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PRESENTACION

Dado que la principal funcién de la administracién es el
logro de resultados deseados, presentamos en este trabajo
una informacién fundamental para que las personas que se
inician en el manejo de la empresa educativa encuentren
algunos puntos para la administracién de la misma que
orienten su toma de decisiones de acuerdo a resultados
anteriores 'y con el objetivo de contribuir de alguna
manera a una mejor administracidn. Presentamos como fru-
to del trabajo de grado un manual operativo para la Edu-
cacion Bdasica Secundaria fundamentado en un modelo de
organizacién institucional prototipo, el cual estd com-
puesto por un manual operacional <con su respectivo manual
de funciones y procedimientos guia para el proceso de
induccidn, asi como algunas consideraciones necesarias
para el buen desempeno del cargo y una buena gestidn
administrativa. Esta propuesta de manual operativo podrd
ser adaptada a una entidad de Educacién Basica Secundaria
tuvo su origen en la observacién de prdcticas adminis-

trativas de las autoras confirmadas luego mediante wun



\%
procedimiento técnico—-cientifico, a partir del cual se

confirmé la hipdtesis de que el desempeno de educadores
como administradores de educacidén media se ve dificultado
por la falta de precisién en las operaciones y procedi-
mientos que a ellos incumbe, a esto se hard referencia

en detalle en el aparte correspondiente

La satisfaccién a la inquietud anterior, asi como el
averiguar la incidencia que para el establecimiento edu-
cativo tendria la wutilizacién de mds pautas operativas
de administracidén entraron a apoyar la justificacidén para
realizar wun trabajo como el cumplido. Una ampliacidn
detallada de estos aspectos se presenta en el lugar de

la justificacidon de la tesis.

Una consecuencia, que esperamos sea de 1interés para cual-
quier administrador del proceso educativo -(algo mdas que
el institucional), se dirige a valorar la persona, ubica-
da donde se debe, ya que este es el medio capaz de lograr
la integracidéon de 1la institucién al desarrollo educativo

y administrativo.

La Administracidn, considerada a la vez como <ciencia vy
como arte, se manifiesta en un conjunto de principios

que pretenden ayudar al hombre a manejar mejor los



tiene

recursos que a su disposicién para el logro de unos
objetivos especificos en su vida individual y social.

El artifice wvisible de todo proceso es el hombre, el
mismo que necesita y crea la administracién. Por 1lo tan-
to, los conceptos administrativos tienen una dindmica
que evoluciona con la misma rapidez que cambia el sistema
de wvida, vy, ain mds, la administracién debe anticiparse
a los sucesos del futuro para no quedar rezagada con res-—
pecto a hechos y decisiones que en forma dindmica se
suceden.

Una de 1las columnas vitales en que descansa la adminis-
tracién es la organizacion. Esta es un conjunto de re-
cursos, politicas, planes, expectativas y obligaciones
para el logro de un objetivo. Este objetivo se alcanza
bien o mal, segun que las personas comprometidas en ¢é1,
logren desarrollar en forma acertada, efectiva y eficien-—
te sus funciones.

Las relaciones de autoridad entre los miembros de wuna
institucién y su disposicién 1interna, son los elementos
claves en la consolidacién de la organizaciédn, la pro-
yeccidén externa es el reflejo de lo 1interno; la organi-
zacién crea un “good-will” 'y lucha ©para mantenerlo vy



alin me jorarlo. La forma como se conecta y transmite el

W

dinamismo a las infraestructuras de la organizacidén, mar-

ca en alto grado su efectividad en la sociedad.

Una diagramacién de esas relaciones muestra los distintos
niveles jerdrquicos, las funciones de 1los <cargos vy las
personas y sus respectivas relaciones, los canales de
autoridad formal y 1la autoridad relativa de <cada wuno de
los miembros de 1la administraciodn. Lo anterior consti-
tuye la “Carta Orgdnica” la cual propicia en todos los
niveles la generacion de una verdadera mentalidad de
trabajo en grupo y en la cual todos 1los miembros de la
institucidn, asi se encuentren en diferentes sitios,
deben orientar su trabajo con satisfaccién para consoli-

dar la estructura que permite la prestacién de un servi-

cio con diligencia y actualidad, facilitando el desarro-
llo de las tareas administrativas de planeaeidén, organi-
zacidén, ejecucidén y control.

Un Manual de Funciones, complementa con mds detalles la
informacidén que bosqueja la carta de organizacidén, donde
se explican las funciones, la autoridad, obligaciones vy

relaciones de cada wunidad importante dentro de la orga-

nizoidn.

xii



Como vya se anotdé el modelo no estd dado para ser tras-
plantado 1integramente y desplazar asi una organizacidn
existente. Su uso impone una tarea de adaptacidén que se
debe condicionar a las <circunstancias propias de cada
institucién de acuerdo al elemento humano y los recursos
financieros, variables distintas para cada instituciédn.
Se trata de realizar un intercambio de conocimientos
administrativos que nos permiten claramente buscar meca-

nismos de mejoramiento en nuestro desempeno Educativo.

xiii



1. JUSTIFICACION

Al observar el desarrollo de 1la educacién Colombiana vy
mds concretamente la administracién de ésta, se hace ne-
cesario investigar para conocer el papel predominante que
deben cumplir los directivos, no so6lo como administrado-
res, sino como docentes y servidores de la empresa

educati va.

En la evolucioén de la administracién educativa se ha
observado claramente que un gran porcentaje de sus direc-
tivos, no cumplen a cabal i dad las tareas que le son asig-

nadas, por la inexistencia de manuales al respecto.

Resulta de gran importancia describir el desempeno del

administrador de la educacién media, de manera que éste
pueda cumplir en forma iddénea con sus obligaciones, va
que ésto repercute no s6lo en sus subalternos, sino tam-

bién en el medio en el cual se desenvuelve.

Partiendo de opiniones obtenidas mediante =entrevistas,



encuestas con profesionales y personas que han sido
seleccionadas para ocupar ocasionalmente una rectoria,
sobre aspectos determinantes en la organizaciédn, la
administracién, la direccién, la legalizacién de estudios
y otros asuntos de wuna institucién de Educacién Bdsica
Secundaria, se ha encontrado razén suficiente y necesaria
para la realizacién de un estudio que tiende a producir

la solucidén que demanda tal necesidad.

La conduccién eficiente de una Empresa Educativa es béasi-
ca para mejorar el nivel y logro de conocimientos en los
alumnos de wuna Institucidn, asi como el buen uso que se
haga del recurso humano disponible para regir la adminis-

tracion de los establecimientos de educacién secundaria.

El estudio conduce a precisar requisitos y funciones que
determinen una eficiente conduccidn operativa de un
Establecimiento de Educacién Media, senalando pautas que

reorganicen procedimientos y acorten procesos.

En 1los siguientes cuadros y grdficas se ilustra en forma

objetiva la necesidad que se justifica.

El primer cuadro, se refiere al numero de ntucleos educa-
tivos vy la cantidad de centros docentes de Educaciédn

B4dsica Secundaria a ellos asignados.
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CUADRO 1. Distribucidén y nimero de Establecimientos de Educacién Me-

dia del Departamento de Antioquia de acuerdo a los Distri-

tos.
ESTABLECIMIENTOS POR DISTRITOS
Ne Distrito Establecimientos de
Educacidén Media
01 Medellin Oriental 31
02 Medellin Occidental 44
03 Valle Aburrd Norte 18
04 Valle Aburrd Sur 25
05 Magdalena Medio 9
06 Nordeste 11
07 Norte N2 1 15
08 Norte N2 2 6
09 Bajo Cauca 8
10 Occidente N2 1 14
11 Occidente N2 2 8
12 Urabd N2 1 7
13 Urabd N2 2 6
14 Suroeste N2 1 17
15 Suroeste N2 2 ‘ 1
16 Oriente N2 1 7
7 Oriente N2 2 6
18 Oriente N2 3 18
18 Total ' 267

Tomado de Planeamiento Educativo: Decreto 1008 de 1984 Acuerdo 001

de 1984 por el cual se autoriza la restructuracidén de los Nicleos.



De acuerdo a los estudios realizados por 1la Direcciodén de
Planeamiento Educativo se tienen un total de doscientos
sesenta vy siete (267) establecimientos (SEDUCA 1983),
distribuidos en diez y ocho (18) distritos, los cuales se

administran como se muestra en el cuadro anterior.

El segundo cuadro muestra la relacién de preparacidn
académica v la ocupaciédn como Directores de Centros

Docentes .

CUADRO 2.

DIRECTORES SEGUN SU FORMACION ACADEMICA
- Maestros: Bachilleres Pedagdgicos y/o Normalistas 55%
- Licenciados en Administracidn Educativa 10%
- Licenciados en otras dreas 25%
- Profesionales en otras dreas 5%
- Otros (Abogados, Expertos, Técnicos, etc) 5%

FUENTE: Consulta Planeamiento Educativo).

Es claramente observable 1la baja proporcidén de dirigentes
titulados en la Administracién de la Educacién (10%). De
ahi la necesidad de 1la propuesta de “Manual Operativo

para Instituciones de Educacién Basica Secundaria”.

En la grd4dfica N2 1 se puede observar 1la comparacioén de



personal

empleado como Directivo vy
sional .
Una grdafica nos facilita la
administradores, segin el Cuadro 2.

percepcion

su formacidn

NORMALISTAS, BACHILLER
PEDAGOGICO 55%

L.ICENCIADOS EN OTRAS
AREAS 25%

LICENCIADOS EN ADMON
EDUCATIVO

10%

Teniendo presente la organizacioén

Educacién

conformada por: Divisiones, Secciones,
tos y Rectorias, de las cuales se desprenderd el
a realizar, podria argumentarse que es fundamental
ocupar este cargo, el requerimiento de algunas
nes minimas para llevar a feliz término la
de la Empresa Educativa.

de la

porcentual

Secretaria

condicio-

administracion



2. FORMULACION DEL PROBLEMA

Dentro del amplio campo de la temdtica educacional, los
cambios en las organizaciones, la historia y la sociedad
resultan de los esfuerzos de unos cuantos individuos,
quienes pueden dedicar su vida a cierta misiédn, pueden
desear poder e influencia sobre otros, o pueden poseer
una extraordinaria energia y fuerza de voluntad para

lograr objetivos que para ellos son de extrema importan-—

cia.
La Administracién Operacional de establecimientos de
Educacién Bdsica en la busqueda por salir avante, lucha

arduamente en la consecucidén de los objetivos organiza-
cionales de cada institucidén en particular, en el desem-

peno del trabajo y en 1la incidencia en la Empresa Educa-

tiva.

Todo educador puede desarrollar sus capacidades de direc-
ciéon mediante wuna formacidén especializada en la adminis-

tracién de la Educacién. Se pretende con la “Propuesta



de Manual Operativo para Instituciones de Educaciodn
Basica Secundaria” emitir conceptos claros y precisos
sobre el proceso administrativo, determinar en forma
tedrica y prdctica los elementos que conforman una
instituciodn Educativa v dar respuesta concreta a la
inquietud de los educadores enfrentados en un momento

dado, a la administracién de una Instituciodn.



3. OBJETIVOS DEL TRABAJO

3.1 OBJETIVOS GENERALES

E 1 aborar wuna propuesta de Manual Operativo para Institu-
ciones de Educacién Bdasica Secundaria que sirva ae | jauta
a los administradores para mejorar la conduccidén de la
empresa educativa ue nivel medio, adaptdndola a la comu-

nidad en 1la cual se desempena.

Disenar un modelo de direccidén que oriente y coordine las
actividades curriculares en la educacién media ae acuerdo
a 1intereses, aptitudes y habilidades oe 1los diferentes

estamentos que integran el grupo oe trabajo.’

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Describir el funcionamienco oei sistema ue trabajo cié una

Institucién de Educaciéon Bdasica Secundaria.

Estructurar una propuesta de “Manual Operativo para



Instituciones de Educacidén Bdsica Secundaria en el cual
v

se conjuguen: técnicas administrativas, proceso de induc-
cidn, procedimientos y conduccidén general 'y pautas de
evaluacién qe una Institucidén de Educacidén Bdasica Secun-

daria.

Ofrecer, con base en los resultaaos obtenidos, conclusio-
nes objetivas para elaborar un nuevo modelo de Planeacidn
Institucional de un Establecimiento de Educacién Basica
Secundaria, no obstante sea hasta <cierto punto utdpico
tratar ae unificar a sabiendas de que cada Institucidn

tiene sus caracteristicas propias.



4. TIPO DE INVESTIGACION

El estudio es de nivel explorativo-descriptivo vya que
estudia el fenémeno como una realidad y se da cabida
para conocer los diferentes aspectos del problema como

fundamento para plantear wuna solucién objetiva y cierta.

Ademés se empleara el método inductivo-aeductivo par-
tiendo de hechos particulares, para llegar a la produc-
cién de un objeto general de orden prdctico, cual es un
Manual Operativo para la Educacién Basica Secundaria,

como logro concluyente del ejercicio Investigativo.

Técnicas e Instrumentos

Para recoger los datos necesarios se empleardn:

Entrevistas con directivos y personas versadas en el

tema que ayuden a la recoleccién de datos apropiaaos.

Consulta de los archivos de SEDUCA, en especial los de

Planeamiento Educativo.

10



Se wutilizard toaa fuente de datos referente al tema
que ayude a complementar la informacidn, recurriendo
al CEDED de 1la Facultad de Educacién, Universidad de An-
tioquia, a las Bibliotecas de la Universidad de Medellin

y la Universidad San Buenaventura, especialmente.

Tipo de muestra

Se tomard como muestra para recoger la informacién bdsica
necesaria, la opinidén representativa de por lo menos 50
de los rectores de los =establecimientos oficiales, de

Educacién Bdsica Secundaria de Medellfn.

Como instrumento se utilizé una encuesta validada por

juicio de expertos.

Se anexa muestra.

La encuesta disenada para realizar el trabajo de campo
fue 1inicial mente sometida al juicio de personas conoce-—
doras sobre normas vdlidas en la elaboracidén de instru-
mentos precisos y claros para la recoleccién de datos vy

que ademds pudieran conceptuar sobre ella.

Entre las recomendaciones recibidas por los expertos

11



encontramos:

Y

Ordenar los aspectos ae informacidn: Informacidén pre-—
liminar, aspectos educativos y administrativos y desempe-
no administrativo propiamente dicho en ultimo término. La

presentacién asi del instrumento permite a los encuesta-
dos una secuencia en sus opiniones y a quienes analizan
los resultados presentarlos de acue.rao al aspecto que se

quiere medir.

Excluir de 1la encuesta el tipo de preguntas abiertas

ya que para el caso que nos ocupa son poco técnicas.

No wutilizar en lo posiole enunciados que necesiten
como respuesta afirmar o negar totalmente ya que nuestro
ojetivo es recibir opinién sobre el campo administrativo

en nuestro medio.

Realizadas las correcciones pertinentes se procede
entonces a recoger la informacién requerida a través de

la encuesta final que podemos observar en el Anexo 12.

12
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5. POSTULADOS
5.1 POSTULADO 1.
i
El desempeno de educadores corno administradores do educa-
cién media se ve obstaculizado por la falta de precisién
en las operaciones y los procedimientos que 1le atanen.
Como sustento de este postulado, se presenta la informa-
cién del siguiente cuadro:
%
Bachilleres 5%
Maestros (Normalistas y bachilleres pedagédgicos) 55%
Licenciados en Administraciodn 10%
Licenciados en otras dreas 2 5%
Profesionales en otras dareas 5%
Grafico 1.
Para el desempeno eficiente en cualquier frente de traba-
jo, es necesario “estar motivado” y “Hacerlo con gusto”.
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A este aspecto es preciso agregarle la preparacién en el
campo especifico.
1

5.2 POSTULADO 2

La utilizacién de wunas pautas operativas de organizacion,
planeamiento, control y evaluacidén por el administrador
del plantel de ensenanza bdsica secundaria, tienen inci-

dencia en el ¢éxito del establecimiento.

Es en el sentido de demostrar 1lo afirmado en los postulados
propuestas, que se desarrollardé el presente trabajo
buscando establecer como la disposicién de manuales ope-
rativos y de funciones para el desempeno de la tarea
administrativa crean circunstancias de satisfaccidén para

la educacidéon y sus factores intervinientes.

5.3 INDICADORES

Operaciones Administrativas
Funciones para la operaciodn

El logro del ¢éxito para el oesempeno administrativo.

En el cuadro sindéptico que se muestra a continuacidén se

indica la relacioén que se da entre ios inaicadores



mencionadas,
ficarlas vy

instrumento

(Véase anexo N°

indicadores

seleccionados

para, identi-

nimero de items correspondiente en el

utilizé para la recoleccién de datos

INDICADORES SUB-INDICADCRES Ne ITEM
Operaciones Elaboracidn de manuales 7-8
Administrativas

Conocimientos en el drea

administrativa 10 -1

Manejo de libros reglamen- 14

tarios, archivec y normas
Funciones para Asesoria 4 - 5
la operacidn

Induccidn al trabajo 12
Logro del éxito Informacidn 6
para el desempefio Capacitacidn 9
administrativo Toma de decisiones 13

Estilo Administrativo
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5. LIMITACIONES

Lo disperso de normas y pautas que orientan el desem-
peno administrativo en la ensenanza bdsica secundaria se
constituye en wuna dificultad grande por su localizacidn

e interpretacion diversa que de ellas se hace.

El temor a expresarse o a la dinterpretacidén que se
haga de 1lo que dicen, por parte de 1los entrevistados, fue
otro factor limitante en la investigaciédn, no aceptan
consignacién documental alguna (grabacién magnetofdénica o

vi deo magnética).

El mismo tipo de tradajo investigativo que se realiza,
no ajustable a un concepto convencional de investigacidn,
pues la investigacidén sirvié de sustento a la creacidén de
un producto que es el Manual Operativo para la Educacién

Bdsica Secundaria.



7. MARCO TEORICO DEL TRABAJO

Son varias las causas que han contribuido a crear un

concepto nuevo de administracién educativa, no obstante
se logre el éxito con, por y mediante los esfuerzos
de otros. La cantidad de instrucciones y personas que
conforman la Administracién de 1la Educaciodn, con parti-
cipacién en la vida comunitaria, ayudan a organizar la
vida mullifacética de una institucién, sometiendo la

actividad material a normas que hacen que todos los ele-
mentos participantes en ella, contribuyan con miras a un
alto grado de eficiencia, dejando a un lado la improvi-
sacién y tratando de: planear, organizar,* dirigir, su-
pervisar, evaluar e informar oportunamente, para alcanzar
el mdximo de eficiencia. Los proyectos de cambio en admi-
nistracién no pueden llevarse a cabo <cuando se pierden

de vista los procesos anteriores.

Las diferencias de procedencia social, el crecimiento,
atraso y pobreza de unos sectores con respecto a otros

son algunos de los puntos criticos para investigacidén en

17
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el campo educativo, a los cuales deberd sumarse el andli-
%

sis del nivel de profesionalizaron administrativa que

acreditan quienes en el nivel de direccién se desempenan.

La complejidad que presenta la empresa educativa moderna
con miras a la eficiencia operativa, exije que los proce-
sos administrativos y mecanismos utilizados sean &éptimos
para mejorar la gestidén en mencién y racionalizar asi la

accion Institucional.

Para atender a las exigencias de 1la Filosofia que en el
pais orienta la Educacidén, es preciso conocer la adminis-
tracioén curricular, ya que administrar educaciédn es
traducir el curriculo en wun instrumento efectivo para la
formacién integral del individuo, su desarrollo econdémico

y social en el cual se proyecta la empresa educativa.

Por lo tanto la administracion de la educacidén sdélo serd
eficaz, justa y humana en la medida en que logre coheren-
cia con la Filosofia estatal y la implementacidén de meca-
nismos apropiados para el logro de 1los objetivos de la

Instituciodn.

La Administracién parte de la reflexidén vy el analisis

sistemdtico de la realidad existent, estd basada en la
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capacidad del administrador para imprimir una dindmica

v
renovadora.

El enfoque del estudio que se conduce, se dirige a valo-
rar el recurso humano, tratando de que su ubicacidén sea

cada dia mads fructifera para el mejorestar de la Insti-
tuciédn, de su integracion educativa y su desempeno pro-
fesional como administrador educativo, partiendo de que
la administracién es un conjunto de principios que ayudan
al hombre a manejar mejor los recursos que tiene a su

disposicidn.

La administracién es una disciplina social, compuesta de
principios, técnicas y prdcticas y cuya aplicacidn a
conjuntos humanos permite establecer sistemas de esfuerzo
cooperativo, a través de los cuales se pueden alcanzar

propésitos que individualmente no es factible lograr.

Para el caso de la educacidn, por administraciodn se

entiende:

"El conjunto de principios, normas, disposicio-
nes legales y técnicas para organizar la vida de
la escuela con el fin de que todos los elemetos

materiales y humanos que la integran, contribuyan

, M nE A.

EDUCA
FAC'JLI 1

CION
ou CATIVAS
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eficazmente al cumplimiento cle su funcidén educa-
tiva y social”.
(Técnicas del Ministerio de Educacién Nacional

de Colombia, 1978) .

Se deduce de lo anterior, que el campo de la administra-
cidn educativa es bastante amplio, ya que comprende
aspectos teodricos, prdcticos y juridicos, los que inte-
grados, reducen al minimo toda improvisacidén que pueda

llevar al fracaso 'y que ademds hacen perder tiempo,
dinero y esfuerzo a la comunidad educativa (docente,

discentes y administradores).

En cuanto a la organizacién tenemos que ésta es un con-—

junto de:

“"Recursos, politicas, planes, expectativas vy
obligaciones para cumplir con wun oojetivo, el
cual se logra bien o mal, segin que las perso-
nas comprometidas en ¢é1, logren desarrollar en
forma acertada las actividades. Las relaciones

de autoridad y su disposicidén interna son ele-
mentos claves en la consolidacién de la organi-

zacion.
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La proyeccién externa es el reflejo de 1o, In-

ter no”.

(George Terry, 1972) .

La organizacién d& wuna visién general de lo que podria

ser la Empresa. La forma como se conectan y trasmiten el
dinamismo y la infraestructura de la organizacidén, marcan
en alto grado la eficiencia deseada.

En el siguiente grafico 2, se 1ilustra de modo general

el contexto dentro del cual se mueve el sistema educativo,

con relacién a los demds componentes de la sociedad

UBICACION DEL SISTEMA EDUCATIVO DENTRO DE UN CONTEXTO REAL

Sistema socio- Sistema
econdmico Politico
r
-
Sistema Sistema Sistema
Salud - Educativo Seguridad
Social
Sistema
Tecnoldgico
Sociedad Medio Ambiente

GRAFICO 2.
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Como puede observarse el manejo de 1la educacién conlleva

conocimiento global de las implicaciones e interrela-

ciones que en su operacidén presenta el sistema educativo

realizacién de wun Manual Operativo para la Educaciodn

Bdsica Secundaria implica el ordenamiento y tratamiento

varios aspectos fundamentales que se enumeran a con-

tinuacién y se desarrollan en detalle como parte substan-

del trabajo de grado:

Informacién administrativa
Algunos conceptos fundamentales de administracién.
El organigrama como 1instrumento de la administraciodn
Requisitos para la seleccién y promocién de un admi-
nistrador docente
Responsabilidad directiva
Conceptodelider
Cualidades que debe tener un administrador docente
La personalidad del Director
Las responsabilidades de un Director
Concepto de planeacidén institucional
Marco tedérico para la planeacidén institucional
Descripcién del plantel
El aspecto legal de una institucidn

Licencia de 1iniciacidén de labores
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.2 Aprobacidén de estudios

.3 Patente de sanidad

Libros Reglamentarios

.1 Rectoria
.2 Secretaria
.3 Profesores

Presupuesto

Pauta para un Manual de Funciones
.1 Reglamento general de una Institucidn
.2 Objetivos generales del reglamento
.3 Horarios

.4 Uniformes

.5 Deberes de los alumnos

.6 Derechos de 1los alumnos

L7 Estimulos

. 8 Faltas que afectan la disciplina
.9 Sanciones disciplinarias

.10 Calificaciones

11 Deberes de padres o acudientes
INDUCCION AL PROCESO EDUCATIVO
OBJETIVOS DE LA INDUCCION

.1 INDUCCION DE ADMINISTRADORES

.2 INDUCCION A SECRETARIAS

.3 INDUCCION A EDUCADORES

.4 INDUCCION A ALUMNOS



9.5 Induccidn a padres de familia
Conclusiones sobre la induccidn

10. Manual de Procedimientos

10.1 Reclamos sobre una nota

10. Registro de notas

10 Solicitud de beca

108 Matricula alumno nuevo

10. Matricula de alumno antiguo

10. Sanciones disciplinarias

10. Expedicidén de certificados

0 N o s W ™

105 Estimulos

24
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8. MARCO METODOLOGICO

Se parte del enfoque de sistemas y de la observacidén di-
recta, los cuales son de gran utilidad en 1la investiga-

ciéon aplicada en el campo educativo.

En su aplicaciodn, el enfoque de sistemas parte de la
formulacién de planes y de 1la toma de decisiones. Proce-
sos, ambos, indispensables en cualquier labor compleja,

madxime en el caso educativo.

El enfoque de sistemas involucra el planteamiento de
tareas y la definicién especifica de resultados operati-
VoS, definidos y <concretos pasando por el andlisis de

variables y la seleccién de alternativas.

La organizacion de un sistema se refiere a la distribu-
cion de interrelaciones entre sus componentes, cuyo
funcionamiento orienta el sistema hacia el logro de los

objetivos.
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El enfoque sistémico es un “proceso mediante el cual se

identifican necesidades, se seleccionan, se determinan
los procedimientos para la solucién de problemas, se
escogen soluciones entre las alternativas, se obtienen
y aplican métodos y medios conducentes, se evaldan los

resultados y se efectuan las revisiones que requiera todo
o parte del sistema, de modo que se eliminen las caren-—

cias detectadas”. (Kaufman, 1975).

Los sistemas en general tienen caracteristicas y princi-
pios en forma resumida se presentan en el cuadro siguien-

te:

CARACTERISTICAS PRINCIPIOS

- Conjunto de elementos ordenados A mayor grado de totalidad,

y organizados mayor es la eficiencia del
sistema.
- Se relacionan entre si y con la - A mayor grado de sistematiza-
totalidad del sistema cidén, mayor es la eficiencia

de operacidn.

- Funcionan como una totalidad en - A mayor grado de compatibilidad
virtud de interdependencia entre entre el sistema y el contexto,
las partes. mds efectivo es el sistema.

- Poseen una estructura de funcio- - Mds efectivo es el sistema, a
namiento que permite una dindmi- mayor grado de optimizacidn.

ca de desarrollo.

CUADRO 3.
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Los estudios de la educacién en Colombia, como en América
Latina estdn comenzando a hacer uso de la teoria de
Sistemas para explicar el funcionamiento de la Institu-

ciéon Educativa como un subsistema del sistema social.

El enfoque sistémico tiene wuna importancia vital para el
éxito de los procesos administrativos de la educacidn.
"El que se considere y preserve la individualidad de cada
persona, en el diseno y aplicacién de cualquier proceso
”

educativo funcional resulta de especial interés

(Kaufman, 1975).

Un enfoque sistemdtico educativo, como proceso para la
solucién de problemas, parece encajar dentro de las nece-
sidades de los educadores que desean resultados perti-
nentes y predecibles, orientados hacia los alumnos. Es
preci so darlel a perspectiva a la relacién entre el produc-
to vy el proceso (o bien, entre los fines y los medios),
mediante un instrumento de planificaciodn asociado a
cierta loégica, que exige la identificacidén de las necesi-
dades y problemas afines, antes de que se establezcan vy

seleccionen las soluciones.

La naturaleza de autocorreccién del enfoque sistemdtico

asegura mejor una base objetiva para el aprendizaje y su
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administracion. Los educadores se estdn haciendo cada
vez mdas légicos y analiticos y estd surgiendo un enfoque

sistemdtico como valioso medio de procesamiento.

El proceso descrito aqui proporcionard a los educadores
que tratan de realizar reformas valederas, sistemdticas vy
organizadas, la informacidén necesaria para lograr nuevos
éxitos educativos; ademds, les proporcionard wuna razdn
realista para cualquier cambio. En este proceso no se da

automdticamente por sentado que todo lo que estd ocu-

rriendo es malo, ni se presupone que todo es bueno vy
atil, tampoco que todos los cambios propuestos sean po-
tencialmente buenos. Se trata de mantener lo que sea
valioso y util, y asi mismo, identificar los campos en

los que haya métodos y medios nuevos y adecuados que nos
permitan llegar a todos 1los alumnos vy, como lo sugirid

Lessinger (1970), hacer de “cada nino un—- triunfador”.
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9. ANALISIS DE RESULTADOS

En este capitulo presentamos los resultados de la encues-
ta disenada con caracteristicas especificas y que res-—
pondieron 50 Rectores del Municipio de Medellin (Ver

Anexo 12).

Para la aplicacidén de la encuesta se contd con previo
aviso a los Rectores de 1los establecimientos educativos
y una somera pero concisa explicacidén del objetivo de

dicha encuesta.

En el proceso de Andlisis de 1los resultados se utilizé
la Estadistica descriptiva mediante la presentacion de
las distribuciones de frecuencia con los porcentajes

correspondientes. Veamos.

9.1 INFORMACION PRELIMINAR

A través de la cual recogemos el total de respondientes
segun el sexo. La Tabla 1 muestra los resultados con sus
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respectivos porcentajes; como podemos observar el 66%
v

corresponde al sexo masculino y el 34% de los encuestaaos
al sexo femenino; porcentajes que representan en su orden

33 hombres y 17 mujeres.

TABLA 1. Informacidén Demogrdfica

SEXO 7 %
Masculino 23 66
Femenino 17 34
Total 50 100.0

9.2 ASPECTOS EDUCATIVOS Y ADMINISTRATIVOS

En esta seccidén analizamos la situacidén académica de los
encuestados y aspectos fundamentales relacionados con la
administracién en el campo educativo y la Institucién
que en la actualidad dirige y orienta. Para tal efecto

presentamos los resultados en forma detallada, asi:

En 1la Tabla 2 podemos apreciar la preparacién académica
de los respondientes observando como el porcentaje mds
alto corresponde a los que tienen el titulo de maestro:
Normalista y Bachilleres Pedagdgicos igual al 55% (que
representan 27 Rectores) le sigue el 25% que representa

a los rectores licenciados en dreas diferentes a la
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Administracién Educativa; un 10% es el porcentaje de 1los
que acreditan titulo de Licenciatura en Administracidn
Educativa; los Profesionales en otras dreas cubren un 5%,
porcentaje igual a los bachilleres que en 1la actualidad
desempenan cargos administrativos en Instituciones ofi-

ciales de Medellin.

TABLA 2. Situacidén Académica

NIVEL DE EDUCACION F %
Maestro 27 54%
Eéﬁgggiego Administracidn y ow
Licenciado en otra drea 12 24%
'Profesional 5 6%
Bachiller 3 6%
Total 50 100%

TABLA 3. Ingreso al cargo de Directivo Docente

INGRESO F %
Politica 6 12%
Experiencia docente 26 52%
Capacidades profesionales 4 8%
Titulos universitarios 10 20%
Eleccidén de la comunidad 4 8%

Total 50 100%
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La Tabla 3 nos muestra el porcentaje correspondiente a
>

las opciones que los encuestados senalaron como paso para
ocupar el cargo de directivos docentes; la opcidén de
mayor porcentalje estd representada por la experiencia
docente 52% igual a 26 rectores cuyo 1ingreso al desempeno
administrativo lo atribuyen al tiempo de servicio docen-—
te; sigue en su orden un 20% igual a 10 rectores que
afirman ocupar este cargo por los titulos wuniversitarios
que ostentan; un 12%, seis rectores responden desempenar
puestos administrativos por la politica a la cual estdn
inscritos; en ultimo término encontramos como cuatro rec—
tores se desempenan en reconocimiento a su capacidades
profesionales y cuatro han sido 1llevados a ocupar estos
cargos por eleccioén de la comunidad del medio donde se

desempenan.

La Tabla 4 nos muestra los resultados sobre-el proceso de
induccién y asesoria que recibieron los Administraaores
docentes en el momento de asumir el cargo. El porcentaje
mads alto bH8% corresponde a 29 rectores responden no reci-
bir ningun tipo de 1induccién por parte de alguna entidad
especializada o personas experimentadas en administraciodn;
15 de 1los respondientes afirman como han recibido induc-
cién por el Rector saliente, tres por el Jefe del Dis-

trito al <cual pertenecen los ha orientado al comenzar su



desempeno, dos rectores recibieron el

cién por el Jefe de Nucleo respectivo

haber tenido proceso de 1induccidén por

res .

TABLA 4. Proceso de Induccidn

proceso de 1ind
y un rector afi

todos 1los anter
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ENTIDAD QUE LA SIRVE 7 %

Secretaria de Educacidn 0 %

Jefe de-Distrito 3

Jefe de Nicleo 2 4

Rector saliente 15 30

Todos los anteriores 1 2

Ninguno de los anteriores 29 58

Total 50 100

Referente al aspecto sobre el desempefio directivo docente

por primera vez y la asesoria que pidié cada uno de 1los

encuestades a diferentes estamentos educativos, 1los
resultados 1os presentamos en la Tabla 5.

TABLA 5. Asesoria recibida

ESTAMENTO QUE LA SIRVE F %

Jefe de nicleo del establecimiento 2 4
Coordinador del plantel 5 10
Rector amigo 18 36
Profesor del plantel 2 4

No pidié asesoria 23 46

Total 50 100.0




La eficiencia y la efectividad para desempenar cabalmente
los cargos administrativos son necesarias aunque no nece-
sariamente se presenten en forma constante e 1inseparable-
mente en los directivos docentes, ya que podemos encon-—
trar como un directivo docente puede ser muy eficiente en
su cargo, pero no presenta efectividad alguna o a la
inversa, sin embargo, los directivos docentes buscan de
una o de otra manera desempenar eficientemente su labor
La Tabla 6 nos muestra las diferentes fuentes wutilizadas
para lograr dicha eficiencia y la frecuencia del uso que

de ellas se tiene. Veamos:

TABLA 6. Eficiencia Administrativa

FUENTES UTILIZADAS E %
Bibliografia de temas Administrat. 16 32
Decretos reglamentarios y legisla-

cidn 8 16
Circulares de SEDUCA 7 ] 14
Manuales de Funciones 5 10
Colaboracidén de otros directivos 12 24
Coordinadores capacitados 2 4
Total 50 100.0

Otro aspecto relievante en el buen desempeno de los
directivos docentes lo constituye la capacidad de mejorar
avanzar y profundizar sobre el tema que se ocupa en los

Manuales de Funciones que existen. Sobre el particular
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los encuestacios en su mayoria dijeron que los u;ilizaban

como base para trabajar en la institucién donde se desem-—
penan 15 respuestas igual al 30%; 10 responden que dichos
manuales los wutilizan como modelo para elaborar su propio
de acuerdo a las necesidades 20%; 1igual numero de recto-

res afirman que wutilizan los manuales de funciones pero

reestructurando algunos aspectos; 5 rectores afirman que
utilizan los manuales de funciones pero no realizan
ninguna reestructuracién en ellos, cinco afirman rees—
tructurarlos totalmente y por ultimo, c¢inco responden no
utilizar ningun manual de funciones en el desempeno
administrativo. Estos resultados los podemos observar en

la Tabla 7.

TABLA 7. Manual de Funciones

INNOVACIONES B %
Los deja como estdn 5 i 10
Los reestructura totalmente 5 10
Reestructura algunos aspectos 10 20
No los utiliza 5 10
Le sirven de base para trabajar 15 30
Modelo para elaborar uno propio 10 20

Total 50 100.0
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TABLA 8. Manual de Procedimientos

ESTAMENTOS F ’ %
Conductas de alumnos y docentes 0 0
Reclamos de los estudiantes 1 2
Registro de notas 0] 0
Matricula 5 10
Solicitud de becas 6 2
Solicitud de certificados 4 8
Ninguno de los anteriores 34 68
Total 50 100.0

Todos 1los estamentos que conforman la comunidad educativa
participan en forma activa para lograr el éxito adminis-
trativo; en tal sentido es el rector quien debe desarro-
llar el Manual de Procedimientos pertinente a cada uno
de ellos. Sin embargo, observamos como 34 rectores que
representan el 68% de los encuestados coinciden en afir-
mar que no utilizan manual alguno ae procedimientos en el
desempeno administrativo; seis rectores responden utili-
zar el manual de procedimientos referente a solicitud
de becas; <cinco dicen mantener y utilizar el manual de
procedimientos que corresponde a matriculas y en udltimo
término, cuatro rectores afirman diligenciar el (manual
de procedimientos) pertinente a solicitud de certifica-

dos. Estos resultados los muestra la Tabla 8.



El mejoramiento profesional para el buen desempeno admi-

nistrativo, la actualizacién de los conocimientos, ele-
mentos, procesos y aplicaciones en el campo educativo son
aspectos que los administradores docentes necesitan
realizar en forma constante. La Tabla 9 recoge 1la fre-

cuencia en las diferentes entidades educativas 1imparten
la capacitacidén especifica con los respectivos porcenta-—

jes; veamos,

TABLA 9. Mejoramiento Profesional

ENTIDAD QUE LO IMPARTE F %
Secretaria de Educacidn 4 8
Instituciones Particulares 8 16
CORODEA 20 40
Colegas con experiencia 10 20
Autocapacitacidn 8 16
Total 50 100.0

En la actualidad y dentro del dmbito educativo todos 1los
estamentos que lo conforman tratan de ejercer su aesempe-
no teniendo presentes todos los aspectos involucrados

en él para mantener y mejorar el éxito de la instituciodn

Pues bien, teniendo en cuenta que tanto el rector como
los profesores conforman un estamento fundamental dentro

ae la comunidad educativa y que tanto el uno como los



otros estdn inscritos dentro del escalafén docente, en
determinada categoria y el ascenso para algunas de ellas
obliga presentar certificacién de cursos vdlidos y rea-
lizados, tratamos de recoger la opinién de los rectores
encuestados sobre las preferencias para su realizaciodn.
Al observar 1la Tabla 10 podemos encontrar los resultados,

veamos.

.TABLA 10. Cursos para ascenso en escalafodn

PREFERENCIA 7 %
Administracién en general 14 28
Administracién de curriculo 8 16
Relaciones Humanas 4 8
Administracidén de Personal 10 20
Control y Evaluacidn 5 10

Otros 9 18

Total 50 100.0

Si bien, a través de la actualizacién de los conocimien-
tos administrativos se busca mejorar la prdctica, actua-
lizar las estrategias utilizadas a fin de que los

resultados en la institucién sean més significativos vy
utiles; se trata entonces ae verificar ~cuales aspectos
referentes a la administracion enfatizan con mayor
frecuencia los rectores cuando van a trecibir un curso

de capacitacién; los resultados todos pertinentes a este
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aspecto los recoge la Tabla 11, asi:

TABLA 11. Cursos sobre Administracidn

ENFASIS F % .
Planeamiento a nivel micro 1 2
Educacidn Administrativa 8 16

Plan Institucional 12 24
Legislacidén Educativa A 8 16
Sindicalismo y Liderazgo 1 2
Organizacién Operativa 20 40

Total 50 100.0
9.3 DESEMPENO ADMINISTRATIVO

En la ultima parte de la encuesta nos proponemos recibir
la opinién de los encuestados sobre su desempeno aaminis-—

trativo propi dmente dicho. Las Tablas 12 a 15 muestran
los resultados pertinentes a dicho aspecto.

Es bien sabido que para que se tenga un proceso adminis-
trativo efectivo es necesario que se de un tipo de rela-
cién positiva entre profesor y rector. Tal relacion
depende en buena medida del inicio laboral en la insti-
tucién para el profesor y la 1induccién que reciba por
parte del rector; sobre tal aspecto las opiniones de los
rectores fluctuaron entre limitarse a dar a conocer el



horario del trabajo al respectivo profesor, 40% el pun-
taje mdads alto y relacionarlo con los demds integrantes

del plantel 10% el puntaje més bajo, como lo muestra la

Tabla 12, asi:

TABLA 12. Personal a cargo

INDUCCCION F %
Trabajar inmediatamente i 22
Entrega horario de trabajo 20 40
Comenta sus funciones 8 16
Ensefia el plantel 6 12
Entrega inventario correspondiente 0 0
Relaciona con los demds empleados 5 10

Total 50 100.0
Tocias las personas que se desempenan en posiciones

administrativas deben conocer a donde acudir en el evento
de presentarse algun tipo de dificultades con las perso-
nas que estdn bajo su responsabilidad; las respuestas de
los encuestados variaron desde: “Sancionar al implicado
en el caso sin escuchar descargos” 4% la puntuacidén més
baja, hasta “Acudir al Manual de Funciones” 30% la pun-

tuacién mas alta como lo podernos observar en la Tabla 13.



TABLA 13. Dificultades Administrativas

SOLUCION F %

En el Manual de Funciones 15 30
Acudir al Jefe inmediato 8 16
Acudir al jefe del distrito 13 26
Decide inmediatamente 12 24
Sanciona al implicado 2 4
Total 50 100.0
Acd encontramos como las opciones: “Delega funciones al

Coordinador” y “Tiene pautas internas propias” no tuvie-

ron respuesta alguna por los encuestados.

Cuando se desempena un cargo administrativo y se dirige una
comunidad educativa, todo rector debe manejar acertada-
mente un sin numero de aspectos para cumplir <cabalmente
su objetivo: llevar la institucidén al éxito y salir
avante en su desempeno. Sin embargo, al pedir la opinidn
a los encuestados sobre el nivel de dificultad que se les
presenta para el manejo de algunos aspectos administra-
tivos las respuestas variaron entre: “Aspectos legales
y normativos” 28% y “Comités que funcionan internamente”

12% como lo muestra la Tabla 14.



TABLA 14. Manejo Administrativo
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DIFICULTAD PRESENTADA & %

En Libros Reglamentarios 10 20

En Archivo 8 16

En comités internos 6 12
Ejecucidén presupuestal 12 24
Aspectos legales y normativos 14 28

Total 50 100

En uUltimo término y para concluir la encuesta nos pro-—
pusimos recibir la opinién de los rectores sobre el tipo
de autoridad que imparten en las instituciones que estdn
bajo su responsabilidad; al analizar los resultados
observamos como el mayor porcentaje de respuestas se
inclinan hacia la “Autoridad Democrdtica” representada
en el 46%, mientras que “Autoridad Leceferista” solo tuvo
un 6% de respuestas, siendo la puntuacién mas baja. Estos
resultados los podemos observar en la Tabla 15.

TABLA 15. Tipos de Autoridad

INCLINACION F %

El Autoritarismo 8 16

El Paternalismo 6 12

El Leceferismo 3 6

El Democrdtico 23 46

Total 50 100




Después de analizar los resultados arrojados por la
encuesta aplicada a los rectores que utilizamos como
muestra representativa de los establecimientos de educa-
cidn Secundaria de Medellin presentamos entonces el
objetivo central de nuestro trabajo: ”“El Manual Operativo
para Instituciones de Educacion Basica Secundaria que
sirva de pauta a los Administradores para mejorar la
conducciodn de la empresa educativa de nivel medio,

adaptdndola a la comunidad en la cual se desempena”.

ENTREVISTAS

Con el objeto de complementar 1la informacién obtenida a
través de las encuestas y recoger inquietudes sobre
asuntos conducentes a mejorar la operacionalizacidén en
el proceso administrativo de los establecimientos educa-
tivos se realizaron al gunas entrevistas, no formales con
personal en ejercicio de sus funciones aaministrativas
y se encontrd en la informacidén proporcionada que no
existen Manuales de Funciones y Procedimientos presenta-—
dos en forma organizada y sistemdtica, aunque si existen
algunas pautas que pretenden suplir estas demandas opera-
tivas en las Instituciones Educativas. Se buscd respal-
dar lo afirmado con el acceso a documentacidn sobre

elaboraciodn, recopilacién de proyectos y programas conh



temas afines y especificos sobre administracién ademds
de circulares y normas reglamentarias, constatando la
asistematicidad de las pautas que actualmente orientan
el accionar del administrador educativo de 1la ensenanza

bdsi ca secundar i a.

Las entrevistas se hicieron de manera semejante a cada
uno de los entrevistados, a manera de conversacion,
indagando ordenadamente por las pautas que orientaban

sus procedimientos, la toma de decisiones.y sus funciones.

De esta manera y evitando el stress que usualmente causa
el aviso de entrevistas, quienes hicieron 1la investiga-
cién pudieron constatar conceptos para reforzar su traba-
jo investigativo y confrontar, las opiniones emitidas
posteriormente en la consulta bibliografica y documental

quesehizo.

En términos de la naturaleza de los resultados encontra-
dos y de 1la experiencia acumulada en el wuso de muy diver-
sas fuentes para el desempeno administrativo en nuestro
medio ponemos en consideracidon de quienes se dedican a la
tarea de la Administraciodn en la comunidad educativa
como fruto cierto y real de 1la 1investigacidén wun modelo

de Manual Operativo de Trabajo, que avanzamos sustentado



en la literatura pertinente encontrada y en el trabajo
de campo realizado con los rectores del municipio de 1ie
dellin a través de Entrevistas y Encuestas, de acuerdo
con los procedimientos metodoldgicos senalados en el tipo
ae 1investigacioén que da soporte a la propuesta que se

entrega y que se presenta a partir del préximo capitulo.



10. MANUAL OPERATIVO PARA LA EDUCACION

BASICA SECUNDARIA

La realizacién de un Manual Operativo para el adminis-
trador de la Educacidén Béasica Secundaria, implica el
andlisis detallado de los aspectos enlistados anterior-
mente. A continuacidén se procede a senalar en detalle
la importancia de cada wuno oe los puntos planteados vy
concatenados para dar al administrador la informacidn

proced i mental requerida, segin nuestro compromiso.

10.1 CONCEPTOS FUNDAMENTALES DE ADMINISTRACION

La ciencia administrativa es importante para todos,

porque trata de una funcién natural para la sociedad

humana: la virtud esencial de fijarse una meta y alcan-
zarla.

Administrar es un proceso con funciones bdsicas. Es una
entidad distinta que, como materia de estudio, permite

adquirir el <conocimiento y la prdctica por medio de su



aplicacidn. El término administracién no debe ser con-
fundido: no es una persona, ni un grupo de personas,
tampoco es una clase social, politica o econdmica, sino
un proceso definido 'y quienes lo efectuan se llaman
directores, gerentes, miembros de la administracidén o

funcionarios ejecutivos.

10.1.1 Administracién y Responsabilidad

El traoajo ae wun administrador educacional consiste en
planificar, disenar y operar un Sistema eficiente v
eficaz de aprendizaje, que responda a las necesidades de
los alumnos y las demandas de la sociedad. El éxito en la
administraciodn requiere, como lo indico Lessinger,
responsabilizarse de los resultados del sistema. Los
resultados se especifican en términos mensurables de
realizacién vy determinan abiertamente el alcance de
esos resultados a fin de llevarse a cabo la revisidén y el
rediseno que se necesita. Por supuesto, las institucio-
nes docentes ae una nacién no pueden asumir por completo

la responsabilidad de todas las conductas y de todos los

ninos; pero generalmente se le atribuye la responsaoili
de educar a los jovenes. Las variables de accidén reci-
proca del hogar, el vecindario, 1la cultura y la sociedad

deben incluirse en el diseno de la educacidén, puesto que,



cualesquiera que sean nuestros motivos, se nos sigue
considerando responsables. Cuando intentamos eludir esa
responsabilidad se escogen o <crean otras instituciones

para desempenar las funciones educativas.

La administracién en sentido amplio es “un proceso dis-
tintivo que <consiste en Planear, organizar, ejecutar vy
controlar, desempenado para determinar y lograr los obje-
tivos, manifestados mediante el uso de seres humanos

y otros recursos” (Terry R. George 1980, pag. 20).

Técnicos del Ministerio de Educacién Nacional (M. E.N.)
definen asi la Administracién Educativa “Por Administra-
ciodn Escolar se entiende un conjunto de principios,
normas, disposiciones legales y técnicas para organizar
la vida ae la escuela, con el fin de que todos 1los ele-
mentos materiales y humanos que la integren contribuyan
eficazmente al cumplimiento de su funcién Educativa vy

social”.

Para tener éxito en la administracidén de la educacidn se
requiere tener en consideracidén las variables que inter-
actian dentro del diseno, que se evaluen los resultados
y que se lleven a cabo las revisiones necesarias soore la

base del rendimiento; el cual podemos definir «como un

48



proceso de planificaciédn, operacién y control, que re-
quiere la aplicacién de la dindmica de la administracion
educativa sobre una base ordenada y ldégica que pueda
evaluarse y cuyo agente responsable sea el educador vy

su sistema educativo.

10.1.2 AUTORIDAD DEL ADMINISTRADOR

El trabajo general del administrador es crear dentro de

la empresa un medio que facilite el cumplimiento de su

objetivo. El, por supuesto estarda afectado por el medio
anoiente en el cual debe operar, pero tendrd escaso
poder, si tiene alguno para influir en la politica
gubernamental o en las condiciones econdmicas, sociales
y éticas. Dentro de la empresa o en su departamento, sin
embargo, el administrador es responsaole oel medio am-

biente en el <cual trabajen sus subordinatiosEn empresas,
sean gubernamentales, universitarias, eclesidsticas u
hospitalarias, el administrador habil crea condiciones

que conduzcan a un trabajo efectivo.

10.1.3 CARACTERISTICAS DE LA AUTORIDAD

La autoridad es la clave para el trabajo administrativo.

Es el derecho inherente a un cargo para utilizar la



capacidad decisoria en forma tal que se establezcan y se
logren 1los objetivos de la empresa o institucién educa-

tiva.

La autoridad conferida en una posicidn administrativa
es el derecho de usar la capacidad decisoria, el derecho
de crear y mantener un ambiente para el desempeno de los

individuos que trabajan en grupos.

Herbert A. Simén en su oora “El Comportamiento Adminis-
trativo” (la 3 p ) dice que “la autoridad es, entre todas
las formas de influencia la que distingue principalmente
el comportamiento de los individuos como participantes de
organizaciones, de su comportamiento a la organizaciédn
su estructura formal y se puede tratar mejor las demds
formas de influencia después de que esta estructura ha

sido especificada” (Heroert A. Simén 1962. p. 118).

Otras caracteristicas de la autoridad bien entendida son:
El derecho de wusar la capacidad decisoria, el derecho
de crear y mantener un ambiente para el desempeno de
los individuos que traoajan en grupos. La autoridad es
la ”“Base de la responsabilidad” es la fuerza integradora

de la institucidén y los estamentos que la integran.



10.1.4 Autoridad y Responsabilidad

La autoridad es “el derecho ae mandar vy el poder de ha-
cerse entender y obedecer, no se concibe la autoridad
sin responsabilidad del hecho de que alguien (en este
caso un administrador) tenga la autoridad para requerir
servicios especificos ae otras ©personas. ("koontz 0’
Donnell 1974. pag. 37). La responsabilidad es 1la conse-
cuencia de la autoridad. Alli donde se ejerce la autori-

dad nace 1la Responsabilidad.

La autoridad es la clave para el trabajo administrativo.
Es el derecho inherente a un cargo para utilizar la capa-—
cidad decisoria en forma tal que se establezcan y se

logren objetivos de una empresa.

En tal sentido es como se entiende la autoridad, seglun

la definicién de un diccionario comun, o sea un “derecho”

y a veces “el poder para influir” en el comportamiento

y en la acciédn.

La autoridad es la base de la responsabilidad y la fuerza
integraaora en la organizacion, la autoridad fluye del
superior al administrador subordinado cuando se asignan

los aeberes; y la responsabilidad es la obligaciodn
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simultdnea exigida del subordinado para el cumplimiento
de aquellos deberes; la autoridad no es wuna inversidn
social para dar a la gente poder por el prestigio o por
la conducta autoritaria, sino un 1instrumento para colocar
en wuna funcidén organizacional los medios de hacer algo

creati vo.

Sin embargo el objetivo de la autoridad es asegurarse
que todos los planes <coordinados y 1las tareas asignadas
a personas capaces de hacerlas. Hay relaciones de auto-
ridad y de responsabilidad en todas las tareas donde
existe la wunién superior—-subordinado. Puesto que autori-
ad es el derecho a discrecién de cumplir tareas y respon-—
sabilidad es 1la obligacién de realizarlas, se desprende
por loégica que la autoridad debe responder a la respon-—
sailidad. De esta ldégica bastante obvia se desprende el
principio de que la responsabilidad por 1as actuaciones
no puede ser mayor de la que 1implica 1la autoridad otor-

gada ni debe ser menor.

10.1.5 Jerarquia

Es la serie de niveles que va de la autoridad suprema a

los agentes inferiores. Es el camino que siguen los

trdmites, pasando por todos los grados de autoridad, asi
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se observa como las comunicaciones parten de la autoridad
superior a los subordinados o a la inversa le son dirigi-

das a la autoridad mayor.

En el campo administrativo, que es el de mayor interés,
para nuestro trabajo, el estudio jerdrquico es fundamen-
tal para el ¢éxito de cualquier institucién. Es 1la jerar-
quizacion, considerada ya no como un gran cuerpo social,

sino como el proceso que trata ae estructurar en forma

tecnica todas las actividades de los elementos naturales

y humanos de la empresa, coordinando las funciones en
forma tal, que se logren los objetivos establecidos de
la manera mds 1ld6égica, la que nos ocupa.

Estructurar una empresa consiste, fundamentalmente, en

relacionar las diversas unidades existentes para desa-
rrollar el proceso, de tal forma que a ca da una se le
defina su campo de accién y se le senale su autoridad

respecti va.

Se extiende una gama de jerarquias, dentro de estas
categorias ejecutivas y directivas. Simultdneamente con
esta jerarquizacién directiva, ocurre la jerarquizaciédn
de las unidades de organizaciédn. Estas se construyen
reuniendo las funciones en cada linea de operacion

basica.



Los nombres dados en las wunidades de organizacidén cambian

de una empresa a otra, pero las mds corrientes son:

Direccién en el primer nivel
Divisién en el segundo nivel
Departamento en el tercer nivel

Seccidén en el cuarto nivel

10.1.5.1 Unidad de mando

Se supone que la eficiencia administrativa mejora, dis-

poniendo a los miembros de la organizacién en la deter-

minada jerarquia de autoridad, con el objetivo de con-
servar la unidad de mando. En cierto sentido el princi-
pio de unidad de mando, como el principio de
especializacidn, no puede ser violado, porque es

fisicamente 1imposible que un hombre obedezca dos dérdenes

contradictorias. Si la unidad de mando es un proceso
administrativo, es de presumir que asuma algo mds que
esta imposibilidad fisica. Quizd lo que afirma sea que,

es indispensable situar a un miembro de una organizacidn

de manera que reciba o6rdenes de mas de un superior.

Se observa que las decisiones que toma una persona Si-—

tuada en cualquier punto de la jerarquia administrativa
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se hallan sujetas a la influencia de wun solo canal de
\Y

autoridad; y si sus decisiones son de tal género que exi-
gen pericia en mas de un campo del conocimiento, entonces
es preciso contar con los servicios consultivos e infor-
mativos que suministren aquellas premisas que se hallan
en un terreno no reconocido por el sistema de especia-

lizad on

10.1.5.2 Valor y hecho en 1la decisidn
i

Una gran parte del comportamiento y especialmente del
comportamiento de los individuos dentro de la organiza-
cioén administrativa es intencionado, es decir, estd
orientado hacia metas u objetivos. Esta intencionalidad
o finalidad trae corno consecuencia una 1integracioén en el
modelo de comportamiento. La carencia de las metas u
objetivos hace que la administracidén carezca de sentido;
porque si la administracién consiste en “conseguir que se
hagan las <cosas” por grupos de personas, la finalidad
institucional en un primer plano deberd determinar

cudles son las cosas que hay qué hacer?

Cada decisién comprende la seleccidén de alternativas vy
objetivos que 1lleven a un comportamiento relacionado con

la misma; esas alternativas pueden ser un medio para una
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finalidad algo mas lejana, y asi hasta que 1llegue a un
logro relativamente udWltimo, el fin. Cuando las decisio-—
nes llevan a la seleccién de finalidades ultimas, se las
llamardn “juicios de valor”, pero, cuando impliquen el
logro de tales finalidades, se las 1llamard “juicios de
hecho”.

10.1.6 El Organigrama como Instrumento de la Adminis-

tracién

10.1.6.1 Razén de ser del Organigrama

El organigrama es wuna técnica o 1instrumento util en la
administracion que emerge de la necesidad de dividir vy
distribuir el trabajo mediante 1la delegacién de funcio-
nes, entre las diversas personas que integran el grupo

de una entidad cualquiera.

Con el objeto de wutilizar adecuadamente el Organigrama
conviene destacar que la “delegacién de funciones” es
un acto bilateral, mediante el cual wun ejecutivo entrega
a un subordinado <ciertas actividades o tareas con el
correspondiente grado de autoridad para cumplirlas. Estas
tareas o actividades se llevan a <cabo en las wunidades

de organizaciédn (secciones, departamentos, divisiones)
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por las diversas personas encargadas de la operacidn,

para el cumplimiento de 1los objetivos previstos.

Las wunidades de organizacién, las constituyen partes u
6rganos del todo, que conforman la administracidén, en las
cuales operan personas, con diversas funciones y libertad

operat i va.

Los organigramas se consideran como la “expresién grdafica
del todo 1institucional, integrado por partes o unidades”
toma en cuenta esta representacién ae la institucidén en
mayor o menor grado los aspectos referidos a planifica-
ciodn (objetivos, politicas, procedimientos y linea de
accién a seguir, entre otros) y a la organizacién (fun-
ciones, actividades, selecciodn y distribuciédn de las
personas, la delegacioén, las relaciones formales e infor-—
males, los lugares de trabajo, los niveles 'de autoridad,

las unidades componentes).

El organigrama fundamenta entonces su estructura en la
etapa pre—-ejecutiva del proceso determinando las wunidades
con sus respectivas relaciones verticales, horizontales

y funcionales.

“Las partes pueden considerarse como unidades “trabajo-per-—

sona”, cada una de las cuales estd formada por el trabajo



que es necesario ejecutar y por las personas designadas

para real izarlo.

Las diversas relaciones entre estas unidades tienen como

.

unidad vy la persona comparativa que se le dé a cada

unidad y la persona que ejecuta dichas tareas; esto, a
su vez, da origen a autoridad, a la piramide o niveles
jerdrquicos, a la divisién del trabajo, a 1la oelegacidn
de autoridad y responsabilidad operativas, entre otros.

10.1.6.2 Concepto de Organigrama

La organizacién o estructura de una empresa de cualquier
indole, la representamos grédficamente por el conjunto de
simbolos que 1llamamos Organigramas o Cartas de Organi-

zacion.

“Las cartas de organizacién u organigramas son indica-

dores de la estructura orgdnic de la institucioén. Allfd
se reflejan las principales funciones y su relaciédn, la
autoridad entre jefes 'y subordinados, los cargos mds

sobresalientes y las 1lineas de autoridad que wunen los
diversos paquetes que representan la agrupacidén de acti-

vidades (Huertas A y Gonzdlez M. 1978).



Es de hacer notar que el mejor organigrama no asegura una
buena estructura de organizacion formal 0 de buena
administraciodn. Es necesario que parale!dmente traduzcan
y expresen los contenidos de wuna administracién dindmica,

Ggil, oportuna y funcional.

10.1.6.3 Ventajas que ofrece el organigrama

Entre los aspectos de interés de un organigrama, se

destacan

El exponer los diversos niveles jerdrquicos, configu-
rando una pirdmide que establece las relaciones vertica-

les y horizontales, a nivel de la empresa.

Implica wuna asignacién de autoridad y responsabilidad

para cada unidad mediante la delegacidn.

Utiliza los diversos principios de la organizaciodn
para describir con claridad las diversas wunidades, cargos

y miembros componentes.

Da una visién global de la operacién de la organiza-

cidn.



Ubica cada persona en un lugar de la estructura con su

correspondiente grado de autoridad y responsabilidad.

Determina el grado de racionalidad en el aprovecha-
miento y di strijjucién adecuada de los recursos humanos,

técnicos y mentales.

Permite la realizacidén flexible de cambios de estruc-—
tura y o funcionamiento partiendo de la situacidén en que

se encuentre la organizacidn.

Ubica con precisién la unidad ae mando (conducto re-
gular) y la independencia o mejor la interrelacidén entre

las unidades operativas.

Facilita 1la ejecucién oportuna y adecuada de reempla-

zos en los casos de ausencia del titular del’ campo.

Senala las funciones de cada unidad para el logro de
los objetivos particulares y generales de la organiza-

cidn.

Al establecer las relaciones entre unidades, permite
la aplicacién de una visidén sistemdtica de las diversas

variables, componentes de cada wunidad (personas, lugar,



organi zaci 6n formal)

Constituye una verdadera ayuda para la memoria del
administrador, quien puede percibir de un golpe de vista

toda la organizacidn.

Orienta la evaluacioén parcial o global del proceso, al
facilitar una comparacién entre lo que cada wunidad se

propone efectivamente hacer.

Establece 1los canales formales de comunicacién verti-

cal y horizontal.

Orienta el proceso de supervision, hacia un mejora-

miento permanente de la organizacidn.

Expone visiblemente 1las relaciones encargadas de las

funciones de mando, asesoria y apovyo.

10. 2 REQUISITOS PARA LA SELECCION Y PROMOCION DE UN

ADMINISTRADOR EDUCATIVO

Hasta hace unos anos las pautas a seguir para ocupar
cargos administrativos en las instituciones educativas

las determinaba la Secretaria de Educacién para el caso



del Departamento de Antioquia. A partir de la nacionali-
zacioén de la educacién es el Ministerio de Educaciodn

Nacional quien impone las reglas vy los requisitos a

cumplir. Quienes se proponen entrar a formar parte del
grupo de “Administradores en la Educacién”, deoen satis-
facer requisitos tales como concursos, seleccidén, semina-
rios, proceso de produccidén entre otros.

10. 2.1 Responsabilidad Directiva

La direccidén es el aspecto interpersonal de la adminis-
tracion, por medio de la cual los suborainados pueden
comprender y contribuir <con efectividad y eficiencia al
logro de 1los objetivos de la empresa. Esta funcidén es
dificil porque el Administrador tiene que tratar con un
complejo de fuerzas de las cuales no se conoce lo sufi-

ciente y sobre muchas de las cuales no tiene control.

La responsabilidad Directiva no puede delegarse. Un
Administrador Educativo pueoe delegar autoridad a un
subordinado para 1llevar a <cabo un trabajo determinado,

pero jamds puede delegar su responsabilidad.

Los subordinados responden a la direccién en todas las
actividades, cuando tienen la misma caracteristica del



administrador educativo, la responsabilidad

La gran responsabilidad de 1la Institucién recae sobre el
Rector y el personal directivo de la Institucidn, por
lo tanto es —conveniente y acertado que los directivos
posean ciertas <cualidades ya que en su gestidén se debe
orientar la actividad de otras personas. El Administrador

en la educacidén debe ser lider.

10.2.2 Concepto de Lider

Este concepto abarca el mayor numero de ideas, considera
al individuo el factor mds importante en cualquier situa-
cidn.

Podemos definir el concepto de lider como: “Arte de indu-
cir a los subalternos a cumplir sus tareas— con celo ¥y

confianza”, (koontz 0 Donnell 1972, pag. 587).

El celo refleja honradez e intensidad en la ejecucidén del

trabajo; la confianza refleja experiencia y habilidad
técnica. Actuar de lider es entonces guiar, conducir,
dirigir y anteceder. El lider actuia para ayudar a un

grupo a lograr sus objetivos <con la aplicacién mdxima

de sus capacidades, pero nunca pierde su propia identidad



el administrador educativo debe tener caracteristicas
especificas para lograr el éxito de la institucidn

que dirija.

Es de desear que todo lider posea <ciertas cualidades
inherentes como: inteligencia, percepcidn, energia v
coraje, pero éstos deben enriquecerse y estar apoyados
por la préctica y por actitudes que pueden mejorarse y

aprenderse continuamente.

Ningun lider puede actuar bien sin una comprension,
participacion, colaboracién y wun genuino 1interés por su
grupo.

Cuando existe un buen lider, todos los integrantes del
“grupo toman parte del trabajo, la responsabilidad es un
deber de todos en otras palabras, el 1liderdto es respon-
sabilidad compartida. EI 1lider que 1lo hace todo ¢l solo,

no es un lider.

10.2.2.1 Caracteristicas de un lider

El 1lider se 1le puede identificar porque tiene:

Habilidad para crear un espiritu cooperativo dentro



clel grupo.

Capacidad para la discusion, para evitar el dominio

del wuno sobre el otro.

Disposicién para escuchar y comprender cualquier su-

gerencia.

Es paciente, no precipita resultados, mantiene el

dominio personal y tiene confianza en si mismo.

Ayuda a otras personas, es una persona callada, idé-
nea, una persona sin pretensiones que consigue sacar a
luz lo mejor de las otras personas, sin quedar ella misma

en evidencia.

10.2.2.2 Cualidades de un administrador de la Educacién

La educaciéon debe entenderse como una empresa y como tal
el director de la entidad educativa debe poseer cualida-
des ae tipo fisico, intelectual, social, moral 'y pro-
fesional que benefician la tarea que realiza. Recuérdese
que el éxito se mide <con base en la habilidad de hoy,

nunca en lo que se hizo ayer.
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Debe el administrador poseer wuna amplia formacidén cultu-

ral y una buena preparacién profesional.

Poseer capacidad para estimular, desarrollar y organizar
los miembros que conforman el grupo, en busca de los

objetivos de la Institucidn.

Debe tener capacidad para dirigir la implantacién de
aquellas medidas que se recomiendan como buenas, nece-—

sarias y précti cas.

Debe tener personalidad agradable, poseer un interés
auténtico por la vida vy el trabajo de la comunidad,
tratando de comprender los intereses y necesidades de

ésta.

Debe responder a todas las preguntas, sin evadir algunas,

debe recordar que la primera impresién es perdurable.

no debe permitir que su temperamento influya en sus

actitudes, es necesario que reaccione favorablemente.
Ser prudente, tener tacto, evitar el sarcasmo, no ridi-
culizar sus companeros, ser cortés, saber aceptar bromas,
tener paciencia con sus companeros, no extralimitarse

con ellos, tener cuidado de no conseguir favores

66



personales, ser suficientemente reservado, cuidarse de
propagar rumores, juzgar a sus companeros objetivamente,

no por su pasado.

Reconocer las buenas acciones de sus companeros, sus
sugerencias constructivas que ayudan a mejorar la insti-

tucion.

Colocar sus experiencias al servicio de los deméds, no

defraudar las esperanzas de las personas que lo rodean

y de la comunidad en general, ser leal <con la Institu-
ciodn. Debe tener energia, serenidad, empatia, buenas
relaciones humanas, motivacidén personal para su trabajo

y sentido social.

Tener objetividad y sagacidad, vya que el homore sagaz es
previsivo, tener cuidado de wusar los conductos regulares
y en los asuntos necesarios usar los <canales de comuni-

cacién apropiados.

La direccidén no puede ser s6lo cientifica, tiene que ser

prudencial

En 1las <cualidades fisicas se agrupan el buen aspecto,

presentacién y trato.



10.2.2.2.1 Cualidades Intelectuales

requieren especial

decisiones capacidad administrar,

decisidn,

respecta organizaciédn,

ejecucion control.

decisiones para programar, mejorar, corregir

errores, remediar conflictos resolver problemas,

acci ones .

10.2.2.2.2 Cualidades profesionales

director triunfar solamente

competencia

administrativa, necesario

mediante conocimientos académicos

incidencia administrativa. Cuadro 4.

director conductor

Aa’mi niSifatiVo,

presente administracion

involucra planeacidn, organizacion,

control, ejecutados determinar

objetivos mediante desempeno personas,
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el uso de los recursos y el ambiente.

Planeacion, organizaciodn, direccidn, ejecucion, evalua-
cién y control como etapas del proceso administrativo
comprenden otros aspectos: la planeacién por ejemplo es
una actividad que el director nunca termina, hace rela-
cién a planes, programas, presupuestos, estudio de casos,

entre otras actividades permanentes.

La planeacién es basica para determinar los oujetivos vy

los cursos de accién que se deben tomar en la organiza-

cién para la wutilizacidén de algunos medios corno: manual
de funciones, procedimientos, cronogramas, reglamentos,
normas, procesos de evaluacidén, procesos de induccidén vy
comunicacién principalmente, nos ayudan a realizar el

trabajo en grupo.

La direccidén y ejecucidén hacen relacidén a la toma de
decisiones, supervision, delegacidn de funciones, de

autoridad y motivacidn.

El proceso de evaluacién y control estd dado por la fija-
cién de estdndares para determinar el nivel de eficien-

cia.
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10.2.2.2.3 Cualidades administrativas

Para tener capacidad de direccidén se requiere de cierto
nimero de atributos personales, cientificos y técnicos
adecuadamente aplicados. Un resumen de acciones que puede
desarrollar un administrador y sus efectos en las per-
sonas se muestran en el cuadro que se relaciona en

la pdagina siguiente.

10. 3 CUALIDADES QUE DEBE TENER UN ADMINISTRADOR DOCENTE

El administrador no sélo debe conocer su oficio y poseer
haoilidades inherentes a wun buen maestro, sino que tam-—
bién deoe =estar preparado para mantener relaciones cor-
diales con: profesores, estudiantes y comunidad. El ¢éxito
lo logrard con ciertas actitudes de acuerdo con las

circunstanciasasi:

Debe demostrar interés por los problemas que le pre-

senten los diferentes estamentos de la instituciédn.

Debe contestar las preguntas que surjan, sin evadirlas
ello inspira confianza. Si no estd en capacidad de res-
ponderlas, debe ser franco y prometer responderlas en

una futura oportunidad y hacerlo efectivamente
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El cuadro Ne 4

de personal” del

o modo de

reacciones en las

son positivas se

la dltima

tomado de la

profesor Raul

actuar

deben

casilla:

obra
Lara
por quien ejerce la
personas bajo su
cual

corregir, lo

Veamos:

“Sintesis
( pg.105)

funcién

direccién, las

sugiere
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sobre la administracién

sefiala ante cada hecho
administrativa las
cuales cuando no

el profesor Lara en

ACCION VICIOSA

EFECTO EN LAS PERSONAS

SUGERENCIAS DE EXITO

- Parcialidad y favori-
tismo

- Predicar y no practi-
car

- Evitar responsabili-
dades. Pasar el muer-
to a otra persona.

- Falta de interés en
su trabajo

- Encontrar faltas con-
tinuamente

- Irritable. Superiori-
dad. Inaccesibilidad.

- Imprudente. Actuar

sin meditar.

- Impaciencia.

- Inconsistencia.

Pérdida del respeto y resenti-
miento

Es contagioso. Otros lo imita-
ran. Crea indisciplina

Se pierde el respeto a los
jefes y subalternos. Otros
empiezan a rehuir las responsa
bilidades

Poco interés en el trabajo por
parte de sus gentes.

Mata la iniciativa. Crea re-

sentimientos

Su gente se pone nerviosa e
irritable. Mata la iniciativa,
crea desasociego. Incertidum-
bre y resentimiento en sus
personas.

Su personal le pierde el res-
peto. Creerdn que Usted es
deficiente.

No podrd obtener buenos resul-
tados. Desdnimo en su gente.

Su personal se inguieta. Dudas
de inseguridad en el trabajo.

Trate con equidad no tenga favo-
ritismo en su Institucidn.

Los hechos son los que cuentan.
Sea Usted el ejemplo.

Asuma su propia responsabilidad.
Acepte la culpa si la tiene.

Demuestre interés en su labor.
Cambie de trabajo si el que
tiene no le interesa.

Sea justo al criticar. Recuerde
que todos cometemos errores.
Péngase en el lugar de los otros
Sea humano y razonable. Sonria
de vez en cuando.

Actlde con calma. Vea el problema
y analicelo desde varios d&ngu-
los, antes de llegar a decidirse

Desarrolle su propio dominio y
control. Tome su tiempo para
hacer bien el trabajo.

Adopte una politica wuniforme.
Mantenga las normas. Anuncie los
cambios.



ACCION VICIOSA

EFECTO EN LAS PERSONAS

SUGERENCIAS DE EXITO

\

- Ignorancia sobre el
trabajo

- Fracaso como instruc-
tor

- No acepta las sugeren
cias. No admite sus
propios errores.

- No da crédito al méri
to. Asume el crédito
gue no le corresponde

- Falta de considera-
cién e interés.

- Espia al personal,
usando alcahuetes en
su unidad.

- Disciplina floja.
Flexibilidad. Toleran
cia. Leseferismo.

- E1 personal pierde la
confianza en Usted.

No habrd confianza. Su gente
no lo seguird. Pasard sobre su
cabeza para obtener drdenes.

El personal no podrd realizar
su trabajo debidamente. Poco
rendimiento. Mata la iniciati-
va.

Pierde el beneficio de sugeren
cias valiosas. Limita la coo-
peracidn entre su personal.

Resentimiento, desmotiva 1la
iniciativa, suspende la coope-
racion.

Las gentes dejardn de trabajar
al volver las espaldas. Trata-
rén de hacerle dafio a través
de la baja de rendimiento.

Perderd el respeto y la dis-
ciplina. Promoverd reaccion.

El personal se dormird en el
trabajo, no habrd buen rendi-
miento. Hardn lo que les de la
gana.

No le seguirdn. No le obedece-
rdn. No le acatardn.

Dediquese a aprender lo que no
sabe con relacidén a su empleo,
pero no lo haga en el ejercicio
del cargo. Actualicese.

Planee su trabajo con anticipa-
cién. Use los métodos efectivos.
Aprenda a ensefiar.

Actitud receptiva y amplitud
ante las sugerencias. Admite los
errores llegado el caso.

Coldéguese en el lugar de los
demds. Reconozca el mérito.

Sea humanitario y comprensivo.
Demuestre interés por las labo-
res realizadas.

Sea amistoso, pero evite la fa-
miliaridad excesiva. Cercidrese
por métodos clarcs y directos.

Haga cumplir las normas. Respon-
sabilice a cada quien de su tra-
bajo.

Haga su trabajo Usted mismo.
Guielos personalmente. No prome-
ta lo que no puede cumplir.
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La primera impresidén es perdurable, sus reuniones y en-—

cuentros con el grupo deben ser planeadas-.

No permita que su temperamento influya en la Institu-

cién que wusted dirige. Si tiene problemas de cualquier
indole, debe guardarlos o disminuirlos.

Debe evitar el sarcasmo y no ridiculizar. Se debe
tratar de disimular, sin someter al ridiculo a ninguna
persona, la paciencia debe ser una virtud del administra-
dor.

Control en temperamento. Un administrador que pierde

la paciencia y sufre un descontrol permanente en el cual

puede decir frases que no siente, para luego tener que
arrepentirse. El administrador debe empezar por contro-
larse fisica, laboral y emocionalmente a si mismo.

Debe aceptar bromas a las personas que 1intentan prooar
la capacidad desprevenida de sus jefes y 1les gusta son-—

dear el sentido del humor sano.

Debe ser suficientemente reservado. Un administrador
debe mantenerse en su plano, infundir respeto 'y ser

discreto.



El administrador no debe extralimitarse en su confra-
ternidad con los miembros de su comuniaaa., . La demasiada
confianza restringe en un momento dado la toma de ciertas

decisiones.

Debe juzgar a las personas objetivamente, analizando

situaciones y hechos, a pesar de su pasado.

Debe contribuir con sugerencias constructivas a mejo-

rar la instrucci on.

Debe reaccionar favorablemente ante las criticas. El
aaministrador que tome en consideracidén sugerencias bien
intencionadas se beneficiard mucho, pues para aceptar

criticas se debe tener una mente muy abierta.

Debe procurar que el <crecimiento profesional sea con-—
tinuo. El administrador debe aprovechar toda oportunidad
que tienda a enriquecer su habilidad intelectual y que

le mantenga al dia en su profesidn.

Debe poner su conocimiento al servicio de 1los demds.

No puede defraudar las esperanzas de las gentes. El

administracor debe en todo momento comportarse de acuerdo



a la dignidad de su cargo y ayudar a la comunidad educa-

tiva.

Deoe cuidarse de propagar rumores, los rumores y los
comentarios que son perjudiciales y viciosos, causan
resultados desastrozos, un buen administrador debe poner-

le un alto a 1los rumores y a la fuente donde se origi-

naron.

Debe ser leal en su organizacién y constante en la

lealtad con su grupo.

Debe cuidarse de conseguir favores personales en
detrimento de sus companeros, por lo tanto debe ser muy
honesto.

Debe tener iniciativa propia. E1l administrador da
iniciativas, da principio a las cosas sin demorarse,

pone en prédctica ideas nuevas y las desarrolla sin super-—
vision, descubre puntos débiles y lucha por corregirlos,
toma la delantera en las actividades y se convierte en

lider.

Debe ser entusiasta, sincero, cooperador, puntual vy

mostrarse amigable.
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10.3.1 La Personalidad del Director

10.3.1.1 Dentro de 1las cualidades de un Director estdn:

10.

Competencia técnica

Habilidad para tratar a las personas
Prevision de las situaciones futuras sobre todo las
problemdticas

Respeto por la opinidén ajena
Decisidn

Iniciativa

Abundante energia

Entusiasmo

Originalidad

Confianza en si mismo

Sentido del humor

3.1.2 Atributos valiosos para las personas encargadas

de las direcciones escolares

Aptitud intelectual

Salud mental y fisica

Buen juicio

Personalidad capaz de hacer valer su competencia pro-

fesional y lograr que los maestros busquen su
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asistencia y orientacidn.

Habilidad para poner en préctica los fines del sistema
educativo en Colombia.

Satisfaccién por las actividades de servicio profe-
sional

Capacidad para ejercer un liderazgo democrdtico.
Aptitud para trabajar con otros de manera individual
y en grupo.

Aptitud para comunicarse eficientemente.

Pero es 1imposible que una persona reudna todas las cuali-
dades deseadas, pero ésta puede ser una guia en la

seleccién y evaluacidén de los directores.

Se presentan casos en que reudna mdas caracteristicas per-—
sonales y carece de las profesionales; o viceversa. La
persona mds opcionada para una direccidén es aquella que

retina el mayor numero de cualidades en ambos aspectos.

10.3.2 Las Responsabilidades de un Director

Los deberes de un director varian de acuerdo al tamano

de la institucidén, como el lugar donde se trabaja con los

objetivos y principios de la institucidn.



10.3.2.1 Entre los deberes se tienen

Orientacién académica y mejoramiento del <currfculo
Administracién del personal

Trabajo de oficina

Control de 1la planta fisica

Relaciones de la institucién en la comunidad

Mejoramiento profesional.

El aspecto mas importante es el mejoramiento del curri-
culo y 1la orientacién académica y ésta a la vez incluye

muchas otras como:

El trabajo con el personal docente para la fomulaciodn
de wuna adecuada filosofia de 1la Educacién que sirva a la
Institucidén, al trabajo comunal y que se relacione con la

orientacién educativa nacional.

Asumir el liderazgo para proporcionar dentro de la
unidad escolar un continuo programa de me joramiento

curricular.

Trabajar con el personal de la institucidén en la de-

terminacién y consecucidén de objetivos.

78



Elaboracién de un amplio y eficiente sistema de eva-

luaciodn.

Elaboracién de programas y determinacién de medidas

para la atencién de casos especiales.

Formulacién y ejercicio de los principios, procedi-
mientos 'y materiales necesarios para la calificacidn,

clasificacién, promocidén e informes de los alumnos.

Garantizar el perfeccionamiento profesional de los
maestros que se hallan en ejercicio dentro de wun plan

sistemdtico, permanente y continuado.

Mantenerse al dia respecto de 1las innovaciones educa-
cionales para presentarlas a su personal 'y tratar de

ensayar las mds apropiadas.

Intercambiar informacién e ideas con los profesores

y demds personal de la comunidad.

Velar porque se encuentren disponibles y en buen
estado los elementos 0 recursos disponibles para el

trabajador escolar.



El rector debe ser orientador del docente y demds perso-
nal de la Institucidén vy al distribuir el tiempo debe
tener en cuenta la labor que realizan 1los demds miembros
del personal y el tiempo de que disponen, asi mismo esta
distribucién se deDe hacer considerando las necesidades

de la institucién y de la comunidad.

10. 4 CONCEPTO DE PLANEACION INSTITUCIONAL

El planeamiento institucional es la previa seleccidén vy

organizacidn de todas las actividades curriculares v
extracurri culares del plantel, en funcién de objetivos y con
base en los recursos humanos, econémicos y materiales,

los intereses y necesidades de la comunidad educativa,
el tiempo disponible y la correccién de fallas de anos

lectivos anteriores.

El planeamiento es un proceso continuo y reajustable, vy

como tal, debe evaluarse periddica e integralmente.

Es ademds un instrumento de. trabajo que facilita la
organizaciodén, ejecucidén y control de las tareas adminis-
trativas y no un fin, por lo tanto, debe estar en funcidn
de los objetivos y 1los recursos para una mejor realiza-

cion.



Su elaboracién requiere de la participacién de todos los
estamentos de la comunidad educativa y se recopila bien
sea, en hojas legajadas o en un cuaderno especifico que
debe contemplar por separado cada uno de los factores

que a continuacidén se enuncian:

10.4.1 Marco tedérico para la Planeacién Institucional

Es el que expresa los principios de la educacidén en el
establecimiento, basados en 1los fines de la educacidén vy
el perfil del alumno que requiere formar la entidad

educativa en su medio.

10.4.2 Descripcién del Plantel

La descripcién del plantel comprende:

La resena histdérica, es decir, wuna sintesis que expli-

que el origen y desarrollo de la institucidn, fecha de

iniciacién de labores, sitio de fundacidn,, directivos

que ha tenido; y lo deméds que se relacione con la misma.

Una sintesis sobre la situacidn socio—-econdmica v

cultural de la comunidad donde se encuentre el plantel
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y su ubicacién geografica. Los aspectos mas significativos,



serian: El aspecto demogrédfico que incluye datos de po-

blacién, distribucién por edades, sexo, caracteristicas
de movilidad que presenta la comunidad educativa; aspec-
tos relacionados con las condiciones fisicas de la
localidad (barrio, municipio, vereda), tales como topo-

grafia, c¢lima, vias de comunicacién; aspectos sanitarios,

corno servicios de salud, agua, luz, acueducto y alcanta-
rillado; aspectos sociales, distribucién de 1la poblaciodn
en grupos, nivel académico de 1los habitantes, institucio-
nes de servicio social, caracteristicas religiosas y

actitudes de 1la comunidad frente a la institucién educa-

tiva; aspectos culturales, instituciones culturales,
tradiciones, servicio de biblioteca, teatro, cine y
museos ; aspectos econoémicos, corno ingresos, ocupacidn,

actividades productivas.

En lo relacionado con 1la wubicacién geografica del plan-
tel, deoe tenerse un plano o croquis donde se aprecie la
localizacién del mismo, en relacién con: las vias, otros

establecimientos, y centros de 1interés.

10.5 EL ASPECTO LEGAL DE UNA INSTITUCION

Un resumen de las providencias legales, que aebe tener
todo plantel son: Permiso de Fundacién, Licencia de Fun-

ciénamiento, Reconocimiento de Estudio, Patente de



Sanidad, Resoluciones de Matriculas y Pensiones.

10.5.1 Licencia de iniciacién de labores: Decreto 1543,

Julio 27/78

En los establecimientos oficiales: el acuerdo, ordenanza,
decreto o Ley que 1los crea, constituye la Licencia de

Iniciacién de Labores.

10.5.2 Aprobacién de Estudios: Decreto 1543, Julio 27/78

Para que sean aprobados los estudios de un estableci-
miento de Educacién Meaia, es preciso solicitar ante la
Delegaciodn del Ministerio las visitas de asesoria vy
aprobacién de estudios requeridos por el Ministerio de
Educacién Nacional, en las cuales se evalien los aspec-—

tos:

Legal
Académico
Administrativo
Docente

Di scente

Asociaciédn de Padres de Familia, segin criterios
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establecidos en wuna pauta elaborada por el Ministerio de

Educacién Nacional se 1llena un formato estdandar.

La solicitud de visita debe ser requerida y diligenciada
por el Rector, <con 1la debida anticipacién en 1la Delega-

cién Regional cié [ ineducacidn.

10.5.3 Patente de Sanidad: Resolucién 30 de 1936 y De-

creto 1371/63

Esta se consigue realizando wuna visita al Centro de Salud
donde pertenezca su Institucidn, para convenir con el
inspector de Sanidad 1la visita al <colegio para hacer la
revisién correspondiente de la planta fisica y dar el

certificado de sanidad.

Esta debe renovarse cada ano.

10.6 LIBROS REGLAMENTARIOS

Cada una de 1las dependencias de la Institucién Educativa

debe estar conformada y ademds legalizada con base en

los libros reglamentarios asi:



10.6.1 Rectoria

Planeadon Académica de cada una de las dreas

Plan Institucional

Libro de actos civicos

Libro Historial del Colegio

Evaluacién Institucional

Libro de carga académica y actividades institucionales
Hoja de vida del personal a cargo - informes

Libro de inventario de 1la Institucidn

Libro Comité institucional de evaluacion

Libro de reunién de padres de familia

10.6. 2 Secretaria

Libro de habilitaciones

Libro de rehabilitaciones

Libro de admisiones

Libro de calificaciones

Libro de matricula

Libro de validaciones

Carpeta profesorado (categoria en el escalafén y cur-
sos real i zados)

Aspecto legal del Colegio (reglamento y manual de
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10.
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Acta cié fundaciodn

Autorizacidén de jornada continua
Libro de reunién de profesores
Libro de actos civicos

Paz y salvo estadistico del DANE
Patente de sanidad

Hoja de vida del Rector
Inscripcidén estadistica Secretaria de Educacién
Resolucidén becas y pensiones

Licencia de funcionamiento o iniciacidn de labores
Carpeta de <cada uno de los alumnos con su respectiva
documentacidn.

Disposicioén legal que lo crea

6.3 Profesorado

Anecdotario - alumnos
Ficha observador del alumno
Leccionarios - Plan de drea
Libreta de calificaciones
Planeacién del grupo

Libro de actividad elegida



10. 7 PRESUPUESTO

Los recursos financieros son los medios econdémicos cuyo
objetivo es garantizar la ejecucién de las operaciones
administrativas y docentes de la institucién Educativa
como empresa. Su andlisis debe orientarse a aeterminar

su incidencia en 1la funcionalidad y calidad del servicio

Fuentes de ingreso de un establecimiento Educativo:

Recaudos por matricula

Pens i ones

Auxilios

Servicios de Secretaria: Certificados, habilitaciones,

admisiones y otros.

Los colegios dependen de wun presupuesto asignado por la
Direccién de Recursos Fisicos y Financieros, se ejecutan
por medio de wuna unidad educativa de tesoreria, la cual
puede ejecutar traslados presupuéstales entre institu-

ciones.

El Tesorero en coordinacién con el Rector elaoora el
presupuesto anual de la Institucidn, teniendo en cuenta

las necesidades de la misma 'y sus ingresos por los

87



conceptos ya anotados.

10. 8 PAUTAS PARA UN MANUAL DE FUNCIONES

El buen funcionamiento de la empresa Educativa se basa en
la organizacién de funciones y actividades que competen
a cada wuno de sus 1integrantes, tareas que debe realizar

la persona que dirige la Institucidn.

.El objetivo central del trabajo es senalar pautas funda-

mentales relativas a la puesta en marcha y manejo de una

Institucion de Educacién Basica Secundaria. Aqui se
senalan los cargos, su descripcién, dependencia, funcio-
nes bdsicas y generales y actividades fundamentales. En
el esquema que llamamos planta tipica de cargos se
presentan algunos, para que luego con base en los decre-
tos y resoluciones vigentes, pueda el responsable de 1la

Institucién organizar su propio Manual.

10.8.1 Manual de Funciones

El Manual de Funciones estd concebido con miras a racio-—
nalizar la accién institucional, dada la complejidad de

la empresa educativa y en busca de mecanismos que definan



el desempeno correspondiente a cada uno de los miembros
que integran el Plantel, no como un vrigido esquema de
” . . . . . . . . .

comportamiento que limite la creatividad e iniciativa de

sus directivos y personal adscrito.

El Manual de Funciones es bdasico, tanto para el personal
que vya labora en el plantel, corno para el que desea

integrarse en un momento dado.

El Manual de Funciones es wuna guia que significa la mane-—
ra facil de manejar en forma sistemdtica wuna serie de
procedimientos y elementos administrativos para un obje-
tivo concreto orientar 'y unificar la conducta que se
presenta dentro de cada grupo humano de 1la entidad. Las
funciones establecidas para cada wuno de los estamentos
de la Empresa Educativa son reglamentadas por resolucio-
nes departamentales y/o nacionales. Las mdas  importantes,

se mencionan a continuacidn

Funciones del Rector Resolucién Nacional
13,342 de 1982

Funciones Coord. Académico Resolucién Nacional
13.342 de 1982

Funciones de los profesores Resolucién Nacional

13.342 de 1982



- Funciones del Secretario

Académico y Auxiliar
- Funciones del Bibliotecario

- Funcicnes del Celador

- Funciones del Comité Ins-
titucional de Evaluacidn

L Funciones de la Asociacidn
de Padres de Familia

- Expedicidon de Certificados

de Estudio

Resolucidn Naciqpa]
13.342 de 1982
Resolucidén Nacional
13.342 de 1982
Resolucién Nacional
13.342 de 1982
Resolucién Departamental
602 de 1982

Decretec Nacional
1625/72 de 1982
Resolucidén Nacional

12.376 de 1978 y 12.330
de 1978

No obstante 1las anteriores resoluciones y decretos, cada
Institucidn debe elaborar un Manual de Funciones de
acuerdo a las condiciones propias del establecimiento,
su grado de complejidad, sus actividades y relaciones
para poder determinar qué se tiene que hacer, qué se
debe saber y qué personas pueden colaborar.

Fundamentados en el cuadro 5 tipico de una planta de
cargos de uria entidad de educacién secundaria, se harda
la descripcién del cargo y se procede a establecer las
lineas de dependencia y autoridad asi como las funciones
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CUADRO N2 5,

RECTOR r """""""""""""""""""""""""""""""""""""""""

ASOCIACION DE PADRES
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b4dsicas generales mas sobresalientes.

En cuatro aspectos fundamentales se analizan cargos y
dependientes, funciodn basica, funciones generales y

actividades.

10.8.1.1 Rector

Dependen del Rector

Coordinador académico
Jefe de Jornada

Secretaria General

10.8.1.2 Funcién Bdsica

Planear, organizar, dirigir, wevaluar, -encauzar y contro-

lar las actividades administrativas y de extension, de

acuerdo a los objetivos institucionales 'y las normas

vigentes.

10.8.1.3 Funciones generales

Elaborar el reglamento interno del Colegio

Resolver las situaciones administrativas no planeadas



Dictar las resoluciones necesarias, las cuales deben
consignarse en un libro que para tal efecto debe 1lle-
varse en la Secretaria

Crear cursos y suprimir, segln criterios establecidos
para tal efecto.

Elaborar resoluciones internas de acuerdo a las exi-
gencias y necesidades del Colegio (como son el Regla-

mento interno, estimulos, sanciones, entre otros).

Elaborar anteproyectos de presupuesto. Establecer ho-
rarios para funcionarios administrativos y docentes.
Efectuar al menos wuna reunidén mensual con el personal
de cada wuna de las dependencias y seccionales cuando
lo estime de conveniencia para dar orientacidén docente
y aplicar los correctivos necesarios. Presidir las que
sean del caso, orientar la planeacidér. y supervision

y el desarrollo de las diferentes actividades.

Definir las estrategias tendientes a mejorar la marcha

del Colegio.

Divulgar los procedimientos establecidos por 1la Insti-

tucidén para dar cumplimiento a normas vigentes.

Supervisar directa e indirectamente a los profesores,



empleados y alumnos.

lo considere necesario

una mayor eficiencia en

Establecer estimulos,

Amonestarlos o

estimularlo,” cuando

o conveniente para el logro de

sus funciones.

sanciones, decretar suspensiones

"r
temporales, cancelacién de matriculas, expulsiones defi-
nitivas o distinciones especiales para los alumnos del
plantel.
Presidir las reuniones del Consejo de Profesores o
designar el representante que en su nombre deba hacerlo.
Recibir y entregar por 1inventario todos 1los bienes 02
la Institucioén. Velar por su mantenimiento ajuiciado
Cumplir, hacer cumplir, definir y buscar mecanismos
para que las normas legales pertinentes a la’ administra-
cién del plantel se satisfagan. Respaldar con su firma
y sello la autenticidad de todos 1los documentos ofi-
ciales del plantel.
Hacer el diagnéstico operativo general de la Insti-

tucion.



10.8.1.4 Actividades

Elaborar el diagnéstico operativo general de la Insti-
tucidn, segin los resultados presentados por las dife-

rentes dependencias.

Definir las metas y los objetivos institucionales vy

asignar responsabilidades y responsables.

Autorizar permisos al personal de la Institucién de

acuerdo a las necesidades.

Solicitar a sus mediatos colaboradores los informes vy

efectuar planes y programas.

Definir los criterios, procesos e 1instrumentos de cada

dependencia; rendir los informes que sean sokxlicitados

de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

Autorizar la wutilizacién de planta fisica, supervisar

el 1inventario de la Institucidn.

10.8.2 Secretaria Académica

Depende del Rector
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10.8.2.1 Funcién bdsica

Tomar dictados, concertar citas con el senor Rector;

organizar el funcionamiento de 1la Secretaria en lo rela-

cionado con: mecanografia, archivo, teneduria de libros
w

reglamentarios, correspondencia, asistencia a reuniones

de padres de familia y de profesores, expedicidén de

certificados.

10.8.2.2 Funciones generales

Debe responder ante el Rector por el buen funciona-
miento de la Secretaria y especialmente la correcta ela-
boracién y exactitud de los libros reglamentarios de la

Instituciédn.

Llevar la correspondencia y el archivo ’del estable-
cimiento de acuerdo con las instrucciones que para tal
fin existen y elaborar los documentos a los <cuales haya

lugar.

Suministrar a los profesores y demds empleados las

listas de asistencia y de calificaciones de alumnos.

Cuidar, conforme a las normas de la ética, de las
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calificaciones, para que no sean adulteradas. Los certi-
ficados que se expiden deben ser fieles y auténticos vy

respaldarlos con su firma y sello correspondiente.

Expedir los certificados de estudios, tiempo de ser-
vicios, constancias y demds documentos que le sean soli-
citados, previo visto bueno del Rector.

Elaborar certificados generales de estudio y realizar
las diligencias tendientes a obtener su aprobacidén por
parte de la Secretaria Departamental de Educacién vy de

la Oficina de Registros y Diplomas.

Controlar el proceso de las matriculas, haciendo pre-
via revision de la documentacidn requerida para tal

efecto.

Guardar absoluta reserva sobre problemas e informacidn

restringida relacionada con su oficio.

Velar por el eficiente cumplimiento de los deberes del

personal a su cargo.

Cumplir todas las normas emanadas del Ministerio de

Educaciodn Nacional, de la Secretaria de Educacion y
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Cultura del Departamento y de la Rectoria. \%

Las demds que 1le sean asignadas por el Rector y sean

de su competencia.

10.8.2.3 Actividades

Tramitar la correspondencia y demés documentos que

sean necesarios para la buena marcha de la Institucidn.

Llevar un registro de audiencias, citas v demas

compromisos del Rector.

Llevar el archivo de Secretaria y Rectoria y controlar

su actualizacidén permanente.

Diligenciar el registro de 1libros tales como:
Admisiones

Validaciones

Cal i fi caciones

Matricula

Actualizar periddicamente la hoja de vida de todos los

funcionarios del plantel.

98



Expedir debidamente diligenciadas las constancias vy

certificados que le sean solicitados.

Conjuntamente con el personal administrative elaborar

el plan de ejecucién del proceso de matricula.

Disenar, con el Rector, 1los instrumentos para recolec—

tar y registrar la informacién requerida sobre alumnos

y personal que pertenezca a la Instituciédn.

10.8.3 Coordinador Académico

Depende del Rector

Dependen de ¢él1: Jefes ae Area.

10.8.3.1 Funciénbdsica

Planear, organizar, dirigir, evaluar y controlar las ac-

tividades académicas ae acuerdo a las normas emanadas

por el Ministerio y la Secretaria de Educacién (Circular

numero 5/83).

Presentar al Rector 1los programas y politicas necesarias

para el mejor desarrollo de los programas, con miras a la
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realizacién de evaluaciones oojetivas y a los objetivos
de la Institucidn, es por tanto el responsable de la

marcha acaaémica del Colegio.

10.8.3.2 Funciones generales

Presidir el Comité Académico y el Comité Institucional

de Evaluacién.

Elaoorar el horario general, plan general académico vy

de actividaaes académicas de la Instituciédn.

Controlar periéddicamente, con el Comité Académico, el
desarrollo de los programas de estudio, con el fin de

proponer las mejoras e 1implantaciones del <caso.

Coordinar con el Comité Institucional de Evaluacién

la marcha académica en las diferentes dreas.

Proponer y supervisar las diferentes actividades pro-

gramadas por cada uria ae ’jas Areas.

Programar, con el Comité Académico, cursos de capa-—
citacién en servicio para los profesores y presentarlos

al Rector.



Velar por la buena marcha y el cumplimiento de las
labores ae sus inmediatos colaboradores y del personal
docente.

Analizar con el Comité Institucional de Evaluacioén los
informes académicos de los alumnos en cada periodo vy
proponer los correctivos del <caso, cuando fuese necesario

Aprobar las guias de traDajo, antes de ser llevadas a
duplicaciodn, lo mismo que todo documento de estudio, o)
rechazarlo cuando no estdn de acuerdo con la filosofia
de la Institucién o con los objetivos de aprendizaje
planeados para cada curso.

Mantener informado al Rector sobre la marcha Académica
de la Institucidn.

Rendir periddicamente al Consejo Directivo de la Ins-
titucidéon informes de las actividades del Comité Académico

Colocar al orden del dia el cronograma de actividades
de la Institucién y hacer los ajustes del caso.

Organizar entrevistas

profesores de la Institucidn

informales vy

para

formales con los

ofrecerles asesoria



en lo relacionado con sus funciones docentes.

Fomentar la investigaciodn, la actualizacién y el me-
joramiento tanto de los programas académicos como oe los
instrumentos pedagdgicos y metodoldgicos <con los cuales

se sirve 1la docencia.

Ubicar el personal docente y distribuir la carga aca-
démica de acuerdo con las normas establecidas para el

caso.

Analizar los resultados de las pruebas del ICFES en
colaboracién con el Director de Bienestar Estudiantil vy

el Comité Académico.

Coordinar las actividades de alfabetizacién que deben

cumplir los alumnos de sexto de bachillerato.’

Asistir a las reuniones del Consejo Directivo y a las

demds programadas por el Rector.

10.8.3.3 Actividades

Estaolecer criterios y procedimientos para realizar la

evaluacién de los programas de las diferentes dependencias
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de la Seccidén Académica.

Elaborar el plan ae traoajo anual para el Comité.

Actualizar las formas de evaluaciodn académica de

acuerao a técnicas modernas y a normas vigentes.

Evaluar la efectividad del Comité Académico.

Proponer criterios y mecanismos para el desarrollo de

los planes, programas y activiaades académicas comple-

mentarias.

Evaluar la efectividad de 1las actividades académicas.

Detectar fallas en el servicio académico y presentar

alternativas de solucidn.

Elaborar y presentar informes sobre 1la marcha acadé-

mica y dar sugerencias para realizaciones convenientes.

Identificar los procesos, los métodos, las técnicas e
instrumentos para el desarrollo curricular que mds se

ajusten a la Institucién Educativa.



Establecer procedimientos apropiados para lograr una
comunicacién rapida y eficaz, sobre todo cuando de apli-

car correctivos se trata.

Presidir las reuniones del Comité Institucional de

Evaluacion.

Programar, en asocio con los Jefes de Area, las haoi-
l1itaciones, validaciones 'y otras pautas a las cuales

haya lugar.

Seleccionar modelos, técnicas, procedimientos y acti-
vidades que permitan mejorar el proceso de ensenanza-

aprendizaje.

Formular <criterios que permitan seleccionar adecuada-

mente los jefes de Area.

Realizar el andalisis oe las sugerencias en cuanto a
horarios y distriDucién de carga académica ae los profe-
sores para hacer los ajustes considerados de conveniencia

para las diferentes Areas académicas.

10.8.4 Comité de Disciplina

Depende del Rector
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10.8.4.1 Funciodénbdsica

Organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades
disciplinarias de cada una de 1las secciones de 1la Insti-

tucion.

Proponer correctivos necesarios para mejorar la discipli-

na de la Institucidén, con base en el conducto regular de

acuerdo al reglamento interno y presentar al Rector los

casos que 1impliquen wuna decisién final.

10.8.4.2 Funciones generales

Velar por la buena marcha disciplinaria de la Insti-

tucidn.

Divulgar normas disciplinarias, en el boletin de la

Institucién o bien en boletin propio del Comité.

Tomar decisiones en caso de que no sean de la incum-—

bencia inmediata del profesor.

10.8.4.3 Actividades

Organizar con profesores y alumnos reuniones perid-

dicas (cada 15 dias) y extraordinarias cuando las crea



convenientes.

Realizar el estudio de los <casos en Consejo de Pro-

fesores si es necesario.

Determinar las sanciones que se consideren necesarias

de acuerdo a las faltas cometidas.

Pasar informes detallados al Rector sobre el estudio

de casos y posibles alternativas de solucidn.

Solicitar al senor Rector el estudio y determinacién
final sobre 1los casos anal izddos por el Conseje de Pro-

fesores.

Respetar el conducto regular y proceso a emplear en

cada caso.

Organizar el archivo necesario para el ouen funciona-
miento del Comité y poder asi rendir oportunamente los

informes que se consideren pertinentes.

Informar al 1interesado sobre el andlisis y determina-

cién que se tome del caso.
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10.8.5 Consejo de Profesores

Depende del Pretor

10.8.5.1 Funcidénbdsica

Coordinar y hacer conocer en todos sus apartes el aspecto

técnico y académico del plantel. Tratar 1las fallas de

organizacién y proponer alternativas de solucidn.

10.8.5.2 Funciones generales

Impulsar la marcha general del Colegio, y velar por el

cumplimiento de los planes trazados vy el logro de los

objetivos propuestos.

Divulgar 1la filosofia de 1la Institucion.

Evaluar peridédicamente las metas y los objetivos de

la Institucion.

Determinar las politicas de la Institucidén y proponer

las metas operativas a corto, mediano y largo plazo.

Tomar las decisiones mds importantes de la Institucidn
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previo andalisis de las situaciones planteadas.

Recioir y orientar las proposiones de cada uno de sus

integrantes y someter a decisién las que requieren apro-—

bacidn.
Fomentar el me joramiento humanistico, cientifico,
pedagdégico, <cultural y técnico de la Institucién y de las

personas que la integran.

Analizar los problemas e inquietudes presentados por

los diferentes miembros y organismos de la Instituciodn.

Crear un ambiente humano favorable que facilite 1la

realizacién ae la tarea educativa.

Supervisar la realizacién de actividades,” tanto aca-
démicas y administrativas, como las extracurricul ares que

se lleven a efecto en la Institucidn

Colaborar en las programaciones y actividades de las

Areas académicas.

10.8.5.3 Actividades

Elaborar el reglamento interno del Consejo y presentar-—
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lo al Rector para su

Elaborar el plan
Analizar las pol

y la Secretaria de

Realizar 1la evaluacidn

informacién recogida

comunidad educativa.

Evaluar logros e

tiendan a promover
las personas que la

10.8.5 Jefe

Depencie del

10.8.6.1 Funciones
Atender el
Areas,

propias de su

a los objetivos de

Educaciodn

correcto

aprobacidn.
anual de

trabajo.

iticas

de los

identificar
el mejor estar

integran.

de Areas

Coordinador Académico.

basicas

desarrollo

de ral

la planeacidn.

educativas

Departamental.

institucional

diferentes

situaciones

manera que

emanadas

del  MEN

acuerdo con la

estamentos de la

nuevas que

Instituciodn

asignaturas

se

responda

y
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Asesorar en forma directa a los profesores del drea

en su correspondiente asignatura.

Tiene a su cargo la programacion, supervisioén y eva-—

luacién ae las actividades académicas de su Area.

10.8.6.2 Funciones generales

Planear, orientar y supervisar la elaboracién de los
programas y las actividades de 1los equipos de planeacioén

de las diversas asignaturas de su Area.

Dado que la funcidén anterior se cumple en equipos de
planeacién en el sistema de Areas académicas, corresponde
al jefe del Area, especialmente, iniciar, dirigir vy
coordinar esta accién hasta obtener como producto concre-—
to los programas de cada materia, ajustados a* los crite-
rios establecidos y de acuerdo con las normas emanadas
por el Ministerio de Educacién Nacional, 1la Secretaria de
Educacién y Cultura y el Departamento de Antioquia y la

filosofia del plantel.

Al comienzo del ano lectivo y de acuerdo con los cri-
terios establecidos, presentar por escrito la planeacién

anual de su area y someterla a consideracidn y



aprobad 6én.

Supervisar la marcha académica y la metodologia del
proceso ensenanza-aprendizaje que se estd llevanao en

la Institucidn.

Coordinar los planes de trabajo y actividades acadé-
micas del Area, asi como la relacidn e integracidn
con otras Areas, organizando reuniones de discusidén con

los profesores de su Area, para tratar lo relacionado con

el desarrollo de los programas, correlaciéon entre los
temas y de éstos con las demds asignaturas, sistemas de
trabajo, métodos diddcticos, objetivos de cada programa

y progreso de los estudiantes.

Informar a los profesores de su Area los aspectos
tratados en las reuniones del Comité Académico sobre las
diferentes actividades que se llevaran a cabo en la

Institucién y fuera de ella.

Mantener un archivo de su correspondencia, 1inventarios
y documentos duplicados, actas de reuniones, guias de
trabajo, circulares, memorandos, oficios recibidos y

oficios emitidos por el Area.



Revisar periddicamente los leccionarios de planeaciodn,
guias de traDajo y demds documentos académicos de los

porfesores adscritos a su Area.

Orientar el desarrollo académico y la metodologia de
las clases de los profesores de su Area, brindadndoles
ayuda oportuna y dar informe al Coordinador Académico

sobre el resultado de dicha actividad.

Propender por 1la 1investigacidn, actualizacidén y mejo-—
ramiento, tanto de los programas académicos e instru-
mentos de evaluacién, como de los modelos pedagdégicos vy

metodolégicos que se sigan en la Instituciodn.

Elaborar el anteproyecto para la dotacién adecuada de
su Area en 1lo que hace relacién con elementos operativos
o funcionamiento y en lo que <corresponde’ a equipos vy

material de trabajo y ensenanza.

Ofrecer asesoria académica en primera 1instancia, tanto
a los profesores, como a los alumnos que la requieran,

en las asignaturas adscritas a su Area.

Velar por el logro de las metas y objetivos propuestos

en el tiempo senalado.



Rendir informes periddicos y cuando lo soliciten, al

Coordinador académico y/o ai Comité Académico.

Cumplir 1las obligaciones pertinentes a su cardcter de

Director profesor.

Recomendar al Coordinador Académico la lista de mate-
riales bibliogrdaficos (l1ibros, videos, otros), para la

biblioteca, en lo referente a su drea de conocimiento.

Pasar al Comité Institucional de Evaluacién las prue-
bas académicas a efectuarse antes de su aplicacidén y com—
probar la elaboracién correcta de los items, segun los

objetivos formulados.

Las demds que le asignen las directivas del Colegio vy

sean de su 1incumbencia.

10.8.6.3 Actividades

Realizar el andalisis correspondiente de la evaluacidn
del Area a su cargo, con miras a constatar el
logro de objetivos, identificacidén y solucién adecuada y

oportuna de problemas.



Organizar el funcionamiento operativo de su departa-

mento: dotacidén, conservacién y funcionalidad.

Realizar controles que le permitan aetectar el desa-

rrollo progresivo de los programas.

Evaluar el uso correcto de medios instruccionales
adecuados de acuerdo a las condiciones internas de apren-—

dizaje ae 1los estudiantes.

Elaborar el plan de actividades y concretar los
cronogramas que crea de mayor conveniencia para su Area,
presentarlo al Coordinador Académico para su correspon-—

diente observacién y aproDacidn.

En coordinacién con los profesores de su Area realizar
el andlisis de los <casos relacionados <con el servicio

académico con el fin de identificar necesidades.

Elaborar el horario de servicios académicos del Area
de acuerdo a las necesidades y exigencias del <caso vy

presentarlo al Coordinador Académico.

Distribuir equitativamente la carga académica del

profesorado adscrito a su Area v presentarla al



Coordinador Académico.

Presentar wun andlisis completo del rendimiento acadé-
mico en cuanto a logros en los estudiantes y servicios en
los profesores en el d4rea correspondiente de acuerdo a

los indicadores apropiados para la evaluacidn.

Dar el visto bueno a la planeacidén general y por uni-

dades que presentan los profesores en sus asignaturas.

Sugerir a sus companeros de Area métodos y procedi-

mientos de trabajo académico, asignar responsabilidades.

Reunirse peridédicamente con los profesores de su darea

para tratar temas relacionados con el desarrollo, avance,
dificultades y formas de trabajo académico, organizaciodn
de datos y andlisis del rendimiento académico, especial-
mente.

Promover actividades complementarias y de extensidén a

la comunidad.

Coordinar con otros directores de Areas el dili-

genci amiento del trabajo necesario para presentar al
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Coordinador Académico. Proporcionar a los alumnos la orientacién
pedagdégica necesaria para un mayor rendimiento académico.
Hacer que ellos identifiquen sus deberes y derechos res-—
pecto a: Evaluacidn, rendimiento académico y proceso

ensenanza—-aprendizaje (elaborar circulares al respecto)

Tratar de que las disposiciones vigentes para mejorar
el proceso ensenanza—-aprendizaje sean observadas en deta-
lle (recuperacién y/o refuerzo; lecciones orales, escri-

tas, aptitudes, destrezas, trabajes de investigacion.

Reemplazar 1las ausencias fortuitas ae sus companeros
y resolver los imprevistos del Area a su cargo,

programando para los alumnos el trabajo correspondiente.

10.8.7 Profesor Director de Grupo
Depende del Jefe de Jornada.

Dependen de é1: Alumnos a 1los cuales sirve céatedra.

10-8.7.1 Funcioén bésica

Realiza las labores académicas y disciplinarias del grupo
que tiene a su cargo, propone <correctivos, sirve las
clases de las asignaturas que le han asignado y colabora

en las actividades generales del plantel.

10.8.7.2 Funciones generales

Estimular los esfuerzos académicos de sus alumnos, asfi

como resolver, en primera instancia, los proulernas que erj



los diversos casos se le presentan.

v
Llevar el libro o anecdotario del alumno y <cooperar

con el Sicoorientador en la completacién de la ficha

acumulativa del alumno.

Pasar oportunamente 1los informes de periodo y los anua-
les a las libretas de cal ificacionef. destacando el rendi-

miento y la asistencia del alumno.

Recibir, por inventario, los enseres del salén de cla-

se y hacer, en la misma forma, su entrega al finalizar el ano.

Acompanar a los alumnos a su cargo a todos los actos de comunidad

Mantener informados a los padres de familia sobre el
comportamiento disciplinario de sus hijos y, en especial
de su aprovechamiento académico e investigar cori ellos

las posibles causas de sus fracasos cuando los haya.

10.8.7.3 Acti vidades

Ademds de las acciones propias, corno profesor el Director

ae Grupo realiza las actividades siguientes:

Colaoorar en la planeacién de eventos complementarios

y oe proyecciodén a la comunidad, como tamoién en los



mecanismos de ejecuciodn.

Participar en la orientacién vocacional de los alumnos,
con miras a que ¢éste pueda hacer wuna acertada eleccidn
de d4rea y modalidad académica que mas se ajuste de acuer-
do a sus intereses, capacidades, actitudes y aptitudes

personal es .

Hacer el seguimiento académico de los alumnos a su

cargo.
Tratar de resolver, en primera instancia, las difi-
cultades que se presenten, empleando siempre el <conducto

regular y orientando a los alumnos de la manera mdés

adecuada.

10. 8.8 Coordinador de Bienestar Estudiantil-

Depende del Rector

10.8.8.1 Funcién bdsica

Es la persona encargada de orientar, promover y dirigir

las actividades encaminadas a lograr desarrollo integral

del estudiante a través del proceso eaucativo de su
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capacidad de proyeccién a la comunidad.

10.8.8.2 Funciones generales

Analizar 1los criterios de admisién para la aceptacidn

de alumnos nuevos en la Instituciédn.

Colaborar en el andlisis de resultados de la Institu-

ciéon por los alumnos en 1 ai-prueba del ICFES.

Proponer pautas para lograr la mejor orientacidén vy

ubicacién de los alumnos.

Programar con el Rector las actividades de Bienestar

Estudiantil.

Planear y ejecutar los programas y actividades de

asesoria a los padres de familia y estudiantes.

Supervisar las labores de su dependencia.

Cooperar con el personal docente en el desarrollo de

actividades extracurriculares.

Efectuar las entrevistas de seleccién para aspirantes
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a los alumnos nuevos del plantel.

Coordinar las diferentes actividades de los grupos a

su cargo y velar por el buen desarrollo de éstas.

Informar peridéddicamente al Rector y en las reuniones

de Consejo Directivo acerca de las actividaaes a su cargo

Cooperar en las actividades de la Asociacidén de Padres
de Familia en las cuales se requiera el apoyo operativo

institucional.

10.8.8.3 Actividades

Ejecutar actividades <culturales, recreativas y socia-
les y de proyeccién a la comunidad que sean de 1indole

formativa para el estudiante.

Solicitar 1las fichas acumulativas de 1los alumnos para
que con base en este estudio, se inicie la orientacidn

y consejeria de los mismos.

Determinar conjuntamente con los jefes del Area
y otros estamentos que considere necesarios las pautas

a seguir en “la seleccién ae alumnos nuevos.
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Elaborar el plan general de actividades de la Secciodn

coordinando: representantes de grupo, movimientos cultu-
rales, danzas, Asociaciédn de Padres de Familia, Cruz
Roja vy biblioteca, especialmente.

Organizar actividades complementarias, propias de

Bienestar estudiantil e institucional en general.

Participar en las actividades de cardcter fGrmativo
programadas por los directores de grupo, jefes de disei -

Plina y otros.

Presentar al Rector un informe periddico soore las
actividades desarrolladas v por desarrollar en esta

dependencia.

10.8.9 Profesor

Depende del Jefe de Jornada

Dependen de él: Alumnos a los cuales sirve cdtedra

10.8.9.1 Funcién bdésica

Servir las clases que le corresponden, realizar las

evaluaciones académicas de su materia, llevar los
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registros reglamentarios, asistir a las reuniones y actos
de comunidad. Responsable directo del cumplimiento, la

elaboracién y ejecucién de 1los programas a Su cargo.

10.8.9.2 Funciones generales

Realizar con el equipo de planeacién de la Institucidn
la programacién y la revisién periddica de la materia

a Su cargo.

Servir las clases que le <corresponden, en la hora
senalada y de acuerdo con los métodos y procedimientos
pedagdégicos que mejor permitan la satisfaccién de 1los

programas oficiales.

Estimular el adelanto académico de 1los alumnos, adop-
tando los métodos técnico-pedagdégico mdas * apropiados y
los recursos multimediales adecuados para el logro de

una educacién integral eficaz.

Dirigir los eventos instruccidénales y de investigacidn

senalados a los alumnos en su proceso de aprendizaje.

Llevar el registro diario de <clases en el 1libro co-

rrespondiente.



123

Mantener el orden y 1la disciplina durante la clase,
informando oportunamente al jefe de Jornada sobre las

irregularidades que se presenten.

Atender las .indicaciones que en cuestiones académicas
o disciplinarias 1le proporcionen el Jefe de Area o su

equipo de Planeacién, segin el caso.

Rendir informes que le solicite el respectivo jefe

de Area.

Participar activamente en la promocién del buen com-—
portamiento personal de manera que redunde en una adecua-

da marcha disciplinaria de 1la Institucidn.

Asistir a los <cursos de <capacitacién o de perfeccio-
namiento docente planeados por el nucleo educativo o el

distrito segin el caso.

Ajustar su conducta personal a su calidad de educador,

conservando en todo acto su ética profesional.

Asistir a las reuniones generales, de Area, y a los

actos de comun i dad.



Mantener relaciones

apropiadas

con los

alumnos,
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dentro

Secretaria

académicas

de

disciplinarios

asigna-—

técnico—-pedagdgicas

aprendizaje.

de la camaraderia y el respeto mutuo.

Pasar actas y libros reglamentarios a la
o directores de grupo en forma oportuna.

Hacer cumplir las normas disciplinarias vy
que rigen en la Institucidn.
10.9.9.3 Acti vidades

Informar sobre las normas y mecanismos
que rigen en la Institucidn.

Hacer un andlisis objetivo de 1los programas
turas a su cargo; determinar acciones
que ayuden a mejorar el proceso ensenanza -

Realizar el estudio de 1los programas y la
correspondiente para pasarla al jefe de Area
su visto bueno.

Colaborar en las actividades programadas
Area al cual pertenece.

planeaciédn

por

para

el
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Dar sugerencias oportunas y emplear mecanismos que
motiven al alumno a su formacién y autodeterminaciodn

fuera y dentro del aula.

Dar a <conocer a sus alumnos la estructura del plan

académico, los objetivos de aprendizaje, el sistema de
evaluacioén, la metodologia general que empleard en su
asignatura, asi como también los estandares de rendi-

miento al respecto.

Participar en las actividades y responsabilizarse
de la disciplina en el aula, para tal efecto controlar

la asistencia y puntualidad de 1los alumnos de su clase

Informar a tiempo sobre las anomalias y asuntos que

considere necesarios de corregir, o modificar al Director

de Grupo.
Elaborar el correspondiente informe de rendimiento
académico en su materia. Precisar logros y determinar

recursos conducentes a mejorar el rendimiento académico

oe sus alumnos.

Participar con el Director de Grupo en la evaluaciédn

del mismo.
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Determinar 1la conducta de entrada a los alumnos en la

asignatura a su cargo.

Presentar inventario de necesidades multimediales para

el adecuado servicio docente y el correcto funcionamiento

del Area al cual estd adscrito como profesor.
Reunirse con 1los profesores de su drea, en los otros

cursos, para planear, aplicar <correctivos y evaluar la

ejecucioén de planes y programas, identificar los aspec-

tos curriculares que necesitan atencidén especial.

Llevar en forma correcta el leccidénario y demds libros

reglamentarios (actas, asistencia, otros).

Rendir los informes que juzgue de 1importancia al Jefe
de la Jornada, para contribuir al andalisis de’ la disci-

plina y rendimiento académico de 1los alumnos a su cargo.

10.8.10 Representante de Grupo

Depende del: Director de grupo - Jefe de Jornada.

10.8.10.1 Funcién bésica

El alumno representante de grupo colabora en la disciplina
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del grupo. Es lider y persona mediadora entre grupo

ae estudiantes y la Direccién de la Instituciédn.

10.8.10.2 Funciones generales

Asistir a las reuniones periddicas de alumnos repre-
sentantes de grupo <con el Director de Bienestar Estu-
diantil, cuando éste lo convoque, para tratar asuntos

de 1importancia para el grupo y la Institucién en general.

Fomentar en su grupo el ambiente de estudio y buscar
la manera de formar grupos de estudio, para profundizar

en las diferentes asignaturas.

Buscar mecanismos de cohesiodn entre sus companeros

para lograr wuna mejor unidad funcional en el grupo.

Programar con los demds miembros del grupo y el res-
pectivo Director de grupo diferentes actividades para
lograr un adecuado aprovechamiento del tiempo extraesco-

1l ar.

Colaborar en actividades adecuadas a su condicidén de
alumno con el Jefe del Area y con el Director

de Bienestar Estudiantil.
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Ser un mediador positivo en las posibles discrepancias
que puedan darse entre un profesor con el grupo o con un

miembro especifico de éste.

Promover acti.vidades grupales que sirvan para mejorar
las relaciones entre los cursos del mismo nivel 'y los

grupos de otros niveles.

Mantener adecuadamente informados a sus companeros
sobre las principales efemérides del plantel y las acti-

vidades sociales y culturales del grupo.

Promover en el grupo eventos de tipo deportivo vy

cultural.

Velar porque el salén de clase, con el concurso de sus

companeros, tenga una presentaciodn fisica agradable

(orden, aseo, ornamentacidn).

Dar testimonio de responsabilidad personal tanto en

sus Duenas maneras, como en lo académico.

10.8.11 Monitor

Depende del Profesor que sirve la materia.
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10.8.11.1 Funcién bdsica

El alumno-monitor es aquel estudiante que con la asesoria
del respectivo profesor del curso ayuda en la prdactica
a que el proceso ensenanza - aprendizaje sea cada vez

mas eficiente.

10.8.11.2 Funciones generales

Coordinar junto con el profesor respectivo la realiza-
ciéon de los talleres, las asignaciones y los laborato-

rios.

Ayudar a su profesor eri la elaboracién de material de
ensenanza apropiado a la experiencia del aprendizaje que

se desea propiciar.

En caso de ausencia del profesor, el alumno monitor
podrd servir a sus companeros talleres, lecciones vy
ejercicios que el profesor haya dejado con anterioridad
y supervisar su cumplimiento sin que ello implique asig-

naciones de valor calificativo.

Ayudar dentro de 1la clase respectiva y con el visto

bueno del profesor, a resolver guias y fichas de estudio
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a sus companeros.

Cooperar con sus companeros para que la clase sea
amena y asi poder lograr los objetivos trazados durante

la elaboracioén .del programa.

De acuerdo a la materia a la cual el alumno - monitor
esté asignado, éste elaborard con el respectivo profesor
o bien con el jefe del Area la realizacion de

actividades extracurriculares relacionadas <con el curso

que apoya.

Dard a sus companeros informacién sobre métodos de
evaluacidén, métodos de aprendizaje y otros aspectos que

el profesor tenga a bien indicarle.

Asistir puntualmente a las reuniones citadas por el

profesor del curso o jefe del Area.

10.8.12 Bibliotecario

Depende del Rector.

10.8.12.1 Funcién bdsica

Organizar, dirigir y controlar el servicio de biblioteca
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y c¢i¢ intercambio documental. Aplicar procesos técnicos

para esta dependencia.

10.8.12. 2 Funciones generales

Recibir, <catalogar y clasificar los 1libros, revistas,
periddicos y demds publicaciones que 1llegan a la biblio-
teca. Ubicar y procesar otros medios de documentacidn

como cintas de audio y videos.

Tener la biblioteca al servicio durante las horas

senaladas por el Coordinador de Bienestar Estudiantil.

Cuidar de 1la buena conservacién de los 1libros y demas

documental es.

Llevar los inventarios y catdalogo de la biblioteca

los equipos que se wusan para tal fin.

Llevar el registro actualizado relacionado con el

movimiento de la biblioteca.

Propender por el <crecimiento de la biblioteca a su
cargo y propiciar el estimulo a 1la lectura y a la c¢dén-

sul ta documental.
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De acuerdo con el Coordinador de Bienestar Estudiantil
organizar actividades que cumplan los objetivos operati-

vos propuestos por la biblioteca.

10.8.12.3 Actividades

Elaborar, el proyecto de reglamento de funcionamiento

oe la biblioteca.

Programar en coordinacién con el Area de Espa-
nol jornadas sobre 1la adecuada utilizacién de la biblio-

teca por los estudiantes.

Clasificar, <catalogar y organizar el material biblio-

grdfico y documental.

Buscar formas adecuadas que mantengan la seguridad, el

aseo y la conservacién de los libros.

Promover campanas 1instructivas, tendientes a fomentar

la consulta bibliografica.

Llevar registros y control de préstamos de 1libros vy

material documental.



Establecer intercambio bibliogr4afico «con otras enti-

dades educativas.

Orientar a los usuarios sobre la disponibilidad del

material bibliogr4afico o audiovisual, si 1lo hay.

10.8.13 Portero y Celador

Depende del Rector

10.8.13.1 Funcién bdsica

Responder por la vigilancia de inmuebles, enseres e

instalaciones del establecimiento.

10.8.13.2 Funciones generales

Permanecer durante su horario de trabajo al cuidado

del edificio, de los enseres y demds cosas propias del

Colegio.

Avisar al Rector 1inmediatamente de cualquier irregu-

laridad o riesgo que note, en cumplimiento de su deber.

No dejar ingresar al establecimiento a ninguna persona
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que no sea empleado o alumno del Colegio, sin_ previa
autorizacién del Rector o de la persona encargada en ese

momento de la direccidén de la Institucidn.

No abandonar, sin previa autorizacidén del Rector o de

su jefe respectivo su lugar de trabajo.

Responder por los danos a la Institucién o sustracidn
de elementos que se lleven debidos al descuido o por fal-

ta de informacioén, segin el caso.

Cumplir 1los turnos y horarios de vigilancia que le

sean asignados.

Ejercer estricta vigilancia a la zona que le sea

asignada.

Controlar el ingreso y salida de personas, vehiculos vy

objetos del plantel .

Velar por el buen estado de los mecanismos de seguri-

dad e informar oportunamente sobre anomalias detectadas.

Colaborar en la prevencién y control de situaciones

de emergene i a.
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Informar con presteza y oportunidad sobre anomalias

detectadas durante su turno.

Recibir y entregar por inventario el arma de dotacidn.

10.8.14 Personal de Mantenimiento

Dependen del Rector

10.8.14.1 Funcién bdasica

Realizar las actividades de aseo y limpieza de las insta-

laciones ae la Institucién y los demds elementos que le

sean asignados.

10.8.14. 2 Funciones generales

Cumplir estrictamente con el horario establecido para

la satisfaccién de su labor.

Mantener siempre limpias todas las dependencias a su

cargo.

Cuidar 1los 1implementos que se le proporcionen para la

ejecucién de su labor.
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Cuidar el mobiliario del Colegio al hacer el aseo

respectivo.

l-lacer aseo de <conformidad con las indicaciones del

respectivo jefe.

Cumplir las o6rdenes 1impartidas por el Rector.

Responder por los elementos wutilizados para la ejecu-

cién de sus tareas.

Velar por el orden, aseo y buena presentacién de los
salones, oficinas, pasillos, wunidades sanitarias y =zonas

que le sean asignadas.

Acatar las o6rdenes de sus superiores.

Tratar a los alumnos con el debido respeto.

Recibir y entregar <con 1inventario los elementos nece-

sarios para realizar su labor.

10.8.15 Consejo de Profesores — Reuniones

10.8.15.1 Objetivos

Programar y evaluar las diferentes actividades de 1la Ins-

titucidn.
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Atender sugerencias v politicas de los profesores

unificando ideas al respecto.

Asignar comisiones de trabajo para el logro de ios

objetivos generales de la Institucidn.

Buscar opciones de solucién a los problemas del Cole-
gio y evaluar el rendimiento académico y actividades

programadas y por programar.

Fomentar el buen entendimiento entre 1los profesores vy

estamentos de la comunidad y estrechar los lazos de unidn

Dialogar sobre las dificultades presentadas en el

desarrollo de las actividades asignadas.

10.8.15.2 Actividades

Aprobar el orden del dia para cada sesién y el acta

o actas anteriores.

Ratificar los aciertos y acordar la aplicacidén de

correctivos a las fallas presentadas.

Sugerir actividades para el buen funcionamiento de la

Institucidn.
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Recibir informacién sobre circulares, decretos, reso-
luciones y otras disposiciones que tiendan a afectar la

institucién de alguna manera.

Analizar las sugerencias de tipo general que los pro-
fesores hagan y acoger las que <convengan al funciona-—

miento de 1la entidad.

Solicitar los recursos necesarios para mantener en
operacidn la Instituciédn, lidros de actas, decretos,

circulares, resoluciones y otros.

Convenir las fechas para reuniones ordinarias.

10.8.16 Areas Académicas - Reuniones

10.8.16.1 Objetivos

Elevar el nivel académico de los alumnos

Integrar 1los profesores de las dreas afines

Integrar actividades y recursos

Promover la elaboracién de material diddctico
Seleccionar los textos mds adecuados para la consulta

e 1nvestigacién a nivel de profesores y estudiantes.
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10.8.16. 2 Funciones

Dialogar entre los docentes adscritos sobre las ex-—
periencias vividas en el desarrollo del programa para

mejorar la calidad de la educacién (Funcidén de Jefe)

Programar reuniones perioddicas, para evaluar el fun-
cionamiento propio del Area, el plan de las distintas
materias, el rendimiento del profesorado y el de los

estudiantes (Véase funciones del Jefe de Departamento)

Elaoorar planeacién coordinada en cada asignatura,
antes de iniciar las labores del ano. (Véase funciones

del personal docente adscrito al Area académica

Determinar el material de aprendizaje mds conveniente
para que el estudiante adquiera su experiencia de apren-—
dizaje de acuerdo a costos y contenido. (Véase funciones

de los docentes) .

Participacién en la fijacién de politicas y en la toma

de decisiones.
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10.8.16.3 Actividades

Organizaciédn de inventarios teniendo en cuenta los
elementos existentes, el numero de los mismos vy las

condiciones en que sSe encuentran.

Programar el trabajo anual del Area.

Me jorar la planeacioén, 1investigacién y rendimiento del

profesorado.

Seleccién de materiales diddacticos.

Desplazamiento del personal discente a <centro cultu-
rales para hacer mds objetivo el aprendizaje cuando fuese

necesario.

Organizacién de concursos y participacién en activi-

dades intercolegiales que <conlleven a renovar el espiri-

tu de estudio e investigacidn.

10.8.16. 4 Recursos

Biblioteca, laboratorio, proyectores de transparencia,

de video y de «cine, retroproyectores y multimedios en



141

general, conferencistas, entidades socioculturales (mu-
seos, zooldbgico, parques de diversidn, unidades depor-
tivas, teatros).

10.8.17 Comité Institucional de Evaluacién

El Comité Institucional de Evaluacién en las Institucio-
nes Educativas surgié como mecanismo para mejorar v
controlar en el proceso ensenanza - aprendizaje las

causas que 1inciden en el rendimiento académico.

Este comité estd amparado por la Resolucién N2 601 de
1982 emanada por la Secretaria de Educacién y Cultura

del Departamento de Antioquia (SEDUCA).

El Comité Institucional de Evaluacién estd integrado por
el Rector, quien lo preside, el Coordinador Académico, un
representante de cada darea, y la secretaria del plantel,

quien tendrd voz pero no voto en las deliberaciones.

Los integrantes del Comité deben reunirse periddicamente
con miras a organizar las actividades académicas tales
como : la planeacidén académica de principio de ano; al
finalizar <cada periodo lectivo para analizar el rendi-

miento académico de los alumnos y las posibles causas
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directas e indirectas que lo afectan; semestralmente

vV

deoerdan elaborar el informe solicitado por SEDUCA vy al
finalizar el ano para realizar la evaluacidén glooal de
rendimiento académico y aplicar <correctivos necesarios

para el ano siguiente.

Depende del Rector.

10.8.17.1 Funcién bdsica

Buscar mecanismos conducentes a mejorar el rendimiento
académico de 1los alumnos. Orientar el proceso de evalua-

cién en los aspectos contemplados para la misma

10.8.17.2 Funciones generales

Dirigir y controlar el proceso evaluativp en la Ins-

titucidén educativa.

Programar la capacitacion y la actualizacion ae los

profesores en el campo evaluativo.

Aplicar los criterios que para la ejecucién de la eva-
luacién se fijen en las disposiciones vigentes y normas

expedidas por la Secretaria Departamental de Educacidn.
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Asesorar al profesorado y al alumnado en la programa-

cién y realizacién de las actividades evaluativas.

Hacer estudios investigativos sobre rendimiento esco-
lar con base en los resultados obtenidos en cada depar-

tamento académico.

Evaluar 1los textos y otros multimedios de aprendizaje

que se utilizan en el plantel.

Resolver en primera 1instancia, los conflictos que se
presenten entre docentes y alumnos en razdén del proceso

evaluativo.

Rendir peridaicamente al Profesorado y semestral mente
a la Divisidén cje Programacioén y Evaluacidén Curricular de
la Secretaria de Educacién y Cultura del * Departamento
informes que sobre rendimiento académico; dificultades
y alternativas de solucién que se han dado en la entidad

educati va.

10.8.17.3 Actividades

Elaborar cuaaros estadisticos sobre el rendimiento

académico por jornada y grupos.
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Planear <cursos «cle evaluacién para los docentes ten-—

dientes a mejorar el proceso en el cual se da la misma

Mantener contacto directo <con el Asesor Académico vy
los Jefes de Area para colaborar con ellos en

las dificultades evaluaiivas y acaaérncicas.

Constatar logros de aprendizaje en los alumnos con base

en los objetivos de las aiferentes asignaturas

Reunirse ai inicio ¥ finalizacién de <cada periodo,
para planear y analizar las dificultades y correctivos

apropiados segun el caso.

Participar activamente en las reuniones de Departa-

mento Académico.

Presentar al coordinador Académico los estudios

realizados por el Comité oe Evaluaciédn.

Colaborar con el coordinador Académico en la solucidn

oe las dificultades propias de la evaluacién académica.

Elaoorar los informes semestrales y finales soore

evaluacién del rendimiento académico en la institucidn
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para ser presentados a Secretaria Departamental, de Edu-

cacidn.

10.8.18 Asociacién de Pladres de Familia

10.8.18.1 Funciones generales

Colaborar con los profesores en lo que corresponde a

la seguridad, formacién moral y bienestar de 1los alumnos.

Procurar wuna coordinacién entre los padres y educado-
res, a fin de descubrir e identificar las inclinaciones
y capacidades del educando y orientarlo hacia su pleno

des arrol lo.

Promover conferencias peridédicas y demds acciones que
redunden en el mayor acercamiento entre la comunidad

educativa vy la sociedad en general.

Ofrecer a la Institucidén la colaboracién 1intelectual
y moral, necesaria para la solucién de aquellos problemas

que perturban la formacién integral de los educandos.

Solicitar de las autoridades, que estime convenientes,
la clase de ayuda que crea necesaria para la Duena
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marcha de la entidad educativa.

10.8.15 Control y Evaluacién de las Actividades de 1los

diferentes Estamentos Educativos

Para lograr el ¢éxito en la comunidad Educativa no sélo
se deben planear y delimitar funciones y actividades para
todos los estamentos, sino que también se aeben fijar

pautas precisas para la evaluacién y control de éstas.

La formulacién ae criterios precisos facilita la evalua-
cién, por consiguiente se hace necesario fijarlos previa-
mente para que sean conocidos por todos los miembros de

la Institucion.

Al realizar la evaluacién de las actividades desarrolla-

das se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

La orientacidén que se brinda para las diferentes acti-
vidades a realizar

Organizacién y funcionamiento de cada actividad.
Desempeno responsable de realizaciones

Actividades complementarias de acuerdo a la tarea a

desarrollar.

Supervisién aceptada por parte del superior inmediato.
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La observaciéon directa durante el desarrollo de las
distintas actividades y el andalisis de la situacidén per-
mite wutilizar los resultados parciales como instrumentos
de informacién de retorno y como factor de motivacidn
en el mejoramiento y desempeno de cada persona responsa-

ble ae la actividad académica.

Cada persona responsable de wuna funcién determinada,
para evaluar las actividades desarrolladas con miras al
cumplimiento de ¢ésta, organizard los resultaaos de su
trabajo y hard el andlisis respectivo de las acciones
en torno a ellos. Estos resultados serdn discutidos en
reunién de un grupo Yy general, teniendo en cuenta los

siguientes pardmetros.

Organizacién y funcionamiento
Estrategias de motivaciodn
Métodos y técnicas wutilizadas
Adecuacidén de las actividades
Efectividad de estas actividades

Resultados de 1la supervisioén

Es indispensable que <cada wuno de los integrantes de la
comunidad educativa tenga una visién de conjunto y ademdas

particular de cada una de las actividades, para facilitar
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la correlacién e interdependencia de las mismas.

10.9 REGLAMENTO GENERAL DE UNA INSTITUCION

El reglamento de una entidad educativa debe ser reestruc-
turaao anualmente por personas que integran la comunidad
educativa, sin perder de vista los Decretos 13S8 de
1973, 2473 de 1978 y la Circular 54 de 1984, adaptdndolo
de acuerdo a las necesidades e intereses de los alumnos

para hacerlo vigente y funcional.

El reglamento general de la institucién, debe promulgarse
entre los diferentes estamentos al principio del ano lec-—
tivo y debe ser enviado a la Oficina del Nucleo para el
visto bueno, entregarlo luego a la Oficina de Registros vy
Diplomas para ser aprobado por la Secretaria de Educacioén

Departamental.

Como modelo de reglamento institucional se propone el

siguiente:

10.9.1 Objetivos generales del Reglamento

La Institucidén, se dedicarda a la formacidn de a juventud

de tal forma que logre complementar la formacién integral,
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identificar sus intereses, aptitudes y habilidades me-

diante los siguientes objetivos:

Formar y perfeccionar la personalidad de los educan-

dos .

Crear aptitudes de orden y responsabilidad en los

alumnos.
Encaminar la voluntad de los educandos, hacia la for-
macién del habito de estudio y de trabajo, como forma de

dignificacién del hombre.

Buscar la formacién de personas cultas y honradas,
responsables, capaces de dialogar en todo momento. No
olvidar ”“El didlogo facilita la comprensién y la soli-

daridad” .

Mantener una relacién continua y cordial entre los

padres de familia y el colegio.

Fijar limites flexibles pero definidos, de acuerdo con

el didlogo y la madurez del educando.
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10.9.2 Horarios

Jornada A:

Entrada: 7 a.m.

Salida : 12.45 p.m

Descansos: Dos de 15 minutos cada uno.

Jornada B:

Entrada : 1 p.m
Salida : 6.45 p.nm.
Descansos: dos de 15 minutos cada uno/

10.9.3 Uniformes

De acuerdo a las conveniencias determinadas por la Insti-
tucidén, tanto para uso diario como para la prdctica de la

Educacion Fisica.

10.9.4 Deberes de los Alumnos

Informarse, analizar y someterse al reglamento del

establecimiento.

Asistir con puntualidad a los servicios académicos

que presta el plantel. Cumplidos tres (3) retardos
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injusticiados debe presentarse a la institucidén cqn el

padre o acudiente.

Cuando falta a clase, debe presentar (tan pronto re-

grese y mas tardar tres (3) dias hdbiles luego de su

ausencia, excusa por escrito firmada por los padres o

acudientes al Coordinador de disciplina para el visto

bueno y 1luego hacerla firmar de 1los profesores con quie-

nes debidé tener clase, para regresarla inmediatamente al

Coordi riador .

Permanecer dentro del plantel durante la jornada de

estudio. Si fuere necesario su retiro, debe solicitar
permiso al Coordinador (a) de la jornada.
Portar el carné del establecimiento, dentro y fuera de

él .

Asistir al plantel con su uniforme bien presentado.

Cumplir con las tareas, lecciones y trabajos académi-

cos en las fechas oportunamente senaladas.

Proveerse de los tutiles, wuniformes e implementos nece-

sarios para el estudio.
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Velar por el orden y aseo del salén de clase vy del

establecimiento en general.

Cuidar porque dentro y fuera del <colegio su conducta

personal sea intachable en sus aspectos sociales y mora-—

les.

Respetar a 1los superiores y acatar sus 1insinuaciones.

Respetar a los companeros en lo fisico, lo moral,

honra y bienes, <creencias y darle sentido prdactico a los

principios de convivencia social y democrédtica.

Los alumnos que no puedan hacer educacién fisica aeben

traer certificado médico o la prescripcién ae 1incapacidad

cuando es temporal la limitaciodn.

10.9.5 Derechos de los alumnos

Recibir orientacidn, formacidén e instruccién compe-

tente y adecuada a su nivel académico.

Recibir trato respetuoso por parte de sus profesores.

Participar activamente en las acciones y eventos que
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senale el plantel.

Utilizar adecuadamente los recursos del plantel como:

biblioteca, 1implementos deportivos, laboratorios u otros.

Recibir de los superiores y companeros estimulos por
sus aciertos y logros personales, aeportivos, cientificos

o académi eos .

Ser evaluado en todas las asignaturas. Estas se cali-

ficardén en la escala de uno (1) a diez (10).

La calificacién de cada periodo se hard de acuerdo a
la Resolucidén numero 17486, la cual presenta los indica-

dores obligatorios para cada wuna de las asignaturas.

10.9.6 Estimulos

El colegio estimulard a los estudiantes que se distingan
en el cumplimiento de sus deberes y en el buen uso de sus

derechos asi:

Mencién de honor en los homenajes al pabelldédn nacional
a quienes se destaquen por su buen comportamiento, ren-

dimiento y companerismo.
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Concesién de permisos para el entrenamiento y Ja par-
ticipacidn en eventos organizados de tipo deportivo,

cientifico y culturales.

Concesidén de las Becas de Honor 'y colaboracidn a
aquellos alumnos que al finalizar el ano lectivo obtuvie-
ron en su rendimiento académico el primer puesto en su
grupo o sean los alumnos mds <colaboradores de la Insti-

tucidén en los aspectos promovidos por ésta.

Otros que estimen convenientes las directivas y los

profesores del plantel.

10.9.7 Faltas que afectan la Disciplina

Impuntualidad para asistir al plantel y a la clase.

Conversaciones que interrumpan y distraigan la aten-

cién personal y de otros companeros en las clases y el

estudi o.

Arrojar basuras al piso y hacer mal wuso de la planta

fisica del establecimiento.

Mala presentacién personal y descuido en el manejo de
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los 1libros y otros multimedios de aprendizaje y enseres

escolares en general.

Subirse a muros, drboles 'y tejados o exponerse en

lugares que impliquen riesgo de su vida o la salud.

Descomedimiento y desacato para atender observaciones

y sugerencias de directivos y profesores.

Dar mal trato e 1irrespeto a los companeros o a cual-

quier miembro de la entidad educativa.

Propagar chistes o chismes de mal gusto con los cuales

se tienda a ridiculizar a miembros de la instituciodn.

Usar vocabulario descomedido y vulgar al hablar.

Incumplir en las jornadas de aseo.

Gritar desaforadamente y manifestar modales incorrec-

tos.

Comer durante las <clases.

Ausentarse del saldén de clases o del establecimiento
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temporalmente, sin previa autorizacion.

Realizar en las clases asuntos distintos a las asig-

naciones docentes.

Perder el tiempo o hacerlo perder a los companeros.

Juegos de manos de confianza o de azar con los compa-

neros dentro o fuera del establecimiento.

Desorden en formaciones 'y actos generales de comu-

nidad.

Fumar en el establecimiento.

Llevar, leer, prestar o facilitar folletos, revistas

o documentos de marcado cardcter pornogrdfica.

Entrar a las oficinas y sala de 1los profesores, sin

previa autorizacidn.

Llevar puesto el wuniforme a ciertos lugares publicos

como discotecas, heladerias o salas de cine entre otros.
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Nota: Todas 1las sanciones aplicadas a los alumnos deben
ser consignadas en el libro de seguimiento del alumno vy

en su hoja de vida. El alumno debe enterarse de 1la nota

y firmarla.

10.9.8 Sanciones Disciplinarias

La disciplina y sancién de faltas tendrd como objeto
principal el cultivo del honor y 1la dignidad de los edu-
candos. En la aplicacién de sanciones se llevard a cabo

secuencialmente el siguiente procedimiento:

Amonestaciones en privado o en publico
Notificacién a los padres de familia

Rebaja en disciplina y/o en conducta

Privacion de actividades extraescolares

Retiro temporal de clases o del establecimiento
Suspensién de la beca, si se le ha concedido

Cancelacién definitiva de matricula

Nota: Los primeros cinco procedimientos 1los puede aplicar
el Coordinador. La ultima sancién la puede recomendar el

Consejo de Profesores.

Cuando un alumno tenga un problema de orden disciplinario
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o acaaémico se propone siga el proceso que se relaciona:

Tratar de solucionar el problema personalmente

Acudir al Director de Grupo

si no resuelve nada, recurrir al Coordinador

Acudir al Consejo de Profesores

En dltimo término acudir al Rector

10.9.9 Calificaciones

10.9.9.1 Disciplina

Se calificardn con letras asi:

E = Excelente B = Buena R = Regular M = Mala

10.9.9.2 Conducta

Se consideran faltas contra la conducta:

Todo acto contra la moral y las buenas costumbres

segun la sociedad en la cual se vive.

Agredir de hecho o de palabra a un directivo, profesor,

companero o empleado del establecimiento.
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Alterar los libros de <calificaciones, registros de

asistencia o certificados de estudio.

Atender contra la propiedad ajena o la libertad de los
demas companeros de estudio, asi como la promocidén de
ideologias cohersitivas o participacién en actos aten-—
tatorios contra los derechos democrdticos de los diferen-

tes miembros de la comunidad.

Presentarse al establecimiento en estado de embriaguez

o bajo efectos de alucindgenos.

Portar o guardar armas. Difundir propaganda subersiva

que atenta contra el estado legitimamente constituido.

Realizar juegos de azar o suerte en el establecimiento

o fuera de ¢é1.

Reincidencia en el quebrantamiento deliberado de las

normas disciplinarias del plantel.

Portar dentro o fuera del plantel drogas alucindgenas

o estupefacientes en general.

Todos los actos juzgados <como graves por el Coédigo
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Penal, el c¢i¢ Policia y el Consejo de Profesores.

La conducta se calificarda asi:

E = Excelente B = Buena R = Regular M = Mala

Para mejorar la presentacién del estudiantado y propor-

cionar mayor comodidad, los estudiantes: caballeros vy
damas, deben traer el uniforme de Educacién Fisica para
colocdarselo dentro del establecimiento, Unicamente el

dia que corresponde a la clase.

10.9.10 Deberes de los Padres o Acudientes

La educacién se entiende como un proceso integral que se

desarrolla entre padres de familia y colegio, por 1lo tan-

to a ellos compete:

Enviar a sus hijos puntualmente al establecimiento

Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias

citadas por 1la Institucidn.

Proveer a los estudiantes de los 1implementos minimos

para el cumplimiento de su deuer.
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Pagar puntualmente las pensiones.

Velar por el buen comportamiento de sus hijos dentro

y fuera del establecimiento.

Presentarse al establecimiento cuando fueren <citados

por las directivas y profesores.

Acatar las observaciones que se hacen sobre sus hijos,
para apoyar su desarrollo académico, personal, moral vy

social

10.10 Induccidéon al Proceso Educativo

Antes de entrar en materia ae Induccidén es preciso tener
claros los siguientes aspectos que hacen parte funaamen-—

tal en cualquier proceso educativo:

Las directivas del <colegio deben tener clara y precisa
la filosofia educativa con 1la cual se orienta la insti-
tuciodn, la cual se fundamenta en los fines de la educa-

cién colombiana, propuestos por el Estado.

De igual manera y acorde con la realidad educativa vy
social deben estar sus objetivos tanto generales como

especificos, ajustdndose en cada momento a la visidén de
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conjunto de la Nacién y las particularidades de cada

regién que 1integra el pais.

Las actividades de toda institucién deben estar orga-
nizadas y asignadas con todas sus estrategias técnicas,
metoooldgicas definidas, para poder determinar el crono-
grama para cumplimiento de las mismas 'y por ende su

respecti vo control

Induccioén: Conceptual mente se puede entender por induc-
LS ” . . .
cidén: Hacer por diversos medios que alguien
realice determinada accidén” Gran Encici. Larousse, 1982

“"Accidén y efecto de inducir” Larousse Ilustrado, 1983.

Considerada 1la induccidén como la accién y efecto de in-
ducir y el modo de razonar consistente en sacar de las
luchas particulares wuna condicién general ’se podrd con-
cluir que aplicada la 1induccidén a una institucidén parti-
cular seria entendida ésta como la ambientacidén de la
persona en los diferentes componentes de la empresa

Educativa.

Para aplicar la induccién a las personas que forman parte
activa de la institucién, como lo son: administrativos

(Rector, Secretario, Coordinadores), docentes, personal
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de mantenimiento, alumnos y padres de familia especial-
mente se podria partir de los puntos de referencia que se

indican a continuacidn.

10.10.1 Objetivos de 1la Induccién

El proceso de induccién en la entidad educativa busca:

Tratar de ambientar el nuevo personal que integra

la Institucidn.

Fijar un tiempo prudente para que la persona se fa-
miliarice con los diferentes aspectos que competen a su

labor educati va.

Pasos para la induccién: /\ continuacidén se sugieren al-
gunos aspectos que aclararian la realizacién de un pro-—

ceso de induccién para cada uno de los estamentos educa-

tivos bédsicos.

10.10.2 Induccién a Administradores

Objetivo: Presentar en forma general las diferentes

etapas que componen el proceso educativo, las politicas

generales 'y las dreas de servicio <con el objetivo de
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lograr una mayor ambientacién a la vida educativa del

v
nuevo funcionario.

Contenido: metodologia del trabajo a realizar; rela-
ciéon histéorica de la institucién y filosofia; conocimien-—
to del Manual de Funciones; visita a las diferentes de-

pendencias de la Institucidén; presentacidén ante los dife-

rentes estamentos que hacen parte de la misma.

Duracién: La considerada pertinente de acuerdo a la
complejidad de la empresa Educativa (Entre quince y

veinte dias hdbiles).

10.10.3 Induccién a Secretarias
Oojetivo: presentar en forma general las diferentes
etapas que componen el proceso educativo, las politicas

generales y las dreas de servicio a fin de lograr wuna
mayor ambientacién a la vida educativa de la nueva fun-

cionarla.

Contenido: Aspecto locativo: visita a las diferentes
dependencias de la Institucidén. Aspecto operativo: iden-—
tificacién del archivo, su clasificacién y organizacidn.

Visita general de los libros reglamentarios y metodologias
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del trabajo a realizar. Resena histérica de 1la institu-
cién y su filosofia. Organizacidon conjuntamente con su
jefe y otras secretarias si las hay, analizar 1lo respec-
tivo al Manual de Funciones, conducto regular y carta de
organizacidén entre otros. Presentacidén ante los diferen-

tes estamentos.

Duracién: La considerada de acuerdo a la complejidad
de la empresa educativa. (Entre diez y quince dias habi-

les).

10.10. 4 Induccién a Educadores

Objetivo: Presentar en forma general las diferentes
etapas que componen el proceso educativo, las politicas
generales y las d4reas de servicio a fin de lograr wuna
mayor amoientacién a la vida educativa del nuevo fun-

cionario.

Contenido: Aspecto locativo: visita a las diferentes
dependencias de la Institucidn. Resena histérica del
establecimiento 'y filosofia educativa que orienta la
entidad. Teoria del proceso administrativo. Organizaciodn:
Manual de Funciones. Presentacién y wubicacién del nuevo

funcionario dentro de la organizacidn. Relaciones con
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Secretaria de Educaciédn. Deberes y derechos, manual de
procedimientos en lo que hace referencia a las dreas
académicas, aspecto disciplinario y Comité Institucional

de Evaluacién, especialmente.

Aspecto Operativo: Libros reglamentarios (fichas acumu-
lativas, leccionarios, planeaciédn, planillas de califi-
caciones), informes (académicos, disciplinarios v de

instituciones) .

Duracidén: La considerada necesaria segun el cargo. (Entre

cinco y diez dias hdabiles).

10.10.5 Induccién a alumnos

Objetivos: La induccién para 1los alumnos comprende en
general la manera como estd conformado el plan de estu-
dios (bachillerato académico, pedagdgico, industrial,
renovacién curricular) que le ofrece la institucién con

miras a lograr una mayor ambientacién dentro del proceso

ensenanza - aprendizaje y la vida en comunidad.
Contenido: Aspecto locativo: visita a las diferentes
dependencias de la institucidn, su ubicacién. Organiza-

cié y personas responsables en <cada wuno de los ~cargos
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(personal administrativo, docente, operativo). Informarlo

sobre las instituciones <con las cuales se relaciona el

establecimiento: (Cruz Roja, Secretaria, Bienestar, be-
cas y auxilios especialmente. Informar al alumno sobre
el reglamento académico, manual de procedimientos: re-—
clamos de una nota, cancelaci 16n de matricula, y otros

aspectos de especial interés tales como el <conducto re-

gular, sus deberes y derechos.

Duracién: Entre cinco y diez dias hdabiles.

10.10.6 Induccién a Padres de Familia

Objetivo: Integrar a 1los padres de familia en el pro-
ceso educativo para que la labor educativo conjunta sea
mds acorde con la realidad social y asi se logra comple-

mentar adecuadamente la educacién Hogar-Colegi o.

Contenido: Por medio de 1la escuela de padres vy las
reuniones para la entrega de informes académicos informar
a los padres de familia la manera como funciona la
institucidn, su proyeccién a la comunidad, regi amento,
deberes y derechos de los padres a los hijos, buscar su
participacién activa en asuntos donde sSu presencia es

indispensable, presentarles las instituciones del colegio:
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bienestar estudiantil, becas y auxilios especialmente de

las cuales se puede valer y a las cuales pueden aportar

para su mejor funcionamiento. Presentar la planta de
cargos, el personal administrativo, docente y de mante-
nimiento. Complementacidén del colegio a la labor educati-

va que estd llamada a jugar la familia a través de confe-
rencias, estudios de casos, y otros eventos que impliquen
asumir con responsabilidad el deber formativo en el cual

se encuentra empenada la sociedad.

10.10.7 Conclusién sobre la Induccién

Para la buena marcha del <colegio es preciso la integra-
cién del nuevo miembro con los aiferentes estamentos a
partir de wuna ambientacién e identificacién del trabajo

a cumplir en 1la entidad educativa.

10.11 Manual de Procedimientos

Este manual de procedimientos recoge las actividades de
rutina propias de un establecimiento de Educacién Basica
Secundaria, el cual daria las bases para elaborar un
manual especifico, de acuerdo a las necesidades propias

de cada institucion.
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Los procedimientos <corresponden a procesos, por cuanto
establecen un método habitual para manejar actividades,
ya que detallan, la forma como pueden satisfacerse sis-—
temdticamente. En su esencia el manual responde a una
secuencia l6gica y cronoldégica de acciones requeridas
con una escala de importancia y relacién del trabajo por

hacer.

En un procedimiento todos los factores que contribuyen a
la solucién de un problema o situacidén pueden unirse,
integrarse y conformarse para un determinado logro con

los debidos requisitos, pero con abundante efectividad.

En un procedimiento s6lo deben ejecutarse las operaciones
necesarias, tramitarlas en el formato apropiado y pro-

porcionar la informacién requerida.

Para el caso que nos ocupa tenemos como procedimientos

institucionales tipicos 1los siguientes:

Reclamo de wuna nota

Registro de notas

Solicitud de becas

Matricula de un alumno nuevo

Matricula ae un alumno antiguo
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Expedicién de certificados

Estimulos

10.11.1 Reclamos sobre una nota

El estudiante afectado conversa con el profesor de la
asignatura respectiva, el cual explica la razén de su

calificacion.

El estudiante no satisfecho <con 1la explicacién dada
por su profesor, se dirige por escrito al Jefe del Depar-
tamento, el cual en asocio con el profesor puede ratifi-

car o modificar la calificacidn, si hay razdén valedera.

El Jefe ae Area presenta ante el Coordinador
Académica el caso, si éste no fue resuelto con el profe-

sor de la asignatura.

El Coordinador Académico, en asocio del Comité Insti-
tucional de Educacién previo estudio, deciden la ratifi-
cacioén, modificacién de la nota, o nombrar segundo jurado

segun el caso.

En el siguiente grdafico se da cuenta de los procedimien-—

tos descritos.
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10.11.2 Registro de Notas

El profesor da a conocer las calificaciones parciales

a los alumnos.

Cada alumno realiza los promedios y confronta y con-—

fronta con el profesor el cdlculo efectuado por ¢é1.

Una vez descartadas las dudas por parte de los alumnos

el profesor pasa la nota al acta respectiva.

El profesor asienta la calificacién respectiva en el

acta acumulativa del grupo.

Una vez diligenciada el acta acumulativa, entrega las
notas al Director de grupo para ser copiadas en las 1i-

bretas de 1los alumnos.

El acta del periodo se pasa al Coordinador Académico

para su revisidn.

El Coordinador Académico, wuna vez revisadas las actas

las entrega a la rectoria.

El Rector firma y da el visto bueno, las pasa a Se-

cretaria.
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La Secretaria registra las notas en los 1libros corres-

pondientes.

En el Grafico que se muestra a continuacidén se observan

los pasos del procedimiento descrito.
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10.11.3 Solicitud de Beca

El Coordinador de Bienestar Estudiantil publica los

requisitos para las solicitudes de becas.

El alumno una vez enterado de la existencia de becas,
llena los requisitos y adjunta la documentacién que se

exige y entrega al Coordinador de Bienestar Estudiantil.

El Comité de Becas clasifica las solicitudes en: apre-

miantes, indispensables y necesarias.

El Coordinador de Bienestar Estudiantil descarta las
solicitudes menos justificadas y saca lista de preselec-—

cienados.

El Coordinador de Bienestar Estudiantil y el Comité de
Becas, con base en los recursos econdémicos existentes
presenta la preseleccién ante el Rector para definir los

candidatos que para su juicio merezcan beca o auxilio.

El Rector, en asocio con las personas del concepto

anterior, aprueban o modifican la seleccién presentada.

Se levanta el acta y se comunica al estudiantado favo-

recido.
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La Rectoria publica 1los resultados.

El Grdafico que se muestra a continuacidén recoge los even-

tos principales de este procedimiento.
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10.11.4 Matricula alumno nuevo
v

La persona interesada pide informacidén al Coordinador,
Rector o Jefe de Niucleo sobre 1la existencia de cupos.

El Rector informa sobre dias y horas para atencién de
solicitudes de cupos.

El alumno interesado se presenta a entrevista.

La persona encargada (Rector, Coordinador) realiza
la entrevista.

La persona encargada pasa el informe al Consejo Di-
rectivo de la Institucidn.

El Rector, en asocio con éste, selecciona los candi-
datos y pasa lista de admitidos como alumnos a la Se-
cretaria.

La Secretaria publica la 1lista de alumnos admitidos..

El alumno admitido adjunta la documentacién necesaria
y se presenta con ella a la Secretaria para su visto

bueno.

178
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La Tesoreria 1liquida el valor de la matricula y se lo

comunica al alumno.

El alumno cancela los derechos de matricula y se pre-
senta a la Secretaria, acompanado de sus padres, o acu-

diente para asentar o efectuar el registro de matricula.

La secuencia de las actividades que integran este pro-

cedimiento descrito se muestra en el Grafico siguiente.
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10.11.5 Matricula de alumno antiguo

El alumno se presenta donde el Director de Grupo por
credencial sobre su situacién favorable en el ano ante-

rior.

El Director ae Grupo entrega credencial al alumno que
no tenga materias pendientes o de 1inconvenientes disci-

plinarios o ae conducta.

El Tesorero 1li.quida la matricula y una vez pagada ésta
en el Banco se presenta el alumno a la Secretaria de la

Institucién con los demds documentos.

La Secretaria en la misma credencial da visto bueno
sobre certificados exigidos en el plantel tales como cer-—
tificados de anos anteriores, registro civil, fotos u

otros.

El alumno se presenta al registro de la matricula con
sus padres o acudiente a la Secretaria de la entidad

educati va.

Una vision global del proceso descrito se muestra en el

Grafico siguiente.
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10.11.6 Sanciones Disciplinarias

Didlogo directo con la parte comprometida.

El profesor Director de Grupo es informado de la falta
ae un alumno de su curso, por parte del afectado (otro

alumno, un profesor, padre de familia, entre otros).

El profesor conversa con el estudiante, se entera a
fondo del <conflicto y de acuerdo con la falta categoriza

la sancion.

En caso que el profesor no haya decidido la sancidn,
pasa donde el Coordinador de Disciplina y en asocio con
peste se conviene cual ha ae ser la sancidén o si ha de

llevar el caso al Consejo ae Profesores de la jornada.

El Coordinador presenta ante éste la situacién y su
criterio al respecto, la sancién debe ser recomendada por

el Consejo de Profesores de 1la jornada.

El Coordinador de Disciplina comunica por escrito al
alumno el <criterio del Consejo de Profesores ae la Jor-

nada.

Las actividades del procedimiento descrito se muestran

a continuaci 6n.
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10.11.7 Expedicién de Certificados

El alumno se presenta en la Secretaria de la Institucidn
con la 1libreta de pago a la orden del dia, si  esta
matriculado o con el paz y salvo del ario anterior, si vya

no es alumno del colegio.

El interesado hace solicitud de su certificado a la
Secretaria del Plantel, pagando el respectivo costo

$ 50.00 por ano.

La Secretaria da recibo y avisa al interesado 1la fecha
en la cual puede reclamar los <certificados solicitados

(Diez dias hdabiles).

Una vez elaborado el certificado por 1la Secretaria es

revisado y firmado por el Rector.

Una vez firmado por el Rector regresa a la Secretaria

donde es entregado al alumno.

El procedimiento que integran las actividades senaladas

se muestra graficamente en la siguiente hoja.
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10.11.8 Estimulos

La parte interesada (padres de familia, alumnos, co—
munidad) se dirigen por escrito a la Rectoria del plan-
tel, indicando los por menores que la hacen acreedor al
estimulo pedido. (Beca de honor, de colaboracién, mencidn

de honor, u otro).

El Rector <con previo estudio del caso, lo presenta
ante el Consejo de Profesores, indicando las convenien-

cias e 1inconveniencias del mismo.

El Consejo de Profesores recomienda la clase ae esti-

mulo o d& su negativa a la peticidn.

Si la peticidén es negada o aprobada se comunica por la

Rectoria a la parte interesada.

El Grafico muestra como se relacionan las diferentes

etapas que conforman el procedimiento descrito.
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11. CONCLUSIONES

De acuerdo con los objetivos de esta investigacioén se ha

logrado:

Al realizar un Manual Operativo util <claro y concreto
para quien administra un Centro de Educacién bédsica Se-
cundaria logramos avanzar en el estudio en tanto resal-
tamos el papel importante que juegan los lineamientos
legales que permiten el avance en la toma de decisiones

de los administradores docentes.

El Manual, producto de 1la investigacidén, es una pauta
que acogida y puesta en prdctica por los administradores
educativos permitiria probar su bondad permitiendo al
usuario realizar los ajustes adecuados al meaio en el

cual se desepena.

Presentamos un modelo de direccidén que orienta y coor-
dine la accién administrativa de acuerdo a 1intereses vy

habilidades de los estamentos que conforman una comunidad
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Educativa.

Lo anterior permite que los Administradores unifiquen
criterios con respecto a las funciones de cada wuno de

los integrantes de una Institucion.

El andlisis documental que se hizo en la investiga-

ciodn, permitié comprobar la justificacidén del trabajo
que se entrega, dado el grado de fluctuacidén que se en-—
contré en cuanto a <conceptos, procedimientos, guias de
manejo y aun descripcidn de cargos, entre entidades,
rectores oficiales, corno entre las unidades operativas

docentes.

se estima que el Manual fruto del trabajo de tesis,
posibilita y agiliza la toma de decisiones por los admi-
nistradores educativos, ya que la sustentaciodn legal,
normativa, que se tom6 como fundamento del trabajo asi-

lo aseguran.

Sin embargo este Manual debe ser actualizado periddica-
mente para ajustarse a los imprevisibles vaivenes de la

dindmica legislativa de 1lo educativo.
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12. RECOMENDACIONES

Debemos anotar que el Manual de Funciones que se presenta
posee caracteristicas vdalidas para la aceptacidén y puesta
en prdctica de los diferentes estamentos en una comunidad

Educativa porque:

Canaliza el trabajo y determina prioridades para

la realizacién de actividades.

Delimita funciones evitando la duplicidad de trabajo
y malos entendidos e interpretaciones entre quienes desem—

penan cada uno de los cargos.

Este Manual contribuye a mejorar el proceso de toma

de decisiones necesarias en todo Directivo—-Docente.

El conocimiento de algunas técnicas empleadas en el
desarrollo del trabajo, complementan y aportan mejoras en

la prédctica administrativa.
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Se aspira a que los Administradores posean conocimien-—
tos minimos sobre Administracién Educativa para que se
aprovechen de los aspectos aqui trabajados y en el medio
donde se desempenan avancen en cuanto al proceso ..Admi-

nistrativo.

El Manual de Funciones fruto de trabajo de 1investi-
gacidén es un elemento entre varios otros que puedan
contribuir a que cada estamento de la comunidad Educati-
va conozca, delimite y cumpla eficientemente con el papel
que se le ha asignado contribuyendo al progreso, esta-

bilidad y avance de la Institucidén a la cual pertenece.

Sugerimos que a través de una investigacidén evaluativa

posterior se ponga en prdctica el Manual que se entrega

para probar su eficiencia e introducir los <correctivos
. b

que demande seguin el caso, de manera que se llegue a un

perfeccionamiento adecuado del mismo.
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13. GLOSARIO

ADMINISTRACION EDUCATIVA: Tiene <como objeto fundamental
servir de apoyo a las tareas académicas, con tal de
que ¢éstas puedan realizarse satisfactor i démente dentro
del marco de las politicas y objetivos que establez-
can cada wuna de las instituciones. Pretende también
lograr el wuso racional de los recursos de que dispone

con objeto de adecuar los objetivos y metas propues-—
tas.

ADMINISTRACION ACADEMICA: Conjunto de principios cienti-
ficos 'y lincamientos técnicos para la planeaciédn,
organizacion, integraciédn, direccién y control del
sistema integral de ensenanza-aprendizaje o cualquier
forma de organizacién administrativa que conduzca a
logros de aprendizaje.

ADMINISTRACION: Es wun proceso distintivo que consiste en
la planeacidn, organizacion, ejecucién y control,
ejecutados para determinar y lograr los objetivos me-
diante el wuso de personas y recursos variables.

ADMINISTRACION EDUCACIONAL: Un proceso especifico que
consta de 1los siguientes eventos generales.

Identificacién del problema Dasdndose en las necesi-
dades

Determinacidén de los requisitos y alternativas de
soluciodn

Seleccién, entre las alternativas, de las estrategias
de soluciédn

Implantacién de las alternativas escogidas.
Determinacién de la eficiencia de la ejecucidn
Revisidén, siempre, dénde y cémo se necesite.

ACADEMICO: Calificativo que se da al campo que dentro de
un establecimiento educativo se refiere a los aspec-
tos formativo-cientificos para diferenciarlos de los
administrativos.
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AREA ACADEMICA: Conjunto de disciplinas cuyos contenidos
son afines y corresponden a un mismo campo del cono-
cimiento.

ANALISIS DE SISTEMAS: Conjunto de medios a través de los
cuales se indican qué debe hacerse para satisfacer
necesidades identificadas y documentadas que identi-
fican un problema promoviendo una solucién en la cual
se tiene la vision total de la situacidn.

CONSEJO ACADEMICO: Autoridad académica de la entidad vy
6rgano asesor del Rector (Art. 63 Decreto 080/80).

COORDINADOR ACADEMICO: Profesor encargado de propender
por el desarrollo normal y efectivo de wun programa
académico y de buscar la armonizacién de éste con los
demdés programas que se sirven en el plantel.

CARGO: Unidad minima de organizacidén compuesta de un con-—
junto de deberes y obligaciones por cumplir y que lo
diferencian del otro.

CONSEJO DE PROFESORES: Es la reunién de profesores para
asesorar al rector y tratar asuntos relacionados con
la marcha del establecimiento.

ENFOQUE SISTEMICO: Un proceso de pensamiento mediante el

cual se identifican necesidades, se seleccionan pro-—
blemas, se determinan requisitos para la solucién de
problemas, se escogen soluciones entre las alterna-
tivas, se obtienen y aplican métodos y medios, se
evaluan los resultados y se efectuan las revisiones
gue requiera todo o parte del sistema, ’'de modo que se

eliminen <carencias.

FUNCIONES EN SERIE: Funciones relacionadas entre si en
forma lineal y dependiente.

FUNCIONES PARALELAS: Funciones que pueden 1llevarse a cabo

simultdneamente o a falta de un orden requerido de
ejecucion.

FUNCIONES PARA LA OPERACION: Formas o maneras de actua-
cién, orientadas por una pauta o norma para darle cur-—

so a wuna decisién segun las especificidades del cargo
del ejecutor.

INDICADOR: Comportamiento o conjunto de conductas que
senalan que se ha alcanzado un objetivo o meta mayor.
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El uso de 1indicadores en la evaluacidén—-de necesidades
es un acuerdo tdcito de que no podemos medir todas
las conductas representativas de una meta o de un
objetivo y que debemos wutilizar comportamientos Tre-
presentativos para determinar si se estd alcanzando
o no la meta u objetivo de que se trate.

JEFE DE AREA: Es el profesor encargado de orientar la
ensenanza de un drea especifica.

LOGRO DE EXITO: Busqueda de eficiencia en la toma de de-
cisiones acorde con los objetivos propuestos por el
administrador, acercando hasta donde sea posible la
distancia entre aquellos y la ejecucidn.

OPERACION ADMINISTRATIVA: Acto mediante el cual se ejecu-—
ta una decisidén administrativa de acuerdo a un orden
sistemdtico.

SISTEMAS: La suma total de partes que funcionan 1interoe-
pendientemente o conjuntamente (para lograr ciertos
resultados 0 productos) basandose en necesidades

orientadas a un logro comun.



196

BIBLIOGRAFIA

ARIZMENDI RODRIGUEZ, Roberto. Planeacién y Administracién
Educativa. Toluca, Artes Graficas. 1982.

BEER, Stanfford. Cibernética y Administracién, México,
C.E.C.S.A., 1970.

BECKHARD, Richard. Desarrollo Organizacional: Estrategias
y Modelos. Bogotd. Fondo Educativo Interamericano, S.
A, 1973.

BENT RUDYARD K., y KRONBERG, Henry. Fundamentos de la E-
ducacién Secundaria, s.i. Editorial Hispanoaméri cana.

s.f. P.256.

CARO, Miguel Antonio. Cédigo Educacional Colombiano. Bo-
gotda. Ed. Voluntad, 1978. pp. 522-524.

CHIRCHMAN C. West. Enfoque de Sistemas. México, Editorial
Diana, 1973.

FAYOL, Henri. Administracién Industrial y General. México
Editorial Herrera Hermanos, Sucs. S.A. 1969.°

GERBERT A. Simé6n. El Comportamiento Administrativo. 28 ed
Madrid, Editorial Aguilar. 1972. pp 15-23.

GONZALEZ G. Ramiro, LARA G. Walter. Administracién Educa-

tiva de Base. Guia para la Accién. 1 ea. Cali. s.e.
1985.
GOUREVITCH, Jean Paul. El Desafio de la Educacién. Ma-

drid, Editorial Driens, 1978.

HUERTAS M. Abraham y GONZALEZ de G. Maruja. La Teoria Ad-
ministrativa a la Educacién.

JIMENEZ CASTRO, Wilburg. Introduccién al Estudio de la
Teoria Administrativa. México, Buenos Aires. Fondo de
Cultura Econdémica. 1963.



KARLSON, Dick. La Direccién Moderna. Bilbao-Espana. Edi-
ciones Deusto, 1S63. .

KAUFMAN, Roger A. Planeacién de Sistemas Educativos. Mé-
xico, Editorial Trillas, 1975. p. 397.

KEPNER, Charles H.:; TRUGUE, Benjamin B. El1 Directivo Ra-
cional. México S.A. de C.U. Editorial Copyright, 1970
pp 203-240.

KOONTZ, Harold; 0 DONNELL, Cyril. Elementos de Adminis-
traciéon Moderna U.S.A. Copyright, 1980. pp.4-34.

LEMUS, Luis A. Administracién, Supervisién de Escuelas vy
Colegios. Ed. Bedout.

MONTANO, Agustin. Iniciacién al Método del Camino Critico
México, Edit. Trillas, 1977. pp 13-23.

MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL. Manual de Administra-
ciéon Curricular. Bogotd, 1978.

Fundamentos del Diseno Curricular y su Aplica-
cioén. Bogotd, 1977.

Divisién de Educacidén Basica Secundaria. Esquema

ele Procedimiento Curricular a Nivel Medio. Bogoté,
1979.

ORTEGA, V. Manuel. Tecnologia Educativa, Fundamentos de
Diseno Instruccional . Medellin, Edit. Copoyepes, 1986
pp. 20-25.

y otros. Una préctica para la formacién de futu-
ros. ler Encuentro Nacional de Supervisién Educativa.
Medellin. ICFES. U.S.B. 1983.

PINTO, Victor J. Guia Tedérica Administrativa. Bogotd D.E.
Colombia. Editorial Voluntad, 1971. P. 138.

REYES PONCE, Agustin. Administracién por Objetivos. 22 ed
Médico, Editorial Limusa - Wely. 1972. pp 17-26.

ROBINSON, David M. Radaccién de Informes para Decisiones
Administrativas. 3¢ ed. México, Editorial Diana. 1975
p. 302.

SABINO, Carlos A. El Proceso de Investigacidén. Bogotd.
Editorial Gré4ficas Modernas, 1980. pp 67-91.



198

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA DE ANTIOQUIA. Manual de
Administracién Curricular OPA 236.

Boletines Educativos, 1981.
Documento N2 192. Plan Institucional OPA.
Lexicén Educativo, 1976.
TAYLOR, Frede{ick W. Principios de la Administracién Cien
tifica. 6  ed. México, Editorial Talleres de “Central

de Editoriales”, 1966. pp. 198, 159-166.

TERRY, George. Principios de Administracién. México, Edi-
torial Continental S.A. 1975. p. 436.

TRALER, Arthur E. La Escuela y las Técnicas de Conduccién
Buenos Aires, Editorial Troquel Ediciones, s.e. 1965.

TYLER, Leona E. La Funcién del Orientador. México, Edi-
torial Trillas, 1972. pp. 33-36.

UGALDE, Jesus y otros. El Docente y el Desarrollo social
San José de Costa Rica, CEDAL, 1974.

VILLASENOR, Federico y GOMEZ G. Filiberto. Manual de Edu-
caciéon Higiénica. México, Editorial Trillas, 1972.
pp. 3—-58.



ANEXO

PLANEACION DEL GRUPO

DIRECTOR (A):

OBJETIVOS._

GROPO DE DOCENTES:

Matemdticas:__
Espafol:_
Inglés:_
Religién:_
Geografia:_
Historia:_
Biologia:_
Vocacionales:
Estética:_

Educacién Fisica:_

LISTA DE ALUMNOS:

Na Nombre

ALUMNOS REPRESENTANTES:

Principal:

Suplente:

1. OBJETIVOS:

1

155
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2. FUNCIONES:

ALUMNOS MONITORES:

1. OBJETIVOS:._

2. FUNCIONES:_

3. GRUPO DE MONITORES:

Matemdticas:_
Espafol:_
Inglés:_
Religién:_
Geografia_
Historia:._
Biologia:_
Vocacionales:_
Estética:_

Educacién Fisca:

PLANEACION DE ACTIVIDADES ESCOLARES

1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:

2. ALUMNOS RESPONSABLES:_

3. OBJETIVOS:_

4. EVENTOS :_

5. RECURSOS:_

6. EVALUACION:



2U1

Primer Segundo Tercer Cuarto Definitva
Periodo Periodo Periodo Periodo N

Asignaturas

con bajo ren-

dimiento

academico

Disciplina

Conducta Ne

DATOS PERSONALES

Nombres: Apellidos:

Fecha de nacimiento: Lugar:

Padre: Ocupacidn:

" Madre: Ocupacidn:

N2 de hermanos:

Lugar que ocupa entre ellos:

Estudiaba antes en:

Residencia: Direccidn: Teléfono
OBSERVACIONES
Fecha Descripcidn Firma
HABILITACIONES
Nombres Asignaturas
OBSERVACIONES:

FIRMA DEL DIRECTOR

(A) DEL GRUPO:




ANEXO 2

ACTIVIDADES INSTITUCIONALES

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:

PROFESOR (ES) RESPONSABLE (S)_

OBJETIVOS_

FECHA DE REALIZACION:

II VII_
ITI VIII_
Iv IX_

v X

VI XI_
EVALUACION.

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD_

VISTO BUENO DE RECTORIA_
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ANEXO 3

PROGRAMACION PRESUPUESTAL 198

€ QU I:1P0

PLAN DE EQUIPAMENTO DE LA INSTITUCION: MUNICIPIO

ZONA ADTIVA

N de Elementos Tipo-clase Cantidad Cantidad Cantidad Valor V.Total Cantidad
Orden necesaria existente | faltante unitario [faltante | asignada

Valor Observaciones

faltante

Relacione en orden prioritario los elementos necesarios para la dotacidn del establecimiento.

RECTOR TESORERO UNIDAD EDUCATIVA

FECHA

603



PLAN COMPRAS DE LA INSTITUCION

PROGRAMACION PRESUPUESTAL 198

ANEXO 4

MATERIALES Y SUMINISTROS

MUNICIPIO ZONA ADMINISTRATIVA
N2 de | Articulo | Unidades | Valor |Cantidad |Existencia | Cantidad | Valor |[Cantidad | Valor | Cantidad | Cantidad |[Valor | Observaciones
orden unita- [necesaria | almacen faltante | faltan-|asignada | real pedida pedida total
rio te normal/ adicional/
1 2 3 4 5 6 2 8 9 10 1 12 13 14

Relacione en orden de prioridad los materiales y suministros necesarios para el préximo afic, especificando cada una de las variables que se de-

tallan en este formato hasta 1a colymna ndmero ocho.

RECTOR

TESORERO UNIDAD EDUCATIVA

v0¢c

FECHA
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ANEXO 7

ASIGNATURAS POR AREA

GRADOS

ACTAS DE HABILITACION PROFESOR (A)

FECHA DE HABILITACION

CALIFICACIONES
OBSERVACIONES

Nombres y Apellidos

Ndmeros Letras

Logro de objetivos
Proceso de aprendi-

saje
Proceso en Habil.

Utilizacidn de Re-
y Dest.

Cursos

FIRMA DEL PROFESOR FIRMA DE LA RECTORA




AREA_

PROFESOR _

NIVEL _

GRADO
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ANEXO 8

PLANEACION DE AREA

1986

GRUPOS _

MEDELLIN
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JUSTIFICACION_

OBJETIVOS DEL NIVEL_

OBJETIVOS DE GRUPO_

CONTENIDOS DEL AREA, ESTRUCTURADOS POR UNIDADES

PARAMETROS PARA EVALUAR LA UNIDAD

METODOLOGIA

CRITERIOS DE EVALUACION_



ANEXO 9

CONTROL ALMACEN

UNIDAD EDUCATIVA ARTICULO

PLANTEL

FECHA ENTRADA EXISTENCIA SALIDA DESTINO

FIRMA




ANEXO 10

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA FOLIO
ACTA DE HABAILITACION NUMERO
DEPARTAMENTO CIUDAD

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO

De conformidad con la Resolucidn N2 17486 de Noviembre de 1984

EL ALUMNO Presentd la Evaluacidn de habilitacidn en las dreas que se
detallan a continuacidn ‘
§ Ph i
Areas Grado Fechas Logro de Proceso de utilizacién Proceso en S tacaclams Observaciones
objetivos aprendizaje TECUTS0S habilidad y N2 Letras
destrezas
NOMBRES Y FIRMAS DE LOS PROFESORES QUE INTERVINIERON
FIRMA Y SELLO DEL RECTOR (A) FIRMA Y SELLO DEL SECRETARIO (A)

LLe
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ANEXO 11
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA
HOJA DE VIDA PARA MAGISTERIO

Nombre completo:

Nacido en Departamento Fecha
C.de C. N2 Expedida en: Hria.clinica N2
Libreta Militar N@ Distrito

Residencia actual: Teléfono

Estado civil N2 de hijos Personas a cargo N2

Experiencia Docente:

Establecimiento: Afios: 19 ____a 19 ____ Nivel
Afios: 19 _ a 19 __ Nivel
Titulos:
12 Registrado en:
Afio _ Libro N2 __ Folio__ Expedido por:
29 Registrado en:
Afio __ Libro N2 __ Folio__ Expedido por:
39 i Registrado en:
Afio __ Libro N2 __ Folio__ Expedido por:
49 Registrado en:
Aflo _ Libro N2 __ Folio__ Expedido por

Afios de estudios secundarios

Cursillos de Capacitacidén o informacién a que ha asistido:

12 De ’ Realizado en: Afo:

22 De Realizado en: Afo:

32 De Realizado en: Afio:




-

Grado actual del Escalafdn:

213

12 gl Resolucién “Ui. iEecha
22 Resoluciénmamewfecha
32 Resolucidén ___ Fecha
42 _ Resolucién ____ Fecha
52, _  Resoluciont ! ANE iFecha
62 __ Resolucidén _____ Fecha
72 _ Resolucién ___ Fecha
8e - Resoluclionm _ — TFecha
92 1314 | Resoluclom BER M iREEha
102 _ Resolucidén ____ Fecha
112 Resolucidén _____ Fecha
122 Resolucidén __ Fecha
132 983 LRes6lucidn uac 1 (Rechs
142  Resolucién __ Fecha
Especialidad
Inicid labores en este plantel el: De: de 190
Nombrado por Decreto N2 o Resolucidn N¢ de 190 . =
Se "retird de este plantel el De: de; 19
Por: traslado: A: Renuncia ___ Desincorporacién
Simultdneamente labora en: Horario Telefdno
Estimulos recibidos i
Asignaturas que dicta o cargo desempefiado
19 Curso Horas semanales
Curso Horas semanales
Curso Horas semanales
Curso Horas semanales

FIRMA DEL RECTOR

FIRMA DEL PROFESOR
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ANEX0 12

UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA
FACULTAD DE EDUCACION

DEPARTAMENTO DE EDUCACION AVANZADA

Cuestionario para aetectar la necesidad de un Manual Ope-

racional para Directivos Docentes.

A continuacidén usted encontrard una serie de enunciados
que describen situaciones diferentes de su desempeno como
Directivo Docente. Para cada uno hay varias opciones,
*clija la que mads se acomode a su punto de vista en cada
caso, marcando con una (X) equis en el espacio provisto

en el lado izquierdo.

Sus respuestas son andénimas; borre si se equivoca, pero

no marque mdas de una opcidn.

1. Sexo:
Masculino_

Femen i no

2. Para desempenar su cargo directivo a usted lo acredita

el titulo de:



Maestro (Bachiller Pedagdégico o Normalista)

Licenciaao <c¢ié Administracion Educativo
Licenciado en otra darea

Profes i onal

Tecndlogo en Educacidn

Posgrado: Especialista Magister_

En cargo directivo que usted desempena
obtuvo:

Por gestién politica

Por su experiencia docente

Por sus <capacidades profesionales

Por sus titulos universitarios

Por eleccidén dentro de 1la comunidad

215

actualmente lo

Cuando 1llegé a ocupar el cargo de Rector wusted

biéo Asesoria e Induccion de:
Secretaria de Educaciodn
Jefe de Distrito

Jefe de Nucleo

Rector saliente

Todos 1los anteriores

Ninguno de los anteriores

reci-
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Cuando usted asumié por primera vez el cargo directivo
pidié Asesoria a:

Jefe de nucleo del establecimiento

Coordinador del Plantel

Rector Amigo

Profesor del Plantel

No pidié asesoria

Para desempenar eficientemente sus funciones de Rector
usted consiguio:

Bibliografia sobre temas administrativos

Decretos reglamentarios y Legislacién en general
Circulares de Secretaria de Educacion

Manuales de Funciones

Colaboracion de otros directivos

Coordinadores capacitados

Después de estudiar los Manuales de Funciones que
existen wusted:

Los deja como estdn

Los reestructura totalmente (mds de un 51%)
Reestructura algunos aspectos (menos de un 50%)

No los utiliza

Le sirven de Dase para trabajar

Los wutiliza como modelos para elaborar wuno propio de

acuerdo a las necesidades del plantel



10.
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Cuando llegé usted al cargo de Rector encontrdé un
Manual de Procedimientos en su establecimiento el cual
hace referencia a:

Conductas de alumnos y docentes

Reclamos de 1los estudiantes

Registro de notas

Matricula

Sol i ¢ci tud de Becas

Solicitud de certificados

Ninguno de los anteriores

Para su mejoramiento en el desempeno administrativo
usted ha recibido capacitacién especifica:

Por parte de Secretaria de Educacidn

Por instituciones particulares

Por CORODEA

Por parte de colegas con mds experiencia

Autocapaci taci 6n

Al recioir un curso determinado, necesario para ascen-—
so en el escalafén lo prefiere sobre:

Administracién en general

Administracion del curriculo

Relaciones Humanas

Administracién de Personal



11.

12.

13.

218

Control y Evaluaciodn

Otros (especifique al menos tres)

Cuando wusted sugiere que dicten un curso sobre ad-
ministracién, hace énfasis en aspectos como:
Planeamiento a nivel micro
Induccion Administrativa
Plan Institucional
Legislacién Educativa
Sindicalismo y 1liderazgo

Organizacién operativa del Plantel Educativo

Cuando 1llega al plantel personal nuevo para desempe-
nar algin cargo usted:

Le sugiere empezar a trabajar inmediatamente

Le da a conocer su horario de trabajo

Comenta con é1 las funciones a tiesepenar

Recorre las 1instalaciones del plantel en su compania
Hace entrega por escrito del inventario a su cargo

Relaciona con los demds integrantes del plantel

En el momento en el <cual a usted se le presentan



14.

15.

219

dificultades de <cardcter Administrativo <con personas
que estdn bajo su responsabilidad, recurre a:

Manual de Funciones de la Institucidn

Su jefe 1inmediato

Jefe del distrito

Las decisiones que estime son convenientes sin consul-
tar

Delega funciones al Coordinador

Sanciona al implicado en el <caso sin escuchar descar-

gos .

De los siguientes aspectos, senale el que mas dificul-
tades le 1impone en su manejo:
Libros Reglamentarios

Archivo

Comités que funcionan internamente
Ejecucidondel presupuesto

Aspectos legales y normativos (interpretacién)

Otros (especifique)

Usted, considera que ejerce una autoridad inclinada

hacia:

El autoritarismo
El paternal i smo
El leceferismo
El democrdédtico



198

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA DE ANTIOQUIA. Manual de
Administracién Curricular OPA 236.

Boletines Educativos, 1981.
Documento 192. Plan Institucional OPA.
Lexicon Educativo, 1976.
TAYLOR, Frederick W. Principios de la Administracién Cien
tifica. 63 ed. México, Editorial Talleres de “Central

de Editoriales”, 1966. pp. 198, 159-166.

TERRY, George. Principios de Administracioén. México, Edi-
torial Continental S.A. 1975. p. 436.

TRALER, Arthur E. La Escuela y las Técnicas de Conducciodn
Buenos Aires, Editorial Troquel Ediciones, s.e. 1965.

TYLER, Leona E. La Funcién del Orientador. México, Edi-
torial Trillas, 1972. pp. 33-36.

UGALDE, Jesus y otros. El Docente y el Desarrollo social
San José de Costa Rica, CEDAL, 1974.

VILLASENOR, Federico y GOMEZ G. Filiberto. Manual de Edu-
cacién Higiénica. México, Editorial Trillas, 1972.
pp. 3—-58.



ANEXO

PLANEACION DEL GRUPO

DIRECTOR (A) i

OBJETIVOS

GROPO DE DOCENTES:

Matemdticas:_
Espafol:_
Inglés:_
Religién:_
Geografia:_
Historia:_
Biologia:._
Vocacionales:_
Estética:_

Educaci6én Fisica:

LISTA DE ALUMNOS:

N2 Nombre

ALUMNOS REPRESENTANTES:

Principal:

Suplente :

1. OBJETIVOS:

1

199

Carné Ne



2. FUNCIONES :

ALUMNOS MONITORES:

1. OBJETIVOS:.

2. FUNCIONES:._

3. GRUPO DE MONITORES:

Matemdticas:_
Espafol:_
Inglés:_
Religién:_
Geografia_
Historia:_
Biologia:_
Vocacionales:_
Estética:_

Educacién Fisca:_

PLANEACION DE ACTIVIDADES ESCOLARES

1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:

2. ALUMNOS RESPONSABLES:

3. OBJETIVOS:_

4. EVENTOS :_

5. RECURSOS :_

6. EVALUACION:._

210



2U1

Primer Segundo Tercer Cuarto Definitva
Periodo Periodo Periodo Periodo o

Asignaturas

cen bajo ren-

dimiento

académico

Disciplina

Conducta Ne

DATOS PERSONALES

Nombres: Apellidos:_

Fecha de nacimiento: Lugar:_

Padre: Ocupacién:_

Madre: Ocupacién:_

Ne de hermanos:

Lugar que ocupa entre ellos:

Estudiaba antes en:_

Residencia: Direccién: Teléfono_
OBSERVACIONES
Fecha Descripcién Firma
HABILITACIONES
Nombres Asignaturas
OBSERVACIONES:_

FIRMA DEL DIRECTOR

(A) DEL GRUPO:_
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ANEXO 2

ACTIVIDADES INSTITUCIONALES

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:

PROFESOR (ES) RESPONSABLE (S)

OBJETIVOS

FECHA DE REALIZACION:

11 VII
I11 Vi1l
IV IX

\ X

VI XI
EVALUACION

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

VISTO BUENO DE RECTORIA




ANEXO 3

PROGRAMACION PRESUPUESTAL 198

E QUUIIERIIG
PLAN DE EQUIPAMENTO DE LA INSTITUCION: MUNICIPIO ZONA ADTIVA
N2 de Elementos Tipo-clase Cantidad Cantidad Cantidad Valor V.Total Cantidad Valor Observaciones
Orden necesaria existente | faltante unitario [faltante | asignada faltante

Relacione en orden prioritario los elementos necesarios para la dotacién del establecimiento.

RECTOR TESORERO UNIDAD EDUCATIVA FECHA



PLAN COMPRAS DE LA INSTITUCION

PROGRAMACION PRESUPUESTAL 198

ANEXO 4

MATERIALES Y SUMINISTROS

MUNICIPIO ZONA ADMINISTRATIVA
N2 de | Articulo |Unidades | Valor |Cantidad |Existencia | Cantidad | Valor |Cantidad | Valor | Cantidad | Cantidad |Valor | Observaciones
orden unita- |necesaria | almaceén faltante | faltan-|asignada | real pedida pedida total
rio te normal/ adicional/
1 2 > 4 5 6 4 8 9 10 1 12 13 14

'

Relacione en orden de prioridad los materiales y suministros necesarios para el préximo afic, especificando cada una de las variables que se de-

tallan en este formato hasta la columna ndmero ocho.

RECTOR

TESORERO UNIDAD EDUCATIVA

v0¢

FECHA



IMPRENTA DEPTAL.

DE ANTIOQUIA

- MATRICULA No.
FECHA D E 5
@ DIA | MES [ ARO LIBRETA DE PAGOS No.

LSO 5% 5, O ESTABLECIMIEh;-’:'—U.-“—.— i ; MATRICU LA

. LATOGS PERSONALES
NOMBRES Y APELLIDOS °

FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO
DIA |MES |ANO|  DEPARTAMENTO CIUDAD
DIRECCION TELEFONO
nERiIvIDS TARJETA DEIDENTIDAD | oAy SALVO DEL PLANTEL ANTERIOR: SIO NOO
NOMBRE DEL PADRE NOMBRE DE LA MADRE DIRECCION DE LOS PADRES TELEFONO
Al
NOMBRE Y APELLIDO DEL ACUDIENTE DIRECCION DEL ACUDIENTE TELEFONO
i

ESTABLECIMIENTOS DONDE APROBO LOS CURSOS ANTERIORES:

RECTOR S ECRETARIIA

ACUD | ENTE A LUMNDO

CANCELACION

FECHA
DIA. MES ARO MOTIVO:

FIRMA ACUDIENTE: C.C.No. DE-

0.2

RECTOR, - | SECRETARIO,

OBSERVACIONES:

FD-5-303 Z $ - —




ANEXO 6

C A L | EISCRASE IR0 "NIE S NIVEL: BASICA SECUMDARIA . g

GRADO: G
MooALIDAD: BACHILLERATO ACADEMIC

CODIGO DE MATRICULA:

Apellidos y Nombres del alumno

Eatablecimianto

Documanto de Identidad

{ON PARA EL DESARROLLO

Municipio AKO:

w @ PERIOD O S PORCENTAJES DEFIMITIVA | DEFINITIVA POR AREAS agrg.

2 @ 2 : CIA PO
ASIGNATURAS POR AREAS 2 z :g :5 POR OBSERVACIONES

¢ é §g §§ 1o 20 | 3° | 4° | 10% | 20%| 30%| 40% [ASIGNATURAS| yo LETRAS e |20
'E A EDUCACION RELIGIOSA Y MORAL
tEA HRIA. Y ED. PARA LA DEMOCRACIA
OCIALES| GEOGRAFIA
TEA ESPAKOL Y LITERATURA
tEA IDIOMA EXTRANJERO
1EA CIENCIAS NATURALES ‘
ITURALES| BIOLOGIA INTEGRADA i
REA ARITMETICA Y NOC. GEOMETRIA
IMATICAS| ALGEBRA Y GEOMETRIA
RE A ED. FISICA RECREACION Y DEP.
REA EDUCACION ESTETICA
REA
CI10NALE:
ECNICAS
"ENSIFICACIONES: ;
L

'NDUCTA
JCIPLINA
BILITACIONES AREAS y
LIFICACION FOLIO FECHA
LIFICACION FOLI0 FECHA RECTOR (A)

SERVACIONES

SECRETARIO (A)
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" ANEXO 7

ASIGNATURAS POR AREA

GRADOS

ACTAS DE HABILITACION PROFESOR (A)

FECHA DE HABILITACION

Nes.

CALIFICACIONES
OBSERVACIONES

Nombres y Apellidos

Ndmeros Letras

Logro de objetivos
Proceso de aprendi-

saje
Proceso en Habil.

Utilizacidn de Re-
y Dest.

CUTs0s

FIRMA DEL PROFESOR FIRMA DE LA RECTORA
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ANEXO 8

PLANEACION DE AREA

1986

AREA _

PROFESOR_

NIVEL_

GRADO GRUPOS_

MEDELLIN
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JUSTIFICACION _

OBJETIVOS DEL NIVEL_

OBJETIVOS DE GRUPO_

CONTENIDOS DEL AREA, ESTRUCTURADOS POR UNIDADES

PARAMETROS PARA EVALUAR LA UNIDAD

METODOLOGIA

CRITERIOS DE EVALUACION_ _
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ANEXO 9

CONTROL ALMACEN

UNIDAD EDUCATIVA ARTICULO

PLANTEL

FECHA ENTRADA EXISTENCIA SALIDA DESTINO FIRMA

iA



ANEXO 10

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

ACTA DE HABAILITACION

DEPARTAMENTO CIUDAD

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO

De conformidad con la Resolucidn N2 17486 de Noviembre de 1984

FOLIO

NUMERO

i

EL ALUMNO Presentd la Evaluacidn de habilitacidén en las dreas que se
detallan a continuacidn
o S ificacion [
Areas Grado Fechas Logro de Proceso de utilizacién Proceso en wid A Observaciones
objetivos aprendizaje TECUrsSosS habilidad y Ne Letras
destrezas

NOMBRES Y FIRMAS DE LOS PROFESORES QUE INTERVINIERON

FIRMA Y SELLO DEL RECTOR (A)

FIRMA Y SELLO DEL

SECRETARIO (A)

L2
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ANEXO 11
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

HOJA DE VIDA PARA MAGISTERIO

Nombre completo:_
Nacido en Departamento Fecha.
C.de C. N2 Expedida en: Hria.clinica N2_
Libreta Militar N2 Distrito_
Residencia actual: Teléfono_
Estado civil Ne de hijos Personas a cargo N2_
Experiencia Docente:
Establecimiento: Afos 19 a 19 Nivel_
Afios 19 a 19 Nivel_
Titulos
1° Registrado en:
Afo Libro N2 Folio Expedido por:
22 Registrado en:
Afo Libro N2 Folio Expedido por:
32 Registrado en:
Afo Libro N2 Folio Expedido por:
42 Registrado en:
Afio Libro N2 Folio Expedido por
Afios de estudios secundarios__

Cursillos

de

Capacitacién o

informacién a que ha asistido:

Realizado en:

Realizado en:

12 De
22  De
32 De

Realizado en:
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Grado actual del Escalafén:

v
12 Resolucién Fecha_

22 Resolucién Fecha_

32 Resolucién Fecha_

AS Resolucién Fecha_

52 Resolucién Fecha_

62 Resolucién Fecha_

72 Resolucidn Fecha_

82 Resolucidn Fecha_

92 Resoluciodn Fecha_
102 Resoluciodn Fecha_
112 Resolucidn Fecha_
122 Resolucién Fecha_
132 Resolucidn Fecha_
142 Resolucién Fecha_

Especialidad___

Inicié labores en este plantel el: De: de 19
Nombrado por Decreto N2 o Resolucién N2 de 19
Se retir6 de este plantel el De: de 19

Por: traslado: A: Renuncia Desincorporacién.

Simultdneamente labora en: Horario Telefono_

Estimulos recibidos

Asignaturas que dicta o cargo desempefado

19 Curso Horas semanales_
Curso Horas semanales_
Curso Horas semanales_
Curso Horas semanales_

FIRMA DEL RECTOR FIRMA DEL PROFESOR
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ANEXO 12

UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA
FACULTAD DE EDUCACION

DEPARTAMENTO DE EDUCACION AVANZADA

Cuestionario para detectar la necesidad de un Manual Ope-

racional para Directivos Docentes.

A continuacidén wusted encontrard una serie de enunciados
que describen situaciones diferentes de su desempeno como
Directivo Docente. Para cada uno hay wvarias opciones,
elija la que mds se acomode a su punto de vista en cada
caso, marcando con una (X) equis en el espacio provisto

en el lado izquierdo.

Sus respuestas son anodénimas; borre si se equivoca, pero

no marque mds de una opcidn.

1. Sexo:
Masculino_

Femenino_

2. Para desempenar su cargo directivo a usted lo acredita

el titulo de:



Maestro (Bachiller Pedagégico o Normalista)

Licenciado de Administracién Educativo
Licenciado en otra darea

Profes ional

Tecndlogo en Educaciodn

Posgrado: Especialista Magister_

En cargo directivo que usted desempena
obtuvo:

Por gestién politica

Por su experiencia docente

Por sus capacidades profesionales

Por sus titulos wuniversitarios

Por eleccién dentro de la comunidad
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actualmente 1lo

Cuando 1legé a ocupar el cargo de Rector wusted

bio Asesoria e Induccién de:
Secretaria de Educacidn

Jefe de Distrito

Jefe de Nucleo

Rector saliente

Todos 1los anteriores

Ninguno de 1los anteriores

reci-



Cuando usted asumié por primera vez el cargo directivo

pidi6é Asesoria a:

Jefe de nucleo del establecimiento
Coordinador del Plantel

Rector Amigo

Profesor del Plantel

No pidié asesoria

Para desempenar eficientemente sus funciones de Rector

usted consiguid:

Bibliografia sobre temas administrativos
Decretos reglamentarios y Legislacién en general
Circulares de Secretaria de Educacion

Manuales de Funciones

Colaboracion de otros directivos

Coordinadores capacitados

Después de estudiar los Manuales de Funciones
exi sten usted:

Los deja como estdn

Los reestructura totalmente (mas de un 51%)
Reestructura algunos aspectos (menos de un 50%)
No los utiliza

Le sirven de Dase para trabajar

Los wutiliza como modelos para elaborar wuno propio

acuerdo a las necesiciades del plantel

que

de
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Cuando llegé usted al cargo de Rector encontrdé un
Manual de Procedimientos en su establecimiento el cual
hace referencia a:

Conductas de alumnos y docentes

Reclamos de 1los estudiantes

Registro de notas

Matricula

Solicitud de Becas

Solicitud de certificados

Ninguno de 1los anteriores

Para su mejoramiento en el desempeno administrativo
usted ha recibido capacitacién especifica:

Por parte de Secretaria de Educacidn

Por instituciones particulares

Por CORODEA

Por parte de colegas con mds experiencia

Autocapaci taci 6n

Al recibir un curso determinado, necesario para ascen-—
so en el escalafén lo prefiere sobre:

Administracién en general

Administracion del curriculo

Relaciones Humanas

Administracién de Personal



11.

12.

13.
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Control y Evaluaci 6n

Otros (especifigque al menos tres)

Cuando wusted sugiere que dicten un curso sobre ad-
ministracién, hace énfasis en aspectos como:
Planeamiento a nivel micro
Induccién Administrativa
Plan Institucional
Legislacién Educativa
Sindicalismo y liderazgo

Organizacién operativa del Plantel Educativo

Cuando llega al plantel personal nuevo para desempe-—
nar algin cargo usted:

Le sugiere empezar a trabajar 1inmediatamente

Le da a conocer su horario de trabajo

Comenta con é1 1las funciones a desepenar

Recorre las 1instalaciones del plantel en su compania
Hace entrega por escrito del 1inventario a su cargo

Relaciona con los demds integrantes del plantel

En el momento en el <cual a usted se le presentan



14.

15.

dificultades de cardcter Administrativo con personas
que estdn bajo su responsabilidad, recurre a:

Manual de Funciones de 1la Institucion

Su jefe 1inmediato

Jefe del distrito

Las decisiones que estime son convenientes sin consul-
tar

Delega funciones al Coordinador

Sanciona al implicado en el <caso sin escuchar descar-

gos.

De los siguientes aspectos, senale el que mds dificul-
tades le 1impone en su manejo:

Libros Reglamentarios

Archivo

Comités que funcionan 1internamente

Ejecucién del presupuesto

Aspectos legales y normativos (interpretacién)

Otros (especifique)

Usted, considera que ejerce una autoridad inclinada

hacia:

El autoritarismo
El paternalismo
El leceferismo
El democrdtico



