuros van a depender de la destreza, percepcidén y experiencia

de quien hace la planeacidn. Hay premisas que sirven sélo para determinados

fines.
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- Identificacién de las alternativas.-— Una vez, teniendo premisas claras se
procede a la blisqueda de alternativas que van a determinar los cursos de
accién. Tomar una sola alternativa limita el logro del objetivo. Se sugie-—
re.prevenir .los obstéculos mediante varias alternativas factibles de apli-
cacidén.

- Evaluacidén de alternativas. Es la seleccién de aquellas que contribuyen me-
jor a la obtencién del objetivo. Los factores que intervienen pueden ser
cualitativos o cuantitativos.

—~ Eleccidn de una alternativa.— La experiencia es un factor comin al que se
recurre, sin embargo las condiciones que prevalecian pueden ser diferentes
a las del momento de actuar, es conveniente analizar la situacibn anterior
y separar lo que es Gtil. La experimentacién es otro factor y consiste en
que de varias alternativas se toma la mejor; no obstante la utilidad de es-
te procedimiento tiene el inconveniente de provocar un gasto excesivo y
ocupar demasiado tiempo en ocasiones.

Racionalidad en la toma de decisiones.— "Las personas que actian o deciden

racionalmente intentan alcanzar alguna meta que no puede lograrse sin accidn.,

Deben comprender claramente los cursos alternativos mediante los cuales se

puede alcanzar una meta en las circunstancias y con las limitaciones exis -

tentes. Por ese motivo la racionalidad es limitada en informacidn tiempo y

certeza" .(3)A tocos los administradores les gusta estar seguros de que la

decisidn tomada es la correcta, sin embargo tienen que aceptar que hay ries-

gos imprevistos.

Condiciones en que se toman las decisiones.— Las decisiones que toma un ad -
ministrador se dan generalmente en un ambiente de incertidumbre, sin embargo
varian de acuerdo a los datos que se tengan. Cuando hay certeza ésta se debe
a los datos con que se cuenta y en situac-:nes de riesgo se tiene informa -

cidén pero estéd sujeta a cambios.
Evaluacién de la importancia de una decisién.— Un administrador no solo debe

(3) Koontz, Harold y Heinz Weihrich. Administracidén. Una perspectiva global.

México, Ed. Mc. Graw-Hill/Interamericana de México, pp. 199-200.
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tomar decisiones correctas sino también tomarlas cuando es necesario y del mo-
do més econdmico posible.

Hay decisiones que por su importancia requieren de un andlisis e investiga-—
ciones profundas. Una decisidén que compromete al personal y a los alumnos de
una escuela debe recibir una atencidn especial por parte del director del -

plantel educativo.

Sistemas de apoyo a las decisiones.— E1 empleo de la computadora es un valio-
so auxiliar de apoyo a las decisiones, la ventaja de computarizar informacién

es que con poco esfuerzo se obtiene una gran cantidad de datos en un minimo

de tiempo.




CAPITULO IT1I
ORGANIZACION

3.1. CONCEPTO DE ORGANIZACION.

"Las personas que trabajan juntas desempefian ciertos papeles que deben
diseflarse racionalmente para asegurar que se realicen las actividades reque-—
ridas y que éstos 'se adecuen entre si de modo que puedan trabajar grupalmen—
te en forma ininterrumpida con eficacia y eficiencia". (4)

La palabra organizacidén deriva de organismo que significa crear una es -
tructura en la que todas sus partes estdn interrelacionadas.

La organizacidén esté presente en las actividades del ser humano por la
depéndencia que existe entre las personas y la necesidad de proteccién con-
tra amenazas.

Organizacidén es la relacibén entre trabajo, personas y lugares selecciona-
dos para que se labore en forma unida y eficiente.

Cualquiera que sea la organizacidn se requiere de un objetivo para saber
porqué se forma é&sta.

El resultado de la organizacidn es la estructura orgénica que es lo que
mantiene unidas a las diversas funciones.

La estructura de la organizacién es la que determina el flujo de las in -
teracciones que son: quién inicia, quién aconseja, quién ve a quién, quién
contesta y con qué frecuencia.

Para que la organizacidén tenga firmeza, funcionalidad y estabilidad nece-
sita apoyarse en leyes que regulen las disposiciones y disponibilidades edu-
cativas.

La organizacién es identificacidn y clasificacién de las actividades para
lograr los objetivos.

Es la asignacidn de cada agrupamiento a un administradc on autoridad

para supervisarlo.

(4) Ibidem. p.244,
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3.2. IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACION.

La organizacidén es importante porque permite lograr acciones efectivas y
la contribucidén de cada uno de los individuos con sus respectivas habilida-
des y conocimientos. Es de vital trascendencia que cada una de las personas
conozca las actividades que va a realizar y el lugar que ocupa en la estruc-—
tura de la organizacidn.

Es importante porque constituye la parte tedrica de lo que debe ser nues-
tra organizacién, al referirnos a los elementos humanos y materiales. No con-
fundir con la fase de integracidn que es la parte préactica.

La organizacién es el resultado de utilizar los mejores medios, de incre -
mentar el interés por la tarea que se tiene.

Una organizacién es prioritaria en la medida en que obliga al trabajo en
equipo, siempre que sepan los papeles que van a desempefiar y la relacién que
existe entre éstos.

La importancia de la organizacién radica en que reune personas capaces y
aquéllas que quieren cooperar para el logro de un objetivo.

Es importante porque evita la lentitud e ineficiencia de las actividades
y elimina la duplicidad del esfuerzo.

En cualquier émbifo es importante la organizacidén. No se puede concebir
una escuela donde falten estructuras, funciones, autoridad y responsabilida-

des.
3.3. DEFINICION DE ORGANIZACION.

"Organizacidén es la estructuracidn técnica de las relaciones que deben
existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos materia-
les y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su méxima eficien-
cia dentrc . los planes y objetivos sefialados".

ﬂ Reyes Ponce.

"Organizacidén implica una estructura intencional y formaliiada de papeles

o puestos".

Koontz/Heinz.
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"Organizacién es el establecimiento de relaciones de conducta entre tra -
bajo, personas y lugares de trabajo seleccionados para que el grupo trabaje
unido en forma eficiente'. R. Terry.

"Organizacidn es un agrupamiento de actividades necesarias para llevar
acabo los planes a través de unidades administrativas definiendo las rela -~

ciones jeré&rquicas entre los jefes y sus subordinados". Laris C.

3.4. PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION.

De especializacidn.— Dividir el trabajo permite lograr una mayor especiali -
zacién, con lovque se obtiene mayor eficiencia, precisidn y destreza. Es muy
dificil que una sola persona realice varias funciones con el mismo acierto.
La especializacidn requiere de un amplioc conocimiento y una desventaja es

reducirla s6lo al trabajo mecénico. |

-. De la unidad de mando.~ Para gue haya orden y eficiencia en el trabajo debe
haber un solo responsable en una sola funcidén. Cuando un supervisor de zona
escolar da 6rdenes y responsabiliza a los maestros olvidando hacerlo .a tra-
vés del director, se puede perder la responsabilidad y con ello la unidad de
mando .
Del equilibrio de autoridad-responsabilidad.— Se refiere a la autoridad que
se le da a cada persona de acuerdo al nivel jerarquico que tiene. No es po-
sible responsabilizar a una persona de alguna actividad cuando se ha olvi -
dado dar la autoridad. Asi mismo ser autoridad sin tener responsabilidad es
perder un recurso. La responsabilidad de un maestro con su director o de és-
te con el supervisor de zona debe ser absoluta.
Del control y la delegacibn.— Se refiere al control que debe existir al de -
legar alguna actividad en determinadas personas, es importante tener un con-
trol de lo que se delega y a quién se le delega. La autoridad que delega un
director de escuela a los maestros debe ser aquélla que garantice el cump
miento de los resultados esperados.
De la definicidn funcional.— Se refiere a la claridad que debe existir en la

definicidén de departamentos y puestos. Cuando se cuenta con personal directie

vo y docente responsable, los resultados esperados serdn mads féciles de lograr.
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3.5. COMPORTAMIENTOS DE UNA ORGANIZACION.

La conducta es el resultado de la costumbre y ésta lo es de la experien-
cia. Si hacemos algo en determinada forma y nos sale bien, en breve desarro-—
llamos la costumbre de hacer las cosas de la misma manera.

Si el director de escuela no da pautas formales del trabajo a desarrollar
el maestro de grupo lo realizaréd seglin su costumbre.

Organizacién formal.- Se refiere al comportamiento basado en una estructura
intencional caracterizada por puestos, cadenas de mando, reglamentos y com-
portamientos al trabajo formalmente organizados.

Cuando la organizacidn formal requiere de modificaciones se debe expli -
car a las personas, las razones y los beneficios que proporcionard a la or -
ganizacidén y al interesado. Es recomendable proporcionar ejemplos que demues-
tren el cambio propuesto y una vez que se sustituya recompensar la modifica-
cidén de conducta.

Es aconsejable tomar en cuenta el aspecto social por parte de la organi =
zacidn, debido a que el comportamiento humano es resultado de las presiones .
que recibe de los grupos sociales. Un maestro que no cumple con su trabajo
escolar puede recibir a parte de la amonestacidén del director, muestras de
desacuerdo de sus>compaﬁeros; asi como aquél que se excede recibe el sefia -
lamiento de que se estd saliendo de los limites por ellos marcados.
Organizacidén informal.— Son relaciones personales y sociales no requeridas
por una organizacidn formal y que se producen espontineamente, se pueden re-—
ferir a gustos, aversiones o valores de grupo.

Se originan en forma natural en donde existen personas que trabajan jun -
tas y sus intereses son por lo general de caricter social. Intercambian in -
formacidén en festejos, eventos deportivos o excursiones.

En una escuela primaria los maestros que tienen intereses comunes, tien -
den a buscarse para intercambiar puntos de vista; si tienen grupos del mis -

mo grado y sus salones de clase son contiguos, gozan de satisfacciones que

les son comunes y afrontan similares problemas. A la gente le gusta estar ccn
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compafieros que conoce y a la vez lo conozcan a él. En un curso o en una reu-
nién los maestros buscan este tipo de personas.

Un director debe escuchar cuando habla el representante de un grupo in -
formal antes de tomar una decisidn, en ocasiones un desacuerdo se puede re -~

solver con la sola modificacidén de alguna politica.
3.6. FUNCIONALIZACION.

Funciones.— Las actividades de un organismo deben dividirse en tareas a rea-
lizar por los niveles jerdrquicos y los departamentos o secciones especiali-
zadas. Las agrupaciones de tareas similares evitan dispersidn, confieren uni- -~
dad en el nando y acciones conjuntas que aseguran los mejores resultados.
Un error en el que caen algunos directores de escuela es la renuencia a
delegar funciones, propiciando la saturacidn de problemas que en ocasiones
por su insignificancia debieran resolverse‘a niveles jerédrquicos més bajos o
que por sus caracteristicas las resolvieran ciertos tipos de personas.
Divisién de funciones.— Se inicia elaborando una relacidén de funciones, pre- .
cisé&ndolas y desechando aquéllas que se répiten. Esta actividad se realiza
en cada uno de los niveles jerarquicos que tenga la organizacidn.
Unidad de funciones.-— Para que haya unidad se requiere que se sigan crite -
rios como los siguientes: E1l trabajo que debe hacerse, las personas disponi-
bles y los lugares donde dicho trabajo se realizard. El1 olvido de los crite-
rios arriba mencionados propicia que algunos directores de escuela primaria
tengan sus escritorios cubiertos de documentos debido a que el trabajo no lo
pueden realizar ellos solos; en cambio un director que sabe delegar funcio -
nes, que cuenta con personal eficiente y el lugar adecuado, nunca tendra re-

zagos en su trabajo.
7. DEPARTAMENTIZACION.

Departamento es una 4rea definida de una organizacidn sobre la que el ad-

ministrador tiene una autoridad para el desempefio de actividades comunes u
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homogéneas. No existe una forma perfecta para departamentalizar, aplicable a
todas las organizaciones o situaciones, més bien existen formas de reunir un
grupo de personas para que desarrollen una actividad.

Departamentizacidén por funciones.— Es el agrupamiento .de actividades. que com—
prende una organizacidén. Su propdsito principal es subdividir la estructura
organizativa de manera que las personas responsables puedan especializarse
dentro de ciertos limites de actividad.

La departamentizacidén es la divisién basica de actividades en unidades
que mejor aprovechen, dando armonia y cooperacidn, con el objeto de dar un
servicio adecuado a las necesidades. Una persona que estd ubicada dentro de
un departamento donde él1 sabe que actividades se realizan, donde toman en
cuenta su participacidn y conoce el objetivo; serd un elemento que siempre
vigilard el buen funcionamiento, porque se siente comprometido con la De -
pendencia.

No obstante que la departamentizacidn no se lleva acabo en las escuelas
primarias oficiales porque son organizaciones muy reducidas, si es conve -
niente que el director de éstas.conpzca la estructura departamental, cdémo
estén constituidas las Direcciones de Educacién Primaria en el D.F. y que
son las siguientes: Oficina de Servicios Administrativos, Oficina de Promo-
cibn y Servicios Escolares, Oficina de Proyectos Académicos; que a su vez se

dividen en secciones, mbédulos, :@sas y unidades. Todo esto con la finalidad

de proporcionar un servicio eficiente a la poblacibén escolar.

3.8. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

Significado de autoridad.- "Es la facultad o derecho de actuar, demandar o
exigir accidén a otros. Autoridad implica tomar decisiones y ver que éstas se
lleven acabo'". (5) La autoridad se puede compartir o delegar a los subordi -
nados.

Un subordinado acepta la autoridad porque esto le permite contribuir a

una causa o para evitar situaciones disciplinarias.

(5) George R. Terry Principios de administracién. Ed. Continental, 1972

México, p. 411.
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Un director de escuela més que ordenar debe buscar el apoyo y para lograr
esto, debe ser aceptado y respetado por el personal docente y de servicios.
Limites de autoridad.—‘La autoridad debe estar acorde al objetivo fijado, no
se puede pedir algo que estéd més alld de las posibilidades fisicas o menta ~
les. E1 hecho de que un director sea autoridad en la escuela no implica que
los maestros tengan que actuar en funcidén de los caprichos de é1.

Delegacidén de autoridad.-— Delegar no significa renunciar o ceder autoridad.
El que delega conserva su autoridad en las funciones asignadas. Cuando se de-
lega claramente la autoridad para emprender una tarea bien definida a un su-
pordinado bien capacitado, ésta se realizard en menor tiempo y requeriré de
poca atencién del superior. El director que delega su autoridad en un maes -
tro, puede supervisar, hacer observaciones o dar por concluida la delegacidn
si las funciones no se realizan de acuerdo al plan fijado.

Razones para delegar.— La principal es que no es posible tener més trabajo
del que se puede atender. Otro motivo es capacitar a un maestro para que en
un momento detefminado lo pueda suplir en las actividades administrativas
que se realizan en una escuela. Un director que se niega a delegar es el que
dice:"Déjalo, yo lo hago mas répidoV

Maneras de delegar.— La delegacién requiere que se informe si es posible por
escrito, las facultades que se delegan. Hay directores que cuando se ven en
la necesidad de delegar, simplemente le piden al subordinado que se haga car-—
go del puesto en su ausencia; cuando regresan y se dan cuenta de los con -
flictos que se crearon durante su separacidn, se quejan de la ineptitud de
la persona en quien delegbd la autoridad.

Problemas que ocasionan el delegar.— Hay directores que piensan que son in -
dispensables y que no hay quien los sustituya, desean dominar y ser los Gni~
cos que toman decisiones. Todo esto porque tienen temor a que se equivoquen
las personas si les delega autoridad.

Autoridad y poder.- Poder es la capacidad que tie - las personas o grupos

de influir sobre las acciones que realizan otras personas O grupos.

Autoridad es el derecho en un puesto para tomar decisiones que afectan a
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otros, Un director tiene poder sobre los maestros y un maestro sobre los
alumnos.

Signiricado de responsabilidad.— Es la obligacidén que tiene una persona de
desenpefiar lo mejor que pueda las funciones que se le asignen. Es lo gue se
espera de gquien desempefla un trabajo. La responsabilidad nace cuando una per-
sona con autoridad delega ésta para gue se ejecuten trabajos especificos. Un
maestro que acepta una obligacidén se estd responsabilizando en el desempefio
de una funcidn.

Importancia de la responsabilidad.- Fijar la responsabilidad es importante
porque contribuye a que progrese el subalterno, ayuda a que haga el trabajo,
seflala los asuntos que requieran de remedio. Un director de escuela que res-
ponsabiliza al conserje en el desarrollo de su trabajo, logrard que éste de-
sarrolle su mejor esfuerzo para salir adelante y demostrar que es capaz y
competente.

El fijar responsabilidad contribuye a coordinar las labores administrati-
vas dentro de una organizacién. Conocer quién es el responsable de qué,ayuda
a colocar la persona apropiada en un puesto determinado.

La responsabilidad del administrador es crear un ambiente que facilite el
logro eficaz de las metas.

Amplitud de autoridad.— Se refiere al nUmero de subordinados que un jefe ma-
neja eficazmente. Los niveles de organizacidn existen porque una sola perso-
na no puede supervisar un namero elevado de gentes con eficiencia. El perso-
nal que se requiere varia de acuerdo al nivel jerérquico, las actividades
que se realizan y la capacidad del administrador. Hay quien dice que en los
niveles ejecutivos se requiere de cuatro personas y en los operativos de do-
ce a veinte personas. Un jefe que tiene pocas personas a su cargo puede con-—
trolarlas con facilidad, sin embargo el problema no es sblo de personal sino
también del trabajo a desarrollar. Otra situacidn conflictiva puede ser un
ntmero elevado de subordinados y pocas actividades a realizar.

Es importante diferenciar el tipo de autoridad, porque la ejecutiva es pre-

dominantemente mental, requiere de habilidad para resolver problemas que no
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son repetitivos, en tanto que la operativa necesita de un mayor esfuerzo ma-
nual.

Toda organizacién estd integrada por subordinados y niveles jeréarquicos.

Cuando. el ntmero de niveles es reducido hablamos de una organizacidén con
tramos amplios, la cual requiere de delegacidén de funciones, politicas cla -
ras y seleccién cuidadosa de empleados. Una organizacidén de tramos estrechos
precisa de un namero mayor de niveles jerédrquicos, con supervisidén més es —
tricta, esto da como resultado una comunicacibén més rédpida entre los subal -
ternos y superiores. El tramo de organizacién estrecha es el gue funciona en

las Direcciones de Educacidn Primaria.
3.9. SISTEMAS DE ORGANIZACION.

Son las divisiones de funciones y de personas necesarias para llevar aca-
bo una organizacidén. En los sistemas de organizacidén existen diferentes ti -
pos de relaciohes porque hay diferentes clases de autoridades. Las faculta -
des para la toma de decisiones varian seglin el sistema de organizacidén que
se utilice.

Organizacién lineal.— La autoridad y la responsabilidad son trasmitidas en
una sola linea. Se reciben 6rdenes de una sola persona que es la encargada
de informar qué actividades se deben llevar acabo.

Las ventajas de este tipo de organizacién es que es sencilla, clara, que
hay rapidez de accidén y que se crea una firme disciplina.

Sus desventajas son la facilidad con que se fomenta la arbitrariedad, las
cargas de trabajo que en ocasiones son excesivas y la falta de flexibilidad.
M:entras mé&s clara es la linea de autoridad de los puestos més altos a
los mas bajos, mas clara serd la responsabilidad sobre la toma de decisiones
y més eficaz serd la comunicacidén. Este tipo de autoridad también denominada
militar, consiste : que una persona delega autoridad en otra de menor rango

y ésta a su vez a otra de nivel inferior a la anterior.

Este tipo de organizacidén es el que funciona en el sistema educativo don-

de un supervisor general de sector delega autoridad en el supervisor de zona




41

y este a su vez en el director de escuela. En este tipo de organizacidén cada
persona sabe de quien depende y el trabajo que tiene bajo su responsabilidad
31 se tiene duda se puede consultar al jefe inmediato superior, adem&s no

hay evasién de responsabilidades debido a que las relaciones de autoridad es-

tan claramente comprendidas.

Organizacién staff.— La autoridad staff sirve como apoyo a la autoridad de
linea y puede existir en uno o varios niveles estructurales de la organiza -
cidén, su fin es ayudar a quien ejecuta alguna actividad.

Este tipo de asesoramiento se debe a la necesidad de tener personas espe-
cialistas que ayuden en la toma de decisiones. Un apoyo eficaz en las escue-
las primarias es el que ofrecen los equipos psicopedagbdgicos que brindan
asesoria a los maestros de grupo.

Aunque la funcidn de un organismo sea de tipo staff, esta se encuentra
dentro de la organizacidén lineal, representandose en los organigramas, me -
"diante lineas punteadas.

Cuando a un maestro de grupc se le pide que colabore con personal especia—
lizado (staff) y observa que dicho personal lleva constantes quejas a la di-
reccidén de la escuela o que ordena a sus alumnos en lugar de sugerirle a é1
los cambios que se consideren necesarios; la actitud que ttoma es de poner
obstéculos o romper con la comunicacién debido a que percibe que se encuen -
tra en una situacidén de peligro.

Algunas quejas de personal de linea con respecto al de staff son:

- Que se da todo el crédito de los éxitos al personal de staff.

-~ Que se aprovechan de su facil acceso a las autoridades para dar informes.
- Que asumen la autoridad que corresponde al de linea.
- Que en ocasiones su ayuda no es practica.

En lo que respecta al de staff, sus principales quejas son:

- Que la gente de linea se resisten al cambio porgue son conservadores.

~ Que sélo le hablan a staff cuando es demasiado tarde.

- Que no cuentan con la autoridad y apoyo suficiente.

Organizacién funcional de Taylor.-— Este sistema es més usado en la empresa

privada, motivo por el cual solo se mencionaré que se basa en la divisidn
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del trabajo y la especializacidn. En este tipo de organizacién, los emplea-
dos de nivel superior se encargan de las funciones intelectuales y adminis -

trativas, en tanto que los de nivel inferior vigilan la produccidn.
3.10 ORGANIGRAMAS.

También se les conoce como cartas o gré&ficas de organizacidn, donde cada
puesto se encierra en un recténgulo uniéndose mediante lineas. Los organigra-
mas deben ser claros, evitando un nimero excesivo de puestos, también se de-
be suprimir que contengan nombres de personas. Estos facilitan el estudio de
las estructuras de la organizacién formal, ademés de ser fuentes de informa-
cibén de la organizacidn.

No obstante los beneficios que ofrecen los organigramas, éstos tienen li-,
mitaciones para darnos un panorama general debido a que siempre quedan pen -
dientes aspectos relativos a la organizacién.

En un organigrama son importantes las funciones que se desarrollan, la
forma como se agrupan y su interrelacidén. Cuando hablamos de organizacidén ha- -
cemos mencién de los niveles administrativos, ésto se refiere al lugar que
se ocupa dentro del organigrama y de las funciones que corresponden a cada
nivel.

Clases de organigramas.-— La representacidén grafica de la linea de autoridad
ge puede indicar de las siguientes formas:

Horizontal.- Donde los niveles jerarquicos se colocan de izquierda a dere-
cha. No obstante que sigue la forma usual de lectura, es poco usado en la
practica administrativa.

Vertical.- La disposicibén jerérquica es de arriba hacia abajo, ubicando
primero los mandos directivos (departamentos), después los mandos medios
(secciones) y finalmente los inferiores (mesas). Este tipo de organigramas
es el de > més comln.

Circular.- Dentro de varios circulos concéntricos se colocan los puestos

partiendo del centro a la periferia. Este tipo de gréfica pretende dar una

idea de cémo se irradia la autoridad.
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3.11 . DESCRIPCION DEL PUESTO.

Un puesto debe ser facilmente identificable, asi como la naturaleza del
trabajo que realiza.

En cuanto al puesto cada empresa sea plUblica o privada tiene una particu-—
lar descripcidén de las obligaciones, relaciones y los resultados que se espe-
ran; ademds representa la confianza que se deposita en una persona que consi-
deramos responsable. El puesto es una unidad impersonal ya que no se refiere
a la persona sino al trabajo que se desarrolla.

Un puesto administrativo es sblo una conveniencia tedbrica y no una reali-
dad préactica. No todas las personas que ocupan un puesto de los llamados e =~
quivalentes tienen las mismas obligaciones y autoridad, las causas fundanen-
tales para estas diferencias es el objetivo que se pretende. Un jefe de ofi-
cina puede realizar funciones similares al de un jefe de departamente en
otra Dependencia.

un administrador al crear un puesto debe hacerse preguntas como: ¢jCudles
son los requisitos del puesto?,.&qué esperamos gque haga? y scuidl es el conte-
nido del puesto?.

El puesto de director de escuela requiere de ciertas aptitudes que a con-
tinuacidén se especifican:

Habilidades técnicas.— Se refieren a las actividades técnico-pedagbgicas
(aplicacibén de programas de estudio para cada grado, desarrollo del proceso
ensefianza-aprendizaje, disefio de instrumentos de evaluacibn).

Habilidad humana.- Obtener de otras personas la cooperacidn para el traba-
jo. Se refiere a la aptitud que se tiene para trabajar con otras personas en
un ambiente de cordialidad y comprensién.

Habilidad conceptual.— Tener una visidén general del plantel educativo pa-
ra poder imaginar las diversas funciones en una situacidn especial.

Las caracteristicas comunes de un director de escuela prir- 'ia son: Buen
criterio, respeto a los demés y la facultad de hablar con efectividad.Estas

cualidades son importantes porque dan la posibilidad del éxito, sin embargo

el contar con éllas no es determinante.




CAPITULO v
INTEGRACTON

4.1. CONCEPTO DE INTEGRACION.

La integracidn es el punto donde se pasa de la teoria a la realidad. Es
un elemento bésico porque permite buscar hombres que tengan ciertas aptitu-
des para ocupar determinados puestos.

Es una funcién esencial que constantemente se esté realizahdo debido a la
permanente necesidad que se tiene de los recursos materiales y humanos.

Un administrador requiere de integrar personas capacitadas y estimuladas
para obtener un objetivo planeado y organizado con anterioridad, cuando se
realizan con eficiencia dichas actividades también la direccién y el control
se facilitan.

El nGmero de recursos materiales o humanos que requiere una empresa priva-
da o pﬁblicé dependen de la estructura organizacional.

La integracidén debe considerar el potencial humano y material con que. se-
cuenta a fin de atender emergencias. Un elemento humano valioso dificilmente
puede ser sustituido. En una escuela primaria no todos los maestros pueden
ocupar los lugares vacantes, debido a que algunos son nuevos o no se les ha
dado la capacitacién necesaria. A ningin maestro le gusta ser transferido de

un grupo a otro, sin embargo las necesidades del pnlantel escolar son primero,

4.2. DEFINICION DE INTEGRACION.

"Integrar es obtener y articular los elementos humanos y materiales que
la organizacién y la planeacidn sefialan como necesarios para el adecuadd
funcionamiento de un organismo social'. Reyes Ponce.

"Es la reunidén en una empresa* de los elementos humanos y materiales ne-—
cesarios para lograr los objetivos de la empresa, dentro del marco de su es—
tructura orgénica', Laris Casillas.,

*Empresa.~ Articulacidén de los hombres que se reunen bajo un objetivo co-

min y que requieren de un lugar o domicilio para llevarlo acabo. Un ejemplo

de empresa piblica es una escuela primaria oficial.
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"Es el perfeccionamiento de la organizacién equipando a la estructura de
las partes necesarias".
Fernédndez Arena .
"La integracién de personal se define como cubrir o mantener cubiertos los
puntos de la estructura organizacional".
Koontz/Heinz .
"Integrar es abastecer y mantener los elementos humanos, materiales y fi -
nancieros que la planeacién y la organizacidn sefialan como necesarios para
el adecuado funcionamiento de una organizacidén social'.

S.E.P. Administracién escolar.

4.3. PRINCIPIOS DE LA INTEGRACION DE PERS)NAS Y COSAS.

De la adecuacidén de hombres y funciones.— Este principio se refiere a que no

se debe adecuar la funcidén al hombre sino el hombre a la funcidn.

A cada puesto corresponden determinadas tunciones.— Este principio no se cum-
ple en algunas escuelas que por su tamafio o por falta de personal, hay quie-
nes ocupan simulténeamente dos puestos como es el caso del director que por
ausencia de algln profesor se ve precisado a realizar funciones de maestro

de grupo y las inherentes a su cargo.

Las personas deben tener la preparacidén y las aptitudes para el puesto.-
Cuando se contrata una persona para desarrollar funciones de intendencia més

que una preparacidén académica se requiere de aptitudes de tipo manual.

Provisidén de elementos administrativos.— Para hacer frente en forma eficien-
te a las obligaciones del puesto que va a ocupar una persona debe conocer
los elementos administrativos jetivos, politicas, funciones, manuales, or-—

ganigramas).

Una induccibén adecuada.-— Una persona que va a ocupar un puesto requiere de
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conocimientos y de una capacitacidn al puesto que va a ocupar. Hay directo -

res que desconocen que hay una fase introductoria antes de asignar el grupo

escolar.

Del abastecimiento oportuno.— Representan los elementos materiales disponi’ -
bles en el momento oportuno. Un maestro que no cuenta con el nimero necesa -
rio de libros de texto o mobiliario escolar suficiente, estard imposibilita-

do para realizar con eficiencia su trabajo.

De la instalacién y mantenimiento.— La instalacién y mantenimiento de los

bienes materiales deben planearse a fin de evitar gastos innecesarios y/o

suspensidén del servicio.

Delegacidon y control de los recursos materiales.— En relacidn a éstos no -
siempre se tiene el conocimiento de los costos lo que hace necesario delegar

funciones sin olvidar el establecimiento de controles.
4.4, FACTORES DE LA INTEGRACION.

Una integracibén eficaz requiere de conocef los factores externos e inter-
nos «<uz afectan la administracidn.
Factores externos.
Igualdad de oportunidades en el empleo.— Afortunadamente en nuestro pais -
las leyes establecen la igualdad de oportunidades de todos los mexicanos sin
importar sexo, raza o credo religioso. No obstante siguen existiendo obstécu-
los para la contratacibdn de minusvalidos y personas de edad avanzada.
Las mujeres en la administracidén.- En la actualidad las mujeres han alcanza-
do mejor calificacidén en los mandos medios y altos. En el sector educativo
las encontramos como Directores de Educacié¢ - » jefes de departamento, no obs-—
tante que las oportunidades que se les otorgan en estos niveles no son las

mismas que se les dan a los hombres. El papel de la mujer en los puestos de

director de escuela o de supervisor escolar es relevante.
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Factores internos.

Promocidén interna.- Desafortunadamente las promociones a puestos directivos
en las escuelas primarias oficiales solo se dan en forma interina, porque

los ascensos definitivos se realizan a través de la Comisidén Mixta de Esca -
lafén. Los maestros en general estédn a favor de las promociones internas don-
de un mismo elemento del plantel es ascendido al puesto de director, porque
tanto unos como el otro conocen sus capacidades y limitaciones, no obstante
hay quienes por envidia o rivalidad prefieren que el nuevo director sea aje-
no al plantel.

Aptitud para comunicarse.-— Es la capacidad para comunicar en forma oral o es-
crita informes que sean claros y convincentes. Esto implica conocer los sen-—
timientos de las personas para poder manejar en forma adecuada los aspectos
emocionales,

Honestidad.— Un administrador debe apegarse a la verdad para que sus subor -

‘dinados tengan confianza en é1l.
4.5. ACTIVIDADES DE LA INTEGRACION DE PERSONAS.

Reclutamiento.—

Consiste en proveerse de personas que siendo internas o externas a la ins-
; titucidn se puedan considerar como candidatos para ocupar una categoria o
. puesto, dentro de la estructura organizacional.

El reclutamiento en las empresas plblicas y privadas tienen similitudes,
sin embargo en las primeras los reglamentos y las politicas gubernamentales
impiden en ocasiones ser objetivos y racionales.

El reclutamiento de personal especializedo es dificil y en algunos casos
se tiene que recurrir a fuentes externas. Antes de reclufar se debe deter -
minar con claridad los requerimientos del puesto. '"Las fuentes de recluta -
miento en las Direcciones de Educacidén Primaria en el T.. pueden ser: Es -
cuelas Normales Federales, Estatales, Particulares; S.N.T.E.; Bolsas de tra-

bajo de la Secretaria; Otras".(6)

(6) S.E.P. Lineamientos Generales gue regulan el Sistema de Administracién

de Personal. México . 1986, p.l2
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Seleccitdn.
Es el proceso mediante el cual se analizan los conocimientos, aptitudes,
_capacidades, intereses y experiencia de los candidatos a ocupar un puesto,

con base a los requerimientos laborales del organismo, a fin de elegir a la

persona adecuada.

Proceso de seleccidn.

Solicitud.- Es un documento gque se pide a los aspirantes de un puesto y que
contiene datos generales del solicitante.

Entrevista.— La entrevista tiene como finalidad aclarar los puntos conteni -
dos en la solicitud. Es un medio eficaz de la seleccidn y requiere que el
entrevistador prepare un cuestionario y que tenga un especial cuidado al
plantear las preguntas e interpretar las respuestas; ademés comprobar que la
informacidn esté avalada por documentos.

Pruebas.- Son de gran importancia, sin embargo tienen limitaciones por fac -
tores como un deficiente contenido y el estado de &nimo de la persona que
resuelve la prueba. ELl objetivo de las pruebas es obtener informacidn que
determine que personas solicitantes son las mis idoneas para el puesto. Una
prueba sirve para medir individuos fijando méximos y minimos.

Las pruebas que con mayor frecuencia se usan son:

De inteligencia.— Da informacidn sobre memorié, percepcibn, adaptabilidad,
poder de concentracidn.

De aptitud.- Estan disefiadas para medir las habilidades y destrezas.

De personalidad.- Sirven para medir posibilidades de triunfo, simpatia, cri-
terio y decisiédn.

Criterios de seleccidn.

Una buena seleccidén requiere que la informacidn sobre el aspirante sea véa-
lida y confiable. La S.E.P. sugiere a las Unidades Administrativas abrir un
expediente por cada candidato con informacidén como la siguiente:

Solicitr® -lel interesado, hoja de datos del interesado, examen médico,

documentos de preparacidn, resultados de entrevista.

En relacidn a la seleccidn de personal administrativo, técnico y manual
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se debe sujetar a los requisitos antes mencionados, todo esto con el fin de
ubicar al personal segin el perfil que reuna.

La seleccidn del personal docente de educacién béasica se lleva a cabo a

través de los siguientes mecanismos:

- Asignacidén de nombramiento a egresados de normales federales.- Plazas
iniciales que otorga la S.E.P., atendiendo a las calificaciones y nece-
sidades del servicio.

~ Seleccidén libre.- Es un mecanismo de contratacién previo al cumplimien-—
to de los requisitos de preparacidén académica.

— Propuesta sindical.- Son propuestas a plazas docentes de Gltima catego-
ria vacantes, resultantes de recorrer el escalafén; que gestiona el
S.N.T.E. ante la Direccidén General de Personal al inicio del afio esco -

lar.

Limitaciones del proceso de seleccién.

Sea cual sea el criterio de seleccidn, éste seréd imperfecto para predecir
el futuro, debido a que es diferente lo que puede hacer una persona con lo
que hard; el desarrollo laboral lo determinarédn las condiciones limitantes o

estimulantes en que ge desenvuelva.

Nombramiento.

"Es el acto de asignar una plaza al personal, expidiendo el documento de-
nominado Formato Unico de Personal (F.U.P.) que formaliza la relacién de tra-
bajo entre el titular de la S.E.P. y el trabajador, el cual deberi estar sus-—
crito por las autoridades facultadas para proponer, autcrizar y otorgar vi -
gencia'. (7)

Las Direcciones de Educacidén Primaria tienen un médulo denominado Empleo
vy Remuneraciones que se el responsable de realizar los trdmites correspon -

dientes a lascontratacione-

(7) Ibidem. p. 22.
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Unicamente se puede tramitar nombramientos a personal que reuna el perfil
y los requisitos necesarios para la ocupacidén de la categoria o puesto. Los
nombramientos surten efectos los dias uno y dieciséis de cada mes.

Las personas contratadas solo pueden desempeflar las funciones correspon -

dientes al puesto en que se les ha asignado.

Tipos de nombramiento.

Definitivo.-— Se dice que un nombramiento es definitivo cuando se otorga una
plaza de base por nueva creacidén o porgue es una vacante definitiva.
Interino.- Se expide a favor de un trabajador para ocupar una plaza vacante
por un periodo que no exceda de seis meses.

Provisional.— También conocido como interinato ilimitado, se otorga por pe -
riodos temporales mayores de seis meses.

Induccidn.

Es la accidén mediante la cual se proporciona al trabajador de nuevo in -
greso informacidn referente a las politicas, funciones, lugar donde trabaja-
rd y las personas con quien laborard a fin de que se identifique con el pues-~
to.

Es el momento oportuno para aclarar todas las dudas, para evitar falsas
interpretaciones que puedan perjudicar las futuras relaciones laborales.

"Es responsabilidad de las Unidades Administrativas, dar a conocer a los
;trabajadores de nuevo ingreso sus derechos y obligaciones inherentes al pues-
to, asi como las prestaciones, servicios e instrumentos necesarios que les
) permitan conocer la organizacidn y funcionamiento de su area de adscrip -
cién". (8)

Pascs de la induccidn en la escuela primaria ofipial.

- Bienvenida a cargo del director del plantel.

- Explicacidn de los objetivos y politicas que se siguen en la escuela.

~ Reglamentos, acuerdos, manuales, circulares.

- Prestaciones a las que tiene derecho.

- Procedimiento que se sigue para el pago quincenal.

- Sanciones por retardos y faltas.

-~ Lnseflarle la planta fisica, mostrandole los puntos de interés.

(8) Ibidem. p. 30,
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Recursos materiales que tiene a su disposicién .

Presentacidn de sus compafleros de trabajo.

!

Vias de comunicacién que llevan al centro de trabajo.

Presentacién de los alumnos que tendrd a su cargo.
Capacitacibn.

Es el proceso de enseflanza-aprendizaje a través del cual el personal de
apoyo y asistencia a la educacidn puede cambiar sus aptitudes por capacida -
des para ocupar un puesto determinado. En lo referente a la capacitacidén del
personal docente ésta se lleva acabo mediante programas que establecen las
Unidades Administrativas y las que estructura el director de la escuela.

El responsable de la capacitacidén debe brindar apoyo, confianza y motiva-
cién. Es indispensable ensefiar primero en forma verbal y después préactica a
fin de lograr una mejor eficiencia.

Las razones que impiden obtener los resultados deseados en la capacita -
cién son el temor a perder autoridad y la falta de personal capacitado.

Un ejemplolde capacitacibn interna es la que realiza el director al ins-
truir a un maestro acerca de las funciones administrativas de un puesto di-
rectivo.

Fases de la capacitacién.

Deteccidén de necesidades.- El director de escuela primaria debe detecztar al
inicio del afio escolar las necesidades.

Elaboracidén de programas.— De acuerdo a la importancia las acciones de capa-—
citacibén se deben programar.

Implantacidén de cursos.— Estos se llevaran acabo en el tiempo destinado a
las reuniones de Consejo Técnico Consultivo. Los expositores serén el perso-
nal del plantel o aquellos que siendo ajenos sean expertos en el tema.
Evaluacidén.- Se realizard peribddicamente, para saber el grado de aprovecha -
miento que se obtuvo.

Des: - ollo.

"ks el mecanismo participativo que con sentido educativo, cultural y re

creativo, permita acrecentar el deseo de superacidén individual, familiar y

laboral, utilizando para ello su tiempo libre en forma sistematica y
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organizada'. (9)

Las Unidades Administrativas deben informar, motivar y brindar facilida -
des para que el personal inicie o concluya sus estudios. E1 personal de apo-
yo a la educacidén tiene la opcidn del Sistema de Educacidn Abierta en los ni-
veles de primaria, secundaria y preparatoria; en tanto que para el personal
docente la alternativa puede ser la Universidad Pedagbdgica Nacional "Orga -
nismo que tiene la finalidad de prestar, desarrollar y orientar los servi -
cios educativos de tipo superior encaminados a la formacidn de profesionales
de la educacidn''. (10)

4.6. RELACIONES LABORALES.

Las buenas relaciones favorecen un ambiente de comprensidn entre jefes y
colaboradores. Las condiciones necesarias para este tipo de unidn son: la co-
municacidén adecuada, un sistema disciplinario basado en el conocimiento del
Reglamento de las condiciones generales de trabajo del personal de la S.E.P,
y la libertad para externar los puntos de vista.

Los puntos de vista de una institucibén educativa son:

Obtener la maxima capacidad del personal.

Recibir la total colaboracidn.

I

Que comprenda que el alumno es un elemento activo.

Que tenga la capécidad para establecer buenas relaciones interpersonales
~ Que haya comprensidn y didlogo con sus alumnos.

- Que sepa aplicar en forma adecuada el programa de estudio.

Los puntos de vista del trabajador son: /

- Justa retribucidn a su trabajo.

- Que la critica sea privada y constructiva.

- Seguridad y oportunidad de progreso.

- Recibir trato humano.

— Tener libertad para expresar sus ideas.

- Reconocimiento al trabajo que realiza.

- Recibir el aviso antes de efectuarse los cambios.

(9) Ibidem. p. 43.

(10) Universidad Pedagbgica Nacional. Bienvenida a la universidad. México,

1991. p. 13.
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4.7. ACTIVIDADES DE LA INTEGRACION DE LAS COSAS.

Las actividades de la integracidén de los materiales en las escuelas prima-
rias oficiales es reducida debido a la escasa dotacidn que se recibe de las
Direcciones de Educacién Primaria en el D.F. y los pocos recursos financie -
ros con que cuentan los planteles oficiales.

Las actividades de la integracidén de las cosas son:

Compras.— Es la adquisicién de los bienes.

Almacenamiento.— Es un conjunto de operaciones que tienen por objeto ocupar-
se de los materiales con los que se cuenta. Consiste en tener un lugar para
cada cosa y cada cosa en su lugar.

Reparacidén.~ Cuando un recurso material sufre una falla en su funcionamiento

requiere de esta accidn.

4.8. MANTENIMIENTO.

El mantenimiento se fundamenta en una serie de actividades que tienen co-
mo finalidad mantener en condiciones seguras y eficientes los bienes. El man-
tenimiento puede ser preventivo o correctivo.

Preventivo.- Tiene como objetivo evitar que se interrumpa el servicio que
presta el bien. Este tipo de mantenimiento se lleva acabo mediante programas
de inspeccidén de los materiales. Este tipo de mantenimiento en las escuelas
primarias oficiales se realiza a través del personal de apoyo a la educacidn,
personal que las delegaciones politicas envian a los planteles y los padres
de familia.

Correctivo.— Son dafios ocasionados por la ausencia de un mantenimiento pre -
ventivo. En este caso se requiere de acciones inmediatas. Los tréamites que
realizan las escuelas para este tipo devtrabajos es mediante oficios dirigi-
dos a los Delegados Politicos y/o Directores de Educacién Primaria.
Funcionamiento del mantenimiento.

Todas las actividades relacionadas con el mantenimiento deberan darse por

escrito a fin de alcanzar los objetivos previstos.




Las actividades que se sugileren para un buen funcionamiento del manteni -
miento son:

~Elaborar un plan de mantenimiento,

—-Conservar en buen estado los bienes inmuebles.

—Reparar y revisar los bienes instrumentales con que cuenta la escuela.

-Dar un servicio permanente de limpieza a todas las instalaciones.

-Distribuir y controlar los bienes muebles que se reguieran.

~8olicitar a las instancias correspondientes los bienes necesarios para

efectuar la tarea de mantenimiento.

—Respetar las normas de seguridad y emergencia escolar.

Inspeccibén y control del mantenimiento.

La inspeccidén tiene como finalidad revisar las instalaciones y el equipo
que se encuentra dentro del plantel escolar asi como verificar que el servi-
cio que presten sea el correcto. Cuando la inspeccidn se descuida aparecen
las fallas de mantenimiento y con ello el bajo rendimiento, en cambio una
inspeccidén adecuada da como resultado un trabajo efectivo. Para tener un man-
tenimiento adecuado es necesario establecer un programa de inspeccidn repor—
tando periddicamente las actividades que realizan las personas y las condi -
ciones en que se encuentran los bienes.

El control de mantenimiento abarca los trabajos por realizar y los reali-
zados. Los primeros pueden ser temporales (horas, dias, semanas) y permanen-—
tes que requieren de mantenimiento preventivo. Los segundos se realizan a
través de informes de mantenimiento y Ordenes que amparan el trabajo realiza-
do.

4.9. INTEGRACION DE LOS RECURSOS MATERIALES.

Los recursos materiales con que cuentan las escuelas primarias oficiales
son los bienes inmuebles y los bienes muebles (instrumentales y de consumo).
Bien inmueble.

Es aquel bien o cosa que, por estar enraizado en el suelo, no puede ser

transportado. Un ejemplo es el edificio escolar.
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“Los bienes inmuebles federales (edificios escolares) requieren de un pro-
ceso mediante el cual quedan sujetos a registro. Los principales aspectos
gr se toman en cuenta son :

—ldentificacién (nombre y clave del centro de trabajo).

—-Caracteristicas del inmueble (si es edificio o conjunto de edificios).

-Localizacién (calle, nimero, colonia, codigo postal, calles laterales).

-Servicios con que cuenta (agua potable, energia eléctrica, alumbrado pa-

blico, linea telefénica, alcantarillado, calles pavimentadas).

—Valor comercial del inmueble.

~Superficie del terreno.” (11)

Bienes muebles.

Los bienes muebles los podemos dividir en de consumo e instrument:iles.
Bienes de consumo.-— Por su uso y aprovechamiento pueden ser de consumo total
cuando tienen un desgaste total o parcial no reaprovechable y de consumo par-
cial cuando tienen una vida Gtil reaprovechable en actividades posteriores.,

Los bienes.de consumo no son sujetos de alta o baja en inventarios y las
Unidades Administrativas serén las (nicas responsables de su control a tra -
vés de registros especificos.

Bienes instrumentales.- Son aquellos r~ue p~r su naturaleza y finalidad de
servicio, asi como por sus necesidades de control, reunen las siguientes ca-
racteristicas:

Ser considerados como instrumentos y ser susceptibles de un registro en
inventarios asentando todo tipo de movimiento.

El diyector de la escuela deberd registrar en inventario los siguientes
movimientos:

Altas.- Son bienes que incrementan el patrimonio del centro de trabajo. Los
tipos de alta pueden ser por compra, donacién, reposicidn, traspaso o adjudi—
cacién.

Bajas.- Son bienes que disminuyen el patrimonio del centr e trabajo. Las
bajas pueden ser por: inaplicacibn, inutilidad, traspaso o robo.

Transferencia.- Movimiento que se genera cuando un bien pasa de una unidad

(11 )Inventario y Catdlogo General de los Bienes Inmuebles de la Administracién

Piblica Federal. S.A.H.0.P. México, 1982, p 4.
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administrativa a otra.
Depésito.~ Cuando los bienes son entregados en calidad de préstamo, conser-

vando la unidad depositante la propiedad del mismo."(12)

(12) S.E.P. Normas para la Administracidn de Bienes Muebles al Servicio de

las Dependencias y Entidades de la Administracidn Piblica Federal. Mé-

xico. pp. 4-10.




CAPITULO V
DIRECCTION

5.1. CONCEPTO DE DIRECCION

Todas las funciones de la administracidén son importantes, sin embargo la

parte fundamental a la que se subordinan todos los elementos es la direccidn.
A la direccidn también la denominan ejecucidn algunos autores, consiste en
dictar 6rdenes para obtener los objetivos planeados con anterioridad.

Una direccién efectiva ayuda a las personas a lograr los objetivos median-
te el desarrollo de todas sus potencialidades. La direccidén tiene la respon-
sabilidad de mostrar los medios que permitan la solucién de los problemas.

La direccidén es la relacidn entre un hombre que tiene determinadas carac-
teristicas, un grupo de personas que aceptan y confian en é1 y un ambiente
de trabajo.

La funcidén de la direccidn es influir en personas para lograr los objeti-
VOS. k

Mediante la funcidén de direccidén un administrador ayuda a sus colaborado;
res a satisfacer sus necesidades, utilizar su potencial y contribuir con lés

objetivos.
5.2. DEFINICION DE DIRECCION.

"La direccidn es aquel elemento de la administracidén en el que se logra

la.realizacién efectiva de todo lo planeado". Reyes Ponce.

"Se define como el proceso de influir sobre las personas para lograr que
contribuyan a las metas de la organizacidén". Koontz/Heinz.
"La direccidén o el don de mando es la relacidn en que una persona o lider

influye a otras para trabajar unidas, esponténeamente, en labores relaciona-

das, para llevar acabo lo que el lider desea" George R. Terry.

"La direccidn es elemento central que innova, responsabiliza y coordina

las acciones del organismo". Fernandez Arena.




5.3. PRINCIPIOS DE LA DIRECCION.

De la coordinacién de intereses.- Consiste en reunir los esfuerzos individua-
les o del grupo para la obtencidén de un fin. La subordinacidn de las activi-
dades al objetivo darédn el grado de eficiencia. Los intereses personales se
deben sacrificar en aras del objetivo.

Impersonalidad de mando.— Debe existir una armonia entre las metas del admi-

nistrador con las metas de la empresa(educativa). Cuando se manda no se hace

uso Unicamente de la voluntad sino también de los intereses del plantel edu-
cativo. A las personas no les gusta recibir &érdenes gque parecen imposiciones
por lo que se sugiere en éstos casos dar la orden como una exigencia de la
situacidn.

Principio de la via jerarquica.— Al trasmitirse una orden debe respetarse

los niveles jerérquicos establecidos en la organizacién. Es muy com(n que no

se tomen en cuenta los mandos intermedios.

Cuando por'razones excepcionales hay omisiones, debe informarse en la pri-
mera oportunidad a fin de evitar la duplicidad en el mando.

Las circunstancias excepcionales en los que se puede romper el orden je -
rarquico son:

- Una orden gque por su importancia y por instrucciones de la instancia supe-—
rior rompa con la via jerarquica.

- Que ocurra en forma excepcional. Puede ser que por ausencia del director,
el supervisor asuma la responsabilidad.

- Que el uso constante haga innecesaria la presencia del jefe. En este caso
se corge el riesgo de que se piense que no tiene la preparacién para tras-
mitir la orden. '

De la motivacidén.— Log administradores deben evaluar los incentivos que pro-

ducen satisfaccibén a las personas, asi como los factores gituacionales; a

fin de que las tareas se realicen con eficiencia y agrado.

De la comunicacién.— El1 mensaje que se envia debe ser claro, de tal forma

que el receptor pueda comprenderlo. Esto se refiere a que en una comunica -

cidén oral o escrita el emisor es el responsable de que el contenido sea com-

prensible por el receptor.
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5.4. MOTIVACION.

Se puede decir que motivacidn es el deseo de lograr algo. Cada persona es

responsable de motivarse constantemente para el logro de las metas que se has

.ya fijado en todos los aspectos de su vida. Una buena motivacidn es garantia
para el buen desarrollo de sus actividades, por lo que una persona motivada
siempre estard satisfecha con su trabajo.

Los incentivos son motivadores que producen satisfacciones y que pueden
variar de un dia a otro, lo que hoy nos da satisfaccién puede no causarnos
nigin efecto al dia siguiente.

Cuando las metas son comunes y las actividades son realizadas por grupos
bien motivados, las posibilidades de éxito son grandes.

Ei entusiasmo permite que el grupo realice su mejor esfuerzo en las acti-
vidades, en cambio la carencia de é&ste impedird que se llegue a la meta.

Los candidatos a puestos directivos varian en cuanto a edad, sexo, posi-
cidén social; sin embargo en la mayoria de los casos hay una motivacidén comin
que es. el deseo de poder o el de incrementar sus ingresos. Un maestro due as-
ciende a un puesto directivo puede estér motivado por el deseo de poder cam-~
biar algunos aspectos administrativos y/o mejorar su situacién econdémica.

Las motivaciones pueden ser primarias (fisiolégicas) o bien secundarias
Kde estimacibén, econdémicas o de posicidn social). El olor a comida puede es-—
timular a una persona y el deseo de ser estimulado no s6lo por sus compafieros
de escuela sino también por los de otras escuelas puede estimular a otra. En
la vida diaria las motivaciones no son tan simples como las antes menciona -
‘das, porgue una persona al mismo tiempo puede tener yarias necesidades pri-
marias y secundarias.

Motivadores.— Es aquello que influye sobre la conducta de una persona. Son
recompensas que nos llevan al deseo. La funcidn de un director de escuela

es crear un ambiente favorable donde hayan st . :ientes motivos.
Satisfactores.— Es ver hechos realidad los deseos. Son los resultados obteni-

dos. Cuando no hay satisfaccidn, la persona puede motivarse para buscar otro

empleo.




60

Acciones por motivacién.— Las acciones por motivacién son producto del es -
fuerzo de un individuo que le permiten realizar una tarea con distincidn y
con posibilidad de reconocimiento. El entusiasmo es un producto de la motiva—
cién que lleva a las personas a desarrollar su méxima entrega.

La S.E.P. otorga las siguientes motivaciones a los trabajadores por sus
afios de servicio y/o por su desempefio laboral:

Premio Maestro Altamirano.- Consiste en una medalla de oro, una recompensa
econdémica y un diploma de reconocimiento a maestros que cumplen 40 afios o més
de servicios.

Premio Maestro Rafael Ramirez.- Consiste en una medalla de plata, una recom-
pensa econdémica y un diploma de reconocimiento por 30 afios de servicios.
Reconocimiento Ignacio Manuel Altamirano al desempefio de carrera magisterial
Se otorga anualmente al mejor maestro frente a grupo.

Estimulos y recompensas por afios de servicios para el personal de apoyo y a-
sistencia a la educacidén. Consiste en un diplomé de reconocimiento y recom -
pensa por los afios de servicios efectivos. Otorgéndose cada cinco aflos, . des-
de los 10 -hasta los 50 afios.

Premio Nacional de Administracidén POblica.- Anualmente se otorga a estudios 1
que aportan heneficios a la institucién, a la administracién phblica federal
o al pais en general.

Servidor plblico del mes.- Es un estimulo que se otorga al personal de apoyo
y asistencia a la educacidn que trabaja en las &reas centrales de las Direc—
ciones de Educacidn Primaria en el D.F.

Es conveniente que cuando se estimule a las personas se tenga especial
atencidn a los criterios para la otorgacidn, a fin de evitar injusticias que
propicien malestar.

Acciones por obligacidén.- Cuando las condiciones de trabajo son desfavora -
bles los grupos informales actuan como apoyo de sus compafieros, creando re -
glas como las siguientes:

~No trabajes mAs de lo indispensable.

-No avises a tu director de las fallas de tus compafleros.

-No seas muy sociable principalmente con el director.
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Un dirigente que realiza acciones por obligacidn reune una o varias de
las siguientes caracteristicas:es déspota, tirano, autbécrata y siempre tie-
ne a su lado una corte de aduladores. Un ejemplo son los directores de escue~
la .que-siempre piden. eficiencia pero.se olvidan de . .la motivacidn.

Acciones frustrantes.-— Las principales actitudes de la frustracidén son la re-
gresién que consiste en buscar respuestas en hechos pasados, la fijacidén

que se niega a modificar la forma en que realiza su trabajo.y la resignacidn
que consiste en aceptar la situacidn aln cuando se dan cuenta que hay mejo -
res formas de trabajo. En los tres tipos de acciones las personas se niegan

a buscar nuevas soluciones.

Teorias de la motivacién.

Hay quienes afirman que el trabajo para la mayoria de las personas es al-
go desagradable y por tal motivo hay que castigarlas o amenazarlas para que
lo realicen; ademéds que las personas prefieren que se les dirija para evitar
responsabilidades . En contraposicién de esta teoria hay quienes piensan que
el hombre ve el trabajo como un juego o descanso, por tal motivo no requie -
ren que se les mande o castigue porque actuan por auto control y responsabi- .
lidad.

Abraham Maslow en relacidén a la motivacidén jerarquiza las necesidades en
cinco niveles que son:

Fisioldbgicas.- Necesarias para mantener la vida (comida, agua, vivienda).
Estabilidad o seguridad.- Estar libres de dafios como lo son el trabajo.
Aceptacidn.~ Permanecer o ser aceptado por las personas.

Estima.~ Tanto de si mismo como de los demés.

Autorrealizacidén.- Desarrollar plenamente sus potencialidades.

Las teorias motivacionales hacen referencia a que las personas se sienten
motivadas si sus acciones contribuyen al logro de las metas, pero si no hay
estimulos los resultados le son. indiferentes. E1l desempefio de un trabajo se
determina por esfuerzo aplicado, pero también influyen la capacidad, los

conocimientos.y la percepcidén del trabajo por realizar; todo esto lo conduce

a la recompensa. De donde resulta que la motivacidén no es solo causa-efecto.
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Equidad.

Es un factor importante en la motivacidn y consiste en la justa recompen-—
sa. En relacidén a la equidad tres son las posiciones que una persona puede
asumir:

Que son equitativos.- Su rendimiento serd el mismo.

Poco equitativos.- Esto le provoca descontento.

Més que equitativos.— Se incentiviza para realizar mejor su trabajo.

Una persona al recibir un regalo a fin de afio puede tener la impresidn de
que son equitativos con &1, pero si se entera que un compafiero que realiza
el mismo trabajo recibid dos regalos, puede sentir en ese momento gue no son
equitativos con &1,

Necesidades.

Las necesidades son impulsos que motivan a las personas al trabajo.

De poder.— Son personas que tienen necesidad de influenciar y ejercer con-—
trol sobre los demds. Son conversadores, obstinados, exigentes y les gusta
Hablar en pGblico.

De aceptacidn.- Son personas que les gusta mantener relaciones agradables
porque temen ser rechazadas por el grupo.

De logro.-~ Tienen grandes deseos de logro y miedo al fracaso. Se enfrentan a
.situaciones moderadas con tal de alcanzar lo propuesto. Son inquietos y les
-gusta trabajar muchas horas.

;Dinero.

Ocupa uno de los lugares prioritarios dentro de las motivaciones porque
;ademés de significar un valor monetario, también representa poder. El dinero
sirve para motivar pero en su afén de lograrlo hay quienes llegan a situacio-
‘nes de fraude o de robo. No obstante que el dinero representa un medio rapi-
do de alcanzar niveles superiores hay personas para quienes no tlene mayor
importancia.

Participacidn.
En una escuela un maestro se siente satisfecho cuando se le toma en cuen-

ta, principalmente si tiene conocimiento de las actividades que ahi se reali-

zZan.
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5.5. COMUNICACION.

"Las comunicaciones aclaran los mensajes y facilitan las acciones, cuando
utilizamos la comunicacidén un factor importante es la informacién que -deseg=
mos trasmitir'.(13)

Comunicacidén es trasmitir una informacidén de un emisor a un receptor ase-—
guréndose que haya comprensidén. Es un proceso donde uno habla y el otro escu-
cha o donde uno escribe y el otro lee; ignorar al que habla o lee no es esta~
blecer comunicacién. Algunas personas piensan que comunicar es solo trasmi -
tir oérdenes y se olvidan de que en un mensaje se envian ideas y sentimientos
para que sean interpretados y aceptados por la persona que los recibe.
Elementos de la comunicacidn.

Emisor.— Es el que origina una comunicacidén mediante una idea que debe gser
comprendida tanto por el que envia como el que recibe. El emisor tiene la fa-
cultad de seleccionar la fuente de comunicacién,‘

Receptor.~ Es quien estéd preparado para recibir un mensaje y convertirlo en
pensamiento. La.informacién que contiene el mensaje debe ser comprensible
tanto para el emisor como para el receptor. Un hensaje en inglés solo lo in-
terpretarid quien hable ese idioma.

Canal.- Es el vinculo através del cual pasa la comunicacidén. Este puede ser
oral(teléfono), escrito(carta, fax) o mediante gestos o actitudes.
Comunicacién oral y escrita.

Oral.— La mayor cantidad de informacién se hace en esta forma. Una ventaja

€8 que proporciona retroalimentacién inmediata (verificacidn de que el men-—
saje haya sido perfectamente comprendido) y sus desventajas son: la falta de
capacidad que tenga el emisor para comunicar, el olvido de las partes impor-
tantes en el contenido del mensaje y la distorsidn que pueda sufrir la infor-
macidn,

Escrita.— El sistema escrito no deja a la imaginacidn nada. - le la ventaja
de ofrecer registros y referencias. la desventaja es que la redaccién sea

deficiente y la falta de retroalimentacién.

(13) Fernédndez Arena José Antonio. Principios Administrativos. México, Ed.

Diana, 1992. p. 199.
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Comunicacidén descendente y ascendente.

Descendente.— Es la que proviene de personas que ocupan niveles altos y se
considera por lo tanto la comunicacidn més importante. Los medios que usa
son:

Orden.— Ejercicioc de la autoridad por el cual el jefe indica al subordinado
la necesidad de modificar una situacidén. Una orden que no es acatada motiva
la llamada de atencién. Los elementos del orden son: la emisidn, la ejecu -
cidén y la verificacidn.

Instrucciones.— Precisan las formas como debe hacerse algo, son normas que
se siguen en situaciones que presentan similitud.

Tanto las 6rdenes como las instrucciones tienen como finalidad evitar el
desorden que se pueda generar en el trabajo. Deben trasmitirse con claridad,
seguridad y precisién.

Ascendente.— Es la que fluye de abajo hacia arriba. Este tipo de comunica =
cibén requiere de un ambiente de libertad donde no existan represalias. Los
medios que.usa son:

Sugerencias.- Tienen como finalidad mejorar el trabajo. Por el hecho de es -
tar en contacto directo con las actividades permiten tener un conocimiento
mas amplio de la realidad laboral y realizar innovaciones que lo hagan acree-
dor a algin estimulo por su colaboracidn.

Quejas.— Se refieren a injusticias, irregularidades o abusos. Pueden referir
_se a motivos evidentes que lesionan los derechos por ejemplo el que se apli-
que el descuento de un dia no obstante haber laborado y a hechos subjetivos ;
por ejemplo siente que el trato que recibe de su jefe no es el adecuado. Tam-
bién hay quejas constructivas que buscan mejorar las relaciones laborales.
Las sugerencias para resolver quejas son: No resgolver las quejas en tanto no
se cuente con todos los elementos necesarios y darbrespuesta a todas las que—
Jjas, porque éstas represe - n situaciones irregulares que requieren de ser
corregidas.

Se habla mucho de la comunicacidén ascendente de puertas abiertas a las su-

gerencias y quejas sin embargo no todos los directores de escuela lo llevan

a la practica sin que haya represalias.
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Fallas en la comunicacidn.

El problema de la comunicacidn no aparece en la fase directiva ya que su ori-
gen estéd desde la planeacidn, organizacidn y la integracidn. Algunos proble-
mas que con frecuencia se presentan en la comunicacidén son los siguientes:
Falta de planeacidén.- Es comln que una persona hable o escriba sin haber pla-—
neado el propdsito del mensaje.

Suposiciones no aclaradas.- Existen suposiciones que consideramos implicitas
en el mensaje y que de no ser aclaradas provocan confusidn en el receptor si
no se toma en cuenta la retroalimentacidn.

Mensajes.— Cuando hay fallas en la claridad de los mensajes éstos llevan a

la interpretacibdn inadecuada.

Falta de atencidén.- Escuchar requiere de poner en juego la atencidn total.
Hay quienes gustan de hablar pero poco se preocupan por escuchar. Esto lle-
va a las personas a juicios inadecuados por falta de evaluacidn.

Desconfianza y.temor.~ La desconfianza es el resultado de conductas incon -
gruentes por parte de quien da la orden y el temor se refiere a castigos a
los que se hace acreedor quien por sinceridad emite un juicio que puede no
ser del gusto del receptor.

La actitud de las personas cuando no hay una comunicacidn nacida de un
clima de confianza es de tensidén y de ponerse a la defensiva en todo momento.
Reglas para una comunicacidn eficaz.

~El emisor debe tener claro lo que va a comunicar.

-1 mepsaje debe ser conocido tanto por el emisor como por el receptor.

-Que los mensajes tengan valor para quien los recibe.

-El mensaje ya sea oral o escrito debe evitar en lo posible las formas im-

perativas. Se puede ser enérgico sin llegar a ese extremo

-La funcién de la comunicacidén es crear una situacién motivante.

-Escuchar es un aspecto que deben desarrollar los direc os. A la gente

le gusta que lo escuchen, que lo tomen en cuenta y lo comprendan.

-E1 uso de medios electrdénicos como el fax y la computadora son elementos

modernos indispensables para la comunicacidn.
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5.6. AUTORIDAD.

"Es la facultad o derecho de mandar y la obligacidn correlativa de sér
obedecido por otros'". (14)

Quien tiene autoridad puede dar 4rdenes y asumir responsabilidades.

La autoridad puede ser de tipo juridico y moral.

La autoridad juridica es la que se impone por obligacibén y se divide en:
Formal.- Corresponde a los puestos establecidos en la organizacidn que limi-
tan las funciones. La falta al cumplimiento de las 6rdenes es motivo de san-
ciones y amonestaciones que son de su competencia. Un director de escuela
que abusa de su autoridad formal no es una buena garantia para el mando y la
cooperacidén., Es una persona a quien solo se le va a temer.

Operativa.— Se refiere a la toma de decisiones sobre el destino de bienes y
no de personas ain cuando el factor humano este involucrado.

La autoridad moral es aquella que se impone por convencimiento y se divi-
de en:

Técnica.~ Es aquella que se basa en los conocimientos tedricos o prééticos
que tiene una persona y se trasmite a través del convencimiento o la reco -
mendacidn.

Personal.-~ Se basa en cualidades morales, sociales y psicoldgicas y es la in-
herente a las personas. Hay quienes dicen que un buen administrador nace y

no se hace; esto no es definitivo porque con una buena preparacidn se puede
mejorar el desenvolvimiento personal. La autoridad personal es la suma de
atributos como los siguientes: Justicia que quiere decir ser equitativo y
honesto, lealtad que se refiere al sentido de fidelidad con sus compafieros y
para la institucidén. Dignidad se refiere al respeto que se debe a si mismo y
finalmente coraje para ser firme en sus decisiones-y para aceptar los retos
que se le presenten.

Profesiona. Se obtiene como resultado de la escolaridad. Un director de
escuela primaria no se debe conformar con sus estudios normalistas, debe in-
gresar a la U.P.N. que es una institucidén superior que ofrece estudios de li-

cenciatura, maestria y doctorado.

(14) Ibidem. p. 99.
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5.7. TOMA DE DECISIONES.

Las decisiones deben ser el resultado de una seleccidn minuciosa donde
las alternativas sean 1ldégicas, es decir gue no se presten a imprecisiones o
vaguedades.

La decisibén es la parte final de todo proceso administrativo, por eso nin-
gin plan se puede llevar acabo si no se toma la decisidn.

Hay decisiones que continuamente se repiten por lo que no requieren de
una interpretacidn, en virtud de que la solucidén siempre es la misma.

Hay decisiones que requieren la participacibén de un grupo de colaborado-
res, en estos casos se toman diversas opiniones antes de la determinacidn.

Los aspectos importantes en la toma de decisiones son:

- Identificar el problema sobre el cual se tiene que tomar una decisidn.

— Una decisibdn implica que hay otras alternativas de eleccidn.

- Cuando se tienen varias alternativas se debe plantear con claridad y

precisibén las ventajas y las desventajas.
- Antes de tomar una decisién se debe contar con la informacidn necesaria.
- De las alternativas que se tienen, se debe eliminar las que no ofrecen

garantias.
5.8. DISCIPLINA.

De las medidas disciplinarias la mejor es la que se autoimponen las perso-
nas. La disciplina consiste en mantener el orden y la podemos dividir en:
kPositivé.~ Son 6rdenes que se aceptan en forma espontinea y que tienen su
origen en la formulacién de normas.

Negativa.~ Son los medios que se usan cuando la disciplina positiva no surte
los efectos deseados. Se recomienda que antes de usar estas medidas se medi-
te, porque una vez aplice.’ . la sancién o castigo no se debe retractar la per-—
sona. La sancidn es el UGlt.mo castigo al que se hace acreedora una persona.

Las bases para la disciplina son:

~ Informar las normas que se deben seguir y las sanciones a las que se
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hacen acreedores si no las acatan.
~ Actuar en forma inmediata ante los problemas a fin de evitar brotes de

indisciplina.
5.9. LIDERAZGO.

Las personas siguen a quienes teniendo la razdén o no, ofrecen 1los medios
necesarios para lograr sus deseos personales. El lider es quien ofrece estos
medios y hace lo necesario para cumplirlos.

Definicién de liderazgo.— Es la influencia que se ejerce sobre las personas
para que desarrollen su méximo esfuerzo en la consecucidén de las metas.

Un lider ocupa al méximo sus capacidades para que el grupo logre sus obje-
tivos. Se siente responsable de las tareas y de las personas que realizan el
trabajo.

Componentes del liderazgo.— Los ingredientes del liderazgo son el poder que
el lider debe usar en forma responsable, las necesidades y las motivaciones
que las personas tienen ‘en situaciones y momentos diferentes.

Un lider sabe inspirar a sus seguidores para que apliquen todas sus apti-
tudes. Otras motivaciones que sabe inspirar en sus seguidores es la lealtad
y el deseo de colaborar. Un lider desarrclla un ambiente cargado de motiva-
ciones para realizar la tarea encomendada.

Rasgos del liderazgo.- Se habla de caracteristicas fisicas, inteligencia, ca-
pacidad, perscnalidad, sociabilidad para determinar los rasgos de los 1lide -
res, sin embargo muchos lideres no tienen la mayoria de estas caracteristi -
cas y otros teniendo muchas de ellas no son lideres.

Clasificacién de lideres:

Autocraticos.- Son estrictos y nadie mds que ellos estdn en 1o correcto.
Cuando son incompetentes actlan sin escripulos y no respetan nada. No compar -
ten la responsabilidad con sus subordinados, quien falla es el Gnico culpa -
ble. Un ejemplo es el director de escuela primaria que trabaja mediante pre-

mios y castigos, ordena y espera obediencia, que en algunas ocasiones escu -

cha pero la decisidn siempre la toma &1.
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Democréaticos.— Sus acciones son genuinas, permiten la participacidén y acep-
tan las opiniones de sus colaboradores ya que confian en que las decisicnes
de grupo dan confianza a las acciones. Un director de escuela democribico
fomenta la participacidn, acepta propuestas de los maestros y permite la in-
teraccibn.

Andrquicos.- Cada quien puede realizar lo que quiere, no existe la direccién,
el control, ni la responsabilidad. Da libertad operativa y depende de sus su-
bordinados en gran parte. Un director de escuela que da total libertad de ac—
cién a los maestros pertenece a este tipo.

Enfoque situacional del liderazgo.

Este enfoque asegura que las personas se convierten en lideres no sélo
por sus caracteristicas sino por los factores situacionales y las interrela-
ciones que establecen con los grupos.

Poder del puesto.- Una fuente de poder es la autoridad lineal que se otorga
"en la organizacidén. E1l lider se vale de su puesto para obtener més seguido -
res, un lider con un puesto alto tendrd més seguidores.

Estructura de la tarea.-— 5i las tareas son claras y permiten responsabilizar
a las personas, la labor del lider se facilita. El1 éxito del lider radica en
que todos los subordinados realicen con eficiencia y agrado sus tareas.
Relacién lider-seguidor.—- Se refiere a la medida en que los seguidores con -
fian, aprueban y estdn dispuestos a seguir al lider. Un ejemplo es cuandd

atn siendo derrotado el lider no lo abandonan sus seguidores.
5.10. LA DELEGACION.

"Deleger es dar a una persona nuestra autoridad y responsabilidad, para
que haga nuestras veces",(15)

Tanto la autoridad como la responsabilidad se pueden delegar y sdlo por
ausencia o situaciones cepcionales se puede retirar la delegacidn.
Beneficios de la delegacibén.— Permite liberarse de una parte de la carga de

trabajo, para ocuparse de aquellas que son mas importantes. Al delegar un

(1) eyes Ponce Agustin. Administracién de empresas. Teoria y préctica. Mé-~

xico, Ed. Limusa, 1983 p. 337.
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director funciones especificas estd favoreciendo la especializacidn.
Desventajas de la delegacidn.— Se puede perder la unidad de mando y el con-
trol de las actividades que se realizan.
Reglas de la delegacibn:
- Fijar los controles necesarios para las funciones especificas.
— La delegacidén se debe ajustar a las politicas y objetivos de la escuela,
- La delegacidén requiere de capacitar al delegado.
~ La delegacién se debe realizar en forma gradual.

— Debe delegarse cuando el tramo de control se amplia.
5.11. LA SUPERVISION.

Es una funcidn que por error la ubican dentro del control, no obstante
que pertenece a la direccidén. Segln Reyes Ponce es ver que las cosas se ha-
gan como se ordenaron.

Funciones de la supervisiodn.

- Trasmitir a los niveles superiores e inferiores mensajes, inquietudes,

deseos.

- Se encarga de distribuir las cargas de trabajo.

- Califica al persbnal de acuerdo a sus conocimientos, aptitudes, actitu-

des, habilidades.

- Es el conductor de las reuniones.

- Es el que mantiene la disciplina dentro del centro de trabajo.

- Ve que las cosas realmente se realicen segln lo indicado.

Un director de escuela en funciones administrativas de supervisidén tiene
como objetivo mejorar el aprendizaje escolar, para lograr este fin sus ac -

tividades no se reducen a dirigir y juzgar, sino que deben ir més alléd para

lograr que los maestros del plantel desarrollen su méxima potencialidad.




CAPITULO VI
CONTROL

6.1. CONCEPTO DE CONTROL.

El control verifica que los objetivos se cumplan de acuerdo a lo planea—
do, evitando que haya abusoc en la autoridad delegada. Un administrador logra
los objetivos a través de las personas, controlando la conducta de ellos au-
menta la posibilidad de lograr los resultados esperados.

El trabajo realizado por el administrador ve sus frutos en el control.

Una misién bien planeada, organizada, integrada, con direccién tendra po-
ca necesidad de control.

Es un medio efectivo porque permite hacer frente a los problemas, aplicar
medidas correctivas y establecer normas de autoevaluaciédn.

Proporciona informacién acerca de la situacién de la ejecucidn de los pla-—
nes, al establecer relaciones entre los esténdares reales con los presupues-
tados y de esa manera fijar medidas correctivas cuando hay desviacioneé.

El coﬁtrol'no existe sin previos esténdares’que sirven como modelos o pa-
trones para evaluar lo realizado, la efectividad del control depende de la
precisidén de ellos.

Cuando el control establece medidas correctivas, localiza los responsa -
bles de cada una de las funciones administrativas.

E1l control se da en cada una de las fases de la administracidn. Lo encon-
tramos con el nombre de control de la planeacidén, de la organizacidn, de la

integracidén y de la direccidn.
6.2. DEFINICION DE CONTROL.

"Es el proceso para determinar lo que se estd llevando acabo, valorizén -
- slo y, si es necesario, aplicando medidas correctivas de manera que la eje-
cucidbn se lleve acabo de acuerdo con lo planeado". George R. Terry.
"Es la medicidn y la correccidén del desempefio con el fin de asegurar que

se cumplan los objetivos de la empresa y los planes diseflados para alcanzar-

los". Koontz/Heinz.
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"Es la medicién de los resultados, presente y pasados, comparéndolos con
los resultades esperados, a fin de retroalimentar todo el proceso, de manera
que la actuacidén asegure el logro de los objetivos previstos en el plan".

Reyes Ponce.

"E1l control es el proceso de monitoreo de actividades para asegurar que

se cumplan conforme a lo planeado y covregir desviaciones significativas”.
Stephen Robbins.

"Eg la medicidn de los resultados actuales y pasados, en relacidn con los
esperados, ya sea total o parcialmente, con el fin de corregir, mejorar y
formular nuevos planes'.

Maddock.
6.3. PRINCIPIOS DEL CONTROL.

Principio del control.- Un control efectivo cubre y regula el funcionamiento
planeado para que se ejecute de acuerdo a lo establecido. El control permite
que se sigan las politicas, esténdares y presupuestos establecidos al inicio
del proceso administrativo como se muestra en los siguientes ejemplos. Un di~
rector que sdlo permite la entrada al plantel a los padres de familia que
llevan un volante con una firma autorizada, tendrd un control de las perso -
nas que tienen acceso a la escuela. Los resultados de las evaluaciones que se
aplican a los alumnos se pueden registrar todos los dias, a la semana o
mensualmente. Esta informacidén permite al maestro tener un control de los
progresos que se van realizando, asi como las dificultades que se presentan,
a fin de realizar comparaciones entre los estandares que sirvieron de modelo
v la evaluacidén de lo realizado.

Principio de la excepcidn.— Las excepciones o variaciones son actividades re-
presentativas del control administrativo y constituyen los puntos criticos

en los que se debe fijar la atencién. Este principio se refiere a que gran
parte del esfuerzo del contro; se debe guiar a los casos que r - ieren co -
rreccidén y que constituyen la minoria. Por ejemplo para controlar el aprove-

chamiento de un grupo que tiene un 90% de alumnos con resultados satisfacto-

rios y un 10% que no lo son; no se requiere de aplicar medidas de control a
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los primeros, debido a que son los segundos los gue requieren atencidn.

No es necesario cuidar hasta los més ingignificantes detalles, si atende-
mos a los puntos claves, ya que con esto ganamos tiempo.
Principio de flexibilidad en los. controles.— Los controles debido a los cam-
bios imprevistos de los planes, deben ser flexibles en su disefio. Debe haber
una flexibilidad que permita que los controles conserven su eficacia no obs-
tante que haya fracasos o cambios imprevistos en el plan. Un control adecua-
do debe mostrar dénde se encuentran las fallas, asegurédndose que se lleven
acabo las acciones correctivas segln la flexibilidad requerida.
Principio del control preventivo.— Cuando aumenta la eficiencia y la respon-
sabilidad de administradores y subordinados, la necesidad de controles direc
tos disminuye. Este principio nos habla de la responsabilidad y capacidad de
los administradores y de las personas encargadas de _la funcién operativa.
Cuando todos los elementos funcionan de acuerdo a lo establecido, los con -

troles necesarios seran minimos.

6.4. FACTORES DEL CONTROL. :

Los factores susceptibles de control son: cantidad, calidad y uso del
tiempo. Para explicar estos factores podemos tomar como ejemplo una escuela:
Cantidad.— Podemos considerar la cantidad de alumnos que reciben el servicio
educativo en un plantel, también podemos referirnos al nimero de mesabancos
con que cuenta una escuela, o bien la cantidad de dinero que tiene disponi -
ble el mencionado centro de trabajo.

Calidad.— Podemos hacer alusidn a la calidad de la educacidn que reciben los
alumnos del mencionado plantel, al tipo de material con que fueron construi-
dos los mesabancos,

Uso del tiempo.— Corresponde a los tiempos fijados para alcanzar los objeti-

vos. Puede variar de minutos hasta afios.

6.5. PROCESO DEL CONTROL.

Medicién.~ La medicidén requiere de una unidad de medida. Un ejemplo es la
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calificacidn que los profesores asignan a sus alumnos como resultado de la
aplicacidén de un examen. La cantidad o capacidad de algo que estd bien defi-
nido es a lo que llamamos medicidn.

Medicidn del funcionamiento.— Esto se refiere a saber que es lo que se ha
logrado, para de esta manera compararlo con el estédndar. Es importante medir
pero mas importante es evaluar lo que se ha medido. Hay un gran numero de
actividades que se pueden medir por lo que seria imposible o se llevaria de-
masiado tiempo medirlas todas, por ese motivo el director debe seleccionar
aquellas que por su importancia requieren primero de medicidén y después de
evaluacidén. Las mediciones que se aplican a grupos escolares dan resultados
efectivos. Hay quienes dicen que las mediciones individuales son de mayor
valor, sin embargo el criterio dependerd del volumen.

Medicién por observacidn personal.— Ver las actividades y tomar nota de lo
que se realiza es un medio para darse cuenta de lo que se esta logrando. Lo
que podemos observar es la calidad, la cantidad y'el comportamiento de las
personas que realizan el trabajo. La observacidn personal que hace un direc-
tor de escuela le permite estar en comunicacién directa con los maestros, cs-
cuchar sus comentarios y discutir los problemas a los que se enfrentan, ob-
servar su expresidn, el tono de voz. E1l contacto personal permite comprender
y tener un concepto realista. Las desventajas dé las observaciones persona -
les son que la informacidn es general y no proporciona datos exactos. Un di-
rector de escuela que destina mucho tiempo a este tipo de observaciones pier -
de actividades que pudieran requerir de su atencidén inmediata. Las constan -
tes visitas a los grupos se pueden interpretar como desconfianza al trabajo
que realiza el maestro.

Medicidn por datos estadisticos.— Es otro medio para medir el funcionamien-~
to. Permite comparar la informacidn pasada con la presente, hacer mediciones
de trabajo, disciplina, esfuerzo y progreso. Es un medio usado por supervi -
siones escolares y Direcciones de Educacidn muy frecuentemente.

Medicidén por informes verbales.— Este medio de informacidén se lleva acabo en

entrevistas y reuniones. Un ejemplo son las entrevistas que tienen los direc-

tores con los supervisores, cuando se pide informacién de las actividades
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realizadas o sobre algin problema. Este tipo de informacidén tiene relacidén
con las observaciones personales. Para recabar informacidén adicional se pue-—
den hacer preguntas para aclarar situaciones o recabar mayor informacidn.
Medicién por informes escritos.— Es una forma de dar a conocer lo que se ha-
ce. Un informe escrito permite tener control de lo que se estid realizando en
forma completa y detallada. Un ejemplo es el informe gue presenta un maestro
de lo que ha realizado, el porcentaje logrado, el tiempoc que ha requerido y
el trabajo que queda pendiente. Un informe no debe llevarse mucho tiempo de-
bido a que las consecuencias del retraso pueden ocasionar graves problemas.
Un director que se tarda en reportar a la inétancia correspondiente una fu -
ga hidr&ulica, puede ocasionar que se agrave la situacién. Se debe tener cui-
dado que los informes tengan una finalidad. Hay directores que piden infor =
mes de poca utilidad que deben ser eliminados.

Estandares.

Sin el establecimiento de esténdares no hay bases para evaluar el rendi -
miento. Son reglas de accidn para lograr los objetivos. Son criterios de com-
paracidn para acciones presentes, pagadas y futuras. Una vez que se tiene la
informacidén de lo realizado, el siguiente paso consiste en compararlo con 1lo
planeado; la base del cotejo serd el estindar. Estandarizar es ajustar a un
modelo o norma.

Establecimiento de estandares.— En el control el administrador fija estanda-
res que son puntos importantes que indican cudl es la situacidn sin necesi -
dad de medir cada uno de los pasos ejecutados. Sirven para medir el desempe-
fio real o el esperado.

Utilizacion de estandares para medir el desempefio.— Medir con exactitud las
actividades realizadas seria lo ideal al establecer esténdares, sin embargd
no todas las actividades son faciles de medir, lo que hace dificil evaluar
el desempefio realizado.

Correccién de las variaciones de los estandares.— Una forma de corregir las

desviaciones es tomar nuevamente los planes y modificar las desviaciones me-

diante la reasignacidén o aclaracidén de las tareas.
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6.6. TIPOS DE CONTROL.

Control anticipante.- Para que el control sea eficiente, el administrador
debe contar con elementos. gque. le indiquen que algo va.a fallar y no. gue.se
lo indique cuando ya no hay remedio.

Técnicas de control hacia el futuro.- Una forma es el uso de los prondésticos
que compara lo planeado con lo realizado. Esto no implica que se deba espe-
rar hasta el final del proceso, un ejemplo es el siguiente: Un director de
escuela elabord un plan en el que pronostica que en el mes de mayo un 90% de
los alumnos del plantel llegarédn puntuales; esto no quiere decir que debe
esperar la informacién hasta ese mes, debido a que puede en los meses ante -
riores comparar los resultados con el objetivo esperado y si la desviaci’n
es mayor, aplicar de inmediato medidas correctivas.

Requisitos para un control anticipante.- Hacer un andlisis de lo que se pla-
neé y la forma como se lleva el control. Revisar periddicamente el funciona-—
miento. Evaluar las variaciones y las repercusiones que puedan tener en el
futuro. . )

El control como sistema de retroalimentacidn.- Consiste en comparar el desem-
pefio con el esténdar y aplicar la accidén correctiva a la desviacién. Un ejem—
plo es comparar el grado de aprovechamiento de los alumnos con el esténdar y
si no se alcanzaron las metas, analizar las causas para finalmente elaborar
un nuevo plan que se pondra en accidén. Este tipo de control obtiene su nom —
bre debido a que fija la atencidén en resultados anteriores para corregir ac-
ciones futuras.

Control eficaz.-— Todo administrador desea tener un control eficaz que le de
seguridéd de que lo que esté& haciendo correspondsz a lo planeado. El respon —
sable de cada puesto es el responsable del control. Los controles de un di -
rector de escuela son diferentes a los de un maestro de grupo. La estructura
organizacional es la que nos indica en quien recae la respon: ilidad para
que sea el encargado de realizar las medidas correctivas.

La informacién de control debe ser clara para quien la recibe y se debe

adaptar en forma accesible a é1. Lo importante es comprender la informacién
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para poderla utilizar. Un ejemplo son las gréficas que los maestros muestran

a los alumnos para indicar orden, puntualidad, aseo, asistencia.
6.7. TECNICAS DE CONTROL.

El presupuesto.— Es un plan para el futuro que estd determinado en nGmeros y
puede referirse a dinero, horas, vollmenes, materiales.
Presupuestos de gastos.— Son aquellos que nos indican los ingresos y los gas-
tos que se realizarén. Estos se dan en términos monetarios. En una escuela
primaria oficial tanto la Cooperativa Escolar como la Asociacidén de Padres
dé Familia requieren de un control presupuestal como el mencionado.
Presupuesto de tiempo, materiales y producto.- Estos presupuestos no se ex-—
presan en términos monetarios y se refieren a cantidades. Cuando mencionamos
alguna actividad, ésta se puede realizar en un tiempo determinado, cuando
nos referimos a los bienes muebles con que cuenta una escuela y los gque se
desean adquirir, nos estamos refiriendo a materiales y finalmente cuando nos
referimos a educacidn, hablamos de'un producto que en este caso es un servi-
cio que también se puede expresar en cantidades; por ejemplo los alumnos que
"aprendieron a leer y escribir en un grupo de primer afio.

En la planeacidn es donde se elaboran este tibo de presupuestos pero es
en el control donde se convierten en realidades.
Presupuestos inflexibles.~ Hay quienes se ajustan a un presupuesto que no
funciona en la realidad y que sin embargo se niegan a hacerle algunos cam=-
bios que evitarian el fracaso. El lema de estas personas es, no estd dentro
de mi presupuesto.
Presupuestos flexibles.~ Este tipo de presupuestos toma en cuenta las varia-
bles y las ajusta de acuerdo a las necesidades, permite algunos cambios que
gson necesarios. Estos presupuestos toman en cuenta un margen de variacidn.
Control presupuestal eficaz.— Se debe contar no sélo ¢ el apoyo de las su-
pervisiones e instancias superiores sino también con su participacibn, esto

es que se involucren en todo el proceso. Los esténdares son otro factor que

determinan el éxito o el fracaso, porque le permiten al administrador darse
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cuenta si los resultados corresponden a lo planeado, la informacién oportuna
sobre el desempefio real y el proyectado de acuerdo a los presupuestos €S
otro elemento del control presupuestal, desgraciadamente algunas personas no
informan o comunican demasiado tarde de las desviaciones del presupuesto.
Auditorias.— Es una herramienta técnica del control que consiste en la eva -
luacidén de las operaciones que se realizan; por ejemplo hay auditorias a: Po-
liticas, procedimientos, uso de autoridad, tipo de administracidn, de los
bienes materiales y de problemas diversos que enfrenta la administracidn

del plantel.
6.8. CONTROL DIRECTO Y PREVENTIVO.

El control lo determinan las personas que elaboran los planes y las que
los ponen en préctica. El problema de una escuela que da un servicio defi -
ciente no se soluciona buscando justificaciones o haciendo caso omiso a las
quejas sino mediante un control que puede ser directo o preventivo.

Control directo.— Se investigan las causas de las desviaciones negativas has-
ta llegar al responsable y se le obliga a que corrija sus fallas. No obtener
los resultados que se ajusten a los estindares se puede deber a razones como
la incertidumbre que es aquello en lo que no hay certeza de que se den los
resultados, por ejemplo las suspensiones de clases imprevistas que se dan en
las escuelas.O bien a la falta de preparacidén del maestro, esto se corrije
capacitando al maestro.

Las suposiciones en que se basa el control directo son:

Medicidén del desempefio.— En una escuela hay gran variedad de actividades que
sé pueden medir y esténdares que se pueden establecer, sin embargo hay as -
pectos que no pueden ser medidos con exactitud como lo son: las habilidades,
actitudes, aptitudes, creatividad, previsidn y capacidad.

Responsabilidad personal.- Los resultados son responsabilidad en una escuela

del director, sin embargo no se le puede culpar de causas ajenas a su volun-

tad como pueden ser la falta de recursos humanos, materiales o financieros.
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Control preventivo.— Expone que la necesidad de controles directos se pueden
suprimir cuando hay eficientes administradores y subordinados.
Las suposiciones en que se basa el control preventivo son:
Los errores. que . se pueden.cometer.~ Un administrador en -la toma de decisio —
nes comete errores en algunas ocasiones; lo importante no es la cantidad de
ellos sino el efecto que produce cada uno de éstos. Un director de escuela
puede cometer un minimo de errores, pero si éstos son decisivos en la escue=-
la afectarén més que si otro director comete muchos errores pero acierta en
los mé&s importantes.
Las evaluaciones.- Las evaluaciones periddicas permiten evitar desviaciones
y tener estandares de medicidén en todo momento.
Ventajas del control preventivo.- Cuando se evalua constantemente el trabajo
realizado por una persona se sabe de la capacidad o de la ineficiencia, esto.
permite determinar si es necesario capacitar a la persona o definitivamente
eliminarla.Cuando una persona sabe que el tipo de control que se aplica es
el preventivo, emplea medidas de. autocontrol que le permiten evitar errores.
Prevenir es preferible que tener que corregir, por lo que una vez que son

detectadas las desviaciones, se debe proceder a su correccién.
6.9. EL RECURSO HUMANO EN EL CONTROL

El recursoc méds importante que toda organizacidén emplea es el humano, que
debe satisfacer las necesidades laborales de acuerdo a la estructura esta-—
blecida. Los empleados deben tener la capacidad fisica e intelectual para
cumplir con las actividades que se les asigne.

E1 control del desempefio es algo que entusiasma a las personas porque los
motiva a superarse en su trabajo y a obtener el reconocimiento de sus compa-
fieros. No obstante hay quienes rechazan el control, principalmente aquellos
que realizan trabajos insatisfactorios.

Cuando los controles son llevados con buena intencidn pero el procedimien

to no es el adecuado, el empleado se da cuenta y el estimulo para el trabajo

se pierde.
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Si la persona que realiza el trabajo conoce los objetivos que se preten -
den alcanzar, estard dispuesta a colaborar para evitar fallas y aceptara el
control que se implante.

Las medidas de control que pretende aplicar un-director deben ser conoci-
das, analizadas y discutidas por el personal docente que participa en el
proceso.

E1l control debe tener en cuenta que en las actividades hay cambios que se
deben realizar automdticamente sin necesidad de estar informado. Esta flexi-
bilidad no implica que un maestro pueda cambiar todas las acciones sin pre -

via informacién a su director, porque se corre el riesgo de perder el con -

trol.




CONCLUSIONES.

LA PLANEACION EN EL SECTOR EDUCATIVO.

La planeacidn en este sector estd orientada al corto plazo, debido a que
los objetivos generales se limitan a periodos presidenciales de seis afios.

Durante los Gltimos afios el elemento de planeacidén se ha visto afectado
por los constantes cambios de Secretarios de Educacién, que han motivado la
renovacidén de personal directivo en todos los nivelese Un ejemplo es la Di -
reccién de Educacidn Primaria N° 4 en el D.F., que en el (Gltimo afio ha teni-
do tres diferentes directores con su respectivo personal de confianza en
los niveles we mando.

Desde una perspectiva administrativa estos movimientos provocan incerti -
dumbre, confusién y desorden en el personal que tiene a su cargo la aplica -
cién de los objetivos, metas, planes y programas.

La planeacidn se modifica seglin el nuevo titular de la Dependencia y esto
afecta a todos los niveles educativos que no pueden determinar quién tomo la
decisidén y si fue acertada o no, debido a los cortos periodos de sus funcio-
nes.

En las escuelas primarias oficiales con estilo de administracidén tradicio-—
nal se aplica la planeacién sélo en situaciones de emergencia o como resulta—
do de o6rdenes superiores. El director de la escuela elabora su plan anual de
actividades sin tomar en cuenta al personal, sin anédlisis previo de las nece—
sidades del plantel educativo, debido a que considera este documento como un
formalismo con las autoridades superiores.

En las escuelas primarias oficiales con enfoque participativo, director y
maestros elaboran en forma conjunta planes a largo, mediano y corto plazo,
formulan alternativas para situaciones de emergencia. Al elaborar sus planes
estan ¢ cientes de los cambios gubernamentales y hay un compromiso de cada
uno de ellos porque saben que son responsables en la obtencidén de los obje -
tivos,

El director y los profesores anualmente revisan el plan elaborado y redac-

tan un informe de actividades.
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LA ORCANIZACION EN EL SECTOR EDUCATIVO.

En relacidén a las jerarquias, en las Direcciones de Educacidn Primaria en
el D.F., se . da mayor importancia a los nombres de las personas que. ocupan
los niveles altos que a las funciones inherentes a los puestos.

En estas Dependencias de la S.E.P. se observa que personas pertenecientes
a grupos de organizacidn informal, ponen en riesgo la estabilidad funcional
debido a que gracias a su parentesco, amistad o recomendacidén, adguieren un
poder equivalente a aquéllos que tienen un puesto formal.

‘En las &reas administrativas de las Direcciones de Educacidén Primaria la
organizacidén se ve afectada por causas como las siguientes:

Se asignan puestos de importancia sin tomar en cuenta los conocimientos
que se tengan de las funciones que ahi se realizan, porque lo importante es
pertenecer al equipo. Los objetivos generales son conocidos por los altos
mandos, sin embargo los niveles inferiores los desconocen, 1o que provoca re
sultados insatisfactorios.

En laé supervisiones generéles de sector, supervisiones de zona y direc -
ciones de escuela se tiene un especial Concépto de las jerarquias. Salvar
conductos es algo que motiva una de las més serias amonestaciones, aun cuan-—
do se haga con el Gnico fin de agilizar algﬁn trémite.

Escuelas primarias con un estilo de administracidén inadecuado.

En este tipo de escuelas se observan situaciones como las siguientes:

La unidad de mando no existe debido a que no hay responsables de las fun-
ciones. Se nombran comisiones de aseo, orden puntualidad todos los afios, sin
embargo nunca se cumple con las funciones.

Es costumbre en este tipo de ezcuelas que el director sea el responsable
de todas las actividades, porcue es enemigo de delegar funciones a los maes -
tros. Sin embargo cuando hay errores siempre busca una persona a quien cul -
par.

Las escuelas primarias oficiales con un enfoque moderno participativo reu

nen caracteristicas como las siguientes:

Para dar un servicio eficiente, establecen una comunicacidn entre los
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diversos niveles, escuchando el director todas las opiniones sin importar la
Jjerarquia. La confianﬁa que existe con el personal le permite delegar funcio-
nes, lo que asegura compartir responsabilidades. En este tipo de organizacidn
la direccién deja de ser la fortaleza inaccesible al abrir sus puertas a to-

das las ideas innovadoras.
LA INTEGRACION EN EL SECTOR EDUCATIVO.

En las Direcciones de Educacién, la integracidén de personal se realiza a
través de mecanismos como la recomendacidn, la pertenencia al mismo grupo
politico o bien que sea una persona conocida. No obstante también hay quie-
nes para seleccionar al personal toman en cuenta aspectos como la prepara -
cién y la capacidad.

Es comin que la permanencia de una persona en un puesto de alto nivel es-—
te sujeto al mismo tiempo que su jefe ocupe el cargo.

No obstante las recomendaciones de la S.E.P. para que las Direcciones de
Educacién cuenten con expedientes de los candidatos a ser contratados y que
éstos reunan las condiciones para el puesto, se sigue observando que el Gni-
co criterio en la seleccidén de personal es el de cumplir con el compromiso
de contratar a la persona recomendada.

La rotacidn de personal que ocupa puestos de directores de escuela, de
supervisores de zona o de sector es algo que muy excepcionalmente se lleva
acabo. La permanencia prolongada del personal mencionado en la misma ads -
cripcidn, en algunas ocasiones pfovoca situaciones de cacicazgo, nepotismo
y compromisos que afectan la administracién.

En relacién a los mecanismos de ascenso éstos sélo se siguen dando a tra-
vés de la Comisidn Nacional Mixta de Escalafdn. Tener acceso a una plaza va-
cante de supervisor en propiedad es dificil, debido a que el niimero de perso-
nas de éstos n les que se separan del servicio es muy reducido. Un supervi
sor de zona obtiene la titularidad de la plaza después de los 50 afios y un

supervisor general de sector después de los 60 afios. Uno de los motivos para

gque los supervisores permanezcan en el servicio hasta edades muy avanzadas




es el bajo sueldo que reciben como jubilados. Las medidas para evitar que
maestros cuya capacidad fisica y psicoldgica afecten el buen desarrollo de
la supervisibén es fijar limites de permanencia o edad pero principalmente
otorgar un. sueldo a . .los . jubilados . que garantice una vejez econdmicamente
tranquila.

W Los cursos de capacitacidén que anualmente organizan las Direcciones de
Educacidén Primaria deben atender a las necesidades especificas del puesto.
Es necesario que se organicen cursos de administracidén con alto nivel de ca-
lidad y con tiempo suficiente para abarcar todo lo planeado a directores y
supervisores. Desafortunadamente lo Gnico que se sabe del puesto en todos los
niveles es lo que se ha aprendido del compafiero y esto generalmente se hace
:n forma oral, siendo pocc comin que la informacidén se encuentre en manuales
y diagramas.fp

En cuanto a la dotacidén de bienes materiales que se hace a las escuelas
oficiales éste varia en cuanto a cantidad y calidad; si se tienen buenas re-
laciones con los responsables en las Direcciones de Educacidn el material

que sé reciba seréd el suficiente.y Qe la mejor calidad existente.
LA DIRECCION EN EL SECTOR EDUCATIVO

En las Direcciones de Educacidén Primaria en el D.F. es comin observar el
tipo de direccidn autocridtica donde se obedece sin oponer resistencia, por-
que se sabe que las sugerencias pueden interpretarse como actos de desobe -
diencia. En los niveles intermedios de estas dependencias se sigue la misma
politica, llegando a extremos de pensar que se contrata a las personas sblo
para que atiendan las 6rdenes superiores y no para buscar alternativas de
trabajo.

En relacidén a la comunicacibn en estas Unidades Administrativas se da ca-
si siempre en forma descendente y en forma oral sin importar que haya falta
de capacidad del que comunica o que el receptor pueda olvidar partes impor -
tantes del mensaje.

El personal de los niveles bajos de estas dependencias esté& poco motiva -

do porque se da cuenta que no hay equidad en los incentivos. por ejemplo:
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que el ser considerada una persona como el empleado del mes en una Direccidn
de Educacidn Primaria no se debe al esfuerzo desarrollado en el trabajo
sino a las relaciones de él o de su Jjefe con las autoridades que determinan
quien-se-hace acreedor-al-mencionado reconocimiento que-consiste -en-vales
por N$200.00 .

Escuelas primarias oficiales con estilo de administracidén inadecuado:

Son direcciones que tienen el estilo autocrédtico ya mencionado y el anér-
quico donde no hay orden y la indisciplina es el factor comGn, donde el su -
pervisor asume funciones que el director no es capaz de realizar y en el que
los lideres informales son las Gnicas personas respetadas en el plantel. En
este tipo de escuelas el interés personal estd por encima del objetivo educa—
cional.

Escuelas primarias oficiales modernas con enfoque participativo.

Hay participacién porque tanto el director como los maestros forman parte
del grupo, con un objetivo com@in que es dar un servicio educativo de calidad.
La comunicacién es bidireccional (descendente y ascendente) porque permite
la informacién en ambas direcciones. No hay miedo a manifestar quejas o suge -
rencias.

La autoridad y la responsabilidad se comparten sin temer la ineptitud o

la deslealtad.
EL CONTROL EN EL SECTOR EDUCATIVO.

El control en las Unidades Administrativas de la S.E.P. generalmente se
limita a revisar los procesos cuando las personas realizan el trabajo.

Hay preocupacidén por el control que realizan los jefes, por temor a que
se pierda la confianza y/o se ponga en duda la capacidad.

Las auditorias a las operaciones que se realizan en las Direcciones de
Educacién Pri ia en el D.F., causan efectos preocupantes debido a que ge-
neralmente no se llevan acabo controles preventivos.

El control en las escuelas primarias oficiales con un enfoque de adminis-—

tracidén inadecuado;
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Se aplica el control sélo cuando hay problemas que afectan la estabilidad
del plantel escolar.

En relacién al control escolar preventivo, el personal directivo y docen-

te se niegan a la elaboracidén de estandares, presupuestos y evaluaciones,
aduciendo que con estas acciones se les agrede y hay falta de confianza.

Cuando el director de la escuela lleva acabo algin tipc de control, éste
lo centra sobre una persona determinada y la critica al trabajo generalmente
es negativa.

Se teme a las auditorias porque no hay control de ningln tipo en esta cla-
se de escuelas.

El control en las escuelas primarias oficiales modernas con un enfoque de
administracidén participativo:

En las escuelas con estas caracteristicas la situacidén es totalmente di -~
ferente, debido a que se llevan controles a través de informes semanales o
mensuales de lasgs actividades que se realizan. Los maestros estan acostumbra-—
dos a este tipo de controles y su Gnica preocupacidn es la aplicacidén de au-~
tocontroles.

En reuniones de Consejo Técnico Consultivo analizan en equipo lo proble -

mas. La funcidn de estos consejos es encontrar soluciones y no culpables.
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