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PROLCGO

Elegi el tema de administracién educativa como trabajo
de titulacién debido a que fué la dnica materia presentada dos --
veces en los ex#menes de Licenciatura, éste fué un motivo perso -
nal para querer profundizar y aumentar el caudal de conocimientos
adquiridos sobre esta materia, creo que al elaborar este trabajo
lograré reforzar y valorar el verdadero significado que tiene la
Administracién Educativa para mejorar, en consecuencia, el buen -

funcionamiento de cualquier plantel educativo.

Otra inquietud fué que existen pocas fuentes de infor-
m~cidn escritas que estén adecuadas al nivel de meescolar o pri-
maria, y las que existen no son tomadas en cuenta. La mayoria del
personal que desempefia funcicnes administrativas fundamenta su --
labor uUnicamente en la experiencia e indicaciomes de sus superio-
res,

Seria provechoso que las autoridades inmediatas superio
res investigaran sobre este tema y proporcionaran al resto del --
personal estos conocimientos, ya que son importantes para el buen
desempefio de una labor educativa, desde el punto de vista adminis

trativo.

Grecias a que estudié la Licenciatura en Educacidn Prees
colar y primaria pude percatarme de la importancia que requiere -
el conocer la administracidn educativa, ademfs, dialogandc con --
personas que desempefian este tipo de trabnjo en planteles educati

» I3 .« 3 -
vos observé que basan su laber uUnicamente en experi:ncias propias

y que son contadass las perscn~s que se h-n preocupado por adqui -
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INTRODUCCION

En México, desde hace tiempo existia la educacidn prees-
colar, pero no se aceptaba como un nivel obligatorioc porque se - -
tenfa la idea errdmea de que no era necesaria y ademds si se acep-
taba como obligatoria representaria para el gobierno el tener que
aportar su ayuda econdmicz. El actual régimen aceptd la obligato -

riedad uUnicamente del tercer grado del jard{n de nifios.

Actualmente existen algunos problemas educativos en el -
nivel preescolar:

lo. La aceptacidn oficial de un sélo grado, ya que son necesarios
los tres para lograr una continuidad en el aprendizaje de los
nifios.

20, La mala difusidn masiva, pues se dice: "Un afio es suficiente”
¥y la mayoria de la poblacidén cree que el jardin de nifios es --
dnicamente para nifios de cinco afios y por tanto no envian a la
escuelas a sus hijos que tienen cuatro afios, limitdndolos en su
desarrollo.

30. La transicidn de preescolar a primaria, un nific egresado del -

. Jjardin de nifics estd mds capacitado, en cuanto a conocimientos,
lenguaje y socializacidn para su adaptacidn al siguiente nivel

educativo, que un nifio que va de su casa,

Al establecer la obligatoriedad de cursar el tercer gra-
do de jardin de nifios, se le brinda la impartancia que merece este

nivel educativo, por tanto debe basarse en el Programa de Educacién



Preescolar que debe ser guia para la correctz conduccién de activi
dades, v en la aplicacidén de lz teoria administrativa pues sus con
ceptos v princinins coadlluverfn 2l logro de los fines propuestos

por la =zducacidn Preescolar.

7l tema de esta investigacidén, como ya se dijo, es la --
Administracidn Educativa, veremos en qué consiste, cdmo se lleva a
|

cabo, cudles son las funciones fundamentales de la administraciém,

cudl es el procedimiento mds adecuado a seguir y qué tipo de capa-;

5 ] . . {
citacidn debe proporcionarse al personal que labora en este nivel,

El tema fué elegido con el objeto de profundizar en - -
esta ma3teria y lograr un buen aprovechamiento en el nivel de Licen
ciatura en Educacién Preescolar, ya que fué la asignatura que mayor

gmdo de dificultad representd para mi.

Es importante analizar y responder a las interrogantes -
antes mencionadas debido a que la educecidn representa el papel --
primordial para enriquecer el desarrollo de un ser humano, desde -
la mds temprana edad, desarrollo que debe responder a las necesida
des de la nifiez mexicana y a las aspiraciones del pais, Las res, -
puestas a estas cuestiones se encontrardn en el desarrollo del pre

sente trabajo.

Otra inquietud que motivd la seleccidn de este tema fué
el conocimiento de que la mayoria de Directoras, Inspectoras y --
Coordinadoras de éste nivel no se preccupan por conocer mas a fon-
do su labor administrativa, por prepararse para desemp:fiar nejor -

7 » . . .
su trabajo, ademés desccnocen sus prorias funciones, tienen concep



tos errdneos de su labor especifica, confundiendo su tarea de su -
pervisidn en algunos aspectos. También he observado que la mayoria
del personal de diversos jardines de nifios desconoce que existe --
bibliografia que puede auxiliarles en su labor educativa, por ejem
plo, los temas que se tratan en la Guia Bésica de Procedimientos

Administrativos y Contables pzra escuelas primarirs federales, que
también se tratan en los jardines de nifios, entre los que se en -
cuentran el Organigrama General, Direccidén Escolar, Asociacién de

Padres de Familia, Ahorro Escolar, etc.

Por estos motivos se desarrolld este trabajo tratando de
lograr los siguientes objetivos:
1. Comprender en forma tedrica y prictica la Administracidn de una
Dependencia del Gobierno Federal.
2, Valorar la correcta administracidn dentro del Jardin de Nifios.

3. Analizar las funciones del personal dentro del Jardin de Nifios.



I. El Concepto de la Administraciodn.

A, Primeras manifestaciones del pensamiento administrativo.

Las antiguas civilizaciones al oeste de Mesopotamia y -
los escritos egipcios ( afio 1200 a.c. ) indican el uso de la ad
ministracién en la direccidn de asuntos politicos, al igual que
en la antigua Grecia y la del Imperio Romano proporciona eviden
cia del conocimiento administrativo en tribunales, prédcticas gu
bernamentales, organizacidén militar, esfuerzos de unidad de gru
po e implantacidn de la autoridad.

Aproximadamente a mediados del siglo XVIII, los pueblos
de Europa Occidental empleaban los.mismos métodos e implementos
de produceidn que habian usado durante veinte siglos. Décadas -
después, durante la Revolucién Industrial, permitieron una ma -
yor utilizacidn de magquineria,-centralizacidn.de.actividades.de

produccién, determinacién de nuevas relaciones entre empresa -

rios y empleados y la separacidn de clientes y productores. A

pesar de estas nuevas condiciones los medios para llegar a los

objetivos no eran enteramente satisfactorios.

Varios hombres contribuyeron a éste movimiento, uno de -
ellos Charles Babbage, Profesor de matemdticas de la Universidad
de Cambridge, en Inglaterra, a mitad del siglo XIX propugné ---
que en la administracion de una empresa se utilizaran los datos

precisos obtenidos de investigaciones formales,



Frederick W. Taylor (1856-1915) contribuyd al conoci -

miento_qgministrativo, creia que una de las mayores dificultg -

e

des era la falta de comunicacidn de lo que esperaban los geren-

tes y la Felta de conoc1m1ento y compren81on de las esperanzas
e

e —

de los empleados Ademas reallzao extensos astudlos de todos -

los componentes de la Droducc1on- obs udnto

era posible y relacidn @q_iggﬂapertaciﬁﬁés de egada componente,

Henri Fayol, f;ancés contemporidneo de Taylor, citado -

como '"tradicionalista'. Fué vital Dlonero _administrative, ya -

b R B — —— —————

que hizo generalizaciones universales acerca.de.la.administra -
cién basadas en su aguda percepcién interior y en su prdctica -
experiencia administrativa. Proporciond una perspectiva amplia

e integral de la administracidén y la estructura alrededor de la

cual pudiera desarrollarse el pensamiento administrativo.

Desarrollo General del Pensamiento Administrativo.

$ P
%4 i W

) 3 i~ *‘;_‘i L i
A principios de la década de 1930 'se consideré importan

te en‘el estudlo de la admlnlstracLon que debe ser constituido

por los seres humancs, su ambiente de trabajo y sus re19c1ones
O =05 .5

interpersonales, consideraciones de Hauthosne.

Aproximadamente en 1950 la administracidén tuvo otro - -
enfoque representzdo por el uso de las matemdticas o por el --

énfasis dado a los métodos cuantitativos de andlisis.

\n



c.

Otra clasificacidén del pensamiento administrativo es --
i

caracterizado por su concentracidn sobre @ enfoque racional de

lasldec151ones.\7§ ?ec12}on proporc1ona el micleo alrededor del
; A ('t 5 i i

cual la administracidn glra vy puede sér eétudlag;.

Otros estudiosos le dan importancia al enfoque de siste
mas para estudiar la administracidén. En esencia, la cadena de -
varios sistemas es la pauta para la direccidn del pensamiento -

administrativo.

Concepto de Administracidn.

"Cualquier definicién de administracion tendrd que con-
templar como elemento principal al "hombre''. Los planteamientos
de ésta disciplina se orientardn siempre hacia la regulacidn, -
ordenamiento vy sistematizacidn de las acciones humanas".(l)

"La administracidén es de interés universal porque trata
acerca de los fun%;mentos para establecer y alcanzar los objeti
vos estipulados', )Se encuentra en toda actividad humana ya --
sea en una fibrica, la oficina, la escuela, el banco, el gobier

no, las fuerzas armadas, la iglesia, el sindicato laboral, el -

hogar, el hotel o el hospital.

En el libro de Administracidén y Legislacidn Educativa -

sSe expone que:

(1) Administracidén y Legislacidn Educativa, 2° curso para la Licen

ciatura en Educacién Preescolar y Primaria.

(2) Principios de Administracidn. George R, Terry.



- Detectar necesidszdes,

- Pronosticar los logros de las acciones,
- Especificar los objetivos.
-~ Planear y hacer a través de otros.
~ Establecer canales de mando y comunica-
. P
cion.

Administrar es: - Determinzr, clasificar técnicamente los

propésitos, funciones y obligaciomes --
de cada miembro.

- Lograr el desarrollo continuo y sosteni
do de los elementos humanos. 'R

-~ Emplear la actividad para organizar, di
rigir, controlar y coordinar a ;ﬁborai-

_ nados responsables para el logro de --

objetivos.

La administracidén se define en diversas formas, de acuer

La aduinistracs 2y
do con los puntos de vista, valores y comprensién de quien 13 -
defina, George R, Terry la define de la siguiente manera: la Ad

ministracion es un procesc distinto que consiste en la planea -

cidn, organizacién, ejecucidén y control ejecutados para determi
T ——— ————

nar y lograr los objetivoes, medisnte el uso de gente y recursos.

i

La administracidén adquiere su verdadero significado, --
naturaleza e importancia al constituirse en un proceso necesa -
rio a todos los esfuerzos colectivos, grandes o pequefios, a pe-

sar de que en cada caso ese proceso- puede variar de objeto y



forma y justamente en esa adapt2bilid~d a las circunstancias cam -
biantes en donde los principios administrativos tienen su prueba

¢9)

cientifica y su universalidad',

Peter Drucker ha expresado en uno de sus valiosos libros
que para que exista una buena administracidn debe considerarse al
ser humano como un recurso, con propiedades fisioldgicas paculia--
res,. capacidades y limitaciones que requieren tanto planeamiento -
como las propiedades de cualquier otro recurso. También menciona -
que el hombre tiene cualidades que ne existen en otros (personali-
dad, control de sus trabajos, etc.), y que necesita de motivacio-
nes, interés en participar, satisfacé¢iones, incentivos, recompen -

sas y direccidn,

Otros razonamientos presentados por Drucker y otros tra-
tadistas demuestran que el howbre como ser moral y social debe con
siderarse en su trabajo como un ente humano y que constituye la --
base mds importante de la ciencia de la administracidn la cual de-
be estar al servicio del hombre., Esta es la moderna concepcién de

los fines de la administracidn.

e

’ En mi opinidn, la administracién es un proceso que lleva

‘a cabo el ser humano, puede desarrollarse en diversos ambientes de '

trabajo, requiere de deteccién de necesidades, fijacién y clasifi- |
cacién de objetivos, planeacién, organizacidén y ejecucidn de .acti-
vidades, funciones, obligaciomes y control de los elementos huma- |
nos con el fin de lograr la satisfaccidén de objetivos propuestos -

coordinando el esfuerzo hum~no.

(1) Introduccidén a2 la Teoria Administrativa, Wilburg Jiménez Castro.

Administracidén y legistacién Educativa, 2o0. curso.



D, La Administrscién comc cienciz, como técnica, comc arte.

fxisten diversos criterios acerca de la categoria de la
administracidn. Algunos opinan que es una ciencia, otros que es --

una técnica y otros que es un arte.

De acuerdo con las definiciones del diccionario y de la
Gran Enciclopedia del Mundo dicen que ciencia es un conjunto de --
conocimientos fundados en el estudio. Conocimiento cierto de las =
cosas por sus principios y causas. Cuerpo de doctrinas metddicamen
te formado y ordenado que constituye un ramo particular del humano
saber, Habilidad, maestrfia, conjunto de conocimientos en cualquier

cosa,., En cienciss exactas: las que solo zdmiten principios, conse-

cuencias y hechos rigurosamente demostrables,

Arte es la aplicacidn del entendimiento a la realizacidn

de una concepcidn. En sentido amplio, disposicidén o aptitud para -
hacer una cosa. Acto por el cual, el hombre, valiéndose de elemen-
tos materiales, da forma sensible a una concepcién del entendimien
to. Conjunto de reglas o preceptos para conseguir hacer bien algu-
na cosa.

Técnica es el conjunto de procedimientos de que se vale
e e

una ciencia o arte. Pericia pars usar dichos procedimientos,
I d 3 - - .
José Antonio Fernéndez Arena menciona que laz ciencia --
demanda un conjunto sistemdtico de conocimientos con ceracteristi-
c2s universales y que la administrscidn implica conocimientos sis-

I d 3 - - 3 . -
teméticos de tipo universal, por tante la considera como cienciza,



1a cienciz administrativa|estudia un aspecto del compor-
e —

tamiento del ser humeno, el ~mbiente gque le rodea v se auxilia de

La Psicologfa, Las MztemAtices, La Sociologia, El Derecho, La Eco-

nomia, etc. De esta manera se le da un enfoque de ciencia social,

"La confirmacidn de que la administracidén es unz ciencia
social, se obtiene mediante el estudio de su dmbito y propdsitos- -
expresados en su propia definicidén. El trabajo cooperativo que se
obtiene por su medio, que es integral para la conducta de la vida
civilizada de hoy, permite que los individuos componentes del grupo
social satisfagan sus necesidades intelectusles, espirituzles y --

11 (1)

materiales y ayudan a que otros hagrn lo mismo'',

Considero que la administracidn no es un arte porque ca-
da hombre no puede darle forma, ni moldearla subjetivamente, ya --
que la administracidn tiene definidas sus propias caracteristicas,
propésitos y procedimientos a seguir, Tampoco es solamente una téc
nica aunque requiere de ella, Es una ciencia porque necesita de --
diversos conocimientos sistemdticos basados en el estudio y es so-
cial porque para aleanzar cualquier meta es indispensable el ser -

humano,

_ e ) . " .
(1) Administracidn y Legislacién Zducativa, 20. curso nara la Li-

cencirtura en Educzeidn Jroescolsr y Trimeriz,

10



I1. Teoria Administrativa,

A. Caracteristicas de la Administracién.

Desde la aparicidén del hombre, cuando era némada, se did
cuenta de que necesitaba de alimentos, vestido y un lugar donde
vivir, entonces empezdé a organizarse por grupos para la caza, -
la pezZca, construy$ casas, empe zd a sembrar y dentro de sus ca-
sas también la mujer se organizaba en sus quehaceres doméstices,
a sus hijos les asignaba obligaciones, etc. Asi se inicid la —-
administracidén, poco a poco se acrecentaron los grupos y fueron
organizdndose cada vez de manera mas compleja hasta llegar a la
divisidn de actividades de acuerdo con sus diferentes profesio-
nes, posteriormente se fueron creando instituciones u organis -
mpd piblicos que para su buen funcionamiento requieren del cono

cimiento de la actividad administrativa.
Las principales caracteristicas de la administracidn son:

8) La administracién tiene un propdsito. Un requisito es que --
cuente con objetivos enunciados especificamente, El éxito ad
ministrativo estd considerado como el grado hasta el cual se
han logrado losroﬁjetivos.

b) Es un medio notable para ejercer un verdadero impacto en la
vida humana, "Un administrador puede progresar; puede apor -
tar visidén, esperanza, accidén y el logro de las mejores co-
sas de la vida. El impacto sobre su ambiente es una caracte-

ristica vital de la administracién".(l)

(1) Principios de Administrascidén. George R. Terry.

11



c¢) Estd asociada usualmente con los esfuerzos de un grupo. Una
empresa puede alcanzar, con mayor facilidszd y eficacia, de-
terminados objetivos por qedio del trabzjo de un grupo y no
por el de une sola persona.

d) Se logra mediznte los esfuerzos de otros. EE_aqPinést;ggor -
debe evitar la tendencia a realizar todo por si mismo y hacer
que las tareas se cumplan mediante los-esfuerzos de.los miem

..bros_del grupo., Esto es dificil porque se acostumbra que una
sola persona adquiera habilidad en un trabajo especializado
v obtenga ascensos y progreso adquiriendo mas conocimientos
y capacidad en determinado campo de especializacién. Pero --
un progreso posterior requiere un cambio, ya que el éxito de
quien administra depende en fijar objetivos amropiados y ha-
cer que otros realicen estos objetivos especificos.

e) Es una actividad, no una persona o grupo de personas. 'la pa

labra direccidén es un términ;h;;s nggiggv¥"g§§g;ipgiyg_ggéa
’édﬁinigiracién",_} La administracidn no es gente, es una --
actividad como correr, nadar o caminar, Los individuos que -
administran pueden ser designados como gerentes o directores.

f) La efectividad administrativa requi re del uso de ciertos co

nocimientos, aptitudes y préctica, "Hay una gran diferencia

entre lograr que los vendedores vendan y saber c¢dmo vender;
entre que los empleados hagzn uso de su capacitacidn y capa-
citar,

riuchos gerentes fueron expertos técnicos o especializados an

(1) Principios de Administracidn. George R. Terry.

12



tes de entrar al trabajo administrativo™ ... "Los anteceden-
tes y la habilidad técnice pueden ayudar mucho al futuro - -
(L

gerente", Sin embargo se requiere de otra especialidad
al entrar al trabajo administrativo: sdministrar con eficacia.

g) Los que practican la administracién no son necesariamente los
propietarios. En algunas empresas los propietarios y los ad-

minitradores son los mismos, pero en muchos casos forman un

grupo distinto, separado.

En resumen, la actividad de la administracién se earacte
riza porque sigue un propdsito que puede alcanzarse a través --
de la coordinacién de los esfuerzos de un grupo, el cual debe -
establecer sus propios objetivos, tanto generales como particu-
lares y especificos, y para lograr que esta actividad sea efec-
tiva requiere de la aplicacidn de las fases mencionadas para la
administracién (Pleneacién, Organizacién, Integracidm, Direccidn

y Control)., -

(1) Principios de Administracion. Goerge R. Terry.

13



B. Fases de la Administracién.

De acuerdo con la clasificacion mencionada en el libro de aAdministra

cidn y Legislacidn Educativa, es la siguiente:

A, ESTRUCTURA O CONSTRUCCION MECANICA ADMINISTRATIVA,

I. Planeacidn. 2

I1. Organizacidn. 1

B, DINAMICA ADMINISTRATI
.

III. Integracidn
del elemento

humano,

l.-
2,-
3e-

bem

IV, Direccidn. 4 2.~

i HLa

V. Control. 4 con

que

Fundamentar objetivos.
Establecer politicas.
Fijar procedimientos.
Disefiar programas de accidn.

Formular presupuestos,

Fijar responsabilidades y autoridad
(jerarquias).

Determinar la divisidn de actividades,
(funcicnes).

Establecer obligaciones.

Reclutamiento.
Selecciodn.
Introducecidn.

Desarrollo.

Deleger funciones de mando y autoridad.
Comunicacidn, -

Supervisidn.

valoracidn de resultados mediante sis-

temas que permitan compsrar lo esperado --

lo que se ha logrado, constituyendo un

medio de ajuste parz determinar si habrd -

sezuir el proceso o buscar nueves cari

nos". 14



a) Planeacidn.

Constituye los cimientos de la administrgg}én, es el pro
ceso bdsico para las siguientes acciones administrativas, sin -
ella no se podria organizar, ejecutar ni controlar nada,

¢

Para que la planeacidn sea efectiva debe estar basada --

en hechos reales que se relacionen con los conocimientos y expe

riencias del administrador o director, que debe tener ideas cla
ra; y definidas para i;sfactiQidéﬁes futuras que se necesiten,
requiere de la reflexidn, imaginacién y previsién, también proé-
pone acciones para que los demds miembros de la administracién

tengan una visidn a futuro y podrdn anticiparse a las situacio-

nes que pudieran resentarse y ordenar en forma adecuada las -~

actividades que los guierdn al logro de los objetivos.

Un educador no puede dejar para después la planeacidn,--
en un principio podrd improvisar, pero debe planear a pesar de
que la reflexidn y el andlisis le lleven tiempo para que poste-
riormente pueda fundamentar su accidn educativa en hechos veri-
dicos, y lograr que sea trascendente en sus alumnos, con mejor

estimulacién y asi alcanzar las metas trazadas,

Gracias ala planeacidn tenemos mds oportunidades de rea-

lizacidn, es la fase primordial paxwy poder predeterminar objeti

vos, porgue nos revela los caminos y acciones a seguir, indagar

S

los hechos, recursos y materiales que se necesitan, cdémo reunir
los y ordenarlos para manejarlos de acuerdo a su importancia, -
determina la accidn a seguir y sirve de guia para quien la rea-

liza.
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)x 1a planeacidn es 1ls asctividad o esfuerzo mentsl que nece
sita todo ser humano en el trayectc de su vida, y2 sea en su --
ambiente familiar, de superacidn pronia o desarrollo en su tra-
bajo y gracias a ella podrd alcanzar las metas deseadas, Puede
decirse que planear es la actividad primordial para cualquier -
persona, en sus asuntos personales, familiares, sociales y en
el trabajo, ya sea un ingeniero, un arquitecto, un maestro, etc.
El éxito de cualquier actividad que se realice requiere bisica-
mente de una buena planeacidén. Por esto es necesario que un pro
fesor esté conciente de que su labor esté bien planeada, para -

esto es necesario tomzr en cuenta los siguientes puntos:

- Un Plan de Trabajo debe ser sencillo y £4cil de comp ender, -
el vocabulario que se utilice deberd ser comin, déndo ejemplos.

- Deberad estar en funcidn a las necesidades de los alumnos y a
la generalidad de su grupo.

- Requiere de una seleccidn de objetivos y posteriormente de --
actividades que estardn de acuerdo cén el ambiente que rodee
a los alummos,

Especificard sin duda alguna todas y cada uns de las funcio -

nes con el fin de evitar la duda de qué se va a hacer, quién
lo va a hacer y cudndo.

- Es importante que c~da miembro colabore en la planeacién para
que as{ adquiera una visidén mds amplia y esté consciente de -
las necesidrdes y actividades, por lo tanto se sentird satis-

fecho de los objetivos logrados.



- La flexibilidad, también es importamte, peridédicamente debera
ser revisado y modificado si es necesario, con el propdsito -

de lograr mayor éxito.

El tiempo es un factor muy importante eén cualquier plan
_‘_-_-_‘-‘-H"'- —_—
de trabajo, la decisidn para llevar a cabo alguna actividad im-
plica decir cudndo y en qué lapso de tiempo se realizardn di -
chas actividades, gracias a él se distribuyen mejor y as{ se --

evitard la pérdida de tiempo en algunas actividades.

El punto de partida del plan de trabajo de una educadora,
consiste en detectar el grado de desarrollo en que se encuentran
sus alumnos, para ello podrd yalerse de la pbserwacidén directa,
de algunas pruebas psicoldgicas como el Goudenoff o el Test de
Filho, con 1la eveluzciéﬁ de diferentes actividades y con las --
entrevistas hechas a los padres de familia, Una vez obtenidos
éstos resultados se podrd iniciar la planeacidén de actividades
organizadas por 4reas, de acuerdo con lo expuesto en El Progra-

ma de Educacidn Preescolar, Podemos empezar a planear preguntan

do: quién hard, qué hard, dénde se hard, cudndo @merlard, cémo -
se hard y para qué se hard. Esto nos ayudard a verificar si lo
que se planed fué realmente aficaz y adecuado.

Para poder planear en el nivel preescolar es necesario -

tomar en cuenta el desarrollo fisico y mental del nifio de cuatro

a seis afios,



Las politicas a seguir dentro del terreno educativo son
establecidas por la nacidén, que es una comunidad histdricamen-

te formada, que posee un idioma, un territorio, una cultura y

una estructura econdmica.

En cada nacidn hay un poder que es el Estado, producto
de una sociedad que ha llegado a una determinada fase de desa -

rrollo; este poder es administrado a través del gobiermno.

El profesor Salvador Hermoso Ndjera, en su "Técnica de -
la Inspeccidn Educativa", dice que la politica es el arte de --
gobernar y dar leyes conducentes a asegurar la buena marcha del
Estado, la tranquilidad y el bienestar de los ciudadanos. Tam -
bién, que se ha considerado al gobierno como una institueidn --
que fija la orientacidén parz lograr el comtrol social en todos

sus aspectos.

La polftica educativa que se lleva a cabo en México esti
regida por el Estado y puesta en prdctica a traves de sus insti
tuciones que actdan en base a las necesidades econémicas, socia
les, politicas, culturales y educativas que convengan a la - =
nacién y deberd fundamentarse siempre en las leyes expuestas en

la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

vara difundir los procedimientos a seguir en los plante-
les educativos, la Direccidn General de Educacidn Preescolar --
los hace llegar al personal por medio de diversas circulares -

que envia y a través de la informncidén de coordinadoras, inspec

/&



b)

toras y directoras.
En algunas ocasiones la informacién llega extempordnea -
mente, como en el caso de inscripciones a cursos de actualiza.

cidon, becas, etc.

Actualmente existen inconvenientes para poder planear: el
programa que se utiliza todavia no estd aprobadc y continuamente
se estd cambiando la manera en que se expresardn temas, unidades
objetiQos, etc.; se modifica la forma pero no el fondo para lle

var a cabo la educacidn.

El presupuesto con que cuenta un jardin de nifios es el -
que se recibe de los padres de familia cuya cuota aﬁual es de -
$250.°° por nifio, Para recaudar mds ingresos se podrdn llevar a
cabo tres eventos sociales, que se distribuyen para hacer mejo
ms a la escuela, compra de materiales y diversas actividades -

que se realizan,

Organizacidn.
"Como consecuencia de la planeacién es la organizacidn,-
que es el establecimiento de relaciones de conducta entre traba

jo, personas y lugares de trabajo seleccionados para que el gru

po trabaje unido en forma eficiente,
La organizacidn redne los recursos necesarios en forma -
ordenada y logra que las personss trabajen en forma unida, enca

minadas hacia los objetivos especificos.

%



Intervienen dos fsctores importsntes en la organizacidn
que son: las partes que forman un todo y las relaciones que - -
existen entre ellas, de esto también depende un objetivo”.giz//w

La autoridad y responsebilidades que adquieren zlginas -
personas estdn clasificades de acuerdo con las jerarquias: des-

de la Directora General de Educacidn Preescolar hasts las educa

dorzs con grupo.

" La autoridad es definida y comprendida de diversas for
mas, algunos la consideran come la facultad o el derecho de ac-
tuar, de mandar o de exigir a otros acciones que se consideran

apropiadas para el logro de un objetivo predeterminado. (2}

La autoridad debe estar basada en los planes que propon-
ga la Direccidn General de Educacidn Preescolar y en el Regla -
mento de la Secretaria de Educezcidén Piblics y no puede interfe-

rir en los derechos de los empleados.

" Responsabilidad es la obligacidén ce una persons de - -
desempefiar lo mejor que pueda las funciones que se le asignen...
Algunas personzs consideran que tiene dos fases: la primera es
la obligacidn de obtener resultados y la otra la de dar cuenta
a un superior". (3)

Por ejemplo, la directora de un jardin de nifies adquiere ).
la responsabilid~d del buen funcionamiento del plantel y otras
mds, pero al fin del afio escolar tendrd que informsr por escrito

los logros alcsnzados durante ese lapso.

(1,2 y 3) Principios de Administrecidn. George R. Terry.
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c)

¥ Para poder detemminar la divisidn de-activi&;des s --
recomendable realizar un andlisis de las capacidades y caracte-
risticas de cada persona para evitar los errores durante la prﬁg
tica". (1)

La divisién de actividades estd organizada de acuerdo --

con el organigrama de jerarquias.

Integracidn,

Se inicia con el reclutamiento de personal, en el caso de
educadoras empieza desde la seleccidn para ingresar a la Escuela
Nacional para Maestras de Jardines de Nifios, pues las alumnas -
egresadas de ella obtienen con seguridad su base para trabajar,
sin tomar en cuenta el aprovechamiento escolar, pues la Secreta
ria de Educacién Piblica otorga bases para toda la generacidn -
que obtiene el total de créditos requeridos.

En cambio las alumnas que estudian en escuelas normales
particulares, tengan o no buenss calificaciones tratan de conse
guir interinatos que sin interrumpir deben acumular cierta anti

guedad para poder obtener su base,

De 1»s maestras egresndas de normsles particulares se --
hace una seleccion con el objeto de obtener trabajo en los dife
rentes jardines de nifios. De las egiesadas de la Escuela Nacio-
nal se hace un cdmputo de las calificaciones obtenidas durante
la carrera para darles "oportunidad de elegir" la escuela en la

que trabajaran,

(1) Principios de Administracidn. Geo rge R. Terry.

21



Una vez que trabzjen con base, cumplan con las labores -

: .. .
que se les asignen y cuenten con la puntuacidén escslafoneria --
correspondiente se procederd parc la seleccidn del personal que
desempefiard cargos de directora, insnectora o jefe de sector, -
ésto serd dictaminsdc por la Comisidn Mixtz de Esc~lafdén de - -
acuerdo con su reglamento. Las personas gue obtengsn cargos pd-

blices de mayor importancia son puestos llamzdos de confi-nza.

la actualizacidn en el trabajo de lss educadoras se lo -
gra a través del empefio que cada uns tenga de superarse asis- -
tiendo a la Universidad Pedagdgica, Normal Superior, Escuela de

Especializacidn, cursos impartidos por otras instituciones, etc.

d) Direccidn.

"La direccidn es un proceso natural que se realiza en --
grupos que tengan un objetive comin, es unz relacidn manejada -
por el dirigente. Una persona que dirige debe familiarizarse --
con las caracteristicas individuales de las perscnas que maneja
y conocer sus cualidades para manejarlas de manera conveniente
hacia el logro de los objetivos.

La direccion asume la responsabilidad de ensefiar el cami
no a seguir, crear un ambiente de ccnsulta y participacién, de
cooperacidén, de aceptacidén y respeto del director para que ejer

ey

za su criterio, se expongan ideas y lleguen a un acuerdc'.

(1) Principics de Administr-ncidn. Goerge R. Terry.
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1la delegacién de mando y autoridad se logra cuzndo se con
cede a una o varias personas para que desempefien ciertas funcio
nes, ésta puede ser definitiva o eventual. En cualquier organi-
zacidn es necesaria ya que una sola persona no podria lograr el
completo desarrollo de una institucidn.

la delegacidn de autoridad, dice Terry, puede ser de - -
varias formas: hacia abajo, hacia arriba o hacia los lados, un
ejemplo puede ser la Directora General de Educacién Preescolar
al delegar autoridad a jefes de sector, ella no se liberard de
sus responsabilidades, y asi sucesivemente con inspectoras,ycdi
rectoras, hacia arriba la Directora General de Educacidén Prees-
colar ante el Subsecretario de Educacién Riblica, y hacia los -
lados con los Directores de Educacién Inicial, Educacién Prima-

ria, Educacién Especial, Educacidén Indigena.

Cuando se delegan ciertas responsabilidades deberdn ser
ser orientadas por las autoridades correspondientes, en el caso
de una directora de jardin de nifics se hardn tratando de evitar
desaveniencias entre las compafieras, Es necesario que la Direc-
fora General de Educacidn Preescolar delegue algunas funciones,
de acuerdo con las jerarquias, a coordin=doras, inspectoras y -

directoras con el fin de lograr los objetivos pleneados.

Algunos aspectos que destacs Terry que deben tomarse en

cuenta parz la delegacidén de autoridad son:

- Seguridad del deleg-snte.
- Entender la necesidad de delegar.

- Crear un ambiente tranquilo de trabajo.
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- Tener en cucnta que es el medio para impulsar y desarrollar a
una persona.

- Debe hrcerse dando a conocer los objetivos.

- Determinar el método que se utilizarsd.

- Determinar las decisiones y tareas que deben delegarse.

- La eleccidn del delegado debe ser prudente,

- Brindar al delegado autcridad parz participar en todo el tra=
bajo.

- La delegacidn de autoridad no se debe dar sin otorgar ninguna

ayuda.

La comunicacién es imprescindible par~ cualquier labor -
que se realice y sobre todo si se lleva un fin educstivo., Cuan-
do existe ccmunie-cidn entre los componentes de un grupo y con
sus superiores, cuando se puede escuchar, preguntar, contestar
e interpretar parz obtener un intercambioc de ideas y conceptos
se observa que existe un buen dirigente y como consecuencia se

logrardn con mds eficacia los objetivos planeados.

"El supervisor contribuye en forma definitiva para esta-
blecer entusiasmo en un grupo y su disposicidn para efectuar la
labor, de él1 depende la calidad y cantidad que se observe en el
trabajo que desempefia ceda miembro.

Cuando se supervisa con rigidez, se crea un ambiente de
tensidn y angustia pars realizar diversas actividades, debe pro
piciar un ambiente de confimnza y libertad parz aprovechar ideas

y mejorar el rendimiznto en sus lebores”. (1)

(1) Principios de Administracidn. Goerze .. Terrv.
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e)

Un buen supervisor no es el que solo observa dos veces =
al afio la labor educativa del personal, ni se percata unicamen-
te de los errores sin destacar los objetivos alcanzados, ni des
via su labor al tratar de cambiar la vestimenta del personal, -
ni cuando emite juicios de los componentes de un grupo sin fun-
damentos, quiere decir que no estd supervisando. Deberian reali
zarse visitas y juntas periddicas entre maestros de grupo, di -
rectoras.e. inspettora con el fin de exponer y aprovechar ideas
para que todo el grupo se unifique para alcanzar las metas pro-

puestas.,

Control.

Es la fltima fase de la administracién que auxilia para
poder determinar y valorar las actividades que se llevaron a -~

cabo, de acuerdo con lo planeado.

Gracias al control podemos comparar lo planeado con lo -
que se ha logrado, si el método fué el adecuado o no. Por ejem-
plo una educadora evaluard si los objetivos planeados al inicio
del afio escolar fueron alcanzados por sus alumnos, para observar
ésto se valdrd de la Guia de Observacidon y del Test de Laurenco
Filho, en el caso de los nifios que pasarin a primaria, esto lo
informard por escrito a la directora del jardin de nifios, ella
a su vez rendird por escrito un informe de lo que logré durante

el afio escolar y asi sucesivamente,
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C. Objetivos de la administrecidn,

El ser humzno forma parte de una sociedzd, en la cual su
vida girs alrededor de necesidades, tante person-les como fami-
lisares y del trabajo, las cuzles identifica y clasifica de acuer
do con su importancia, trata de satisfacarlas y va logrando po-

co a poco las metas que se vs proponiendo.

En su libro Terry menciona que un objetivo administrati-
Vo es una meta que se fija, requiere de un campo de accidn defi
nido y sugiere la orientacidn para los esfuerzos de un dirigens
te y que los objetivos bdsicos de lz administracidn son un pre-
requisito para determinsr cualquier curso de accidn, deben ser
definidos con claridad pars que los comprendan todos los miem--

bros de una empresa,

Para conseguir que un objetivo administrativo adquiera -
signifimdo y valor pueden tomarse en cuenta los siguientes - -
aspectos:

a) El servicio satisfactorioc a la comunidad. Las personas que &
adquieran responsabilidad de brindar un servicio a cualquier
persona deben dar la misma oportunidad e igualdad a todos los
usuarios, cumplir en el tiempe requerido con la prestacidn -
de sus servicios, ampliarlos y mejorarlos en cu-nto a canti-

dad y calidad en las actividades que realizan.

b) Responsabilidad pars lograr un prendsito. Todo administrador
debe superar los obstdculos que se le nresenten, ccmprender
los problemas para resolverlos lo mejor pcsible, buscar nue-
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vos objetivos para lograr sus metas, adquirir conciencia de

su responsabilidad al ocupar algin puesto piblico.

c¢) Buena administracidn. Tanto en el sector piblico como en el -
privado existe un intercambio de estudios relativos a la ad-
ministracidén, con el fin de aprovechar las investigaciones -

que se realizan,

Para lograr satisfactorismente los objetivos de una empre
sa o institucidén es muy importante la participacidén de cada miem
bro en el establecimiento de sus propios objetivos, conocerlos,
ésto lo anima mds en el desempefioc de sus labores y para alcan -
zar dichos objetivos se deben identifi car primeramente las nece
sidades, reunir los recursos y hacer una clasificacidn de obje-
tivos, Cuando los objetivos son conocidos o estdn definidos ayu
dan a identificar lo que debe hacerse y se reducen los olvidos
o falsas interpretaciones, pero existe la dificultad de que &=-
cuando los administradores mo participan en su eleccidn no cola

boran con eficacia para el logro de ellos,

d) Los objetivos deben ser enunciados explicita y claramente, .
Deberdn ser compreneibles, por ejemplo cuando se refieren a

cifras exactas, especificas,

e) Los objetivos establecidos para cada miembro de la adminis-
tracién deben ser en mimero limitado. Es mejor proponerse --
pocos objetivos y lograrlos plenamente que tratar de alcanzar

muchos y realmente no conseguir las metas propuestas,

27



£) Los objetivos deben tomsr en cuenta los factores ajenos al -
control de la persona responsable de alecanzarlos. Por ejem -
plo en el aspecto educativo la rerscnz que trabajs cuede te-
ner enfermedades, cambio d: adscripcién, de domicilio, comi-

siones, etc,

g) Los objetivos deben clasificsrse de acuerdo a su importancia.
Por ejemplo en una institucidn educativa pueden ordenarse en
tres grupos: los que se refieren a la comunidad, al plantel
y al desarrollo de los nifios y en cada uno de estos aspectos

se van logrando de acuerdo a la importancia que se requiera.

h) Los objetivos deben estar sujetos a revisidn periddica.con -
el objeto de mejorarlos o modificarlos y hacer una evalua -

cién para. continuar con el progreso de la institucidn,
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D. La Administracidn como funcidn educativa.

El mejoramiento de las prdcticas operativas de una empre
sa o institucidén en marcha demsnda la aplicacién sistemitica de
los principios administrativos de manera no impuesta, sino por

- - & - - - &
conviccion e infiltracion.

1a administracidn educntiva ha servido de ejemplo para -
algunas emmr esas privadas, industriss, etc., se han convencido
de que el sistema que se emplea en educacidn es el adecuado, ya
que se preocupa de que las acciones administrativas no sean im-
|

puestas, sino que las comprenda todo el personal, de acuerdo alj
nivel que desempefia cada persona en su trabajo. Ademds han orgif
nizado cursos de adiestramiento y actualizacidn. Todo esto sir-
ve de motivacidn en el ser humano, ya que como consecuencia, mgl
. i

jora en el desempefio de sus labores y puede aspirar al logro del

algin puesto que pretenda,

A través de la administracidén educativa se han aleanzado
mejores y mayores metas de productividad, comercializzeidn, ren
tabilidad, eficiencia y apoyo piblico 2 que aspiran llegar las

empresas privsdas y las instituciones piblices,
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III. Adwministracidn Jerdrquica de la =mducacidn Preescolar.

La Constitucidn Politica de los Estados lmidos Mexica -
nos contiene y establece la forma en que se ha de gobernar, cémo -
deben ser las relaciones entre gobernantes y gobernados con el pro
posito de guiar las acciones de todos los ciudadanos y encaminar -
las hacia la solucidn de los problemas nacionales, mejoramicnto y
superacion del pais. Es el documento en el cual debe basarse la --
accién tanto del pueblo como la del gobierno de México.

"La vigencia de la Constitucidn garantiza la esfera de
libertad de la persona, el equilibrio entre los grupos sociales y
el derecho de todos a luchar, dentro de la ley, por la Justicia.
Inspirdndonos en ella, tomdndola como norma de Gobierno y guia de
accidn, estamos en condiciones de continuar el avance, de seguir -
consolidando la nacionalidad, de extender el bienestar y asegurar
las libertades del pueblo mexicano".(l)

"La Constitucidn Mexicana, una de las mds avanzadas del
mundo, tiene la doble ventaja de proteger al hombre tanto en su as
pecto individual, como formando parte de un grupo. Y asi en cuanto
es persona, le otorga determinados derechos -sobre todo de libertad
en sus diversas manifestaciones-, y los medios para defenderlos --
frente al poder publico. Mas como el hombre vive en sociedad, tam-
bién lo protege cuando pertenece a un sector econdmicamente débil,

frente a los que son mds poderosos. Por eso la Constitucidn contie

(1) Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.



ne garantias individuales y garant{as sociales".(l)

La Constitueidn Politica de los Estados Unidos Mexica -
nos establece la organizacidén de las funciones estatales, tomando
en cuenta el régimen democrdtico y liberal del pais, hace necesa -
ria la divisién de poderes: Legislativo, Ejecutivo y Judiecial, que
no ejercerdn funciones aisladas, sin relaciones entre si, y a - -
pesar de que cada poder sea independiente en su organizacidén y ac-
tuacidén forman parte de un todo para lograr un buen funcionamiento

del Pais,
A, El Poder legislativo.

Se deposita en un Congreso General, que es una asamblea
politica integrada por una cdmara de Diputados y otra de Senado
res, Los Diputados representan al pueblo, son electos por los -
ciudadanos y se convierten en representantes de la Nacion, su -
labor fundamental es la de crear leyes, tomando en cuenta las -
necesidades y problemas de sus electores, en dicha funcidn cola
bora la Gdmara de Senadores y el Ejecutivo Federal.

Los Senadores son representantes de los Estados, su la-
bor es la de colaborar en ia formacidn de las leyes, moderando
la accién de la Cdmara de Diputados, es el elemento para refle-
xionar reposadamente, de la meditacidén y de la prudencia, pam
lograr ésto cuenta con dos elementos que son: menor mimero de -

miembros y la edad que tiene cada uno de sus miembros.

(1) Constitucién Polftica de los Estados Unidos Mexicanos.
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El Poder Judicial,

"Se encarga de las siguientes funciones: proteger los -
derechos del hombre, interpretar y aplicar la ley en cada caso
concreto sometido a su consideracidn y servir de fuerza equili-
bradora entre el Ejecutivo y el legislativo manteniendo la su -

premacia de la Constitucidn. El Poder Judicial es el unico fa -

(1) ~

cultado para resolver conflictos entre particulares ...

Este poder estd integrado por una 3uprema Corte de Jus-,
ticia, tribunales de circuito y juzgados de distrito, La Corte
tiene la facultad de designar a los magistrados de circuito y a
los jueces de distrito, puede cambiarlos de lugar si conviene a
las necesidades del servicio publico, ademds vigila el desempe-
fio de sus labores. El Presidente de la Suprema Corte de Justi -
cia representa al Poder Judicial.

"La Suprema Corte de Justicia es el tribunal mds alto -
de la Nacidn y el uUnico capacitado para resolver controversias
o conflictos que surjan entre los diversos poderes de un Estado,

2)

entre un Estado y otro o entre un Estado y la Federacién'".
El Poder Ejecutivo.

Es depositado en un solo individuo mexicana llamado - -
"Presidente de los Estados Unidos Mexicanos", el cual al tomar
posesion de su cargo hard una protesta de que cumplird y hard -
cumplir las disposiciones constitucionales y todas las leyes --

en vigor.

(1 y 2) Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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"las facultades y obligaciones del Poder Ejecutivo Fe -
deral se hallan fundados en diversos articulos de la Comstitu -
cién, pues su actividad, como la de todos los funcionarios, es-

L)

td sujeta a reglas de Derecho.

Los colaboradores mds inmediatos e importantes del Pre-
sidente de la Repdblica son los Secretarios de Estado, que son
designados por el Ejecutivo tomando en cuenta su capacidad para
desempefiar los respectivos cargos que se le asignan y para re -
presentar las diversas Secretarias de Estado y Departamentos --

Administrativos.

Secretarias de Estado.

Para la organizacidén administrativa y tomando en cuenta
las necesidades del pais fueron creadas las Secretarias de Esta
do y Departamentos Administrativos, cada una abarca diversas ac

tividades y funciones, como su nombre lo indica:

1.- Secretaria de GobernacidNee.c.cceccecceccccccscacese SeGe

2,.- L " Relaciones EXterioreS .....ces.ccse... S.R.E,
3. i " la Defensa Nacional .......ccecccecsaas S.D.N.
4,- " " MAPINA c.iecicieeccccccconcccacns cecees S.M,

54= " " Hacienda y Crédito PuUblicO....ccececes S.H.C.P.
6.~ s "  Programacidn y PresupuestO......coee.. S.P.P.
7o L " Patrimonio y Fomento Industrial,...... S.P.F.I.
8.~ " " COmerCiO....ccsceccccsccsaccccoscsssns S.E.C.OM
9.~ " "  Agricultura y Recursos Hidrdulicos.... S.A.R.H.
10.- i) "' Comunicaciones y TransporteS.....ccee. 35.C.T,.
11.- e " Asentamientos Humanos y Obras Pdblicas S.A.H.O.P.

(1) Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicsanos.
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12,- Secretaria de Educacidn PUblicA....cceescsscecacscnne S.E.P.

13.- by " Salubridad y Asistenci@ec..ececccecceceee S.S.A.

l4,- uJ el Trabajo y Previsién Sociale........... S.T.P.S.
15.- o de Reforma Agrarid...cececeeececcecccecnes S.R.A.

16,~- ty " TUriSMO.cccesccecccccscnvccsoconanecees S.E.C.T.U.R.

17.- Departamento de PeZCAseecccccsacrvccncanoconcncancces D.P.

18.~ Departamento del Distrito Federal........ccoeceecccees D.D.F.

(Ia Secreateria de Educacién Piblica se encsrga de --
todo lo referente a la educacidén en cuanto a su organizacidn, desa -
rrollo, vigilancia, creacion, mantenimiento, supervisidén, enriqueci-

miento, becas, etc. en los niveles preescolar, primaria, secundaria,

Tmormal urbana, semiurbana y rural, en instituciones oficiales e in-
corporadas. Se encarga de los asuntos que le encomienda la Ley Orgd-
nica de la Administracidn Piblica Federal, la Ley Federal de Educa -

- A rd
cion, asi como los reglamentos.

Para que la S.E,P, planeé y organice los asuntos que

S penen Iy e S e Yo R
le corresponden..cuenta.con.las.siguientes Subsecretariasgleviig - |
, & ad > LAY,

Ged Ve

‘ot owr Perse|(Q0 g

Subsecretaria de Planeacidn Educativa,-

Es la que se encarga, como su nombre lo indica, de -
planear objetivos v procedimientos que se seguirdn en diferentes ni-

veles educativos,
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Subsecretarfa de Educacidén Media., Se enc-rga de:

a) "Promover la comunicacidén e interrelacidn entre las institu-
ciones de educacidén media superior, asi como el mejoramiento
adwinistrativo y de organizacién de las mismas,

b) Verificar que las normas pedagdgicas, contenidos, planes y -
programas de estudio y métodos aprobados para ésta educacidn
se cumplan en sus planteles.

¢) Sugerir medidas para el mejoramiento académico de las insti-
tuciones de nivel medio superior y opinar sobre el estableci

L)
miento de centros educativos en éste mnivel',

Subsecretaria de Educacién Superor e Investigacidn Cientifica.

Sus funciones son:

a) "Estudiar los proyectos para la creacidén de institutos y --
dreas de estudio de educacién superior y de investigacién =
cientifica.

b) Fortalecer los programas de especializacidn, maestria y doc-
torado, con excepcion de los encomendados a otras dependen -

B (2)
cias de la Secretaria',

= =pe . v : =
Subsecretaria de Educacion e Investigacidn Tecnoldgicas, E1 Conse-

v

jo del Sistema Nacional de Educacidén Tecnoldgica desempefiard las -
funciones siguientes:
a) "Asesorar la formulacidén de los contenidos, planes y progra-

mas de estudio, métodos educativos, y normas pedagdgicas de

(1 y 2) Reglamento Interior y Diagrama de Orgenizacidén /6, Secreta

ria de Educacién Pdblica.
35



la educacién de tipo superior.
b) Proponer programas de capacitacidén y mejoramiento del perso-
nal académico y administrativo de las Instituciones del Sis-

tema',

Subsecretaria de Cultura y Recreacidn.

"El Consejo de Programas Culturales y Recreativos tiene
por objeto coordinar y evaluar los programas culturales y recreati
vos de la Secretaria y de las entidades del Sector educativo".(Z)
Subsecretaria del Deporte."Corresponde a la Direccidén General de -
Desarrollo del Deporte:

a) Planear, fomentar, apoyar, coordinar y evaluar-el deporte no
profesional en todos los sectores del pais.

b) Organizar la participacidn oficial del pais en toda clase de
eventos deportivos, tanto nacionales como internacionales, -
cuando tal actividad no corresponda a otras dependencias o -

3
entidades',

oficialia Mayor.

El Oficial Mayor tendrd diversas funciones como: auxi -
liar al secretario en diferentes asuntos, proponer medidas téeni -
cas y administrativas para mejorar la organizacidn, autorizar la -
adquisicién de bienes, contratacién de servicios y las demis que -

le otorgue su titular.

(1,2 y 3) Reglamento Interior y Diagrama de Organizacién /6, Secre
taria de Educacién Riblica,
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Subsecretaria de Educacidn Zlemental. Estd orgznizada en las dife

rentes Direccicnes Genmerales que son:

~“Direccidén General de Educacidn Inicial)

Se encarge de realizar y divulgar programas dirigidos -
a los padres de familia con el objeto de que ellos comprencdan que
es importante brindar atencidén a los nifios que todavia no tienen -
edad escolar. Supervisa las instituciones como centros de desarro-
1llo y sensibiliza al personal para que actualice y mejore su labor

educativa.

Direccién General de Educacidn Primaria y Direccidn General de Es-

cuelas Primarias en el D, F.

Es la que propone y difunde los programas de estudio, -
planes y métodos que se utilizardn durante la ensefianza en éste ni
vel, formula las disposiciones técnicas y administrativas que ya -
han sido aprobadas y verifica. que se cumplan en los planteles de -

la Secretaria.

Direccidn General de Educacidn Especial,

Algunas de sus actividades son como la de promover el -
establecimiento de servicios especiales, tanto piblicos como pri -
vados para que sean atendidos los nifios y jévenes atipicos. Para -
mejorar su labor brindan orientacidn a los padres y sensibilizan -

a la comunidad para que comprendan a éstos nifios.
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Direccidn Generzi de Educzcidn Indigena.

Las funciones que desempefia se refierem a la castellani
zacion de personas de diferentes culturas proponiendo contenidos,
métodos, materiales diddcticos y programas en lenguas indigenas y
también se encarga de evaluar en todo el pafs las metas alcanzadas

en la educacidn que se imparte para mejorarla cada vez msas. /

-~ ' 5§5¥’/

’\Eifigcién General de Educacidn Preescolar. Le corresponde:

1.~ "Proponer normas pedagoglcas, contenldos, planes y programas -

de estudio y métodos para la educaclon preescolar que 1mparta

la Secretarfa; difundir los aprobados por el secretario y veri

) flcar su cumpllmlento con la participacidn de las delegaciones

generales,

2.- Formular disposiciones técnicas y admlnlstratlvas para que las

d1recc1ones generales organlcen, operen, desarrocllen y superv1

sen dlcha ensefianza en.los planteles de la Secretaria; difun -

dir las disposiciones aprobadas y verificar su cumplimiento.

3.~ Organizar, operar, desarrollar y superv1sar ésta educac1on en

T T e e et S b -

los planteles de 1a secretaria que funcionen en el D. F.
4, - Supe;visar conforme a las disposiciones correspondientes, qﬁe
las instituciones incorporadas a la Secretarfa que impartan --
Eggpggéég_ppgescolar”gn el D. F. cumplan-con.-las.normas.aplica....
bles.
5.- Evaluar.en todo el pais la educacidén a que se refiere éste arti
culo y proponer con base en los resultados obtenidos, modifica

ciones que tiendan a su constante mejoramiento.
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6.- Disefiar y desarrollar de acuerdo cgon 1gs lineanisntos aprobg\-

dos, programas para la superacidn académica del personal de la

Secretaria que imparta educzcién preescolar.

7.- Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales con-
A

fieran a la Secretaria, que sean afines a las sefialadas en las
1)
fracciones que anteceden y que le encomiende el Secretario”.

- L. »

Para su o =Y uncionamiento la Direccidn

General de Educacidén Preescolar se divide en dos subdirecciones:

Subdireccidén Técnica y Subdireccidn de Coordinacién con imstitucio

nes y organismos.

(1) Reglamento Interior y Dizgrama de Organizacidn /6, Secretaria

de Educacion Piblica.
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C. Secretario de Estado.

Sus funciones son:

Fija, dirige y controla la politica de la Secretaria.

Los asuntos que estan relacionados con la-educacidn deberd --
someterlos a acuerdo con el Presidente de la Repiblica.
Acudir e informar de las comisiones y funciomes especiales --
que le asigne el Presgidente de la Remiblica.

Propone ante el Poder Ejecutivo leyes, acuerdos, reglamentos,
decretos y drdenes que estén relacionadas con la educacidn.
Aprueba el proyecto de presupuesto de egresos de la Secreta -
ria, o si 1o modifica debe presentarlo a la S.P.P.

Crea, suprime o modifica delegaciones, subdelegaciones o cual
quier unidad, ésto debe publicarse en el Diario Oficial de la
Federacidn.

Acuerda los nombramientos del personal de la Secretaria y re-

suelve las proposiciones de creacidn de plazas.

Los Secretarios tienen la gran responsabilidad de repre

sentar ante el Poder Ejecutivo y su Pafs toda la compleja pla -

neacién, organizacidn, realizacidn, proyeccién, supervisidn y -

control de las actividades que se realizan en las subsecreta --

rias a su cargo y en todas las unidades dependientes de ella.

Sus determinaciones deben basarse siempre en leyes, reglamentos

y

acuerdos emanados de las mismas,
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D. Subsecretarios.

Sus funcicnes son:

- Ser auxiliar del Secretsrio en los asuntos relacionados con su
subsecretaria, basdndose siempre en la Ley Orgdnica de la Ad-
ministracion Piblica Federal, la Ley del Presupuesto, Contabi
lidad y Gasto Piblico Federal, la Ley de Deuda Piblica y en -
el Acuerdo de agrupamiento sectorial y demds disposiciones.

- Planea, organiza, programe, dirige, controla y evalida el fun-
cionamiento de las Direcciones Generales o Unidades que depen
den de la subsecretaria que representa.

- Las labores que realiza cada una de las Direcciones Generales
debe coordinarlas con las que realizan las de otras subsecre-
tarias.

- Transmite los proyectos que cada Direccidn General proponga,
y estsrdn sujetos a la aprobacidn del Secretario.

- Formula proyectos, leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y -
ordenes que estén relacionados con su drea de trabajo. Tam --
bién proyectos de programss y presupuestos.

- Basdndose en los lineamicntos establecidos decide acereca de -
trdmites, registro, control, bajas, movimientos del personal
a su cargo y remite los nmombramientos autorizados por el Secre
tario; todo ésto con sus documentos correspondientes.

- Propone la forma de reorganizar la funcidén administrativa de
las Direcciones a su cargo, con el prordsito de mejorarlas.

- Cuando se le presenta una solicitud debidamente fundada puede
expedir copias certific~d=s que se encuentren en los archivos
de las Direcciones Generales,
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- Otorga inforwmacidén, datos y coopera en forma técnica con las
dependencias del Ejecutivo y las demds unidades de la misma -
Secretaria.

- Acude a las comisiones y realiza las actividades que le enco-
mienda el Secretario.

Los Subsecretarios realizan una labor politica y admi -
nistrativa de acuerdo con los lineamientos fijados por el Secre
tario y coordina el trabajo que llevan a cabo las Direcciones -
Generales con el que realizan otras Direcciones dependientes de

las demds subsecretarias.
E. Oficial Mayor.

Sus funciones son:

-~ Auxiliar al Secretario en los asuntos relacionados con su - -
drea de trabajo.

- Propone al Secrefario téenicas administrativas con el fin de
mejorar el funcionamiento de la Secretaria.

- Basdndose en los lineamientos fijados por su titular atiende
necesidades administrativas de las Direcciones que integran la
Secretaria, autoriza la adquisicién de bienes, la contrata --
cién de los servicios que se requieran, determina y controla’
los lineamientos que se seguirdn para el presupuesto de la --
Secretaria.

- Formula leyes, proyectos, reglamentos, decretos, acuerdos y -
érdenes que estén relacionadas con los asuntos que le corres-

ponden, También proyectos de programas y presupuestos.
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- Autorizard y llevard a acuerdo con el Secretario la documenta
cidén relacionada con presupuestos, que deberd aprobar de acuer
do con 1la Leyv o Reglamento que esté vigente.

- Remite los nombramientos del personal que sén determinados --
por el Secretario.

- Atiende la capacitacidn del personal administrativo.

- Propone al Secretario las personas que deberdn representar a
la Secretaria ante la Comisidn Nacional Mixta de Zscalafén.

- Propone mejoras del sistema escalafonario de 1la Secretaria.

- Otorga informacién, datos y coopera en forma técnica con las
dependencias del Ejecutivo y las demds Unidades de la Secreta
ria.

F. Directores Generales,
Sus funciones son:
- Ejerciendo sus funciones, dentro de su arez de trabajo, auxi-

B el e

liard a sus superiores.

i I d - . . . » -
- Planeard, programard, orgsnizard, dirigird, controlard y eva-
luarid las labores que realiza el personal de la Direccidn a -
su cargo.

s 07

» - > - - 3 2
- Formulara dictamenes, opiniones e informes que le pida su - -

superior.

- El movimiento del personal, su ingreso y licencias lo propon-

dra a su superior.
- = Para modificar, reorganizar o crear las unidades que estdn a
su cargo realizard proyectos que estaridn de acuerdo con la --

e a

Direccidén General de Organizecidn.y.Métodos.
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- Tomand_p__gy_ _cuenta-las normas establecidas por la Subsecreta -

ria de Planeacidn realizard proyectos de programas y presupues

tos.

e e

- Basdndose en las polfticas establecidas otorgard la informa -
cidn, cooperard o asesorard técnicamente cuando se lo solici-

fen otras dependencias del Ejecutivo.

La Directora Gemeral de Educaclon Preescolar lleva & --

e e

“WWM& se mencionan, ade-
me y delegue algunas de_wLLigL\

lograr ésto formariz dif erentes dreas de trabajo.




Finalidades de la Inspeccidm.

"1as finalidades son los objestivos conscientes y preci-
sos que persigué ess institucidn para cumplir con eficacia sus
trabajos en los diferentes aspectos que comprende la educacidn..
objetivos de superacidén de las formas de vida de los individuos

(L
y de toda la comunidad.

El profesor Rafael Ramfrez menciona tres funciones capi

tales que asignan a un supervisor:

- Mejorar dia tras dia las escuelas que tengan a su cargo ele -

vando la calidad de su trabajo docente y la labor social que

‘realizan.

- Mejorar constantemente la preparacion cultural y profesional
de las maestras que prestan sus servicios en las escuelas de
su zona.

- Promover y conducir el bienestar y progreso de todas las co-

munidades de su zona.

El profesor Jesis M. Isais expone: La sqpervisién signi

fica ayuda técnica para el trabajador y no censura y castigo -=-
péra éus defi;iéﬁcias; es evaluacién de su labor y no subestima
cidén de sus esfuerzos, La supervisidn es aliento, estimulo, ins
piracidén; ha de traducirse en ejemplaridad, en sugerencia y en
direccidn, no oorime porque encauza, no impone porque ensefna’y
no tiraniza porque comprende. Trata de levantar las aspiraciones

de incrementar los conocimicntos y de robustecer las conviccio-

nes... La funcidn del supervisor escolar no se reduce a los - -

45



aspectos—externos o-administrativos; ha de abarcar todes los -

planos de la vida escolar, desde el programa hasta el método, -
desde los objetivos filosdficos hasta los materiales diddcticos,

desde la organizacion hasta la actividad.lii

Las finalidades de la inspeccidén abarcan dos aspectos:
uno que es el individual y se refiere a la direccidn, guia, co-
‘rreccién, estimulacidn y superacidn de los maestros; y otro que
es el social porque encauza hacia el mejoramiento de las comuni
dades escolares. Cuando existe una buena supervisidn se observa
rdn mejores resultados en la labor educativa que realiza el per

sonal que estd a su cargo.
1.- Caracteristicas de la Inspectora General de Zona o de Sector.

- "Debe ser una maestra con la mds afinada sensibilidad para --
percibir los problemas de la profesidén, a la vez que con la -
suficiente capacidad, la debida preparacién y la necesaria ha
bilidad para resolverlos, aportando para el ejercicio de ésta
funcidn su rica y variada experiencia, asi como un sentido de
responsabilidad, talento y entusiasmo.

- Su accidn debe partir de problemas concretos, apoyada en una
rigurosa planeacidén que permita. atacarlos de acuerdo con métg
dos cientificos y con la mayor objetividad posible, estable -
ciendo medios de estimacidn cuantitativa de los resultados y
de la concreta interpretacidn de los mismos.

- Su actividad debe ser siempre estimulante para el mejor servi
cio.

- Su conducta profesional debe garantizar oportunidades para --
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obtener de los funcionarios y maestros respuestas y actitudes
positivas,

- Su intervensidn en los asuntos que se le confieren deberd ser
de tal manera correcta que fortalezca su autoridad moral ante
los sectores sociales y personas.

- El1 permanente estudio que haga de los problemas educativos y
su esfuerzo por mantenerse al corriente de los avances de 1la
educacidén en todos sus grados deberd permitir que su persona-
lidad como maestra sea respetada.

- Su mayor experiencia estard siempre al servicio de los maes -
tros, para lo cual ha de actuar con un orientado sentido demo
crético y de cooperacién.

- Debe enfocar con alteza de miras, el andlisis de los proble -
mas de su competencia, de manera de ser consejera valiosa, ==
leal y responsable de las altas autoridades del Ramo y por -
tanto del Gobierno de la Repﬁblica".(l)

A través de mi experiencia personal, cuando me he diri-
gido hacia alguna Jefa de Sector o Coordinadora siempre we han
respondido con amabilidad y brindado orientacién en lo que se -
refiere a dudas en cuanto a aspectos técnicos o administrativos;
ésto demuestra realmente su capacidad y experiencia para resol-
ver los problemas que se presentan en los diferentes planteles
educativos, ademds fortalece su personalidad ante el cargo que

representa,

(1) Técnica de la Inspeccion Educativa. S-lvador Hermoso N.
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2.- Funciones especificas de la Inspectora Eeneral de Zona o de

Sector.

- La inspeccidn técnica entendida como: tarea pedagdgica funcio

~nal, Técnica activa de conduccién profesional para las maes -

tras v el Servicio Social de orientacién a la ?oblacién.

- Representar a la Secretaria de Educacion Piblica ante las - -
‘Direcciones de Educacidn Federal de su adscripcion y las Zo -
nas Escolares que de ellas dependen.

< Ser intermediaria y elemento de enlace activo y constante en-

~-—tre la Secretaria de Educacidén Piblica y las Direcciones Fede

rales en cada Entidad, en el aspecto técnico y docente de la
labor educativa,

;migé Inspeétoras Generales de Sector, con el objeto de coordi-
nar y armonizar las disposiciones emanadas de la Secretaria -
- de.Educacidn Piblica para todo el sistema, seguirdn dependien

-——do de la Direccidén General de Educacidn Preescolar por cuyo -

conducto recibirdn Srdenes de laé autoridades superiores del
Ramo.

- Supervisardn todas las instituciones educativas dependientes
de la Secretaria de Educacién Pdblice, que funcionen en su --
sector, para lo cual les serdn otorgados amplios poderes limi
tados dnicamente por las disposiciones legales y drdenes espe
ciales que en cada caso reciban.

- Tomaran conocimiento de los reglamentos, instructivos, circu-

lares y demds disposiciones relativas al servicio educativo -

y en todos sus aspectos y grados de preescolar, para estar en
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aptitud de avocarse al conocimiento de los problemas que se -

presenten y regularizar los servicios con apego a lo prescri-
to por la Secretaria de Educacidén Pibliea.

- En cada plantel que visite, le informardn del estado que guar
dan el servicio y las campafias realizadas; resolverd las con-

sultas que las maestras formulen estimulando a las mismas en
la labor que realizan.

- Oportunamente dard las instrucciones necesarias sobre la inter

-« & - - P

pretacion del Programa y su aplicacion,

- las Inspectoras Generales de Sector, cuando las circunstan --
cias lo ameriten, actuardn en forma ejecutiva dictando de in-
mediato las medidas necesarias para su mejor resolucidn.

- Anualmente rendirdn un informe de su trabajo, ademds de los -

que especialmente les sean solicitados.
Caracteristicas de la Inspeccidn de Zona.

- Es una funcidn eminentemente politica y social.

- Es una actividad democrdtica, en su ideario, en sus actos y -
en su organizacioén.

- Se orienta a ser una actividad cientifica en todos los asuntos
de su compleja funcidn, para lograr sus fines.

- Es una actividad técnica porque ademds de basarse en la cien-
cia debe tomar en cuenta los conocimientos con la prdctica y
obtener mejores resultados.

- Es una funcidén progresista en su doctrina politica, social y

educativa, porque debe guiarse por ideales avanzados,
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- BEs una actividad realista o sea que debe tener un conocimien-
to objetivo de la realidad en todos los sentidos para lograr
mejores resultados empleando todos los recursos dispomibles.

- La inspeccién es uns institucidn coordinadora de los esfuer -
zos de todas las personas, instituciones y recursos materia -
les que intervienen en la obra educativa,

- Es una institucidn orientadora en los aspectos escolares y so
ciales que interesan a las comunidades y que sirven para su -
progreso.

- Es dindmica en la apreciacién de los cambios sociales y educa
tivos, pero no se aparta de las tradiciones culturales y peda
gdgicas,

- Es una agencia de promocidén de servicios sociales y de mejora
miento de las actividades de ésta indole, mientras las condi-

ciones de nuestro pueblo lo requieran.

l.- Funciones que comprende el trabajo de la Inspectora de Zona,.

- Planeacidén del trabajo educativo en la zona,

- Investigacidn de las condiciones de la zona.

- Adaptecidn y aplicacién del Programa,

- Mejoramiento de los métodos de ensefianza.

- Uso del material diddctico y su mejor aprovechamiento,
- Clasificacidn de grupos.

- Pruebas mentales y pedagdgicas,

- Concursos y exposiciones,

-~ Cumplimiento de horario y calendario.
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sspecto Social.

PR

Cooperacidn con las autoridades e Instituciones de la zona en
las obras de mejoramiento de la comunidad,

Superacién de las condiciones de los hogares.

- La recreacidn.

- La orientacidn civica y moral.

- Fortalecimiento de la nacionalidad.

- Organizacién y fomento de campafias de mejoramiento social.

- Organizacidn y asesorfa de las asociaciones de padres de fami

lia.

Aspecto Material.

- Trabajos a favor de los edificios escolares.

- Trabajos a favor del mobiliario.

- Anexos para la recreaciodm.

- Anexos para actividades doméstiecas.

Aspecto Administrativo.

Organizacidn de ladéfzcina de la inspeceidn.

Control de la documentacidn escolar.

Mantendrd organizado el archivo de la inspeccidn.

Visitas a las instituciones educativas,

Coordinacidn con otras imstituciones oficiales.

Tener al corriente los datos estadisticos referentes a los --
jardines de nifios, educadoras y alumnos de la zona.

vigilar el trdmite oportuno de los documentos e informes esta
disticos de los jardines de nifios.

Rendir oportun=mente los informes que solicite la Direccidn -
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General.

-~ Tramitar los asuntos relacionados con el movimiento de jardf-
nes de mifios y educadoras de la zona.

- Revisard periddicamente los libros de caja de cada jard{n de

nifios que pertenezca a su zona.

Aspecto Técnico.

A e it

- IPlaneacién y organizacidn del trabajo de los jardines. -

- Formacidén de grupos escolares.
- Aplicacidén del Programa Escolar.
- Técnicas de la ensefianza,

- Elaboracién, adquisicién y conservacién de material diddctico.

1as inspectoras tienen una labor muy amplia que reali -
zar, como anteriormente se menciona, y son elementos intermedia
rios entre el personal de cada jardin de su zona con la Jefa de
Sector, debido a ésto llevan a cabo diversas funciones como es
natural en ocasiones pierden de vista algunos aspectos, por —--
ejemplo el de basarse en la ciencia junto con la practica, con

el propésito de guiar y superar la accidén educativa.
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{E:;?unciones de una Directora de Jardin de Nifios.

Determinar y establecer politicas y objetivos de la escuela -
conforme a las leyes y reglamentos en vigor.

Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio
establecidos por la Secretaria de Educacién Publica.
Supervisar que se desarrollen adecuadamente las actividades -
escolares y administrativas.

Establecer comunicacidén con las dependencias de la Secretaria
y organismos externos que tengan relacidén con la escuela,
Participar en los programas de capacitacién técnica y adminis
trativa que realice la Secretaria de Educacidn Piblica.
Organizag y vigilayp el correcto funcionamiento del ahorro es-
colar, de—conformided con.-la que estipulan-les-reglamentos, --
-respectives,

<

Y
Participat en los eventos civicos, culturales y sociales de -
la escuela,

Desempefiar otras funciones que le asignen sus autoridades - -
superiores.

Acordar los asuntos de su competencia con la inspectora de la
zona,

Programar y vigilar las actividades del personal del jardin -
de nifios.

Acordar con el personal docente y adwministrativo los asuntos
de su competencia.

Crganizar y dirigir la inscripcicn de alumnos.

Autorizar la clasificacién de alumnos y de grupos.
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"Reportar a la Direccidn General 1les irregularidades en la - -

asistencia del personal.

Estudiar y en su caso proponer aumentos, dismimmciones o pemo
ciones del personal, asi como hacer del conocimiento del mis-
mo las disposiciones de cardcter legal y técnico que emitan -
sus superiores.

Cuidar de 1la conservacién de los biemes de la escuela.

Mantener actualizado el inventario de biemes de activo fijo y

notificar a su Direccidn General los movimientos de altas y
bajas del mismo,

Estudiar y en su caso proponer a las autoridades superiores

modificaciones a los programas de estudio del plantel.,
Supervisar los planes de trabajo de las educadoras, su reali-
zacién, la aplicacién de los programas, material de trabajo,
adaptdndolos a las necesidades de los nifios, a las circunstan
cias del medio y a las condiciones de la escuela.

Organizar el archivo de la escuela, en lo que se refiere a ca
lificaciones de los alummos, expedientes del personal y co -
rrespondencia.

Hacer entrega de la escuela en el término fijado en el Regla-
mento General de Educacién Primaria cuando reciba, de las au-
toridades superiores, la dérden de hacerlo.

Visitar periddicamente los grupos para juzgar sus necesidades
y evaluar el desarrollo académico de los profesores,

Bunday la asociacidn de padres de familia, sujetdndose para -

ello, a lo que dispone el reglamento respectivo, orientando a



-

[

los padres de familia, en l=a solucidn de los problemass que --
se presenten en la tarea educativa de sus hijos.

Atender y resolver los casos que con referencia a la educa -
cidn de sus hijos, le presenten los padres de familia.
Promover campafias educativas y sociales de adultos, higiene,-
antialcohdlicas, servicios piblicos, etec.

Autorizar y vigilar los registros de asistencia del personal.
Preparar los informes que le soliciten sus supericres.

Crear un ambiente de trabajo agradable entre el personal de -
la escuela, asi como establecer el reglamento interior de - -
trabajo. \/ H 5 o fa T L

Elaborar fichas de evaluacién del trabajo de maestros de gru-
po v del personal administrativo.

Aquellas que se presenten y que se encuentren dentro de las -

funciones inherentes a su nombramiento.
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3. /Funciones de una Maestra de grupo.

- Atender la instruccién del grupo que se le encomiende, cuidendo
que se desarrollen los programas de estudio de la Secretaria de
Educacién Pdblica.

-~ Guardar y hacer guardar las leyes, reglamentos, programas y dis-
posiciones de las autoridades respectivas,

- Las demds que le encomiende la directora de la escuela y que co-
rrespondan a actividades propias de su nombramiento.

- Hacerse cargo y atender el grupo que la directora le sefizle.

- Vigilar las condiciones higiénicas y el buen estado del salon, -
muebles, enseres y itiles escolares. .

- Cuidar que su grupo guarde las condiciones de puntualidad, asis-
tencia, aseo, orden y trabajo.

- Revisar y cprregir los trabajos de los alumnos, entregando cada
mes y al finalizar el afio las calificaciones de los mismos a las
autoridades escolares.,

- Cultivar en sus alumnos el espiritu civico y social hacienda ---
que concurran a las ceremonias de tal naturaleza y a las reunio-
nes sociales que la escuela lleve a cabo.

- Asistir a juntas oficiales y acatar acuerdos superiores.

-~ Estudiar y em su caso proponer a las autoridades superiores me-
joras a los programas de estudio y libros.

- Las demids que le asigne ls directora de la escuela inherentes a

su cargo,



1.~ Funciones especificas.

- A perte de la prepsr-cidn profesionrl ohtenida, actuzlizzrse y -
documentarse en los aspectos relacionados con su labor educativa,

_ Basar su labor docente en Planes y Frogramas actuales expecidos
por la Secretarfa de Ecducscidn Piblica.

- istablecer comunicacidn con sus compafieras y directora para lo--
grar una correcta 2plicacién del Programa de Zducacidn Preesco-
lar.

- Ser responsable del grupo que se le asigne.

- Llevar a cabo las inscripciones de los nifios.

- Graduar sus actividades cotidianas de acuerdo al nivel de desa -

rrollo o madurez que presente su grupo.

_ Canalizar a los alumnos que requieran atencién especial a las --
instituciones corresnondientes.

- En caso de tener a su cargo un tercer grado cumplird con los - -
ejercicios previos a la lecto-escritura y la ensefienza de matema
ticas.

- Fomentar en los educzndos hdbitos higiénicos, de asistencia, pun
tualidad, orden y cumplimiento de su uniforme.

- Propiciar el correcto uso del meteriel,

- Fomentar el ahorro escolar en sus alumnos,

- Colaborar en la organizacidén de eventes sociales come bazsres, -
témbolas, rifas, convivencias, celebracidén del dfa del nifio, del
dfa de las madres, demostracién fin=1l, despedida a los nifios --

de los terceros grrdos.



Colaborar activamente en campamemtos orgamizedos por el maestro
de Educacién Fisica.

Participar en la conmemoracién de fechas civicas marcadas en el
calendario escolar.

orientar a los padres de familia en asuntos relacionados con la
educacidn de sus hijos.

Hacer conciencia en les padres de familia para que aporten su --
cooperacién anual,

Elaborar decorados para el jardin de nifios, cartas murales, hacer
guardias rotativas, campafias, asi como material educativo que se
emplea en la escuela,

Asistir fuera de horario a juntas semanales.

Respetar los acuerdos internos del plantel, establecidos en las
juntas por todo ek ® rsot:;I docente,

Cumplir con las comisiones que le otorgue la directora, firmando
de enterada.

Entregar oportunamente la documentacién requerida por las autori
dades, por ejemplo, registro de inscripecidn, resultados iniciales
y finales de la aplicacidén del Test ABC de Laurenco Filho, emtre
vistas a los padres d:z familia, evaluaciones individuales de su
grupo, proyecto anual de trabajo, lista de asistencia e inventa-

rios.
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IV. Organizacidn del Jardin de Kifios.

El concepto administrative es manejado por la mayoria -
del personal docente de educacidn preescolar en forma empirica, --
desconocen la importancia que tiene el aspecto tedrico de cémo de-
be administrarse un jardin de nifios para que al llevarlo a la prac
tica realice eficazmente su proceso y se logren los objetivos pro-
puestos.

La administracidn, desde el punto de vista educativo --
debe lograr cambios positives, basados en conocimizntos tedricos y
priacticos, para ésto es neceszrio que la directora y maestras asis
tan a cursos, los comenten y lleven a cabo la secuencia de activi-

dades que sugiere la administracion educativa.

Cada educadora puede organizarse dentro de su grupo en
diversos aspectos: los medios que emplea para detectar necesidades
y el nivel de grupo, especificar qué objetivos alcanzardn los ni -
fios y en qué tiempo, planear sus actividades y orgénizarlas. La --
directora debe encargarse de coordinar y organizar el trabajo rea-

lizado por cada maestra.

La administracidn tiene como funcidén educativa lograr -
cambios positivos mejorando el servicio hacia la comunidad y den -
tro de la institucidn, asi como lograr mayor eficiencia en el tra-
bajo. Estos puntos son manejados en un plan anual de trabajo, que
se refiere a la labor que se realiza en el aspecto técnico y so -

cial, en el cual se evalian los objetives logr=dos.
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Lz eficiencia en el trabajo puede lograrse por dcs -
caminos: la experiencia y la actualizacién pedagdgica para aumentar
los conocimientos de cada educadora; éste aspecto es manejado por --
superacidn propia y a través de la Direccidn General enviando la in-
formacidn de cursos por escrito o verbalmente por medio de las auto-
ridades correspondientes, desgraciadamente no existe eficiencia, pues
en la mayoria de la2 veces la informecidén llega después de tiempo, -=

perdiéndose con esto la oportunidad de aprovechar dichos cursos.

Durante el desarrollo del trabajo en un plantel edu-
cativo es importante conocer las caracteristicas, objetivos y fases
de la administracidn, pues se manejan algunas de ellas de gran impor
tancia, como por ejemplo: los objetivos que estdn claramente especi-
ficados y seleccionados por el personal docente, que hace una- clasi-
ficacidn de acuerdo a las necesidades y recursos con que cuenta el -
plantel, estos objetivos son revisados periddicamente (semana, mes.y
afio). Ademds se comprende la necesidad de trabajar en grupo, para --

lograr una buena labor en la comunidad.

Las fases se desarrollan de la siguiente manera: se
planea basdndose en la observacidn y evaluacidn de cada educando --
(Guia de Observacién), se clasifican objetivos y actividades de - -
acuerdo 2l nivel de cada grupo, pero existe la dificultad de que el
Programa solo toma en cuenta a los nifics de Tercer Grado v para los
otros grados las educadoras adecidan los objetivos, en algunas ocasio
nes de mznera no muy buena, pues lo hacen sin tener los conocimiszntos

bisicos de una correcta administracidn,
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Cada maestra se’organiza'dentro de su grupo, &in ---
embargo depende en gran parte su éxito de lz direccién y responsabi-
lidad con que funcione el Jardin de Nifios. La directora que toma en
cuenta las cualidades y carscteristicas de su personal podrd dirigir
lo para zlcanzar con mayor eficacia los objetivos. Para ésto debe --
existir una buena comunicacién entre las compafieras y con sus supe -
riores. El control ayudatd a evaluar si la labor que se efectud fué
adecuada o no,y cufles objetivos se lograron. El control es realiza-
do por la directora del Jsrdin de Hifios e Inspectora de Zona y de --

Sector. ' -

Actualmente en algunas zonas existe una verdadera --
supervisién estimulando y guiando tedrica y prdcticamente al perso -
nal, pero en otras estd equivocado este concepto, pues exigen cierto
rendimiento escolar en los nifios sin tomar en cuenta los factores --
f{sicos, alimentacidn, ambiente y turmo, creen que Unicamente su - -
aprovechamiento depende del método utilizado por la educadora y de -

los dias que asiste a su trabajo.

Debido al desconocimiento exacto de las funciones de
la Inspectora de Zona existen confusiones en algunos puntos, por --
ejemplo: en el aspecto docente al tratar de explicar el Programa en
forms prdctica; en el administrativo, sus visitas a los Jardfnes --
son pocas; y en el social, la organizacién y asesoria en las asocia-
ciones de padres de familia, sdlo se obsarva su mresencia, perc no -

su participacién.
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Para formar la Asocizcidén de Padres de Fomilia las -
maestras entregan citatorios a los padres indicendo dia y hora; una
vez reunidos la directora procede a dar lactura del Reglamento de --
Asociaciones de Padres de Familia, explicz brevemente las ''Funciones'
del Presidente, Secretario, Tesorerc y Vocales (uno por grupo), cada
uno es elegido por votacidn, se levanta un acta donde se anotan - -
puestos, nombres y la firman, ésta es enviada a la Direccién General.
En la descripcién de actividades, los puntos 2, 4, 5y 6 no se reali
zan porque los padres no estdn capacitados parz mejorar.el plantel y

menos el proceso ensefianza-aprendizaje de sus hijos.

la directora orienta a la asociacién en la planea -
cidn de su proyecto anual de actividades. Al presidente y tesorero
no se les permite que menéjen el estado fin~nciero del Jardin de Ni-
fios, la directora y el tesorero abren una cuenta mancomunada en el -
banco y firman los cheques. Las vocales en ocasiones reciben las cuo
tas "voluntarias" de los padres, extendiedo los recibos enviados --

4

por la S.E.P.

- Cuando se obtienen fondos por diversos eventos, se -
anotan en el libro de caja por concepto de donacidén de los padres,
Dentro del Jardfn la dnica persona que puede o no autorizar alguna -
compra de material es la directora, a ella le autoriza la Inspectora

de Zona y asi sucesivamente.

La mesa directiva de la asociacidn sélo rinde un in-
forme final de las actividades realizadas v no de la situacidn finan

ciera del plantel, situwacidn que debiera corregirse.
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A, Condiciones del Jardin de Nifios.

El edificio del jerdin de nifios reune las condiciones ne
cesarias para su buen funcionamiento, Unicamente es necesario remo
sarlo cuando se requiera y solicitar un jardinero paraz la conserva
cién de les dreas verde y plantas, su orientacidn y ventilacidén en
cada aula es adecuada, los salones estdn bien distribuidos, cada -
uno tiene un pequefio patio y aparte otro mds grande con juegos me-
cdnicos, bafios para nifios y nifias, arenero, -chapoteadero, pequefios
lavaderos, direccidn matutina y vespertina, inspeccidn, cocina, --

aula para cantos y juegos, bodegas y casa para conserje.

El mobiliario es adecuszdo a los pequefios y suficiente, -
se encuentra en buenas condiciones ( sillas, mesas, pizarrones y

bancas).

Un anexo que le falta a la escuela es un rinecén vivo,--
pues la pareja de patos que habia se murid, seria provechoso - -

crear otro.

El material diddctico con que cuenta el jardin de nifios
"Repiblica de Ecuador", vespertino puede agruparse de la siguiente
manera:

- Material de expresion,
-~ Material rara cantos y juegos.
-~ Material de teatro.

-

- Material para arenero,
- Material de cocina.
- Materinl de papeleria.
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- Material de- aseo.
- Material de biblioteca.

- Juegos educativos.

La distribucidn de estos materiales se realiza de acuerdo
con las maestras a las que se les asignan comisiones. Esta distri-

bucién la lleva a cabo la directora del plantel.

EL personal con que cuenta este jardin dc nifios es una -
directora, cinco educadoras, una maestrz de educacidn fisica, una

maestra de ensefianza musical, una nifiera y una conserje.

Periddicamente se efectian juntas entre el personal do -
centg, que adquieren el cardcter de consulta de consejo técnico. -
En estas asambleas se exponen los problemas de cardcter técnico, -
administrativo, mezterial y social pars buscar soluciones adecuadas
tomando en cuenta los medios de que dispone la institucidn. También
se hace un balance de las labores ya desarrolladas. Estas asambleas
son de vital importancia ya que en ellas se expone la verdadera si

tuacidn existente en el jardin de nifios.
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B, Objetivos del J=rdin de Xifios.

Para lograr el desarrollo integral de un nific y armonizar
una labor educativa es necesario clasificer una serie de objetivos

generales de acuerdo a las &reas de desarrollo que son:

Area Emocionzl Socizl.

- Se comportzrd ds acuerdo a su edad con seguridad y confianza en
cualquier situacién.

- Se adaptard espontdneamente a situaciones nuevas relacionindose
con miembros de su comunidad y respetando las normas sociales y

cfvicas.

Area Cognocitiva.

Sensopercepciones:

- Nombraréllas caracteristicas: forma, color y tamafioc de los diver
sos objetos de su campo visual.

- Nombrard ila posicidn, distancia y orientscidén que guardan entre
si lcs diversos objetos de su c-mpo visual,

- Discriminard sonidos por sus corscteristicas: tonc, timbre e in-
tensidad identificando los objetos del medio ambiente que los --
producean,

- Reproducird estructuras ritmicas en combinacidn de sonidos largos,

cortos v silencios nresentados en forma auditiva o grifica.

[}
(=}

iscriminaré por medio del tacto: texturas, consistenciss, tama
tios, formas y ~esos que se sncuentren en su ambiente. .
- Identificard vor medio del olfato diversos olores.

- Discriminard diferentes sabores y pesos.



Funciones mentales:

- Concentrard su atencidén en un estimulo especifico.

- Asociard en forma mediata e inmediata estimulos orales o concre-
tos conocidos con anterioridad.

- Analizari objetos o situaciones presentsdas en forma oral o con-
creta estableciendo una sintesis,

- Integrard concentos formsles y dard soluciones a situaciones que

se le presenten en su vida cotidiana, estableciendo un proceso de

juicio y razonamiento,ldgico.

- Crearé formas nuevas y expresiones literarias, utilizando los --
recursos disponibles del medio ambiente, empleando su imaginacion
constructiva,

- Demostrard la adquisicidn del concepto numérico, mediante el mane

jo de operaciones ldgico-matemdticas.

Nociones:

- Integrard su identidad y autonomia conociendo su cuerpo y sus -
funciones, su sexo y sus posibilidades de accidén en la comunidad
de la que forma parte.

- Integrard su nocidn espacial organizdndose en un espacio vital y
grifico.

- Integrard la nocién temporal en su vida cotidiana.

Area del Lenguaje.

- Comprenderd la lengua hablada en su comunidad.

- Comunicar{ oralmente sus ideas y experiencias espontdneamente.
- Analizard oralmente algunas estructuras de la lengua hablada.

- Manifestard interés por algunas obras literarias propias de su -

regiom. 67



Area Motora,

Gruesa:

-~ Ejecutari movimientos disociados de su cuerpo con nrecision, en
cambios de postura y desplazamisntos, imitdndolos o rcalizdndo--
los espontdneamente.

- Mantendrd la posicidn de su cuerpo, controlando el equilibrio, la
respiracién v la fuerza muscular del mismo.

- Utilizard el especio fisico, desplazandec su cuerpo o un objeto -
hacia diferentes direcciones al recibir estimulos auditivos y --
visuales asociando la distancia al tiempo recorrido.

- Tomard conciencia por medio del movimiento de los dos lados de -

Su cuerpo.

Fina:

- Ejecutard movimientos disocisdos con precisidén pars manipular --
materiales, realizar movimientos digit-les y utilizar instrumen-
tos y herramientas,

- Ejecutard trazos precisos en un plano grdfico, realizando Movi-
mientos viso-auditivomotores respetando coordenrdas bdsicas, di-

reccién y distencia, de acuerdo con la instruccidén oral y grifica.
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C. Ahorro Escolar.
Sus metas principales son:
« '"Dar a conocer el significado del ahorro.
- Despertar el interés en los aducandos en los aspectos indivi
dual y social del ahorro. '

- Fomentar la prictica del mismo.

Descripcidn de actividades,

—

ﬁi;ectOff

“-sﬂféanizar y coordinar las actividades necesarias para la - -
practica del ahorro escolar,

- Controlar los valores en estampillas, libretas y efectivo, --
que se generen del ahorro escolar.

- Vigilar que se cumplan los aspectos educativos del ahorro.

- Fomentar en los alumnos la prdctica del ahorro escolar.

- Exceptuar del ahorro escolar, a los alumnos que por su condi-
cidn econdmica, estén imposibilitados a practicarlo.

- Autorizar mediante su firma, las libretas de ahorro del plan-
tel.

- Preparar los informes correspondientes al ahorro escolar.

LT TN

Maestros., ’

<,Prﬁﬁover la venta de estampillas entre los alumnos.

- Hacer el cobro del importe de las estampillas y rendir cuen -
tas al director,

(@D
- Exhortar a los alumnos al cumplimiento del ahorro escolar',

(1) Guia Bdsica de Procedimientos Administrativos Contables para

escuelas primarias federales, 69



Deseripeidn del proczdimiznto de oneracidn.

Recepcidn de estamnillas.

El director es el encargado de acudir al banco por es -
tampillas y tarjetas, y de reintegrar el importe. Entregard a -
los maestros determinada cantidad para la venta, ellos le firma

rdn un vale que se archivard en drden alfabético.

Venta de estampillas.

Los maestros venderin a sus alumnos los timbres de -~ -
ahorro, una vez reunido el total del importe lo entregard al di
rector recuperando el vale que previamente firmé.

El director recabara de cada maestro el importe de las
estampillas y lo depositard en el banco obteniendo una constan-
cia, esto quedard asentado en el libro de ahorro escolar. Cada
tres meses enviard a su Direccidn General el informe de la si -

tuacidén del ahorro escolar,

En todos los jardines de nifios se lleva a cabo el aho -
rro escolar sin tomar en cuenta -ya que no son conocidas- sus -

metas principales.

Los maestros informan a los nifios y padres de familia -

/
de la llegada de timbres, pero no se les explica porque debe --
fomentarse el ahorro en los pequefios, algunos padres comentan -
que no compran estampillas porque las tarjetas son recibidas --

dnicamente en el Banco Nacional de }éxico y opinan que es mds -

priactico abrirles una cuenta de ahorros an cualquier sucursal -
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cercana a su domicilio. La imposicidén y obligatoriedad con que
se maneja esta actividad llega a ocasionar problemas con los --
padres de familia, msultandfgo 1o contrario de lo que original -
mente debia ser: una acti&idad bien vista y positiva para la --

formacidén integral de nuestros nifios.



Asociacidn de Padres de Familia,

Para formar ésta asociacidn es necesario que la directo

ra realice las siguientes actividades:

- La directora del jardin de nifios o la mesa directiva saliente

circulard una convocatoria quince dias después de iniciar las

labores,

Treinta dfas después del inicio de labores deberd estar cons-

tituida 1a asociacidn de padres de familia, éstos deberdn ser

los que ejerzan la patria potestad o tutela de los niiios.

la Mesa Directiwa de la asociacidn deberd estar formada por -

un presidente, un secretario, un tesorero y cuando menoes dos

vocales, la eleccién se hard por medio de votacién.

"Se levantard acta constitutiva de la asociacion de padres de

familia, en la que se asentardn los nombres y puestos de sus

integrantes y se entregard a la Secretaria copia de la misma,

El domicilioc de la asociacidn serd el propio edificio de la -

escuela,

En virtud de que los puestos de la mesa directiva son honori-

ficos, no serdn remunerativos.

Las asambleas serdn ordinarias y extraordinarias, debiendo --
- » ’ . (l)

sujetarse a una orden del dia previamente elaborada'.

Las primeras se realizardn cuando menos cada tres meses y las

segundas tantas ocasiones como lo sugiera la mesa directiva.

En ambos casos se hard a través de una convocatoria en la que

dird dia, hora y temas gque se tratardn.

(1) Guia Bdsica de Procadimizntos Administrativos y Contables para

escuelas primarias federales, 72
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Se llevardn a cabo actividades como: La Asamblea Gene -

ral, como 6rgano supremo de la asociaciédn:

- "Nombrar y remover a2 los miembros del comité directivo.

- Aprovar o rechazar los informes financieros y de otras activi
dades del comité directivo.

- Aprobar su integracidén a las asociaciones de zona o municipae.
les.

- Velar por la estricta observancia en los planteles, de las «-
disposiciones legales y reglamentarias en vigor, asi como la
mds absoluta moralidad.

- Proponer a las autoridades correspondientes las mejoras que -
estimen necesarias, para el funcionamiento del plantel y el -
aprendizaje de los educandos.

- Vigilar que las cuotas de cooperacidén que se soliciten, sean

con cariacter absolutamente voluntario y nunca impositivas.,

Presidente.

~ Planear, organizar y dirigir actividades de caricter social y
administrativas, tendientes tanto a lograr una mejor forma --
cién de los educandos, como a procurar el mejoramiento fisico
de la escuela.

- Autorizar los comprobantes de gastos, los cheques que se expi
dan y la correspondencia que se curse,

- Citar y presidir asambleas ordinarias y extraordinarias,

- Informar a la escuela sobre las actividades desarrolladas y -

firmar actas que se levanten.,
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- Coordinar y sunervisar las actividades de las diversas comi
siones que se integren,

- Entregar su puesto al nuevo presidente, unz vez terminada su
gestidn; asi como el archivo y demdAs bienes, fondos y valore

de la asociacidn.

Secretario:
- Cooperar con el presidente en la pleneacidn, organizacidn y

direccidén de las diversas actividzdes de la asociacidn.

S

- Redactar y dar lectura en la assmblea a las actas y correspon

dencia.

- Firmar las actas una vez aprobadas por la asamblea,

- Rendir conjuntamente con los miembros del comité directivo e
informe anual de actividades.

-~ Entregar su puesto al nuevo secretario cuando termine su ele

cidén, asi como archivo y bienes respectivos,

Tesorero:
- Planear, organizar y ejecutar actividades de registro y con
trol de operaciones financieras de la asociacidn.

- Custodiar los bienes, fondos y valores de la asociacidn.

1

=

- Rendir informes bimestrales y anusales de la asamblea o cuando

ésta o el presidente se los soliciten.
- Cumplir con las actividades que le indique el presidente, re
lacionadas con su puesto,
~ Entregar su puesto al nuevo tesorero cuando termine su ges
tidn, asi como el archivo, registros, bienes y valores de la

asociacién.,
N

S~
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Vocal:

- Cumplir con las actividades que le asigne el presidente.

- Sustituir las faltas temporales de los demds miembros del co-
mite,

- Cooperar y coordinarse con los miembros de otras comisiones.

Procedimientos de Operacién.

—

De Ingresos:

- La mesa directiva, previo acuerdo de la asamblea general, so-
licitard aportaciones voluntarias de cooperaciém.

- El tesorero recibird de los padres de familia las aportacio -
nes expidiendo al efecto el "Recibo de cooperacidén voluntaria®
FAP-1, en el cuerpo del mismo deberd indicarse la cantidad en
nimero y letra.

- Las aportaciones se depositardn {cuando exista esta posibili-
dad) en el banco en cuenta de cheques. Dicha cuenta se abrira
a nombre de la asociacién y con firmas mancomunadas del presi
dente yltesorero.

- El tesorero, con base en las fichas o comprobantes de depdsi-

7

to efectuard el registro contable de los ingresos.

- Cuando los ingresos procedan por diversos eventos como: festi
vales, kermeses, funciones de cine, etc., se procederd de - -
acuerdo con lo que se indica en la descripcidén del sistema de
registro contable,

- El tesorero rendird al presidente un informe semanario de dis

ponibilidades.
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De los Egresos:

Mesa Directiva.

- Autorizard el pago de los documentos comprobatorics de com

\\*/Eras y gastos de la asociacidn.

N

Tesorero,

- Liquidard los gastos que se efectden por: la administracién -

de la asociacidn, adquisicidén de bienes muebles, mejoras, ma-
teriales a la escuela, etc., mediante la expedicidén nominati-
va de chéques. En los comprobantes de gastos se anotard: el -
ndmero de cheque con que fueron cubiertos y las firmas de au-
torizacién del presidente y del tesorero.

Efectuard el registro contable con base en la documentagidn -
comprobatoria de los egresos,

Rendird un informe mensual al presidente de la asociacidén so-
bre los movimientos de ingresos y egresos habidos. Deberd ela

borar también los informes que le solicite la asamblea.

Presidente.

- La mesa directiva de la asociacidn, por conducto de su presi-

dente, rendird informes bimestrales a la asamblea general de
asociados, sobre las actividades desarrolladas, futuros pro -
grawmas de trabajo y movimientos de ingresos y egresos habidos
hasta la fecha. Antes de finalizar el acto la asamblea podrd

nombrar un comité de vigilancia que se encargari de verificar
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los datos consignados en dichos informes',
Informes anuales y cambios de directivos.

Al finalizar el ciclo escolar la mesa directiva de la -
asociacion hard un acta de entrega en la cual informerd de las
actividades realizadas y la situacidén financiera, los ingresos
y egresos, Entregari a la mesa entrante: archivo, registros, --

bienes, fondos y valores de la asociacidm.

Descripcidn del Registro Contable.

El sistema de contabilidad ha sido disefiado en forma --
sencilla y de fdcil operacidén para que sea comprendido por la -
asociacidén de padres de familia,

"El registro de las opraciones, se llevaréd a cabo en -
el "Libro diario de ingresos y egresos', en cuya forma estamos
anotando el instructivo correspondiente para la aplicacidén con-

table de las transacciones que se lleven a cabo.

La fuente de datos para elaborar los informes o estados
financieros serd el libro diario de ingresos y egresos., Los es-

tados que se elaborardn serdn los sizuientes:

a) Estado de situacion financiera,
b) Conciliacidn bancs ria.
¢) Informe semanario de disponibilidades.

(2)
d) Estado de ingresos y egresos',

(1 vy 2) Guia Bdsica de Procedimientos Administrativos y Contables

para escuelas primarias federales. oo
7
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Lo anteriormente expuesto es lo que indica la Gufa Bdsi-
ca que se debe realizar, puede decirse que es desde el punto de --
vista tedrico, porque en la practica no funciona dz esa manera. En
realidad la asociacidn de padres de familia realiza diversas actis

vidades parz beneficio general de 1la escuela,
Objeto de la Asociacidn de Padres de Familia,

De acuerdo con el Reglsomento de Asociaciones de Padres -
de Familia en todas las instituciones educativas a nivel de jardines
de nifios, escuelas primarias y secundarias oficiales e incorpora -

das se organizardn los padres de familia, tutores o quie nes ejer -

_zan la-patria potestad en asociaciones cuyo objetivo serd:

a) Respetar a los asociados ante las autoridades educativas.
b) Ayudar al mejoramiento de la comunidad escolar.,
c) Participar en las cooperaciones voluntarias acordadas, en be -

neficio exclusivo dz la escuela.

Para que puedan cumplir con los objetivos anteriormente
mencionados, éstas asociaciones tendrdn como atribuciones principa
les:

- la colaboracidn estreche con las directoras y demds autoridades
en las actividades que se propongan realizar durante el afio es-
colar,

- En coordinacidn con las directoras, inspectoras y demds autorida
des” podrin proponer y promover actividades para el mejoramiento
y mantenimiento de los edificios escolares.

- Realizar actividades pars obtener fondos, por medio de aportacio
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nes volunterias d: los padres de f£smilia,

Contribuirin a fomentar la armonia entre los miembros de la comu
nidad escolezr: maestros, alumnos y padres, para el buen aprove -
chormiento de los A umnos.

- marticipardn con las autoridades en lz realizscién de campefias -

en nro de la s»lud fisica y mental de los nifios,

El ejercicio de estas atribuciones se hard en coordina.’
cién con las directoras y serd necessrio que tomen acuerdos por es

crito.

Cuiando deben constituirse las mesas directivas.

En los jsrdines de nifios, escuelas primarias y secunda -
rias del pais, los directores convocarin demtro de los primeros --
quince dias a la iniciacién del afio escolar 2 los padres de familia

. - - 4 .
para que reunidos en asamblea se constituya su asociacidn e inte -
gren la Mesa Directiva levantdndose el acta correspondiente que de
berd registrsrse en la Secretaria de Educacién Piblica de conformi

dad con la Ley ¥Federal de Educacidn,

Cémo se integran las Mesas ‘irectivas de las escuelas.

En la assmblea de& padres de familia por mavorie ds votos
8e elegird la mesa directiva de la asociacidn, que estari integrada
por: un presidente, un vicepresidente, un secretario, un tesorero y

vocales.,
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Las funciones d~ lns mesas directives durardn un afio es-
coiar, curnde »17dn miembro nresente renuncia o sbandone el cargo
12 mes> directiva elige al sustituto, con excepocién del rpresidente,

en cuyo casc es sustituido automidticamente por el vicepresidente,

Cémo funcionen las mesas directivas en el jardin de nihos.

- Los integrantes de las mesas directivas realizan juntas bimestra
les o extraordinarias cuando las circunstancias asi lo requieran,
previa convocztoria del presidente ¢ a solicitud escrita cuando
menos de cuatro miembros,

- En las asamblezs proponen los asuntos a tratar.

- En su oportunidad rinden un informe de less actividades desarrolla
dss,

- Cumplen y hacen cumplir los acuerdos tomcdos por lcs padres de -
familia en las assmbleas.

—-Tienen las mismas atribucicnes de las ascciaciones de padres de -

familia anotadas anteriormente.

Algunas de las actividades especifica que realizan las -
mesas directivas son:
~ Organizacidn en diciembre de un bazsr de regalos con el propdsi-
to de reunir fondos para comprar un proyector,
- Crganizacidn de una convivenciz nsvidefia con los nifics, pzdres y
maestras con el objeto de reafirmsr la unidén entre la comunidad

escolar,
- Solicitud de conferencias al Instituto Mexicrno del Segurc Social

sobre hiziene mentsl, nutricidn inf-ntil, =2tec.
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Golaborari a pinter psredes de la direccién y pasillos de la ese
cuela, )
Solicitard a diversas empresas y oficinzs dulces, galletas, ju-
guetes y refrescos. J

Cooperard en la organizacidn del dia del nifo.

Cooperard con las maestras en la desdedida final que se hace a -

los nifios de tercer grado.
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SUGERENCIAS

El tiempo destinado a la Educacidn en los medios masivos de --
comunicacidén se debe aprovechar en la actualizacién y difueién
de elementos culturales en todos los niveles educativeos.

Para lograr una direccidén adecuada considero necesario personal
de supervisidén altamente calificado, con amplios conocimientos
y poseedor de un amplio criterio de orientacidén em el trabajo -
que desempefian los que intervienen en la labor educativa, -
No son suficientes los afios de servicio para lograr el desempefiio
de funciones de direccidn y supervisidn sino la preparacidn por
medio del estudio constznte y sistemdtico.

Considero que para otorgar un nombramiento a una persona que =-
dirija o supervise sea requisito indispensable una preparacidn
adecuada y una actualizacidn proporcionada por la S.E.P. con el
objeto de que conozca los problemas fundamentales a que se va a
enfrentar para que su nuevo trabajo sea exitoso.

Todas las experiencias y preparacidn profesional adquirida pue-
den complementarse con el conocimien to del contenido e interpre
tacién de la Ley Federal de Educacidn, del articulo 3¢ Constitu
cional, del Reglamento Interior de las Escuelas y el de las con
diciones generales de trabajo de la Dependencia.

Para lograr el desarrollo integral de los nifios en un plantel -
educativo es necesario que cada maestra conogca las carscteris-
ticas generales y particulares del grupo que recibe y que preci
se las actividades a seguir para lograr los objetivos propuestos
en el Programe de Educacidn Preescolar sin perder de vista las

condiciones © ciales, culturales y econdmicas de los hogares y
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10.-

11.~

de las posibilidades de la institucidn.
Todo el personal docente deberd alcanzar los objetivos fijados
en el aspecto sociz2l en base a la programacidén inicial que se
hizo.
La Sociedad de Padres de Familia debe tener la autonomia indise
pensable para planear sus actividades, tendientes 2 mejorar las
condiciones del edificio y su conservacidén apoyandose siempre -
en el reglamento respectivo bajo la orientazcion y supervisidén -
de la a2utoridad escolar.
Por lo que respecta a la organizacicon del Jardin de Nifios, a las
técnicas pedogdgicas y actividades educativas los padres no - -
deben intervenir directamente, esta funcién corresponde exclusi
vamente a la S.E.P.
El Jardin de Nifios es una institucién formativa de hdbitos y con
ductas, el hibito del ahorro puede despertarse desde la tierna
infancia por medio de la prdctica del mismo, siempre y cuando -
se despierte el interés en el nifio y que logre ver resultados -
pricticos en un futuro inmediato. Esto es aue el azhorro no debe
producirse por el ahorro mismo sino como un medio que satisfaga
concreta y emocionalmente al nifio.
Para alcanzar los objetivos del a2horro cada maestra deberd orien
tar tanto 2 padres de famtlia como a nifios para que comprendan

.
su finalidad y hacer que los mismos padres fomenten este hdbito

en sus hijos.
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13, -

14.-

Reconocer z la administr-cidén educz2tive la importrncia que =--
iene.

Practicar la correcta administracidén educativa en los plante-
les de educacidn.

Planear lo concerniente a las actividades docentes consideran
do los fundamentos de la administracidn.

Organizar los planteles adecuadamente 2n base a las caracte--
ristieas y necesidades de los elementos que intervienen en .-

las actividades docentes, técnicas y manuales.
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3=

8,-

10,-

11.-

12,-

13.-

CONCLUSIONES .

El elemento principal de la Administracién es el hombre.
La Administracién es una é&iencia social.
La Administracidn se caracteriza porque sigue un propdsito --

definido por un grupo de personas.

En el aspecto educativo es indispensable tomar em cuenta las

fases de la Administracién.

La Autoridad debe basarse en las normas establecidas por las
diferentes autoridades.

La Direccidn debe ser encauzada con responsabilidad en un em -
biente de participacidn.

Para el logro de cualquier objetivo es fundamental la comuni

cacidn.

Para lograr los objetivos de un plantel educativo es necasaria
la perticipacidn activa y positiva de cada uno de los elemen -
tos que lo integran,

Para lograr una buena organizacidn en la S.E.P. se determinan

funciones para cada Subsecretaria y éstas a su vez a las Direc
ciones Generales,

Supervisar en Educacién significa guiar técnicamente la labor

docente del personal que estd a su cargo.

Todo maestro debe conocer sus funciones y las de sus superio -
res,

Las actividades que realiza la Asociacidn de Padres de Familia
son sugeridas por la Directora del plantel.

Las aportaciones de los padres de familia son manejadas por --

la Directora del Jardin de Nifios.
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14.- La Asociacidén de Padres de Familia es un organismo que proporcio
na valiosa ayuda a las autoridades educativas y personal docente
para el logro de los objetivos que persigue la educacidn en cada
centro educativo.

15.~ E1l logro de los objetivos del ahorro escolar depende de la cana
lizacién que cada maestra proporcione a sus alumnos y padres de
familia.

16.- El buen funcionamiento de una Imstitucidn educativa depende de
la experiencia y actualizacidn de sus directivos.

17.- La Administracién es fundamental parz el logro de los objetivos

de cualquier actividad educativa,
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SUBSECRETARIA DE EDDCACICN BASICA.

MANUAL DE ORGANIZACION DE 1A DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

PREESCOLAR.

DIRECCION (ENERAL DE ORGANIZACION
Y METODOS.
DIRECCION GENERAL D= EDUGACICN
PREESCOLAR,

Mayo de 1980.

OBJETIVO: Impartir la educazcidn preescolar que propicié en el edu-
cando el desarrollo integral de las dreas psicomotriz, -
afectivo-social y cognocitiva, asi como de las condicio-
nes necesarias para su tramsicion al sigqiente nivel --

educativo.

Yolanda de los Reyes.

Estructura Orgdnica.
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DIRECCICN GENERAL Dz, EDUCACICN PREZSGCCLAR.

Proponer normas pedagdgicas, contenidos, planes y programas de -
estudio v métodos para la Educacion Preescolar que imparta la --
Secretarfa; difundir los aprobados por el secretario y verificar
su cumplimiento con la participacién de las delegaciones genera-
les.

Formular disposiciones téenicas y administrativas para que las -
delegaciones generales organicen, operen, desarrollen y supervi-
sen dicha ensefianza en los planteles de la Secretaria; difundir
las disposiciones aprgbadas y verificar su cumplimiem to.
Organizar, operar, desarrollar y supervisar esta educacidn en los
planteles de la 3ecretaria que funcionen en el Distrito Federal,
Supervisar conforme a las disposicicnes correspondia tes, que --
las instituciones incorporadas a la Secretaria que impartan edu-
cacidn preescolar en el D. F., cumplan con las narmas aplicables.
Evaluar en todo el Pafs la educacidn a que se refiere éste arti-
culo y proponer, con base en los resultados obtenides , modifica-
ciones a su constante mejoramiento.

Disefiar v desarrollar, de acuerdo con los lineamien tos aprobados,
programas para la superacidn zcadémica del mersonal docente de la
Secretaria que immarta educacidn preescolar.

Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales confie
ran a la Secretrria, que sean afines a las sefialadas en las frac

ciones que anteceden y que le encomiende al secretario.
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Qe

SUBDIRECCION TECNICA

Coordinar la elaboracidén de los planes y programas del sistema -
de educacidn preescolar,

Determinar e instrumentar las medidas técnico pedagdgicas a las
que deben sujetarse las delegaciones y planteles en materia de -
educacidn preescolar.

Realizar y organizar estudios e investigaciones técnico-pedagdgi
cas, tendientes a elevar la calidad de los servicios educativos
del nivel preescolar.

Elaborar y proponer a la Direccidn General las normas y limea ~-
mientos técnico-pedagdgicos para implantar programas y métodos,
supervisar su aplicacién y evaluar los resultados del sistema de
educacidn preescolar a nivel nacional.

Elaborar los instrumentos técnicos que sirvan de apoyo al perso-
nal docente en el desempeiio de sus funciones,

Proponer a la Direccidn General los proyectos normativos, inicia
tivas de reformas o cambios en materia técnico-pedagégica.
Estudiar las necesidades de actualizacidén y capacitacién del --
personal docente y determinar las medidas necesarias para llevar
a cabo dichos procesos, asi como participar con las dependencias
correspondientes en la elaboracidén de los programas que propicien
la superacidn profesional.

Preveer el crecimiento del sistema y propomer a las Direcciones
Generales de Planeacidn y Programacidén los mecanismos y recursos
necesarios para su atencidn.

Proponer, en coordin-cidén con las delegaciones generales, alter-
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10.-

11.-

12.-

13,.-

14.-

15,.-

nativas gue cubran las neczsicades de sducscicn presscolar en --
las zomrs Tursles, urbano-marzinades e indigenas de las diferen-
tes reri ones del pais.
Tveluar la operacidén v funcionamiento del sistema de educacién -
preescolar y realizar aquellas actividades tendientes # su mejo-
ramiento.
Establecer los lineamientos para 1= orientscidn, orgenizacién y
funcionamiento de los planteles educativos.
Determinsr v proponer las prioridades del servicio de educacidn
;
preescolar en el pais.
Establecer los lineamientos para que la construccidén y equipa -
- o - - » -
miento de los planteles cumplan con lcs requisitos tecnico-peda
’ .
gogicos.
Coordinar las actividades relativas a la atencidn compensatoria
B . R . Ny
a nifios preescolares en desventaja que asisten 2 los jerdimes de
nifios del sistema federal.
Apoyar a la Direccidn General en agquellos asuntos que le sean --

conferidos,

Depsrtamento de Planeacion.

1.~

Captar, procesar y organizar los datos estadisticos necesarios -
para evalusr el funcionamiento del sistema.

Mantener actuslizada una base de datos permanente que permita --
disponer de la inform2cidn necesaria psra la toma de decisiones.
Detectar prioridsdes de sduc@cidn prezscolar en el nais y formu-
lar los pregramas de planeacidn par el desar-ollo del sistema,
Disefiar indicadores y psrimetros ce medicidn para snalisar los -

programns cCe desarrollo del sistemna, 2fin de pronorcionzr la ine
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formacidn necesaria para la toma de decisiomes.

Establecer los mecanismos de coordinacién con las dependencias -
responsables de procesar la informacion,

Determinar las necesidades del personal y proponer su distribu--
cidn en base a la demanda, )

Realizar proyecciones sobre la demsnda de servicios educativos y
proponer lineamientos para la creacidn, ubicacidén, fusiém o cie-
rre temporal o definitivo de planteles educativos.

Establecer, en base a las politicas de la Direccién General los

mecanismos de coordinacidén con dependencias de la S.ai.F.- y otras

instituciones que tengan relacién con asuntos del Departamento.

Departamento Técnico.

l.~

Formular y proponer los programas educativos, de acuerdo con los
objetivos y planes establecidos en el nivel.

Elaborar gufas diddcticas para el menejo de programas y métodos .
m dagdgicos.

Elaborar instrumentos y procedimientos de evaluacidn técnico-pe
dagdgicos a fin de efectuar las mosificaciones y ajustes necesa-
rios en los programas educativos.

Efectuar estudios de investigacidén técnico-peddgdgice orientados
a elevar la calidad de la educacién,

Investigar y determinar las necesidades de actualizacidn del per
sonal docente y coordinarse con las dependencias correspondien -
tes en el desarrollo de los programas de superacién profesicnal.
Orientar al personal docente en el emplec de instrumentos ténico-

pedagdzicos y suvervisar v evaluar que su zplicacidn e interpres
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re = los mrocadimizntcs v normos anrebrd 3.

tacidn se =just

[}

7.- DPropeorcionsr los instrumentos récnico-nad-gdricos del nivel ---
preescolar, a l»s < nendencirs y enticades del sector educstivo

que se los soliciten y orientarlas en su utilizacidn.

Departamento de Fsicologfa y Fsicopedazgogia.

1.- Organizar, supervisar v controlar de acuerco a los lineanientos
establecidos por la Subdireccién Técnica, las actividales relati
vas a la atencidn compens-toria a nifios preescolares en desven-
taja, que asisten a Jardines de Nifios del sistema federal.

2.- Analizar, seleccionar y adecusr instrumentos é= eveluacidn para
detectar la nmaturzleza de lzs alteraciones en el desarrollo del
educando y orientar al personsl espscializado en su aplicacién -
e interpretacidm.

3.- Orientar dl personal docente que estfZ a cargo de grupos de nifios
que requieren atencidn compensatoria, en la aplicacidn de técnis
cas y métodos de estimulacidén especializada para 1la atencidén en
el Gesarrollo del nifio.

4,- Elaborar los planes y programas esnecfficos pam la atencidn a -
nifios que presentan alteraciones leves en su desarrollo, con pro
néstico de integrsrse a la escuela primzria.

5.- Supervisar y evnluar la apliczcidn de los programzs y actividades
sefialadas y proponer los ajustes necessrios.

6.- Proponer lineamientes para realizsr actividzdes de orientacidn.
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6.-

SUBDIRECCICN DE COCRDINACION CCN INSTITUCIORWES

Y ORGANISHOS.

Difundir en las delegaciones generales de la Secretaria de Educa
cién Piblica las normas, lineamientos y criterios técnico-pedagd
gicos y administrztivas que sz seguirdn pzr el funcionamiento -
del sistema de educacidn preescolar,

Captar, organizar y dis&tribuir entre las diferentes dreas de la
Direccién General la informacidén enviada por las delegaciones ge
nerales de la S_E.T.

Proponer a la Direccidn General acuerdos para el establecimiento
de convenilos con organismos e instituciones que dcsarrollen acti
vidades relacionadas con el nivel onreescolar,

Tramitar con las direcciones generales de laz $5,Z.7. correspon -
dientes en su caso, con otras dependencias, asuntos relaci onados
con el sistema de educacién przescolzr.

Participsr con otras instituciones, en coerdinacidén con la Subdi
reccidén Técnica en aquellas 2cciones relacionadas al otorgamien-
to de predios, recuperazciones, construccicnes y reparacidn de --
edificios que se destinen a Jardines de Nifios.

Prononer a la Direccidn General las alternativas de solucidn a -
casos presentados por las secciones sindicales correspondientes
a este nivel educativo de la 5.Z.7,

Apoyar a la Direccion General en aquellos asuntos que le sean --

conferides .
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Departamento de Relaciones con Delegaciones.

1.- Recibir, orgenizar y distribuir a las "Areas correspondientes de
la Direccidn Geberal, la informacién procedente de las delegacio
nes generales de la S.E.P.

2.- Solicitar y recabar de las diferentes dreas de la Direccién Gene
ral la informacidn que envia a las delegaciones generales de la
Secretaria de Educacién Piiblica.

3.~ Coordinar la participacién de los diferentes departamentos de la
Direccidn General en las acciones de orientacidn y asesoramiento
que requieran las delegaciones generales de la 5.E.P. en la -
operacién de estudios y proyectos referentes a la educacidén prees
colar.

4,- Apoyar a la Subdireccidn en los asuntos que le sean encomendadas,

Departamento de Relaciones con Instituciones y Organismos.

1.~ Recibir, organizar y distribuir a las dreas correspondientes de
1a Direccidén General la informacidn procedente de otros organis-
mos e instituciones,

2.~ Tramitar ante las autoridades correspondientes lo relacionado --
con mredios, donaciones, recuperacién y construccién de planteles.

3.~ Solicitar y recabar de las diferentes dreas de la Direccidén Gewne
ral la informacidén que envie a instituciones y organismos,

4,- Ejecutar 1as acciones que permitan el cumplimiento de los acuer-
dos y convenios, establecidos con instituciones y organismos gque
participan en la educacién preescolar.
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5.-

6.~

Tremitar, en coordinacién con el Departzmento de Educacidén Prees
colar en el Distrito Federal y la Direccidn General de Incorpo-
racién y Revalidacidn, la autorizacién para la incorporacién y -
registro de planteles particulares a la S.E.P,

Apoyar a la Subdireccién en los asuntos que sean encomendados.

Departamento de Educacidn Preescolar en el D. F.

[ 4

Distribuir a los planteles oficiales e incorporados de educacidn
preescolar en el distrito federal el material técnieo pedogdgico
necesario para el desempefio de actividades docentes.

Organizar v coordinar la aplicacidn de programss y ejecucidn de
actividades técnico-pedagdégicas y administrativas,

Organizar y coordinar la supervisién de las actividades téenico -
pedagdgicas y administrativas de los plamteles oficiales y parti
culares incorporados a su jurisdiccidn.

Autorizar las solicitudes de actividades especiales en los plan-
teles oficiales v particulares incorporados de acuerdo a linea -
mientos y normas establecidas,

Coordinar con la Subdireccidén de Coordinacidén las actividades --
programadas en los planteles por otras instituciones y organis-
mos.

Informer a la Direceidn Generzl, en coordinacidn con las Subdirec
ciones Técnica y de Coordinacidén, sobre las necesidades de recur
sos humanos y materiales, as{ como de creacidén y reestructuracion

de planteles en el D.F.
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7.- Supervisar que los planteles particulares que solicitem incorpo-
racidén al sistema educativo preescolar en el distrito federal, -
cumplan con los requisitos establecidos,

8.- Orgenizar y controlar el funcionsmiento de las asociaciones de -
padres de familia de los jardines de nifios en el D.T.

9.- Organizar y controlar el sistema contable de los planteles oficia
les del distrito federal,

L0.- Controlar los reportes relacionados con el trabajo Técnico-Pedagd
gico y la conducta del personal de los planteles a su cargo ¥:-em
su caso analizan las acciones administm tivas correspondientes.

l1.- Atender y dar solucién a2 los roblemas inte rentes al funciona =
miento de los planteles del D, F,

2 ,- Apoyar a la Direccidén General en aquellos asuntos que le sean --

conferide .

Departamento de Servicios Administrative .

1,- Planear, organizar y coordinar la administracidén de los recursos
humanos, materiales y financieros, as{ como la prestacidn de los
servicios generales en la dependencia, conforme a las normas, --
politicas, lineamientos y procedimientos aplicables a la Direc-
cidn General.

2.- Dirigir y coordinar las actividades relativas al reclutamiento,
contratacidn, desarrollo y control del personal en la de nden-
cia.

3.~ Formular el anteproyecto anual del presupuesto de la Direccidn

General,
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4.~ Establecer y mantener actualizados los sistemas de comntabilidad
y control presupuestal, para la racionalizacidén de los recursocs
financieros asignados a la dependencia, 2

5.,- Blaborar el progrsma anual de adquisiciones y dirigir la recep--
cion, almacenaje y sumunistro de los recursos materiales.

6.~ Organizer y coordinar los servicios de archivo, correspondencia,
transportes, mensajeria, intendencia, reproducciones grdficas, -
conservacidén y mantenimiznto de bienes inmuebles y el control del

inventario.
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