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En mi celidad de Presidente de la Comisifén de Exdmenes —-
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cidn alternstive TESINA

" FORMACION PARA . DIRECTCRAS DE JARDINES DE NINCS "
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gue obligan los reglamsntos en vigor parz ser prasantado ante el
H. Jurads del Examen Profesional, por le Jue deberé entregsr dizz
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PROLOGO

A partir de los primeros conocimientos sobre administracién, imparti-
dos en la Licenciatura, empecé analizar la falta de preparacién que con re
lacién a ésto tenemos las educadoras; situacidn que propicia que La labor

administrativa se realice de manera intituitiva.

He observado a través de la prictica docente que esta Eircunstancia
afecta mds a lLas directoras que a una educadora con grupo; ya que ésta al-
tima puede realizar su trabajo, aln desconociendo los elementos administra
tivos por médio de un programa especifico que le permite planear y organi-
zar sus actividades; durante todo el afio dirige y trata de integrar su gry
po y también realiza evaluaciones periodicas de sus objetivos logrados; e~
tapas que las directoras dificilmente manejan ya que no tienen estructura-

do un plan global del cual desglosar sus actividades diarias.

EL poder distinguir esto claramente se me presenté en el momento en
que tuve un cambio de actividades pasando a colaborar como adjunta en la
inspeccién, en donde he podido concretar las dificultades que se presentan
y los errores en los gue incurren las directoras recientes en su cargo, a-
st como la solucién que les han dado de acuerdo a sus diferentes caracte-
risticas conocimiento y aptitudes. Llegando a la siguiente conclusién: Las
directoras carecen de una orientacién adecuada que les permita desarrollar
su trabajo con mayor eficiencia.\

Ahora bién, reflexionando sobre lLa manera en que podria ser soluciona
do éste problema pensé en la posibilidad de gque se impartiera un curso de

formacién que fuera especifico para las directoras de los jardines de nifios.

En el momento de determinar la elaboracién de éste trabajo intercambié
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opiniones sobre la utilidad de contar con los conocimientos adecuados para
dirigir una escuela, ya que la generalidad reconocid carecer de ellos, fui
ntaban

también a La Direccidn de Mejoramiento Profesional para saber si co

con un curso ya estructurado, encontréndome que el gue se estad elaborando

es para los maestros de educacién primaria y no hay antecedentes de prees-=

colar.

Por to tanto el tema seleccionado " Formacién de Directoras de Jardi=-

nes de Nifios " obedece y va de acuerdo a Las experiencias gue como educado

ra he tenido y a la necesidad de superacién por la que,debemos pugnar para

el mejor desempefio de nuestras funciones.
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INTRODUCCTION

EL contexto educativo a través del proceso histérico del pais ha teni
do grandes logros, sin embargo los objetivos propuestos no han sido alcan-
zados en su totalidad, es una realidad que la carrera magisterial aln sufre
de cierto menosprecio comparada con otras profesiones, se nos adjudica una
deficiente preparacidn o una falta de interés para elevar cada vez més nues
tro nivel profesional, seflalamientos gque encuentran justificacidn en algu~
nos casos y que lLamentablemente se generaliza.

De acuerdo a ésta problemdtica podemos reconocer que uno de los aspec—
tos en los cuales el maestro carece de una preparacidén adecuada es en mate-
ria administrativa.

Cuando un maestro pasa a ocupar un cargo directivo se encuentra con
que tiene que llevar a cabo diversas actividades sin tener nocién de ellas;

. las primeras experiencias se realizan mediante una serie de errores que du
plican el trabajo con innumerables pérdidas de tiempo, dependiendo exclusi
vamente de La disposicidn que tengan sus autoridades inmediatas para facili
tar éste aprendizaje.

EL presente trabajo estd enfocado concretamente a la direccién de los
jardines de nifios, haciendo notar Los elementos indispensables que deben
ser del conocimiento de aquellos que dirigen y administran planteles.

A su vez tiene como objeto analizar la integracién de una buena admi-
nistracidn:

Conocer las etapas que conforman el proceso administrativo y de que
manera la planeacidén, organizacién, direccién, integracién y control pue-
den elevar el nivel de calidad de nuestro sistema educativo.

En cuanto a la documentacién de control escolar que se menciona como

manejada por las directoras, cabe hacer Lla aclaracién que afio con afio los
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formatos pueden sufrir de algunas modificaciones, pero se podria decir que
Los datos mencionados son Los elementales que deben presentar los jardines
de nifios a lLa direccidn general, el describirlos uno por uno es con la fi-
nalidad de dar una visién general del tipo de documentacidén que se lLleva a
cabo, llegando a ser en algunos casos de manera inadecuada la actiﬁidad
principal de la direcciédn.

Se sefialan también los lLineamientos importantes para las relaciones
humanas y especificamente la relacidn que una directora debe tener con su
personal y por dltimo el papel qué debe desarrollar en su comunidad.

Finalmente espero que las conclusiones a lLas que se ha Llegado asf
como el trabajo mismo sea de alguna utilidad a las interesadas en contri-
buir de manera personal al desarrollo nacional, tomando en cuenta la ac~
tual politica, en donde lo méds importante es el desarrollo de las perso-
nas teniendo como eje fundamental la educacidén y donde el Unico factor li-

mitante es la carencia de educacién o la educacidén de mala calidad.
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I ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

Tomando en cuenta que existen numerosas obras en donde La administra-
cidn es planteada desde diferentes puntos de vista y considerando los di-
versos aspectos que la conforman, en general se puede aplicar la siguiente
definicién. " Es un conjunto de conocimientos y de investigaciones éue tie
ne sus propios principios y permite obtener conclusiones confiables y su-
ceptibles de adquirir cardcter unitario y general. (1)

Una vez que las directoras de los jardines de nifios conocen Lo que en
si implica el término administracién es necesario que tomen en cuenta los
objetivos primordiales que se persiguen mediante éste proceso; un buen de-
sarrollo administrativo es el que permite un ahorro eficaz de tiempo, dine
ro, esfuerzo o material, para mejorar las condiciones de trabajo y benefi-
cio de todos los invotucrados en La Labor educativa.

EL proceso administrativo ésta constituido por etapas siguiendo un or
den légico; para que un organismo se desarrolle primero tiene que estructu
rarse, y es a través de la planeacién y la organizacién en donde se fijan
los objetivos, los planes y el sistema organizativo, constituyendo la meca
nica administrativa en donde se fija el "que debe hacerse'.

Al funcionamiento practico se le denomina Dindmica, y es La etapa en
La que interactuan: La Integracién, La Direccidén y EL Control.

Es necesario analizar una de estas etapas por separado.

PLANEACION
Planear es decidir de antemano qué hacer, cémo hacerlo, cudndo y
quien debera Llevarlo a cabo, es decir el pensamiento que precede a»cuaL—A
quier accion:
Los elementos que intervienen en la planeacidn son los siguientes:

a) Objetivos.

(1Y "dministracién.y Legistacién Educativa. Antologia S.E.P. 1976

kA Lkl o i s o e o bl 8 S e St b ke e B

- aa ke



b¥ Politicas.
¢) Procedimientos.
d) Programas.

e) Presupuestos.

OBJETIVOS.- Son los fines hacia los cuales se dirige la actividad. Re
presentan no solamente la finalidad de la planeacidén, sino también el fin
hacia el cual se encamina la organizacién, la integracién, direccién y con
trol.

De manera general podemos decir que el objetivo primordial de los jar
dines de nifios es el desarrollo integral del nifio, a partir del cual se
desglosaran todos aquellos objetivos especificos que nos permitirén Llevar

Lo a cabo.

POLITICAS.- Son reglas o normas generales que sirven de guia al pen-
samiento y accién de las personas. Se refieren a las organizaciones en su
conjunto, a sus funciones, secciones o departamentos. Estos son marcados
por la Secretaria de Educacién PUblica y aplicadas por sus diferentes au-

toridades.

PROCEDIMIENTOS.~ Son planes mds concretos que norman el criterio y
la accién que deben seguirse. Se apoyan en los objetivos y politicas, im—
plican la eleccidén de medios que se han de emplear y tienen como caracte-
ristica fundamental sefalar la secuencia ldégica de una actividad o conjun~

to de actividades.

PROGRAMAS.- Se apoyan en lLos procedimientos sefialados anteriormente

pero determinan con mayor precisién el desarrollo de lLas actividades en

funcién de dos elementos: Tiempo y Recursos.



PRESUPUEST0S.~ Son una modalidad especial de Los programas cuya ca-
racteristica esencial consiste en la determinacidn cuantitati&a de los ele~
mentos programados.

La planeacién es la mds importante de lLas funciones administrativas

puesto que se requiere una seleccidn entre varias alternativas de accidn.
ORGANIZACION

Es la estructura técnica de las relaciones que deben existir entre
Llas funciones, niVeLes y actiVidades de Los elementos materiales y huma-
nos de una institucidn con el fin de Lograr lLa méxima eficiencia dentro
de Los objetivos sefialados.

La organizacién implica el hacer 2 traQés de otros:

Fijar responsabilidades y autoridad (Jerarquias).

Determinar como se hard La divisidn de actividades (Funciones).

Establecer obligaciones. .
INTEGRACION :

Es obtener y articular lLos elementos materiales y humanos que lLa
planeacién y la organizacidén sefialan como necesarios para el adecuado
funcionamiento de una organizacién social.

La integracién se diVide en dos partes: Integracidén de Personas e
Integracidén de cosas.

Para lLa integracién de personas se requieren de cuatro pasos:

Reclutamiento.~ ConVocar a las personas extrafias al organismo o candi
datos para desarrollar una actividad dentro del mismo.

Seleccién.~ Escoger entre Los diversos candidatos al mis apto para de
sempefiar La labor establecida.

Introduccidn.~ Articular al nuevo elemento al grupo del gue formard



parte de la forma mis rdpida y adecuada.

Pesarrollo.~ Fomentar las cualidades innatas de cada persona para ob-
tener su maxima realizacién posible.

La integracidn de cosas se divide en:

a) Adquisicidén y manejo de capital.

b) Compras.

¢) Produccidn. Servicio social o prestaciones.

d) Mantenimiento.

DIRECCION

Es aquel elemento de La administracién en el que se logra la realiza-
cidn efectiba de todo lo planeado.

t.a Direccidn supone:

a) Que se ejerza esa autoridad.

b) Que se delegue esa autoridad.

¢) Que se establezcan canales de comunicacidn, a través de lLos cuales

se ejerce la autoridad y se controlan los resultados.

d) Supervisar el ejercicio de la autoridad en forma simultdnea a la

ejecucidn de las ordenes.

Un aspecto fundamental en la Diréccién es La toma de decisiones, la
més efectiva es la gque se obtiene por concenso, pueé de esta manera el e+
quipo particiba en forma activa hacia el objetivo comin. Los pasos princi-
pales son:

1.—- Definir claramente el problema.

2.~ Determinar el objetivo de La solucidn.

3.~ Plantear lLas diversas posibilidades de accién, compararlés y esta

blecer ventajas y desventajas.

4.— Eliminar alternativas hasta dejar‘la definitiva.



5.~ Establecer las decisiones complementarias, como quién Llevard é
cabo Lla accién, cudndo, etc.

6.~ Establecer un sistema de control de resultados para ver sus efec-
tos y corregir Lo no previsto.

Las actividades de La direccidén no son fijas ni dnicas, se espera que

desempefie un conjunto de funciones diversas.

C 0ONTR O L

EL control es el medic que permite comparar lo planteado con lo que
se ha logrado. Es la manera de valorar, enjuiciar, verificar los avances,
redisefiar y realimentar todas las actividades que se estan realizando.

EL personal docente de los jardines de nifios debe establecer los di-~
ferentes tipos de control que permitiran evaluar a cada uno su participa=~
cién en el cumplimiento de objetivos.

La identificacidn de actividades no productivas, la buena organiza-
cidn, eficiente comunicacidn e informacién correcta evitan la pérdida in-
necesaria de tiempo y de esfuerzos.

Existen técnicas que permiten Llevar un registro permanente o perio-
dico de las actividades que se desea realizar. Una de tas usadas con ma-
vor frecuencia es la Gréfica de Gannt, que consiste en representar las ac-
tijvidades en una barra horizontal, en donde el cruce éon barras verticales
indicadoras de intervalos de tiempo permite visualizar el inicio y terming
cién de Las mismas, suele indicarse en ocasiones la persona o departamento
encargado. Por otra parte independientemente de las que se puedan seleccio
nar de manera personal las educadoras cuentan con : Lés Listas de asisten-
cia, el registro anecddtico, guias de observacién y planes de trabajo en

donde el control es sistematizado.
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II DOCUMENTACION DE CONTROL ESCOLAR

Existe también en el control escolar documentacidn gque es manejada es

pecificamente por las Directoras y supervisada por las Inspectoras para

ser enviada a la Direccidn General de Educacién Preescolar en periodos es-

tablecidos para su revisién.

a)
b)
c)
d)
e)
)

)
h)
i)
i)
k)

L)

m)

nd

o)

p)

DOCUMENTACION MANEJADA POR LAS DIRECTORAS
Control estadistico de inscripcién.
Forma de iniciacidn de cursos.
Directorio del personal.
Informe trimestral, primer y segundo periodo de estadistica.
Informé trimestral, primer y segundo periodo de libro de caja.
Acta constitutiva de la Asociacidn de Padres de Familia. Libro de Qé
ja.
Control de inventario del plantel.
Créditos escalafonarios (Personal Docente).
Créditos escalafonarios (Personal Manual).
Formas de movimiento de personal.
Formas de movimientos de la identificacidn y localizacién de jar-
dines de nifios en el D.F.
Informe de fin de cursos.
Informe de guard%as de los trabajadores durante el periodo de va-
ciones.,
Acta de entrega del local durante el periodo de vacaciones.
Entrega de documentacién de SAID.
Informe de trabajo para el personal interino.

Informe estadistica de fin de cursos.
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CONTROL ESTADISTICO DE INSCRIPCION

Tiene como objeto registrar los datos referentes a la identificacidn

de los jardines de nifios y el nimero de alumnos con el cual se inicia el

afio en curso.

Se registran los siguientes datos:

1.~ Identificacién del Jardin.
2.- Personal de la escuela.
Directfvo.
Administrativo y auxiliar.
Personal docente.
Personal especial.
3.~ Grupos por grados.
4.~ Inscripcidén de alumnos.

5.= Datos dei inmueble.

Nombre y claves.

FORMA DE INICIACION DE CURSOS

Objetivo.— Registrar los datos
integrados y personal asignado, con
1.~ Identificacidén del jardin.
Aqui se anotara el nombre y en
notarse tanto la clave econdémica de

2.~ Inscripcidén de alumnos.

relativos al nimero de alumnos, grupos

el que se inician los jardines de nifos.

la parte relativa a la clave deberd a-

preescolar como la clave de planeacidn.

En este espacio deberd anotarse el total de inscripcidn, de primero,

segundo y tercer grado separando cada uno de estos por sexo y edad.

3.~ Personal que presta sus servicios en el jardin de nifios.

Se anotard jerdrquicamente el nombre de cada una de las personas que

Llaboran en el plantel con la clave de la plaza, incluyendo también la des-

cripcidén del empleo segin nombramiento.
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En caso de existir personal no federal tendrd que hacerse la aclara-
¢idn pertinente. NUmero de personal manual pagado por la asociacidn de Pa
dres de Familia.

4.~ EL sello deberd situarse en el espacio comprendido entre la firma

de la inspectora y la firma de la directora o educadora encargada del plan

tel.

DIRECTORIO DEL PERSONAL
ElL objetivo es actualizar el inventario de recursos humanos de educa~
cidn preescolar en el D.F. De &sta forma se presentaran varias copias ya
que también seran manejadas por las directoras y por las inspectoras.

Los datos se recaban jerérquicamente de todo el personal que colabora

en el jardin de nifos:
Nombre.
Categoria y claVe.
Cédula profesional.
Fecha de ingreso a la S.E.P.
Normal donde estudié.
Cédula 1IV.
Domicilio y teléfono.

Grupo asignado.

INFORMES TRIMESTRALES DE ESTADISTICA
Objetivo.- Conocer la existencia real de nifios, tomando como base los

movimientos, altas.y bajas efectuadas en el transcurso del periodo escolar

que se informa.

1.~ Identificacidén del jardin. De Lla misma manera que el control es~

tadistico.

2.- MoVimiento de alumnos. Tomando en cuenta las altas, bajas y la
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existencia real.

3.~ El total de la asistencia diaria se dividird entre los dias h&-

biles del mes y nos dard lLa asistencia media, dato que deberdn
dar las educadoras para colocar la asistencia media trimestral en

el espacio correspondiente.

4.- NUmero de grupos.— Se anotard el nUmero de grupos existentes en

cada grado,
Personal que presta sus servicios en el jardin. Deberi relacionar

se de La misma manera que en la forma de iniciacidén de cursos.

INFORMES TRIMESTRALES DEL LIBRO DE CAJA

Tiene como objeto informar a la Direccidn General, los movimientos e-

condmicos efectuados en Los jardines de nifos.

En esta forma se consideran los siguientes datos:

Nombre y clave del jardin.

Saldo del mes anterior.

Total de cuotas voluntarias durante el primer trimestre.

Suma total de los dos anteriores.

Cantidad recabada bor otros conceptos durante el trimestre.{(Dona-
ciones o recabaciones por eventos realizados)

Total de Ingresos.

Total de Egresos.

Saldo para el préximo trimestre,

Nombre de la Institucidn Bancaria en donde estédn depositados los
fondos del jardin de nifios.

Numero de cuenta.

Estos mismos datos son enviados en el informe sintético final al ce-

rrar el libro de caja por el afo en curso.
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FICHA DE INSCRIPCION

Tiene como objeto, auxiliar en la integracién de los grupos de acuer-
do a su edad en afios y meses e integrar un directorio de los alumnos.

Esta ficha es llenada en el momento mismo de la inscripcién, forma
parte de la documentacidn que maneja tanto la directora como La educadora.

Contiene los siguientes datos:

Clave zona sector.

Clave de planeacién.

Nombre completo del nifio.

Fecha de nacimiento.

Nacionalidad.

Sexo.

Nombre del padre o tutor.

Nombre de La madre.

Ocupacién de ambos.

Domicilio y teléfono.

ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA Y LIBRO DE CAJA

Tiene como objeto contar con la colaboracidn de los padres de familia
para velar por los intereses de la institucidn, proporcionando las ayudas
materiales y de coordinacién necesarias.

La Direccidn General de Educacidn Preescolar es la encargada de en~-
viar a principios del afic lectivo un oficio en donde establece punto por
punto las normas a considerar con relacidn a:

a) Constitucidén de La asociacidn de padres de familia.

b) Participacidn de la asociacién de padres de familia en cuanto a

libros de caja.

¢) Cuotas voluntarias.
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d) Elaboracién de recibos.

e) Permisos para visitas a la comunidad y recaudacién de fondos.

) Cuenta Bancaria.

g) Gastos efectuados. (Compras de material, compensaciones de servi-

h)

cios y otros conceptos)

Exigencias de la Direccidn General de Auditoria e Inspeccidn Ad-

ministrativa.

i) Requisitos para la revisién de toda documentacién.

CONTROL DE INVENTARIO DEL PLANTEL

Objetivo.— Actualizar el inventario de los jardines de nifos.

Al final del afo lectivo o cudndo lo solicite el drea de recursos ma-

teriales

del érgano central del que se depende se levantard un inventario

de Los bienes pertenecientes al jardin de nifios o se enviard un informe de

las nuevas adquisiciones de activo fijo.

Se deben considerar los siguientos aspectos:

1.-

2.=

Notificar al 4rea de recursos materiales la recepcidn de bienes
ya sean por compra directa, por donacidn, por produccidén, etc.
Solicitar a La misma 4rea del nimero de inventario de Llos bienes
instrumentales que se esta dando de alta.

Entregar Labdocumentacién que compruebe la entrada del bien al
plantel. (F&ctura, remisién, salida del almacén)

Elaborar vales de resguardo por cada unoc de los bienes instrumen=
tales que sean inventariados y asignados al plantel.

Etiquetar los bienes instrumentales gque sean asignados.

Recabar firma del usario en los vales de resguardo.

L.Llevar actualizados los registros de los movimientos dg altas,

transferencias y bajas, asi como la asignacidn de bienes.
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8.- Levantar acta administrativa, en el caso de robo o extravio de
los bienes inventariados asignados al plantel.

9.~ Notificar al area de recursos materiales del érgano central toda
anomalia que se presente en el uso y control de Los bienes ins-

trumentates.

FORMAS DE MOVIMIENTO DE PERSONAL

Objetivo.~ Captar oportunamente los movimientos del personal docente
y administrativo efectuadas en los planteles para actualizar el inventa-
rio de recursos humanos de Educacién Preescolar en el D.F.

Son enviadas durante todo el afio escolar en el momento en que se pre-
sente cualquier movimiento de personal en el jardin de nifios.

Contiene Los siguientes datos:

Nombre.

Identificacidn del jardin de nifios: Nombre y clave.

pomicilio y tetéfono.

Nombre de La directora.

Entre los diferentes tipos de movimiento de personal se debe de mar-
car el indicado:

Alta, sustitucidén, cambio de adscripcién, gravidez, licencia, comi-

sidn, renuncia, jubilacidn, abandono de empleo o defuncidn.

Registro del personat del movimiento: Nombre, categoria y clave.

FORMA DE MOVIMIENTO EN LA IDENTIFICACION Y LOCALIZACION DE LOS
JARDINES DE NINOS EN EL D.F.
Contiene los siguientes datos:
Nombre y clave del jardin de nifos.
Tipo de movimiento.

Mencionard brevemente lLos motivos que originaron el movimiento det
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ptantel, asi como la fecha del mismo.
En la identificacién del jardin asi como su ubicacidn mencionardn los

datos anteriores y posteriores al movimiento.

FORMA DE FIN DE CURSOS
Objetivo.— Captar el nimero de nifios que se promueven a la primaria.
1.~ Identificacién del jardin. De lLas formas conocidas.
2.- Promovidos a la primaria.
EL dato proporcionado serd global, sin tomar en cuenta Llas columnas }
referentes al nimero de grupos, total y grados, colocdndose dnicamente a
la cantidad de hombres y mujeres que se promueVen a la primaria. Finalmen-

te el total serd inscrito en el dngulo inferior izquierdo.

CREDITOS ESCALAFONARIOS ¥
Tiene por objeto presentar un informe de la Labor realizada por los
trabajadores del jardin de nifios ante la comisidén mixta de escalafon. |
Se expide uno por trabajador en cada centro de trabajo, en donde se s
califica la iniciativa, laboriosidad y eficiencia de acuerdo al instructi-
vo de evaluacién que obra en poder de las Dependencias y Delegaciones sin-
dicales y que deberd ser del conocimiento de Las directoras.
Al entregarlas el personal deberd firmar una relacién de recibido de
conformidad, se elaborard una relacién para el personal docente y otra pa-

ra el manual, que deberan ser enviadas a la Direccidn General.

INFORME DE GUARDIAS DE -LOS TRABAJADORES
Tiene como objeto informar a la Direccidn General 5 a lLas responsa-
bles de Los jardines de nifios durante el periodo de vacaciones.
Al finalizar el afo escolar la Directora deberd enviar un informe en

donde establece las guardias que tendran los trabajadores manuales con
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que tuenta para responsabilizarse el plantel durante el perfodo de vaca-

ciones; respetando el tiempo .designado para sus vacaciones.

ACTA DE ENTREGA DEL LOCAL
Se levantard un acta entregando el local al personal responsable du-
rante el periodo de vacaciones, firmada por integrantes de la Mesa Directi
va de la Asociacién de Padres de Familia y por la Directora del plantel,

tiene como objeto ser el documento legal de responsabilidad ante la S.E.P.

SISTEMA AUTOMATICO DE INSCRIPCION Y DISTRIBUCION (SAID)

Objetivo.~ Inscribir a los nifios que deberdn estar en el préximo afio
lectivo en el jardin de nifios y colaborar con la inscripcidn de las escue~
tas primarias.

burante el periodo de inscripciones marcado por lLa S.E.P. la Directo-
ra recibe toda la documentacidn concerniente a su realizacidén. Dicha docu~
mentacidn serd enviada al SAID para computarizarla y ser devuelta a los
jardines de nifios para entregarla a los padres de familia, que deberdn
firmar de recibido. Al concluir el afo escolar las Directoras deberan en-
viar las relaciones de entrega asi como las fichas de inscripcién que no

hayan sido recogidas.

INFORME DE TRABAJO
Objetivo.~ Informar a la Direccidén General de la labor del personal
interino.
Se deberd elaborar un informe del trabajo del personal interino, ya
que carece de ficha escalafonaria para ser anexada a su expediente debe~

r& contar con aspectos administrativos, técnicos y sociales.

INFORME ESTADISTICA DE FIN DE-CURSOS

Objetivo.- Registrar los datos referentes a los jardines de nifios al
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inalizar el afio escolar.

Contéene Los siguientes datos:

1.~ Identificacién de la -escuela.

2.~ Nimero de aulas.

3.~ Grupos por grados.

4.- Datos del personal de lLa escuela.

5.- Sueldo mensual del personal.

6.~ Gastos de la escuela durante el afio escolar.

7.~ Movimiento de los alumnos.

Por Gltimo durante el afic escolar la directora deberd elaborar una se-
rie de oficios que servirdn también al control escolar, éstos no tienen un
formato especifico ni fecha determinada de entrega, deberdn ser enViados a
la Directora de Educacién Preescolar y contar con los siguientes datos:
Inspeccidén a la que pertenece, nombre y claVe del jardin, la.direccién y qﬁ
mero de oficio asignado progresivamente. Son elaborados de acuerdo a las ne
cesidades del plantel y con la fecha correspondiente, entre las causas a
Las que obedecen podemos citar: '

Informes de falta de asistencia, ya sea por lLicencia médica, econdmica
o por otra causa. d

Solicitudes de diversos tipos: Visitas a la comunidad, compras de ma-
terial, mejoras en el plantel, realizacidén de diVeréos eventos. (En los e-
ventos que tengan porvfinalidad La recaudacién de fondos, deberdn contar
con el Vo.Bo. de La Inspectora y se deberd enQiar posteriormente un oficio

que informe de la cantidad recaudada. )
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II RELACIONES HUMANAS

En el capitulo anterior se han mencionado las bases eminentemente ad-
ministrativas, que debe conocer toda persona que tiene a su cargo un jar-—
din de nifics, ahora bien para que estas etapas puedan ser lLlevadas a cabo
de una manera arménica es trascendental que las directoras de los jardines
de nifios consideren el &mbito, en que como organismo social se desarrollan
y en donde las relaciones humanas son propiamente un estilo de direcciodn.
En Las relaciones humanas existen cuatro requisitos bdsicos que las hacen
lo mds efectivas posible: Comunicacién, Trabajo de Equipo, Autodesarrollq
y Desarrollo de los demds. %

La comunicacidn es el proceso mediante el cual transmitimos y recibi s
mos datos, ideas, opiniones y actitudes para lograr la necesaria coordina '
¢ién de esfuerzos para la consecucidn de fines Gltimos.

Para poder entender como se Lleva a cabo éste proceso es necesario
que analicemos los elementos que lo constituyen:

a) Fuente de Comunicacidn.

i 5 i, R RE—Y

b) Receptor.
¢) Mensaje.

d) Canal.

FUENTE DE COMUNICACION
Es la persona o grupo en donde se origina y dentro de ésta existen
cuatro distintas clases de factores que pueden aumentar la fidelidad del
mensaje:
1.~ Habilidades Comunicativas, son cinco: Hablar, leer, escuchar, es-
cribir y reflexionar o pensar.
Nuestros niveles de habilidad comunicativa determinan de dos maneras

la fidelidad de nuestra comunicacidén, en primer término afectan nuestra
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capacidad analitica en lo que respecta a nuestros propdsitos e intenciones
y en segundo lugar afectan nuestra capacidad para cdncretar mensajes que
expresen nuestra intencidn.

2.- Actitudes.- Las diferentes actitudes que presentamos al comunicar
nos tienden a favorecer también lLa fidelidad, éstas pueden ser hacia uno
mismo, hacia el tema que se trata o hacia el receptor.

3.~ Nivel de Conocimiento.~ EL grado de conocimiento que posea la
fuente con respecto al tema habrd de afectar al mensaje y por otra parte
también se deberd considerar el conocimiento que se tiene sobre las carac-—
teristicas del receptor, de las distintas formas en que se puede emitir o
tratar el mensaje, etc.

4.— Sistema socio~cultural.—~ Ninguna fuente se comunica sin estar in-
fluida por La’posicién que ocupa en un determinado contexto cultural de a=-

cuerdo a sus creencias y valores predominantes.

RECEPTOR

Es aquel o aguellos a los que va dirigido el mensaje. Existe una in-
tima relacidén entre ta fuente y el receptor, en donde los factores mencio-
nados anteriormente se presentan de la siguiente manera:

1.— Habilidades Comunicativas.- Si el receptor no posee lLa habilidad
de escuchar, leer y pensar no estara capacitado para recibir y descifrar
Los. mensajes que la fuente le ha transmitido.

2.~ Actitudes.- La forma en que se descifra un mensaje estd determi~-
nada en cierto modo por las actitudes hacia la fuente y hacia el contenido
i deL,mensaje.

3.~ Niveles de Conocimiento.— Si no se conoce el cddigo no se puede
entender el mensaje.

4.~ Sistema socio-cultural.—- EL propio status social, Los componentes
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de su grupo y sus formas habituales de conducta afectan la manera en que se

reciben y se interpretan los mensajes.
MENSAJE

Con relacidn al mensaje son tres lLos factores que tienen que tomarse en
cuenta:

1.~ Cédigo.

2.~ Contenido.

3.~ Tratamiento del mensaje.

Cédigo.— Es todo grupo de simbolos que pueden estructurarse de manerar
que tengan significado para aLguien;

Contenido.— Material del mensaje que fuera seleccionado por la fuente
para efectuar su propdsito.

Tratamiento del mensaje.- Son las decisiones que toma La fuente para

seleccionar y estructurar los cédigos y el contenido.
CANAL DE COMUNICACION

Podemos definir como canal de comunicacién a los sentidos a través de
los cuales un receptor puede percibir los mensajes. De los requisitos men-
cionados con anterioridad como bdsicos para las relaciones humanas, hemos
querido explicar, la comunicacién especificamente ya que ésta es el eje
del cual parten, el trabajo de equipo y de desarrollo. La manera en que
puede interactuar éstas dependen del desenﬁol&imiento de las relaciones hu-

manas.

RELACIONES ENTRE LA DIRECTORA Y SU PERSONAL
En un jardin de nifios, toda directora forma parte en el proceso de la
comunicacién bajo diferentes condiciunes, en principio es el medio de co-

municacién mediante el cual la S.E.P. espera que toda informacién u orien-
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tacién llegue directamente a todo el personal: asi mismo continuamente es
la fuente generadora de iniciativa y planes que debe estructurar con todo
un equipo de trabajo, es respuesta de inquietudes y proyectos de parte de
sus colaboradores ante las autoridades inmediatas y nexo con los padres de
familia y con la comunidad.

Para que pueda establecerse una comunicacién adecuada ésta debe ser
to mds clara y precisa posible, de acuerdo a sus interlocutores, evitando
usar conceptos y términos que no sean del conocimiento de Los demds.

Al analizar cual seria la posicién mds adecuada para la organizacién
de las actividades de trabajo se requiere de un punto de vista mds bien e-
ducativo que dictatorial; toda buena educacién debe promover un cambio Li-
bre de ideas entre los individuos y esto no puede darse si se limita a de=-
cir a las personas que deben hacer, cémo y cudndo, lLa tarea principal de
todo directivo es ayudar a sus compafieros a trabajar lo mejor posible, coor
dindndolos en grupos o equipos efiéaces, pensando en la gente como indivi-
duos que tienen diférentes temperamentos, distintos problemas y necesida-
des, diversos talentos. No quiere decir ésto que las directoras deban po-
seer un talento especial para el conocimiento humano sino deben pensar en
la contribucién de su propio trabajo en relacidn con el de los demds, tra-
duciéndose en relaciones producti&as y midiéndose en el grado de éxito ob~-
tenido. A

Los éxitos obtenidos por un equipo de trabajo reflejan a s& vez el
grado de descentralizacidn, ubicando ésta como aquello que da a los inte-
grantes una sensacibén de libertad personal para pensar y planear, para pro-
bar nuevas metas, defender ideas y sobre todo libertad para aceptar el fra-
caso.

En Lo que se refiere a éste Gltimo punto podemos decir que un indi-

viduo, podrd tener la confianza al cometer una equivocacién de que ésta
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podrd ser analizada y comprendida, ayudéndole a recuperar. seguridad, sin su-
frir decepciones y aprovechar mejor Las experiencias pasadas, en tales condi
ciones se permite rendir mds y mejor en el trabajo, en el conocimiento, que
su pensamiento puede convertirse en accidn y su accidn en realizacidn, sin
temor a la critica ni a la censura.

Las metas y los objetivos de un grupo son establecidos por la interac-
cidn del mismo,-cudndo un sujeto se compromete a obrar de una manera deter-
minada su decisién se ve fortaleqida por el conocimiento y la ekperiencia de
los demds. Los medios adoptados para la consecucidn de los fines son determi
nados de la misma forma y deben ser compatibles coﬁ la realidad. Esta inter-
accién permite que cada integrante sienta tanto la libertad de contribuir co
mo la responsabilidad del éxito.

Las ideas que se presentan adquieren un valor especial en el sentido
que aunque es recomendable que prevalezca el concenso del grupo, las alter-
nativas que son aceptadas o discriminadas han sido observadas bajo sélidas
bases de andlisis y critica, en donde la informacién o recurso ha sido toma-
do en cuenta, haciendo decisiones v&lidas como desarrollo de un todo y no
del producto de un solo individuo. Esto no quiere decir que un equipo fun-—
cione andrquicamente, manejindose sin una direccién, ésta»es indispensable
para efectuar acciones positivas; si consideramos que un individuo es un con
ductor cuando sus ideas o acciones influyen sobre otros, necesariamente la
conduccidn no estard concentrada sino difundida entre todos los integrantes,
cudnto mayor sea el gradd de difusidén mis democritico es el grupo, siendo
importante que cada uno se sienta un conductor potencial.

Como conductoras las directoras de los jardines de nifios son las encar
gadas de resumir Los valores y las normas dictaminadas por todos, siendo
funcionalmente La responsable directa de toda accidn, serd la que establez~

ca la vialidad de los proyectos sugeridos, su funcidn en el sentido de auto
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ridad es La de marcar Limites, delegar tareas y compartir responsabilidades.

Normalmente el personal de los jardines de nifios debe establecer juntas
periddicas que pueden ser de diQersa indole:

Reuniones Qe promocidn de ideas.

Reuniones de toma de decisiones;

Reuniones de informacién técnica.

Reuniones de divisioén de trabajo.

Estas reuniones cumplen con dos funciones: Preﬁer y organizar toda accién
y evaluar los rendimientos aLcanzados; Laé reuniones de divisidén de trabajo a
su Qez tienen la ventaja de proporcionar especializacién y competencia de acuer-
do a las posibilidades de cada sujeto, ﬁermitiendo asignar deberes y responsa=
bilidades especificas y hacer posible la realizacién simulténea de distintas
tareaé.

La técnica mas adecuada para discusiones de pequefios grupos es el in-
tercambio de ideas entre todos los intégrantes y para que sean lo mis fruc-
tiferas posibles hay que tener presente ciertos comportamientos.

Todo ser humano tiene tendencias bésicas que experimenta en mayor o
menor grado de intensidad:

-La seguridad de ser aceptado en un grﬁpo.

~ElL desafio que representa cualquier situacidén nueﬁa.

-gL deseo de reconocimiento en lLa opinién de los demds.

~La satisfaccidén de contribuir con sus’compaﬁeros.

La atmésfera en que se deben LLeVar a cabo estas reuniones deben ser
de cordialidad y cooperacién, cdlidas, permisibles y democréticas, eVitan-
do toda sospecha de maniputacidén, rechazo o ridiculo. Se deben establecer
normas que pueden ser iﬁplicitas o manifiestas claramente; por Ultimo se
deben Llegar a conclusiones finales.

Este es un panorama general de la importancia que las relaciones huma
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nas tienen en cualguier organismo social, en los jardines de nifios nuestro
trabajo no debe ser mecédnico sino tomando en cuenta cada uno de estos aspec
tos con ta finalidad de lograr un centro de trabajo en donde la gfectividad
de las tareas sea resultado de la motivacidén personal, de elevar de manera
significativa el rendimiento, ejecucidn y satisfaccidn individual y como

grupo.
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IV LA DIRECCION DE LOS JARDINES DE NIRNOS
Y LA COMUNIDAD

Entre las diversas actividades que debe coordinar la directora de tos
jardines de nifios es la de lograr una adecuada relacién con la comunidad,
el papel que como promotoras de cambio, desempefiamos ios maestros tiene su
fundamento en lLa esencia misma de la educacidén: "Educar significa conjurar
en un sistema cientificamente organizado, los procedimientos que permiten
la superacién del hombre, tanto en el desafrollo y maduracién de sus poten_
cialidades, como en el aprovechamiento de las experiencias y adquisicién
de los conocimientos acumulados por La especie a fin de que cada individuo
se realice como persona y todos en conjunto tleven al pais o sociedad, de
la que forman parte, al logro de los objetivos que como grupo se hayan for
mulado." (2)

lLas escuelas deben aceptar la responsabilidad de acuerdo a su locali-
dad de planear y apoyar proyectos de ayuda y de colaboracién reciproca. Pa
ra lograr un resultado de beneficio bilateral los jardines de nifios pueden
recurrir a las instituciones que cuentan con programas para lLa comunidad.

De acuerdo a la iniciativa, imaginacidén y parficipacién del personatl
se coordinardn Las ideas en una labor de equipo, siendo la directora de co
mdn acuerdo con las autoridades lLa encargada de Llevar a cabo la tramita~
¢ién para solicitar cualquier colaboracién.

Esta puede ser de dos tipos:

- Ayuda para recaudar fondos y recursos para los jardines.

- Solicitar servicios que favorezcan el cumplimiento de objetivos edu

cativos, ya sea para los educandos o para los padres de familia.

Entre las instituciones mencionadas podemos citar los siguientes ejem

plos:

(2) Programa de Educacidn Preescolar. S.E.P. 28



DEL.EGACIONES POLITICAS

En el Distrito Federal existén 16 Delegaciones Politicas que cuentan
con un Departamento de Servicios Culturales y Asistenciales en donde se
gestionan asuntos escolares.

EL Delegado Politico y el Jefe del mencionado departamento deben coor=-
dinar atencién a guarderias, jardines de nifios, primarias, secundarias y
preparatorias, con una partida presupuestal que administran de acuerdo a
las necesidades especificas de cada unc.

Los servicios que pueden prestar son variados, desde la construccidn
de un plantgl, de aulas, mantenimiento de escuelas, prestar transporte y

hacer donaciones de diversos materiales.

SECRETARIA DE SALUD Y ASISTENCIA
Los centros de salud que dependen de esta secretaria tienen un Depar-
tamento de Educacidn de la Salud, que planea y organiza programas, confe-
rencias, platicas, peliculas y campafias en donde los temas son encaminados

a mejorar las condiciones de higiene y salud.

DESARROLLO DE INTEGRACION FAMILIAR
EL DIF proporciona mediante una oportuna solicitud regalos para las
madres y para los nifios con motivo del dia de la madre, dia del nifio y dia

de reyes.

INSTITUTO NACIONAL DE BELLAS ARTES
A este instituto se pueden solicitar conciertos y funciones de teatro

para los nifios.

MU S E O S

Los museos cuentan con un departamento de asuntos escolares en donde

se pueden solicitar visitas programadas y talleres. Aungue no cuentan con
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un programa especifico para nifios preescolares se pueden adaptar y serd en
la medida en que todos los jardines de nifios lo solicitemos, que se creard
la necesidad de estructurar uno adecuado a los nifios de esta edad.

En especial a Los museos y al Instituto Nacional de Bellas Artes los
jardines de nifios deben recurrir periodicamente ya que ambos pueden satisfa-
cer los objetivos propuestos en nuestro programa con relacién al arte, los
nifios de todas las comunidades deben tener acceso a la mdsica, pintura,
danza, literatura, escultura y arquitectura, manifestaciones sociales que

han constituido un factor muy importante dentro de la educacidn.

PROCURADURIA DEL DEPARTAMENTO DEL D.F.

Cuenta con un departamento de orientacidn juridica y familiar que brin
da conferencistas cuando se le solicitan. .

Ademds de las instituciones gubernaméﬁtales, existen algunas empresas
pertenecientes a la iniciativa privada que nos pueden prestar ayuda en algu
nos eventos para recaudar fondos, sobre todo las que se encuentran ubicadas
en La misma comunidad, ya que algunas compafiias toman eg cuenta dentro de

sus politicas Lllevar buenas relaciones con el medio.

SUGERENCTIAS

La vdlidez de los conceptos desarrollados en éste trabajo radica en la
aplicacién prictica que de éllos puedan hacer los directores y de .ésto la
necesidad de un curso a nivel directivo, La manera en que podria ser del
conocimiento general es la siguiente:

Curso de Formacidén.— EL personal cuenta con tiempo antes de iniciar
con Los nifios el afio escolar y también al finalizarlo, tiempo que podria
aprovechar el departamento técnico de Educacidén Preescolar o lLa Direcciédn
de Mejoramiento Profesional para impartir un curso estructurado bor un equi

po de especialistas, éste podria ser de capacitacién inicial o de actualiza
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cidn.

Muchas veces lLa mayor parte de los trabajadores no cuentan con tiempo
extra que les permita seguirse capacitando fuera del horario de sus labores
docentes, por lo que seria necesario que se impartiera dentro de éste, dan-
dole un carédcter de obligatoriedad, que aseguraria la asistencia de todas
Las directoras de los planteies.

Congrésés o Foros.- Dentro de la administracidn existen conceptos Lé-
gicos y métodos précticos que tienen una aplicacidn universal, por Lo cual
se deberfan organizar congresos o foros con la participacién de gente de
la provincia o extranjera, planeados por la Direccién General, en donde la
asistencia %Qera voluntaria, fuera de los horarios de trabajo y déndo una
aportacidén econdmica que permita cubrir parte de los gastos.

La finalidad de ambos seria la misma, capacitar al personal docente
y. directivo en La resolucidén de problemas existentes y anticiparse a futu-
ros con decisiones que no malgasten tiempo, dinero o esfuerzo asf como
brindar actualizacidén en aspectos técnicos e intercambioc de experiencias.

Los aspectos a considerar podran ser:

~ Conocimientos del proceso administrativo.

= Reconocimiento de prioridades.

-~ Toma de decisiones.

=~ Administracién de tiempo.

- Divisién del trabajo.

- Utilizacidén de recursos.

- Integracidén del personal.

~ Coordinacién de actividades.
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C 0ONCLUSTIGONE'S

Es necesario que a las directoras de los jardines de nifios se les propor—

cione una formacidén especifica para desempefiar su lLabor como directivo.

Los aspectos administrativos que son determinantes para una mayor efi-
ciencia en cualguier organismo social, son desconocidos en Llos jardines

de nifios.

ta eficiencia no es una capacidad innata, sino la constituyen factores

que ‘pueden ser aprendidos.

Las directoras de los jardines de nifios desconocen La manera adecuada de

integrar a su personal.

La integracién del personal contribuye a la satisfaccién del cumplimien—

to de objetivos.

Las limitaciones que tienen las directoras parten de una innadecuada co-

municacidén con sus autoridades.

En los jardines de nifios generalmente existe una innadecuada divisién
del trabajo, ya que muchas veces no se toman en cuenta las capacidades y

aptitudes.

Las directoras deben reconocer la importancia de una supervisidn adecua-

da que permita la retroalimentacién.

Es labor de las directoras fomentar relaciones de beneficio comdn con el

medioc ambiente.
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