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RESUMEN

El trabajo plantea ia necesidad de una administracién escolar e
ficiente, para ello se especializa las funciones de los integrandes de
un Consejo de Direccidn, de acuerdo a las dreas de actividad segin un
enfoque sistémico de la administracién escolar.

Se exponen criterios para definir las dreas de actividad que sir
ven de base a descripciones y especificaciones de puestos de los asae--
sores de un Consé'jo de Direccidn; conlormdndose un organigrama fun-
cional del mismo,

La autora del trabajo presenta este modelo de administracién es
colar como una alternativa para alcanzar una efectividad institucional —
mayor, se basa en la experiencia que posec at pertenecer a un Consejo
de Direccién en el cual no existe funcién de asesoria definida.

Al final del trabajo se exponen observaciones y recomendacio-

Nes que pueden servir de base para la operatividad del modelo propues-

to.

ix






I. INTRODUCCION

La administracién de cuaiquier institucidn es un proceso comple -
jo y representa un resto en a! iogro de objetivos con la minimizacidn de
insumos de diversa {ndole: humanos y materiales,

El logro de objetivos de una institucién educativa se obtiene a tra
vés dei esiuerzo conjunto del docente, personal administraiivo y de servi
CiO para que en un momento dado se dé el proceso e—hseﬁanza—aprendizaje
dentro dei contexto adecuado. Para ello es necesario coordinar todos es
tos esfuerzos con el fin de lograr Sptimos resultados. En la institucidn
educativa seleccionada como base para el trabajo, el érgano rector de la
administracién de la educacidn es el Consejo de Direccidn, el cuai estd
conformado por el Director General y el Director de cada nive! o ciclo:
Freprimaria, Primaria, Bisico, Normal, Bachillerato, Secretariado y pe-
rito Contador. -

El Consejo como tal, toma decisiones Jue tienen repercusién en
toda la comunidad educativa. Se puede afirmar que dicta Iineamientos ,
politicas comune s Para cualquier nivel o ciclo, en lo que difiere es en -
la implementacién, estrategias o forma de llevar a la practica dichas po
liticas,

El Consejo de Direccién otorga a cada Director la iibertad de ac
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cidén para guiar la actividad educativa.

La resolucién de problemas y los resultados que surgen del traba
jo del Consejo de Direccidn es una tarea conjunta. Es en ia organiza-
cién interna donde las cargas de trabajo se designan arbitrardaments, en
forma espontdnea, no técnica.

Los integrantes de este Consejo deben poseer una amplia expe-
rlencia v conocimientos en las reas técnico-docente y administrativa -
que permita el twratamiento de diversidad de asunto¥ que compete ai Con-
sejo su resolucidn.

El que una institucidn educativa posea una administracién gficien
te a través de un Consejo de Direccidn, en la que sus integranies posean
dreas de responsabilidad ciaramente delimitadas, beneficiard el proceso
de enseflanza-aprendizaje en lo siguiente:

- Organizaclén funcional de recursos humanos, técnicos y materia-
les acorde con la reaildad educativa.

- Eficiencia en la toma de decisiones al contar con personas espe-
cialistas y responsables de determinadas dreas.

El presente trabajo propone un modelo de administracién escolar
a través de un Consejo de Direccidn que cuente con funciones delimita-
das para cada uno de sus integrantes,

Para su slaboraclén se tomd como base un enfoque sistémico de
ia_ administracidén para fijar los subtemas o dreas operativas que sean a-

signables en ia labor administrativa.
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El trabajo consta de cuatro partes, en la primera se presentan Los
conceptos bdsicos de adiministracidn para aplicarse & un consejo de  di-
reccioh; en la s-égrunda‘-, se expohe la organizacidn de la institucién edu
cativa seleccionada como base para el modelo propuesio en este trabajo;
cuyos servicios educativos estén dirigidos a lé poblacién fé menina; enla
tercera parte se concreta el modelo de administracidn d= un centro docen
te a través .de un Consejo de Direccidn, especificando funciones para
5us inte gr"antes;. en la cuarta parte se presentén obseérvaciones y reco-
mendaciones bés.icas para que el modelo propuésto sea operativo.

El dis=7io gue esdte trabajo propone, pueds servir de base para la
ap.l.icacién»d.e un C'on'séjb‘ de Dl‘recci'én eril‘ Ot‘fas_instltucblles educatlva.s;
de ning.uné‘ manera se pretende que sea uh modelo definitivo suscaprible
. dé adaptacidn indiscriminads a cualquier plantel, al contrario, pretende
hacer suigir inquietudes que conllevan inhovaciones y mejoras al presen
le ensayo, sirviendo como un aporte ai dzsarrcllo de la administracidn 2

ducativa en Guatemalsa .,
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II. MARCO TEORICO
Para los fines de este {rabajo se hace necesario precisar los térmi
nos que se han utiiizado en ia introduccién, Para 2ilo, se presentg -
rdn referencias textuales de diverscs sutores Y 2h otros casss3, comen-
tarios a citas de obras consultadas,

A. Administx:acié-n

Este término ha sido definido de diversas formas, implica una fun-
cion vital en cualquier grdpo humano que persiga un objetivo, no impor
tando cudl sea éste. Se puede enfocar segln io estabiece Chiavenato
( 1982:9);

"Estas organizaciones son creadas para atender a las exi gen
cias y necesidades de la socledad &n que opzsran. (Crecen -
en ia medida en que su tamafio es insuficiente para atendery

la demanda, permanecen vivas mientras contindan dtendlen—
do a aquellas exigencias y necesidades. Se pueds dacirque
todas ias organizaciones operan en beneficio de la comuni-
dad y su continuidad y crecimiento dependen de eficacia. La
tarea de la administracién es, por o tanto, asagurar la conti
nuidad de la organizacidén para que Siga atendiendo las exi-
gencias y necesidades de la sociedad en que se desenvuelve,
Como esas exigencias y necesidades cambian rdpidamente,ie
correspondz a la administracidn ia tarea de diagnosticar esos
cambios, verificar sus tendencias y ajustar el comportamien-
to de la organizacidén a las nuevas oportunicades propiciadas
por las nuevas circunstancias. La cuestidn de la simple su-
parvivencia o de la sficiencia de ia organizacidn es un tema
muy reciente. Las definiciones y las constantes redefinicio
rnes de la administracién asi como los reajustes de conceptos
desarroilados por las diversas teorias adinihistrativas, hos
muestran que en la medida en que ia esencia de ia administra
cién fue analizada, definida y perfeccionada en las dltimas
décadas, s2 liegd paulatinamente a la conclusién d= que ca-
si todo lo que es importante en !a administracién de una em-
presa, lo es lgualmente en ia administracién de otras estruc




turas u organizaciones como los cargos gubernamentales, las or-
- yanizationes militares, los hospitales, los bancos, las iylesias,
' las organizaciones de servicios, los sindicatos ,etc."

De esta cita se concluye due la ciencia de la administracién es
a'pli.:c'ab-le en toda institucidn, e‘speciélmante a una de iipo educativo en
1& cual es de e’s-pecial importahcia porque se trabaja en la formacidn ~ dz
seres humanos,

afirmar para qus sirve La administracidn , es sencillo, lo dificil -
es deiinirla en forma global y. comprensible. Es conVenL‘ente enfocarla
dasde un punto de vista operaclonal para concretar las tareas comungs a
un administrador. _

Segln Koontz ( 1977:15) lo mds importante es mantener el  am-
biente interns propicio para alcanzar metas comunes medianie un esfuer
zo organizado; esio nos lleva a considerar que la administramén‘ en cual
quier organizacidn debe crear mecanismos gue permitan alcanzar los obje

tivos con la optimizacidn de los recursos materiales, humanos y técnicos.

B. Funciones de la administracidn_

Habiendo analizado la importancia de ia administracidn en  toda
institucién vy las tareas inherentes a ella; es necesario concretar las fun
ciones que deben realizarse para consegulr los objetivos en una organiza
cidn., '

| Seglin Fayol (1972:135), son seis las operacion2s de una empre
sa: tiécnicas, tomerciaies, financieras, de seguridad, de contabilidad
y administrativas; estas Gitimas revisten especial iimportancia porque re
iacionan y coordinan las. cinco restant'es., Chiavenato {1982: 85).
- Comd definicion de adminictracién, Fayol expone cinco funciones
basicas: planear, organizar, dirigir, coordinar y controiar.

planear s, en vista al futuro, preparar un plan de accidn; orga

mzaf, prOpiciar-gfI-a estructura social y materlal; dirigir esférientar la ac

cidn, coordinares armonizar los esfugrzos y controtar es verificar que (o
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re'an.za‘db gsté de acuerdo con io planeado.

Dive‘rsos autores han Seguido este esqusma para el anélisié de -
las funciones admmrstr&fivas“;_ cada una d;e' ellas constituye un tema de
estudio por si mismo, con 'pr‘indipios y técnicas propias, que las distin-
guen de cualquier otra e‘t"aba.. Esta-é fdn*c.'idnes confofma'n ¢l "proceso ad
m.in'i._strati.vo“ que va, desde planear ha_sta evaluar, comparando lo obteni
do con io esperado y estableciendo disc‘rellaancia.s, de sculriendo sus cau
sas y posibles medidas correctivas, para ayudar a la pianificacién en be
neficio de los objetivos propuestos ,'es un circulo conti'n}uo, sin un claro
principio, ni fin, un todo interrelacionado, una amplia ga.ma de tareas
.que haceh posible una organizacidn eficiente

C. " Teorfas dz Administracién

Desde que surgid la adr‘ninistfaméh_bomdu‘r‘ia ¢iencia, ha evolu-
cionado el enfoque de la:_Orgaﬁ-izaci'érj g ‘pci_r consiguiente el cémo conse-
| guir la eficiencia; para ordenar la's-divers'as tendencias Koontz ( 1977:
28--40) 3 describa ée*i-s escuelas: -

La e,écuela empirica: se basa en—ia é‘fcperl‘e'ncia de los gerentes exi‘
tcvsos.. Reine las experiencias de personas q'ue ﬁan consegurdo lievar sus
Qfganizaci@ﬂes’ a un nivel éptimo de eficleﬂﬁ:la.-' Parte de la préctica pa-
- ra sacar p‘rih‘cipioéi, iey'e's. gue pretendan servir de guia a otros gerentes.

Fn esta escuela puede citarse ei enfoque de Ernest Dale y el de Taylor -
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Y anoi.

 Escuela de sistemas sociales: Sc basa en el enfoque de Eiton Ma
yo, sl cual hace &nfasis en et m_anejé de los gr'upés informéies' Y en la
conducta de cada mismbro en la organizacidén. Se perfecciona este en
f‘oque. con ia teorfa d: Chester Barnard, quienenfatiza en la importaincia
de la autor.Lda.d-,. no impuizsta, sino aceptada por los miembros de una
organizacidn.

- Escuela de la teorfa decisional: aurique pareciera que esia escuela
2§ sencilia, ﬁo es asfi, ya que impiica-, optar por uno entre varios cam_i_
nos posibies; estudia no sdio el proceso para ilegar a una decisién si-
.1'10 también aspectos tales ‘como la conducta observada por el responsa-
bie d= la toma de decisiones.

Escuela ma.temétiga : ‘esta {ntimamente ligada a la escuela decisio
nal; a pilca 10;3'-fno_delo_s" mla_teméticqs' ala toma de decisiones, utiliza, e
cuaciones. En ia af':ltualidad ha adquirido mas a}u'ge con el uso d=  las
computadoras.. ‘Se le denomind-ai principio andiisis operacional vy ac-
tuaimente utillza el 'tél_'mirm ciencia geréncial.

Enfoque integral: cada ura de ias escuelas anteriores sxplica la e-
sencia de la Qerenci-a e s Qn aspecto particular; método, toma de de
cisiones, eic .. . Para resoiver proble_mas prga ni_ia_ti_‘vos . Scott propor-
ciona lo que se denqmji_n_a .te.ori'a modp;na de la o;ganiza'_cién, dque ve a
la organizacién como un sis-t.ema en el cual, el individuo con su perso-

‘nalidad se¢ acopla al grupo para constituir la organizacidén formal repre-
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sentada en el organigrama, ademsds en el grupo informal juega otro rol ,-
el que nace de la empatfa, es espontanes. S§i ia organizacidn formal vy
el grupo mformdl coinciden en esxuerzos ‘8@ hace factible ia eficiencia
si hay choque , el mdivicuo se ve entre dos fuerzas tendientes al con-
flicto, La organizac¢idn impone al individuo un rol, es dscir, el papel
que debe asumnir inherente el carge o puesto que ocupa. Finalmente, la
iltima parte d=2! sistema es e! marco fisico, dentro de!l cual el individuo
y el grupo se deésenvuelvern, constituyerido as! lo que esta escuela en-
gioba en el concepto hombre -organizacidh-marco fisico, Slsk y Sverdkik
(1379:47-51Y),

Este esquema adoptado por Koontz permite ubicar los enfoques de
administracién de una manera precisa al poseet pardmetros de ciasifica
cidn,

- Ei enfoque integral es el que mejor se adopta a la propuesta conte

nida en el presente trabajo.

El cuestionario que se utiliza, las funciones y actividades d= una
institucidn educativa se énmarcan dentro de un enfoque sistematico de
la administracidn educativa como lo es el de los autores José Antonio -

Agullar y Alberto Block,

D. Administracidn Fducativa

'Ya habiendo definido qué es adminigtrar y ¢démo se ha planieado ia
ejecﬁu'cién de esté fun'cién', seglin diversos criterios, cabe deriniria en
una institucién educativa sigulendo un criterio opéeracional. Se puede
definir la administracidn educativa coh’io ld. accidn de pianificar, -
org‘anizar; dirigir y controlar los récursos humanos y materiales que
intervienen en el proceso ensefianza-aprendizaje, para conseguir los ob
jetivos educativos propuestos de ia forma mas econdmica en tiem

po, dinero y ésiverzo. Arthar Moehlman aj presentar un esduema
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de tareas de un administrador escolar las resume asi: Filho ({ 1983:76~

77 ):

151 .

iI.

Para que el administrador pueda obtéener una eficiencia
satisfactoria, deberd ajustarse a las siguientes medidas de
organizacidn:

a.

reglamentar el trabajo mediante proce dimientos o ime
dios dispuestos de acuerdo a una orientacién basi-
ca {es decir, tendiente a la obtencidén de las fina-
lidades reales } v basados en gonocimientos técni-
cos probados;

establecer una articulacidn del control y las respon
sabilidades, a fin de poSibilitar la coordinacién de
los esfuerzos y las dscigiones que actien en el sen
tido de una mavor eficiencia;

sistematizar los objetivos, de modo que pusda apre
ciarse su consecusion gradual, teniendo en cuenta
tas finalidades generales fijadas y los procedimien
tos =stablecidos en cada caso particular;

admitir cierta variacion en la relacidn entre medios
y fines, a fin de perfeccionar los procedimientos, a
si como 1os propios medios de verificacion y critica
del trabajo, todo sobre una base cientifica o de in-
doie experimental;

admitir también, por consiguigrite, que puedan cam
biarse los objetivos proximos v los procedimientos-
respectivos, siempre que ello resulte de astud.os
fundados en la misma base experimental;

estimular un desarrollo progresivo de la estructura
escoiar existente, fomentando el sentido cooperati-
vo y el desarrollo profesional en todos aguellos que
colaboran eh los servicios =2scolares,

Para poder influir favorablemente sobre las operacionzs$
42 la enseflanza, el administrador deberd adoptar provi-
dencias gque tengan en cuenta los siguientes puntos:

a.

amptia orientacidn de 1a ensenfianza y 2l aprendizaje,
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somo aspectos de un mismo proceso;

b, adecuacidén y mejora dz los edificios escolares y su
equipo;

c. seleccidn y perfeccionamiento del perscnal, con co
municacidén constante entre los diferentes nivelesen
que esté distribuido;

d. formulacién de los programas de ensefianza de modo
que los objetivos fijados se tornen asequibles:

€. asistencia regular de los alumnos a las clases y par
ticipacidén de las personas responsables, padres vy
parientes, en actividades de la vida escolar;

f. cuidado de los edificios escolares para Gue conser-
ven su aspecto higiénico y agradable;

g. regularidad de la inscripcién escolar;

h. apreciacién del rendimiento de todo el trabajo, de a
cuerdo con la onentacxon gue se haya establemdo,

i. inspeccidén constante del desempedio de los maes-
tros y de las actividades d= los alumnos:;

j. fomento de las relaciones antre la escuela y la co-
munidad, no sdlo para que la ensefianza interprete -
bien las necesidades del ambiente, sino también pa
ra que la comunldad interprete bien la labor de la es
cuela y le preste ayuda;

k. financiacidén satisfactoria de todos los servicios,

Como se ve, Moehlman condensa las actividades de los admi
nistradores escolares en general haciéndolas consistir en pla
neamiento del trabajo -la seleccién, distribucidn y perfeccxo
namiento de los maestros - establecimiento de vias de infor—
macién, de la periferia hacia ei centro ¥y Viceversa; -desarro
l1o dz las condiciones que sirvan de estimulo al personii pa-
ra el progreso general, e incluso en el reconocimiento de los
mas capaces para el puesto de lfderes. Cuando todas esas
funciones sz sjercen en un gran nidmero de escuelas de dife-
rentes tipos, que responden a ios diversos aspectos de la vi



da social, se ¢rea un sistema escolar consistente,

Tal es 16 gque procuran obtener los grandes servicios plblicos
de ensefianza cuando estdn blen orientados” .,

P'Ll.hb hace énfasis en la cita antes transcrita, en la import;—mcia de
que una institucidn educativa eficiente cuente con objetivos claros y
flexibieé.; pr‘ocedlmientbs adecuados para el logro de dichté:s objetivos;
atencidn a aspectos tales como instalaciones, seleccidn y capacitacién
deil persanal., poblacién escolar; financiacion de servicios. En fin,es
una amplia gama de facetas, las que atendidas adecuadamente permiten
una administracién educativa éptima'y un sistema social thtegrado.

E. Consejo de Direccidn

Cuando ia estructﬁra -Organi.'z.'ativa_ de uria empresa es muy amplia,
a pesar de la departamenta-lizafcién por unciones, se hace necesaria la
creacidn de divisiones, éstas a su vez deben de coordinarse para alcan
zar los objetivos, gen-ér'ales de ia empresa; dicha coordinacién puede e
jerc’e.r'se a través de un consejo de administracidn o direccidn, comités
o juntas como también se les denomina.

Tales égrupaciones reportan ventajas vallosas a la organizacidn, -
permite obtener un jui-cié de'gru‘pd, an vez de. una opinion individual; in
érementa vy mejora la motivacién al hacer que cada integrante sea una
parte importante en la ejecucidn de cualquier plan, ayuden ai controi de
autoridad, esto es f;fpi?cé' de las universidades, vy por diiimo se mejora

el grado de c¢oordinacidén'en la organizacidén,
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Los consejos son particularmente importantes en instituciones eh
las cuales es Gtil unificar patrones de actuacidn y donde se deben asu
mir decisiones comunes para toda la organizacidn.

Entre las funciones vitales de un consejo de directoré';é:: estd esta-
blecer politicas, las que detérmin'ah las actividades, propdsitos, prin-
cipios rectores,'.pré-cti'c:as personales y ¢ursos de accidn, es decir, es
tablecen directrices, que simplifican y hacen méas eficaz la administra-
cién, el descargar al directo‘r.de la- toma de decisiones respectivas, So
renson ( 1971;17),

Otra funcidn pri mordiél segun Sorenson (197L:18):

"La junta efectGa su funcidén primordiar cuando considera, de
bate y dacide un problema. Pesa los resuliados de investi-
gaciones, escoge al ejecutivo, decide la politica de perso-
nal, restablece objetivos, enmienda estatutos, cambia pro-
gramas, determina caminos de accidn, adjudica conflictos',

El conssjo d-_ebe considérarse mas por términos ‘nu‘ménos que técni-
cos, esta idea eincierra elementos valiosos; debe comprenderse que las
opiniones o criterios sobre una misma realidad enriquecen en vez de di
vidir, cada uno debe reconocer qﬁe el otro es distinto en antecedentes,
entrenamiento y forma de expresién, El objetive es unidad no uniformi
dad,

I;)e adul que la especializacidn viéne 4 ser de grén utilidad, ya que
un experto p‘uedé- aportar sﬁ percepciéh dé la realidad e integrarla a un
todo. Segln Blumenthal { 1971; 18-21 ).

(L8w151974)ampl.fa @ coucspto a un consejo para un distrito:



"Funeidén dei Consejo Profesional.

Fl Consejo Profesional representa una superacidn dei "gobier
no unipersonal” predominante en ia mayoria de los distritos
escolares, y distribuye esz poder de gobierno entre un equi-
po d2 profesionaies.

Cuando 2l Cons2jo Profe sional comienza a funcionar eficaz-
mente en un distrito, desaparzce la necesidad de negociar so
bre asunios vinculados con ei programa de enseflanza. Alige
ra tambidn la responsabilidad de los superintendentes y fun-
cionarios escolares principaies del distrito eiiminando la ne
cesidad de qué sean elios quienes tomen decisiones discre-
ciohales o unilaterales. Por io tante, ayuda a crear una si-
tuacién basada en un esquema de relaciones comparabies el
de una familia donde todos intervienen como equipo en el pro
ceso de tomar las decisiones., Cuando se presenta una dis-
cre pancia con 1o que el Consejo Profesional ha aprobado o re
comendado, el funcionario escolar principal dei dlstrito, que
tisne una responsabilidad juridica que no puede abrogarse, -
puede sentir necesidad de recurrir al Consgejo de Educacion y
dar a conocer su punto de vista en contrario.

Bl autor conoce un distrito e scolar donde, tras la instaura-
cién del Consejo Profesional, se cred un clima de confianza

. qu2 impregna a todo el plantel de la direccidn central, Con-

viene advertir que estos consejos profesionales han recibido
en algunos distritos escolares la designacion de "senado” vy
"gyabinete”. Indepsndientemente del nombre que se emplea,
2] papei que realimente desempefien es el de consejeros pro-
fesionale$ y su finalidad es facilitar las decisiones en equi

mll.

La divisién del trabajo requiere de especializacldén ambas pueden -

constituir una guia general de eficiencia. Blumenthal (1971: 52 ):

vEste principio de divisidn del trabajo slrve al propésito prac
tico, importante, de permitir al consejo y al grupo directivo
reconocer sus funciones respectivas y conssguir las reiacio-
nes de trabajo mas efectivas para la rea‘uacmv dei propdsi-
to de la institucidn”,

g
ni

Este p-rinc'iplo debe ‘ser aplicado en forma flexible, respetando prin
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cipios v regias de relaciones humanas vy loque es més importante, di-
ferenciando autoridad de conocimiento y autoridad funcional,
Es Otil transcribir lo siguiente, Blumenthal {1979:78):

"Todas las profesiones que funcionan bajo condiciones demo
craticas permanecerian mas cerca de los ideales y las prac-
ticas democraticas, si hicieran uso adecuado de la participa
cion de los ciudadanos. En una democracia, el poder siem-
pre debe estar atemperado, jamdas debe hacerse absoiuto 0
centralizarse demasiado elevadamente. TLos expertos y las
experiencias de la gente necesitan ser llevados a una armo-
nia prdctica... las Srganizaciones e instituciones que am-
plean personal especlalizado también deben ser traidos den-
tro del patrén de la democracia. Este sistema democratizan
te nada mas puede hacerse efectivo cuando jos técnicos ma_?
chen a sus labores con ciudadanos a su iado. Algunas pro
fesiones pueden ssr capaces de produclr con un grade relati-
vamente elevado de aceptacién sin participacién de laciuda-
dania, pero el trabajo social es una proiesién que no puede
permitirse adelantar sola",

Dentro del contexto antsrior la propuesta que presenta este trabajo
es diferenciar e:r}ﬁre autoridad de linea y autoridad de conocimiento (es
pecializacién ), donde no se dualice entre las dos autoridades, sino ,
por el contrario, dentré de un espiritu democritico se decida los cursos
de accidn més eficaces para la institucidn dentro del conszjo de direc-
cidn y ca’da director, como le sefala el .organigrama, pueda ajercar su

"autoridad lineal" .
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III. MARCOC OPER‘ATIVO DE LIA INSTITUCION EDUCATIVA
El modelo propuesto en este ens"ayo, tomd como base los elemen-
to.'s administrativos del piantei selecclion-ado_, los cuaies se describen a
continua c‘:ién:. '
A. DESCRIPCION DE LA INSTI'TUCION EDUCATIVA -
| SISTEMA AﬁMIN'IS.’FRATIVO

L, Organizacién de la institucién educativa

a. Naturaleza de la institucidn; Es una institucidn educati
vd dzl sector bri\}ado, @jena a actividades politicas o lucrativas, que con
au.torizac':i-c'in_del Ministerio de Educacion de la Repibtica dz Guatemaia, -
' iunéioné.c-omo'ins'tifu.r':;ién educativa-religiosa, adjudicands a los egresa
dos titulos profesionaies del Nivel Medio; Bachiller en Ciencias y Letras,
Maestro de Ed‘ucécidn Primaria, Maestro de Eaucac-lén Preprimaria, Secre
 tarlado Bilirigtte ( inglés-espaﬁol'), Seé'rétaria-do y Cficinista y Perito Con
tador_, los cuales son avalados por ei Ministerio de Educacién., Su po-
blacién estudiaiitil es de 1,600 alumiios.

L. f_l__r_;_ El Iin general de ia institucidn educati\}é 88 promover
éi c'te'sarfbll-o integral de ios estudiantes para que vivan los vaiores evan
géiicos dentro ds la fe catdlica,

c.. Objéfivos"_. La instltucién educativa se ha fijado los si-
: guientes_ objetivos:
- | Propicrar un eq‘gllibrado desarroilo fisico; i-ntelectu;l, afectivo

emomonai.

A

Proporcionar experiencias hombre -mundo y el descubrimlento cienti
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fico para ifé; adquisi-cié"n ds una conciencia critica frente al mismo,

- _ Fomentar el‘. sentido artistico asi’ como ia cfeatividad en todos los

s _aSpectds d= la vida.

- Formar una profurda fe cristiana, sazarnada en la vida,

- Desarrollar la conciencia de su pé'rténencia al pueblo.guatemalteco
y de su «:«D—fh‘prbmis‘o c.oh'él. '

- - Fomentar las rslasiones entre la institucidn educativa v la comuni-
déd para que el alumno pé'r’ciba las necesidades dal medio v pueda
brindar sus dervicios a tfa;vés de la institucién.

d., Estructura Organizativa. Para describirla, se hard un resu-

men dei reglamerio., L'os'organisﬁios gerenciales son:
Gongregacién' R‘é[i-giosa
Consejo de Direccidn
Con_-Sejo Administrativo
Ei per.sonél 'docente'ést.’a‘i fepreé-entado por una asociacién:
El alumnado posse un dryano que lo representa; Consejo Estudian-
til, el cual para 3su funcionamiento cuehté con sus propieos astatutos,
.LOS padre _s. de famiiia tienen su representacién a través de un Comi

»

t&,

Congregacidn Religiosa
Las tunciones de ia Conhgregacidén dantro de la Institucién, estan
estipiladas eh un reglamento especifico, del cual no se hard mencibnen

~aste wabajo.



ducativa v estd constituida por el Director General y un Director para
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Consejo de Direccidn,

El Consejo de Direccidn es la mastima autoridad do la Institucién e

cada uno de los siguientes niveles y ciclos: Preprimaria, Primaria, Me

dio: Bdsito, Normal y Bachillerato, Secretariado y Perito €ontador,

Son funciones del Consejo de Direccidn, como érgano ejecutivo de
la Institucién, cumplir v hacer que se cumplan ias disposiciones conte

nidas en el Reglamento General v en cada uno de los Reglamentos espe

cificos que establecen lo que corresponde a deberes y obligaciones dei

petsonal docente, alumnado, biblioteca, cafeteria, secretaria, archiva

y servicios varios. Ademds:

. Coordina e impuls.'a las actividades 'éducativas de la institucidn,
Pomehta ias reiaci_ones‘ con lﬁs padres de famiha para.que éstos o]
nézcan, literpreten y vaioren los fines de la institucién,
Mantiene una constante comunicacién con los diferentes niveles en

. que estd distribuida ia direccidn de la.ins.titucién.

Funciones del Director General:

'Represehtar‘ aia iﬁsritucic’in €n-asuntos administrativos internos Y-
externos,

Conferir mandatos -especiales ¢n cases necesarlos y urgentes, bajo
su résponsabilidad,

Coordinar ia responsabilidad administrativa y docente del Consejo

de Direccidh.
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- - Aprobar sus decisiones.

Funciones de los Directores de nivel:

-  Pianear y'psr‘dgrama-r' tos servicios en el pfoces.o aducativo de su ni-
.vel.

- Dirigir y c’bo'fdinar e'i.'-ﬁla’rie'a.mie'z:ritd y prbgra:nacién de. iaus activida-
des educativas de su nivel.

. - Comunicarse con l.és ‘_-docentes de s’u.niVel periddicamenta, a efec—
to de mantener uha corriente 'corltfhua de informaciones necesarias
de ét para éilos, cofno d= ellos para él.

- _. Ej_erc’ef la supervision ganeral directa o indirecta dai personal do-
cente y ai‘umnado.

~ Ma'n-tener uha inve stigacién permansnte vy activa acerca de lareali-
dad quz 5= da en ei procesoc educativo para luego adoptar decisio-
nes jusrtificfadas y funcionale s';.

- Establecer una articulacién de controi y de res;xinsabiiidaci para fa
cilitar 'la.co;brdinacién 'd‘e'los esfuerzos y las décisiones;que se to-
meh,

Consejo Administrative,

El Conszjo Administrativo estd constituido por:
- Directores Religiosos
. Ecdnomos del Colegio
- Un  Auditor

Son funciones del Congejo Administrativo ias siguentes:
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- Respousabilizarse de ia Contabilidad ds la Institucidn,
-~  Evaluar semesiraimente el estado financie.rO.
- Evaluar y firmar el balance general de calda ciélo.
-~ Tomar ias medidas pert‘inenté's paré guardar un equilibrio econdmico
en la admi.nist'racf:lén.
- D=a'cid’ir sobre las prestaciones, llquidacidn salarial, bonificacio-

- h2s, indemnizacidnes vy otros.

Secretaria ¥ Archivo,
La Secretarfa y el archivo son depandencias administrativas bajo la

jurisdiceidn del Consejo de Direcclén,
Son funcione s de la Secretarfa y Archivo las siguientes:

= Recibir, registrar, tramitar las soli.c.itud.es, oficios, expedientes R
cuadros de. examenss y demés documentos que ingresen a la inSti-
tucidn y todas ias copias de los que egresen de ia misma.

~ Consarvar y registrar los decretos, acuerdos, dictimenes y dispost
ciones ministeriaies, de'bie.ndo a2ntregar una copia de cada uno de
:!llos a cada director de nivel, |

- Colakorar estrechamente con él C'on.sejo de Direccidn y sus Direc—
tores respactivos en aquellas laboreé Secretariales y de archivo que
asi lo requierar;.

I
- Extender al principio del ciclo escolar a cada mae stro, un detalle

de su salario y descuentos que sobre el mismo efectta la secretaria

Paga pantuaflmente los salaricis del p‘ersorial docente y técnlco—adm_i_

A
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nistrativo. .

Coordinadores de Area
Son c’oo,;--d;_.nad'dre.'s dé étj'ea los maestros d.e's'ig'nados por él Consejo
de Direccidn para coordinar re spectiva_mente el éreé_cient‘ifxca y forma
tiva que se i'e a"s":-i-g'ne, de acuerdo con 153 conocimienios asignados por
e'i Director - de Nivel, |
Los CéordlhadOres de Evangelifzécién seran -des‘ignadc?es por el Su-
',pé-.r'iof- de la congregaciéri_Religios;a; |
Son fun-CiC.m‘eS de lé‘é'.coord:madores .de area, las sigui‘éntes;
- _Coordinar ia _pi.ahifi-cac'i-én y do"s-'ifircaci-én de materias,
- Pramover ia zéuni.fiéaéi&n enla p:ia'l.'xifi:cacién,. calendarizacién, méto
dos, C'bnﬁeni dos v 'te'ﬁ%t-os“ .
= -~ Evaluar 'pé-r.‘irédic.amente el trabajo realizado.
= ?romover la actua}.'izécié'n dae temas en e éréa respaciiva,

hsesores de Grado:

Se consideran Ases‘ofe’S de grado o .33cc‘16n, a los docentes «designa
dos por el Director de Nivé'i, v por el Superior dé l.a Congregaciéon Re
' ,"l“Lg'i.:osa, en ¢caso de que Se trate de un religioso , bar’a asesorar y/u o~
ri,éntar_ai grupo de alumnos de Uha seccién o grado, segin lo estipulael
rénjlameﬂt‘ci; résp‘ectivo. |

Son funciones del Asesor 'de'G'radiﬁ:
~  Prestar uné_orientac'ién y asesoria a las alumnos,

- Realizar actividades formativas gqae tiendan a la integracién daigru
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po v orientacién del alumno para el conocimiento de sy propia par
sona.

Colaborar en la preparacién v en ia reunidn de padres de familia.
Entrevistar a padres de familia, a soticitud del asesor v/0 del pa-
dre de familia,

Colaborar con la discziplina del nivel.

Mantener una consiante reiacién y comunicacidn con los miembros
de ia comunidad educativa.

Asistente de Direccidn:

Se consideran asistentes de direccién a los docentes designados

por el Consejo de Direccidn para colaborar estrechamente con la Direc

tora de Nivel en todas ias actividaces educativas.

Son funciones dz los asistentes de direccidn las siguientes:
Sustituir a los maestros y catedraticos en sus iabores docenies, en
Caso necesario.

C.oiaborar con el Director de Nivel en todas las responsabilidades
que se le asignen.

Sustituir, en caso necesario y en algunas de sus funciones, al Di

rector de Nivel, siempre y cuando éste io considee necesario.

Personai Docente vy sus funciones:

Se considera personal docente at:odo maestro y/0 persona que pres

te servicio docente a la [nstitucidn.

En el nivel Preprimarioy nivel Primario hay un maestro responsable
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de grado.

En el nivel de Educacién Media { bdsicos, magisterio, Bachiilerato,
secretariado y perito contador ) se designan catedraticos responsabias
dz 1as materias contenidas en el pensum de estudios y de todas ias ac-
tividadas docentes que estas materias regquieran. - También se conside
ran como catedrdticos a 1os maestros due imparten educacién fisica, m
sica y canto en los niveles de Preprimaria vy Primaria, asi como aqu2-
ilos'mae stros que atienden otras asignaturas, fuera del pensum de es-
tudios, autorizados por el Consejo de Direccidn,

Los maestros que laboran 2n los niveles Preprimario v Primario, asil
como los catedraticos del nivel Medio y todo personal que s2 contrata
para servicio docente debe asistir puntualmente a sus labores, szglnio
fija el horario aprobado por =! Gonsejﬁ de Direccidén, Aqueilos dosen-
ies que emplecen su iabor en el primzsr periodo de clase, deberdn estar
en el aula que le corresponde para 'a aracidbn de la mafiana.

Son funciones del personal docerite:

- Pianificar v dosificar periddicamnente su curso, segin lo requeri-
do por el Director de Nivel.

- Llevar un registro acumulativo de asistencias y calificaciones de
los ailumnos, duranfte todo ei ciclo escolar.

- Mantener la disciplina v el orden en el establecimiento.

- Qrientar y colaborar en la: formacidén de valores de los alumnos, de

acuerdo con los fines especiflcos.
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Mantener buenas relaciones y didlogo con ios alumnos, padres de
famiiia vy el personal que conforma la comunidad educativa de la
Institucion.
Actualizar programas y métodos de ensefianza, aprovechando los
cursillos y conferencias organizados dentro y fuera de la institu-
c1on educati va,
Farticipar en las comisiones educativas que se le asignen.
Cumplir con su labor docente ctentifica vy pedagdgicamente, desa
rrollandoia conforme ios planes y programas de estudio.

La institucién cuenta con un organigrama para establecer las 1i-

de autoridad vy reSponsabilidad.

Es un organigrama funcional, en 2] cual la especializacioén es par

te esencial en este tipo de institucidn educativa; su configuracién es no

rizontai debido a ias diversas divisiones por nivel de ensetianza Gue exis

ten,

Es importante hacer énfasis en el hecho que una persona desempe

fla simuitdneamente varios puestos, y a veces sin un reconocimiento eco

némico adicional .

A continuacidn se presenta el organigrama de esta Institucidén:
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32 obsarva en el organigrama que- se separa ¢l aspecto académico,
de¢ lo econdmice-iinanciero v de servicio.
En el subsistema jerencia:i se distinguen dos érganos rectores:

Consejo Administrativo: cuyas funcion2s son de indole econdémi-

co-ilnanciero, y de mantenimiento de instalarciones y equipe.  Son mas
que todo funciones y tareas que se retacionan con bienes y Sservicios,

Consejo de Direccidn: es el comité cuyas funciones son de indo

le técnico-académico; estan en relacidn directa con €l recurso himano
de la institucién: maestros-alumnos, se excluye el aspecto econdmico-
financiero de la institucién.

Es necesario hacer hincapié en que las lunciones de ambos conse-
jos estan perfectamente delimitadas, por eilo no se duplican en cuanto
al mando y coatrol ya que estan situadas en el mismo nivel jerdrquico vy
e mantienen en constante comunicacion.

B. DeSCripcién_y eSpecifi_c_a:ci@ de puestos de directores de nivel,

Con base en ias entrevistas que se afectuaron a cada director de
nive!, tomando como guia ei cuestionario del anexo B, se estructuraron
las cinco descripciones de puestos.

Antes de incluir la descripcién de cada puesto, sz presenta un cua
dro donde se globaliza la actividad de un Director, independientemen
te del nivel o cicio en que presta sus servicios.

Esta fase del trabajo s2 cnciuye con ias atribuciones & speclficasde

cada uno de los integrantes del Conszjo de Direccidn.



B
o
o

1. Funciones y tareas de las direcciones
Puesto: Director de un nivel
o ciclo
Funciones. Actividad Tarea
1. Planificar - Planear - Programar cursos
servicios - Establecer requcrimientos
e studiantes, ds personal docente
maestiros y pa - Programar reuniones con
dres de fami- padres de familia
iia - Eiaborar calendario aca
démico B
- Planificar evaluaciones a
alumnos v a maesiros
- Investigar -~ Realizar investigaciones
para sobre evaluacidén y pro-
actualizacidn mocidén
- Preveer cambios
- Actuaiizarse, mediantees
tudios formaies, lecturas,
cursos, etc. sobre educa
cidén -
2., Organizar - Coordinar - Entrevistar posibies can-
personal didatos
docente - Contratar personal
- Asignarle a cada mae stro
su drea de responsabilidad
- Coordinar - Efectuar exdmenes de ad-
alumnos misién
- Inscribir alumnos
- Distribuir alumnos en los
diferentes grados
- Establecer directivas de
trabajo
- integrar cursos
i 3. Dirigir - Comunicacidn = Orientar al personal docen
} ¢on personal te para la mejor realizacién
docente de su trabajo
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Funciones

Actividad

- Comunicacidén
Ccon alumnos

- Comunicacién

con padres de
familia

- Motivar y esti
muiar al perso

nal docente vy
a las alumnos

Tareas
Dirigir reuniones mensua
ies con maestros B
Enviar memorandas, car-
tas, circulares, etc.
Emitir informacién sobre
alumn s que ameriten a-
tencién-especial

Entrevistar alumnos

Entrevistas con padres de
familia

Envio de circulares
Reuniones con padres de
famiiia

Enirevisias
Elaborar cartas o diplo-
mas

Controlar

- Supervisién
constante a
parscnal do-
cente y aium
nado B

- Evaluar trabajo
vy rendimiento
de catedriticos

Velar por que exista un am-
biente acorde a la filosofia
dal plantei

Observar clases

Revisar trabajos asignados
a alumnos

Revisidn de planificacién
de cada curso

Visita a grados

Vigilancia para observar la

‘disci plina

Realizar evaluaciones

de catedrdticos anuales
Eiaborar estadisticas de
rendimiento académico
Elaborar informes de resul
tados que sirven de base™
para fa planificacién
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4. Descripcidn y especificacién de puestos de cada Director

de nivel. .

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

de Direccidén y del Ministerio

|

Nombre del Puesto Fecha de
revision
Director del nivei Preprimaris Febrero/87
— - ] 1
l. TJefe inmediato: Director General L
. - - |
2. Jornada diaria: 6 horas Horas por semana: 390 [
4. Horario diario: de 7:20 a 13:10 horas E
5. Tareas { deberes y responsabilidades )
Diarias ~Eventuales
1. Controlar saiida yentrada 1. Pianificar y dirigir reuniones
de alumnos : de padres de familia v de ma-
2, \Verificar asistenctia de ma estros
_ esiros 2, Preparar papeleria de revalida
3. Entrevistar a padres de fa cidén
mtitia por asuntios urgen- 3.  Preparar papeieria de admisidn
tes 4. Revisar planes de clasa
4. Enviar comunicaciones di 5. Observar clases
versas, 6. Entrevistar y evailuar maestros
5. Resolver problemas impre 7. Revisar trabajos de aiumnos
vistos ’ 8. Organizar clausuras
6. Asesorar a massros en a 9. Ansiizar las evaluaciones
suntos especfficos 10. Pre e inscribir aiumnos
7. Abrir aulas por la mafiana 11, Organizar actividades extra
8. Supervisar saiida de bu- aula
ses : 12, Asistir a reuniones de Consejo
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6. _Supervisidn ejercida; —_—
Nimero de personas ]
- asistente de direccidn 1
- asesores de grado 0
- maestros 10
- alumnos 200
- personal especifico 1
= nifera
7. Requisitos para desempenar este puesto

Educacié_r_lh

~ Tltulo de Educacién Media: Masstro de Educacién Pre-Primarial

Urbana |

- Tltulo de Educacién superior en el area psicopedagdgica y/o
administrativa a nivel licenciatura,

Calificaciones Personales

- Eficiencia en la toma de decisionss

- Creatividad para la solucidn da problemas

- Capacidad de liderazgo v conduccidn de grupos
~ Capacidad de comunicacidn

- Religion Catolica

- Sentido cristiano de la vida .
- Profundamente humano ;

Habilidades especiales

~ Establecer comunicacién afectiva con nifios en edad pre-esco-
iar y orientarlos,
- Exceientes relaciones humanas

Experiencias

- Dasempefic de 3 alos , minimo, como docente en el nivei diie
dirija




DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

MHombre dei Puesto

Director del nivel Primario

FTecha de
revisidn
Febrero/87

I, tefe inmediato: Director General
2. Jornada diaria: 6 horas 3. Horas por semana: 30
4, Horario diario: de 7:20 a 13:10 horas
5. Tareas (deberes y responsabiiidades)
Tareas diarias Tareas eventuales
1. Controlar la salida y entra- L. Planificar y dirigir reunio-
da de alumnos, nes con padres de familiia
2. Veriiicar asistencia demaes v maestros,
tros . 2. MOsistir a reuniones progra -
3. Controlar vigilanciarecreos madas con ¢l Ministerio de
y turnos, Fducacién yde Consejo de
4, Entrevistar a padres de fami Direccién,
iia. 3. Preparar papeleria de reva
5. Redactar circulares, comuni lidacién.
caciones diversas- correg- 4. Preparar papeieria de Uni-
pendencia. dad Sectorial de Investiga-
&. Resolver problemas impre- cidn y Pianificacion Educa
vistos. tiva.
7. Asesocrar @ maesiros en  a- 5. Entrevistar y evaluar maes
sunics especiiicos. tros.
. Entrevistar a alumnos. 6. Pre e inscribir aiumnos.
9., Atender correspondencia. 7. QOrganizar actividades ex-
10, Asesorar técnicamente en di tra aua.
ferentes areas. &. Programar actividades del
1i. BAtender excusas, problemas mes-calendario anual.
9. Eiaborar registro ge notas.

de los maestros.




Continuacion { tareas )

iz,
13,

14,
135,

le,

Tareas diarias

Conceder diferentes permisos
3 aiuinnos.

Supervisar discipiina dei ni-
vel v clases,

Atender teléfono.

Crganizar v supervisar el tra
bajo del asistente,
Sustituir o auxiliar a maes-
tros cuando sea necesario,

10,

11,
12,

13,

14,

i3,
19,
20.
21,

24.
23,

Tareas eventuales

Elaborar actas en libro es-
pecifico,

Liznar hojas de servicio.
Entrevistar padres de fani -
lia,

Calcular salarios do pRrso
nai. B
Seleccidn de personal do-
cente,

Eiaborar horarios de crase .
Preparar examznes de recu
peracidn,

Organizar turnos o comités
maesiros diferentes actjivi-
dades,

Revisar anteproyectos de e
vaiuaciodn.

Mantener comunicacidn con
coordinador de ingiés.
[nformar a director general-

‘de diferentes asuntos.

Revisar listado de alumnos,
Revisar reglamentos ,
Integrar comisiones de pro
vectos especificos,

Llevar ragistro de datos de
catedrdticos,

Seguir record de casos es-
peciaies,

Entregar papeleria vy dtiles
a4 maestros,

Crganizar pldticas de actua
lizacidn docernte |
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6. Supervision ejercida:

Nimero de personas

- asistente de direceidn 1
- asesoras de grado L8
~ maestros 34
- alumnecs 550
- personai especifico: 1

coordinador de la marimba del coisgio

7. Reguisitos para desempenar este puesto

Educacidn

- Titulo de Educacidn Media: Masastro de Educacion Primaria
Urbana
- Titulo de Educacidn superior 2n ei drea psicopedagégica vy/0
administrativa a nivel de iicenciatura, maestria o doctorado.

Caiificaciones Personales

- Eficiencia 2 la toma de decisiones

- Creatividad para ia soiucidn de problemas

- (apacidad de liderazgo y conduccidn de grupos
- Capacidad de comunicacidn

- Reiigidn Catdiica

- Sentido cristiano de la vida

- Profundamente humano.

Habilidades especiaies

- Establecer comunicacidn efectiva con nifios entre 6 v 13 afios
- Excelentes relaciones humanas.

Experiencias

- D=sempefic de 3 afios, minimo, come docente en el nivel que
dirija,




DESCRIPCION Y ESPECIFICACION D= PUESTOS

Director

Nombre dei Puesto

Ciclo Bédsico

Fecha de
revisidn
Febrero/87

L. Jefe inmediato: Director Generai
4. TJornada diaria: 6 horas 3. Horas por semana: 30
4, Horario diario: de 7:20 13:10 horas.
5. Tareas { deberes vy responsabiiidades )
Tareas diarias Tarcas eventuales
I. Controlar salida y entrada - L. Planiiicar y dirigir reunio-
de alumnos, nes con padres de famiijia,
4., Veriiicar asistencia de ma- nmae stros y asesores.,
estros, Z. Asistir a reuniones de Con
3. Entrevistar a padres de fami sejo de Direccidn,
lla por asuntos urgentes, B 3. Preparar papeleria de reva
4. Redactar comunicaciones di lidacidn,
versas, - 4. Preparar papeleria de Unidad
5. Resolver problemas impre vis Sectorial de Investigacidn v
tos, Pianificacién Educativa .
b. Asesorar a maesiros en asun 5. Revisar planes de ciase.
tos especificos, 6. Observar clases.
7. Entrevistar alumnos por asun Entrevistar y avaluar maes
tos urgentes, - ros,
8. Atender correspondencia. d. Anaiizar evaluaciones.
9. Asesorar técnicamente en di 9. Pre e inscribir alumnos.
ferentes areas, 10, Organizar actividades ex-
10. Atender excusas, problemas tra aula.
de maestros. L1, Programar actividades del
il. Conceder diferentes permi - mes-calendario anual,
S0s a alumnos. 12, Calendarizar evaluaciones.




Centinuacién ( tareas )

12,

13.
L4,

15,

lareas diarias

Suparvisar discipiina del ni-
vel y clases.

Atendsr teiéfono,

Crganizar v supervisar traba
jo del asistenie. -
Sustituir a auxiliar o maestro
cuando sea necesario,

13,

14,

16,
L7,

18.
13,

20,
21,

22,

26,
27.
28.
29,
30.

31,

32,

33,

Tareas e2ventuaies

Elaborar tarjetas de datos
de alumrios.

Elaborar tarjetas de califi
caciones, B
ciaporar actas en libro es
pecifico,

Lienar nojas de servicio.
rntrevistar padres de fami
lia . B
Calculiar saiarios al perso
nal . -
Seleccidén de personal do
cente,

Elaborar horarios da clase,
Preparar exdmenes d= re-
cuperacion,

Organizar turnos o comités
para diferentes actividades.
Revisar anteproyectos de
evaluacidn,

Comunicarse con coordi-
nador de inglés.
Comunicarse con psicélo-
go para €asos especiaies,
Intormar a Director (General
de diferentes asuniocs.
Revisar listado de alumnos.
Revisar reglamentos,
integrar comisiones de pro
yectos especificos.
Eiaborar y archivar fichas
de aiumnos.

Registrar dates catedrdticos
Dar segulimiento a casos es
peciales.

Entregar papeieria y Giiles
a maesiros,

Programar v supervisar ac-
tividades de coro.




6. Supervisida ejercida; . L
Namero de personas
- asistente de direccidn 1 |
- asesores de grado
- catedrdticos Z5
- alumnos 270
- personal especifico:
- orientadeor vocacional L
- éncargado de coro 1
7. Requisitos para desempenar este puesto

Educaciéi j
- Titulo de Educacidn Media: Maestro de Educacidn Primaria-
Urbana.,
- Tltuio de Educacién Supsrior en el drea bsicopedagogica y/o
administrativa a nive] profesorado, licenciatura, mae stria,
doctorado.

Calificaciones Personales
-z xdRldiles rersonales

- Eficiencia =n la toma de decisiones.

~ Creatividad para ia solucidn de probiemas,

- Capacidad de liderazgo v conduccién de grupos,
- Capacidad de comunicacidn.

- Religidn Catdlica.,

- Sentido cristiano de la vida,

Profundamente humano

Habilidades especiales

- Comunicarse efectivamanie con adolescentes.
- Excelentes relaciones humanas .

Experiencias

- Desempeio de 3 aftos, minimo, como docente en el nivel quo
dirije y adicional un tiempo de servicio en o] Nivel Primario.




DESCRIPCION ¥ ESPECIFICACION Dit PUESTOS

Nombre dei Puesto Fecha ds
ravision
Director de nivel tebrero/87

"Normai vy de Bachillerato”

1, Jefe inmediato: Director General
2., Jornada diaria: 6 horas 3. Horas por semana: 30
3. Herario diario; de 7: 20 a 13:10 horas
5. Tareas { deberes y responsabliidades )
Tareas diarias Tareas eventuaies
1. Controiar salida v entrada 1. Supervisar asesores.
de alumnos. 2. Observar clases, .
2. Verificar asistencia de ma 3. Programar actividadss del
esiros. mes-calendario anual.
3. Entrevistar a padres de fa 4. Calendarizar evaiuaciones.
milia por asuntos urgantes, 5. Elaborar registro de notas.
4., Redactar comunicacionas -~ b. Elabvorar actas en libro es-
diversas. pecliico,
5. BAtender excusas, probiemas 7. Llenar hojas de sarvicio,
de maestros. 8. Visitar escuela para verifi-
6. Organizar y supervisar tra- car practica docente.
bajo del asistente, 9. Asistir a reuniones de Con-

sejo de Direccidn y del Mi-
nisterio de Educacién Pabii-
ca.

10, Planificar y dirigir reuniones
de padres d2 famiiia y de ca
tedrdticos.

11, Organizar graduacidn.

12, Supervisar praciica docente.




Supervisidn ejercida;
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Nimero de personas

- asistante de direccidn 1
- asasore s de grado 12
-~ catedraticos 3

- alumnpos 7210

-~ personal especifico:

Requisitos para desempefiar este puesto

Educacidn

- Tituio de Educacidn Media: Maastro de Educacidn Primaria-
Urbana

- Tituio ds Educacidn superior en ei drea psicopadagogica y/o

administralivo a nive! profescorado, licenciatura, maestria 2

dociorado.

Calificaciones Personales

- Eficiencia en la toma de decisiones

- Creatividad para la solucién de problemas

- Capacidad de liderazgo y conduccidn de grupos
Capacidad d= comunicacién

Religién Catdiica

Sentido cristlano de ila vida

Profundamente humano

1

Habilidades especiales

- Comunicarse zfectivamente con jévenes
- Excelentes refacliones humanas

Experiencias

- Desampaiio d2 3 afios, minimo, como docente en el nivel gue

dirije v experiencia docente en ei Nivel Primario.




DESCRIPCION Y ESPECLFICACION DE PUESTOS

Nombre del Puesto

Director Nivel Comercial

Fecha de
revision
febrero/87

1. Tefe inmediato: Director General
2. Jornada diaria; 6 horas Horas por semana: 30
4, Horario diario: de 7:20 a 13:10 horas
5. Tarzas (deberes vy responsabilidades)
Tareas dlarias Tareas eventuales
1, Controlar salida vy entrada 1. Asistir a reuniones del Mi
de alumnos, nisterio de Educacidn y de
2. Verificar asistencia de ma- Consejo de Direccidn,
estros . 2. Planificar y dirigir reunio-
3. Entrevistara padres de fa- nes de padres de famiiia vy
milia por asuntos urgenies, catedraticos,
4. Redacrtar circulares, comu 3. Organizar graduaciones,
nicacicnes diversas, - 4. OSupervisar prcticas profe
5. Resolver problemas impre sionales,
vistos. . '
6. Asesorar a maestros =2n a-
suntos especificos,
7. Atender correspondencia,
8. Atencer excusas, problemas
y otros de maestros,
3. Conceder diierentes permi-
sos a alumnos,
13. Supervisar disciplina del ni
vel, clases,
11, Atender teléfono,
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6. Supervisidn ejercida; e
Nidmero de personas
~ asistente de direccidn i
~ asesores de grado 7
- catedriticos ) 16
- alumnos : 180
- personal especitico:
7. Requisitos para desempenar este puesto

Educacién

- Titulo de Educacién Media: Mae stro de Educacién Primaria v
Secretaria o Perito Contador,

- Titulo de Educacién superior en el drea psicopedagégica y/o
administrativa a nivel de licenciatura, maestria o aoctorado

.

CaLificacion_qg Personales

- Bficiencia en la toma de decisiones

- Creatividad para lasolucién de problemas
- Capacidad de liderazgo y conduccidén de grupos .
- Capacidad de comunicazidn
- Religidén Catdlica

~ Sentido cristiano de la vida : I
- Profundamente humano '

Habilidades especiales

- Saber comunicarse efectivamente con jévenes.
- Excelentes relacions s humanas.

Experiencias

- Desemperio de 3 afos, minimo, como docente en el nivel
que dirija.
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C. Diagndstico de ia eficiencia administrativa de la institucién educativa.

Para establecer la eficiencia administrativé de la institucién -
se utilizd el cuestionario diagndstico operacional de ia escuela, (ver -
anexo A ), Este cuestionario fus aplicado cifiéndose a las condiciones
expuestas por el autor (Aguiiar: 1973). Su contenido permitud analizar
eficiencia en ias dreas de contol de bienes materiales, seieccidn de a-
alumnos y profesore, formulacién de planes a madiano piazo vy los subsis
temas propuestos enlel cuestionario del anexo A.

i, Resultados: La hoja d= respuesia que se obtuvo es la. si-

guiente; tomando en cuenta:

Si ia puntuacidn es: OaZz2 3ahs 6 a8 g a Lo
£guivale a una respuesta de: A B C D
Area 1 104 /200 o
Basica 52%
Flaneacidn
Factiores Respuesta Factores Respuesta Factores Respuesta
Informacion ¢ 18/,‘4 Neecsidades b 13/ | Recursos C 512/24
Operativa c - Sociales c I____ZB L Disponibles b
Objetivos a b b e Poiiticas de2 b 110/20 :
Generalesy a ¢ ¢C J.A?/—j Operacidn c =
Operativos c b c 2 2

Alternativas a
de
Opzracién c

r-4
/36'§

Q
~
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AREA Ii 432/700
ABASTECIMIENTC DE INSUMOS 62 %
Factores Respuesta Faciores Respuesta Factores Respuzsta
Poblacidn d Profesorado C Tecnoiogia a
Escolar d C Académica c
b d b
c 73/ f d B o
N — d : 63/124] c {r—7/11213
a | — a b
c a a
d b a
———. b a
Equipo o) 23/32 ] b :
Didéctico d . Tecnologia ¢ 9/’L2 :
< Personal de d de e
Investigacion d Investigacidn
Equipo b f a | 52/132
para la d ill/ZOJ d | Contenidocs ¢ . -y
fnvestigacidn —_— d para ia d i 18/, '
- Difusidn ———
Medios de  d | 12/'12{' Personal C
Difusidn : i Administrati d ——— Tecnologia b .. .
Vo, c { 51,”68J Administra ¢ | 552
instalacio a c tiva d !
nes. b 110/'35 b d
C c b
Recursos d
Financieros ¢ l 48/’54
d —_—
d
b
AREA 111 288/600
PROCESO 48 %
Factores Res pu= sta Factores Respuesta Factores Respuesia
Investigacién d i_y.w/_____. Desarroilo a 1 Difusidn d ,m -
¢30/, | Acawémico  d Ls /56|  Cultural c |30/, 41
c |‘,3_6,J d — N SRR
. b
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CONTINUACION AREA I1I
Factores Respuesta Factores Respuesta Factores Re spuesta
Operacidn a Personai d Finanzas b
Académica a d d
b b a. —
d C 55/, b — ..
96
a - a — b
a 45/1 65 b C
b — a d
b
a Relaciones d Adminis- c '
b a 15/48 tracion d I 42/64 l
b a a e ]
c b c
C C
AREA IV RESULTADOS 268/500
54%
Ensefanza d Aprendlzaje 2 —— Operz?cidn b i.#,ﬁ__i
Impartida b 35/ consumado d 148/ _° Académica a 118/, .,!
72 ; 76 i 104
b : d l—— I'e: | I
a d c
d b ¢
b
Operacion b Opearacidn d a
Adminisira b .————- Financiers c
tiva. b |40/84] b |45/ | Investiga  d —
BT c L %Y1 cidn. d ; 48/80
d a d SO
d c d
C
Difusidn d 30/, !
. - | 36
Cultural c :



1042 + 2000 = 55%
Calificacion calificacidn
obtenida maxima

4. Interpretacion. Se estd operando a un nivel de eficiencia de

55 %,

Esta cifra indica que es necesario introducir mejoras al sistema a-
cadémico-administrativo de la institucién educativa,

A partir de la informacién del cuestionario se obtuvo que eSS rnece-
sario formular y establecer programas de control tanto de los bienes ma
teriales, como de seieccidn de aiumnos y profesores; formular planes a
mediano plazo que incluyan polfticas y estrateglas adaptadas a ios re-
Querimientos sociales dei medio,

Se reliejo la necesidad de una reorganizacidn de parie de ia institu
cidn, definiendo obiigaciones y responsabilidades,

El introducir reformas de tecnologia administrativa v acadé mica me
jorard ios factores que pueden apreciarse como deficientes en las res-
puestas al cuestionario anterior,

Estas reformas, segin lo propuesto por ei modelo administrativo que
aparece en las sigulentes paginas, debe comenzarse con una recrganiza
cidén y especializacidn dei Consejo de Direccidn, maximo rector de la

admintsiracidén.
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IV. MODELO PROPUESTO

El fnodelo propuesto estd dirigido a una institucién de! sector pri-
vado que ofrezca sus servicios educativos desde el nivel preprimario has
ta ei medio y sea regida Por un consejo de direccién espacializado, ycon
un enfoque sistemdtico de la administracién educativa. En el cual sees
tablece el organigrama funcional; fija objetivos para garantizar la opsra
tividad del mismo; presenta una descripcion y especificacién de puestos
bara cada Director que esté a cargo de los diferentes subsistemas dei
plantei, establecidos de acuerdo a actividades que se realizan para ile-

var a cabo eficientements el proceso znseflanza-aprendizaje,
La espscializacidn v la toma decisionés_ Jue ella conlleva sera ma
nejada por el Consejo de Direccidn, excluyendo los aspzactos financieros

y econdmicos que son dirigidos por un consejo administrativo,

b, Objetiv_qg» de ia especializacién de} Consejo de Direccidn acadé-

mico

i, Desarroilar y aplicar una combinacidn Optima de recursos nu
manss, tecnoldgicos y materiaies acorde con la realidad educativa.

2. Facilitar la toma de decision=ss, incrementando la eficiencia
d2 las mismas.

3. Distribuir equitativamente las responsabiiidadss que corres

pondan a la marcha eficiente de toda'la institucidn,



(48 )

4, Contribuir a ia actvalizacion en ias dreas académicas y ad-
ministrativas de los directores, lo cual redundard en (a superacién inte-
gral del personai docente, administrativo y alumnado.

5. Ahorrar tiempo vy esfuerzo durante las sesiones del Consejo
de Direccion.

6. Incrementar la efectividad de la institucidn,

B. Operaciones y funciones de ia institucion educativa

Las operaciones y funciones de .a institucidn, para distribuirlas-
como atribuciones a cada miembro del Consejo de Direccidén, se estabig
cieron en base a;

- Areas de.inmitadas en el cuestionario. 'Diagnéstico opera-

cional de la Escuzia” (Anexo A ).

- Sistema ihtegral de enseflanza-aprendizaje, (Block: 1976

- Reduerimientos propios del plantel, y los establecidos por

expariencia en labor de direccién, de la autora de este mo-

delo.

Funciones Académicas considerando al alumno como el centro

u origen del sistema pueden sefalarse asi;

Area I: Planeacicdn-investigacion

1. Analisis de necesidades: mantener una investigacgidén -

en el medio para adaptar la institucion a la realidad soclo-econémica vy

cuitural del pafls y del aiumnado.
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Z. Planeacion sstratégica: definir y cuantiticar todo tipo ds

recursos materaies, humanos y tecnoldgicos con que cuenta ta institu-
cidn para hacer frentz a las demandas sociales v explorar todas ias no-
sibilidades existentes para axtraer el mayor beneiicio de elios,

3, Fijar v actualizar poiiticas, Objetivos Y hormas d2 ope-

racién: determinar y difundir ios lineamientos generales
de accidn, revisién periddiga ds objetivos y de rer_:;iamentosry normas a
cadémicas y administrativas con ¢! fin 42 actualizarias.
Area II: Servicios ds apoyo: Entran en este rubrc los insumos; a
lumnos, maestros, tecnologia académica, equipo diddctico o instalacio
nes.

1. Poblacién escolar: Determina cuantitativamente la po-

olacidn ascolar que se puede atender en relacidn a la demanda v recur-
sos 1nstitucionales con que se cuenta. Estabiece normas para ingreso,
becas a otorgarse y servicios extra .

2. Profesorado: determina la cantidad y calidad parala ade
cuada atencidon de los aiumﬁos, promoviendo condiciones econdmicas y
académicas atractivas, programas de ssieccién

3. Tecnologia académica ¥ edquipo didictico: Disefio v a-

’

bastecimiento de libros, ayudas técnicas ( computacién, recursos audio
visuales y oirus ) para el proceso da 2nseflanza-aprendizaje .

4. Instalacion23: Estabiece normas de uso para las instala-
b

clones educativas,
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Area [11: Operaclon académica:

1, Disefio académico: Que sustituya a la coordinacidn por

*

areas. Define las actividades requeridas para alcanzar i0s objetivos o-
perativos. Analiza planes y programas de estudio para revisién de curri
cula; determina los tiempos requeridos para el logro de vbjetivos delimi
tando responsabilidadss concretas en términos dé fechas y actividades,

2. Desarrolio académico: estabiece jerarquia v  adjudica

responsabilidades, efectia cursos de capacitacidén y fija procedimientos
de motivacidn ai docente; aprucha y adectla el material impreso, textos y

otros,

Area [V: Control: evaluacidén y enlace. La funcidn de esta fasc

es efectuar el andlisis de discrepancias entre lo planificado y lo ejecuta
do. Incluy=:

l.  Control de la calidad académica: iogro de objetivos propue s
tos, determina ei porcentaje de aprobacién vy reprobacidéa por materia, a-
rea y nival,

2. Evaluacidn de ia operacidn: Compara ia eficiencia de la a-
signacidn recursos - alumnos en relacidn a ciclos anteriores.

3. Sistema de informacidén y enlace: mantiene relaciones satis
factorias con 10s padres de familia o instituciones afines; estabiece ca
nales de comunicacion con representantes de los alumnos, docentes y pa

dres de familia.



(s1)
4. Informes generales. Eiabora informes que sirvan de retroa
timentacion al sistema.

C. Organigrama funcional dei Consejo d2 Direccidn

Dz acuerdo a las funciones de la institucidn educativa enumeradas
en el capitulo anterior, se integra la espectalizacidn en el organigrama -

Siguiente:
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D. Dascripeion de responsabilidades de cada miembro dej Consejo

de Direccidn

Se asignan las'reSponsabilidades por dreas de espaclalizacidn a
los miembros del Consejo de Direccidn; a un nivel de asesoria sin autori
dad de ifnea. La ejecucidn de estrategias se fija por consenso de los
integrantes del Consejo de Direccidn,

Es de hacer notar que las atribuciones de asesoria son adiciona-
ies a las que ya posee cada Director y para ello se requiere de capacita
cidn por parte de los asistentes de Direccion, la cual permitird 1a delega
cidn efectiva.

La propuesta dz! modelo es de un plan piloto que inciuya 1a evalug
cidn periddica de! desempedio ge cada especialista, y que ests retroaii-
mentacidn permita un mejor funcionamiento del Consejo de Direccidn, in

cluyendo la normatizacién de las funciones de asesoria.
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e

CONSETJO DE DIRECCION :

Descripcidn y especificacion del puesto
dei especialista en: Planeacién e investigacidn - Area I

Funcién; Asesoria

1. Area de responsabilidad-actividades

- Andlisis de nacesidades dei medio

- Planificacidédn estratégica

- Fijacién y actualizacidén d2 poiiticas, objetivos
Y normas

[y}

. Tareas

- Establecer y cuantificar las necesldades sociales
de ia insiitucidn

- Establecer necesidades deinformacion de ia ins-
titucidén.

- Elaborar perfii del alumno que sSe admite en la
institucidn.
- Determinar las condiciones actuaies ein yue se

desenvuelve la institucidén

- Formular opjetivos a —oclo, mediano y largo pla
zo en: ensefanza-aprendizaje, investigacion,
por area y ciclo,

- Evaluar aliernativas de crecimiento o expansién
de la instiiucion.

- Ravisar regiamentos ynormasen forma periddica




Conocimientos

Metodos de investigactén
Legislacion educativa
Curricula

Formulacion de objetivos

Habilidades y destrezas especiiicas

Localizar y sintetizar informacidn

Toma de decisiones

Capacidad de andlisis

Seleccion de estrategias adecuadas

Deteccidn de necesidades

Diagnostico de problemas individuales y sociales
Facilidad de comunicacidn

- Creativo

Cualidades afectivas

Madurez emocional

Clara jerarquia de prioridades y vaiores
Actitud positiva hacia el cambio
Capacidad para trabajar en equipo
Responsable

Discreto
Saber escuchar opiniones ajenas
Comprensivo

Puntua}
Imparcial

Requisitos minimos

Profesional con grado de licenciatura en Psicologia o Pedagoria
Titulo Docente

Experiencia minima: cinco afios de desempefio docente y expe-
riencia en cargos similares

Inteligencia normal con capacidad de resolucidn de probiemas
Fersonalidad estable
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CONSEJO DE DIRECCION®

Descripeién y especificacidn del puesto
deil especialista en: Servicios de apoyc Area 11

Funcién: Asasorfa

1. Area de responsabilidad - actividades

Relativas a los insumos:
- Poblacién escolar y protesorado
_ Tecnologlia académica y equipo didactico
- Insialaciones.

2. Tareas

- Fijar nGmero de alumnos yua2 solicitaran ingieso
por clclo escolar, .

- Establecer procedimientos de ingreso.

- Dirigir exdmenes de admision.

- Establecer programa de orientacién parsonal, pe-
dagdgica y vocaclonal a la poblacién escolar,

- Fijar politicas de seleccidén de personal docente,

- Establecer programas de motivacién para el do-
cente

- Determinar slstemas efecuivos de comunicacidn a
ios docentes _

- Sugerir programas de recreacién para =l docznie

~ Planificar sistemas de evaluacidn del desempefio
del docente

- Sugerir sistema de remuneracidn

- Asegurar abastecimiento oportuno de material-di-
déactico

- D=aterminar existencias de equipo disponibie ylas
necesides de equipo adicionai

— Elaborar instructivo para uso dai eguipo

_ Estabiecer metas de servicio ( fijar necesidades
de instalaciones )

- Mejorar la utilizacidén de las instalaciones.
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Conocimientos

Psicometria, orientacidén
Recursocs humanos
Tecrniologia educativa
Administracidn

Habilidades y destrezas espscificas

Relaciones humanas
Facilidad de expresién
Capacidad de andlisis
Capacidad espacial
Espiritu arti'stico
Sentido estético

Toma de decisiones

Cuaiidades afectivas

Madurez emocional

Ciara jerarquia de pricridades y valores
Actitud positiva hacia el cambio
Capacidad para trabajar en equipo
Responsable

Creativo

Ciscreto

Saber escuchar opiniones ajenas
Comprensivo

Puntuai

Imparciai

Requlsitos minimos

Profesional con grado de {icenciatura en Pedagoria y/0 psicolo-
gia y/o administracidn de empresas.

Titulo docente

Experiencla minima: 3 afios de desempefio docentie, experlencia
en puesto similar

Inteligencia normal con capacidad de resolucién de proniemas
Personalidad dindmica v estable.
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CONSEJO DE DIRECCION

Descripcidn v especificacion del puesto
dei especialista en: Operacion académica Area Il

Funcién: Asesoria

i, Area de responsabilidad-actividades
- Disefio acaddmico
-~ Desarrollo académico

2. Tareas

Determinar necesidades de anditsis y modificacio
nes.de plaues y programas de estudio,

Pianificar y supervisar irabajo de coordinadores
de areas, '
Programar .actividades de trabajo ds acuerdo a ios
objetivos,

Revisar dreas ssgln asignaturas.

Elaborar calendarios y horarios académicos

Fijar sistemas de nivelacién académica y asesoria
Sugerlr personal idéneo para coordinar dreas
Deiimlitar responsabilidades del docente
Programar cursos d2 actualizacion del docente
Adecuar constantemente libros de texto, material
impre2so y otros,




Conocimientos

Disefie de Curriculo
Elaboracion de proyectos, planes y programas
Criterios de calificacién de material impreso

Habilidades y destrezas especilicas

Esplritu critico Capacidad de analisis
Capacidad de sintesis Toma de decisiones
Caplacidn de prioridades Sentido artistico
Excelente ortografla Exceiente redaccién
Buenas relaciones humanas

Deiegaciédn

Capacidad de comunicarse efectivamente,

Cualidades afectivas

Madurez emocional

Clara jerarquia de prioricdades y valores
Actitud positiva hacia el cambio
Capacidad para trabajar en equip?
Responsable

Creativo

Discreto

Saber escuchar opiniones ajenas
Conprensivo

Puntual

Imparciat

Requisitos minimos

Profesional con grado de licenciatura en Pedagogia, maestria -
en Administracién y/o evaluacion educativa

Titulo de docente

Desempefio laboral seis afios minimo como docente y experien-
cia en puesios de coordinacidn

Inteligencia normal

Personalidad estabie.
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!
‘! CONSEJO DE DIRECCION

Descripcidn y especilicacidn dei puesto .
dei especialisia en; Controi, Evaluacién v Enlace Area [V

Funcién: Asesoria

‘ l. Area de responsabilidad - actividades

- Control de calidad académica

- Bvaluacion de la operacion

- Sistemas de informacidén y eniace
- Informes generaies

2. Tareas

- Determinar ei logro de objetivos propuestos

- Elaborar estadisticas: aprobacidn, re probacién,
de sercidén

- Evaluarcontinuamente el desempefio da! alumnado

- Elaborar formatos de informesa padresde familia

- Mantener relacionss constantes con el comité de
padres de famiiia.

- Asesorar en cuanto a asuntos refsrentes al comi
¢ de padres de famiiia.

- Maniener relaciones con ei Consejo Estudiantil

- Asasorar en asuntos pertinentes al Consajo 8-
tudiantil, ;

- Maniener contacto conlaasociacidnde docenies.

- £n genera!, establecer nexos con diversas insti

“tuciones del medio.

- Elaborar el informe mensual para analizar en |
Consejo.,

o w — ——— m m e  —————— e




Conccimientos

Evaluacion educativa
Estadistica

Relaciones humanas
Comunlcacion e informatica

Habilidades y destrezas especificas
Capacidad de analizar y sintetizar informacidén
Sentido critico

Excelentes relaciones humanas

Habilidad numérica

Capacidad de hablar en piblico

Seleccidn de estrategias adecuadas

Toma de decisiones

Buenas relaciones humanas

Cuaildades aiectivas

Madurez emocional

Clara jerarquia de prioridades vy valores
Actitud positiva hacia el cambio
Capacidad para trabajar en equipo
Responsable

Creativo

Discreto

Saber escuchar opiniones ajenas
Comprensivo

Funtual

Imparcial

Requisitos minimos

Proiesional con grado de licenciatura, maestria o doctorado en
Fedagogia, Psicologla, Administracidén Educativa, Evaluasidn
oducativa,

Titulo docerite

Desempefio minimo de 5 afios como docente

Inteligencia normal

Personalidad estable







V. OBSERVACIONES

La administracidén de una institucién educativa a través de un Con
sejo de Direccidn con areas de responsabilidad claramente delimi
tadas, debe ser un proceso dindmico, continuo, de cambios pla-
neados a partir de diagndsticos realistas de la comunidad educa -
tiva que conileve a un constante perfeccionamiento y renovacidn
de la organizacidn, aumentando la eficiencia y elicacia de la ins
titucidn para desarroliar el proceso ensefianza -aprendizaje.

Lste modelo de Consejo de Direccidn, impiica adoptar un enfoque
sistemico de la administracién v valores realisticamente hiumani's
ticos que promuevan cambios que, no obstante sean tecnoldgicos,
admlnistrativos; involucran en ditimo analisis, modificaclones -
de hébitos o comportamientos.

El Consejo de Direccidn no debe ser una solucién de energencia
en tlempo de crisis, o una serie de reuniones de diagndstico, sin
generar soluciones y acciones o un esfuerzo de personas bien in
tencionadas, que consideran que la toma de decisiones debe dar-
§e por status o nivei jerdrquico sin estar determinadas por facto
res de competencia, sentido de la responsabilidad, accesoa la
informacién necesaria , voelumen de trabajo, distribucidén del tiem

po por areas claves de responsabilidad v especializacidn.







VI. RECOMENDATZI{ONES
Al introducir la especializacidén a un Consejo de Direccién, cada
vez que surja un l@ma especifico, se le encargara al responsable -
del drea que prepare un informe, ptan u otro documento que sea ne
cesario para la resolucidn dei tema y presente su alternativa de so
luzidn al Consejo, para que éste, ya sobrz bases firmes y con co-
nocimientos de! tema, delibere y estabieziza el ciurso de accidn  a
seguir,
Ei Consejo puede estar integrado ademds de los dicectores de nivel,
director general , por asistente de Director General y oiros profesio
nales a2 realicen las funciones de asistent= de aszesor, segin re
quiera el tipo de {nstitucidn de que se trate.
Se debs enfatizar que, ademas de sus funciones de linea, de su nl
vel, cada director, dentro del Conszijo tendra solamente una fun-
cién de asesoria o de "experto", y sin que ello daiarmins responsa
biiidad directa sobre ia ascidn que se adopte, fuese o no aceptado
su plan de accion,
La institucién que decidaadoptar este modeto do administracidn de
be contemplar la necesidad de que los integrantes del Conszjo de
Direccidn, reunan los requsitos y condiciones estipuladas en esie
trabajo. En el caso de :que dichos integrantes no reunan los re-

quisitos minimos serd necesario capacitar al parsonal que asuma

las funcionss d= asesoria.
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Los asistentes de direccidn debardn ser personas calificadas para
el desempefio 6ptimo de dicho puesto. Sbio asi serd posible la de
legacion efectiva que permita una redistribucidén de ias tareas; de
ésta manera el director podrd reatizar eficientemente ia funcidn de
asesoria dentro del Consejo.

El modelo presenta cuatro dreas de responsabilidad, las cuales pue
den ser desempenadas por una o varias personas, dependiendo de:
numero de integrantes que formen dicho consejo y/0 ias nece sida
des, politicas de cada institucidn.

Para la operatividad del modslo propuasto es necesarlo definir con
precision las lineas de autoridad v las de asesoria para evitar du-
plicidad de mando,

Los integrantes del Consejo de Direccidn deben tomar conciencia -
de la responsabilidad que el desempefio de su rol tiene en la efec-
tividad de la institucidén cuya razén aitima es el alumno,

La institucion debe fomentar un ambiente democratico y de empaiia
para que los roies se desarrollen en forma organizada .

Este modeio es susceptible, previas modificaciones, de adaptarse

a tristituciones del sector pdblico.,
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ANEXO B
CUESTIONARIO DE ENTREVISTA A DIRECTCR.

PRESENTACION @

La Direccidn del Colegio ¢33 trdbajando en la reorganizacidén adminis-
trativa ds! establecimiento con el fin de incrementar la eficiencia.
Solicitamos su vaiiosa ayuda consistente en proporcionar los datos que
solicitan en este cuestionario, 8u colaboracidn nos permitird obtenar
ia informacién correcia de uno ds los principaies integrantes del proce-
50 aducativo,

MUCHAS GRACIAS,

Puesto de Trabajo:

Es =l conjunto definido de tareas, deberes y responsabilidades que, den
tro de ciertas condiciones de trabajo, constituy=za ia labor regularde un
individuo.

Tarea:

"Aetividad mds o menos compleja que tlene un fin y usc y que exige la
dedicacién de un tiempo mas © menos importante de quien la desempeiia
y la posesidn de l.,lel'tOS conocimientos, actitudes, destrezas y habilids
des” .

QOperacion:
"Son las partes an que se divide una tarea™,

s De cudntas horas diarias es su jornada de trabajo?

2. ;Quidn es su superior inmediato?

3. A& quién o a quiénes consulta pard resolver asuntos relacmnddos
con su trabajo?
a.

4, 8i su trabajo implica ia supervisién de oiras personas indique quié
nes:




—
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b' e e e = ——
C. ot g - o
d' ——— ——— —— —
5. Si para su trabajo udliza maquinas, equipo, etc. y/0 es responsa-
nle de un iocal indique:
1' ——
2. L - I
3. . L
4., o
5' —— — e
6. Liste Las tareas que realiza a diario
1. i1, o
2. L 1z. )
3. 13.
4, 14,
5, o 15, o
5. S 15. )
7. 17,
8. 18. o
9, L 19, .
10, ) 20,
7. Liste otras tareas que realiza eventualmente ( dos veces por sema

na, 1 vez por semana, cada mes, una vez al afic, u otra formagque

52 redquiera ).
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TAREA Frecuencia aproximada

con que sa realiza

i

8. Sugerencias y obseivaciones que considere pertinente realizar:

—————— - ——
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