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PREFACIO

Este trabajo es una tesis elaborada previo a optar el titulo de Maestria en
Administracion Educativa. Los conocimientos adquiridos en esta maestria y la
experiencia en la ensefianza me motivaron a elaborar un trabajo donde se propone un

modelo administrativo para un programa vacacional de musica.

Fue un gusto elaborar este trabajo ya que contribuira a que estos programas
puedan ser dirigidos de forma mas sistematica, asegurando asi que los objetivos
institucionales sean alcanzados. Es mi deseo que el contenido de este trabajo motive y
oriente a las autoridades de la institucion para la cual fue elaborado el modelo, y asi
apoyen los programas que promueven los directores del departamento de musica del

Seminario Teologico Centroamericano.

Este trabajo se enriquecid con los consejos profesionales y administrativos
compartidos por personas con amplia experiencia, que sin su valiosa colaboracion y

apoyo hubiera sido dificil su culminacion.

Agradezco a Dios por permitirme la oportunidad de estudiar en la Universidad
del Valle de Guatemala, a la MA Jacqueline Garcia de De Leén por su apoyo durante el
tiempo en que estudié en la Universidad del Valle de Guatemala y a cada uno de los
catedraticos con quienes recibi cursos, especialmente a la MA Elvira Castillo de Sazo

por su asesoria en este trabajo, su paciencia y dedicacion.

A mi mama gracias por su apoyo incondicional y al Seminario Teoldgico
Centroamericanc por autorizarme la solicitud de realizar este trabajo dentro de sus
planes, en particular gracias al MA Mardoqueo Pop y a la MA Janet Wenger por sus

consejos y su tiempo invertido para la realizacion de este modelo.
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RESUMEN

En este trabajo se propone un modelo administrativo para el programa
vacacional de la Escuela de Musica Sacra “EMUSA" del Seminario Teologico
Centroamericano “SETECA”.

Esta propuesta se elaboro para fortalecer las metas institucionales del SETECA;
institucion educativa que cuenta con 81 afios de experiencia en la tarea de entrenar

lideres para la comunidad evangélica de habla hispana.

SETECA tiene varios departamentos que son dirigidos por profesionales,
responsables de proyectarse a través de distintos programas academicos. Uno de
estos, es el departamento de musica conocido como EMUSA que actualmente tiene 16
afos de experiencia en la formacion de musicos para la iglesia evangélica. EMUSA en
los ultimos 3 afios ha promovido anualmente un programa vacacional, el cual carecia de

una gestion administrativa apropiada a sus objetivos y necesidades.

La administracion en las instituciones educativas es una herramienta para
alcanzar los objetivos institucionales, motivar y estimular a quienes integran la
organizacion. Por esta razén, es importante para la realizacion de un programa de alto
nivel como este, definir un modelo administrativo que permita a los lideres orientar y
proporcionar las estrategias apropiadas para el buen funcionamiento de este programa,

de gran trascendencia para EMUSA, en el ambito cristiano y en el arte musical.

Asi fue, como surgio el deseo de plantear este modelo, primero con el objetivo
de alcanzar los objetivos del SETECA; contribuyendo asi al fortalecimiento y
continuidad en la formacion de lideres para la comunidad cristiana. Segundo, planteado
procesos administrativos efectivos que orienten a los dirigentes del programa durante la
realizacion de éste y tercero, promover programas de musica y orientar a otras

instituciones que tienen el interés de organizar programas similares a este.

Xi



Al inicio se realizaron entrevistas e investigaciones bibliograficas acerca del tema
administracion de programas recreativos con énfasis en la musica, también se elabor6 y
aplico un FODA a EMUSA. Los resultados obtenidos de estas acciones contribuyeron a
estructurar el modelo.

Este modelo se aplicé durante el mes de noviembre y tuvo gran éxito. Se
evidenciaron las mejoras y los cambios contribuyeron a un mejor rendimiento por parte

de las personas que integraron el programa.

Esta propuesta requiere de una inversion inicial que cubra los gastos de
operacion y de ejecucion; es necesario lograr auto sostenimiento para estabilizar y
mejorar el estado financiero del programa y mejorar la compensacion que se ofrece a

los maestros que prestan sus servicios durante la realizacion de éste.

Una revision detallada de los recursos fisicos especialmente de los instrumentos
musicales es necesaria, para mejorar la calidad del servicio que se ofrece a los

participantes en cada programa.

Los resultados de la evaluacion obtenidos por los estudiantes, maestros y
directores acerca del programa, deben ser tomados en cuenta para mejorar cada
modelo administrativo; para lograr cambios organizacionales a favor del alto rendimiento

de la institucién y de los que la integran.
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I. INTRODUCCION

La elaboracion de esta propuesta es el resultado de la aplicacién de conocimientos
adquiridos en los cursos de Maestria en Administracion Educativa. Es un modelo
administrativo para el programa vacacional de la Escuela de Musica Sacra del Seminario
Teologico Centroamericano (SETECA).

El Seminario Teoloégico Centroamericano es una institucion dedicada a la
capacitacion de lideres para las iglesias evangélicas en el mundo de habla castellana y

esta ubicada en la Avenida Simon Bolivar, 30-42 de la zona 3.

El interés por la elaboracion de este modelo surgié de la necesidad de formalizar y
darle mayor relevancia al programa vacacional de musica, ya que no se ha planteado
ningun proceso administrativo efectivo que oriente a los dirigentes del programa durante
la realizacion de éste y por lo tanto tampoco hay ninguna evidencia escrita de su
realizacion, lo cual no podria ayudar a personas que en algun momento quieran

informarse de la gestion administrativa del programa.

Se propone un modelo que responda a las necesidades de la institucion, de las
personas que han formado parte del programa en afios anteriores y de aquellas que
también se integraran por primera vez. En este documento se estableceran procesos,

estrategias y técnicas de caracter administrativo para la realizacion de este programa.

A. ANTECEDENTES

La historia del Seminario Teolégico Centroamericano comienza en 1929, cuando se
establece en la ciudad de Guatemala como el Instituto Biblico Centroamericano. Afios
después de experiencia en la tarea de entrenar lideres se le llama Seminario Teolédgico
Centroamericano “SETECA”.



El SETECA en su prospecto (2001-2003:1) afirma que es evangélico y conservador
en su doctrina, biblico en su énfasis, interdenominacional en sus relaciones, es una

institucién internacional y tiene una indiscutible orientacion hacia la iglesia local.

La funcion educativa y de servicio del SETECA se proyecta a la comunidad cristiana
a traves de tres programas: ministeriales, pregrado y postgrado. El Cuadro No. 1 explica

su clasificacion.

Cuadro No. 1
Programas propuestos por SETECA. Prospecto Académico (2007-2008:28-105)

Diploma de Estudios Biblicos
Lunes del Pastor

Bachillerato en Ministerio Cristiano
Gozo de Servir

Estudios CLASE

Programa de Extension

Diploma de Estudios Musicales

Ministeriales

e En Musica Sacra
Profesorado * En Estudios Biblicos

e En Estudios Teolégicos
Con enfasis en:
Licenciatura en Teologia * Biblia y teologia

Pregrado * Ministeriales Pastorales
e Educacion Cristiana
» Misiones
Transculturales
* Musica Sacra
*  Exposicién Biblica
e Licenciatura en Estudios Biblicos
» Diplomado en Gerencia y Liderazgo Cristiano
e Diploma en Misiones Transculturales
 En Estudios Biblicos
Magister Artium ¢ En Ministerio
» En Teologia
Postgrado e En Biblia
Magister Theologiae » En Teologia
e En Biblia

Doctorado en Educacion Teolégica
Doctorado en Ministerio

La Universidad Mariano Galvez es la institucion que actualmente avala los titulos que

extiende el SETECA en sus programas de pregrado y postgrado.



Para ofrecer los programas académicos mencionados, SETECA cuenta con los

siguientes departamentos:

Administrativo Financiero
Desarrollo del Plantel

Programa de Postgrado
Programas Ministeriales

Escuela de Musica Sacra (EMUSA)
Registro

Programa de Extensién

Asociado de Maestria por Internet
Admisiones

Ministerio Practico

Asuntos Estudiantiles

Centro Misionologico

Desarrollo y Comunicacion
Biblioteca

Estudios CLASE

Y ¥V V ¥V V V ¥V ¥V ¥V ¥V V V¥V VY ¥V VY

Para este trabajo se expondra mas informacion solamente del Departamento de
Musica conocido como Escuela de Musica Sacra “EMUSA”, ya que para un programa de

este departamento se propondra el modelo administrativo.

La Escuela de Musica Sacra esta ubicada dentro de las instalaciones de SETECA y
tiene el proposito de capacitar lideres para un ministerio musical fundamentado en una
filosofia biblica de la musica y de la adoracion. EMUSA fortalece a SETECA
promoviendo la formacién musical para las personas que forman parte de la iglesia
evangélica a nivel internacional y ofrece distintos programas que se detallaran mas

adelante en este trabajo.

EMUSA es el responsable del programa vacacional de musica que se realiza
anualmente en el SETECA, que en sus inicios se llamd “Escuela de formacién de bandas
de EMUSA”".



Ahora se plantea un nuevo programa vacacional con un apropiado modelo
administrativo definido, el cual no se contaba en afios anteriores. Este modelo se
propone con el fin de alcanzar los objetivos institucionales e integrar y satisfacer las
necesidades de quienes se involucren en el programa. Otros cambios en el programa son
la duracion, el método, mas variedad de cursos, mejor compensacion a los docentes y

mejor definicion de las estrategias, entre otros.

B. JUSTIFICACION

La administracién en el pasado parecia quedar limitada solamente a algunas
profesiones dedicadas al manejo del dinero, ahora la mayoria de profesionales debe
tener conocimiento de lo que es administracion. Es indispensable que las personas
aprendan a administrar sus recursos econémicos, temporales, fisicos, etc., y asi lograr

que la inversién en cualquiera de estos aspectos tenga resultados mas efectivos.

La administracion puede ser aplicada desde diferentes posiciones de una
organizacién. Todos vivimos dia a dia relacionandonos con las personas que nos rodean,
en el hogar, en los estudios, en el trabajo, en distintos ambientes donde nos movemos.
En algunos momentos compartimos ideales y en otras ocasiones no, pero en todo caso

debe llegarse a acuerdos para poder contribuir al logro de metas grupales.

La administracion es importante para el buen funcionamiento de las instituciones
educativas. Definir un modelo administrativo permite a los lideres orientar y proporcionar
las estrategias necesarias para alcanzar las metas institucionales. Para alcanzar las
metas institucionales del SETECA vy fortalecer su filosofia educativa, se determind
proponer un modelo administrativo que oriente la realizacion de un programa vacacional
de EMUSA.

Es vital que asi como SETECA es dirigido por un grupo de profesionales de alto nivel
que ejercen una administracion que les proporciona un buen sistema de trabajo, también
cada uno de sus departamentos sea dirigido por personas interesadas en ejercer una

administracién apropiada para los programas que promueve.



Il. MARCO TEORICO

A. ADMINISTRACION

La administracién es util para fortalecer el buen funcionamiento de las instituciones

ya que contribuye al cumplimiento de objetivos organizacionales.

La calidad de los programas o servicios que ofrece cada institucion es uno de los
puntos a los cuales da soporte la administracién; a través de una serie de indicadores
definidos como funciones administrativas que consideran los insumos que posee la

instituciéon y buscan la forma de aprovecharlos con eficiencia.

Es indispensable que cada persona que dirija a las instituciones aplique un adecuado
modelo administrativo, porque sobre los dirigentes de las instituciones recae la
responsabilidad de la calidad del funcionamiento, del clima laboral y del servicio que

ofrece la institucion.

Estructurar un modelo administrativo solido donde se establezcan cada una de las
funciones administrativas de planeacion, organizacién, integracion, direccion y control

puede conducir al cumplimiento del compromiso hacia los planes institucionales.

Una apropiada administracion da apoyo y promueve el buen rendimiento de las
instituciones asi como de sus programas, asegurando asi su reconocimiento Yy
permanencia. En los modelos administrativos también debe considerarse los cambios

futuros del entorno que pueden o no intervenir en el funcionamiento institucional.

Harold Koontz y Heinz Weihrich (2004:46), afirman que existen condiciones externas
que influyen y restringen las decisiones administrativas; éstas son tecnologicas,
econdmicas, éticas, sociales, politicas y legales. Las cuales demandan que las
organizaciones analicen sus estrategias y evalien su rendimiento e impacto hacia el
exterior y el interior de ella misma, proponiendo decisiones acertadas que favorezcan el

buen funcionamiento integral de la organizacion.



A continuacion ha de mencionarse algunas teorias que respaldan algunas ideas que

se incluyen en la propuesta.

B. TEORIAS ADMINISTRATIVAS

Para aplicar decisiones estratégicas acertadas a las necesidades empresariales
actuales, es importante conocer propuestas que hasta hoy en dia han sido planteadas

por estudiosos del pensamiento administrativo.

Las teorias administrativas que hasta hoy en dia se conocen son herramientas que
nos ayudaran a aprovechar mejor los recursos administrativos y evitar situaciones o
conflictos que ya fueron experimentados por otros estudiosos; que como especialistas del
tema enfrentaron y superaron con profesionalismo. Dejando para las personas
interesadas en el tema de la administracion un amplio conjunto de enfoques que pueden

ser aplicados o mejorados segun las necesidades de cada organizacién.

El siguiente apartado presenta las teorias mas importantes que contribuyeron en el

pensamiento y en la teoria administrativa.

1. Administracién cientifica. Esta teoria surge a finales del siglo XIX. Florece

en una época donde no existian conceptos claros con respecto a las responsabilidades
del trabajador y del administrador. No habia cooperacion entre trabajadores vy
administradores, percibian su relaciéon como una suma cero; la ganancia de uno era la

pérdida del otro.

Esta teoria se relaciona con consideraciones econémicas de costo, uso del
tiempo y eficiencia. Los partidarios de la administracién cientifica creen firmemente que
se puede lograr una mejor administracion aplicando el método cientifico para analizar su

problematica, produccion y estandarizacion.



Segun Harold Koontz y Heinz Weihrich, (1994:30) a Frederick Winslow Taylor se
le conoce como “el padre de la administracion cientifica” por haber investigado en forma
sistematica las operaciones fabriles, sobre todo en el area de produccién bajo el método
cientifico. Sus experiencias como aprendiz, obrero, capataz, maestro mecanico y
despues como director de ingenieria de una comparia acerera le ofrecieron la gran
oportunidad de conocer de primera mano los problemas y actitudes de los trabajadores y

descubrir las grandes posibilidades para elevar la calidad de la administracion.

Su principal interés fue aumentar la productividad mediante el aumento de la
eficiencia en el nivel operacional, no solo para disminuir los costos y aumentar las
utilidades, sino también para hacer posible una remuneracion mas alta para los
trabajadores por su mayor productividad. Proporcionando mayores ganancias a los
propietarios y menores precios a los clientes. Los principales fundamentos de Taylor
segun Harold Koontz y Heinz Weihrich (2004:15) publicados en 1991 fueron:

» Sustitucion de reglas practicas por preceptos cientificos.

A4

Obtencién de armonia en la accion grupal, en lugar de discordia.

> Consecucion de la cooperacion de los seres humanos, en lugar
del individualismo caético.

» Obtencion mediante el trabajo de produccion maxima, no de una
produccién restringida.

» Desarrollo de la plena capacidad de todos los trabajadores a

favor de su maxima prosperidad personal y de la compaiiia.

Entre sus contemporaneos estan Frank y Lilian Gilbreth. Quienes segun
Fernandez Aguado, (2006:41) introdujeron en la empresa un sistema de reglas y
estandares escritos en los que destacan formas de aprovechar al maximo las
capacidades humanas por medio de la comprension de la personalidad y necesidad de
los trabajadores. Fernandez Aguado, (2006:41) también afirma que Henry L. Gantt
reconocia que en una empresa era importante dirigir el desarrollo de los trabajadores
introduciendo habitos de laboriosidad y cooperacion, destacando asi la necesidad de

capacitarlos.



2. Teoria moderna de la administracién operacional. Segun Harold
Koontz y Heinz Weihrich, (1994:36, 37) el industrial francés Henry Fayol es quiza el

verdadero “padre de la teoria moderna”. A través de sus profundas observaciones sobre
los principios de la administracion general encontré que las actividades de una empresa
industrial se podian dividir en seis grupos, 1) Técnicas (produccion), 2) Comerciales
(compra, venta e intercambio), 3) Financieras (bUsqueda y uso optimo del capital), 4)
Seguridad (proteccion de las propiedades y las personas), 5) Contables (incluyendo
estadisticas) y 6) Administrativas (planeacion, organizacion, direccion, coordinacion y

control).

Fayol considerd que las primeras cinco eran bien conocidas, por lo que se dedico
al analisis de la sexta. También identifico 14 principios de la administracién, flexibles, no
absolutos, que deben utilizarse con independencia de las condiciones cambiantes y

especiales. Estas aparecen en el Cuadro No. 2.

Cuadro No. 2
Principios generales del management propuestos por Fayol.

1. Division de trabajo, o especializacion.

2. Autoridad, para después ordenar.

3. Disciplina, a la vez qué liderazgo por parte de la direccion.

4. Unidad de ordenacion o mandato, con un solo jefe para cada trabajador.

5. Unidad de direccion: todos los de una misma actividad deben tener los mismos objetivos.

6. Subordinacion de los intereses individuales al general.

7. Remuneracion, como un elemento motivador mas.

8. Centralizacion o descentralizacién segun la condicion del negocio y la calidad del personal.

9. Cadena escalar, siendo necesario tanto la jerarquia como la comunicacion lateral.

10. Orden, en lo material, minimizando pérdidas de tiempo, y en lo social, lograde mediante la

organizacion y la seleccion.
11. Equidad, tratando con amabilidad y justicia a los empleados.
12. Estabilidad en la permanencia de los directivos.
13. Iniciativa, aunque suponga un sacrificio para la “vanidad” de los directores.
14. Espiritu de cuerpo, auténtico talento de la direccion para sacar adelante tantos aspectos y variables.

(Presentado por Fernandez Aguado, 2006:45)




C. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

Para alcanzar con éxito los objetivos institucionales sera Util considerar cinco
funciones administrativas propuestas por Harold Koontz y Heinz Weihrich (2004:28), en
su enfoque de sistemas de la administracion: Planeacién, organizacion, integracion,

direccion y control.

Cada una se considera importante para aplicarla en este modelo. Por lo que se
definira brevemente a continuacion, basandonos en la propuesta administrativa de los

estudiosos antes mencionados.

1. Planeacion. La planeacion se constituye en un método racional para el

cumplimiento de objetivos preseleccionados. Se definirdn a continuacion las partes y

pasos que son indispensables definir al iniciar la estructura del modelo.

a. Partes de la planeacién: En la planeacién se recomienda establecer
lineamientos particulares del modelo administrativo a elaborar. Para orientar a las
siguientes funciones administrativas e integrar los insumos de cada institucion con su

filosofia. Estas son:

1) Propdsito: Identifica la razén de ser, naturaleza y caracter de una

institucién o de algun programa adjudicado a este.

2) Misién: Orienta las actividades de la empresa. Es lo que se pretende

alcanzar con los recursos de la empresa y busca la satisfaccion de los que la integran.

3) Objetivos: Fin que se pretende alcanzar por medio de una actividad

determinada.

4) Estrategias: Es la determinacion de los objetivos basicos a largo plazo de
una empresa, la adopcion de los cursos de accién y la asignacion de recursos necesarios

para su cumplimiento.
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5) Politicas: Las politicas son enunciados o criterios generales que orientan o

encausan el pensamiento en la toma de decisiones.

6) Procedimientos: Son los pasos que se deciden realizar para el manejo y

logro de actividades futuras.

7) Reglas: Es la exposicion de acciones u omisiones especificas, no sujetas a

la discrecionalidad de cada persona.

8) Programas: Son un conjunto de metas, politicas, procedimientos, reglas,
asignaciones de tareas, pasos a seguir, recursos por emplear y otros elementos
necesarios para llevar a cabo un curso de accién dado; habitualmente se apoyan en

presupuestos.

9) Presupuesto: Es una formulacion de resultados esperados expresada en

términos numeéricos.

b. Pasos de la planeacion: Es recomendable seguir los siguientes pasos para

realizar satisfactoriamente la planeacion:

1) Atencion a las oportunidades: Al iniciar la planeacion se debe hacer un
analisis preliminar de posibles oportunidades futuras y debilidades. Se determina que
problemas se desean resolver y porqué.

2) Establecimiento de objetivos: Estos deben darse para toda la empresa y
posteriormente para cada una de las unidades de trabajo y subordinados, a corto y largo
plazo. En los objetivos se especifican los resultados esperados e indican en qué se hara

mayor enfasis.

3) Desarrollo de premisas: También se conocen como prondsticos. Se trata
de establecer supuestos acerca de las condiciones en las que el plan sera puesto en

practica.
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4) Determinacion de cursos de accion alternativos: Se buscan y examinan
especialmente aquellos que no son perceptibles a primera vista. Seleccionando asi las

alternativas mas promisorias.

5) Selecciéon de cursos de accion alternativos: Es el punto en el que se

adopta el plan, es el verdadero punto de toma de decisiones.

6) Evaluacion de cursos de accion alternativos: Los cursos de accidon se

evaluan a la luz de las premisas y metas establecidas.

7) Formulacion de planes derivados: Se formulan para apoyar la planeacion

basica.

8) Traslado de planes a cifras por medio del presupuesto: El presupuesto
general de una empresa representa la suma total de sus ingresos y egresos, con sus

utilidades o superavit resultantes.

2. Organizacion. En la organizacion se define la estructura que permitira cumplir

las metas previamente establecidas en la planeacion. Esta estructura debe contener
posiciones con sus respectivas responsabilidades, para que las personas mejor
capacitadas en desempefarlos, puedan acceder a una idea clara de sus funciones y asi

tener un buen desempefio en el cargo que les corresponde.

Para asegurar el cumplimiento de las responsabilidades adquiridas en la
organizacion, debe asignarse uno o los supervisores necesarios para verificar el

adecuado funcionamiento organizacional.

Las organizaciones toman cierta estructura y establecen su funcionamiento
dependiendo a las necesidades de ella misma y a las influencias que recibe de su
entorno. Por su funcionamiento las organizaciones pueden ser de caracter formal e
informal:
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a. Organizacion formal: Ocurre cuando una empresa establece una estructura

intencionada que ofrezca las mejores condiciones para la contribucion eficaz del

desempefio individual tanto presente como a futuro, a favor de las metas grupales. La

organizacién formal debe ser flexible, promover la discrecionalidad, la utilizacion del

talento creativo ventajoso y el reconocimiento de los gustos y capacidades individuales.

Estos esfuerzos individuales deben canalizarse hacia metas grupales y organizacionales.

b. Organizacion informal: Es el conjunto de actividades personales sin un

proposito comun consistente, aunque favorable a resultados comunes. La organizacion

informal es una red de relaciones interpersonales que surgen cuando se asocia la gente.

Por su estructura, las organizaciones pueden ser con tramos estrechos o con tramos

amplios. En el Cuadro No.3, se define en qué consiste cada tramo.

Cuadro No. 3

Estructuras organizacionales con tramos de administracién estrecho y amplio.

Organizacién con tramos estrechos

Organizacion con tramos amplios

e  Supervision estrecha.
* Control estricto.

¢ Los superiores se ven obligados a
delegar.

Alto costo a causa de los numerosos
niveles.

 Excesiva distancia entre el nivel mas
bajo y el mas alto.

Ventajas - e T A Se deben establecer politicas claras.
; i | Seleccion de subordinados con sumo
subordinados y superiores. :
cuidado.
e Los superiores tienden a involucrarse

en exceso en el trabajo de los e Tendencia de los superiores

subordinados. sobrecargados de trabajo.
Desventajas Muchos niveles administrativos. » Riesgo de pérdida de control por el

superior.
* Se requiere de administradores de
calidad excepcional.

(Propuesto por Harold Koontz y Heinz Weihrich, 2004:246)
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3. Integracién de personal. En esta funcién se define el recurso humano

necesario para ocupar y mantener los puestos de la estructura organizacional, mediante
procesos que permitan emplear a las personas mejor capacitadas para los puestos

existentes. Estos procesos son:

a. Disefno de puestos: En este proceso se define el proposito, alcances y
limitaciones de los puestos con que cuenta la institucion. Idalberto Chiavenato
(2000:293), establecié cuatro condiciones fundamentales que deben definirse cuando se

disefian puestos:
» Tareas o atribuciones que el ocupante debera cumplir.
» Coémo deben cumplirse estas tareas o atribuciones.
» A quién debera reportar el ocupante del cargo.

» A quién deben supervisar o dirigir.

b. Inventario de personal: El inventario permite localizar a las personas que
actualmente prestan sus servicios en la organizacion, conociendo su actuacion hasta la
fecha actual y sus intenciones laborales futuras. Si la organizacion conoce a su personal
y ha realizado una buena selecciéon de ellos, puede promoverlos a otros puestos si el
caso lo amerita. Esto disminuira el periodo de entrenamiento y contribuira a mantener

alta la moral del personal que ya trabaja en la organizacion.

c. Reclutamiento: Es el medio por el cual se vale una organizacién para atraer
candidatos adecuados a sus necesidades y expectativas. El propésito es colocar en los
puestos a las personas que puedan desenvolverse en estos con propiedad, garantizando

el buen funcionamiento de la institucion.

La propia organizacion es una fuente interna de abastecimiento para si misma.
Uno de los riesgos de la promocion interna es que las personas seleccionadas para
ascenso imiten a sus superiores, cuando en algun caso lo que se necesita es introducir
nuevas politicas e ideas. Por otro lado, no es defecto este ascenso, cuando en una

empresa se cultivan métodos, rutinas y opiniones de excelencia.
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Las fuentes externas de reclutamiento son las agencias de empleo, medios
publicitarios, universidades, bolsas de trabajo, etc. Para que este reclutamiento sea
efectivo, deben determinarse con anticipacion las necesidades institucionales y asi poder
definir con claridad los requisitos del puesto. Esto permite escoger el mejor personal
disponible en el mercado de trabajo, planear e iniciar los programas de entrenamiento en

tiempo oportuno y cubrir las vacantes en el tiempo adecuado.

d. Seleccion: Consiste en elegir de entre los candidatos a la persona que
demuestre que sus habilidades y capacidades satisfacen el puesto disponible. Para esto,
es esencial disponer de un plan sistematico que contenga el disefio de puestos y sus
tareas, y asi confrontar este plan con las caracteristicas individuales como inteligencia,

conocimientos, habilidades, actitudes y experiencia de cada candidato.

Es aconsejable definir un area de reclutamiento y seleccion accesible a los
solicitantes evitando que transiten en las areas de trabajo. La solicitud de empleo debe
abarcar los siguientes datos personales: nombre, edad, sexo, estado civil, datos
familiares, experiencia ocupacional, puesto, sueldo deseado, disponibilidad para iniciar
labores, planes a corto y largo plazo, etc. Las solicitudes deben estar disefiadas de
acuerdo con el nivel al cual se estan aplicando los candidatos. Recomendando asi,

formas diferentes de solicitud.

Si se determina que el candidato relne los requisitos basicos para optar al
puesto, se procede a una entrevista preliminar. Después de la entrevista se aplica una
prueba de aptitud al aspirante, en caso de ser necesario. De obtener favorables
resultados de estos pasos anteriores se realiza una entrevista por parte del administrador
juntamente con la persona que sera su posible superior. Seguidamente se solicita un
examen fisico. Con base a los resultados obtenidos en todo el proceso se decide

seleccionar al candidato que mas satisface los requisitos del puesto.

e. Induccidn: La induccién ocurre cuando se orienta y transmite a un nuevo
empleado informacion preliminar y necesaria acerca de los planes de la institucion que lo
contrata. Otra forma de induccion es la socializacion, la cual influye en el desempefio del

empleado y en la estabilidad organizacional.
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f. Capacitacion: La capacitacion promueve cambios permanentes en un
individuo a través del aprendizaje de procesos, métodos o técnicas que estimularan sus
habilidades y capacidades especificas para desempefiar con propiedad sus

responsabilidades y funciones dentro de la organizacion.

g. Desarrollo: El desarrollo consiste en el acompafamiento que se le brinda al
empleado durante su desempefio laboral estimulando el aprendizaje de nuevas
habilidades y aptitudes necesarios para ocupar nuevos puestos, mantener satisfactorios

los puestos actuales o implementar nuevos sistemas institucionales.

Una vez definida la razén por la cual se realiza el desarrollo se debe establecer
metas, aclarando qué cambiar y en qué proporcion. Estas metas deben ser tangibles,
verificables, calculables en tiempo y extensién, quedando claras tanto para el supervisor

como para el empleado.

Los métodos de capacitacion y desarrollo mas populares pueden clasificarse

como capacitacion en el puesto de trabajo o fuera de él:

1) La capacitacion en el puesto coloca a los empleados en situaciones de

trabajo reales, a través de esas simulaciones aprende haciendo.

2) La capacitacion fuera del puesto abarca diversas técnicas, conferencias,
peliculas, demostraciones, estudios de casos y otros ejercicios de simulaciones e

instruccién programada.

h. Evaluacion: La evaluacion se realiza para determinar si el personal tiene un

rendimiento apropiado para responder a las demandas institucionales.

I. Compensacién: La compensacion no debe faltar en el momento de contratar
personal para cubrir puestos en una institucion. Las instituciones deben considerar una
compensacion justa en base a la preparacion y responsabilidad de cada empleado.
También debe atenderse a las propias necesidades del recurso humano para ser

acertados en el momento de motivarlos a ofrecer un servicio de calidad.
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4. Direccidn. Es el proceso mediante el cual la institucion promueve las

condiciones necesarias para que el recurso humano contribuya al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

En esta funcion administrativa, las ciencias de la conducta realizan su mayor
contribucion. Por su interés en el estudio de los factores humanos, la motivacién, el
liderazgo y la comunicacién; areas que son vitales conocer para dirigir acertadamente a
un grupo de personas y motivarlas a alcanzar los objetivos organizacionales e

individuales.

Por medio de la funcién de direccién los administradores ayudan a las personas a
darse cuenta que pueden satisfacer sus necesidades individuales, utilizar su potencial y

contribuir al mismo tiempo al cumplimiento de los propésitos de la empresa.

Los administradores deben reconocer que cada individuo es Unico y que posee
necesidades y objetivos importantes, de lo contrario corren el riesgo de aplicar
incorrectamente las generalizaciones acerca de la motivacion, el liderazgo y la

comunicacion durante el proceso de direccion.

No todas las necesidades de los individuos pueden satisfacerse por completo, ya
que los administradores deben cumplir con requisitos que se derivan de los planes
organizacionales. Pero a pesar de esto los administradores tienen un amplio margen de

accion para realizar ajustes en los puestos a personas en situaciones especificas.

Para que el administrador realice un mejor proceso de direccion debe tomar en

cuenta los siguientes aspectos:

a. Todas las personas deben ser tratadas con respeto, sin importar el puesto

que ocupe en la organizacion.

b. Considerar a la persona en su integridad y no solo sus caracteristicas

especificas como conocimiento, actitudes, habilidades o rasgos de personalidad.
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5. Control. Idalverto Chiavenato (2000:619,622), identifica el control como el
acompanamiento y evaluacion de las funciones de planeacion, organizacion y direccion;
detectando desviaciones o variaciones para efectuar las necesarias correcciones.

Definiendo asi cuatro etapas de control:

a. Establecimiento de los estandares deseados: Son criterios de desempefio
seleccionados de la planeacion para establecer lo que debe hacerse y cual es el

desempenio deseable.

b. Seguimiento o monitoreo del desempefio: Acomparia y mide el desempefio

para obtener informacion precisa sobre la operacién que se lleva a cabo.

c. Comparacion del desempefo con los estandares deseados: Mide el
desempefio con respecto a los estandares deseados y detecta las desviaciones antes

gque estas ocurran.

d. Accion correctiva: Las desviaciones pueden corregirse redisefiando sus
planes o modificando sus metas, mediante una mejor seleccion y capacitacion de sus
subordinados. Estas acciones pueden ser a través de medidas mas extremas de
reintegracion de personal, dar explicaciones mas detalladas de las funciones o incluir
técnicas de liderazgo mas eficaz. Las correcciones necesarias deben definirse en un

programa de accidn correctiva e instrumentarlo a fin de alcanzar el desempefio deseado.

Los administradores para un control eficaz necesitan dirigirse al futuro,
planificando con tiempo las acciones correctivas necesarias para evitar las
consecuencias de no realizar algun proceso en el momento adecuado.

El proceso de control debe ser apropiado a las actividades, oportuno y favorable
en la relacion costo-beneficio. Esto se puede lograr mediante la jerarquia de autoridad,

reglas, procedimientos claros y establecimiento de objetivos.
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D. PROGRAMAS DE RECREACION EDUCATIVA

1. Instituciones educativas. Las instituciones educativas se conciben como

una empresa de servicio que debe tener una estructura empresarial. La materia prima de
las instituciones educativas es el individuo en su rol de alumno, el recurso fisico y el
recurso humano. Los servicios que ofrecen las instituciones educativas estan sujetas a
leyes que rigen el sistema empresarial, lo que las obliga a tener una estructura y
direccion administrativa definida que contribuya al cumplimiento de los objetivos

institucionales y de nacién.

Cesar Ramirez Cavassa (2007:216), afirma que la concepcion de una institucién

educativa se orienta en tres direcciones:

a. Instituciones oficiales o del Estado: Son entes territoriales que competen a
la administracion publica o administracion educativa del Estado. Como el Conservatorio
Nacional de Musica que da la oportunidad a las personas interesadas en aprender
musica a que se inscriban a través de una bajo costo y reciban la ensefianza musical.

Esto, gracias al respaldo econédmico que el estado ofrece.

b. Instituciones privadas: Instituciones o entidades privadas no incluidas en el

concepto anterior. Como las academias de musica.

c. Instituciones de caracter humanitario: Son aquellas instituciones ya sea
publicas o privadas con fines exclusivamente humanitarios, que tienen como fin tnico y
comun de preparar a los individuos mediante el conocimiento. Como los Institutos por
Cooperativa de Ensefianza del Ministerio de Educacion o el programa de Escuelas
Saludables de la Fundacioén de Castillo Cérdova.

Cada una de estas instituciones desarrolla distintas modalidades segln su
conveniencia, misién y vision institucional. Cada institucion debe aprovechar sus
recursos y concentrar sus servicios en lo que sabe hacer, para asi consolidarse en

prestar servicios de calidad y excelencia.
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La educacién es parte primordial para el crecimiento de la nacion y cada
ciudadano debe estar en capacidad de contribuir al fortalecimiento de las estructuras que
sostienen el desarrollo del pais. La calidad de educacién que recibe cada individuo se

refleja en su conducta y en su rendimiento personal.

La educacion artistica, es una modalidad educativa considerada obligatoria para
estudiantes de nivel primario y ciclo basico; y no obligatoria para los estudiantes de nivel
medio y universitario. Pero debido al impacto y beneficios que se adquieren del
aprendizaje musical, muchas instituciones se han interesado en promover la ensefianza
musical a través de programas recreativos en periodos vacacionales. Con el fin de
enriquecer a personas interesadas en integrarlos y de aprovechar su tiempo libre

aprendiendo la interpretacion musical.

Estos programas generalmente se enfocan al trabajo en grupo e individual y
contribuyen al desarrollo de habilidades musicales, y valores sociales. La calidad de
estos programas puede influir en las personas para que tomen la decision de continuar o

no su formacion artistica.

Se debe establecer en cada institucion educativa, programas fundamentados en
procesos administrativo consistentes. Debiendo estos integrar los recursos que cada
institucion posee y aprovechar al maximo sus fortalezas y oportunidades. Satisfaciendo
asi las expectativas de quienes lo integran y motivando a su personal a realizar un buen

desempefio durante su paso por la institucion.

Para que una institucién educativa ofrezca servicios de excelencia y calidad, debe
asegurar sus estructuras administrativas. Una apropiada direccién administrativa en las
instituciones debe llegar a impactar no solo a los estudiantes, sino también a todo el

personal que integrar dicha institucion.

2. Recreacioén educativa. Las instituciones educativas oficiales, privadas o de
caracter humanitario pueden incluir dentro de sus planes, actividades de recreacion
educativa para el aprovechamiento del tiempo libre de los individuos. Siempre que estén

dentro del marco de los objetivos institucionales de cada una.
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Un concepto de recreacidon que mencionaremos en este trabajo es el de Aldo
Pérez (1997)":

« Recreacion es el conjunto de fendmenos y relaciones que surgen en el proceso
de aprovechamiento del tiempo libre mediante la actividad terapéutica,
profildctica, cognoscitivo, deportivo o artistica, sin que para ello sea necesario una
compulsion externa y mediante las cuales se obtiene la felicidad, satisfaccion
inmediata y desarrollo de la personalidad.»

En este concepto el aprovechamiento de tiempo libre puede llevarse a cabo
mediante distintas actividades que producen un estado positivo y favorecen al desarrollo
de la personalidad, sin que esta actividad sea dirigida u orientada por alguien externo o

impuesto a la decision de las personas.

En cambio, la recreacion educativa si debe contar con una estructura especifica
como una colonia de vacaciones, campamentos, centro juvenil, club de arte, deporte,
literatura, teatro, etc. Debe ser dirigida por personal profesional, quienes por su
conocimiento y experiencia pueden establecer los objetivos y estrategias en base a una

metodologia ladica y recreativa.

Estos programas aparte de satisfacer los gustos e intereses de los individuos,
propician el desarrollo de valores como cooperacion, responsabilidad, creatividad,
respeto por uno mismo y por el otro. Contribuyendo asi, a la construccion de una
educacion en valores que puede influenciar e intervenir en la formacion de los
ciudadanos y estimular en ellos el buen quehacer laboral, educativo y recreativo. Pablo

Waichman (1998)? para este tema afirma:

«la recreacion educativa se refiere a la pedagogia, al por qué y al para qué de
cada una de las acciones. Y tiene lugar fuera del ambito de la escolaridad; es, de
alguna manera, su complemento.»

! Pérez Sanchez, Aldo. Recreacién: Fundamentos tedrico-metodologicos. México, 1997. Centro de

Documentacion Virtual en Recreacion, Tiempo Libre y Ocio.

z Waichman, Pablo. A. Acerca de los Enfoques en Recreacion. Colombia, 1998. Centro de Documentacion
Virtual en Recreacion, Tiempo Libre y Ocio.



21

La recreacion educativa es una actividad que busca intencionalmente propiciar
condiciones necesarias para que los individuos participantes en estos, experimenten
cambios actitudinales e ideolégicos a través de un aprendizaje de algun particular
conocimiento y practica. Estos programas benefician a los participantes favoreciendo
habitos de sano esparcimiento, mejora las condiciones fisicas sociales y mentales,

promueve el trabajo en equipo y la participacién social.

El énfasis de estos programas de recreacion educativa es que los individuos
inicien o den continuidad en forma individual y grupal a la practica de habilidades que

voluntariamente han escogido.

3. Administracion de programas de recreacién educativa. Los

programas recreativos son actividades que se realizan para contribuir al alcance de los
objetivos y fines de cada institucion. Promueven la educacion de algin tema en

particular a través de métodos ludicos y recreativos.

Los dirigentes responsables de estos programas determinan los objetivos,
acciones y estrategias que permiten que el programa satisfaga las necesidades,

intereses y habilidades de quienes participan en las distintas etapas del programa.

Segun autores de Funlibre, (2004:Modulo10)® para que un programa recreativo

logre un verdadero alcance educativo debe tener lineas de accion clave:

Participacion de personas de diferentes edades.

Participacién a la par hombres y mujeres.

Participacion de personas de diversos estratos socioeconémicos
Uso de diversas técnicas de trabajo, individual, grupal y masivo.

Eliminacion de limites por diferencias politicas y religiosas.

Y V. VYV V¥V VY V¥V

Incluir actividades variadas y nuevas para motivar a los

participantes, satisfacer sus gustos y necesidades actuales.

’ FUNLIBRE. Planeacion y Operacion de Programas Recreativos. Colombia, 2004. Centro de Documentacion
Virtual en Recreacion, Tiempo Libre y Ocio.
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Estas lineas de accion son importantes para que los programas de recreacion
educativa puedan ser accesibles a los individuos interesados en compartir y aprender de
algun tema de conocimiento especifico. Este tipo de programas es flexible en cuando a

la edad, estrato econémico y género de los participantes.

Algunas modalidades para planificar un programa recreativo con énfasis en

musica, teatro, deporte, pintura, etc., pueden ser:

a. Practica tradicional: Supone que lo realizado en épocas anteriores es lo
mejor y deben aplicarse nuevamente los mismos procedimientos para enfrentar los

problemas del presente.

b. Practica de los deseos expresados: Se elabora un listado de actividades y
se pide a los participantes que marquen sus intereses, seguidamente se elige las

opciones de actividades con mayor votacion para elaborar el programa.

c. Practica con direccion autoritaria: Ocurre cuando el responsable del
programa segun su opinion y experiencia personal toma las decisiones generando un

programa uniforme y limitado.

d. Practica corriente: Se analiza el funcionamiento de otros programas similares

para aplicar algun sistema que consiga los resultados esperados.

Al escoger alguna de estas modalidades se debe analizar las fortalezas y
debilidades de cada practica, tomando en cuenta los objetivos de programa, fines,

recursos, situacion actual financiera y tecnoldgica de la institucion.

La falté de valoracion de actividades recreativas y la deficiencia de claros
procesos administrativos son algunos factores que intervienen durante la construccion de
estos programas. Los cuales afectan la realizacién del programa porque los participantes
en cada etapa de este pueden tener cierta incomodidad y apatia por esta situacion,

reflejando en sus acciones su desacuerdo durante la realizacion del programa.
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Antes de que ocurra esta situacion de desacuerdo y apatia durante la realizacion
del programa, se debe desarrollar las funciones administrativas de planeacion,
organizacién, integracion, direccién y control durante la elaboraciéon del programa.
Siempre fundamentandose éste sobre los planes y politicas institucionales. Para lograr
una adecuada organizacion y control de los programas de recreacion educativa, los

autores de Funlibre (2004:Modulo10)* determinan tres etapas:

a. Disefo técnico: En este se define objetivos, estrategias y tiempos a
desarrollar el programa. Debe incluir un diagnéstico de necesidades, la justificacion, el

objetivo general, objetivos especificos, la metodologia y la evaluacién del programa.

En éste se debe identificar geograficamente la institucién u organizacion en la
cual se desarrollara el programa, se analiza sus procesos organizativos y recursos de
apoyo al programa. También se debe describir las caracteristicas del grupo o grupos a
los cuales va dirigido el programa. Después de la elaboracion del disefio se procede a
implementar el programa, aplicando cada estrategia y procedimientos previamente

establecidos: como la distribucién del tiempo, de funciones, la supervision y el control.

b. Operacionalizacion: Se recomienda tener fichas de planeacion con la
descripcion de recursos, materiales, variantes, objetivos y duracion de cada actividad. Es
importante supervisar que los objetivos y metodologia se cumplan en el tiempo
establecido, también informar previamente a los participantes de la descripcion del

programa y de sus funciones.

Al final del programa se considera importante cumplir con lo que se planeé
previamente. Por ejemplo, dar a los participantes un reconocimiento o algun tipo de
compensacion si fuera el caso. La despedida debe ser tan bien organizada y desarrollada
como el inicio del programa. Esto influird en el éxito del programa y para que en préximos

programas puedan los integrantes del programa volver a participar en estas actividades.

* Funlibre. Planeacion y Operacién de Programas Recreativos. Colombia, 2004. Centro de Documentacion
Virtual en Recreacion, Tiempo Libre y Ocio.
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c. Después del programa: Seguidamente a la operacionalizacion del programa,
se deben aplicar los instrumentos de evaluacién que se elaboraron previamente con el fin
de mejorar programas futuros. Algunos pasos recomendables para realizar después del
evento son:

Evaluacion de programa.

Evaluacién del equipo.

Recepcion de recursos utilizados.
Notificacion o transmision de resultados.

Redaccion de informe con nuevas sugerencias.

Y V. V ¥V VYV V

Elaboracién y envié de cartas de agradecimiento

La evaluacion de los programas educativos es parte esencial de todo proceso
administrativo, porque provee informacion acerca del funcionamiento de éste y del

desempefio de cada uno de sus miembros durante su realizacion.

Los resultados de |a evaluacién ayudan a elaborar herramientas para descubrir
las fortalezas y debilidades del sistema educativo, el programa o proyecto. Por esta
razon la evaluacion debe ser clara en su propésito, uno debe preguntarse ;Por qué

evaluar el proyecto? y ; Qué informacion sera Util obtener?

El propésito debe indicar qué se pretende obtener con la evaluacion, si se
quiere promover cambios en los recursos, planes, personas, etc. Las decisiones que se
tomen de los resultados de la aplicacion de cada evaluacion deben influir en que las
instituciones o programas ofrezcan un mejor servicio a la sociedad. Por ejemplo, si el
programa responde a las necesidades de su poblacion objetivo o si cuenta con recursos

fisicos o humanos para llevar a cabo todas las actividades propuestas.

Cuando se evalua una institucién no siempre se evalla todo el funcionamiento
de este. Se elije qué etapa del programa se ha de evaluar. Puede leerse en el Cuadro 4,
gue para cada segmento o etapa del programa hay diferentes tipos de evaluacion las

cuales pueden aplicarse dependiendo el objetivo y fines de la evaluacion.



Cuadro No. 4
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Segmentos evaluables en un programa. Propuesto por Municio, P. 1991.

Segmentos del

Tipos de evaluacién

Factores que valoran

programa
Evaluacion de necesidades ; -
o Calidad de la definicion de acuerdo con
s i Evaluacion de contexto :
Definicion o ;s las necesidades y problemas de los
Evaluacién de viabilidad : ol T
usuarios y la viabilidad de realizacion.
general.
Calidad del disefio en funcién de la
estrategia seleccionada, la coherencia
Evaluacion de la estrategia de la secuencia de actuacion y sus
Disefio Evaluacion de inputs componentes, y la existencia de todos
Evaluacion de la evaluabilidad | los elementos que permiten el control
de su ejecucion y sus efectos
posteriores.
i :n Calidad de la ejecucién de acuerdo con
Evaluacion de la realizacion - : i
’ iz s el disefio y la capacidad de reaccién
Ejecucion Evaluacion del proceso ; : :
5 - del equipo gestor ante la incertidumbre
Evaluacion de la gestion . y
y las situaciones no controlables.
Calidad de los efectos directos o
Evaluacion de productos indirectos en forma de productos del
Efectos Evaluacién de resultados programa, de resultados sociales y de

Evaluacion de impactos

efectos relaciones causales

indirectas.

por

Fuera del programa

Evaluacion de los efectos de la
evaluacion
Meta evaluacion de programas

Efectos de la existencia de una accion
evaluadora. Calidad del programa de
evaluacion.

UNi

VERSIDAD DEL VALLE Dt

(Jiménez Bonifacio, 2000:126)

GUATEMALA




IIl. MARCO METODOLOGICO

Para la elaboracion de esta propuesta de modelo administrativo se realizaron los

siguientes pasos:

A. IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION

Departamento de Musica del Seminario Teoldgico Centroamericano “Escuela de

Musica Sacra”

El departamento de musica fue dirigido por los esposos Felipe y Maria Elena Blyker
desde 1969, hasta su retiro en 2004. Al departamento se unié también la Licenciada
Janet Wenger quien se intereso6 en formalizar el departamento de musica y organizar una
escuela de musica en el SETECA. El proyecto fue aprobado y en 1993 el departamento
de musica se constituyé como “Escuela de Musica Sacra’ (EMUSA) del SETECA.

1. Objetivos de la “Escuela de Musica Sacra” (EMUSA):

» Fomentar el valor de la musica como medio para alabar a Dios.

» Formar a nifios, jovenes y adultos para servir en algun ministerio musical de
su iglesia, haciéndolo con excelencia.

» Desarrollar un liderazgo musical para la comunidad evangélica de habla

hispana.

26



2. Programas que ofrece EMUSA:

Y ¥V V ¥V V V¥

@]

]

o}

Licenciatura en teologia con énfasis en musica sacra.
Profesorado en musica sacra

Diploma en estudios musicales

Programa de extensién

Programa vacacional

Cursos libres de:

piano

violin

guitarra

canto

instrumentos de viento
bateria

bajo

club musical para nifios

B. DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

27

Se realizd un diagnoéstico FODA, para conocer a la institucion interna y externamente,

asi establecer las condiciones en las que actualmente se encuentra. Los resultados

obtenidos evidenciaron las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas que posee

la institucion. Los cuales se tomaron en cuenta para ayudar y contribuir a un mejor

desarrollo dentro y fuera de la institucion. El Cuadro No. 5, muestra los resultados del

FODA.
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1. Analisis diagnostico. En este diagnéstico se identificaron de EMUSA, los

aspectos que debian mantenerse o mejorarse segun las necesidades de la propuesta a

elaborar.

a. Aspectos que deben mantenerse:

1) Estructura organizacional: Permite que existan distintos departamentos y

que uno de ellos promueva el aprendizaje musical.

2) Liderazgo: Las personas que dirigen y ensefian en EMUSA son de alto nivel
académico, lo que permite el alcance de los objetivos institucionales y del departamento

de musica.

3) Personal calificado: El prestigio se tiene gracias al compromiso que tiene
cada uno de sus integrantes en dar su mayor esfuerzo y ofrecer servicios de calidad a los

estudiantes de la institucion.

4) Programas: Los directivos del SETECA permiten que se ofrezcan programas

a personas de distintas edades.

5) Instalaciones: SETECA es grande y tiene condiciones para la realizacion de

programas de caracter musical.

6) Recursos: Los recursos como retroproyector, laboratorio, equipo de sonido,
instrumentos musicales, etc., son apoyo para el aprendizaje para el aprendizaje de los

estudiantes.

b. Aspectos a mejorarse:

1) Decisiones: Las respuestas o decisiones de la directiva general hacia
solicitudes de EMUSA deben ser mas agiles.
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2) Apoyo administrativo: La administracion de algunos programas y el apoyo
de la directiva general a EMUSA.

3) Compensacion y mantenimiento de recursos: El sistema de compensacion
hacia el personal de EMUSA y el mantenimiento de algunos recursos fisicos como
instrumentos musicales.

4) Supervisién: Atencion, apoyo, seguimiento y orientacion a cada estudiante.

C. INVESTIGACION

1. Bibliografica. se buscs informacién acerca del tema de administracién para

elaborar una propuesta fundamentada en principios administrativos. Se utilizaron libros,

articulos de internet y publicaciones de SETECA.

2. Entrevistas. Algunos directores de instituciones de educacién musical y no

musical fueron entrevistados para conocer acerca de su experiencia y recibir de ellos

algunos consejos Utiles para la propuesta.

D. ELABORACION DE PROPUESTA

Se elaboré gracias al apoyo de los directores de EMUSA y a la autorizacion de los
directivos del SETECA. Su elaboracion inicié en el mes de enero y finaliz6 en octubre, su

aplicacion fue en el mes de noviembre y su evaluacion en el mes de diciembre.

E. APLICACION DE LA PROPUESTA

Esta propueéta aparece en capitulo IV. Se realizé durante el mes de noviembre, tal y

como se propone en el siguiente modelo.



IV. MODELO ADMINISTRATIVO PARA PROGRAMA DE
VACACIONES DE LA ESCUELA DE MUSICA SACRA DEL
SEMINARIO TEOLOGICO CENTOAMERICANO

A. PLANEACION

En primer lugar se definieron los objetivos del modelo administrativo. Durante la
planeacién se tomaron en cuenta los resultados obtenidos en el analisis FODA,
entrevistas e investigacion bibliografica. Seguidamente se estructuraron las estrategias
para alcanzar los objetivos y se definieron las funciones de organizacion, integracion de
personal, direccion y control. Cada una de las funciones se estructurd con base a los

planes institucionales, detallando los procesos necesarios para establecer este modelo
administrativo.

1. Objetivos

a. Objetivo general

Disefiar un modelo administrativo que permita el alcance de los objetivos en el
programa vacacional de la Escuela de Musica Sacra del Seminario Teoldgico
Centroamericano.

b. Objetivos especificos

1) Valorar la importancia de conocer y aplicar los fundamentos
administrativos.

2) Implementar un modelo administrativo que contribuya al fortalecimiento y
continuidad de programas que promueven la ensefianza musical.

3) Orientar a otras instituciones o personas que tienen interés en realizar
programas musicales similares.

31
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2. Estrategias. Se establecieron las siguientes medidas para alcanzar los

objetivos del modelo:

a. Programacion de reuniones con directores de EMUSA: Las reuniones se
planificaron las veces que fueron necesarias, con el fin de analizar la realizacion del
programa vacacional en afios anteriores, su situacion actual y sus intereses futuros. Asi,
poder encaminar la propuesta a las necesidades y objetivos organizacionales. Estas
reuniones se programaron segun el tiempo que disponian los directores, y debian
aprovecharse al maximo, estableciendo previamente los temas a tratar. Las reuniones se

calendarizaron y comunicaron con anticipacién a los directores y asistente.

b. Establecimiento del lugar y tiempo para llevar a cabo el modelo

administrativo.

1) Lugar: Instalaciones del SETECA, especificamente en su departamento de
musica (EMUSA), localizada en la Av. Simén Bolivar, 30-42 en la zona 3.

2) Tiempo: Este modelo se inicid el mes de enero y finalizé el mes de
diciembre. Del mes de enero al mes de octubre se establecieron las funciones de
planeacion, organizacion e integracion de personal. Durante el mes de noviembre se

aplico la propuesta y en el mes de diciembre se evalud.

c. Elaboracion de cronograma: La elaboracion de un cronograma permitié
enlistar las actividades necesarias y determinar el tiempo adecuado para realizarlas. Este
cronograma inicié con la solicitud de autorizacién para la realizacion de este modelo
administrativo en la Escuela de Musica Sacra del Seminario Teoldgico Centroamericano

para asi poder acceder a informacién particular de la institucion.
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Después de autorizada la solicitud se inici6 a elaborar el modelo
administrativo. La planeacién se realizé juntamente con los directores de la escuela. Las
reuniones que se llevaron a cabo con los directores de EMUSA fueron al inicio
quincenales y después mensuales para ir proponiendo cambios a las nuevas ideas que

tenian del programa anterior.

Durante las reuniones se establecid la forma de reclutar, seleccionar,
contratar, capacitar, evaluar y compensar al recurso humano que integraria el programa.
Asi también, se definié cuales serian los recursos fisicos necesarios para el cumplimiento

del modelo. Las actividades aparecen definidas en el cronograma del Cuadro No.6.
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d. Calendario de ejecucion: Para la ejecucion de esta propuesta se disefiaron

programas semanales que orientaron las actividades durante el mes de noviembre. En el

Cuadro No.7, aparece el cronograma de actividades para la primera semana de

ejecucion del programa. Los primeros dias se usaron para el aprendizaje de la teoria

musical y la entrega de instrumentos. Los estudiantes se familiarizaron con los

instrumentos e iniciaron a aprenden las primeras técnicas de interpretacion instrumental.

Cuadro No. 7

Cronograma de la primera semana del programa vacacional realizado en noviembre.

Semana No.1

Horario Dias
3 4 5 | 6
8:00 Inscripcion e
inauguracion Clase de teoria Clase de teoria
9:30 Trabajo grupal
10:00 Receso
10:30 Clase de teoria Inicio y orientacion para
cuidado de los Clase de teoria y técnica instrumental
instrumentos musicales
12:00 Almuerzo
2:00 Clase de teoria Clase de teoria Clase de teoria Practica
instrumental
4:00 Salida

En el Cuadro No. 8, se define el cronograma de la segunda semana del

programa. La practica grupal se combiné con la individual y se continué con los cursos de

teoria musical. En la practica grupal se reunieron todos los instrumentos con sus iguales

bajo la direccién de un maestro. En la practica individual cada estudiante ensayé solo,

pero siempre supervisado por el maestro.

Cuadro No. 8

Cronograma de la segunda semana del programa vacacional realizado en noviembre.

Semana No. 2

Horario Dias
| 10 | 11 [ 12 | 13
8:00 Clase de teoria y practica instrumental grupal
10:00 Receso
10:30 Practica instrumental individual
11:30 Practica instrumental grupal
12:00 Almuerzo
2:00 Practica instrumental grupal | Concierto
4:00 Salida
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En el Cuadro No. 9, se expone el cronograma de la tercera semana del
programa. Se combiné la practica instrumental individual y grupal, se afadieron ensayos
generales que consistieron en reunir a todos los instrumentistas y practicar obras que

previamente ensayaron individualmente y en grupo.

Cuadro No. 9
Cronograma de la tercera semana del programa vacacional realizado en noviembre.

Semana No.3

Horario Dias
16 [ 17 | 18 1 19 20
8:00 Practica instrumental grupal
10:00 Receso
10:30 Practica instrumental individual
11:30 Practica instrumental grupal
12:30 Almuerzo
1:30 Ensayo general | Concierto
4:00 Salida

En el Cuadro No. 10, se define el cronograma de la cuarta semana del
programa. En esta semana se programaron mas ensayos generales, ya que se debian

practicar las obras orquestales para poder presentarlas en el concierto de clausura.

Cuadro No. 10
Cronograma de la cuarta semana del programa vacacional realizado en noviembre.

Semana No.4
Horario Dias
23 | 24 l 25 26 [ 27
8:00 Practica instrumental Ensayo general
10:30 Receso
11:00 Ensayo general \ Ensayo general
12:30 Almuerzo
1:30 Ensayo general
4:00 Salida
7:00 | Concierto de clausura

e. Definicion de recursos fisicos: A continuacion se enumeran los recursos que

se utilizaron en el modelo.

1) Instalaciones: Las reuniones y actividades previas a la ejecucion del

programa se llevaron a cabo en la oficina de la directora administrativa de EMUSA.
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Para |la ejecucion del programa se solicitaron a las autoridades del SETECA
diez aulas de tamario amplio, cinco de ellas estaban adentro del departamento de musica
y las otras cinco pertenecen a otros departamentos que conforman al SETECA. También
se solicitd la capilla mayor para la realizacién de la clausura del programa vacacional.
Fue necesario utilizar una de las aulas solicitadas para guardar los instrumentos
musicales que se alquilaron a los estudiantes o para las personas que decidieran dejarlos

en EMUSA durante el mes de funcionamiento del programa.

2} Instrumentos musicales: Se realizdé un inventario de instrumentos musicales
para conocer con cuales se podia contar por su condicion. El Cuadro No. 11, muestra un
inventario que se utilizd para identificar cuantos instrumentos musicales tiene el

departamento y en qué condiciones.

Cuadro No. 11
Inventario para instrumentos musicales

Nombre del instrumento Cantidad Estado Cambios necesarios

Esta herramienta ayudé a identificar los instrumentos que no estaban en
buenas condiciones para darles mantenimiento y ofrecerlos en alquiler a los estudiantes

que no contaran con algun instrumento.

f. Método: Se decidid elaborar un método particular para el programa
vacacional. La inversion de tiempo para la elaboracion de este meéetodo fue extenso
porque se recopild todas las obras que debian interpretar los estudiantes. Se realizé una
seleccion detallada de obras convenientes al nivel de los estudiantes y a la variedad de

instrumentos a ensefiar. Algunas directrices para la elaboracion de este método fueron:

»  Contener obras apropiadas al nivel de los estudiantes.

» Abarcar obras extranjeras y nacionales.

> Incluir obras de diferentes estilos.

> Tener arreglos claros.

» Obras accesibles en el tiempo de duracién del programa.
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Este método fue Util para hacer mas sistematico el aprendizaje de los

estudiantes y satisfacer gustos musicales distintos.

g. Manual de convivencia: Debido a la importancia de obtener resultados
exitosos durante este programa, se elaboré6 un manual que contenia normas que
orientaron a todos los participantes del programa a través de directrices para lograr el

bien individual y de la comunidad. Siendo las que a continuacion se nombran:

1) Estudiante:

v" Pueden participar personas mayores de 12 afos.

v Se debe entregar carta de recomendacién de pastor de la iglesia a la
que pertenecen.

v' Si es menor de edad, debe entregar una carta de sus padres
autorizando su participacion en el programa. (Solo si en caso no son

los padres los que le inscriben)

<

Cada estudiante debe pagar la cuota completa en el momento de
inscribirse.

Participar en el concierto de clausura.

Ser puntuales y asistir a todos los dias que dure la “Escuela de Musica”.
Respetar y seguir horario de actividades establecido.

Velar por el cuidado de las instalaciones del SETECA.

Vestir adecuadamente y con modestia.

A N T N N

Si el estudiante no tiene instrumento debe alquilarlo y responsabilizarse

del cuidado de éste.

v" Asistir y participar en concierto de clausura con el uniforme solicitado.
Blusa o camisa blanca y falda o pantalén negro. (En el caso de las

" mujeres si usan falda prohibido usar minifalda)No debe salir de las

instalaciones sin previa autorizacion.
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2) Docente:

Ser puntual.
Asistir a todos los dias que dure la “Escuela de Musica”.

v

v

v" Respetar y seguir el horario de actividades establecido.

v Velar por el cuidado de las instalaciones del SETECA.

v Vestir adecuadamente y con modestia.

v Proveer a los estudiantes la orientacion y ensefianza necesaria para el
aprendizaje de la interpretacion musical.

v Apoyar los ensayos generales.

v" Asistir al concierto de clausura y participar interpretando el instrumento
gue ensefa.

v' Debe estar con sus estudiantes en los periodos previamente

establecidos.

h. Promocién: Para la promocién de éste programa se realizd el siguiente

procedimiento:

1) Se decidié contratar una empresa litografica que imprimiera volantes y
afiches para la promocion de este programa. A mas de dos empresas se les solicité una
cotizacion segun el numero de volantes y afiches que se necesitaban entregar. También
se solicitdo un ejemplar modelo que fuera atractivo a los clientes potenciales y les
informara con claridad del programa los siguientes datos: lugar, fecha, duracién, precio e
instrumentos que ofrecia ensefar. Después de esto se eligid a la empresa que mejor

cumplia con la expectativa de promocion.

2) Se hizo un listado de organizaciones cristiano-evangélicas a quienes se les
solicitdé autorizacién para promocionar el programa. Estas fueron: iglesias, colegios,

librerias, institutos para maestros de musica y medios de comunicacion radial.

i. Presupuesto: En el presupuesto se incluye solamente los gastos de operacion
del programa durante el mes de noviembre. Los gastos de administracion, gastos en

energia eléctrica, agua y teléfono son cubiertos anualmente por el SETECA.
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Los demas gastos del programa fueron cubiertos por los ingresos adquiridos con
la inscripcion de los estudiantes. Por lo que fue necesario contar con una caja chica que

permitié realizar algunas inversiones previas al programa.

En el Cuadro No. 12, se expone los rubros que se incluyeron en el presupuesto,
los cuales se representan por porcentajes para mostrar la distribucion de la inversion

realizada durante el programa. En el anexo 1 aparecen los cuadros auxiliares de este

presupuesto.
Cuadro No. 12
Presupuesto de programa

Ingresos totales 100%

1. Gastos directos en servicio 55%

2. Gastos directos en material y equipo 4%
Utilidad bruta 41%

1. Gastos generales 18%

2. Gastos administrativos 7%
Utilidad de operacion 16%

j. Pago de inscripciones: Se establecié las siguientes cuotas para inscribir a los
estudiantes en el programa vacacional de musica: Si los estudiantes se inscribian del 12
al 24 de octubre pagaban Q500.00 y del 26 al 31 de octubre debian pagar Q550.00. En
ambas cuotas se incluyé material. La cuota para el alquiler del instrumento fue de
Q100.00.

B. ORGANIZACION

Se aplicdé una estructura organizacional con tramos amplios. Esta estructura
organizacional motivé al director a seleccionar personal con experiencia en la ensefianza
y preparacion académica musical de alto nivel. Lo que permitio al director establecer
objetivos claros y delegar responsabilidades con la seguridad de que serian cumplidas
sin dificultad. El tipo de organizacién de este programa es formal y de caracter jerarquico
como se observa en el organigrama del Cuadro No.13.



Los puestos que conforman este programa son:

e Director administrativo

e Director técnico musical

» Asistente administrativo

e Secretaria

41

e Maestros
Cuadro No. 13
Organigrama del modelo administrativo
[ Director Administrati\iq ]
—{ ~ Asistente
[ Director Técnico ] -
[ Secretaria ]

Maestros de Maestrosde | [ Maestrosde Maestro de Maestros de
Instrumentos de | | Instrumentos Instrumentos Teclado Percusion y
Viento Madera | | de Viento Metal de Cuerda ' Marimba

1. Funciones. A continuacion se definen las funciones de los puestos indicados

en el organigrama.
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a. Director administrativo

Dirige la planeacion, organizacion e integracion de personal.
Delega responsabilidades.

Autoriza acciones internas y externas.

Indica actividades a incluir y recomienda estrategias.

Dirige la promocion del programa.

“ %% %A K

Se encarga del presupuesto y de la ejecucion financiera.
b. Director técnico musical

Sugiere estrategias para el disefio del modelo.

Dirige la ejecucién del programa, ensayos generales y clausura.

v

v

v" Selecciona obras para el repertorio musical.
v Apoya proceso de integracion de personal.
v

Propone estrategias de trabajo.

¢. Asistente administrativo

v Acompafia y apoya las funciones de los directores administrativo y técnico.
v Elabora disefio de modelo y redacta la propuesta.
v' Dirige la seleccion de personal.
v" Elabora método para estudiantes.
v Estructura programa de actividades y sugiere estrategias.
d. Maestro

v Asiste a reunion de orientacion.

v Asiste a todos los dias que la actividad dure y en el horario previamente
establecido.

v Apoya ensayos generales y concierto de clausura.

v Imparte clases segun sea el instrumento de su especialidad.

v Informa del rendimiento y avance de estudiantes.
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v Facilita a los estudiantes técnicas para el logro del aprendizaje musical

instrumental y aporta sugerencias para mejorar la calidad del programa.

e. Secretaria

v" Proporciona informacién necesaria para la elaboracion del modelo
administrativo.

v Enlista a las personas que se inscribirén y se encarga del alquiler de
instrumentos.

v" Brinda informacion necesaria a las personas interesadas en integrarse al
programa.

v Mantiene organizada y actualizada la informacion completa del programa.

v" Redacta y se responsabiliza de la entrega de documentos necesarios para

la realizacion del programa.
C. INTEGRACION DE PERSONAL

En este proceso se identificé una serie de pasos para poder integrar al personal que
participaria durante la realizacion del programa vacacional y se implementaron

herramientas con las cuales no contaba el programa en afios anteriores.

1. Inventario de personal. Es recomendable que cada institucién cuente con

un inventario del personal que lo conforma. Para poder contar con el inventario se
elabor6 un instrumento que permitié obtener informacién del personal con que cuenta la
organizacion. En el Cuadro No. 14, aparece el cuestionario elaborado para tener un

inventario de personal.
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Cuadro No. 14
Cuestionario para inventario de personal

Cuestionario

El siguiente cuestionario sera atil para la realizacion de un inventario de personal de
EMUSA. Los resultados de esta evaluacion seran de caracter confidencial.

Primera parte

Instrucciones: Por favor lea el siguiente cuestionario y responda de acuerdo a su experiencia
laboral en esta institucion.

* Nombre completo:

¢ Estado civil: Edad: Nacionalidad:

e Puesto que ocupa actualmente:

e Puestos anteriores dentro de la institucion:

¢ Puesto anteriores fuera de la institucién:

¢ Afos de experiencia (especificamente del cargo actual):

¢ Fecha de contratacion: (aprox.):

Segunda parte

Instrucciones: Marque con una “X” el nivel de escolaridad que tiene aprobado y especifique
su especialidad. Seguidamente responda las preguntas de la parte inferior de la hoja.

Nivel medio D Especifique:
Nivel técnico [ ] Especifique:
Nivel superior I:l Especifique:

Otro tipo de capacitacion:

Estudios que realiza actualmente:

Si esta interesado en ocupar algun otro cargo distinto al anterior puede anotarlo en el
siguiente espacio:
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2. Reclutamiento. Para la seleccién de maestros se determinaron los siguientes

requisitos:

v' Ser cristiano(a) y de buen testimonio.

v"No debe ser menor de 18 arios.

¥ Debe tener titulo de nivel medio.

v Especialista en el instrumento que ensefara.

v Con experiencia en la ensefianza musical.

Se enlistd los candidatos a docentes que llenaban los requisitos que se
mencionaron en el inciso anterior. Se dio prioridad a las personas que estan actualmente
laborando en la institucion. A este listado de personas se les envié una carta de solicitud
de participacién que aparece en el Cuadro No. 15. Donde se les invitd a participar y se

les informo de la duracién del programa, fecha y hora de realizacion.

3. Seleccion. La seleccion se realizé de acuerdo a los puestos necesarios. Se

buscé cuidadosamente que los maestros seleccionados cumplieran con los requisitos ya
establecidos en este programa. A los maestros seleccionados se les entregd una carta de
solicitud para integrarse al programa. Se les solicité a los maestros seleccionados que

confirmaran su participacion con los directores del programa.

4. Induccion. Se orienté previamente a los docentes que participarian en el

programa, explicandoles acerca del plan de trabajo de este programa. Asi también se dio
la oportunidad para que los docentes contratados sugirieran algunas ideas para mejorar

la calidad del programa.
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Cuadro No. 15
Carta de solicitud de participacion dirigida a maestros

Guatemala, 18 de abril de 2009

Hermano(a):

Presente.

Les saludamos deseando se encuentre gozando de las bendiciones del Sefior Jesucristo. Queremos
informarle que la Escuela de Musica Sacra realizara su programa vacacional en las fechas del 3 a 27 de
noviembre, de lunes a viernes en horario de 8:00 a 4:00. Por lo que le extendemos la cordial invitacion
para ser parte de esta actividad y participar como maestro de:

Por favor comuniquenos su disponibilidad para participar en este evento, ingresando la informacion que
se le solicita.

Yo, me complaceré en participar en el programa vacacional de

musica de la Escuela de Musica Sacra. Ofreciendo el curso de:

Por favor incluir su disponibilidad de tiempo u otra observacion a tomar en cuenta para la organizacion
de la actividad. Por el tiempo que disponga a la actividad se le dard una compensacion.

Por favor cortar y entregar esta informacion a la secretaria del Depto. de Musica.

- Atentamente,

Directora administrativa Director técnico
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5. Capacitacioén y desarrollo

a. Informacion diaria: Se apoyd la labor diaria de los maestro preguntando
acerca del logro de objetivos, alcance de metas, acerca de como se siente y si

necesitaban algun recurso de apoyo para continuar su labor.

b. Sugerencias: Los docentes podian sugerir o pedir informacién de apoyo al

director técnico acerca del programa.

c. Experiencias: Los participantes compartieron de sus experiencias con sus

compaferos de trabajo para mejorar el rendimiento del programa.

d. Recursos: Se les facilitd a los maestros, material de apoyo de la de la

biblioteca del SETECA para enriguecer sus ensefanzas.

6. Evaluacién y compensacion

a. Estudiantes: Se entregd un diploma de participacion a los estudiantes que
cumplieron con un 90% de asistencia. Cada maestro tenia un listado con los nombres de

los estudiantes donde anotaba la asistencia diaria.

b. Docentes: Al final de la actividad se le entregdé a cada maestro un diploma
donde se reconocié su esfuerzo y participacién en dicho evento. Se le entregd una
compensacion economica por su participacion en este programa. Los docentes
participantes que en el futuro quisieran recibir algiin curso de los que ofrece el SETECA

durante sus programas anuales, recibiran un descuento en su inscripcion.
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D. DIRECCION

Este programa fue dirigido por el director técnico, quien supervisé el trabajo de
docentes y resolvid cualquier duda que surgia durante el programa vacacional. Como

parte del proceso de direccion se establecid lo siguiente:

1. Comunicacién. Durante la ejecucion del programa la comunicacion fue

directa. Cualquier duda los docentes la podian trasladar al director técnico. Antes y
durante el programa se usaron medios de comunicacidn como correo electronico,
llamada telefénica y entrevista personal. También se hizo un listado de maestros con sus
correos electronicos y teléfonos para enviarles informacion actualizada acerca del

programa.

2. Orientacidon. Se establecié una reunién donde se informd a los maestros

acerca del plan de trabajo, los métodos a usar, las actividades a realizar, se resolvieron
dudas y se entregaron métodos a aplicar durante el programa vacacional. También se
pregunto si necesitaban algtn material especial que deseaban tener antes o durante los

dias que duré programa.

3. Motivacion. Se les dio a todos los maestros participantes una compensacion al

final del programa en recompensa a su labor y participacién; asi también se entregd un
diploma de reconocimiento a cada uno por su apoyo al programa. El formar parte de este
programa fue una experiencia enriquecedora para los participantes, porque compartieron
con musicos y con estudiantes interesados en aprender. También tenian acceso a los

recursos de la institucion, como instrumentos musicales, partituras y materiales didactico.

En futuros eventos se tomara en cuenta a los docentes para participar en
conciertos donde pueden interpretar el instrumento de su especialidad o para que asistan
a conciertos de otros musicos invitados, talleres o conferencias programadas por el
SETECA.
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E. CONTROL

Para cubrir esta funcion administrativa se disefi¢ unas listas de cotejo que fueron

utiles para supervisar los siguientes aspectos:

1. Control de asistencia de estudiantes: Esta herramienta sirvié para

prever un futuro programa y determinar la cantidad de recursos necesarios para cubrirlo.
Asi también, ayudd a saber si se llegd al numero de estudiantes pronosticade y para
analizar las expectativas promocionales. En el Cuadro No. 16, aparece un instrumento

para tomar asistencia diariamente.

Cuadro No. 16
Hoja de asistencia

Listado de asistencia

Instrumento musical:

Nombre del maestro:

Mes: Noviembre

Nombre de 3(4|5|6|9|10(11 (12 (13|16 |17 (18|19 (20|23 (24 | 25| 26 | 27
estudiantes

2. Control de promocion. Se elaboré un instrumento para supervisar si la
promocién fue efectiva. También se analizé si se sigue con la misma empresa litografica
para la reproduccion de los afiches y volantes en el préximo programa. En el Cuadro 17,

aparece la herramienta utilizada para el control de promocion.
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Cuadro No. 17
Hoja de control para promocién

Responde: Secretaria y asistente

Instrucciones: Lee los siguientes incisos y responda segun los procesos
ocurridos en la promocion.

1. Namero de volantes que se enviaron a imprimir

2. Nuamero de afiches que se enviaron a imprimir,

3. ¢Se entregaron de parte de las litografias los
volantes y afiches en el tiempo establecido?

4. ;Se entregaron todos los volantes y afiches
a instituciones previamente autorizadas?

5. ¢Los volantes y afiches contenian informacion
necesaria para los estudiantes?

3. Control de organizacidon: Se consideré importante la opinion que los

estudiantes tenian del programa. Por esta razon se estructuré una hoja de control que
fue resuelto por los estudiantes evaluando la organizacion del programa. En el Cuadro
No. 18, aparece el cuestionario que respondieron los estudiantes para evaluar la

organizacion del programa.

Se revisaron posteriormente los resultados objetivos para tomar decisiones
acerca de como implementar cambios futuros. Proponiendo asi cambios organizacionales
que convengan a quienes participen en proximos programas y satisfagan las demandas

de los estudiantes.
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Cuadro No. 18
Hoja de control de organizacion dirigida a estudiantes

Responde: Estudiante

Instrucciones: Lea los siguientes incisos y marque con una “X” en el cuadro del valor
que crea adecuado. Considere los siguientes valores:

Excelente
Muy Bueno
Bueno
Regular
Deficiente

=N a0

. Actividades programadas

. Cumplimiento de horario establecido

. Repertorio musical

. Calidad de la ensefianza

. Direccién de la banda por parte del director

. Entrega de materiales en tiempo establecido

. Resolucion de dudas por parte de organizadores

. Direccién general de la Escuela de Musica
Vacacional

10. Presentacion de concierto de clausura

R IND W=

jGracias por su colaboracion!

4. Control final: Para finalizar se propuso dos instrumentos que proporcionaran

evidencia del rendimiento del programa general. Estos instrumentos consistieron en dos
cuestionarios que fueron dirigidos a los directores del programa y maestros participantes.
Los resultados de estas evaluaciones fueron Uutiles para proponer cambios
organizaciones en beneficio de nuevos programas. En el Cuadro No. 19, aparecen los

componentes de |la evaluacion que se aplico al final de la realizacion del programa.

En el Cuadro No. 20, aparece el cuestionario que resolvieron los maestros para
evaluar el modelo administrativo del programa. Esta evaluacion tiene como base los
componentes de la evaluacion del Cuadro No. 19. En el Cuadro No. 21, se encuentra el
cuestionario que debian responder los directores del programa para evaluar el modelo

administrativo.

Los resultados de los cuestionarios fueron analizados por los directores y
asistentes para mejorar los procesos administrativos futuros.
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Cuadro No.20
Cuestionario para maestros

Cuestionario

El propésito de este cuestionario es evaluar el programa vacacional de la Escuela de Musica Sacra. La
informacion que nos proporcione es muy importante para los organizadores del programa, ya que permitira
proponer cambios organizacionales para proximos programas. La evaluacidén es anénima y sera util para
identificar qué pasos o procesos deben eliminarse, modificarse o reforzarse.

Instrucciones: A continuacion se enlista una serie de enunciados que debe evaluar con la siguiente clave.

4 Totalmente de acuerdo

3 De acuerdo

2 En desacuerdo

1 Totalmente en desacuerdo
na/so No aplica/Sin opinién

Hay un espacio para que escriba alguna observacion si fuera necesario. Debe dar una sola respuesta a
cada enunciado marcando el cuadro bajo el niumero que crea conveniente con una “X”.

Planeacion: ;Cémo evaluaria la efectividad de la planificacion?

Los objetivos fueron: 1|2 | 3| 4 | nalso | Observaciones

1. Alcanzables en el tiempo que duré la ejecucién del
programa.

Apropiados al contexto de los estudiantes.

Planteados sin ambigliedad.

Apropiados al nivel de los estudiantes.

Apropiados a las necesidades de los estudiantes.

o ol & v N

Suficientes para la duracién del programa.

El método fue:

Accesible a los estudiantes.

Ordenado en secuencia de dificultad.

Claro y legible.

Apropiado a las necesidades de los estudiantes.

Pertinente al contexto de los estudiantes.

Apropiado a las posibilidades de los instrumentos.

Apropiado a la duracion del programa.

Apropiado para estudiantes principiantes.

O o N @ o Al @ N =

Estimulante para la lectura musical.

10. Estimulante para la interpretacion musical.

Recursos fisicos:

1. Los instrumentos musicales se encontraban en
buena condicion.

Las aulas fueron apropiadas.

El numero de instrumentos musicales fue
suficiente.
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Recursos fisicos:

1 2 | 3| 4 | nalso | Observaciones

4. El nimero de aulas fue suficiente.

5. Las instalacicnes fueron apropiadas.

Promocion

1. La presentacion de los afiches y volantes fue
apropiada.

2. Fue suficiente el nuamero de instituciones
seleccionadas para promocionar el programa.

3. Se deben incluir solamente a instituciones del
ambito cristiano-evangélico.

4. Las instituciones seleccionadas para promocion

fueron apropiadas.

Temporalidad

1. Fue apropiada la fecha en que se realizd la
ejecucion del programa.

2. La duracion del programa fue adecuada a los
recursos del programa.
El horario de clases por dia fue suficiente.

4. El horario de clases favorecié al alcance de los
objetivos para los estudiantes.

5. El horario de clases favoreci6 la labor del maestro.

Metodologia

1. El trabajo grupal por instrumento favorecié el
aprendizaje en los estudiantes.

2. El trabajo de grupo general favorecio el aprendizaje
en los estudiantes.

3. La presentacion de clausura motivo a los
estudiantes a mejorar la interpretacién instrumental.

4. Apertura en la implementacién de métodos de
técnica instrumental a eleccion de los maestros.

5. Combinacion de ensayos entre grupos de distintos
instrumentos.

6. Administracion del tiempo con los estudiantes por
parte de los maestros.

7. Formacion de grupos por maestro de un maximo de
12 estudiantes.

8. Participacion obligatoria en concierto de clausura
para estudiantes.

9. Participacién obligatoria en concierto de clausura
para maestros.

_Organizacion: ctividad de las estrategias de organizacion?

Organigrama y funciones

1

2

3

4

na/so

Observaciones

1.

El caracter jerarquico fue adecuado al disefio.

2. El organigrama se adapto a las necesidades del
programa.

3. El numero de personas que integrd el programa fue
suficiente.

4. Se definié con claridad las funciones del programa.

5. Las funciones fueron accesibles a los maestros.

Las funciones definidas fueron dificiles de realizar.
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Integracion: ¢Como

aluaria la efectividad de las estrategias de mfegrac:érﬁ{ :

Orientacién, normas y requisitos 1 2 |3 |4 | nalso | Observaciones
1. Se orient6 a los maestros con claridad y precision.
2. Las normas para los estudiantes fueron apropiadas.
3. Las normas para los maestros fueron apropiadas.
4. Los procedimientos a seguir en la ejecucion del
programa fueron claros.
5. Los requisitos para integrar a los maestros fueron
apropiados al programa.
6. Los requisitos para integrar a los maestros al
programa fueron suficientes.
7. Los requisitos para integrar a los estudiantes al
programa fueron suficientes.
8. Los requisitos para integrar a los estudiantes al
programa fueron apropiados.
9. La cuota de pago por estudiantes fue apropiada a
la duracion del programa.
10. La cuota de pago por estudiante para el alquiler de
instrumentos fue apropiado
Direccion: ¢ Cémo evaluaria la efect rategias de direccion?
Comunicacion y participacion admlnlstratlva y
docente. 1 2 |3 |4 | nalso | Observaciones
1. Los medios de comunicacion entre directores y
maestros fueron adecuados al programa.
2. Fue posible que los maestros expresaran sus
comentarios durante la ejecucion del programa.
3. Fue relevante la participacion artistica de los
maestros en la ejecucion del programa.
4. Fue adecuada la atencion por parte de los
organizadores hacia los participantes.
5. Los organizadores resolvieron con claridad las
dudas que surgieron durante el programa.
Control: ¢C6mo evaluaria la efectividad de los procedimientos de control? -~
Procedimientos de control 1 2 |3 |4 | nalso | Observaciones
1. Los procedimientos de control fueron pertinentes.
2. El namero de procedimientos de control fue
suficiente.
3. El procedimiento de control de asistencia fue
apropiado para verificar la aceptacion del programa
por los estudiantes.
4. El procedimiento para verificar la calidad del
programa fue apropiado.
5. El procedimiento para evaluar la calidad de la
promocién fue apropiado.

jGracias por su apoyo!
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Cuadro No.21
Cuestionario para directores

Cuestionario

E| proposito de este cuestionario es evaluar el programa vacacional de la Escuela de Musica Sacra. La
informacioén que nos proporcione es muy importante para los organizadores del programa, ya que permitira
proponer cambios organizacionales para préximos programas. La evaluacién es anonima y seran utiles para
identificar qué pasos o procesos deben eliminarse, modificarse o reforzarse.

Instrucciones: A continuacion se enlista una serie de enunciados que debe evaluar con la siguiente clave.

1 Si se realizd en el tiempo previsto. 4{

0 No se realizé en el tiempo previsto.
na/so No aplica/Sin opinién

+ Se realizo en mas tiempo.

- Se realizé en menos tiempo.

Si su respuesta es “1” sera la Unica respuesta que dé.
Si su respuesta fuera “0” tendra opcion a responder si la actividad se realizé en menos (-) o mas (+) tiempo.
Para evaluar cada actividad marque en el cuadro que esté bajo del nimero o signo que crea conveniente con una “X".

.Como evaluaria el cumplimiento de las activida ronog
‘modelo? - :
Aspectos a evaluar
Autorizacion de programa
Planeacion de programa
Solicitud de aulas
Solicitud de maestros
Elaboracion de cartas a maestros
Entrega de cartas a maestros
Confirmacion de maestros
Inventario de instrumentos musicales
Seleccion de repertorio
_ Elaboracion de método para banda
. Revision de método
. Impresion de ejemplar de método
. Reproduccion de método
. Solicitud de caja chica
. Organizacion de reunion de orientacion
_ Organizacion de programa de actividades
. Organigrama de programa de clausura
. Orientaciéon a maestros
. Busqueda de empresa para promocion
" Contratacion de empresa para promocion
. Entrega de afiches y volantes por empresa de promocion
_ Entrega de promocion a instituciones previamente autorizadas

_ Compra de materiales solicitados por maestros
jGracias por su apoyo!
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V. CONCLUSIONES

La administracion en las instituciones educativas ha sido una herramienta
indispensable para alcanzar los objetivos institucionales. Mediante la apropiada
administracién de los recursos de las instituciones educativas, éstas pueden generar
procesos mas organizados para motivar y estimular a su personal en su labor. Tratando
de establecer estrategias que mejoren el ambiente institucional, creando un clima laboral

que favorezca el trabajo individual y grupal del personal de la institucion.

Las instituciones educativas requieren innovar sus programas anuales para
ofrecer servicios de calidad, actualizados y que respondan a las expectativas de los
estudiantes. La administracion demanda que las instituciones se evaluen
constantemente, que analicen su funcionamiento interno Yy atiendan a los factores

externos; los cuales influyen en su desarrollo institucional.

Cada programa que realizan las instituciones educativas debe fundamentarse en
su propésito y su naturaleza institucional, para aprovechar los recursos con que cuenta y
ofrecer programas de calidad. Las instituciones deben ser dirigidas por personas que
prevean necesidades, expongan estrategias que enfaticen en Sus fortalezas Y

aprovechen sus oportunidades para lograr ser instituciones solidas y autosostenibles.
Algunos cambios externos a las instituciones educativas son impredecibles, por lo

que cada institucion debe establecer planes que favorezcan al funcionamiento de las

instituciones en casos inesperados.
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VI. RECOMENDACIONES

Esta propuesta requiere de una inversién inicial que cubra los gastos operativos y
de ejecucion. Asimismo, debe haber seguimiento en cuanto al sistema financiero, de
manera que éste permita autosostenibilidad a la administracion del programa y asi
ofrecer mejor compensacion a los maestros en cada realizacion anual del programa. Los
maestros se sentiran apreciados y valorados por el esfuerzo que prestan a la institucion,
e interesados en participar en similares programas en los cuales puedan ofrecer sus

servicios.

Es necesario hacer una revision mas detallada de los recursos fisicos,
especificamente de los instrumentos musicales, para mejorar su estado o invertir en la
compra de nuevos instrumentos que serviran para brindar mejores servicios a los

estudiantes.

Se sugiere cumplir cada paso establecido en el modelo administrativo del
programa. Después de realizado el programa se debe tomar en cuenta los resultados
obtenidos en la evaluacion final, incluyendo las sugerencias de los maestros y de los
miembros involucrados. Para mejorar programas en los afios siguientes y asi contribuir a
la mejora de propuestas que puedan provocar cambios organizacionales a favor del alto

rendimiento de la institucion.

Este documento sera util para orientar sistematicamente la realizacion de un
programa con énfasis en la ensefianza musical del SETECA. Seria conveniente
fortalecerlo con el apoyo de quienes integran la institucion, sobretodo utilizando la

experiencia administrativa de los otros departamentos.
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VIIl. APENDICE

Apéndice 1

Cuadros auxiliares

No. 1
Concepto Total

1. Ingresos totales Q 48900.00

1.1 Ingresos por inscripcion Q 44000.00
1.2 Alquiler de Instrumento Q 4900.00
1.2.1 Flauta Transversal Q 500.00
1.2.2 Oboe Q 200.00
1.2.3 Clarinete Q 800.00
1.2.4 Saxoféon Alto Q 200.00
1.2.5 Saxofén Tenor Q 500.00
1.2.6 Corneta Q 400.00
1.2.7 Trompeta Q 400.00
1.2.8 Tromboén Q 400.00
1.2.9 Teclado Q 700.00
1.2. 10 Violin Q 300.00
1.2.11 Guitarra Q 500.00

~ Total Q 48900.00

Concepto Total

2. Gastos directos en servicio Q 27000.00
2.1 Maestro de Flauta Trasversa Q 3000.00
2.2 Maestro de Clarinete Q 3000.00
2.3 Maestro de Saxofén Q 3000.00
2.4 Maestro de Trompeta Q 3000.00
2.5 Maestro de Percusion Q 3000.00
2.6 Maestro de Marimba Q 3000.00
2.7 Maestro de Teclado Q 3000.00
2.8 Maestro de Violin Q 3000.00
2.9 Maestro de Guitarra Q 3000.00

Total Q 27000.00
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Concepto Total
3. Gastos directos en material y Q 2090.00
equipo
3.1 Impresidén de métodos Q 2000.00
3.2 Papel especial para diplomas. Q 80.00
3.3 Ciento de hojas bond Q 10.00
Total Q 2090.00
Concepto Total
4. Gastos generales Q 8800.00
4.1 Arreglos florales Q 400.00
4.2 Cena especial Q 2000.00
4.3 Promocion Q 2300.00
4.4 Material de oficina Q 250.00
4.5 Boquillas para trompeta Q 200.00
4.6 Cuerdas de violin Q 150.00
4.7 Mantenimiento de instrumentos Q 1000.00
4.8 Clausura Q 1500.00
4.9 Imprevistos Q 1000.00
Total Q 8800.00
Concepto Total
5. Gastos administrativos Q 14100.00
5.1 Director administrativo Q 5000.00
5.2 Director técnico Q 4000.00
5.3 Asistente Q 3500.00
5.4 Secretaria Q 1600.00

Total

Q 14100.00
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