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P R E S E N T A C I O N 

Dado que la p r i n c i p a l f u n c i ó n de la a d m i n i s t r a c i ó n es el 

logro d e r e s u l t a d o s d e s e a d o s , p r e s e n t a m o s e n e s t e t r a b a j o 

una i n f o r m a c i ó n f u n d a m e n t a l para que las p e r s o n a s que se 

i n i c i a n en el m a n e j o de la e m p r e s a e d u c a t i v a e n c u e n t r e n 

a l g u n o s p u n t o s para la a d m i n i s t r a c i ó n de la m i s m a que 

o r i e n t e n su toma de d e c i s i o n e s de a c u e r d o a r e s u l t a d o s 

a n t e r i o r e s y con el o b j e t i v o de c o n t r i b u i r de a l g u n a 

m a n e r a a una m e j o r a d m i n i s t r a c i ó n . P r e s e n t a m o s como fru-

to del t r a b a j o de g r a d o un m a n u a l o p e r a t i v o p a r a la Edu-

c a c i ó n B á s i c a S e c u n d a r i a f u n d a m e n t a d o en un m o d e l o de 

o r g a n i z a c i ó n i n s t i t u c i o n a l p r o t o t i p o , el cual e s t á com-

p u e s t o por un m a n u a l o p e r a c i o n a l con su r e s p e c t i v o m a n u a l 

de f u n c i o n e s y p r o c e d i m i e n t o s guía para el p r o c e s o de 

i n d u c c i ó n , así como a l g u n a s c o n s i d e r a c i o n e s n e c e s a r i a s 

para el buen d e s e m p e ñ o del c a r g o y una b u e n a g e s t i ó n 

a d m i n i s t r a t i v a . Esta p r o p u e s t a d e m a n u a l o p e r a t i v o p o d r á 

ser a d a p t a d a a una e n t i d a d de E d u c a c i ó n B á s i c a S e c u n d a r i a 

tuvo su o r i g e n en la o b s e r v a c i ó n de p r á c t i c a s a d m i n i s -

t r a t i v a s de las a u t o r a s c o n f i r m a d a s luego m e d i a n t e un 
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p r o c e d i m i e n t o t é c n i c o - c i e n t í f i c o , a p a r t i r del cual se 

c o n f i r m ó la h i p ó t e s i s de que el d e s e m p e ñ o de e d u c a d o r e s 

como a d m i n i s t r a d o r e s de e d u c a c i ó n m e d i a se ve d i f i c u l t a d o 

por la f a l t a de p r e c i s i ó n en las o p e r a c i o n e s y p r o c e d i -

m i e n t o s que a e l l o s i n c u m b e , a esto se h a r á r e f e r e n c i a 

en d e t a l l e en el a p a r t e c o r r e s p o n d i e n t e . 

La s a t i s f a c c i ó n a la i n q u i e t u d a n t e r i o r , así como el 

a v e r i g u a r la i n c i d e n c i a que para el e s t a b l e c i m i e n t o edu-

c a t i v o t e n d r í a la u t i l i z a c i ó n de más p a u t a s o p e r a t i v a s 

de a d m i n i s t r a c i ó n e n t r a r o n a a p o y a r la j u s t i f i c a c i ó n p a r a 

r e a l i z a r un t r a b a j o como el c u m p l i d o . Una a m p l i a c i ó n 

d e t a l l a d a de e s t o s a s p e c t o s se p r e s e n t a en el lugar de 

la j u s t i f i c a c i ó n de la t e s i s . 

Una c o n s e c u e n c i a , que e s p e r a m o s sea de i n t e r é s para c u a l -

quier a d m i n i s t r a d o r del p r o c e s o e d u c a t i v o -(algo más que 

el i n s t i t u c i o n a l ) , se d i r i g e a v a l o r a r la p e r s o n a , u b i c a -

da d o n d e se d e b e , ya que e s t e es el m e d i o c a p a z de l o g r a r 

la i n t e g r a c i ó n de la i n s t i t u c i ó n al d e s a r r o l l o e d u c a t i v o 

y a d m i n i s t r a t i v o . 

La A d m i n i s t r a c i ó n , c o n s i d e r a d a a la vez c o m o c i e n c i a y 

como a r t e , se m a n i f i e s t a en un c o n j u n t o de p r i n c i p i o s 

que p r e t e n d e n a y u d a r al h o m b r e a m a n e j a r m e j o r los 
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r e c u r s o s que t i e n e a su d i s p o s i c i ó n para el logro de unos 

o b j e t i v o s e s p e c í f i c o s en su vida i n d i v i d u a l y s o c i a l . 

El a r t í f i c e v i s i b l e de t o d o p r o c e s o es el h o m b r e , el 

m i s m o que n e c e s i t a y crea la a d m i n i s t r a c i ó n . Por lo tan-

t o , los c o n c e p t o s a d m i n i s t r a t i v o s t i e n e n una d i n á m i c a 

que e v o l u c i o n a con la m i s m a r a p i d e z que c a m b i a el s i s t e m a 

de v i d a , y, aún m á s , la a d m i n i s t r a c i ó n d e b e a n t i c i p a r s e 

a los s u c e s o s del f u t u r o p a r a no q u e d a r r e z a g a d a con res-

p e c t o a h e c h o s y d e c i s i o n e s que en f o r m a d i n á m i c a se 

s u c e d e n . 

Una de las c o l u m n a s v i t a l e s en que d e s c a n s a la a d m i n i s -

t r a c i ó n es la o r g a n i z a c i ó n . Esta es un c o n j u n t o de re-

c u r s o s , p o l í t i c a s , p l a n e s , e x p e c t a t i v a s y o b l i g a c i o n e s 

para el logro de un o b j e t i v o . Este o b j e t i v o se a l c a n z a 

bien o m a l , según que las p e r s o n a s c o m p r o m e t i d a s en é l , 

logren d e s a r r o l l a r en f o r m a a c e r t a d a , e f e c t i v a y e f i c i e n -

te sus f u n c i o n e s . 

Las r e l a c i o n e s de a u t o r i d a d e n t r e los m i e m b r o s de una 

i n s t i t u c i ó n y su d i s p o s i c i ó n i n t e r n a , son los e l e m e n t o s 

c l a v e s en la c o n s o l i d a c i ó n de la o r g a n i z a c i ó n , la pro-

y e c c i ó n e x t e r n a es el r e f l e j o de lo i n t e r n o ; la o r g a n i -

zación crea un " g o o d - w i l l " y lucha para m a n t e n e r l o y 
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aún m e j o r a r l o . La f o r m a c o m o se c o n e c t a y t r a n s m i t e el 
\ 

d i n a m i s m o a las i n f r a e s t r u c t u r a s de la o r g a n i z a c i ó n , mar-

ca en alto g r a d o su e f e c t i v i d a d en la s o c i e d a d . 

Una d i a g r a m a c i ó n de esas r e l a c i o n e s m u e s t r a los d i s t i n t o s 

n i v e l e s j e r á r q u i c o s , las f u n c i o n e s de los c a r g o s y las 

p e r s o n a s y sus r e s p e c t i v a s r e l a c i o n e s , los c a n a l e s de 

a u t o r i d a d f o r m a l y la a u t o r i d a d r e l a t i v a de c a d a uno de 

los m i e m b r o s de la a d m i n i s t r a c i ó n . Lo a n t e r i o r c o n s t i -

tuye la " C a r t a O r g á n i c a " la cual p r o p i c i a en t o d o s los 

n i v e l e s la g e n e r a c i ó n de una v e r d a d e r a m e n t a l i d a d de 

t r a b a j o en g r u p o y en la cual t o d o s los m i e m b r o s de la 

i n s t i t u c i ó n , así s e e n c u e n t r e n e n d i f e r e n t e s s i t i o s , 

deben o r i e n t a r su t r a b a j o con s a t i s f a c c i ó n p a r a c o n s o l i -

dar la e s t r u c t u r a que p e r m i t e la p r e s t a c i ó n de un s e r v i -

cio con d i l i g e n c i a y a c t u a l i d a d , f a c i l i t a n d o el d e s a r r o -

llo de las t a r e a s a d m i n i s t r a t i v a s de p l a n e a e i ó n , o r g a n i -

z a c i ó n , e j e c u c i ó n y c o n t r o l . 

Un M a n u a l de F u n c i o n e s , c o m p l e m e n t a con más d e t a l l e s la 

i n f o r m a c i ó n que b o s q u e j a la c a r t a de o r g a n i z a c i ó n , d o n d e 

se e x p l i c a n las f u n c i o n e s , la a u t o r i d a d , o b l i g a c i o n e s y 

r e l a c i o n e s de cada u n i d a d i m p o r t a n t e d e n t r o de la o r g a -

nizo i ó n . 

x i i 



C o m o ya se anotó el m o d e l o no e s t á dado p a r a ser t r a s -

p l a n t a d o í n t e g r a m e n t e y d e s p l a z a r así una o r g a n i z a c i ó n 

e x i s t e n t e . Su uso impone una t a r e a de a d a p t a c i ó n que se 

debe c o n d i c i o n a r a las c i r c u n s t a n c i a s p r o p i a s de c a d a 

i n s t i t u c i ó n de a c u e r d o al e l e m e n t o h u m a n o y los r e c u r s o s 

f i n a n c i e r o s , v a r i a b l e s d i s t i n t a s para c a d a i n s t i t u c i ó n . 

Se t r a t a de r e a l i z a r un i n t e r c a m b i o de c o n o c i m i e n t o s 

a d m i n i s t r a t i v o s que nos p e r m i t e n c l a r a m e n t e b u s c a r m e c a -

n i s m o s d e m e j o r a m i e n t o e n n u e s t r o d e s e m p e ñ o E d u c a t i v o . 

x i i i 



1 . J U S T I F I C A C I O N 

Al o b s e r v a r el d e s a r r o l l o de la e d u c a c i ó n C o l o m b i a n a y 

más c o n c r e t a m e n t e la a d m i n i s t r a c i ó n de é s t a , se hace ne-

c e s a r i o i n v e s t i g a r para c o n o c e r el papel p r e d o m i n a n t e que 

deben c u m p l i r los d i r e c t i v o s , no sólo como a d m i n i s t r a d o -

r e s , sino como d o c e n t e s y s e r v i d o r e s de la e m p r e s a 

e d u c a t i v a . 

En la e v o l u c i ó n de la a d m i n i s t r a c i ó n e d u c a t i v a se ha 

o b s e r v a d o c l a r a m e n t e que un gran p o r c e n t a j e de sus d i r e c -

t i v o s , no c u m p l e n a cabal i dad las t a r e a s que le son asig-

n a d a s , por la i n e x i s t e n c i a de m a n u a l e s al r e s p e c t o . 

R e s u l t a de gran i m p o r t a n c i a d e s c r i b i r el d e s e m p e ñ o del 

a d m i n i s t r a d o r de la e d u c a c i ó n m e d i a , de m a n e r a que é s t e 

pueda c u m p l i r en f o r m a i d ó n e a con sus o b l i g a c i o n e s , ya 

que é s t o r e p e r c u t e no sólo en sus s u b a l t e r n o s , sino tam-

bién en el m e d i o en el cual se d e s e n v u e l v e . 

P a r t i e n d o d e o p i n i o n e s o b t e n i d a s m e d i a n t e e n t r e v i s t a s , 
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e n c u e s t a s con p r o f e s i o n a l e s y p e r s o n a s que han sido 

s e l e c c i o n a d a s para o c u p a r o c a s i o n a l m e n t e una r e c t o r í a , 

s o b r e a s p e c t o s d e t e r m i n a n t e s en la o r g a n i z a c i ó n , la 

a d m i n i s t r a c i ó n , la d i r e c c i ó n , la l e g a l i z a c i ó n de e s t u d i o s 

y o t r o s a s u n t o s de una i n s t i t u c i ó n de E d u c a c i ó n B á s i c a 

S e c u n d a r i a , se ha e n c o n t r a d o razón s u f i c i e n t e y n e c e s a r i a 

para la r e a l i z a c i ó n de un e s t u d i o que t i e n d e a p r o d u c i r 

la s o l u c i ó n que d e m a n d a tal n e c e s i d a d . 

La c o n d u c c i ó n e f i c i e n t e de una E m p r e s a E d u c a t i v a es b á s i -

ca para m e j o r a r el nivel y l o g r o de c o n o c i m i e n t o s en los 

a l u m n o s de una I n s t i t u c i ó n , así como el buen uso que se 

haga del r e c u r s o h u m a n o d i s p o n i b l e para r e g i r la a d m i n i s -

t r a c i ó n de los e s t a b l e c i m i e n t o s de e d u c a c i ó n s e c u n d a r i a . 

El e s t u d i o c o n d u c e a p r e c i s a r r e q u i s i t o s y f u n c i o n e s q u e 

d e t e r m i n e n una e f i c i e n t e c o n d u c c i ó n o p e r a t i v a de un 

E s t a b l e c i m i e n t o d e E d u c a c i ó n M e d i a , s e ñ a l a n d o p a u t a s que 

r e o r g a n i c e n p r o c e d i m i e n t o s y a c o r t e n p r o c e s o s . 

En los s i g u i e n t e s c u a d r o s y g r á f i c a s se i l u s t r a en f o r m a 

o b j e t i v a la n e c e s i d a d que se j u s t i f i c a . 

El p r i m e r c u a d r o , se r e f i e r e al n ú m e r o de n ú c l e o s e d u c a -

tivos y la c a n t i d a d de c e n t r o s d o c e n t e s de E d u c a c i ó n 

B á s i c a S e c u n d a r i a a e l l o s a s i g n a d o s . 



» 
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De a c u e r d o a los e s t u d i o s r e a l i z a d o s por la D i r e c c i ó n de 

P l a n e a m i e n t o E d u c a t i v o se t i e n e n un total de d o s c i e n t o s 

s e s e n t a y siete (267) e s t a b l e c i m i e n t o s ( S E D U C A 1 9 8 3 ) , 

d i s t r i b u i d o s en diez y o c h o (18) d i s t r i t o s , los c u a l e s se 

a d m i n i s t r a n como se m u e s t r a en el c u a d r o a n t e r i o r . 

El s e g u n d o c u a d r o m u e s t r a la r e l a c i ó n de p r e p a r a c i ó n 

a c a d é m i c a y la o c u p a c i ó n como D i r e c t o r e s de C e n t r o s 

D o c e n t e s . 

Es c l a r a m e n t e o b s e r v a b l e la baja p r o p o r c i ó n de d i r i g e n t e s 

t i t u l a d o s en la A d m i n i s t r a c i ó n de la E d u c a c i ó n ( 1 0 % ) . De 

ahí la n e c e s i d a d de la p r o p u e s t a de " M a n u a l O p e r a t i v o 

para I n s t i t u c i o n e s d e E d u c a c i ó n B á s i c a S e c u n d a r i a " . 

En la g r á f i c a N 2 1 se p u e d e o b s e r v a r la c o m p a r a c i ó n de 



t 
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p e r s o n a l e m p l e a d o como D i r e c t i v o y su f o r m a c i ó n p r o f e -

sional . 

Una g r á f i c a nos f a c i l i t a la p e r c e p c i ó n p o r c e n t u a l de 

a d m i n i s t r a d o r e s , según el C u a d r o 2. 

T e n i e n d o p r e s e n t e la o r g a n i z a c i ó n de la S e c r e t a r í a de 

E d u c a c i ó n c o n f o r m a d a por: D i v i s i o n e s , S e c c i o n e s , D i s t r i -

tos y R e c t o r í a s , de las c u a l e s se d e s p r e n d e r á el e s t u d i o 

a r e a l i z a r , p o d r í a a r g u m e n t a r s e que es f u n d a m e n t a l p a r a 

o c u p a r este c a r g o , el r e q u e r i m i e n t o de a l g u n a s c o n d i c i o -

nes m í n i m a s para llevar a f e l i z t é r m i n o la a d m i n i s t r a c i ó n 

de la E m p r e s a E d u c a t i v a . 
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2 . F O R M U L A C I O N DEL P R O B L E M A 

D e n t r o del a m p l i o campo de la t e m á t i c a e d u c a c i o n a l , los 

c a m b i o s en las o r g a n i z a c i o n e s , la h i s t o r i a y la s o c i e d a d 

r e s u l t a n de los e s f u e r z o s de unos c u a n t o s i n d i v i d u o s , 

q u i e n e s p u e d e n d e d i c a r su vida a c i e r t a m i s i ó n , p u e d e n 

d e s e a r p o d e r e i n f l u e n c i a s o b r e o t r o s , o p u e d e n p o s e e r 

una e x t r a o r d i n a r i a e n e r g í a y f u e r z a de v o l u n t a d p a r a 

l o g r a r o b j e t i v o s que para e l l o s son de e x t r e m a i m p o r t a n -

c i a . 

La A d m i n i s t r a c i ó n O p e r a c i o n a l de e s t a b l e c i m i e n t o s de 

E d u c a c i ó n B á s i c a en la b ú s q u e d a por s a l i r a v a n t e , l u c h a 

a r d u a m e n t e en la c o n s e c u c i ó n de los o b j e t i v o s o r g a n i z a -

c i o n a l e s de cada i n s t i t u c i ó n en p a r t i c u l a r , en el d e s e m -

peño del t r a b a j o y en la i n c i d e n c i a en la E m p r e s a E d u c a -

t i v a . 

T o d o e d u c a d o r p u e d e d e s a r r o l l a r sus c a p a c i d a d e s d e d i r e c -

ción m e d i a n t e una f o r m a c i ó n e s p e c i a l i z a d a en la a d m i n i s -

t r a c i ó n de la E d u c a c i ó n . Se p r e t e n d e con la " P r o p u e s t a 



de M a n u a l O p e r a t i v o p a r a I n s t i t u c i o n e s de E d u c a c i ó n 

B á s i c a S e c u n d a r i a " e m i t i r c o n c e p t o s c l a r o s y p r e c i s o s 

sobre el p r o c e s o a d m i n i s t r a t i v o , d e t e r m i n a r en f o r m a 

t e ó r i c a y p r á c t i c a los e l e m e n t o s que c o n f o r m a n una 

i n s t i t u c i ó n E d u c a t i v a y dar r e s p u e s t a c o n c r e t a a la 

i n q u i e t u d de los e d u c a d o r e s e n f r e n t a d o s en un m o m e n t o 

d a d o , a la a d m i n i s t r a c i ó n de una I n s t i t u c i ó n . 



3 . O B J E T I V O S DEL T R A B A J O 

3.1 O B J E T I V O S G E N E R A L E S 

E 1 a b o r a r una p r o p u e s t a de M a n u a l O p e r a t i v o para I n s t i t u -

c i o n e s de E d u c a c i ó n Básica S e c u n d a r i a que sirva ae ¡jauta 

a los a d m i n i s t r a d o r e s par a m e j o r a r la c o n d u c c i ó n de la 

e m p r e s a e d u c a t i v a ue nivel m e d i o , a d a p t á n d o l a a la c o m u -

nidad en la cual se d e s e m p e ñ a . 

D i s e ñ a r un m o d e l o de d i r e c c i ó n que o r i e n t e y c o o r d i n e las 

a c t i v i d a d e s c u r r i c u l a r e s en la e d u c a c i ó n m e d i a ae a c u e r d o 

a i n t e r e s e s , a p t i t u d e s y h a b i l i d a d e s oe los d i f e r e n t e s 

e s t a m e n t o s que integran el grupo oe t r a b a j o . ' 

3.2 O B J E T I V O S E S P E C I F I C O S 

D e s c r i b i r el f u n c i o n a m i e n c o oei sistema ue t r a b a j o cié una 

I n s t i t u c i ó n de E d u c a c i ó n B á s i c a S e c u n d a r i a . 

E s t r u c t u r a r una p r o p u e s t a de "Manual O p e r a t i v o para 



I n s t i t u c i o n e s de E d u c a c i ó n Básica S e c u n d a r i a en el cual 
v 

se c o n j u g u e n : t é c n i c a s a d m i n i s t r a t i v a s , p r o c e s o de induc-

c i ó n , p r o c e d i m i e n t o s y c o n d u c c i ó n general y p a u t a s de 

e v a l u a c i ó n q e una I n s t i t u c i ó n de E d u c a c i ó n B á s i c a S e c u n -

d a r i a . 
f 

O f r e c e r , con base en los r e s u l t a a o s o b t e n i d o s , c o n c l u s i o -

nes o b j e t i v a s para e l a b o r a r un nuevo m o d e l o de P l a n e a c i ó n 

I n s t i t u c i o n a l de un E s t a b l e c i m i e n t o de E d u c a c i ó n B á s i c a 

S e c u n d a r i a , no o b s t a n t e sea hasta c i e r t o p u n t o u t ó p i c o 

tratar ae u n i f i c a r a s a b i e n d a s de que cada I n s t i t u c i ó n 

tiene sus c a r a c t e r í s t i c a s p r o p i a s . 
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4. T I P O DE I N V E S T I G A C I O N 

El e s t u d i o es de nivel e x p l o r a t i v o - d e s c r i p t i v o ya que 

e s t u d i a el f e n ó m e n o como una r e a l i d a d y se da c a b i d a 

para c o n o c e r los d i f e r e n t e s a s p e c t o s del p r o b l e m a c o m o 

f u n d a m e n t o para p l a n t e a r una s o l u c i ó n o b j e t i v a y c i e r t a . 

A d e m á s se e m p l e a r á el m é t o d o i n d u c t i v o - a e d u c t i v o par-

t i e n d o de h e c h o s p a r t i c u l a r e s , para l l e g a r a la p r o d u c -

ción de un o b j e t o g e n e r a l de o r d e n p r á c t i c o , cual es un 

M a n u a l O p e r a t i v o para la E d u c a c i ó n B á s i c a S e c u n d a r i a , 

como logro c o n c l u y e n t e del e j e r c i c i o I n v e s t i g a t i v o . 

T é c n i c a s e I n s t r u m e n t o s 

Para r e c o g e r los datos n e c e s a r i o s se e m p l e a r á n : 

E n t r e v i s t a s con d i r e c t i v o s y p e r s o n a s v e r s a d a s en el 

tema que a y u d e n a la r e c o l e c c i ó n de d a t o s a p r o p i a a o s . 

C o n s u l t a de los a r c h i v o s de S E D U C A , en e s p e c i a l los de 

P l a n e a m i e n t o E d u c a t i v o . 
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Se u t i l i z a r á toaa f u e n t e de d a t o s r e f e r e n t e al t e m a 

que a y u d e a c o m p l e m e n t a r la i n f o r m a c i ó n , r e c u r r i e n d o 

al C E D E D de la F a c u l t a d de E d u c a c i ó n , U n i v e r s i d a d de A n -

t i o q u i a , a las B i b l i o t e c a s de la U n i v e r s i d a d de M e d e 11ín 

y la U n i v e r s i d a d San B u e n a v e n t u r a , e s p e c i a l m e n t e . 

T i p o de m u e s t r a 

Se t o m a r á como m u e s t r a p a r a r e c o g e r la i n f o r m a c i ó n b á s i c a 

n e c e s a r i a , la o p i n i ó n r e p r e s e n t a t i v a de por lo m e n o s 50 

de los r e c t o r e s de los e s t a b l e c i m i e n t o s o f i c i a l e s , de 

E d u c a c i ó n B á s i c a S e c u n d a r i a d e M e d e l l f n . 

Como i n s t r u m e n t o se u t i l i z ó una e n c u e s t a v a l i d a d a por 

j u i c i o de e x p e r t o s . 

Se anexa m u e s t r a . 

La e n c u e s t a d i s e ñ a d a para r e a l i z a r el t r a b a j o de c a m p o 

fue inicial m e n t e s o m e t i d a al j u i c i o de p e r s o n a s c o n o c e -

doras sobre n o r m a s v á l i d a s en la e l a b o r a c i ó n de i n s t r u -

m e n t o s p r e c i s o s y c l a r o s para la r e c o l e c c i ó n de d a t o s y 

que a d e m á s p u d i e r a n c o n c e p t u a r sobre e l l a . 

Entre las r e c o m e n d a c i o n e s r e c i b i d a s por los e x p e r t o s 



1 2 

e n c o n t r a m o s : 
v 

O r d e n a r los a s p e c t o s ae i n f o r m a c i ó n : I n f o r m a c i ó n pre-

l i m i n a r , a s p e c t o s e d u c a t i v o s y a d m i n i s t r a t i v o s y d e s e m p e -

ño a d m i n i s t r a t i v o p r o p i a m e n t e d i c h o en ú l t i m o t é r m i n o . La 

p r e s e n t a c i ó n así del i n s t r u m e n t o p e r m i t e a los e n c u e s t a -

dos una s e c u e n c i a en sus o p i n i o n e s y a q u i e n e s a n a l i z a n 

los r e s u l t a d o s p r e s e n t a r l o s de acue.rao al a s p e c t o que se 

q u i e r e m e d i r . 

E x c l u i r de la e n c u e s t a el tipo de p r e g u n t a s a b i e r t a s 

ya que para el caso que nos o c u p a son poco t é c n i c a s . 

No u t i l i z a r en lo p o s i o l e e n u n c i a d o s que n e c e s i t e n 

como r e s p u e s t a a f i r m a r o n e g a r t o t a l m e n t e ya que n u e s t r o 

o j e t i v o es r e c i b i r o p i n i ó n s o b r e el c a m p o a d m i n i s t r a t i v o 

en n u e s t r o m e d i o . 

R e a l i z a d a s las c o r r e c c i o n e s p e r t i n e n t e s s e p r o c e d e 

e n t o n c e s a r e c o g e r la i n f o r m a c i ó n r e q u e r i d a a t r a v é s de 

la e n c u e s t a final que p o d e m o s o b s e r v a r en el A n e x o 1 2 . 
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5 . P O S T U L A D O S 

5.1 P O S T U L A D O 1. 
i 

El d e s e m p e ñ o de e d u c a d o r e s corno a d m i n i s t r a d o r e s do e d u c a -

ción m e d i a se ve o b s t a c u l i z a d o por la f a l t a de p r e c i s i ó n 

en las oper a c i o n e s y los p r o c e d i m i e n t o s que le a t a ñ e n . 

Como s u s t e n t o de este p o s t u l a d o , se p r e s e n t a la i n f o r m a -

ción del s i g u i e n t e c u a d r o : 

% 

B a c h i l l e r e s 5% 

M a e s t r o s ( N o r m a l i s t a s y b a c h i l l e r e s p e d a g ó g i c o s ) 5 5% 

L i c e n c i a d o s en A d m i n i s t r a c i ó n 10% 

L i c e n c i a d o s en o t r a s á r e a s 2 5% 

P r o f e s i o n a l e s en o t r a s á r e a s 5% 

G r á f i c o 1 . 

Para el d e s e m p e ñ o e f i c i e n t e en c u a l q u i e r f r e n t e de traba-

j o , es n e c e s a r i o "estar m o t i v a d o " y " H a c e r l o con g u s t o " . 
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A este a s p e c t o es p r e c i s o a g r e g a r l e la p r e p a r a c i ó n en el 

campo e s p e c í f i c o . 

1 

5.2 P O S T U L A D O 2 

La u t i l i z a c i ó n de unas p a u t a s o p e r a t i v a s de o r g a n i z a c i ó n , 

p l a n e a m i e n t o , control y e v a l u a c i ó n por el a d m i n i s t r a d o r 

del p l a n t e l de e n s e ñ a n z a b á s i c a s e c u n d a r i a , t i e n e n inci-

dencia en el éxito del e s t a b l e c i m i e n t o . 

Es en el s e n t i d o de d e m o s t r a r lo a f i r m a d o en los p o s t u l a d o s 

p r o p u e s t a s , que se d e s a r r o l l a r á el p r e s e n t e tr a b a j o 

b u s c a n d o e s t a b l e c e r como la d i s p o s i c i ó n de m a n u a l e s ope-

r a t i v o s y de f u n c i o n e s para el d e s e m p e ñ o de la t a r e a 

a d m i n i s t r a t i v a crean c i r c u n s t a n c i a s d e s a t i s f a c c i ó n para 

la e d u c a c i ó n y sus f a c t o r e s i n t e r v i n i e n t e s . 

5.3 I N D I C A D O R E S 

O p e r a c i o n e s A d m i n i s t r a t i v a s 

F u n c i o n e s para la o p e r a c i ó n 

El logro del é x i t o para el o e s e m p e ñ o a d m i n i s t r a t i v o . 

En el c u a d r o s i n ó p t i c o que se m u e s t r a a c o n t i n u a c i ó n se 

indica la r e l a c i ó n que se da e n t r e ios i n a i c a d o r e s 



m e n c i o n a d a s , los i n d i c a d o r e s s e l e c c i o n a d o s p a r a , i d e n t i -

f i c a r l a s y el n ú m e r o de items c o r r e s p o n d i e n t e en el 

i n s t r u m e n t o que se u t i l i z ó para la r e c o l e c c i ó n de d a t o s 

(Véase anexo N° 12) . 
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5 . L I M I T A C I O N E S 

Lo d i s p e r s o de n o r m a s y p a u t a s que o r i e n t a n el d e s e m -

peño a d m i n i s t r a t i v o en la e n s e ñ a n z a b á s i c a s e c u n d a r i a se 

c o n s t i t u y e en una d i f i c u l t a d g r a n d e por su l o c a l i z a c i ó n 

e i n t e r p r e t a c i ó n d i v e r s a que de e l l a s se h a c e . 

El t e m o r a e x p r e s a r s e o a la i n t e r p r e t a c i ó n que se 

haga de lo que d i c e n , por p a r t e de los e n t r e v i s t a d o s , f u e 

otro f a c t o r l i m i t a n t e en la i n v e s t i g a c i ó n , no a c e p t a n 

c o n s i g n a c i ó n d o c u m e n t a l a l g u n a ( g r a b a c i ó n m a g n e t o f ó n i c a o 

vi deo m a g n é t i c a ) . 

El m i s m o tipo de t r a d a j o i n v e s t i g a t i v o que se r e a l i z a , 

no a j u s t a b l e a un c o n c e p t o c o n v e n c i o n a l de i n v e s t i g a c i ó n , 

pues la i n v e s t i g a c i ó n s i r v i ó de s u s t e n t o a la c r e a c i ó n de 

un p r o d u c t o que es el M a n u a l O p e r a t i v o p a r a la E d u c a c i ó n 

B á s i c a S e c u n d a r i a . 
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7 . M A R C O T E O R I C O DEL T R A B A J O 

Son v a r i a s las c a u s a s que han c o n t r i b u i d o a c r e a r un 

c o n c e p t o n u e v o d e a d m i n i s t r a c i ó n e d u c a t i v a , n o o b s t a n t e 

se logre el é x i t o c o n , por y m e d i a n t e los e s f u e r z o s 

de o t r o s . La c a n t i d a d de i n s t r u c c i o n e s y p e r s o n a s que 

c o n f o r m a n la A d m i n i s t r a c i ó n de la E d u c a c i ó n , con p a r t i -

c i p a c i ó n en la vida c o m u n i t a r i a , ayudan a o r g a n i z a r la 

vida mu 1 1 i f a c é t i c a de una i n s t i t u c i ó n , s o m e t i e n d o la 

a c t i v i d a d m a t e r i a l a n o r m a s que hacen que t o d o s los ele-

m e n t o s p a r t i c i p a n t e s en e l l a , c o n t r i b u y a n con m i r a s a un 

alto g r a d o de e f i c i e n c i a , d e j a n d o a un lado la i m p r o v i -

sación y t r a t a n d o de: p l a n e a r , organizar,* d i r i g i r , su-

p e r v i s a r , e v a l u a r e i n f o r m a r o p o r t u n a m e n t e , p a r a a l c a n z a r 

el m á x i m o de e f i c i e n c i a . Los p r o y e c t o s de c a m b i o en admi-

n i s t r a c i ó n no p u e d e n l l e v a r s e a cabo c u a n d o se p i e r d e n 

de v i s t a los p r o c e s o s a n t e r i o r e s . 

Las d i f e r e n c i a s de p r o c e d e n c i a s o c i a l , el c r e c i m i e n t o , 

a t r a s o y p o b r e z a de unos s e c t o r e s con r e s p e c t o a o t r o s 

son a l g u n o s de los p u n t o s c r í t i c o s para i n v e s t i g a c i ó n en 
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el c a m p o e d u c a t i v o , a los c u a l e s d e b e r á s u m a r s e el a n á l i -
v 

sis del nivel de p r o f e s i o n a l i z a r o n a d m i n i s t r a t i v a que 

a c r e d i t a n q u i e n e s en el nivel de d i r e c c i ó n se d e s e m p e ñ a n . 

La c o m p l e j i d a d que p r e s e n t a la e m p r e s a e d u c a t i v a m o d e r n a 

con m i r a s a la e f i c i e n c i a o p e r a t i v a , e x i j e que los p r o c e -

sos a d m i n i s t r a t i v o s y m e c a n i s m o s u t i l i z a d o s sean ó p t i m o s 

para m e j o r a r la g e s t i ó n en m e n c i ó n y r a c i o n a l i z a r a s í la 

acción I n s t i t u c i o n a l . 

Para a t e n d e r a las e x i g e n c i a s de la F i l o s o f í a que en el 

país o r i e n t a la E d u c a c i ó n , es p r e c i s o c o n o c e r la a d m i n i s -

t r a c i ó n c u r r i c u l a r , ya que a d m i n i s t r a r e d u c a c i ó n es 

t r a d u c i r el c u r r í c u l o en un i n s t r u m e n t o e f e c t i v o p a r a la 

f o r m a c i ó n i n t e g r a l del i n d i v i d u o , su d e s a r r o l l o e c o n ó m i c o 

y social en el cual se p r o y e c t a la e m p r e s a e d u c a t i v a . 

Por lo t a n t o la a d m i n i s t r a c i ó n de la e d u c a c i ó n sólo s e r á 

e f i c a z , j u s t a y h u m a n a en la m e d i d a en que l o g r e c o h e r e n -

cia con la F i l o s o f í a e s t a t a l y la i m p 1 e m e n t a c i ó n de m e c a -

n i s m o s a p r o p i a d o s para el logro de los o b j e t i v o s de la 

I n s t i t u c i ó n . 

La A d m i n i s t r a c i ó n p a r t e de la r e f l e x i ó n y el a n á l i s i s 

s i s t e m á t i c o de la r e a l i d a d e x i s t e n t , e s t á b a s a d a en la 
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c a p a c i d a d del a d m i n i s t r a d o r para i m p r i m i r una d i n á m i c a 
v 

r e n o v a d o r a . 

El e n f o q u e del e s t u d i o que se c o n d u c e , se d i r i g e a v a l o -

rar el r e c u r s o h u m a n o , t r a t a n d o de que su u b i c a c i ó n sea 

cada día más f r u c t í f e r a p a r a el m e j o r e s t a r de la Insti-

t u c i ó n , de su i n t e g r a c i ó n e d u c a t i v a y su d e s e m p e ñ o pro-

f e s i o n a l como a d m i n i s t r a d o r e d u c a t i v o , p a r t i e n d o d e que 

la a d m i n i s t r a c i ó n es un c o n j u n t o de p r i n c i p i o s que a y u d a n 

al h o m b r e a m a n e j a r m e j o r los r e c u r s o s que t i e n e a su 

d i s p o s i c i ó n . 

La a d m i n i s t r a c i ó n es una d i s c i p l i n a s o c i a l , c o m p u e s t a de 

p r i n c i p i o s , t é c n i c a s y p r á c t i c a s y c u y a a p l i c a c i ó n a 

c o n j u n t o s h u m a n o s p e r m i t e e s t a b l e c e r s i s t e m a s d e e s f u e r z o 

c o o p e r a t i v o , a t r a v é s de los c u a l e s se p u e d e n a l c a n z a r 

p r o p ó s i t o s que i n d i v i d u a l m e n t e no es f a c t i b l e l o g r a r . 

Para el caso de la e d u c a c i ó n , por a d m i n i s t r a c i ó n se 

e n t i e n d e : 

"El c o n j u n t o d e p r i n c i p i o s , n o r m a s , d i s p o s i c i o -

nes l e g a l e s y t é c n i c a s para o r g a n i z a r la vida de 

la e s c u e l a con el fin de que t o d o s los e l e m e t o s 

m a t e r i a l e s y h u m a n o s que la i n t e g r a n , contribuyan 

, • M nE A . 
EDUCACION 

FAC'JLl 1 o u CATIVAS 
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e f i c a z m e n t e al c u m p l i m i e n t o cíe su f u n c i ó n e d u c a -

tiva y s o c i a l " . 

( T é c n i c a s del M i n i s t e r i o de E d u c a c i ó n N a c i o n a l 

de C o l o m b i a, 1 9 7 8 ) . 

Se d e d u c e de lo a n t e r i o r , que el c a m p o de la a d m i n i s t r a -

ción e d u c a t i v a es b a s t a n t e a m p l i o , ya que c o m p r e n d e 

a s p e c t o s t e ó r i c o s , p r á c t i c o s y j u r í d i c o s , los que inte-

g r a d o s , r e d u c e n al m í n i m o toda i m p r o v i s a c i ó n que p u e d a 

llevar al f r a c a s o y que a d e m á s hacen p e r d e r t i e m p o , 

d i n e r o y e s f u e r z o a la c o m u n i d a d e d u c a t i v a ( d o c e n t e , 

d i s c e n t e s y a d m i n i s t r a d o r e s ) . 

En c u a n t o a la o r g a n i z a c i ó n t e n e m o s que é s t a es un con-

j u n t o de: 

" R e c u r s o s , p o l í t i c a s , p l a n e s , e x p e c t a t i v a s y 

o b l i g a c i o n e s para c u m p l i r con un o o j e t i v o , el 

cual se logra bien o m a l , según que las p e r s o -

nas c o m p r o m e t i d a s en é l , logren d e s a r r o l l a r en 

f o r m a a c e r t a d a las a c t i v i d a d e s . Las r e l a c i o n e s 

de a u t o r i d a d y su d i s p o s i c i ó n i n t e r n a son ele-

m e n t o s c l a v e s en la c o n s o l i d a c i ó n de la o r g a n i -

z a c i ó n . 
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La p r o y e c c i ó n e x t e r n a es el r e f l e j o de 1 o v Ín-

ter n o " . 

( G e o r g e T e r r y , 1 972 ) . 

La o r g a n i z a c i ó n dá una v i s i ó n g e n e r a l de lo que p o d r í a 

ser la E m p r e s a . La f o r m a c o m o se c o n e c t a n y t r a s m i t e n el 

d i n a m i s m o y la i n f r a e s t r u c t u r a de la o r g a n i z a c i ó n , m a r c a n 

en alto g r a d o la e f i c i e n c i a d e s e a d a . 

En el s i g u i e n t e g r á f i c o 2, se i l u s t r a de m o d o g e n e r a l 

el c o n t e x t o d e n t r o del cual se m u e v e el s i s t e m a e d u c a t i v o , 

con r e l a c i ó n a los d e m á s c o m p o n e n t e s de la s o c i e d a d . 



t 
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Como p u e d e o b s e r v a r s e el m a n e j o de la e d u c a c i ó n c o n l l e v a 

un c o n o c i m i e n t o global de las i m p l i c a c i o n e s e i n t e r r e l a -

c i o n e s que en su o p e r a c i ó n p r e s e n t a el s i s t e m a e d u c a t i v o . 

La r e a l i z a c i ó n de un M a n u a l O p e r a t i v o para la E d u c a c i ó n 

B á s i c a S e c u n d a r i a i m p l i c a el o r d e n a m i e n t o y t r a t a m i e n t o 

de v a r i o s a s p e c t o s f u n d a m e n t a l e s que se e n u m e r a n a con-

t i n u a c i ó n y se d e s a r r o l l a n en d e t a l l e como p a r t e s u b s t a n -

cial del t r a b a j o de g r a d o : 

1 . I n f o r m a c i ó n a d m i n i s t r a t i v a 

1.1 A l g u n o s c o n c e p t o s f u n d a m e n t a l e s d e a d m i n i s t r a c i ó n . 

1.2 El o r g a n i g r a m a como i n s t r u m e n t o de la a d m i n i s t r a c i ó n 

2. R e q u i s i t o s para la s e l e c c i ó n y p r o m o c i ó n de un admi-

n i s t r a d o r d o c e n t e 

2.1 R e s p o n s a b i l i d a d d i r e c t i v a 

2.2 C o n c e p t o d e l í d e r 

3. C u a l i d a d e s que debe t e n e r un a d m i n i s t r a d o r d o c e n t e 

3.1 La p e r s o n a l i d a d del D i r e c t o r 

3.2 Las r e s p o n s a b i l i d a d e s de un D i r e c t o r 

4. C o n c e p t o de p l a n e a c i ó n i n s t i t u c i o n a l 

4.1 M a r c o t e ó r i c o para la p l a n e a c i ó n i n s t i t u c i o n a l 

4.2 D e s c r i p c i ó n del p l a n t e l 

5. El a s p e c t o legal de una i n s t i t u c i ó n 

5.1 L i c e n c i a de i n i c i a c i ó n de l a b o r e s 
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5.2 A p r o b a c i ó n de e s t u d i o s 
' v 

5.3 P a t e n t e de s a n i d a d 

6 . L i b r o s R e g l a m e n t a r i o s 

6.1 R e c t o r í a 

6.2 S e c r e t a r í a 

6.3 P r o f e s o r e s 

7 . P r e s u p u e s t o 

8. P a u t a para un Manual de F u n c i o n e s 

8.1 R e g l a m e n t o g e n e r a l de una I n s t i t u c i ó n 

8.2 O b j e t i v o s g e n e r a l e s del r e g l a m e n t o 

8.3 H o r a r i o s 

8.4 Un i f o r m e s 

8.5 D e b e r e s de los a l u m n o s 

8.6 D e r e c h o s de los a l u m n o s 

8.7 E s t í m u l o s 

8.8 F a l t a s que a f e c t a n la d i s c i p l i n a 

8.9 S a n c i o n e s d i s c i p l i n a r i a s 

8.10 C a l i f i c a c i o n e s 

8.11 D e b e r e s de p a d r e s o a c u d i e n t e s 

9. I N D U C C I O N AL P R O C E S O E D U C A T I V O 

O B J E T I V O S DE LA I N D U C C I O N 

9.1 I N D U C C I O N DE A D M I N I S T R A D O R E S 

9.2 I N D U C C I O N A S E C R E T A R I A S 

9.3 I N D U C C I O N A E D U C A D O R E S 

9.4 I N D U C C I O N A A L U M N O S 
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8 . M A R C O M E T O D O L O G I C O 

Se p a r t e del e n f o q u e de s i s t e m a s y de la o b s e r v a c i ó n di-

r e c t a , los c u a l e s son de gran u t i l i d a d en la i n v e s t i g a -

ción a p l i c a d a en el campo e d u c a t i v o . 

En su a p l i c a c i ó n , el e n f o q u e de s i s t e m a s p a r t e de la 

f o r m u l a c i ó n de p l a n e s y de la toma de d e c i s i o n e s . P r o c e -

s o s , a m b o s , i n d i s p e n s a b l e s e n c u a l q u i e r labor c o m p l e j a , 

m á x i m e en el caso e d u c a t i v o . 

El e n f o q u e de s i s t e m a s i n v o l u c r a el p l a n t e a m i e n t o de 

t a r e a s y la d e f i n i c i ó n e s p e c í f i c a de r e s u l t a d o s o p e r a t i -

v o s , d e f i n i d o s y c o n c r e t o s p a s a n d o por el a n á l i s i s de 

v a r i a b l e s y la s e l e c c i ó n de a l t e r n a t i v a s . 

La o r g a n i z a c i ó n de un s i s t e m a se r e f i e r e a la d i s t r i b u -

ción de i n t e r r e l a c i o n e s e n t r e sus c o m p o n e n t e s , cuyo 

f u n c i o n a m i e n t o o r i e n t a el s i s t e m a h a c i a el logro de los 

o b j e t i v o s . 



2 6 

El e n f o q u e s i s t é m i c o es un " p r o c e s o m e d i a n t e el cual se 

i d e n t i f i c a n n e c e s i d a d e s , s e s e l e c c i o n a n , s e d e t e r m i n a n 

los p r o c e d i m i e n t o s para la s o l u c i ó n de p r o b l e m a s , se 

e s c o g e n s o l u c i o n e s e n t r e las a l t e r n a t i v a s , se o b t i e n e n 

y a p l i c a n m é t o d o s y m e d i o s c o n d u c e n t e s , se e v a l ú a n los 

r e s u l t a d o s y se e f e c t ú a n las r e v i s i o n e s que r e q u i e r a t o d o 

o p a r t e del s i s t e m a , de m o d o que se e l i m i n e n las c a r e n -

cias d e t e c t a d a s " . ( K a u f m a n , 1 9 7 5 ) . 

Los s i s t e m a s en g e n e r a l t i e n e n c a r a c t e r í s t i c a s y p r i n c i -

pios en f o r m a r e s u m i d a se p r e s e n t a n en el c u a d r o s i g u i e n -

te: 
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Los e s t u d i o s de la e d u c a c i ó n en C o l o m b i a , c o m o en A m é r i c a 

L a t i n a e s t á n c o m e n z a n d o a h a c e r uso de la t e o r í a de 

S i s t e m a s para e x p l i c a r el f u n c i o n a m i e n t o de la I n s t i t u -

ción E d u c a t i v a como un s u b s i s t e m a del s i s t e m a s o c i a l . 

El e n f o q u e s i s t é m i c o t i e n e una i m p o r t a n c i a vital p a r a el 

é x i t o de los p r o c e s o s a d m i n i s t r a t i v o s de la e d u c a c i ó n . 

"El que se c o n s i d e r e y p r e s e r v e la i n d i v i d u a l i d a d de c a d a 

p e r s o n a , en el d i s e ñ o y a p l i c a c i ó n de c u a l q u i e r p r o c e s o 

e d u c a t i v o f u n c i o n a l r e s u l t a d e e s p e c i a l i n t e r é s " . 

( K a u f m a n , 1 9 7 5 ) . 

Un e n f o q u e s i s t e m á t i c o e d u c a t i v o , como p r o c e s o para la 

s o l u c i ó n de p r o b l e m a s , p a r e c e e n c a j a r d e n t r o de las n e c e -

s i d a d e s de los e d u c a d o r e s que d e s e a n r e s u l t a d o s p e r t i -

n e n t e s y p r e d e c i b l e s , o r i e n t a d o s h a c i a los a l u m n o s . Es 

preci so darle 1 a p e r s p e c t i v a a la r e l a c i ó n e n t r e el p r o d u c -

to y el p r o c e s o (o b i e n , e n t r e los f i n e s y los m e d i o s ) , 

m e d i a n t e un i n s t r u m e n t o de p l a n i f i c a c i ó n a s o c i a d o a 

c i e r t a l ó g i c a , que e x i g e la i d e n t i f i c a c i ó n de las n e c e s i -

d a d e s y p r o b l e m a s a f i n e s , a n t e s de que se e s t a b l e z c a n y 

s e l e c c i o n e n las s o l u c i o n e s . 

La n a t u r a l e z a de a u t o c o r r e c c i ó n del e n f o q u e s i s t e m á t i c o 

asegura m e j o r una base o b j e t i v a para el a p r e n d i z a j e y su 
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a d m i n i s t r a c i ó n . Los e d u c a d o r e s s e e s t á n h a c i e n d o c a d a 

vez más l ó g i c o s y a n a l í t i c o s y e s t á s u r g i e n d o un e n f o q u e 

s i s t e m á t i c o como v a l i o s o m e d i o d e p r o c e s a m i e n t o . 

El p r o c e s o d e s c r i t o a q u í p r o p o r c i o n a r á a los e d u c a d o r e s 

que t r a t a n de r e a l i z a r r e f o r m a s v a l e d e r a s , s i s t e m á t i c a s y 

o r g a n i z a d a s , la i n f o r m a c i ó n n e c e s a r i a para l o g r a r n u e v o s 

é x i t o s e d u c a t i v o s ; a d e m á s , les p r o p o r c i o n a r á una r a z ó n 

r e a l i s t a para c u a l q u i e r c a m b i o . En este p r o c e s o no se da 

a u t o m á t i c a m e n t e por s e n t a d o que todo lo que e s t á ocu-

r r i e n d o es m a l o , ni se p r e s u p o n e que todo es b u e n o y 

ú t i l , t a m p o c o que t o d o s los c a m b i o s p r o p u e s t o s sean po-

t e n c i a l m e n t e b u e n o s . Se t r a t a de m a n t e n e r lo que sea 

v a l i o s o y ú t i l , y así m i s m o , i d e n t i f i c a r los c a m p o s en 

los que haya m é t o d o s y m e d i o s n u e v o s y a d e c u a d o s que nos 

p e r m i t a n l l e g a r a t o d o s los a l u m n o s y, c o m o lo s u g i r i ó 

L e s s i n g e r ( 1 9 7 0 ) , hacer de "cada niño un- t r i u n f a d o r " . 
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9 . A N A L I S I S D E R E S U L T A D O S 

En este c a p í t u l o p r e s e n t a m o s los r e s u l t a d o s de la e n c u e s -

ta d i s e ñ a d a con c a r a c t e r í s t i c a s e s p e c í f i c a s y que res-

p o n d i e r o n 50 R e c t o r e s del M u n i c i p i o de M e d e l l í n (Ver 

A n e x o 1 2 ) . 

Para la a p l i c a c i ó n de la e n c u e s t a se c o n t ó con p r e v i o 

aviso a los R e c t o r e s de los e s t a b l e c i m i e n t o s e d u c a t i v o s 

y una s o m e r a pero c o n c i s a e x p l i c a c i ó n del o b j e t i v o de 

dicha e n c u e s t a . 

En el p r o c e s o de A n á l i s i s de los r e s u l t a d o s se u t i l i z ó 

la E s t a d í s t i c a d e s c r i p t i v a m e d i a n t e la p r e s e n t a c i ó n de 

las d i s t r i b u c i o n e s de f r e c u e n c i a con los p o r c e n t a j e s 

c o r r e s p o n d i e n t e s . V e a m o s . 

9.1 I N F O R M A C I O N P R E L I M I N A R 

A t r a v é s de la cual r e c o g e m o s el total de r e s p o n d i e n t e s 
según el s e x o . La T a b l a 1 m u e s t r a los r e s u l t a d o s con sus 
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r e s p e c t i v o s p o r c e n t a j e s ; c o m o p o d e m o s o b s e r v a r el 66% 
v 

c o r r e s p o n d e al sexo m a s c u l i n o y el 34% de los e n c u e s t a a o s 

al sexo f e m e n i n o ; p o r c e n t a j e s que r e p r e s e n t a n en su o r d e n 

33 h o m b r e s y 17 m u j e r e s . 

9.2 A S P E C T O S E D U C A T I V O S Y A D M I N I S T R A T I V O S 

En e s t a s e c c i ó n a n a l i z a m o s la s i t u a c i ó n a c a d é m i c a de los 

e n c u e s t a d o s y a s p e c t o s f u n d a m e n t a l e s r e l a c i o n a d o s con la 

a d m i n i s t r a c i ó n en el c a m p o e d u c a t i v o y la I n s t i t u c i ó n 

que en la a c t u a l i d a d d i r i g e y o r i e n t a . Para tal e f e c t o 

p r e s e n t a m o s los r e s u l t a d o s en f o r m a d e t a l l a d a , así: 

En la T a b l a 2 p o d e m o s a p r e c i a r la p r e p a r a c i ó n a c a d é m i c a 

de los r e s p o n d i e n t e s o b s e r v a n d o como el p o r c e n t a j e m á s 

alto c o r r e s p o n d e a los que t i e n e n el t í t u l o de m a e s t r o : 

N o r m a l i s t a y B a c h i l l e r e s P e d a g ó g i c o s igual al 55% (que 

r e p r e s e n t a n 27 R e c t o r e s ) ; le s i g u e el 25% que r e p r e s e n t a 

a los r e c t o r e s l i c e n c i a d o s en á r e a s d i f e r e n t e s a la 
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A d m i n i s t r a c i ó n E d u c a t i v a ; un 10% es el p o r c e n t a j e de los 

que a c r e d i t a n t í t u l o de L i c e n c i a t u r a en A d m i n i s t r a c i ó n 

E d u c a t i v a ; los P r o f e s i o n a l e s en o t r a s á r e a s c u b r e n un 5 % , 

p o r c e n t a j e igual a los b a c h i l l e r e s que en la a c t u a l i d a d 

d e s e m p e ñ a n c a r g o s a d m i n i s t r a t i v o s e n I n s t i t u c i o n e s ofi-

c i a l e s de M e d e l l í n . 
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La T a b l a 3 nos m u e s t r a el p o r c e n t a j e c o r r e s p o n d i e n t e a 
> 

las o p c i o n e s que los e n c u e s t a d o s s e ñ a l a r o n c o m o paso p a r a 

o c u p a r el c a r g o de d i r e c t i v o s d o c e n t e s ; la o p c i ó n de 

m a y o r p o r c e n t a j e e s t á r e p r e s e n t a d a por la e x p e r i e n c i a 

d o c e n t e 52% igual a 26 r e c t o r e s cuyo i n g r e s o al d e s e m p e ñ o 

a d m i n i s t r a t i v o lo a t r i b u y e n al t i e m p o de s e r v i c i o d o c e n -

te; s i g u e en su o r d e n un 20% igual a 10 r e c t o r e s que 

a f i r m a n o c u p a r este c a r g o por los t í t u l o s u n i v e r s i t a r i o s 

que o s t e n t a n ; u n 1 2 % , seis r e c t o r e s r e s p o n d e n d e s e m p e ñ a r 

p u e s t o s a d m i n i s t r a t i v o s por la p o l í t i c a a la cual e s t á n 

i n s c r i t o s ; e n ú l t i m o t é r m i n o e n c o n t r a m o s como c u a t r o rec-

t o r e s se d e s e m p e ñ a n en r e c o n o c i m i e n t o a su c a p a c i d a d e s 

p r o f e s i o n a l e s y c u a t r o han sido l l e v a d o s a o c u p a r e s t o s 

c a r g o s por e l e c c i ó n de la c o m u n i d a d del m e d i o d o n d e se 

d e s e m p e ñ a n . 

La T a b l a 4 nos m u e s t r a los r e s u l t a d o s s o b r e - e l p r o c e s o de 

i n d u c c i ó n y a s e s o r í a que r e c i b i e r o n los A d m i n i s t r a a o r e s 

d o c e n t e s en el m o m e n t o de a s u m i r el c a r g o . El p o r c e n t a j e 

más alto 58% c o r r e s p o n d e a 29 r e c t o r e s r e s p o n d e n no r e c i -

bir n i n g ú n tipo de i n d u c c i ó n por p a r t e de a l g u n a e n t i d a d 

e s p e c i a l i z a d a o p e r s o n a s e x p e r i m e n t a d a s en a d m i n i s t r a c i ó n ; 

15 de los r e s p o n d i e n t e s a f i r m a n como han r e c i b i d o i n d u c -

ción por el R e c t o r s a l i e n t e , tres por el J e f e del Dis-

trito al cual p e r t e n e c e n los ha o r i e n t a d o al c o m e n z a r su 
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d e s e m p e ñ o , dos r e c t o r e s r e c i b i e r o n el p r o c e s o de induc-

ción por el Jefe de N ú c l e o r e s p e c t i v o y un r e c t o r a f i r m a 

haber t e n i d o p r o c e s o de i n d u c c i ó n por t o d o s los a n t e r i o -

res . 
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La e f i c i e n c i a y la e f e c t i v i d a d para d e s e m p e ñ a r c a b a l m e n t e 

los c a r g o s a d m i n i s t r a t i v o s son n e c e s a r i a s a u n q u e no n e c e -

s a r i a m e n t e se p r e s e n t e n en f o r m a c o n s t a n t e e i n s e p a r a b l e -

m e n t e en los d i r e c t i v o s d o c e n t e s , ya que p o d e m o s e n c o n -

trar como un d i r e c t i v o d o c e n t e p u e d e ser m u y e f i c i e n t e en 

su c a r g o , pero no p r e s e n t a e f e c t i v i d a d a l g u n a o a la 

i n v e r s a , sin e m b a r g o , los d i r e c t i v o s d o c e n t e s b u s c a n de 

una o de o t r a m a n e r a d e s e m p e ñ a r e f i c i e n t e m e n t e su l a b o r . 

La T a b l a 6 nos m u e s t r a las d i f e r e n t e s f u e n t e s u t i l i z a d a s 

para l o g r a r d i c h a e f i c i e n c i a y la f r e c u e n c i a del uso que 

de e l l a s se t i e n e . V e a m o s : 

Otro a s p e c t o r e l i e v a n t e en el buen d e s e m p e ñ o de los 

d i r e c t i v o s d o c e n t e s lo c o n s t i t u y e la c a p a c i d a d de m e j o r a r 

a v a n z a r y p r o f u n d i z a r s o b r e el tema que se o c u p a en los 

M a n u a l e s de F u n c i o n e s que e x i s t e n . S o b r e el p a r t i c u l a r 
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los encuestacios en su m a y o r í a d i j e r o n que los u t i l i z a b a n 
> 

como base para t r a b a j a r en la i n s t i t u c i ó n d o n d e se d e s e m -

peñan 15 r e s p u e s t a s igual al 3 0 % ; 10 r e s p o n d e n que d i c h o s 

m a n u a l e s los u t i l i z a n como m o d e l o para e l a b o r a r su p r o p i o 

de a c u e r d o a las n e c e s i d a d e s 2 0 % ; igual n ú m e r o de r e c t o -

res a f i r m a n que u t i l i z a n los m a n u a l e s de f u n c i o n e s p e r o 

r e e s t r u c t u r a n d o a l g u n o s a s p e c t o s ; 5 r e c t o r e s a f i r m a n q u e 

u t i l i z a n los m a n u a l e s de f u n c i o n e s pero no r e a l i z a n 

n i n g u n a r e e s t r u c t u r a c i ó n e n e l l o s , c i n c o a f i r m a n r e e s -

t r u c t u r a r l o s t o t a l m e n t e y por ú l t i m o , c i n c o r e s p o n d e n no 

u t i l i z a r n i n g ú n m a n u a l de f u n c i o n e s en el d e s e m p e ñ o 

a d m i n i s t r a t i v o . E s t o s r e s u l t a d o s los p o d e m o s o b s e r v a r e n 

la T a b l a 7. 



3 6 

T o d o s los e s t a m e n t o s que c o n f o r m a n la c o m u n i d a d e d u c a t i v a 

p a r t i c i p a n en f o r m a a c t i v a para l o g r a r el é x i t o a d m i n i s -

t r a t i v o ; en tal s e n t i d o es el r e c t o r q u i e n d e b e d e s a r r o -

llar el M a n u a l de P r o c e d i m i e n t o s p e r t i n e n t e a c a d a uno 

de e l l o s . Sin e m b a r g o , o b s e r v a m o s como 34 r e c t o r e s que 

r e p r e s e n t a n el 68% de los e n c u e s t a d o s c o i n c i d e n en a f i r -

mar que no u t i l i z a n m a n u a l a l g u n o ae p r o c e d i m i e n t o s en el 

d e s e m p e ñ o a d m i n i s t r a t i v o ; seis r e c t o r e s r e s p o n d e n u t i l i -

zar el m a n u a l de p r o c e d i m i e n t o s r e f e r e n t e a s o l i c i t u d 

de b e c a s ; c i n c o dicen m a n t e n e r y u t i l i z a r el m a n u a l de 

p r o c e d i m i e n t o s que c o r r e s p o n d e a m a t r i c u l a s y en ú l t i m o 

t é r m i n o , c u a t r o r e c t o r e s a f i r m a n d i l i g e n c i a r e l ( m a n u a l 

de p r o c e d i m i e n t o s ) p e r t i n e n t e a s o l i c i t u d de c e r t i f i c a -

d o s . E s t o s r e s u l t a d o s los m u e s t r a la T a b l a 8. 
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El m e j o r a m i e n t o p r o f e s i o n a l para el buen d e s e m p e ñ o admi-

n i s t r a t i v o , la a c t u a l i z a c i ó n de los c o n o c i m i e n t o s , ele-

m e n t o s , p r o c e s o s y a p l i c a c i o n e s en el c a m p o e d u c a t i v o son 

a s p e c t o s que los a d m i n i s t r a d o r e s d o c e n t e s n e c e s i t a n 

r e a l i z a r en f o r m a c o n s t a n t e . La T a b l a 9 r e c o g e la fre-

c u e n c i a en las d i f e r e n t e s e n t i d a d e s e d u c a t i v a s i m p a r t e n 

la c a p a c i t a c i ó n e s p e c í f i c a con los r e s p e c t i v o s p o r c e n t a -

jes; v e a m o s , 

En la a c t u a l i d a d y d e n t r o del á m b i t o e d u c a t i v o t o d o s los 

e s t a m e n t o s que lo c o n f o r m a n t r a t a n de e j e r c e r su a e s e m p e -

ñ o t e n i e n d o p r e s e n t e s t o d o s los a s p e c t o s i n v o l u c r a d o s 

en él para m a n t e n e r y m e j o r a r el é x i t o de la i n s t i t u c i ó n . 

Pues b i e n , t e n i e n d o en c u e n t a que t a n t o el r e c t o r c o m o 

los p r o f e s o r e s c o n f o r m a n un e s t a m e n t o f u n d a m e n t a l d e n t r o 

ae la c o m u n i d a d e d u c a t i v a y que t a n t o el uno como los 
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otros e s t á n i n s c r i t o s d e n t r o del e s c a l a f ó n d o c e n t e , en 

d e t e r m i n a d a c a t e g o r í a y el a s c e n s o p a r a a l g u n a s de e l l a s 

o b l i g a p r e s e n t a r c e r t i f i c a c i ó n de c u r s o s v á l i d o s y rea-

l i z a d o s , t r a t a m o s de r e c o g e r la o p i n i ó n de los r e c t o r e s 

e n c u e s t a d o s s o b r e las p r e f e r e n c i a s para su r e a l i z a c i ó n . 

Al o b s e r v a r la T a b l a 10 p o d e m o s e n c o n t r a r los r e s u l t a d o s , 

v e a m o s . 

Si b i e n , a t r a v é s de la a c t u a l i z a c i ó n de los c o n o c i m i e n -

tos a d m i n i s t r a t i v o s se b u s c a m e j o r a r la p r á c t i c a , a c t u a -

lizar las e s t r a t e g i a s u t i l i z a d a s a fin de que los 

r e s u l t a d o s en la i n s t i t u c i ó n sean más s i g n i f i c a t i v o s y 

ú t i l e s ; se t r a t a e n t o n c e s ae v e r i f i c a r c u a l e s a s p e c t o s 

r e f e r e n t e s a la a d m i n i s t r a c i ó n e n f a t i z a n con m a y o r 

f r e c u e n c i a los r e c t o r e s c u a n d o van a r e c i b i r un c u r s o 

de c a p a c i t a c i ó n ; los r e s u l t a d o s t o d o s p e r t i n e n t e s a e s t e 
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a s p e c t o los r e c o g e la T a b l a 1 1 , así: 

9.3 D E S E M P E Ñ O A D M I N I S T R A T I V O 

En la ú l t i m a p a r t e de la e n c u e s t a nos p r o p o n e m o s r e c i b i r 

la o p i n i ó n de los e n c u e s t a d o s sobre su d e s e m p e ñ o a a m i n i s -

t r a t i v o prop i á m e n t e d i c h o . Las T a b l a s 12 a 15 m u e s t r a n 

los r e s u l t a d o s p e r t i n e n t e s a d i c h o a s p e c t o . 

Es bien s a b i d o que para que se t e n g a un p r o c e s o a d m i n i s -

t r a t i v o e f e c t i v o es n e c e s a r i o que se de un tipo de r e l a -

ción p o s i t i v a e n t r e p r o f e s o r y r e c t o r . Tal r e l a c i ó n 

d e p e n d e en buena m e d i d a del i n i c i o laboral en la insti-

tución para el p r o f e s o r y la i n d u c c i ó n que r e c i b a por 

parte del r e c t o r ; s o b r e tal a s p e c t o las o p i n i o n e s de los 

r e c t o r e s f l u c t u a r o n e n t r e l i m i t a r s e a dar a c o n o c e r el 
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h o r a r i o del t r a b a j o al r e s p e c t i v o p r o f e s o r , 40% el pun-

taje más alto y r e l a c i o n a r l o con los d e m á s i n t e g r a n t e s 

del p l a n t e l 10% el p u n t a j e más b a j o , c o m o lo m u e s t r a la 

T a b l a 1 2 , así: 

Tocias las p e r s o n a s que se d e s e m p e ñ a n en p o s i c i o n e s 

a d m i n i s t r a t i v a s deben c o n o c e r a d o n d e a c u d i r en el e v e n t o 

de p r e s e n t a r s e algún tipo de d i f i c u l t a d e s con las p e r s o -

nas que e s t á n bajo su r e s p o n s a b i l i d a d ; las r e s p u e s t a s de 

los e n c u e s t a d o s v a r i a r o n d e s d e : " S a n c i o n a r al i m p l i c a d o 

en el caso sin e s c u c h a r d e s c a r g o s " 4% la p u n t u a c i ó n m á s 

b a j a , h a s t a " A c u d i r al M a n u a l de F u n c i o n e s " 30% la pun-

t u a c i ó n más alta como lo podernos o b s e r v a r en la T a b l a 1 3 . 
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Acá e n c o n t r a m o s como las o p c i o n e s : " D e l e g a f u n c i o n e s al 

C o o r d i n a d o r " y " T i e n e p a u t a s i n t e r n a s p r o p i a s " no t u v i e -

ron r e s p u e s t a a l g u n a por los e n c u e s t a d o s . 

Cuando se d e s e m p e ñ a un c a r g o a d m i n i s t r a t i v o y se d i r i g e una 

c o m u n i d a d e d u c a t i v a , todo r e c t o r debe m a n e j a r a c e r t a d a -

m e n t e un sin n ú m e r o de a s p e c t o s para c u m p l i r c a b a l m e n t e 

su o b j e t i v o : llevar la i n s t i t u c i ó n al é x i t o y s a l i r 

a v a n t e en su d e s e m p e ñ o . Sin e m b a r g o , al p e d i r la o p i n i ó n 

a los e n c u e s t a d o s s o b r e el nivel de d i f i c u l t a d que se les 

p r e s e n t a para el m a n e j o de a l g u n o s a s p e c t o s a d m i n i s t r a -

tivos las r e s p u e s t a s v a r i a r o n e n t r e : " A s p e c t o s l e g a l e s 

y n o r m a t i v o s " 28% y " C o m i t é s que f u n c i o n a n i n t e r n a m e n t e " 

12% como lo m u e s t r a la T a b l a 1 4 . 
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En ú l t i m o t é r m i n o y para c o n c l u i r la e n c u e s t a nos pro-

p u s i m o s r e c i b i r la o p i n i ó n de los r e c t o r e s s o b r e el t i p o 

de a u t o r i d a d que i m p a r t e n en las i n s t i t u c i o n e s que e s t á n 

bajo su r e s p o n s a b i l i d a d ; al a n a l i z a r los r e s u l t a d o s 

o b s e r v a m o s como el m a y o r p o r c e n t a j e de r e s p u e s t a s se 

i n c l i n a n h a c i a la " A u t o r i d a d D e m o c r á t i c a " r e p r e s e n t a d a 

en el 4 6 % , m i e n t r a s que " A u t o r i d a d L e c e f e r i s t a " solo t u v o 

un 6% de r e s p u e s t a s , s i e n d o la p u n t u a c i ó n más b a j a . E s t o s 

r e s u l t a d o s los p o d e m o s o b s e r v a r en la T a b l a 1 5 . 



D e s p u é s de a n a l i z a r los r e s u l t a d o s a r r o j a d o s por la 

e n c u e s t a a p l i c a d a a los r e c t o r e s que u t i l i z a m o s c o m o 

m u e s t r a r e p r e s e n t a t i v a de los e s t a b l e c i m i e n t o s de e d u c a -

ción S e c u n d a r i a de M e d e l l í n p r e s e n t a m o s e n t o n c e s el 

o b j e t i v o c e n t r a l de n u e s t r o t r a b a j o : "El M a n u a l O p e r a t i v o 

para I n s t i t u c i o n e s d e E d u c a c i ó n B á s i c a S e c u n d a r i a que 

sirva de pauta a los A d m i n i s t r a d o r e s p a r a m e j o r a r la 

c o n d u c c i ó n de la e m p r e s a e d u c a t i v a de nivel m e d i o , 

a d a p t á n d o l a a la c o m u n i d a d en la cual se d e s e m p e ñ a " . 

E N T R E V I S T A S 

Con el o b j e t o de c o m p l e m e n t a r la i n f o r m a c i ó n o b t e n i d a a 

t r a v é s de las e n c u e s t a s y r e c o g e r i n q u i e t u d e s s o b r e 

a s u n t o s c o n d u c e n t e s a m e j o r a r la o p e r a c i o n a l i z a c i ó n en 

el p r o c e s o a d m i n i s t r a t i v o de los e s t a b l e c i m i e n t o s e d u c a -

t i v o s se realizaron al g u n a s e n t r e v i s t a s , no f o r m a l e s con 

p e r s o n a l en e j e r c i c i o de sus f u n c i o n e s a a m i n i s t r a t i v a s 

y se e n c o n t r ó en la i n f o r m a c i ó n p r o p o r c i o n a d a que no 

e x i s t e n M a n u a l e s de F u n c i o n e s y P r o c e d i m i e n t o s p r e s e n t a -

dos en f o r m a o r g a n i z a d a y s i s t e m á t i c a , a u n q u e si e x i s t e n 

a l g u n a s p a u t a s que p r e t e n d e n s u p l i r e s t a s d e m a n d a s o p e r a -

tivas en las I n s t i t u c i o n e s E d u c a t i v a s . Se b u s c ó r e s p a l -

dar lo a f i r m a d o con el a c c e s o a d o c u m e n t a c i ó n s o b r e 

e l a b o r a c i ó n , r e c o p i l a c i ó n de p r o y e c t o s y p r o g r a m a s con 



temas a f i n e s y e s p e c í f i c o s s o b r e a d m i n i s t r a c i ó n a d e m á s 

de c i r c u l a r e s y n o r m a s r e g l a m e n t a r i a s , c o n s t a t a n d o la 

a s i s t e m a t i c i d a d de las p a u t a s que a c t u a l m e n t e o r i e n t a n 

el a c c i o n a r del a d m i n i s t r a d o r e d u c a t i v o de la e n s e ñ a n z a 

bási ca s e c u n d a r i a. 

Las e n t r e v i s t a s se h i c i e r o n de m a n e r a s e m e j a n t e a c a d a 

uno de los e n t r e v i s t a d o s , a m a n e r a de c o n v e r s a c i ó n , 

i n d a g a n d o o r d e n a d a m e n t e por las p a u t a s que o r i e n t a b a n 

sus p r o c e d i m i e n t o s , la toma de d e c i s i o n e s . y sus funciones. 

De esta m a n e r a y e v i t a n d o el s t r e s s que u s u a l m e n t e c a u s a 

el aviso de e n t r e v i s t a s , q u i e n e s h i c i e r o n la i n v e s t i g a -

ción p u d i e r o n c o n s t a t a r c o n c e p t o s para r e f o r z a r su t r a b a -

jo i n v e s t i g a t i v o y c o n f r o n t a r , las o p i n i o n e s e m i t i d a s 

p o s t e r i o r m e n t e en la c o n s u l t a b i b l i o g r á f i c a y d o c u m e n t a l 

q u e s e h i z o . 

En t é r m i n o s de la n a t u r a l e z a de los r e s u l t a d o s e n c o n t r a -

dos y de la e x p e r i e n c i a a c u m u l a d a en el uso de m u y d i v e r -

sas f u e n t e s para el d e s e m p e ñ o a d m i n i s t r a t i v o en n u e s t r o 

medio p o n e m o s en c o n s i d e r a c i ó n de q u i e n e s se d e d i c a n a la 

tarea de la A d m i n i s t r a c i ó n en la c o m u n i d a d e d u c a t i v a 

como f r u t o c i e r t o y real de la i n v e s t i g a c i ó n un m o d e l o 

de M a n u a l O p e r a t i v o de T r a b a j o , que a v a n z a m o s s u s t e n t a d o 
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en la l i t e r a t u r a p e r t i n e n t e e n c o n t r a d a y en el t r a b a j o 

de c a m p o r e a l i z a d o con los r e c t o r e s del m u n i c i p i o de lvie-

dellín a t r a v é s de E n t r e v i s t a s y E n c u e s t a s , de a c u e r d o 

con los p r o c e d i m i e n t o s m e t o d o l ó g i c o s s e ñ a l a d o s en el t i p o 

ae i n v e s t i g a c i ó n que dá s o p o r t e a la p r o p u e s t a que se 

e n t r e g a y que se p r e s e n t a a p a r t i r del p r ó x i m o c a p í t u l o . 



1 0 . M A N U A L O P E R A T I V O PARA L A E D U C A C I O N 

B A S I C A S E C U N D A R I A 

La r e a l i z a c i ó n de un M a n u a l O p e r a t i v o p a r a el a d m i n i s -

t r a d o r de la E d u c a c i ó n B á s i c a S e c u n d a r i a , i m p l i c a el 

a n á l i s i s d e t a l l a d o de los a s p e c t o s e n l i s t a d o s a n t e r i o r -

m e n t e . A c o n t i n u a c i ó n se p r o c e d e a s e ñ a l a r en d e t a l l e 

la i m p o r t a n c i a de cada uno oe los p u n t o s p l a n t e a d o s y 

c o n c a t e n a d o s para dar al a d m i n i s t r a d o r la i n f o r m a c i ó n 

proced i m e n t a l r e q u e r i d a , s e g ú n n u e s t r o c o m p r o m i s o . 

10.1 C O N C E P T O S F U N D A M E N T A L E S DE A D M I N I S T R A C I O N 

La c i e n c i a a d m i n i s t r a t i v a es i m p o r t a n t e p a r a t o d o s , 

p o r q u e t r a t a de una f u n c i ó n n a t u r a l p a r a la s o c i e d a d 

h u m a n a : la v i r t u d e s e n c i a l de f i j a r s e una m e t a y a l c a n -

z a r l a . 

A d m i n i s t r a r es un p r o c e s o con f u n c i o n e s b á s i c a s . Es una 

e n t i d a d d i s t i n t a q u e , como m a t e r i a d e e s t u d i o , p e r m i t e 

a d q u i r i r el c o n o c i m i e n t o y la p r á c t i c a por m e d i o de su 
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a p l i c a c i ó n . El t é r m i n o a d m i n i s t r a c i ó n no d e b e ser con-

f u n d i d o : no es una p e r s o n a , ni un g r u p o de p e r s o n a s , 

tampoco es una c l a s e s o c i a l , p o l í t i c a o e c o n ó m i c a , sino 

un p r o c e s o d e f i n i d o y q u i e n e s lo e f e c t ú a n se llaman 

d i r e c t o r e s , g e r e n t e s , m i e m b r o s de la a d m i n i s t r a c i ó n o 

f u n c i o n a r i o s e j e c u t i v o s . 

10.1.1 A d m i n i s t r a c i ó n y R e s p o n s a b i l i d a d 

El t r a o a j o ae un a d m i n i s t r a d o r e d u c a c i o n a l c o n s i s t e en 

p l a n i f i c a r , d i s e ñ a r y o p e r a r un s i s t e m a e f i c i e n t e y 

eficaz de a p r e n d i z a j e , que r e s p o n d a a las n e c e s i d a d e s de 

los a l u m n o s y las d e m a n d a s de la s o c i e d a d . El é x i t o en la 

a d m i n i s t r a c i ó n r e q u i e r e , como lo i n d i c ó L e s s i n g e r , 

r e s p o n s a b i l i z a r s e de los r e s u l t a d o s del s i s t e m a . Los 

r e s u l t a d o s se e s p e c i f i c a n en t é r m i n o s m e n s u r a b l e s de 

r e a l i z a c i ó n y d e t e r m i n a n a b i e r t a m e n t e el a l c a n c e de 

esos r e s u l t a d o s a fin de l l e v a r s e a cabo la r e v i s i ó n y el 

r e d i s e ñ o que se n e c e s i t a . Por s u p u e s t o , las i n s t i t u c i o -

nes d o c e n t e s ae una n a c i ó n no p u e d e n a s u m i r por c o m p l e t o 

la r e s p o n s a b i l i d a d de t o d a s las c o n d u c t a s y de t o d o s los 

n i ñ o s ; pero g e n e r a l m e n t e se le a t r i b u y e la r e s p o n s a o i l i 

de e d u c a r a los j ó v e n e s . Las v a r i a b l e s de a c c i ó n r e c í -

proca del h o g a r , el v e c i n d a r i o , la c u l t u r a y la s o c i e d a d 

deben i n c l u i r s e en el d i s e ñ o de la e d u c a c i ó n , p u e s t o q u e , 
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c u a l e s q u i e r a que sean n u e s t r o s m o t i v o s , se nos s i g u e 

c o n s i d e r a n d o r e s p o n s a b l e s . C u a n d o i n t e n t a m o s e l u d i r esa 

r e s p o n s a b i l i d a d se e s c o g e n o crean o t r a s i n s t i t u c i o n e s 

para d e s e m p e ñ a r las f u n c i o n e s e d u c a t i v a s . 

La a d m i n i s t r a c i ó n en s e n t i d o a m p l i o es "un p r o c e s o dis-

t i n t i v o que c o n s i s t e en P l a n e a r , o r g a n i z a r , e j e c u t a r y 

c o n t r o l a r , d e s e m p e ñ a d o para d e t e r m i n a r y l o g r a r los o b j e -

t i v o s , m a n i f e s t a d o s m e d i a n t e el uso de s e r e s h u m a n o s 

y o t r o s r e c u r s o s " (Terry R. G e o r g e 1 9 8 0 , p á g . 2 0 ) . 

T é c n i c o s del M i n i s t e r i o de E d u c a c i ó n N a c i o n a l ( M . E . N . ) 

definen así la A d m i n i s t r a c i ó n E d u c a t i v a "Por A d m i n i s t r a -

ción E s c o l a r se e n t i e n d e un c o n j u n t o de p r i n c i p i o s , 

n o r m a s , d i s p o s i c i o n e s l e g a l e s y t é c n i c a s p a r a o r g a n i z a r 

la vida ae la e s c u e l a , con el fin de que t o d o s los ele-

mentos m a t e r i a l e s y h u m a n o s que la i n t e g r e n c o n t r i b u y a n 

e f i c a z m e n t e al c u m p l i m i e n t o de su f u n c i ó n E d u c a t i v a y 

s o c i a l " . 

Para t e n e r é x i t o en la a d m i n i s t r a c i ó n de la e d u c a c i ó n se 

requiere t e n e r en c o n s i d e r a c i ó n las v a r i a b l e s que i n t e r -

actúan d e n t r o del d i s e ñ o , que se e v a l ú e n los r e s u l t a d o s 

y que se lleven a cabo las r e v i s i o n e s n e c e s a r i a s s o o r e la 

base del r e n d i m i e n t o ; el cual p o d e m o s d e f i n i r c o m o un 
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proceso de p l a n i f i c a c i ó n , o p e r a c i ó n y c o n t r o l , que re-

quiere la a p l i c a c i ó n de la d i n á m i c a de la a d m i n i s t r a c i ó n 

e d u c a t i v a sobre una base o r d e n a d a y l ó g i c a que p u e d a 

e v a l u a r s e y cuyo a g e n t e r e s p o n s a b l e sea el e d u c a d o r y 

su s i s t e m a e d u c a t i v o . 

10.1.2 A U T O R I D A D DEL A D M I N I S T R A D O R 

El t r a b a j o g e n e r a l del a d m i n i s t r a d o r es c r e a r d e n t r o de 

la e m p r e s a un m e d i o que f a c i l i t e el c u m p l i m i e n t o de su 

o b j e t i v o . E l , por s u p u e s t o e s t a r á a f e c t a d o por el m e d i o 

arn o i ente en el cual d e b e o p e r a r , pero t e n d r á e s c a s o 

p o d e r , si t i e n e a l g u n o p a r a i n f l u i r en la p o l í t i c a 

g u b e r n a m e n t a l o en las c o n d i c i o n e s e c o n ó m i c a s , s o c i a l e s 

y é t i c a s . D e n t r o de la e m p r e s a o en su d e p a r t a m e n t o , sin 

e m b a r g o , el a d m i n i s t r a d o r es r e s p o n s a o l e oel m e d i o am-

biente en el cual t r a b a j e n sus s u b o r d i n a t í o s E n e m p r e s a s , 

sean g u b e r n a m e n t a l e s , u n i v e r s i t a r i a s , e c l e s i á s t i c a s u 

h o s p i t a l a r i a s , el a d m i n i s t r a d o r hábil c r e a c o n d i c i o n e s 

que c o n d u z c a n a un t r a b a j o e f e c t i v o . 

10.1.3 C A R A C T E R I S T I C A S DE LA A U T O R I D A D 

La a u t o r i d a d es la c l a v e p a r a el t r a b a j o a d m i n i s t r a t i v o . 

Es el d e r e c h o i n h e r e n t e a un cargo para u t i l i z a r la 
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c a p a c i d a d d e c i s o r i a en f o r m a tal que se e s t a b l e z c a n y se 

logren los o b j e t i v o s de la e m p r e s a o i n s t i t u c i ó n e d u c a -

t i v a . 

La a u t o r i d a d c o n f e r i d a en una p o s i c i ó n a d m i n i s t r a t i v a 

es el d e r e c h o de usar la c a p a c i d a d d e c i s o r i a , el d e r e c h o 

de c r e a r y m a n t e n e r un a m b i e n t e para el d e s e m p e ñ o de los 

i n d i v i d u o s que t r a b a j a n en g r u p o s . 

H e r b e r t A. S i m ó n en su o o r a "El C o m p o r t a m i e n t o A d m i n i s -

t r a t i v o " (1a 3 p ) dice que "la a u t o r i d a d e s , e n t r e t o d a s 

las f o r m a s de i n f l u e n c i a la que d i s t i n g u e p r i n c i p a l m e n t e 

el c o m p o r t a m i e n t o de los i n d i v i d u o s como p a r t i c i p a n t e s de 

o r g a n i z a c i o n e s , de su c o m p o r t a m i e n t o a la o r g a n i z a c i ó n 

su e s t r u c t u r a f o r m a l y se p u e d e t r a t a r m e j o r las d e m á s 

f o r m a s de i n f l u e n c i a d e s p u é s de que e s t a e s t r u c t u r a ha 

sido e s p e c i f i c a d a " ( H e r o e r t A . S i m ó n 1 9 6 2 . p . 1 1 8 ) . 

Otras c a r a c t e r í s t i c a s de la a u t o r i d a d bien e n t e n d i d a s o n : 

El d e r e c h o de usar la c a p a c i d a d d e c i s o r i a , el d e r e c h o 

de c r e a r y m a n t e n e r un a m b i e n t e para el d e s e m p e ñ o de 

los i n d i v i d u o s que t r a o a j a n en g r u p o s . La a u t o r i d a d es 

la "Base de la r e s p o n s a b i l i d a d " es la f u e r z a i n t e g r a d o r a 

de la i n s t i t u c i ó n y los e s t a m e n t o s que la i n t e g r a n . 
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1 0 . 1 . 4 A u t o r i d a d y R e s p o n s a b i l i d a d 

La a u t o r i d a d es "el d e r e c h o ae m a n d a r y el p o d e r de ha-

c e r s e e n t e n d e r y o b e d e c e r , no se c o n c i b e la a u t o r i d a d 

sin r e s p o n s a b i l i d a d del h e c h o de que a l g u i e n (en e s t e 

caso un a d m i n i s t r a d o r ) t e n g a la a u t o r i d a d para r e q u e r i r 

s e r v i c i o s e s p e c í f i c o s a e o t r a s p e r s o n a s . ( " k o o n t z 0 ' 

Donnell 1 9 7 4 . p á g . 3 7 ) . La r e s p o n s a b i l i d a d es la c o n s e -

c u e n c i a de la a u t o r i d a d . A l l í d o n d e se e j e r c e la a u t o r i -

dad nace la R e s p o n s a b i l i d a d . 

La a u t o r i d a d es la c l a v e para el t r a b a j o a d m i n i s t r a t i v o . 

Es el d e r e c h o i n h e r e n t e a un cargo para u t i l i z a r la c a p a -

cidad d e c i s o r i a en f o r m a tal que se e s t a b l e z c a n y se 

logren o b j e t i v o s de una e m p r e s a . 

En tal s e n t i d o es como se e n t i e n d e la a u t o r i d a d , s e g ú n 

la d e f i n i c i ó n de un d i c c i o n a r i o c o m ú n , o sea un " d e r e c h o " 

y a v e c e s "el p o d e r para i n f l u i r " en el c o m p o r t a m i e n t o 

y en la a c c i ó n . 

La a u t o r i d a d es la base de la r e s p o n s a b i l i d a d y la f u e r z a 

i n t e g r a a o r a en la o r g a n i z a c i ó n , la a u t o r i d a d f l u y e del 

superior al a d m i n i s t r a d o r s u b o r d i n a d o c u a n d o se a s i g n a n 

los a e b e r e s ; y la r e s p o n s a b i l i d a d es la o b l i g a c i ó n 
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s i m u l t á n e a e x i g i d a del s u b o r d i n a d o para el c u m p l i m i e n t o 

de a q u e l l o s d e b e r e s ; la a u t o r i d a d no es una i n v e r s i ó n 

social para dar a la g e n t e p o d e r por el p r e s t i g i o o por 

la c o n d u c t a a u t o r i t a r i a , sino un i n s t r u m e n t o p a r a c o l o c a r 

en una f u n c i ó n o r g a n i z a c i o n a l los m e d i o s de h a c e r a l g o 

creati v o . 

Sin e m b a r g o el o b j e t i v o de la a u t o r i d a d es a s e g u r a r s e 

que t o d o s los p l a n e s c o o r d i n a d o s y las t a r e a s a s i g n a d a s 

a p e r s o n a s c a p a c e s de h a c e r l a s . Hay r e l a c i o n e s de auto-

ridad y de r e s p o n s a b i l i d a d en t o d a s las t a r e a s d o n d e 

e x i s t e la unión s u p e r i o r - s u b o r d i n a d o . P u e s t o que a u t o r i -

ad es el d e r e c h o a d i s c r e c i ó n de c u m p l i r t a r e a s y r e s p o n -

s a b i l i d a d es la o b l i g a c i ó n de r e a l i z a r l a s , se d e s p r e n d e 

por l ó g i c a que la a u t o r i d a d debe r e s p o n d e r a la r e s p o n -

s a i l i d a d . De esta lógica b a s t a n t e o b v i a se d e s p r e n d e el 

p r i n c i p i o de que la r e s p o n s a b i l i d a d por 1 a's a c t u a c i o n e s 

no p u e d e ser m a y o r de la que i m p l i c a la a u t o r i d a d o t o r -

gada ni d e b e ser m e n o r . 

1 0 . 1 . 5 J e r a r q u í a 

Es la s e r i e de n i v e l e s que va de la a u t o r i d a d s u p r e m a a 

los a g e n t e s i n f e r i o r e s . Es el c a m i n o que s i g u e n los 

t r á m i t e s , p a s a n d o por t o d o s los g r a d o s de a u t o r i d a d , a s í 
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se o b s e r v a como las c o m u n i c a c i o n e s p a r t e n de la a u t o r i d a d 

superior a los s u b o r d i n a d o s o a la i n v e r s a le son d i r i g i -

das a la a u t o r i d a d m a y o r . 

En el c a m p o a d m i n i s t r a t i v o , que es el de m a y o r i n t e r é s , 

para n u e s t r o t r a b a j o , el e s t u d i o j e r á r q u i c o es f u n d a m e n -

tal para el é x i t o de c u a l q u i e r i n s t i t u c i ó n . Es la j e r a r -

q u i z a c i ó n , c o n s i d e r a d a ya no como un gran c u e r p o s o c i a l , 

sino como el p r o c e s o que t r a t a ae e s t r u c t u r a r en f o r m a 

t e c n i c a t o d a s las a c t i v i d a d e s de los e l e m e n t o s n a t u r a l e s 

y h u m a n o s de la e m p r e s a , c o o r d i n a n d o las f u n c i o n e s en 

forma t a l , que se logren los o b j e t i v o s e s t a b l e c i d o s de 

la m a n e r a más l ó g i c a , la que nos o c u p a . 

E s t r u c t u r a r una e m p r e s a c o n s i s t e , f u n d a m e n t a l m e n t e , e n 

r e l a c i o n a r las d i v e r s a s u n i d a d e s e x i s t e n t e s para d e s a -

rrollar el p r o c e s o , de tal f o r m a que a ca'da una se le 

defina su c a m p o de acción y se le s e ñ a l e su a u t o r i d a d 

respecti v a . 

Se e x t i e n d e una gama de j e r a r q u í a s , d e n t r o de e s t a s 

c a t e g o r í a s e j e c u t i v a s y d i r e c t i v a s . S i m u l t á n e a m e n t e con 

esta j e r a r q u i z a c i ó n d i r e c t i v a , o c u r r e la j e r a r q u i z a c i ó n 

de las u n i d a d e s de o r g a n i z a c i ó n . E s t a s se c o n s t r u y e n 

r e u n i e n d o las f u n c i o n e s en cada línea de o p e r a c i ó n 

b á s i c a . 
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Los n o m b r e s d a d o s en las u n i d a d e s de o r g a n i z a c i ó n c a m b i a n 

de una e m p r e s a a o t r a , pero las más c o r r i e n t e s son: 

D i r e c c i ó n en el p r i m e r nivel 

D i v i s i ó n en el s e g u n d o nivel 

D e p a r t a m e n t o en el t e r c e r nivel 

S e c c i ó n en el c u a r t o nivel 

10.1.5.1 U n i d a d de m a n d o 

Se s u p o n e que la e f i c i e n c i a a d m i n i s t r a t i v a m e j o r a , dis-

poniendo a los m i e m b r o s de la o r g a n i z a c i ó n en la d e t e r -

minada j e r a r q u í a de a u t o r i d a d , con el o b j e t i v o de con-

servar la u n i d a d de m a n d o . En c i e r t o s e n t i d o el p r i n c i -

pio de u n i d a d de m a n d o , como el p r i n c i p i o de 

e s p e c i a l i z a c i ó n , no p u e d e ser v i o l a d o , p o r q u e es 

f í s i c a m e n t e i m p o s i b l e que un h o m b r e o b e d e z c a dos ó r d e n e s 

c o n t r a d i c t o r i a s . Si la u n i d a d de m a n d o es un p r o c e s o 

a d m i n i s t r a t i v o , es de p r e s u m i r que asuma algo más que 

esta i m p o s i b i l i d a d f í s i c a . Q u i z á lo que a f i r m a sea q u e , 

es i n d i s p e n s a b l e s i t u a r a un m i e m b r o de una o r g a n i z a c i ó n 

de m a n e r a que r e c i b a ó r d e n e s de más de un s u p e r i o r . 

Se o b s e r v a que las d e c i s i o n e s que toma una p e r s o n a si-

tuada en c u a l q u i e r punto de la j e r a r q u í a a d m i n i s t r a t i v a 
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se hallan s u j e t a s a la i n f l u e n c i a de un solo canal de 
V 

a u t o r i d a d ; y si sus d e c i s i o n e s son de tal g é n e r o que exi-

gen p e r i c i a en más de un c a m p o del c o n o c i m i e n t o , e n t o n c e s 

es p r e c i s o c o n t a r con los s e r v i c i o s c o n s u l t i v o s e infor-

m a t i v o s que s u m i n i s t r e n a q u e l l a s p r e m i s a s que se h a l l a n 

en un t e r r e n o no r e c o n o c i d o por el s i s t e m a de e s p e c i a -

l i z a d on . 

1 0 . 1 . 5 . 2 V a l o r y h e c h o en la d e c i s i ó n 

i 

Una gran p a r t e del c o m p o r t a m i e n t o y e s p e c i a l m e n t e del 

c o m p o r t a m i e n t o de los i n d i v i d u o s d e n t r o de la o r g a n i z a -

ción a d m i n i s t r a t i v a es i n t e n c i o n a d o , es d e c i r , e s t á 

o r i e n t a d o h a c i a m e t a s u o b j e t i v o s . E s t a i n t e n c i o n a l i d a d 

o f i n a l i d a d trae corno c o n s e c u e n c i a una i n t e g r a c i ó n en el 

m o d e l o de c o m p o r t a m i e n t o . La c a r e n c i a de las m e t a s u 

o b j e t i v o s hace que la a d m i n i s t r a c i ó n c a r e z c a de s e n t i d o ; 

p o r q u e si la a d m i n i s t r a c i ó n c o n s i s t e en " c o n s e g u i r que se 

hagan las cosas" por g r u p o s de p e r s o n a s , la f i n a l i d a d 

i n s t i t u c i o n a l en un p r i m e r p l a n o d e b e r á d e t e r m i n a r 

c u á l e s son las c o s a s que hay qué h a c e r ? 

Cada d e c i s i ó n c o m p r e n d e la s e l e c c i ó n de a l t e r n a t i v a s y 

o b j e t i v o s que lleven a un c o m p o r t a m i e n t o r e l a c i o n a d o con 

la m i s m a ; esas a l t e r n a t i v a s p u e d e n ser un m e d i o p a r a una 
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f i n a l i d a d algo más l e j a n a , y así hasta que l l e g u e a un 

logro r e l a t i v a m e n t e ú l t i m o , el f i n . C u a n d o las d e c i s i o -

nes llevan a la s e l e c c i ó n de f i n a l i d a d e s ú l t i m a s , se las 

l l a m a r á n " j u i c i o s de v a l o r " , p e r o , c u a n d o i m p l i q u e n el 

logro de t a l e s f i n a l i d a d e s , se las l l a m a r á " j u i c i o s de 

h e c h o " . 

10.1.6 El O r g a n i g r a m a c o m o I n s t r u m e n t o de la A d m i n i s -

t r a c i ó n 

10.1.6.1 R a z ó n de ser del O r g a n i g r a m a 

El o r g a n i g r a m a es una t é c n i c a o i n s t r u m e n t o útil en la 

a d m i n i s t r a c i ó n que e m e r g e de la n e c e s i d a d de d i v i d i r y 

d i s t r i b u i r el t r a b a j o m e d i a n t e la d e l e g a c i ó n de f u n c i o -

nes, e n t r e las d i v e r s a s p e r s o n a s que i n t e g r a n el g r u p o 

de una e n t i d a d c u a l q u i e r a . 

Con el o b j e t o de u t i l i z a r a d e c u a d a m e n t e el O r g a n i g r a m a 

c o n v i e n e d e s t a c a r que la " d e l e g a c i ó n de f u n c i o n e s " es 

un acto b i l a t e r a l , m e d i a n t e el cual un e j e c u t i v o e n t r e g a 

a un s u b o r d i n a d o c i e r t a s a c t i v i d a d e s o t a r e a s con el 

c o r r e s p o n d i e n t e grado d e a u t o r i d a d para c u m p l i r l a s . E s t a s 

tareas o a c t i v i d a d e s se llevan a cabo en las u n i d a d e s 

d e o r g a n i z a c i ó n ( s e c c i o n e s , d e p a r t a m e n t o s , d i v i s i o n e s ) 



por las d i v e r s a s p e r s o n a s e n c a r g a d a s de la o p e r a c i ó n , 

para el c u m p l i m i e n t o de los o b j e t i v o s p r e v i s t o s . 

Las u n i d a d e s de o r g a n i z a c i ó n , las c o n s t i t u y e n p a r t e s u 

ó r g a n o s del t o d o , que c o n f o r m a n la a d m i n i s t r a c i ó n , en las 

cuales o p e r a n p e r s o n a s , con d i v e r s a s f u n c i o n e s y l i b e r t a d 

o p e r a t i v a . 

Los o r g a n i g r a m a s se c o n s i d e r a n como la " e x p r e s i ó n g r á f i c a 

del todo i n s t i t u c i o n a l , i n t e g r a d o por p a r t e s o u n i d a d e s " 

toma en c u e n t a esta r e p r e s e n t a c i ó n ae la i n s t i t u c i ó n en 

mayor o m e n o r g r a d o los a s p e c t o s r e f e r i d o s a p l a n i f i c a -

ción ( o b j e t i v o s , p o l í t i c a s , p r o c e d i m i e n t o s y línea de 

acción a s e g u i r , e n t r e o t r o s ) y a la o r g a n i z a c i ó n (fun-

c i o n e s , a c t i v i d a d e s , s e l e c c i ó n y d i s t r i b u c i ó n de las 

p e r s o n a s , la d e l e g a c i ó n , las r e l a c i o n e s f o r m a l e s e i n f o r -

m a l e s , los l u g a r e s de t r a b a j o , los n i v e l e s 'de a u t o r i d a d , 

las u n i d a d e s c o m p o n e n t e s ) . 

El o r g a n i g r a m a f u n d a m e n t a e n t o n c e s su e s t r u c t u r a en la 

etapa p r e - e j e c u t i v a del p r o c e s o d e t e r m i n a n d o las u n i d a d e s 

con sus r e s p e c t i v a s r e l a c i o n e s v e r t i c a l e s , h o r i z o n t a l e s 

y f u n c i o n a l e s . 

"Las p a r t e s p u e d e n c o n s i d e r a r s e como u n i d a d e s "trabajo-per-

s o n a " , cada una de las c u a l e s e s t á f o r m a d a por el t r a b a j o 



que es n e c e s a r i o e j e c u t a r y por las p e r s o n a s d e s i g n a d a s 

para real i z a r l o . 

Las d i v e r s a s r e l a c i o n e s e n t r e e s t a s u n i d a d e s t i e n e n c o m o 

unidad y la p e r s o n a c o m p a r a t i v a que se le dé a c a d a 

unidad y la p e r s o n a que e j e c u t a d i c h a s t a r e a s ; e s t o , a 

su v e z , da o r i g e n a a u t o r i d a d , a la p i r á m i d e o n i v e l e s 

j e r á r q u i c o s , a la d i v i s i ó n del t r a b a j o , a la o e l e g a c i ó n 

de a u t o r i d a d y r e s p o n s a b i l i d a d o p e r a t i v a s , e n t r e o t r o s . 

1 0 . 1 . 6 . 2 C o n c e p t o d e O r g a n i g r a m a 

La o r g a n i z a c i ó n o e s t r u c t u r a de una e m p r e s a de c u a l q u i e r 

í n d o l e , la r e p r e s e n t a m o s g r á f i c a m e n t e por el c o n j u n t o de 

símbolos que l l a m a m o s O r g a n i g r a m a s o C a r t a s de O r g a n i -

z a c i ó n . 

"Las c a r t a s de o r g a n i z a c i ó n u o r g a n i g r a m a s son i n d i c a -

dores de la e s t r u c t u r a o r g á n i c de la i n s t i t u c i ó n . A l l í 

se r e f l e j a n las p r i n c i p a l e s f u n c i o n e s y su r e l a c i ó n , la 

autoridad e n t r e j e f e s y s u b o r d i n a d o s , los c a r g o s m á s 

s o b r e s a l i e n t e s y las l í n e a s de a u t o r i d a d que unen los 

diversos p a q u e t e s que r e p r e s e n t a n la a g r u p a c i ó n de acti-

vidades ( H u e r t a s A y G o n z á l e z M. 1 9 7 8 ) . 
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Es de h a c e r notar que el m e j o r o r g a n i g r a m a no a s e g u r a una 

buena e s t r u c t u r a de o r g a n i z a c i ó n f o r m a l o de b u e n a 

a d m i n i s t r a c i ó n . E s n e c e s a r i o que p a r a l e ! á m e n t e t r a d u z c a n 

y e x p r e s e n los c o n t e n i d o s de una a d m i n i s t r a c i ó n d i n á m i c a , 

á g i l , o p o r t u n a y f u n c i o n a l . 

1 0 . 1 . 6 . 3 V e n t a j a s que o f r e c e el o r g a n i g r a m a 

E n t r e los a s p e c t o s de i n t e r é s de un o r g a n i g r a m a , se 

d e s t a c a n : 

El e x p o n e r los d i v e r s o s n i v e l e s j e r á r q u i c o s , c o n f i g u -

rando una p i r á m i d e que e s t a b l e c e las r e l a c i o n e s v e r t i c a -

les y h o r i z o n t a l e s , a nivel de la e m p r e s a . 

I m p l i c a una a s i g n a c i ó n de a u t o r i d a d y r e s p o n s a b i l i d a d 

para cada u n i d a d m e d i a n t e la d e l e g a c i ó n . 

U t i l i z a los d i v e r s o s p r i n c i p i o s de la o r g a n i z a c i ó n 

para d e s c r i b i r con c l a r i d a d las d i v e r s a s u n i d a d e s , c a r g o s 

y m i e m b r o s c o m p o n e n t e s . 

Da una v i s i ó n global de la o p e r a c i ó n de la o r g a n i z a -

c i ó n . 



U b i c a cada p e r s o n a en un lugar de la e s t r u c t u r a con su 

c o r r e s p o n d i e n t e grado de a u t o r i d a d y r e s p o n s a b i l i d a d . 

D e t e r m i n a el grado de r a c i o n a l i d a d en el a p r o v e c h a -

m i e n t o y di stri ¡jución a d e c u a d a de los r e c u r s o s h u m a n o s , 

t é c n i c o s y m e n t a l e s . 

P e r m i t e la r e a l i z a c i ó n f l e x i b l e de c a m b i o s de e s t r u c -

tura y o f u n c i o n a m i e n t o p a r t i e n d o de la s i t u a c i ó n en que 

se e n c u e n t r e la o r g a n i z a c i ó n . 

U b i c a con p r e c i s i ó n la u n i d a d ae m a n d o ( c o n d u c t o re-

g u l a r ) y la i n d e p e n d e n c i a o m e j o r la i n t e r r e l a c i ó n e n t r e 

las u n i d a d e s o p e r a t i v a s . 

F a c i l i t a la e j e c u c i ó n o p o r t u n a y a d e c u a d a de r e e m p l a -

zos en los c a s o s de a u s e n c i a del t i t u l a r d e l ' c a m p o . 

S e ñ a l a las f u n c i o n e s de cada u n i d a d para el logro de 

los o b j e t i v o s p a r t i c u l a r e s y g e n e r a l e s de la o r g a n i z a -

c i ó n . 

A l e s t a b l e c e r las r e l a c i o n e s e n t r e u n i d a d e s , p e r m i t e 

la a p l i c a c i ó n de una v i s i ó n s i s t e m á t i c a de las d i v e r s a s 

v a r i a b l e s , c o m p o n e n t e s d e c a d a u n i d a d ( p e r s o n a s , l u g a r , 



organi zaci ón f o r m a l ) 

C o n s t i t u y e una v e r d a d e r a ayuda para la m e m o r i a del 

a d m i n i s t r a d o r , quien p u e d e p e r c i b i r de un g o l p e de v i s t a 

toda la o r g a n i z a c i ó n . 

O r i e n t a la e v a l u a c i ó n p a r c i a l o global del p r o c e s o , al 

f a c i l i t a r una c o m p a r a c i ó n e n t r e lo que cada u n i d a d se 

p r o p o n e e f e c t i v a m e n t e h a c e r . 

E s t a b l e c e los c a n a l e s f o r m a l e s d e c o m u n i c a c i ó n v e r t i -

cal y h o r i z o n t a l . 

O r i e n t a el p r o c e s o de s u p e r v i s i ó n , h a c i a un m e j o r a -

m i e n t o p e r m a n e n t e de la o r g a n i z a c i ó n . 

E x p o n e v i s i b l e m e n t e las r e l a c i o n e s e n c a r g a d a s de las 

f u n c i o n e s de m a n d o , a s e s o r í a y a p o y o . 

10.2 R E Q U I S I T O S PARA LA S E L E C C I O N Y P R O M O C I O N DE UN 

A D M I N I S T R A D O R E D U C A T I V O 

Hasta hace unos años las p a u t a s a s e g u i r p a r a o c u p a r 

cargos a d m i n i s t r a t i v o s en las i n s t i t u c i o n e s e d u c a t i v a s 

las d e t e r m i n a b a la S e c r e t a r í a de E d u c a c i ó n para el c a s o 



del D e p a r t a m e n t o de A n t i o q u i a . A p a r t i r de la n a c i o n a l i -

zación de la e d u c a c i ó n es el M i n i s t e r i o de E d u c a c i ó n 

N a c i o n a l quien impone las r e g l a s y los r e q u i s i t o s a 

c u m p l i r . Q u i e n e s se p r o p o n e n e n t r a r a f o r m a r p a r t e del 

grupo de " A d m i n i s t r a d o r e s en la E d u c a c i ó n " , d e o e n s a t i s -

facer r e q u i s i t o s t a l e s como c o n c u r s o s , s e l e c c i ó n , s e m i n a -

r i o s , p r o c e s o d e p r o d u c c i ó n e n t r e o t r o s . 

10.2.1 R e s p o n s a b i l i d a d D i r e c t i v a 

La d i r e c c i ó n es el a s p e c t o i n t e r p e r s o n a l de la a d m i n i s -

t r a c i ó n , por m e d i o de la cual los s u b o r a i n a d o s p u e d e n 

c o m p r e n d e r y c o n t r i b u i r con e f e c t i v i d a d y e f i c i e n c i a al 

logro de los o b j e t i v o s de la e m p r e s a . E s t a f u n c i ó n es 

difícil p o r q u e el A d m i n i s t r a d o r t i e n e que t r a t a r con un 

c o m p l e j o de f u e r z a s de las c u a l e s no se c o n o c e lo s u f i -

c i e n t e y sobre m u c h a s de las c u a l e s no tiene' c o n t r o l . 

La r e s p o n s a b i l i d a d D i r e c t i v a no p u e d e d e l e g a r s e . Un 

A d m i n i s t r a d o r E d u c a t i v o p u e o e d e l e g a r a u t o r i d a d a un 

s u b o r d i n a d o para llevar a c a b o un t r a b a j o d e t e r m i n a d o , 

pero j a m á s p u e d e d e l e g a r su r e s p o n s a b i l i d a d . 

Los s u b o r d i n a d o s r e s p o n d e n a la d i r e c c i ó n en t o d a s las 
a c t i v i d a d e s , c u a n d o t i e n e n la m i s m a c a r a c t e r í s t i c a del 



a d m i n i s t r a d o r e d u c a t i v o , l a r e s p o n s a b i l i d a d . 

La gran r e s p o n s a b i l i d a d de la I n s t i t u c i ó n r e c a e s o b r e el 

Rector y el p e r s o n a l d i r e c t i v o de la I n s t i t u c i ó n , por 

lo t a n t o es c o n v e n i e n t e y a c e r t a d o que los d i r e c t i v o s 

posean c i e r t a s c u a l i d a d e s ya que en su g e s t i ó n se d e b e 

o r i e n t a r la a c t i v i d a d de o t r a s p e r s o n a s . El A d m i n i s t r a d o r 

en la e d u c a c i ó n debe ser l í d e r . 

10.2.2 C o n c e p t o de L í d e r 

Este c o n c e p t o a b a r c a el m a y o r n ú m e r o de i d e a s , c o n s i d e r a 

al i n d i v i d u o el f a c t o r más i m p o r t a n t e en c u a l q u i e r s i t u a -

ción. 

Podemos d e f i n i r el c o n c e p t o de líder c o m o : " A r t e de indu-

cir a los s u b a l t e r n o s a c u m p l i r sus tareas- con c e l o y 

c o n f i a n z a " , ( k o o n t z O ' D o n n e l l 1 9 7 2 , p á g . 5 8 7 ) . 

El celo r e f l e j a h o n r a d e z e i n t e n s i d a d en la e j e c u c i ó n del 

trabajo; la c o n f i a n z a r e f l e j a e x p e r i e n c i a y h a b i l i d a d 

t é c n i c a . A c t u a r d e líder e s e n t o n c e s g u i a r , c o n d u c i r , 

dirigir y a n t e c e d e r . El líder actúa para a y u d a r a un 

grupo a lograr sus o b j e t i v o s con la a p l i c a c i ó n m á x i m a 

de sus c a p a c i d a d e s , pero n u n c a p i e r d e su p r o p i a i d e n t i d a d 



el a d m i n i s t r a d o r e d u c a t i v o debe t e n e r c a r a c t e r í s t i c a s 

e s p e c í f i c a s para lograr el é x i t o de la i n s t i t u c i ó n 

que d i r i j a . 

Es de d e s e a r que todo líder posea c i e r t a s c u a l i d a d e s 

i n h e r e n t e s c o m o : i n t e l i g e n c i a , p e r c e p c i ó n , e n e r g í a y 

c o r a j e , pero é s t o s deben e n r i q u e c e r s e y e s t a r a p o y a d o s 

por la p r á c t i c a y por a c t i t u d e s que p u e d e n m e j o r a r s e y 

a p r e n d e r s e c o n t i n u a m e n t e . 

Ningún líder p u e d e a c t u a r bien sin una c o m p r e n s i ó n , 

p a r t i c i p a c i ó n , c o l a b o r a c i ó n y un g e n u i n o i n t e r é s por su 

g r u p o . 

C u a n d o e x i s t e un buen l í d e r , t o d o s los i n t e g r a n t e s del 

"grupo toman p a r t e del t r a b a j o , la r e s p o n s a b i l i d a d es un 

deber de t o d o s en o t r a s p a l a b r a s , el l i d e r á t o es r e s p o n -

s a b i l i d a d c o m p a r t i d a . El líder que lo hace t o d o él s o l o , 

no es un l í d e r . 

1 0 . 2 . 2 . 1 C a r a c t e r í s t i c a s de un líder 

El líder se le p u e d e i d e n t i f i c a r p o r q u e t i e n e : 

H a b i l i d a d para crear u n e s p í r i t u c o o p e r a t i v o d e n t r o 
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cíe 1 g r u p o . 

C a p a c i d a d para la d i s c u s i ó n , para e v i t a r el d o m i n i o 

del uno s o b r e el o t r o . 

D i s p o s i c i ó n para e s c u c h a r y c o m p r e n d e r c u a l q u i e r su-

g e r e n c i a . 

Es p a c i e n t e , no p r e c i p i t a r e s u l t a d o s , m a n t i e n e el 

dominio p e r s o n a l y t i e n e c o n f i a n z a en sí m i s m o . 

A y u d a a o t r a s p e r s o n a s , es una p e r s o n a c a l l a d a , idó-

n e a , una p e r s o n a sin p r e t e n s i o n e s que c o n s i g u e s a c a r a 

luz lo m e j o r de las o t r a s p e r s o n a s , sin q u e d a r ella m i s m a 

en e v i d e n c i a . 

1 0 . 2 . 2 . 2 C u a l i d a d e s de un a d m i n i s t r a d o r de la E d u c a c i ó n 

La e d u c a c i ó n debe e n t e n d e r s e como una e m p r e s a y c o m o tal 

el d i r e c t o r de la e n t i d a d e d u c a t i v a d e b e p o s e e r c u a l i d a -

des ae tipo f í s i c o , i n t e l e c t u a l , s o c i a l , m o r a l y pro-

f e s i o n a l que b e n e f i c i a n la t a r e a que r e a l i z a . R e c u é r d e s e 

que el é x i t o se m i d e con base en la h a b i l i d a d de h o y , 

nunca en lo que se hizo a y e r . 



6 6 

Debe el a d m i n i s t r a d o r p o s e e r una a m p l i a f o r m a c i ó n c u l t u -

ral y una b u e n a p r e p a r a c i ó n p r o f e s i o n a l . 

Poseer c a p a c i d a d para e s t i m u l a r , d e s a r r o l l a r y o r g a n i z a r 

los m i e m b r o s que c o n f o r m a n el g r u p o , en b u s c a de los 

o b j e t i v o s de la I n s t i t u c i ó n . 

Debe tener c a p a c i d a d para d i r i g i r la i m p l a n t a c i ó n de 

a q u e l l a s m e d i d a s que s e r e c o m i e n d a n como b u e n a s , n e c e -

sarias y p r á c t i c a s . 

Debe t e n e r p e r s o n a l i d a d a g r a d a b l e , p o s e e r un i n t e r é s 

a u t é n t i c o por la vida y el t r a b a j o de la c o m u n i d a d , 

t r a t a n d o de c o m p r e n d e r los i n t e r e s e s y n e c e s i d a d e s de 

é s t a . 

Debe r e s p o n d e r a t o d a s las p r e g u n t a s , sin e v a d i r a l g u n a s , 

debe r e c o r d a r que la p r i m e r a i m p r e s i ó n es p e r d u r a b l e . 

no debe p e r m i t i r que su t e m p e r a m e n t o i n f l u y a en sus 

a c t i t u d e s , e s n e c e s a r i o que r e a c c i o n e f a v o r a b l e m e n t e . 

Ser p r u d e n t e , tener t a c t o , e v i t a r el s a r c a s m o , no r i d i -

c u l i z a r sus c o m p a ñ e r o s , ser c o r t é s , saber a c e p t a r b r o m a s , 

tener p a c i e n c i a con sus c o m p a ñ e r o s , no e x t r a l i m i t a r s e 

con e l l o s , tener c u i d a d o de no c o n s e g u i r f a v o r e s 



p e r s o n a l e s , ser s u f i c i e n t e m e n t e r e s e r v a d o , c u i d a r s e d e 

p r o p a g a r r u m o r e s , j u z g a r a sus c o m p a ñ e r o s o b j e t i v a m e n t e , 

no por su p a s a d o . 

R e c o n o c e r las b u e n a s a c c i o n e s de sus c o m p a ñ e r o s , sus 

s u g e r e n c i a s c o n s t r u c t i v a s que ayudan a m e j o r a r la insti-

t u c i ó n . 

C o l o c a r sus e x p e r i e n c i a s al s e r v i c i o de los d e m á s , no 

d e f r a u d a r las e s p e r a n z a s de las p e r s o n a s que lo r o d e a n 

y de la c o m u n i d a d en g e n e r a l , ser leal con la I n s t i t u -

c i ó n . Debe tener e n e r g í a , s e r e n i d a d , e m p a t i a , b u e n a s 

r e l a c i o n e s h u m a n a s , m o t i v a c i ó n p e r s o n a l para s u t r a b a j o 

y s e n t i d o s o c i a l . 

Tener o b j e t i v i d a d y s a g a c i d a d , ya que el h o m o r e s a g a z es 

p r e v i s i v o , t e n e r c u i d a d o de usar los c o n d u c t o s r e g u l a r e s 

y en los a s u n t o s n e c e s a r i o s usar los c a n a l e s de c o m u n i -

cación a p r o p i a d o s . 

La d i r e c c i ó n no p u e d e ser sólo c i e n t í f i c a , t i e n e que ser 

p r u d e n c i a l . 

En las c u a l i d a d e s f í s i c a s se a g r u p a n el buen a s p e c t o , 

p r e s e n t a c i ó n y t r a t o . 



( 
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1 0 . 2 . 2 . 2 . 1 C u a l i d a d e s I n t e l e c t u a l e s 

Son las que se r e q u i e r e n de m o d o e s p e c i a l para la f a c u l -

tad de t o m a r d e c i s i o n e s o c a p a c i d a d de a d m i n i s t r a r , ya 

que es el j e f e quien debe d e c i d i r lo que hay que h a c e r , 

no se p u e d e n hacer p l a n e s sin t o m a r una d e c i s i ó n , lo 

m i s m o p u e d e d e c i r s e en lo que r e s p e c t a a la o r g a n i z a c i ó n , 

la e j e c u c i ó n y el c o n t r o l . 

Las d e c i s i o n e s s e toman para p r o g r a m a r , m e j o r a r , c o r r e g i r 

e r r o r e s , remediar c o n f l i c t o s y r e s o l v e r p r o b l e m a s , e n t r e 

o t r a s acci ones . 

1 0 . 2 . 2 . 2 . 2 C u a l i d a d e s p r o f e s i o n a l e s 

Como un d i r e c t o r no p u e d e t r i u n f a r s o l a m e n t e por la 

c o m p e t e n c i a a d m i n i s t r a t i v a , es n e c e s a r i o qi/e e s t é p r e p a -

rado m e d i a n t e c i e r t o s c o n o c i m i e n t o s a c a d é m i c o s d e gran 

i n c i d e n c i a en la labor a d m i n i s t r a t i v a . Cuadro 4. 

El d i r e c t o r es un c o n d u c t o r del P r o c e s o Aa'mi n i S i f a t i V o , 

debe t e n e r p r e s e n t e que la a d m i n i s t r a c i ó n es un p r o c e s o 

que i n v o l u c r a la p l a n e a c i ó n , la o r g a n i z a c i ó n , la e j e c u -

ción y el c o n t r o l , e j e c u t a d o s para l o g r a r y d e t e r m i n a r 

los o b j e t i v o s m e d i a n t e el d e s e m p e ñ o de las p e r s o n a s , 
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el uso de los r e c u r s o s y el a m b i e n t e . J
 \ 

P l a n e a c i ó n , o r g a n i z a c i ó n , d i r e c c i ó n , e j e c u c i ó n , e v a l u a -

ción y c o n t r o l como e t a p a s del p r o c e s o a d m i n i s t r a t i v o 

c o m p r e n d e n o t r o s a s p e c t o s : la p l a n e a c i ó n por e j e m p l o es 

una a c t i v i d a d que el d i r e c t o r n u n c a t e r m i n a , hace r e l a -

ción a p l a n e s , p r o g r a m a s , p r e s u p u e s t o s , e s t u d i o de c a s o s , 

e n t r e o t r a s a c t i v i d a d e s p e r m a n e n t e s . 

La p l a n e a c i ó n es b á s i c a p a r a d e t e r m i n a r los o u j e t i v o s y 

los c u r s o s de a c c i ó n que se deben t o m a r en la o r g a n i z a -

ción para la u t i l i z a c i ó n de a l g u n o s m e d i o s corno: m a n u a l 

d e f u n c i o n e s , p r o c e d i m i e n t o s , c r o n o g r a m a s , r e g l a m e n t o s , 

n o r m a s , p r o c e s o s de e v a l u a c i ó n , p r o c e s o s de i n d u c c i ó n y 

c o m u n i c a c i ó n p r i n c i p a l m e n t e , nos a y u d a n a r e a l i z a r el 

t r a b a j o en g r u p o . 

La d i r e c c i ó n y e j e c u c i ó n hacen r e l a c i ó n a la toma de 

d e c i s i o n e s , s u p e r v i s i ó n , d e l e g a c i ó n d e f u n c i o n e s , d e 

a u t o r i d a d y m o t i v a c i ó n . 

El p r o c e s o de e v a l u a c i ó n y c o n t r o l e s t á d a d o por la f i j a -

ción de e s t á n d a r e s para d e t e r m i n a r el nivel de e f i c i e n -

c i a . 



« 
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1 0 . 2 . 2 . 2 . 3 C u a l i d a d e s a d m i n i s t r a t i v a s 

Para t e n e r c a p a c i d a d de d i r e c c i ó n se r e q u i e r e de c i e r t o 

n ú m e r o de a t r i b u t o s p e r s o n a l e s , c i e n t í f i c o s y t é c n i c o s 

a d e c u a d a m e n t e a p l i c a d o s . Un r e s u m e n de a c c i o n e s que p u e d e 

d e s a r r o l l a r un a d m i n i s t r a d o r y sus e f e c t o s en las per-

sonas se m u e s t r a n en el c u a d r o que se r e l a c i o n a en 

la p á g i n a s i g u i e n t e . 

10.3 C U A L I D A D E S QUE DEBE T E N E R UN A D M I N I S T R A D O R D O C E N T E 

El a d m i n i s t r a d o r no sólo d e b e c o n o c e r su o f i c i o y p o s e e r 

h a o i l i d a d e s i n h e r e n t e s a un buen m a e s t r o , sino que tam-

bién deoe e s t a r p r e p a r a d o para m a n t e n e r r e l a c i o n e s cor-

diales c o n : p r o f e s o r e s , e s t u d i a n t e s y c o m u n i d a d . El é x i t o 

lo l o g r a r á con c i e r t a s a c t i t u d e s de a c u e r d o con las 

c i r c u n s t a n c i a s a s í : 

D e b e d e m o s t r a r i n t e r é s por los p r o b l e m a s que le pre-

senten los d i f e r e n t e s e s t a m e n t o s de la i n s t i t u c i ó n . 

Debe c o n t e s t a r las p r e g u n t a s que s u r j a n , sin e v a d i r l a s 

ello i n s p i r a c o n f i a n z a . Si no e s t á en c a p a c i d a d de res-

p o n d e r l a s , debe ser f r a n c o y p r o m e t e r r e s p o n d e r l a s en 

una f u t u r a o p o r t u n i d a d y h a c e r l o e f e c t i v a m e n t e . 
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El c u a d r o Ne 4 t o m a d o de la o b r a " S í n t e s i s s o b r e la a d m i n i s t r a c i ó n 

d e p e r s o n a l " d e l p r o f e s o r R a ú l L a r a ( p g . 1 0 5 ) s e ñ a l a a n t e c a d a h e c h o 

o m o d o de a c t u a r por q u i e n e j e r c e la f u n c i ó n a d m i n i s t r a t i v a l a s 

r e a c c i o n e s e n l a s p e r s o n a s b a j o s u d i r e c c i ó n , l a s c u a l e s c u a n d o n o 

son p o s i t i v a s s e d e b e n c o r r e g i r , l o c u a l s u g i e r e e l p r o f e s o r L a r a e n 

l a ú l t i m a c a s i l l a : V e a m o s : 
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La p r i m e r a i m p r e s i ó n es p e r d u r a b l e , sus r e u n i o n e s y en-

c u e n t r o s con el grupo deben ser planeadas-. 

No p e r m i t a que su t e m p e r a m e n t o i n f l u y a en la I n s t i t u -

ción que usted d i r i g e . Si t i e n e p r o b l e m a s de c u a l q u i e r 

í n d o l e , d e b e g u a r d a r l o s o d i s m i n u i r l o s . 

Debe e v i t a r el s a r c a s m o y no r i d i c u l i z a r . Se d e b e 

t r a t a r de d i s i m u l a r , sin s o m e t e r al r i d í c u l o a n i n g u n a 

p e r s o n a , la p a c i e n c i a debe ser una v i r t u d del a d m i n i s t r a -

d o r . 

C o n t r o l en t e m p e r a m e n t o . Un a d m i n i s t r a d o r que p i e r d e 

la p a c i e n c i a y s u f r e un d e s c o n t r o l p e r m a n e n t e en el cual 

p u e d e d e c i r f r a s e s que no s i e n t e , p a r a luego t e n e r q u e 

a r r e p e n t i r s e . El a d m i n i s t r a d o r debe e m p e z a r por c o n t r o -

larse f í s i c a , laboral y e m o c i o n a l m e n t e a sí m i s m o . 

Debe a c e p t a r b r o m a s a las p e r s o n a s que i n t e n t a n p r o o a r 

la c a p a c i d a d d e s p r e v e n i d a de sus j e f e s y les g u s t a son-

dear el s e n t i d o del humor s a n o . 

Debe ser s u f i c i e n t e m e n t e r e s e r v a d o . Un a d m i n i s t r a d o r 

debe m a n t e n e r s e en su p l a n o , i n f u n d i r r e s p e t o y ser 

d i s c r e t o . 



< 

El a d m i n i s t r a d o r no d e b e e x t r a l i m i t a r s e en su c o n f r a -

t e r n i d a d con los m i e m b r o s de su comuniaaa., . La d e m a s i a d a 

c o n f i a n z a r e s t r i n g e en un m o m e n t o dado la toma de c i e r t a s 

d e c i s i o n e s . 

Debe j u z g a r a las p e r s o n a s o b j e t i v a m e n t e , a n a l i z a n d o 

s i t u a c i o n e s y h e c h o s , a p e s a r de su p a s a d o . 

Debe c o n t r i b u i r con s u g e r e n c i a s c o n s t r u c t i v a s a m e j o -

rar 1 a i n s t r u c c i ó n . 

Debe r e a c c i o n a r f a v o r a b l e m e n t e ante las c r i t i c a s . El 

a a m i n i s t r a d o r que tome en c o n s i d e r a c i ó n s u g e r e n c i a s bien 

i n t e n c i o n a d a s s e b e n e f i c i a r á m u c h o , p u e s p a r a a c e p t a r 

c r í t i c a s se d e b e t e n e r una m e n t e m u y a b i e r t a . 

Debe p r o c u r a r que el c r e c i m i e n t o p r o f e s i o n a l sea con-

t i n u o . E l a d m i n i s t r a d o r d e b e a p r o v e c h a r toda o p o r t u n i d a d 

que t i e n d a a e n r i q u e c e r su h a b i l i d a d i n t e l e c t u a l y que 

le m a n t e n g a al día en su p r o f e s i ó n . 

Debe p o n e r su c o n o c i m i e n t o al s e r v i c i o de los d e m á s . 

No p u e d e d e f r a u d a r las e s p e r a n z a s de las g e n t e s . El 

a d m i n i s t r a c o r debe en todo m o m e n t o c o m p o r t a r s e de a c u e r d o 
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a la d i g n i d a d de su c a r g o y a y u d a r a la c o m u n i d a d educa-

t i v a . 

Deoe c u i d a r s e de p r o p a g a r r u m o r e s , los r u m o r e s y los 

c o m e n t a r i o s que son p e r j u d i c i a l e s y v i c i o s o s , c a u s a n 

r e s u l t a d o s d e s a s t r o z o s , un buen a d m i n i s t r a d o r debe p o n e r -

le un alto a los r u m o r e s y a la f u e n t e d o n d e se o r i g i -

n a r o n . 

Debe ser leal en su o r g a n i z a c i ó n y c o n s t a n t e en la 

lealtad con su g r u p o . 

Debe c u i d a r s e de c o n s e g u i r f a v o r e s p e r s o n a l e s en 

d e t r i m e n t o de sus c o m p a ñ e r o s , por lo t a n t o d e b e ser m u y 

h o n e s t o . 

Debe t e n e r i n i c i a t i v a p r o p i a . El a d m i n i s t r a d o r da 

i n i c i a t i v a s , da p r i n c i p i o a las c o s a s sin d e m o r a r s e , 

pone en p r á c t i c a ideas n u e v a s y las d e s a r r o l l a sin s u p e r -

v i s i ó n , d e s c u b r e p u n t o s d é b i l e s y lucha por c o r r e g i r l o s , 

toma la d e l a n t e r a en las a c t i v i d a d e s y se c o n v i e r t e en 

l í d e r . 

Debe ser e n t u s i a s t a , s i n c e r o , c o o p e r a d o r , p u n t u a l y 

m o s t r a r s e a m i g a b l e . 
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10.3.1 La P e r s o n a l i d a d del D i r e c t o r 

10.3.1.1 D e n t r o de las c u a l i d a d e s de un D i r e c t o r e s t á n : 

C o m p e t e n c i a t é c n i c a 

H a b i l i d a d para t r a t a r a las p e r s o n a s 

P r e v i s i ó n de las s i t u a c i o n e s f u t u r a s s o b r e todo las 

p r o b l e m á t i c a s 

R e s p e t o por la o p i n i ó n a j e n a 

D e c i s i ó n 

I n i c i a t i v a 

A b u n d a n t e e n e r g í a 

E n t u s i a s m o 

O r i g i n a l i d a d 

C o n f i a n z a en sí m i s m o 

S e n t i d o del humor 

1 0 . 3 . 1 . 2 A t r i b u t o s v a l i o s o s p a r a las p e r s o n a s e n c a r g a d a s 

de las d i r e c c i o n e s e s c o l a r e s 

A p t i t u d i n t e l e c t u a l 

Salud m e n t a l y f í s i c a 

Buen j u i c i o 

P e r s o n a l i d a d c a p a z de h a c e r v a l e r su c o m p e t e n c i a pro-

f e s i o n a l y lograr que los m a e s t r o s b u s q u e n su 
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a s i s t e n c i a y o r i e n t a c i ó n . 

H a b i l i d a d para poner en p r á c t i c a los f i n e s del s i s t e m a 

e d u c a t i v o en C o l o m b i a . 

S a t i s f a c c i ó n por las a c t i v i d a d e s de s e r v i c i o p r o f e -

sional 

C a p a c i d a d para e j e r c e r un l i d e r a z g o d e m o c r á t i c o . 

A p t i t u d para t r a b a j a r con o t r o s de m a n e r a i n d i v i d u a l 

y en g r u p o . 

A p t i t u d para c o m u n i c a r s e e f i c i e n t e m e n t e . 

Pero es i m p o s i b l e que una p e r s o n a r e ú n a t o d a s las c u a l i -

dades d e s e a d a s , pero é s t a p u e d e ser una guía en la 

s e l e c c i ó n y e v a l u a c i ó n de los d i r e c t o r e s . 

Se p r e s e n t a n c a s o s en que r e ú n a más c a r a c t e r í s t i c a s per-

s o n a l e s y c a r e c e de las p r o f e s i o n a l e s ; o v i c e v e r s a . La 

p e r s o n a más o p c i o n a d a p a r a una d i r e c c i ó n es a q u e l l a que 

reúna el m a y o r n ú m e r o de c u a l i d a d e s en a m b o s a s p e c t o s . 

1 0 . 3 . 2 Las R e s p o n s a b i l i d a d e s de un D i r e c t o r 

Los d e b e r e s de un d i r e c t o r v a r í a n de a c u e r d o al t a m a ñ o 

de la i n s t i t u c i ó n , como el lugar d o n d e se t r a b a j a con los 

o b j e t i v o s y p r i n c i p i o s de la i n s t i t u c i ó n . 
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10.3.2.1 E n t r e los d e b e r e s se t i e n e n 
y 

O r i e n t a c i ó n a c a d é m i c a y m e j o r a m i e n t o del c u r r f c u l o 

A d m i n i s t r a c i ó n del p e r s o n a l 

T r a b a j o de o f i c i n a 

C o n t r o l de la p l a n t a f í s i c a 

R e l a c i o n e s de la i n s t i t u c i ó n en la c o m u n i d a d 

M e j o r a m i e n t o p r o f e s i o n a l . 

El a s p e c t o más i m p o r t a n t e es el m e j o r a m i e n t o del c u r r í -

culo y la o r i e n t a c i ó n a c a d é m i c a y ésta a la vez i n c l u y e 

muchas o t r a s c o m o : 

El t r a b a j o con el p e r s o n a l d o c e n t e p a r a la f o m u l a c i ó n 

de una a d e c u a d a f i l o s o f í a de la E d u c a c i ó n que s i r v a a la 

I n s t i t u c i ó n , al t r a b a j o c o m u n a l y que se r e l a c i o n e con la 

o r i e n t a c i ó n e d u c a t i v a n a c i o n a l . 

A s u m i r el l i d e r a z g o para p r o p o r c i o n a r d e n t r o de la 

unidad e s c o l a r un c o n t i n u o p r o g r a m a de m e j o r a m i e n t o 

curr i cu 1 a r . 

T r a b a j a r con el p e r s o n a l de la i n s t i t u c i ó n en la de-

t e r m i n a c i ó n y c o n s e c u c i ó n de o b j e t i v o s . 



E l a b o r a c i ó n de un a m p l i o y e f i c i e n t e s i s t e m a de eva-

l u a c i ó n . 

E l a b o r a c i ó n de p r o g r a m a s y d e t e r m i n a c i ó n de m e d i d a s 

para la a t e n c i ó n de c a s o s e s p e c i a l e s . 

F o r m u l a c i ó n y e j e r c i c i o de los p r i n c i p i o s , p r o c e d i -

m i e n t o s y m a t e r i a l e s n e c e s a r i o s para la c a l i f i c a c i ó n , 

c l a s i f i c a c i ó n , p r o m o c i ó n e i n f o r m e s de los a l u m n o s . 

G a r a n t i z a r el p e r f e c c i o n a m i e n t o p r o f e s i o n a l de los 

m a e s t r o s que se hallan en e j e r c i c i o d e n t r o de un plan 

s i s t e m á t i c o , p e r m a n e n t e y c o n t i n u a d o . 

M a n t e n e r s e al día r e s p e c t o de las i n n o v a c i o n e s e d u c a -

c i o n a l e s para p r e s e n t a r l a s a su p e r s o n a l y t r a t a r de 

e n s a y a r las más a p r o p i a d a s . 

I n t e r c a m b i a r i n f o r m a c i ó n e ideas con los p r o f e s o r e s 

y d e m á s p e r s o n a l de la c o m u n i d a d . 

V e l a r p o r q u e se e n c u e n t r e n d i s p o n i b l e s y en buen 

estado los e l e m e n t o s o r e c u r s o s d i s p o n i b l e s para el 

t r a b a j a d o r e s c o l a r . 



« 

El r e c t o r debe ser o r i e n t a d o r del d o c e n t e y d e m á s p e r s o -

nal de la I n s t i t u c i ó n y al d i s t r i b u i r el t i e m p o d e b e 

tener en c u e n t a la labor que r e a l i z a n los d e m á s m i e m b r o s 

del p e r s o n a l y el t i e m p o de que d i s p o n e n , a s í m i s m o e s t a 

d i s t r i b u c i ó n se deDe h a c e r c o n s i d e r a n d o las n e c e s i d a d e s 

de la i n s t i t u c i ó n y de la c o m u n i d a d . 

10.4 C O N C E P T O DE P L A N E A C I O N I N S T I T U C I O N A L 

El p l a n e a m i e n t o i n s t i t u c i o n a l es la p r e v i a s e l e c c i ó n y 

o r g a n i z a c i ó n de t o d a s las a c t i v i d a d e s c u r r i c u l a r e s y 

extracurri cu lares del p l a n t e l , en f u n c i ó n de o b j e t i v o s y con 

base en los r e c u r s o s h u m a n o s , e c o n ó m i c o s y m a t e r i a l e s , 

los i n t e r e s e s y n e c e s i d a d e s de la c o m u n i d a d e d u c a t i v a , 

el t i e m p o d i s p o n i b l e y la c o r r e c c i ó n de f a l l a s de a ñ o s 

lectivos a n t e r i o r e s . 

El p l a n e a m i e n t o es un p r o c e s o c o n t i n u o y r e a j u s t a b l e , y 

como t a l , debe e v a l u a r s e p e r i ó d i c a e i n t e g r a l m e n t e . 

Es a d e m á s un i n s t r u m e n t o d e . t r a b a j o que f a c i l i t a la 

o r g a n i z a c i ó n , e j e c u c i ó n y c o n t r o l de las t a r e a s a d m i n i s -

t r a t i v a s y no un f i n , por lo t a n t o , debe e s t a r en f u n c i ó n 

de los o b j e t i v o s y los r e c u r s o s para una m e j o r r e a l i z a -

c i ó n . 
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Su e l a b o r a c i ó n r e q u i e r e de la p a r t i c i p a c i ó n de t o d o s los 

e s t a m e n t o s de la c o m u n i d a d e d u c a t i v a y se r e c o p i l a bien 

s e a , en h o j a s l e g a j a d a s o en un c u a d e r n o e s p e c í f i c o que 

debe c o n t e m p l a r por s e p a r a d o cada uno de los f a c t o r e s 

que a c o n t i n u a c i ó n se e n u n c i a n : 

10.4.1 M a r c o t e ó r i c o p a r a l a P l a n e a c i ó n I n s t i t u c i o n a l 

Es el que e x p r e s a los p r i n c i p i o s de la e d u c a c i ó n en el 

e s t a b l e c i m i e n t o , b a s a d o s en los f i n e s de la e d u c a c i ó n y 

el perfil del a l u m n o que r e q u i e r e f o r m a r la e n t i d a d 

e d u c a t i v a en su m e d i o . 

1 0 . 4 . 2 D e s c r i p c i ó n del P l a n t e l 

La d e s c r i p c i ó n del p l a n t e l c o m p r e n d e : 

La r e s e ñ a h i s t ó r i c a , es d e c i r , una s í n t e s i s que e x p l i -

que el o r i g e n y d e s a r r o l l o de la i n s t i t u c i ó n , f e c h a de 

i n i c i a c i ó n d e l a b o r e s , s i t i o d e f u n d a c i ó n , , d i r e c t i v o s 

que ha t e n i d o ; y lo d e m á s que se r e l a c i o n e con la m i s m a . 

Una s í n t e s i s sobre la s i t u a c i ó n s o c i o - e c o n ó m i c a y 

c u l t u r a l de la c o m u n i d a d d o n d e se e n c u e n t r e el p l a n t e l 

y su u b i c a c i ó n g e o g r á f i c a . Los a s p e c t o s más s i g n i f i c a t i v o s , 



serian: El a s p e c t o d e m o g r á f i c o que i n c l u y e d a t o s de po-

b l a c i ó n , d i s t r i b u c i ó n por e d a d e s , s e x o , c a r a c t e r í s t i c a s 

de m o v i l i d a d que p r e s e n t a la c o m u n i d a d e d u c a t i v a ; aspec-

tos r e l a c i o n a d o s con las c o n d i c i o n e s f í s i c a s de la 

localidad ( b a r r i o , m u n i c i p i o , v e r e d a ) , t a l e s como topo-

g r a f í a , c l i m a , vías d e c o m u n i c a c i ó n ; a s p e c t o s s a n i t a r i o s , 

corno s e r v i c i o s de s a l u d , a g u a , l u z , a c u e d u c t o y a l c a n t a -

r i l l a d o ; a s p e c t o s s o c i a l e s , d i s t r i b u c i ó n de la p o b l a c i ó n 

en g r u p o s , nivel a c a d é m i c o de los h a b i t a n t e s , i n s t i t u c i o -

nes de s e r v i c i o s o c i a l , c a r a c t e r í s t i c a s r e l i g i o s a s y 

a c t i t u d e s de la c o m u n i d a d f r e n t e a la i n s t i t u c i ó n e d u c a -

tiva; a s p e c t o s c u l t u r a l e s , i n s t i t u c i o n e s c u l t u r a l e s , 

t r a d i c i o n e s , s e r v i c i o de b i b l i o t e c a , t e a t r o , c i n e y 

m u s e o s ; a s p e c t o s e c o n ó m i c o s , corno i n g r e s o s , o c u p a c i ó n , 

a c t i v i d a d e s p r o d u c t i v a s . 

En lo r e l a c i o n a d o con la u b i c a c i ó n g e o g r á f i c a del p l a n -

t e l , deoe t e n e r s e un p l a n o o c r o q u i s d o n d e se a p r e c i e la 

l o c a l i z a c i ó n del m i s m o , en r e l a c i ó n c o n : las v í a s , o t r o s 

e s t a b l e c i m i e n t o s , y c e n t r o s de i n t e r é s . 

10.5 EL A S P E C T O LEGAL DE UNA I N S T I T U C I O N 

Un r e s u m e n de las p r o v i d e n c i a s l e g a l e s , que aebe t e n e r 

todo p l a n t e l son: P e r m i s o de F u n d a c i ó n , L i c e n c i a de Fun-

ción a m i e n t o , R e c o n o c i m i e n t o de E s t u d i o , P a t e n t e de 
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S a n i d a d , R e s o l u c i o n e s de M a t r í c u l a s y P e n s i o n e s . 

10.5.1 L i c e n c i a d e i n i c i a c i ó n d e l a b o r e s : D e c r e t o 1 5 4 3 , 

J u l i o 2 7 / 7 8 

En los e s t a b l e c i m i e n t o s o f i c i a l e s : el a c u e r d o , o r d e n a n z a , 

d e c r e t o o Ley que los c r e a , c o n s t i t u y e la L i c e n c i a de 

I n i c i a c i ó n de L a b o r e s . 

1 0 . 5 . 2 A p r o b a c i ó n d e E s t u d i o s : D e c r e t o 1 5 4 3 , J u l i o 2 7 / 7 8 

Para que sean a p r o b a d o s los e s t u d i o s de un e s t a b l e c i -

m i e n t o de E d u c a c i ó n M e a i a , es p r e c i s o s o l i c i t a r ante la 

D e l e g a c i ó n del M i n i s t e r i o las v i s i t a s de a s e s o r í a y 

a p r o b a c i ó n de e s t u d i o s r e q u e r i d o s por el M i n i s t e r i o de 

E d u c a c i ó n N a c i o n a l , en las c u a l e s se e v a l ú e n los a s p e c -

tos: 

Legal 

A c a d é m i c o 

A d m i n i s t r a t i v o 

D o c e n t e 

Di s c e n t e 

A s o c i a c i ó n d e P a d r e s d e F a m i l i a , s e g ú n c r i t e r i o s 
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e s t a b l e c i d o s en una p a u t a e l a b o r a d a por el M i n i s t e r i o de 

E d u c a c i ó n N a c i o n a l se llena un f o r m a t o e s t á n d a r . 

La s o l i c i t u d de v i s i t a d e b e ser r e q u e r i d a y d i l i g e n c i a d a 

por el R e c t o r , con la d e b i d a a n t i c i p a c i ó n en la D e l e g a -

ción R e g i o n a l cié [^ineducación. 

1 0 . 5 . 3 P a t e n t e de S a n i d a d : R e s o l u c i ó n 30 de 1936 y De-

c r e t o 1 3 7 1 / 6 3 

Esta se c o n s i g u e r e a l i z a n d o una v i s i t a al C e n t r o de S a l u d 

d o n d e p e r t e n e z c a su I n s t i t u c i ó n , para c o n v e n i r con el 

i n s p e c t o r de S a n i d a d la v i s i t a al c o l e g i o p a r a hacer la 

r e v i s i ó n c o r r e s p o n d i e n t e de la p l a n t a f í s i c a y dar el 

c e r t i f i c a d o d e s a n i d a d . 

Esta d e b e r e n o v a r s e cada a ñ o . 

10.6 L I B R O S R E G L A M E N T A R I O S 

Cada una de las d e p e n d e n c i a s de la I n s t i t u c i ó n E d u c a t i v a 

debe e s t a r c o n f o r m a d a y a d e m á s l e g a l i z a d a con base en 

los l i b r o s r e g l a m e n t a r i o s así: 



< 
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10.6.1 R e c t o r í a : v 

P l a n e a d o n A c a d é m i c a de c a d a una de las á r e a s 

Plan I n s t i t u c i o n a l 

L i b r o de actos c í v i c o s 

L i b r o H i s t o r i a l del C o l e g i o 

E v a l u a c i ó n I n s t i t u c i o n a l 

L i b r o de c a r g a a c a d é m i c a y a c t i v i d a d e s i n s t i t u c i o n a l e s 

Hoja de vida del p e r s o n a l a cargo - i n f o r m e s 

L i b r o de i n v e n t a r i o de la I n s t i t u c i ó n 

L i b r o C o m i t é i n s t i t u c i o n a l d e e v a l u a c i ó n 

L i b r o de r e u n i ó n de p a d r e s de f a m i l i a 

1 0 . 6 . 2 S e c r e t a r í a 

L i b r o de h a b i l i t a c i o n e s 

L i b r o d e r e h a b i l i t a c i o n e s 

L i b r o de a d m i s i o n e s 

L i b r o de c a l i f i c a c i o n e s 

L i b r o de m a t r í c u l a 

L i b r o de v a l i d a c i o n e s 

C a r p e t a p r o f e s o r a d o ( c a t e g o r í a en el e s c a l a f ó n y cur-

sos real i z a d o s ) 

A s p e c t o legal del C o l e g i o ( r e g l a m e n t o y m a n u a l de 

f u n c i o n e s a p r o b a d o a n u a l m e n t e por r e g i s t r o s y d i p l o m a s ) 



8 6 

A c t a cié f u n d a c i ó n v 

A u t o r i z a c i ó n d e j o r n a d a c o n t i n u a 

L i b r o de r e u n i ó n de p r o f e s o r e s 

L i b r o de actos c í v i c o s 

Paz y s a l v o e s t a d í s t i c o del DAÑE 

P a t e n t e de s a n i d a d 

Hoja de vida del R e c t o r 

I n s c r i p c i ó n e s t a d í s t i c a S e c r e t a r í a d e E d u c a c i ó n 

R e s o l u c i ó n becas y p e n s i o n e s 

L i c e n c i a de f u n c i o n a m i e n t o o i n i c i a c i ó n de l a b o r e s 

C a r p e t a de cada uno de los a l u m n o s con su r e s p e c t i v a 

d o c u m e n t a c i ó n . 

D i s p o s i c i ó n legal que lo crea 

1 0 . 6 . 3 P r o f e s o r a d o 

A n e c d o t a r i o - a l u m n o s 

F i c h a o b s e r v a d o r del a l u m n o 

L e c c i o n a r i o s - Plan de área 

L i b r e t a de c a l i f i c a c i o n e s 

P l a n e a c i ó n del grupo 

L i b r o de a c t i v i d a d e l e g i d a 
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10.7 P R E S U P U E S T O 
v 

Los r e c u r s o s f i n a n c i e r o s son los m e d i o s e c o n ó m i c o s c u y o 

o b j e t i v o es g a r a n t i z a r la e j e c u c i ó n de las o p e r a c i o n e s 

a d m i n i s t r a t i v a s y d o c e n t e s de la i n s t i t u c i ó n E d u c a t i v a 

como e m p r e s a . Su a n á l i s i s d e b e o r i e n t a r s e a a e t e r m i n a r 

su i n c i d e n c i a en la f u n c i o n a l i d a d y c a l i d a d del s e r v i c i o . 

F u e n t e s de i n g r e s o de un e s t a b l e c i m i e n t o E d u c a t i v o : 

R e c a u d o s por m a t r í c u l a 

Pens i ones 

A u x i l i o s 

S e r v i c i o s d e S e c r e t a r í a : C e r t i f i c a d o s , h a b i l i t a c i o n e s , 

a d m i s i o n e s y o t r o s . 

Los c o l e g i o s d e p e n d e n de un p r e s u p u e s t o a s i g n a d o por la 

D i r e c c i ó n de R e c u r s o s F í s i c o s y F i n a n c i e r o s , se e j e c u t a n 

por m e d i o de una u n i d a d e d u c a t i v a de t e s o r e r í a , la cual 

p u e d e e j e c u t a r t r a s l a d o s p r e s u p u é s t a l e s e n t r e i n s t i t u -

c i o n e s . 

El T e s o r e r o en c o o r d i n a c i ó n con el R e c t o r e l a o o r a el 

p r e s u p u e s t o anual de la I n s t i t u c i ó n , t e n i e n d o en c u e n t a 

las n e c e s i d a d e s de la m i s m a y sus i n g r e s o s por los 
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c o n c e p t o s y a a n o t a d o s . 

10.8 P A U T A S PARA UN M A N U A L DE F U N C I O N E S 

El buen f u n c i o n a m i e n t o de la e m p r e s a E d u c a t i v a se basa en 

la o r g a n i z a c i ó n de f u n c i o n e s y a c t i v i d a d e s que c o m p e t e n 

a cada uno de sus i n t e g r a n t e s , t a r e a s que debe r e a l i z a r 

la p e r s o n a que d i r i g e la I n s t i t u c i ó n . 

.El o b j e t i v o c e n t r a l del t r a b a j o es s e ñ a l a r p a u t a s f u n d a -

m e n t a l e s r e l a t i v a s a la p u e s t a en m a r c h a y m a n e j o de una 

I n s t i t u c i ó n d e E d u c a c i ó n B á s i c a S e c u n d a r i a . A q u í s e 

s e ñ a l a n los c a r g o s , s u d e s c r i p c i ó n , d e p e n d e n c i a , f u n c i o -

nes b á s i c a s y g e n e r a l e s y a c t i v i d a d e s f u n d a m e n t a l e s . En 

el e s q u e m a que l l a m a m o s p l a n t a t í p i c a de c a r g o s se 

p r e s e n t a n a l g u n o s , para que luego con base en los d e c r e -

tos y r e s o l u c i o n e s v i g e n t e s , p u e d a el r e s p o n s a b l e de la 

I n s t i t u c i ó n o r g a n i z a r su p r o p i o M a n u a l . 

10.8.1 M a n u a l de F u n c i o n e s 

El M a n u a l de F u n c i o n e s e s t á c o n c e b i d o con m i r a s a r a c i o -

n a l i z a r la acción i n s t i t u c i o n a l , dada la c o m p l e j i d a d de 

la e m p r e s a e d u c a t i v a y en b u s c a de m e c a n i s m o s que d e f i n a n 
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el d e s e m p e ñ o c o r r e s p o n d i e n t e a cada uno de los m i e m b r o s 

que i n t e g r a n el P l a n t e l , no como un r í g i d o e s q u e m a de 

"comportamiento que limite la c r e a t i v i d a d e i n i c i a t i v a de 

sus d i r e c t i v o s y p e r s o n a l a d s c r i t o . 

El M a n u a l de F u n c i o n e s es b á s i c o , t a n t o para el p e r s o n a l 

que ya labora en el p l a n t e l , corno para el que d e s e a 

i n t e g r a r s e en un m o m e n t o d a d o . 

El M a n u a l de F u n c i o n e s es una guía que s i g n i f i c a la m a n e -

ra fácil de m a n e j a r en f o r m a s i s t e m á t i c a una s e r i e de 

p r o c e d i m i e n t o s y e l e m e n t o s a d m i n i s t r a t i v o s para un o b j e -

tivo c o n c r e t o o r i e n t a r y u n i f i c a r la c o n d u c t a que se 

p r e s e n t a d e n t r o de cada g r u p o h u m a n o de la e n t i d a d . Las 

f u n c i o n e s e s t a b l e c i d a s p a r a cada uno de los e s t a m e n t o s 

de la E m p r e s a E d u c a t i v a son r e g l a m e n t a d a s por r e s o l u c i o -

nes d e p a r t a m e n t a l e s y/o n a c i o n a l e s . Las m á s ' i m p o r t a n t e s , 

se m e n c i o n a n a c o n t i n u a c i ó n 

F u n c i o n e s del R e c t o r R e s o l u c i ó n N a c i o n a l 

1 3 , 3 4 2 de 1982 

F u n c i o n e s C o o r d . A c a d é m i c o R e s o l u c i ó n N a c i o n a l 

1 3 . 3 4 2 de 1982 

F u n c i o n e s de los p r o f e s o r e s R e s o l u c i ó n N a c i o n a l 

1 3 . 3 4 2 de 1982 
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No o b s t a n t e las a n t e r i o r e s r e s o l u c i o n e s y d e c r e t o s , c a d a 

I n s t i t u c i ó n debe e l a b o r a r un M a n u a l de F u n c i o n e s de 

a c u e r d o a las c o n d i c i o n e s p r o p i a s del e s t a b l e c i m i e n t o , 

su grado de c o m p l e j i d a d , sus a c t i v i d a d e s y r e l a c i o n e s 

para poder d e t e r m i n a r qué se t i e n e que h a c e r , qué se 

d e b e saber y qué p e r s o n a s p u e d e n c o l a b o r a r . 

F u n d a m e n t a d o s en el c u a d r o 5 t í p i c o de una p l a n t a de 

c a r g o s de uria e n t i d a d de e d u c a c i ó n s e c u n d a r i a , se h a r á 

la d e s c r i p c i ó n del c a r g o y se p r o c e d e a e s t a b l e c e r las 

líneas de d e p e n d e n c i a y a u t o r i d a d así como las f u n c i o n e s 
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b á s i c a s g e n e r a l e s más s o b r e s a l i e n t e s . 

En c u a t r o a s p e c t o s f u n d a m e n t a l e s se a n a l i z a n c a r g o s y 

d e p e n d i e n t e s , f u n c i ó n b á s i c a , f u n c i o n e s g e n e r a l e s y 

a c t i v i d a d e s . 

1 0 . 8 . 1 . 1 R e c t o r 

D e p e n d e n del R e c t o r 

C o o r d i n a d o r a c a d é m i c o 

Jefe de J o r n a d a 

S e c r e t a r i a G e n e r a l 

1 0 . 8 . 1 . 2 F u n c i ó n B á s i c a 

P l a n e a r , o r g a n i z a r , d i r i g i r , e v a l u a r , e n c a u z a r y c o n t r o -

lar las a c t i v i d a d e s a d m i n i s t r a t i v a s y de e x t e n s i ó n , de 

a c u e r d o a los o b j e t i v o s i n s t i t u c i o n a l e s y las n o r m a s 

v i g e n t e s . 

1 0 . 8 . 1 . 3 F u n c i o n e s g e n e r a l e s 

E l a b o r a r el r e g l a m e n t o i n t e r n o del C o l e g i o 

R e s o l v e r las s i t u a c i o n e s a d m i n i s t r a t i v a s no p l a n e a d a s 



D i c t a r las r e s o l u c i o n e s n e c e s a r i a s , las c u a l e s d e b e n 

c o n s i g n a r s e en un libro que para tal e f e c t o d e b e lle-

v a r s e en la S e c r e t a r í a 

C r e a r c u r s o s y s u p r i m i r , según c r i t e r i o s e s t a b l e c i d o s 

para tal e f e c t o . 

E l a b o r a r r e s o l u c i o n e s i n t e r n a s de a c u e r d o a las exi-

g e n c i a s y n e c e s i d a d e s del C o l e g i o (como son el R e g l a -

m e n t o i n t e r n o , e s t í m u l o s , s a n c i o n e s , e n t r e o t r o s ) . 

E l a b o r a r a n t e p r o y e c t o s d e p r e s u p u e s t o . E s t a b l e c e r ho-

r a r i o s para f u n c i o n a r i o s a d m i n i s t r a t i v o s y d o c e n t e s . 

E f e c t u a r al m e n o s una r e u n i ó n m e n s u a l con el p e r s o n a l 

de cada una de las d e p e n d e n c i a s y s e c c i o n a l e s c u a n d o 

lo e s t i m e de c o n v e n i e n c i a para dar o r i e n t a c i ó n d o c e n t e 

y a p l i c a r los c o r r e c t i v o s n e c e s a r i o s . P r e s i d i r las que 

sean del c a s o , o r i e n t a r la planeaciór. y s u p e r v i s i ó n 

y el d e s a r r o l l o de las d i f e r e n t e s a c t i v i d a d e s . 

D e f i n i r las e s t r a t e g i a s t e n d i e n t e s a m e j o r a r la m a r c h a 

del C o l e g i o . 

D i v u l g a r los p r o c e d i m i e n t o s e s t a b l e c i d o s por la Insti-

t u c i ó n para dar c u m p l i m i e n t o a n o r m a s v i g e n t e s . 

S u p e r v i s a r d i r e c t a e i n d i r e c t a m e n t e a los p r o f e s o r e s , 



( 

e m p l e a d o s y a l u m n o s . A m o n e s t a r l o s o estimularlo,^ c u a n d o 

lo c o n s i d e r e n e c e s a r i o o c o n v e n i e n t e p a r a el logro de 

una m a y o r e f i c i e n c i a en sus f u n c i o n e s . 

E s t a b l e c e r e s t í m u l o s , s a n c i o n e s , d e c r e t a r s u s p e n s i o n e s 

jr-

t e m p o r a l e s , c a n c e l a c i ó n d e m a t r í c u l a s , e x p u l s i o n e s d e f i -

n i t i v a s o d i s t i n c i o n e s e s p e c i a l e s para los a l u m n o s del 

p l a n t e l . 

P r e s i d i r las r e u n i o n e s del C o n s e j o de P r o f e s o r e s o 

d e s i g n a r el r e p r e s e n t a n t e que en su n o m b r e d e b a h a c e r l o . 

R e c i b i r y e n t r e g a r por i n v e n t a r i o t o d o s los b i e n e s 02 

la I n s t i t u c i ó n . Velar por su m a n t e n i m i e n t o a j u i c i a d o . 

C u m p l i r , hacer c u m p l i r , d e f i n i r y b u s c a r m e c a n i s m o s 

para que las n o r m a s l e g a l e s p e r t i n e n t e s a la' a d m i n i s t r a -

ción del p l a n t e l se s a t i s f a g a n . R e s p a l d a r con su f i r m a 

y sello la a u t e n t i c i d a d de t o d o s los d o c u m e n t o s ofi-

c i a l e s del p l a n t e l . 

H a c e r el d i a g n ó s t i c o o p e r a t i v o g e n e r a l de la Insti-

t u c i ó n . 
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1 0 . 8 . 1 . 4 A c t i v i d a d e s 

E l a b o r a r el d i a g n ó s t i c o o p e r a t i v o g e n e r a l de la Insti-

t u c i ó n , según los r e s u l t a d o s p r e s e n t a d o s por las dife-

r e n t e s d e p e n d e n c i a s . 

D e f i n i r las m e t a s y los o b j e t i v o s i n s t i t u c i o n a l e s y 

a s i g n a r r e s p o n s a b i l i d a d e s y r e s p o n s a b l e s . 

A u t o r i z a r p e r m i s o s al p e r s o n a l de la I n s t i t u c i ó n de 

a c u e r d o a las n e c e s i d a d e s . 

S o l i c i t a r a sus m e d i a t o s c o l a b o r a d o r e s los i n f o r m e s y 

e f e c t u a r p l a n e s y p r o g r a m a s . 

D e f i n i r los c r i t e r i o s , p r o c e s o s e i n s t r u m e n t o s de c a d a 

d e p e n d e n c i a ; r e n d i r los i n f o r m e s que sean so* l i c i t a d o s 

de a c u e r d o a la n a t u r a l e z a de su c a r g o . 

A u t o r i z a r la u t i l i z a c i ó n de p l a n t a f í s i c a , s u p e r v i s a r 

el i n v e n t a r i o de la I n s t i t u c i ó n . 

1 0 . 8 . 2 S e c r e t a r í a A c a d é m i c a 

D e p e n d e del R e c t o r 
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1 0 . 8 . 2 . 1 F u n c i ó n b á s i c a 

T o m a r d i c t a d o s , c o n c e r t a r c i t a s con el s e ñ o r R e c t o r ; 

o r g a n i z a r el f u n c i o n a m i e n t o de la S e c r e t a r í a en lo r e l a -

c i o n a d o c o n : m e c a n o g r a f í a , a r c h i v o , t e n e d u r í a d e l i b r o s 
w 

r e g l a m e n t a r i o s , c o r r e s p o n d e n c i a , a s i s t e n c i a a r e u n i o n e s 

de p a d r e s de f a m i l i a y de p r o f e s o r e s , e x p e d i c i ó n de 

c e r t i f i c a d o s . 

1 0 . 8 . 2 . 2 F u n c i o n e s g e n e r a l e s 

Debe r e s p o n d e r ante el R e c t o r por el buen f u n c i o n a -

m i e n t o de la S e c r e t a r í a y e s p e c i a l m e n t e la c o r r e c t a ela-

b o r a c i ó n y e x a c t i t u d de los libros r e g l a m e n t a r i o s de la 

I n s t i t u c i ó n . 

L l e v a r la c o r r e s p o n d e n c i a y el a r c h i v o 'del e s t a b l e -

c i m i e n t o de a c u e r d o con las i n s t r u c c i o n e s que para tal 

fin e x i s t e n y e l a b o r a r los d o c u m e n t o s a los c u a l e s haya 

l u g a r . 

S u m i n i s t r a r a los p r o f e s o r e s y d e m á s e m p l e a d o s las 

listas de a s i s t e n c i a y de c a l i f i c a c i o n e s de a l u m n o s . 

C u i d a r , c o n f o r m e a las n o r m a s de la é t i c a , de las 
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c a l i f i c a c i o n e s , para que no sean a d u l t e r a d a s . Los c e r t i -

f i c a d o s que se e x p i d e n deben ser f i e l e s y a u t é n t i c o s y 

r e s p a l d a r l o s con su f i r m a y sello c o r r e s p o n d i e n t e . 

E x p e d i r los c e r t i f i c a d o s de e s t u d i o s , t i e m p o de ser-

v i c i o s , c o n s t a n c i a s y d e m á s d o c u m e n t o s que le sean soli-

c i t a d o s , p r e v i o visto bueno del R e c t o r . 

E l a b o r a r c e r t i f i c a d o s g e n e r a l e s de e s t u d i o y r e a l i z a r 

las d i l i g e n c i a s t e n d i e n t e s a o b t e n e r su a p r o b a c i ó n por 

p a r t e de la S e c r e t a r í a D e p a r t a m e n t a l de E d u c a c i ó n y de 

la O f i c i n a de R e g i s t r o s y D i p l o m a s . 

C o n t r o l a r el p r o c e s o de las m a t r í c u l a s , h a c i e n d o pre-

via r e v i s i ó n de la d o c u m e n t a c i ó n r e q u e r i d a para tal 

e f e c t o . 

G u a r d a r a b s o l u t a r e s e r v a s o b r e p r o b l e m a s e i n f o r m a c i ó n 

r e s t r i n g i d a r e l a c i o n a d a con su o f i c i o . 

V e l a r por el e f i c i e n t e c u m p l i m i e n t o de los d e b e r e s del 

p e r s o n a l a su c a r g o . 

C u m p l i r t o d a s las n o r m a s e m a n a d a s del M i n i s t e r i o de 

E d u c a c i ó n N a c i o n a l , de la S e c r e t a r í a de E d u c a c i ó n y 
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C u l t u r a del D e p a r t a m e n t o y de la R e c t o r í a . v 

Las d e m á s que le sean a s i g n a d a s por el R e c t o r y sean 

de su c o m p e t e n c i a . 

w 

1 0 . 8 . 2 . 3 A c t i v i d a d e s 

T r a m i t a r la c o r r e s p o n d e n c i a y d e m á s d o c u m e n t o s que 

sean n e c e s a r i o s para la b u e n a m a r c h a de la I n s t i t u c i ó n . 

L l e v a r un r e g i s t r o de a u d i e n c i a s , c i t a s y d e m á s 

c o m p r o m i s o s del R e c t o r . 

L l e v a r el a r c h i v o de S e c r e t a r í a y R e c t o r í a y c o n t r o l a r 

su a c t u a l i z a c i ó n p e r m a n e n t e . 

D i l i g e n c i a r el r e g i s t r o de l i b r o s t a l e s c o m o : 

A d m i s i o n e s 

V a l i d a c i o n e s 

Cal i fi caci ones 

M a t r í c u l a 

A c t u a l i z a r p e r i ó d i c a m e n t e la hoja de vida de t o d o s los 

f u n c i o n a r i o s del p l a n t e l . 
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E x p e d i r d e b i d a m e n t e d i l i g e n c i a d a s las c o n s t a n c i a s y 

c e r t i f i c a d o s que le sean s o l i c i t a d o s . 

C o n j u n t a m e n t e con el p e r s o n a l a d m i n i s t r a t i v e e l a b o r a r 

el plan de e j e c u c i ó n del p r o c e s o de m a t r í c u l a . 

D i s e ñ a r , con el R e c t o r , los i n s t r u m e n t o s para r e c o l e c -

tar y r e g i s t r a r la i n f o r m a c i ó n r e q u e r i d a s o b r e a l u m n o s 

y p e r s o n a l que p e r t e n e z c a a la I n s t i t u c i ó n . 

1 0 . 8 . 3 C o o r d i n a d o r A c a d é m i c o 

D e p e n d e del R e c t o r 

D e p e n d e n de él: J e f e s ae A r e a . 

1 0 . 8 . 3 . 1 F u n c i ó n b á s i c a 

P l a n e a r , o r g a n i z a r , d i r i g i r , e v a l u a r y c o n t r o l a r las ac-

t i v i d a d e s a c a d é m i c a s ae a c u e r d o a las n o r m a s e m a n a d a s 

por el M i n i s t e r i o y la S e c r e t a r í a de E d u c a c i ó n ( C i r c u l a r 

n ú m e r o 5 / 8 3 ) . 

P r e s e n t a r al R e c t o r los p r o g r a m a s y p o l í t i c a s n e c e s a r i a s 

para el m e j o r d e s a r r o l l o de los p r o g r a m a s , con m i r a s a la 
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( 
r e a l i z a c i ó n de e v a l u a c i o n e s o o j e t i v a s y a los o b j e t i v o s 

de la I n s t i t u c i ó n , es por t a n t o el r e s p o n s a b l e de la 

m a r c h a a c a a é m i c a del C o l e g i o . 

1 0 . 8 . 3 . 2 F u n c i o n e s g e n e r a l e s 

P r e s i d i r el C o m i t é A c a d é m i c o y el C o m i t é I n s t i t u c i o n a l 

de E v a l u a c i ó n . 

E l a o o r a r el h o r a r i o g e n e r a l , plan g e n e r a l a c a d é m i c o y 

de a c t i v i d a a e s a c a d é m i c a s de la I n s t i t u c i ó n . 

C o n t r o l a r p e r i ó d i c a m e n t e , con el C o m i t é A c a d é m i c o , el 

d e s a r r o l l o de los p r o g r a m a s de e s t u d i o , con el fin de 

p r o p o n e r las m e j o r a s e i m p l a n t a c i o n e s del c a s o . 

C o o r d i n a r con el C o m i t é I n s t i t u c i o n a l de E v a l u a c i ó n 

la m a r c h a a c a d é m i c a en las d i f e r e n t e s á r e a s . 

P r o p o n e r y s u p e r v i s a r las d i f e r e n t e s a c t i v i d a d e s pro-

g r a m a d a s por cada uría ae 'ias A r e a s . 

P r o g r a m a r , con el C o m i t é A c a d é m i c o , c u r s o s de c a p a -

c i t a c i ó n en s e r v i c i o para los p r o f e s o r e s y p r e s e n t a r l o s 

al R e c t o r . 



V e l a r por la buena m a r c h a y el c u m p l i m i e n t o de las 

labores ae sus i n m e d i a t o s c o l a b o r a d o r e s y del p e r s o n a l 

d o c e n t e . 

A n a l i z a r con el C o m i t é I n s t i t u c i o n a l de E v a l u a c i ó n los 

i n f o r m e s a c a d é m i c o s de los a l u m n o s en cada p e r í o d o y 

p r o p o n e r los c o r r e c t i v o s del c a s o , c u a n d o f u e s e n e c e s a r i o 

A p r o b a r las g u í a s de t r a D a j o , a n t e s de ser l l e v a d a s a 

d u p l i c a c i ó n , lo m i s m o que todo d o c u m e n t o de e s t u d i o , o 

r e c h a z a r l o c u a n d o no e s t á n de a c u e r d o con la f i l o s o f í a 

de la I n s t i t u c i ó n o con los o b j e t i v o s de a p r e n d i z a j e 

p l a n e a d o s para cada c u r s o . 

M a n t e n e r i n f o r m a d o al R e c t o r s o b r e la m a r c h a A c a d é m i c a 

de la I n s t i t u c i ó n . 

R e n d i r p e r i ó d i c a m e n t e al C o n s e j o D i r e c t i v o de la Ins-

t i t u c i ó n i n f o r m e s de las a c t i v i d a d e s del C o m i t é A c a d é m i c o 

C o l o c a r al orden del día el c r o n o g r a m a de a c t i v i d a d e s 

de la I n s t i t u c i ó n y hacer los a j u s t e s del c a s o . 

O r g a n i z a r e n t r e v i s t a s i n f o r m a l e s y f o r m a l e s con los 

p r o f e s o r e s de la I n s t i t u c i ó n para o f r e c e r l e s a s e s o r í a 
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en lo r e l a c i o n a d o con sus f u n c i o n e s d o c e n t e s . 
V 

F o m e n t a r la i n v e s t i g a c i ó n , la a c t u a l i z a c i ó n y el me-

j o r a m i e n t o tanto de los p r o g r a m a s a c a d é m i c o s c o m o oe los 

i n s t r u m e n t o s p e d a g ó g i c o s y m e t o d o l ó g i c o s con los c u a l e s 

se s i r v e la d o c e n c i a . 

U b i c a r el p e r s o n a l d o c e n t e y d i s t r i b u i r la carga aca-

d é m i c a de a c u e r d o con las n o r m a s e s t a b l e c i d a s para el 

c a s o . 

A n a l i z a r los r e s u l t a d o s de las p r u e b a s del ICFES en 

c o l a b o r a c i ó n con el D i r e c t o r de B i e n e s t a r E s t u d i a n t i l y 

el C o m i t é A c a d é m i c o . 

C o o r d i n a r las a c t i v i d a d e s de a l f a b e t i z a c i ó n que d e b e n 

c u m p l i r los a l u m n o s de sexto de bachillerato.' 

A s i s t i r a las r e u n i o n e s del C o n s e j o D i r e c t i v o y a las 

d e m á s p r o g r a m a d a s por el R e c t o r . 

1 0 . 8 . 3 . 3 A c t i v i d a d e s 

E s t a o l e c e r c r i t e r i o s y p r o c e d i m i e n t o s para r e a l i z a r la 

e v a l u a c i ó n de los p r o g r a m a s de las d i f e r e n t e s d e p e n d e n c i a s 
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de la S e c c i ó n A c a d é m i c a . 

E l a b o r a r el plan ae t r a o a j o anual para el C o m i t é . 

A c t u a l i z a r las f o r m a s de e v a l u a c i ó n a c a d é m i c a de 

acuerao a t é c n i c a s m o d e r n a s y a n o r m a s v i g e n t e s . 

E v a l u a r la e f e c t i v i d a d del C o m i t é A c a d é m i c o . 

P r o p o n e r c r i t e r i o s y m e c a n i s m o s para el d e s a r r o l l o de 

los p l a n e s , p r o g r a m a s y a c t i v i a a d e s a c a d é m i c a s c o m p l e -

m e n t a r i a s . 

E v a l u a r la e f e c t i v i d a d de las a c t i v i d a d e s a c a d é m i c a s . 

D e t e c t a r f a l l a s en el s e r v i c i o a c a d é m i c o y p r e s e n t a r 

a l t e r n a t i v a s d e s o l u c i ó n . 

E l a b o r a r y p r e s e n t a r i n f o r m e s sobre la m a r c h a a c a d é -

m i c a y dar s u g e r e n c i a s para r e a l i z a c i o n e s c o n v e n i e n t e s . 

I d e n t i f i c a r los p r o c e s o s , los m é t o d o s , las t é c n i c a s e 

i n s t r u m e n t o s para el d e s a r r o l l o c u r r i c u l a r que más se 

a j u s t e n a la I n s t i t u c i ó n E d u c a t i v a . 



( 

E s t a b l e c e r p r o c e d i m i e n t o s a p r o p i a d o s p a r a l o g r a r una 

c o m u n i c a c i ó n r á p i d a y e f i c a z , s o b r e t o d o c u a n d o d e a p l i -

car c o r r e c t i v o s s e t r a t a . 

P r e s i d i r las r e u n i o n e s del C o m i t é I n s t i t u c i o n a l d e 

E v a l u a c i ó n . 

P r o g r a m a r , e n a s o c i o con los J e f e s d e A r e a , las h a o i -

1 i t a c i o n e s , v a l i d a c i o n e s y o t r a s p a u t a s a las c u a l e s 

h a y a l u g a r . 

S e l e c c i o n a r m o d e l o s , t é c n i c a s , p r o c e d i m i e n t o s y a c t i -

v i d a d e s que p e r m i t a n m e j o r a r e l p r o c e s o d e e n s e ñ a n z a -

a p r e n d i z a j e . 

F o r m u l a r c r i t e r i o s que p e r m i t a n s e l e c c i o n a r a d e c u a d a -

m e n t e los j e f e s d e A r e a . 

R e a l i z a r el a n á l i s i s oe las s u g e r e n c i a s en c u a n t o a 

h o r a r i o s y d i s t r i D u c i ó n de c a r g a a c a d é m i c a ae los p r o f e -

s o r e s p a r a h a c e r los a j u s t e s c o n s i d e r a d o s d e c o n v e n i e n c i a 

p a r a las d i f e r e n t e s A r e a s a c a d é m i c a s . 

1 0 . 8 . 4 C o m i t é d e D i s c i p l i n a 

D e p e n d e del R e c t o r 
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1 0 . 8 . 4 . 1 F u n c i ó n b á s i c a v 

O r g a n i z a r , d i r i g i r , c o n t r o l a r y e v a l u a r las a c t i v i d a d e s 

d i s c i p l i n a r i a s de cada una de las s e c c i o n e s de la Insti-

t u c i ó n . 

P r o p o n e r c o r r e c t i v o s n e c e s a r i o s para m e j o r a r l a d i s c i p l i -

na de la I n s t i t u c i ó n , con base en el c o n d u c t o r e g u l a r de 

a c u e r d o al r e g l a m e n t o i n t e r n o y p r e s e n t a r al R e c t o r los 

c a s o s que i m p l i q u e n una d e c i s i ó n f i n a l . 

1 0 . 8 . 4 . 2 F u n c i o n e s g e n e r a l e s 

V e l a r por la b u e n a m a r c h a d i s c i p l i n a r i a de la Insti-

t u c i ó n . 

D i v u l g a r n o r m a s d i s c i p l i n a r i a s , en el b o l e t í n de la 

I n s t i t u c i ó n o bien en b o l e t í n p r o p i o del C o m i t é . 

T o m a r d e c i s i o n e s en c a s o de que no sean de la incum-

b e n c i a i n m e d i a t a del p r o f e s o r . 

1 0 . 8 . 4 . 3 A c t i v i d a d e s 

O r g a n i z a r con p r o f e s o r e s y a l u m n o s r e u n i o n e s p e r i ó -

d i c a s (cada 15 d í a s ) y e x t r a o r d i n a r i a s c u a n d o las c r e a 
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c o n v e n i e n t e s . 

R e a l i z a r el e s t u d i o de los c a s o s en C o n s e j o de Pro-

f e s o r e s si es n e c e s a r i o . 

D e t e r m i n a r las s a n c i o n e s que se c o n s i d e r e n n e c e s a r i a s 

de a c u e r d o a las f a l t a s c o m e t i d a s . 

P a s a r i n f o r m e s d e t a l l a d o s al R e c t o r s o b r e el e s t u d i o 

de c a s o s y p o s i b l e s a l t e r n a t i v a s de s o l u c i ó n . 

S o l i c i t a r al señor R e c t o r el e s t u d i o y d e t e r m i n a c i ó n 

final s o b r e los c a s o s anal i z d d o s por el C o n s e j e de Pro-

f e s o r e s . 

R e s p e t a r el c o n d u c t o r e g u l a r y p r o c e s o a e m p l e a r en 

cada c a s o . 

O r g a n i z a r el a r c h i v o n e c e s a r i o para el ouen f u n c i o n a -

m i e n t o del C o m i t é y p o d e r así r e n d i r o p o r t u n a m e n t e los 

i n f o r m e s que se c o n s i d e r e n p e r t i n e n t e s . 

I n f o r m a r al i n t e r e s a d o s o b r e el a n á l i s i s y d e t e r m i n a -

ción que se tome del c a s o . 
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1 0 . 8 . 5 C o n s e j o d e P r o f e s o r e s 

D e p e n d e del P r e t o r 

1 0 . 8 . 5 . 1 F u n c i ó n b á s i c a 

C o o r d i n a r y hacer c o n o c e r en t o d o s sus a p a r t e s el a s p e c t o 

t é c n i c o y a c a d é m i c o del p l a n t e l . T r a t a r las f a l l a s de 

o r g a n i z a c i ó n y p r o p o n e r a l t e r n a t i v a s de s o l u c i ó n . 

1 0 . 8 . 5 . 2 F u n c i o n e s g e n e r a l e s 

I m p u l s a r la m a r c h a g e n e r a l del C o l e g i o , y velar por el 

c u m p l i m i e n t o de los p l a n e s t r a z a d o s y el logro de los 

o b j e t i v o s p r o p u e s t o s . 

D i v u l g a r la f i l o s o f í a de la I n s t i t u c i ó n . 

E v a l u a r p e r i ó d i c a m e n t e las m e t a s y los o b j e t i v o s de 

la I n s t i t u c i ó n . 

D e t e r m i n a r las p o l í t i c a s de la I n s t i t u c i ó n y p r o p o n e r 

las m e t a s o p e r a t i v a s a c o r t o , m e d i a n o y largo p l a z o . 

T o m a r las d e c i s i o n e s más i m p o r t a n t e s de la I n s t i t u c i ó n 
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p r e v i o a n á l i s i s de las s i t u a c i o n e s p l a n t e a d a s . 

R e c i o i r y o r i e n t a r las p r o p o s i o n e s de cada uno de sus 

i n t e g r a n t e s y s o m e t e r a d e c i s i ó n las que r e q u i e r e n a p r o -

b a c i ó n . 

F o m e n t a r e l m e j o r a m i e n t o h u m a n í s t i c o , c i e n t í f i c o , 

p e d a g ó g i c o , c u l t u r a l y t é c n i c o de la I n s t i t u c i ó n y de las 

p e r s o n a s que la i n t e g r a n . 

A n a l i z a r los p r o b l e m a s e i n q u i e t u d e s p r e s e n t a d o s por 

los d i f e r e n t e s m i e m b r o s y o r g a n i s m o s de la I n s t i t u c i ó n . 

C r e a r un a m b i e n t e h u m a n o f a v o r a b l e que f a c i l i t e la 

r e a l i z a c i ó n ae la tarea e d u c a t i v a . 

S u p e r v i s a r la r e a l i z a c i ó n de a c t i v i d a d e s , " t a n t o aca-

d é m i c a s y a d m i n i s t r a t i v a s , como las e x t r a c u r r i cu 1 ares que 

se lleven a e f e c t o en la I n s t i t u c i ó n . 

C o l a b o r a r en las p r o g r a m a c i o n e s y a c t i v i d a d e s de las 

A r e a s a c a d é m i c a s . 

1 0 . 8 . 5 . 3 A c t i v i d a d e s 

E l a b o r a r el r e g l a m e n t o i n t e r n o del C o n s e j o y p r e s e n t a r -
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lo al R e c t o r para su a p r o b a c i ó n . 

E l a b o r a r el plan anual de t r a b a j o . 

A n a l i z a r las p o l í t i c a s e d u c a t i v a s e m a n a d a s del MEN 

y la S e c r e t a r i a de E d u c a c i ó n D e p a r t a m e n t a l . 

R e a l i z a r la e v a l u a c i ó n i n s t i t u c i o n a l de a c u e r d o con la 

i n f o r m a c i ó n r e c o g i d a de los d i f e r e n t e s e s t a m e n t o s de la 

c o m u n i d a d e d u c a t i v a . 

E v a l u a r logros e i d e n t i f i c a r s i t u a c i o n e s n u e v a s que 

t i e n d a n a p r o m o v e r el m e j o r e s t a r de la I n s t i t u c i ó n y 

las p e r s o n a s que la i n t e g r a n . 

1 0 . 8 . 5 J e f e de A r e a s 

Depencie del C o o r d i n a d o r A c a d é m i c o . 

1 0 . 8 . 6 . 1 F u n c i o n e s b á s i c a s 

A t e n d e r el c o r r e c t o d e s a r r o l l o de las a s i g n a t u r a s 

p r o p i a s de su A r e a s , de ral m a n e r a que se r e s p o n d a 

a los o b j e t i v o s de la p l a ñ e a c i ó n . 
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A s e s o r a r en forma d i r e c t a a los p r o f e s o r e s del área 

en su c o r r e s p o n d i e n t e a s i g n a t u r a . 

T i e n e a su cargo la p r o g r a m a c i ó n , s u p e r v i s i ó n y eva-

luación ae las a c t i v i d a d e s a c a d é m i c a s de su A r e a . 

1 0 . 8 . 6 . 2 F u n c i o n e s g e n e r a l e s 

P l a n e a r , o r i e n t a r y s u p e r v i s a r la e l a b o r a c i ó n de los 

p r o g r a m a s y las a c t i v i d a d e s de los e q u i p o s de p l a n e a c i ó n 

de las d i v e r s a s a s i g n a t u r a s de su A r e a . 

Dado que la f u n c i ó n a n t e r i o r se c u m p l e en e q u i p o s de 

p l a n e a c i ó n en el s i s t e m a de A r e a s a c a d é m i c a s , c o r r e s p o n d e 

al jefe del A r e a , e s p e c i a l m e n t e , i n i c i a r , d i r i g i r y 

c o o r d i n a r esta acción h a s t a o b t e n e r como p r o d u c t o c o n c r e -

to los p r o g r a m a s de cada m a t e r i a , a j u s t a d o s a* los c r i t e -

rios e s t a b l e c i ó o s y de a c u e r d o con las n o r m a s e m a n a d a s 

por el M i n i s t e r i o de E d u c a c i ó n N a c i o n a l , la S e c r e t a r í a de 

E d u c a c i ó n y C u l t u r a y el D e p a r t a m e n t o de A n t i o q u i a y la 

f i l o s o f í a del p l a n t e l . 

Al c o m i e n z o del año l e c t i v o y de a c u e r d o con los cri-

t e r i o s e s t a b l e c i d o s , p r e s e n t a r por e s c r i t o la p l a n e a c i ó n 

anual de su area y s o m e t e r l a a c o n s i d e r a c i ó n y 



111 

a p r o b a d ó n . 

S u p e r v i s a r la m a r c h a a c a d é m i c a y la m e t o d o l o g í a del 

p r o c e s o e n s e ñ a n z a - a p r e n d i z a j e que se e s t á l l e v a n a o en 

la I n s t i t u c i ó n . 

C o o r d i n a r los p l a n e s de t r a b a j o y a c t i v i d a d e s acadé-

m i c a s del A r e a , así como la r e l a c i ó n e i n t e g r a c i ó n 

con o t r a s A r e a s , o r g a n i z a n d o r e u n i o n e s d e d i s c u s i ó n con 

los p r o f e s o r e s de su A r e a , para t r a t a r lo r e l a c i o n a d o con 

el d e s a r r o l l o de los p r o g r a m a s , c o r r e l a c i ó n e n t r e los 

t e m a s y de é s t o s con las d e m á s a s i g n a t u r a s , s i s t e m a s de 

t r a b a j o , m é t o d o s d i d á c t i c o s , o b j e t i v o s d e c a d a p r o g r a m a 

y p r o g r e s o de los e s t u d i a n t e s . 

I n f o r m a r a los p r o f e s o r e s de su A r e a los a s p e c t o s 

t r a t a d o s en las r e u n i o n e s del C o m i t é A c a d é m i c o s o b r e las 

d i f e r e n t e s a c t i v i d a d e s que se l l e v a r á n a c a b o en la 

I n s t i t u c i ó n y f u e r a de e l l a . 

M a n t e n e r un a r c h i v o de su c o r r e s p o n d e n c i a , i n v e n t a r i o s 

y d o c u m e n t o s d u p l i c a d o s , a c t a s de r e u n i o n e s , g u í a s de 

t r a b a j o , c i r c u l a r e s , m e m o r a n d o s , o f i c i o s r e c i b i d o s y 

o f i c i o s e m i t i d o s por el A r e a . 
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R e v i s a r p e r i ó d i c a m e n t e los l e c c i o n a r i o s d e p l a n e a c i ó n , 

guías de t r a D a j o y d e m á s d o c u m e n t o s a c a d é m i c o s de los 

p o r f e s o r e s a d s c r i t o s a su A r e a . 

O r i e n t a r el d e s a r r o l l o a c a d é m i c o y la m e t o d o l o g í a de 

las c l a s e s de los p r o f e s o r e s de su A r e a , b r i n d á n d o l e s 

ayuda o p o r t u n a y dar i n f o r m e al C o o r d i n a d o r A c a d é m i c o 

sobre el r e s u l t a d o de dicha a c t i v i d a d . 

P r o p e n d e r por la i n v e s t i g a c i ó n , a c t u a l i z a c i ó n y m e j o -

r a m i e n t o , tanto de los p r o g r a m a s a c a d é m i c o s e i n s t r u -

m e n t o s de e v a l u a c i ó n , como de los m o d e l o s p e d a g ó g i c o s y 

m e t o d o l ó g i c o s que se sigan en la I n s t i t u c i ó n . 

E l a b o r a r el a n t e p r o y e c t o para la d o t a c i ó n a d e c u a d a de 

su A r e a en lo que hace r e l a c i ó n con e l e m e n t o s o p e r a t i v o s 

o f u n c i o n a m i e n t o y en lo que c o r r e s p o n d e ' a e q u i p o s y 

m a t e r i a l de t r a b a j o y e n s e ñ a n z a . 

O f r e c e r a s e s o r í a a c a d é m i c a e n p r i m e r a i n s t a n c i a , t a n t o 

a los p r o f e s o r e s , como a los a l u m n o s que la r e q u i e r a n , 

en las a s i g n a t u r a s a d s c r i t a s a su A r e a . 

V e l a r por el logro de las m e t a s y o b j e t i v o s p r o p u e s t o s 

en el t i e m p o s e ñ a l a d o . 
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R e n d i r i n f o r m e s p e r i ó d i c o s y c u a n d o lo s o l i c i t e n , al 

C o o r d i n a d o r a c a d é m i c o y/o ai C o m i t é A c a d é m i c o . 

C u m p l i r las o b l i g a c i o n e s p e r t i n e n t e s a su c a r á c t e r de 

D i r e c t o r p r o f e s o r . 

R e c o m e n d a r al C o o r d i n a d o r A c a d é m i c o la lista de m a t e -

r i a l e s b i b l i o g r á f i c o s ( l i b r o s , v i d e o s , o t r o s ) , para l a 

b i b l i o t e c a , en lo r e f e r e n t e a su área de c o n o c i m i e n t o . 

P a s a r al C o m i t é I n s t i t u c i o n a l de E v a l u a c i ó n las p r u e -

bas a c a d é m i c a s a e f e c t u a r s e a n t e s de su a p l i c a c i ó n y com-

p r o b a r la e l a b o r a c i ó n c o r r e c t a de los i t e m s , según los 

o b j e t i v o s f o r m u l a d o s . 

Las d e m á s que le a s i g n e n las d i r e c t i v a s del C o l e g i o y 

sean de su i n c u m b e n c i a . 

1 0 . 8 . 6 . 3 A c t i v i d a d e s 

R e a l i z a r el a n á l i s i s c o r r e s p o n d i e n t e de la e v a l u a c i ó n 

del A r e a a su c a r g o , con m i r a s a c o n s t a t a r el 

logro de o b j e t i v o s , i d e n t i f i c a c i ó n y s o l u c i ó n a d e c u a d a y 

o p o r t u n a de p r o b l e m a s . 
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O r g a n i z a r el f u n c i o n a m i e n t o o p e r a t i v o de su d e p a r t a -

m e n t o : d o t a c i ó n , c o n s e r v a c i ó n y f u n c i o n a l i d a d . 

R e a l i z a r c o n t r o l e s que le p e r m i t a n a e t e c t a r el d e s a -

r r o l l o p r o g r e s i v o de los p r o g r a m a s . 

E v a l u a r el uso c o r r e c t o de m e d i o s i n s t r u c c i o n a l e s 

a d e c u a d o s de a c u e r d o a las c o n d i c i o n e s i n t e r n a s de apren-

d i z a j e ae los e s t u d i a n t e s . 

E l a b o r a r el plan de a c t i v i d a d e s y c o n c r e t a r los 

c r o n o g r a m a s que crea de m a y o r c o n v e n i e n c i a para su A r e a , 

p r e s e n t a r l o al C o o r d i n a d o r A c a d é m i c o para su c o r r e s p o n -

d i e n t e o b s e r v a c i ó n y a p r o D a c i ó n . 

En c o o r d i n a c i ó n con los p r o f e s o r e s de su A r e a r e a l i z a r 

el a n á l i s i s de los c a s o s r e l a c i o n a d o s con "el s e r v i c i o 

a c a d é m i c o con el fin de i d e n t i f i c a r n e c e s i d a d e s . 

E l a b o r a r el h o r a r i o de s e r v i c i o s a c a d é m i c o s del A r e a 

de a c u e r d o a las n e c e s i d a d e s y e x i g e n c i a s del caso y 

p r e s e n t a r l o al C o o r d i n a d o r A c a d é m i c o . 

D i s t r i b u i r e q u i t a t i v a m e n t e la carga a c a d é m i c a del 

p r o f e s o r a d o a d s c r i t o a su A r e a y p r e s e n t a r l a al 
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C o o r d i n a d o r A c a d é m i c o . 

P r e s e n t a r un a n á l i s i s c o m p l e t o del r e n d i m i e n t o a c a d é -

m i c o en c u a n t o a logros en los e s t u d i a n t e s y s e r v i c i o s en 

los p r o f e s o r e s en el área c o r r e s p o n d i e n t e de a c u e r d o a 

los i n d i c a d o r e s a p r o p i a d o s para la e v a l u a c i ó n . 

Dar el visto bueno a la p l a n e a c i ó n g e n e r a l y por uni-

d a d e s que p r e s e n t a n los p r o f e s o r e s en sus a s i g n a t u r a s . 

S u g e r i r a sus c o m p a ñ e r o s de A r e a m é t o d o s y p r o c e d i -

m i e n t o s d e t r a b a j o a c a d é m i c o , a s i g n a r r e s p o n s a b i l i d a d e s . 

R e u n i r s e p e r i ó d i c a m e n t e con los p r o f e s o r e s de su área 

para t r a t a r temas r e l a c i o n a d o s con el d e s a r r o l l o , a v a n c e , 

d i f i c u l t a d e s y f o r m a s de t r a b a j o a c a d é m i c o , o r g a n i z a c i ó n 

de d a t o s y a n á l i s i s del r e n d i m i e n t o a c a d é m i c o , e s p e c i a l -

m e n t e . 

P r o m o v e r a c t i v i d a d e s c o m p l e m e n t a r i a s y de e x t e n s i ó n a 

1 a c o m ú n i d a d . 

C o o r d i n a r con o t r o s d i r e c t o r e s de A r e a s el d i 1 i -

genci a m i e n t o del t r a b a j o n e c e s a r i o para p r e s e n t a r al 
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Coordinador Académico. Proporcionar a los alumnos la orientación 

p e d a g ó g i c a n e c e s a r i a para u n m a y o r r e n d i m i e n t o a c a d é m i c o . 

Hacer que e l l o s i d e n t i f i q u e n sus d e b e r e s y d e r e c h o s res-

pecto a: E v a l u a c i ó n , r e n d i m i e n t o a c a d é m i c o y p r o c e s o 

e n s e ñ a n z a - a p r e n d i z a j e ( e l a b o r a r c i r c u l a r e s al r e s p e c t o ) 

T r a t a r de que las d i s p o s i c i o n e s v i g e n t e s p a r a m e j o r a r 

el p r o c e s o e n s e ñ a n z a - a p r e n d i z a j e sean o b s e r v a d a s en d e t a -

lle ( r e c u p e r a c i ó n y/o r e f u e r z o ; l e c c i o n e s o r a l e s , e s c r i -

t a s , a p t i t u d e s , d e s t r e z a s , t r a b a j e s d e i n v e s t i g a c i ó n . 

R e e m p l a z a r las a u s e n c i a s f o r t u i t a s ae sus c o m p a ñ e r o s 

y r e s o l v e r los i m p r e v i s t o s del Area a su c a r g o , 

p r o g r a m a n d o para los a l u m n o s el t r a b a j o c o r r e s p o n d i e n t e . 

1 0 . 8 . 7 P r o f e s o r D i r e c t o r d e G r u p o 

D e p e n d e del Jefe de J o r n a d a . 

D e p e n d e n de él: A l u m n o s a los c u a l e s s i r v e c á t e d r a . 

1 0 - 8 . 7 . 1 F u n c i ó n b á s i c a 

R e a l i z a las l a b o r e s a c a d é m i c a s y d i s c i p l i n a r i a s del g r u p o 

que t i e n e a su c a r g o , p r o p o n e c o r r e c t i v o s , sirve las 

c l a s e s de las a s i g n a t u r a s que le han a s i g n a d o y c o l a b o r a 

en las a c t i v i d a d e s g e n e r a l e s del p l a n t e l . 

1 0 . 8 . 7 . 2 F u n c i o n e s g e n e r a l e s 

E s t i m u l a r los e s f u e r z o s a c a d é m i c o s de sus a l u m n o s , así 

como r e s o l v e r , en p r i m e r a i n s t a n c i a , los proulernas que er¡ 
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los d i v e r s o s c a s o s se le p r e s e n t a n . 

v 

L l e v a r el libro o a n e c d o t a r i o del a l u m n o y c o o p e r a r 

con el S i c o o r i e n t a d o r en la c o m p l e t a c i ó n de la ficha 

a c u m u l a t i v a del a l u m n o . 

P a s a r o p o r t u n a m e n t e los i n f o r m e s de p e r í o d o y los anua-

les a las l i b r e t a s de ca 1 i f i c a c i o n e £ . d e s t a c a n d o el r e n d i -

m i e n t o y la a s i s t e n c i a del a l u m n o . 

R e c i b i r , por i n v e n t a r i o , los e n s e r e s del s a l ó n de cla-

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

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

M a n t e n e r i n f o r m a d o s a los p a d r e s de f a m i l i a s o b r e el 

c o m p o r t a m i e n t o d i s c i p l i n a r i o de sus h i j o s y, en e s p e c i a l 

de su a p r o v e c h a m i e n t o a c a d é m i c o e i n v e s t i g a r cori e l l o s 

las p o s i b l e s c a u s a s de sus f r a c a s o s c u a n d o los h a y a . 

1 0 . 8 . 7 . 3 Acti v i d a d e s 

A d e m á s de las a c c i o n e s p r o p i a s , corno p r o f e s o r el D i r e c t o r 

ae G r u p o r e a l i z a las a c t i v i d a d e s s i g u i e n t e s : 

C o l a o o r a r en la p l a n e a c i ó n de e v e n t o s c o m p l e m e n t a r i o s 

y oe p r o y e c c i ó n a la c o m u n i d a d , como t a m o i é n en los 
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m e c a n i s m o s d e e j e c u c i ó n . 
v 

P a r t i c i p a r en la o r i e n t a c i ó n v o c a c i o n a l de los a l u m n o s , 

con m i r a s a que éste p u e d a h a c e r una a c e r t a d a e l e c c i ó n 

de área y m o d a l i d a d a c a d é m i c a que más se a j u s t e de a c u e r -

do a sus i n t e r e s e s , c a p a c i d a d e s , a c t i t u d e s y a p t i t u d e s 

p e r s o n a l es . 

H a c e r el s e g u i m i e n t o a c a d é m i c o de los a l u m n o s a su 

c a r g o . 

T r a t a r de r e s o l v e r , en p r i m e r a i n s t a n c i a , las d i f i -

c u l t a d e s que se p r e s e n t e n , e m p l e a n d o s i e m p r e el c o n d u c t o 

r e g u l a r y o r i e n t a n d o a los a l u m n o s de la m a n e r a m á s 

a d e c u a d a . 

1 0 . 8 . 8 C o o r d i n a d o r d e B i e n e s t a r E s t u d i a n t i l -

D e p e n d e del R e c t o r 

1 0 . 8 . 8 . 1 F u n c i ó n b á s i c a 

Es la p e r s o n a e n c a r g a d a de o r i e n t a r , p r o m o v e r y d i r i g i r 

las a c t i v i d a d e s e n c a m i n a d a s a lograr d e s a r r o l l o i n t e g r a l 

del e s t u d i a n t e a t r a v é s del p r o c e s o e a u c a t i v o de su 
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c a p a c i d a d de p r o y e c c i ó n a la c o m u n i d a d . 
v 

1 0 . 8 . 8 . 2 F u n c i o n e s g e n e r a l e s 

A n a l i z a r los c r i t e r i o s de a d m i s i ó n para la a c e p t a c i ó n 

de a l u m n o s n u e v o s en la I n s t i t u c i ó n . 

C o l a b o r a r en el a n á l i s i s de r e s u l t a d o s de la I n s t i t u -

ción por los a l u m n o s en 1 ai-prueba del I C F E S . 

P r o p o n e r p a u t a s para l o g r a r la m e j o r o r i e n t a c i ó n y 

u b i c a c i ó n de los a l u m n o s . 

P r o g r a m a r con el R e c t o r las a c t i v i d a d e s de B i e n e s t a r 

E s t u d i a n t i l . 

P l a n e a r y e j e c u t a r los p r o g r a m a s y a c t i v i d a d e s de 

a s e s o r í a a los p a d r e s de f a m i l i a y e s t u d i a n t e s . 

S u p e r v i s a r las l a b o r e s de su d e p e n d e n c i a . 

C o o p e r a r con el p e r s o n a l d o c e n t e en el d e s a r r o l l o de 

a c t i v i d a d e s e x t r a c u r r i c u l a r e s . 

E f e c t u a r las e n t r e v i s t a s de s e l e c c i ó n para a s p i r a n t e s 
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a los a l u m n o s n u e v o s del p l a n t e l . 

C o o r d i n a r las d i f e r e n t e s a c t i v i d a d e s de los g r u p o s a 

su c a r g o y velar por el buen d e s a r r o l l o de é s t a s . 

I n f o r m a r p e r i ó d i c a m e n t e al R e c t o r y en las r e u n i o n e s 

de C o n s e j o D i r e c t i v o a c e r c a de las a c t i v i d a a e s a su c a r g o 

C o o p e r a r en las a c t i v i d a d e s de la A s o c i a c i ó n de P a d r e s 

de F a m i l i a en las c u a l e s se r e q u i e r a el a p o y o o p e r a t i v o 

i n s t i t u c i o n a l . 

1 0 . 8 . 8 . 3 A c t i v i d a d e s 

E j e c u t a r a c t i v i d a d e s c u l t u r a l e s , r e c r e a t i v a s y s o c i a -

les y de p r o y e c c i ó n a la c o m u n i d a d que sean de í n d o l e 

f o r m a t i v a para el e s t u d i a n t e . 

S o l i c i t a r las f i c h a s a c u m u l a t i v a s de los a l u m n o s p a r a 

que con base en este e s t u d i o , se i n i c i e la o r i e n t a c i ó n 

y c o n s e j e r í a de los m i s m o s . 

D e t e r m i n a r c o n j u n t a m e n t e con los j e f e s del A r e a 

y o t r o s e s t a m e n t o s que c o n s i d e r e n e c e s a r i o s las p a u t a s 

a s e g u i r en "la s e l e c c i ó n ae a l u m n o s n u e v o s . 
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E l a b o r a r el plan g e n e r a l de a c t i v i d a d e s de la S e c c i ó n 

coordinando: r e p r e s e n t a n t e s d e g r u p o , m o v i m i e n t o s c u l t u -

r a l e s , d a n z a s , A s o c i a c i ó n d e P a d r e s d e F a m i l i a , C r u z 

Roja y b i b l i o t e c a , e s p e c i a l m e n t e . 

O r g a n i z a r a c t i v i d a d e s c o m p l e m e n t a r i a s , p r o p i a s d e 

B i e n e s t a r e s t u d i a n t i l e i n s t i t u c i o n a l en g e n e r a l . 

P a r t i c i p a r en las a c t i v i d a d e s de c a r á c t e r f G r m a t i v o 

p r o g r a m a d a s por los d i r e c t o r e s de g r u p o , j e f e s de di se i -

P1 i n a y o t r o s . 

P r e s e n t a r al R e c t o r un i n f o r m e p e r i ó d i c o s o o r e las 

a c t i v i d a d e s d e s a r r o l l a d a s y por d e s a r r o l l a r en e s t a 

d e p e n d e n c i a . 

1 0 . 8 . 9 P r o f e s o r 

D e p e n d e del Jefe de J o r n a d a 

D e p e n d e n de él: A l u m n o s a los c u a l e s s i r v e c á t e d r a . 

1 0 . 8 . 9 . 1 F u n c i ó n b á s i c a 

S e r v i r las c l a s e s que le c o r r e s p o n d e n , r e a l i z a r las 

e v a l u a c i o n e s a c a d é m i c a s de su m a t e r i a , llevar los 
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r e g i s t r o s r e g l a m e n t a r i o s , a s i s t i r a las r e u n i o n e s y actos 

de c o m u n i d a d . R e s p o n s a b l e d i r e c t o del c u m p l i m i e n t o , la 

e l a b o r a c i ó n y e j e c u c i ó n de los p r o g r a m a s a su c a r g o . 

1 0 . 8 . 9 . 2 F u n c i o n e s g e n e r a l e s 

R e a l i z a r con el e q u i p o de p l a n e a c i ó n de la I n s t i t u c i ó n 

la p r o g r a m a c i ó n y la r e v i s i ó n p e r i ó d i c a de la m a t e r i a 

a su c a r g o . 

S e r v i r las c l a s e s que le c o r r e s p o n d e n , en la h o r a 

s e ñ a l a d a y de a c u e r d o con los m é t o d o s y p r o c e d i m i e n t o s 

p e d a g ó g i c o s que m e j o r p e r m i t a n la s a t i s f a c c i ó n de los 

p r o g r a m a s o f i c i a l e s . 

E s t i m u l a r el a d e l a n t o a c a d é m i c o de los a l u m n o s , a d o p -

t a n d o los m é t o d o s t é c n i c o - p e d a g ó g i c o más * a p r o p i a d o s y 

los r e c u r s o s multi m e d i a l e s a d e c u a d o s para el logro de 

una e d u c a c i ó n integral e f i c a z . 

D i r i g i r los e v e n t o s i n s t r u c c i ó n ales y de i n v e s t i g a c i ó n 

s e ñ a l a d o s a los a l u m n o s en su p r o c e s o de a p r e n d i z a j e . 

L l e v a r el r e g i s t r o d i a r i o de c l a s e s en el libro co-

r r e s p o n d i e n t e . 
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M a n t e n e r el o r d e n y la d i s c i p l i n a d u r a n t e la c l a s e , 

i n f o r m a n d o o p o r t u n a m e n t e al jefe de J o r n a d a sobre las 

i r r e g u l a r i d a d e s que se p r e s e n t e n . 

A t e n d e r las .indicaciones que en c u e s t i o n e s a c a d é m i c a s 

o d i s c i p l i n a r i a s le p r o p o r c i o n e n el Jefe de A r e a o su 

e q u i p o de P l a n e a c i ó n , según el c a s o . 

R e n d i r i n f o r m e s que le s o l i c i t e el r e s p e c t i v o j e f e 

de A r e a . 

P a r t i c i p a r a c t i v a m e n t e en la p r o m o c i ó n del buen com-

p o r t a m i e n t o p e r s o n a l de m a n e r a que r e d u n d e en una a d e c u a -

da m a r c h a d i s c i p l i n a r i a de la I n s t i t u c i ó n . 

A s i s t i r a los c u r s o s de c a p a c i t a c i ó n o de p e r f e c c i o -

n a m i e n t o d o c e n t e p l a n e a d o s por el n ú c l e o e d u c a t i v o o el 

d i s t r i t o según el c a s o . 

A j u s t a r su c o n d u c t a p e r s o n a l a su c a l i d a d de e d u c a d o r , 

c o n s e r v a n d o en todo acto su é t i c a p r o f e s i o n a l . 

A s i s t i r a las r e u n i o n e s g e n e r a l e s , de A r e a , y a los 

actos de c o m ú n i dad . 
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M a n t e n e r r e l a c i o n e s a p r o p i a d a s con los a l u m n o s , d e n t r o 

de la c a m a r a d e r í a y el r e s p e t o m u t u o . 

P a s a r actas y libros r e g l a m e n t a r i o s a la S e c r e t a r í a 

o d i r e c t o r e s de grupo en f o r m a o p o r t u n a . 

H a c e r c u m p l i r las n o r m a s d i s c i p l i n a r i a s y a c a d é m i c a s 

que r i g e n en la I n s t i t u c i ó n . 

1 0 . 9 . 9 . 3 Acti v i d a d e s 

I n f o r m a r s o b r e las n o r m a s y m e c a n i s m o s d i s c i p l i n a r i o s 

que rigen en la I n s t i t u c i ó n . 

H a c e r un a n á l i s i s o b j e t i v o de los p r o g r a m a s de a s i g n a -

t u r a s a su c a r g o ; d e t e r m i n a r a c c i o n e s t é c n i c o - p e d a g ó g i c a s 

que a y u d e n a m e j o r a r el p r o c e s o e n s e ñ a n z a - a p r e n d i z a j e . 

R e a l i z a r el e s t u d i o de los p r o g r a m a s y la p l a n e a c i ó n 

c o r r e s p o n d i e n t e para p a s a r l a al jefe de A r e a p a r a 

su v i s t o b u e n o . 

C o l a b o r a r en las a c t i v i d a d e s p r o g r a m a d a s por el 

A r e a al cual p e r t e n e c e . 
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Dar s u g e r e n c i a s o p o r t u n a s y e m p l e a r m e c a n i s m o s que 

m o t i v e n al alumno a su f o r m a c i ó n y a u t o d e t e r m i n a c i ó n 

f u e r a y d e n t r o del a u l a . 

Dar a c o n o c e r a sus a l u m n o s la e s t r u c t u r a del plan 

a c a d é m i c o , los o b j e t i v o s de a p r e n d i z a j e , el sis tema de 

e v a l u a c i ó n , la m e t o d o l o g í a g e n e r a l que e m p l e a r á en su 

a s i g n a t u r a , así como t a m b i é n los e s t á n d a r e s de r e n d i -

m i e n t o al r e s p e c t o . 

P a r t i c i p a r en las a c t i v i d a d e s y r e s p o n s a b i l i z a r s e 

de la d i s c i p l i n a en el a u l a , para tal e f e c t o c o n t r o l a r 

la a s i s t e n c i a y p u n t u a l i d a d de los a l u m n o s de su c l a s e . 

I n f o r m a r a t i e m p o s o b r e las a n o m a l í a s y a s u n t o s que 

c o n s i d e r e n e c e s a r i o s de c o r r e g i r , o m o d i f i c a r al D i r e c t o r 

de G r u p o . 

E l a b o r a r el c o r r e s p o n d i e n t e i n f o r m e de r e n d i m i e n t o 

a c a d é m i c o en su m a t e r i a . P r e c i s a r l o g r o s y d e t e r m i n a r 

r e c u r s o s c o n d u c e n t e s a m e j o r a r el r e n d i m i e n t o a c a d é m i c o 

oe sus a l u m n o s . 

P a r t i c i p a r con el D i r e c t o r de G r u p o en la e v a l u a c i ó n 

del m i s m o . 
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D e t e r m i n a r la c o n d u c t a de e n t r a d a a los a l u m n o s en la 

a s i g n a t u r a a su c a r g o . 

P r e s e n t a r i n v e n t a r i o d e n e c e s i d a d e s m u l t i m e d i a l e s p a r a 

el a d e c u a d o s e r v i c i o d o c e n t e y el c o r r e c t o f u n c i o n a m i e n t o 

del A r e a al cual e s t á a d s c r i t o c o m o p r o f e s o r . 

R e u n i r s e con los p r o f e s o r e s de su á r e a , en los o t r o s 

c u r s o s , para p l a n e a r , a p l i c a r c o r r e c t i v o s y e v a l u a r la 

e j e c u c i ó n de p l a n e s y p r o g r a m a s , i d e n t i f i c a r los a s p e c -

tos c u r r i c u l a r e s que n e c e s i t a n a t e n c i ó n e s p e c i a l . 

L l e v a r en f o r m a c o r r e c t a el l e c c i ó n ario y d e m á s l i b r o s 

r e g l a m e n t a r i o s ( a c t a s , a s i s t e n c i a , o t r o s ) . 

R e n d i r los i n f o r m e s que j u z g u e de i m p o r t a n c i a al J e f e 

de la J o r n a d a , para c o n t r i b u i r al a n á l i s i s de' la d i s c i -

p l i n a y r e n d i m i e n t o a c a d é m i c o de los a l u m n o s a su c a r g o . 

1 0 . 8 . 1 0 R e p r e s e n t a n t e d e G r u p o 

D e p e n d e d e l : D i r e c t o r de g r u p o - Jefe de J o r n a d a . 

1 0 . 8 . 1 0 . 1 F u n c i ó n b á s i c a 

El a l u m n o r e p r e s e n t a n t e de g r u p o c o l a b o r a en la d i s c i p l i n a 
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del g r u p o . Es líder y p e r s o n a m e d i a d o r a e n t r e g r u p o 

ae e s t u d i a n t e s y la D i r e c c i ó n de la I n s t i t u c i ó n . 

1 0 . 8 . 1 0 . 2 F u n c i o n e s g e n e r a l e s 

A s i s t i r a las r e u n i o n e s p e r i ó d i c a s de a l u m n o s r e p r e -

s e n t a n t e s de grupo con el D i r e c t o r de B i e n e s t a r E s t u -

d i a n t i l , c u a n d o éste l o c o n v o q u e , para t r a t a r a s u n t o s 

de i m p o r t a n c i a para el g r u p o y la I n s t i t u c i ó n en g e n e r a l . 

F o m e n t a r en su grupo el a m b i e n t e de e s t u d i o y b u s c a r 

la m a n e r a de f o r m a r g r u p o s de e s t u d i o , p a r a p r o f u n d i z a r 

en las d i f e r e n t e s a s i g n a t u r a s . 

B u s c a r m e c a n i s m o s d e c o h e s i ó n e n t r e sus c o m p a ñ e r o s 

para l o g r a r una m e j o r u n i d a d f u n c i o n a l en el g r u p o . 

P r o g r a m a r con los d e m á s m i e m b r o s del g r u p o y el res-

p e c t i v o D i r e c t o r d e g r u p o d i f e r e n t e s a c t i v i d a d e s p a r a 

lograr un a d e c u a d o a p r o v e c h a m i e n t o del t i e m p o e x t r a e s c o -

1 a r . 

C o l a b o r a r en a c t i v i d a d e s a d e c u a d a s a su c o n d i c i ó n de 

a l u m n o con el Jefe del A r e a y C o n el D i r e c t o r 

d e B i e n e s t a r E s t u d i a n t i l . 
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Ser un m e d i a d o r p o s i t i v o en las p o s i b l e s d i s c r e p a n c i a s 

que p u e d a n darse e n t r e un p r o f e s o r con el g r u p o o con un 

m i e m b r o e s p e c í f i c o d e é s t e . 

P r o m o v e r acti.vidades g r u p a l e s que s i r v a n para m e j o r a r 

las r e l a c i o n e s e n t r e los c u r s o s del m i s m o nivel y los 

g r u p o s de o t r o s n i v e l e s . 

M a n t e n e r a d e c u a d a m e n t e i n f o r m a d o s a sus c o m p a ñ e r o s 

sobre las p r i n c i p a l e s e f e m é r i d e s del p l a n t e l y las acti-

v i d a d e s s o c i a l e s y c u l t u r a l e s del g r u p o . 

P r o m o v e r en el grupo e v e n t o s de tipo d e p o r t i v o y 

c u l t u r a l . 

V e l a r p o r q u e el salón de c l a s e , con el c o n c u r s o de sus 

co m p a n e r o s , tenga una p r e s e n t a c i ó n f í s i c a a g r a d a b l e 

( o r d e n , a s e o , o r n a m e n t a c i ó n ) . 

Dar t e s t i m o n i o de r e s p o n s a b i l i d a d p e r s o n a l t a n t o en 

sus D u e ñ a s m a n e r a s , como en lo a c a d é m i c o . 

1 0 . 8 . 1 1 M o n i t o r 

D e p e n d e del P r o f e s o r que s i r v e la m a t e r i a . 
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1 0 . 8 . 1 1 . 1 F u n c i ó n b á s i c a 

El a l u m n o - m o n i t o r es aquel e s t u d i a n t e que con la a s e s o r í a 

del r e s p e c t i v o p r o f e s o r del c u r s o ayuda en la p r á c t i c a 

a que el p r o c e s o e n s e ñ a n z a - a p r e n d i z a j e sea cada vez 

más e f i c i e n t e . 

1 0 . 8 . 1 1 . 2 F u n c i o n e s g e n e r a l e s 

C o o r d i n a r j u n t o con el p r o f e s o r r e s p e c t i v o la r e a l i z a -

ción de los t a l l e r e s , las a s i g n a c i o n e s y los l a b o r a t o -

r i o s . 

A y u d a r a su p r o f e s o r eri la e l a b o r a c i ó n de m a t e r i a l de 

e n s e ñ a n z a a p r o p i a d o a la e x p e r i e n c i a del a p r e n d i z a j e que 

se d e s e a p r o p i c i a r . 

En c a s o de a u s e n c i a del p r o f e s o r , el a l u m n o m o n i t o r 

p o d r á s e r v i r a sus c o m p a ñ e r o s t a l l e r e s , l e c c i o n e s y 

e j e r c i c i o s que el p r o f e s o r haya d e j a d o con a n t e r i o r i d a d 

y s u p e r v i s a r su c u m p l i m i e n t o sin que e l l o i m p l i q u e asig-

n a c i o n e s de valor c a l i f i c a t i v o . 

A y u d a r d e n t r o de la c l a s e r e s p e c t i v a y con el v i s t o 

b u e n o del p r o f e s o r , a r e s o l v e r g u í a s y f i c h a s de e s t u d i o 
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a sus c o m p a ñ e r o s . 
v 

C o o p e r a r con sus c o m p a ñ e r o s para que la c l a s e sea 

amena y a s í poder lograr los o b j e t i v o s t r a z a d o s d u r a n t e 

la e l a b o r a c i ó n .del p r o g r a m a . 

De a c u e r d o a la m a t e r i a a la cual el a l u m n o - m o n i t o r 

esté a s i g n a d o , éste e l a b o r a r á con el r e s p e c t i v o p r o f e s o r 

o bien con el jefe del A r e a la r e a l i z a c i ó n de 

a c t i v i d a d e s e x t r a c u r r i c u l a r e s r e l a c i o n a d a s con el c u r s o 

que a p o y a . 

D a r á a sus c o m p a ñ e r o s i n f o r m a c i ó n s o b r e m é t o d o s de 

e v a l u a c i ó n , m é t o d o s de a p r e n d i z a j e y o t r o s a s p e c t o s que 

el p r o f e s o r t e n g a a bien i n d i c a r l e . 

A s i s t i r p u n t u a l m e n t e a las r e u n i o n e s c i t a d a s por el 

p r o f e s o r del curso o jefe del A r e a . 

1 0 . 8 . 1 2 B i b l i o t e c a r i o 

D e p e n d e del R e c t o r . 

1 0 . 8 . 1 2 . 1 F u n c i ó n b á s i c a 

O r g a n i z a r , d i r i g i r y c o n t r o l a r el s e r v i c i o de b i b l i o t e c a 
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y cié i n t e r c a m b i o d o c u m e n t a l . A p l i c a r p r o c e s o s t é c n i c o s 

para e s t a d e p e n d e n c i a . 

1 0 . 8 . 1 2 . 2 F u n c i o n e s g e n e r a l e s 

R e c i b i r , c a t a l o g a r y c l a s i f i c a r los l i b r o s , r e v i s t a s , 

p e r i ó d i c o s y d e m á s p u b l i c a c i o n e s que llegan a la b i b l i o -

t e c a . U b i c a r y p r o c e s a r o t r o s m e d i o s de d o c u m e n t a c i ó n 

como c i n t a s de audio y v i d e o s . 

T e n e r la b i b l i o t e c a al s e r v i c i o d u r a n t e las h o r a s 

s e ñ a l a d a s por el C o o r d i n a d o r de B i e n e s t a r E s t u d i a n t i l . 

C u i d a r de la buena c o n s e r v a c i ó n de los libros y d e m á s 

d o c u m e n t a l e s . 

L l e v a r los i n v e n t a r i o s y c a t á l o g o de la b i b l i o t e c a 

los e q u i p o s que se usan para tal f i n . 

L l e v a r el r e g i s t r o a c t u a l i z a d o r e l a c i o n a d o con el 

m o v i m i e n t o de la b i b l i o t e c a . 

P r o p e n d e r por el c r e c i m i e n t o de la b i b l i o t e c a a su 

c a r g o y p r o p i c i a r el e s t í m u l o a la l e c t u r a y a la cón-

sul ta d o c u m e n t a l . 
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De a c u e r d o con el C o o r d i n a d o r de B i e n e s t a r E s t u d i a n t i l 

o r g a n i z a r a c t i v i d a d e s que c u m p l a n los o b j e t i v o s o p e r a t i -

vos p r o p u e s t o s por la b i b l i o t e c a . 

1 0 . 8 . 1 2 . 3 A c t i v i d a d e s 

E l a b o r a r , el p r o y e c t o de r e g l a m e n t o de f u n c i o n a m i e n t o 

oe la b i b l i o t e c a . 

P r o g r a m a r en c o o r d i n a c i ó n con el A r e a de E s p a -

ñol j o r n a d a s sobre la a d e c u a d a u t i l i z a c i ó n de la b i b l i o -

teca por los e s t u d i a n t e s . 

C l a s i f i c a r , c a t a l o g a r y o r g a n i z a r el m a t e r i a l b i b l i o -

g r á f i c o y d o c u m e n t a l . 

B u s c a r f o r m a s a d e c u a d a s que m a n t e n g a n la s e g u r i d a d , el 

aseo y la c o n s e r v a c i ó n de los l i b r o s . 

P r o m o v e r c a m p a ñ a s i n s t r u c t i v a s , t e n d i e n t e s a f o m e n t a r 

la c o n s u l t a b i b l i o g r á f i c a . 

L l e v a r r e g i s t r o s y c o n t r o l de p r é s t a m o s de l i b r o s y 

m a t e r i a l d o c u m e n t a l . 



E s t a b l e c e r i n t e r c a m b i o b i b l i o g r á f i c o con o t r a s enti-

d a d e s e d u c a t i v a s . 

O r i e n t a r a los u s u a r i o s s o b r e la d i s p o n i b i l i d a d del 

m a t e r i a l b i b l i o g r á f i c o o a u d i o v i s u a l , si lo h a y . 

1 0 . 8 . 1 3 P o r t e r o y C e l a d o r 

D e p e n d e del R e c t o r 

1 0 . 8 . 1 3 . 1 F u n c i ó n b á s i c a 

R e s p o n d e r por la v i g i l a n c i a de i n m u e b l e s , e n s e r e s e 

i n s t a l a c i o n e s del e s t a b l e c i m i e n t o . 

1 0 . 8 . 1 3 . 2 F u n c i o n e s g e n e r a l e s 

P e r m a n e c e r d u r a n t e su h o r a r i o de t r a b a j o al c u i d a d o 

del e d i f i c i o , de los e n s e r e s y d e m á s c o s a s p r o p i a s del 

C o l e g i o . 

A v i s a r al R e c t o r i n m e d i a t a m e n t e de c u a l q u i e r i r r e g u -

l a r i d a d o r i e s g o que n o t e , en c u m p l i m i e n t o de su d e b e r . 

No d e j a r i n g r e s a r al e s t a b l e c i m i e n t o a n i n g u n a p e r s o n a 
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que no sea e m p l e a d o o a l u m n o del C o l e g i o , s i n _ p r e v i a 

a u t o r i z a c i ó n del R e c t o r o de la p e r s o n a e n c a r g a d a en ese 

m o m e n t o de la d i r e c c i ó n de la I n s t i t u c i ó n . 

No abandonar, sin p r e v i a a u t o r i z a c i ó n del R e c t o r o de 

su j e f e r e s p e c t i v o su lugar de t r a b a j o . 

R e s p o n d e r por los d a ñ o s a la I n s t i t u c i ó n o s u s t r a c i ó n 

de e l e m e n t o s que se lleven d e b i d o s al d e s c u i d o o por fal-

ta de i n f o r m a c i ó n , según el c a s o . 

C u m p l i r los t u r n o s y h o r a r i o s de v i g i l a n c i a que le 

sean a s i g n a d o s . 

E j e r c e r e s t r i c t a v i g i l a n c i a a la zona que le sea 

a s i g n a d a . 

C o n t r o l a r el i n g r e s o y s a l i d a de p e r s o n a s , v e h í c u l o s y 

o b j e t o s del p l a n t e l . 

V e l a r por el buen e s t a d o de los m e c a n i s m o s de s e g u r i -

dad e i n f o r m a r o p o r t u n a m e n t e s o b r e a n o m a l í a s d e t e c t a d a s . 

C o l a b o r a r en la p r e v e n c i ó n y c o n t r o l de s i t u a c i o n e s 

de e m e r g e n e i a. 
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I n f o r m a r con p r e s t e z a y o p o r t u n i d a d sobre a n o m a l í a s 

d e t e c t a d a s d u r a n t e su t u r n o . 

R e c i b i r y e n t r e g a r por i n v e n t a r i o el arma de d o t a c i ó n . 

1 0 . 8 . 1 4 P e r s o n a l d e M a n t e n i m i e n t o 

D e p e n d e n del R e c t o r 

1 0 . 8 . 1 4 . 1 F u n c i ó n b á s i c a 

R e a l i z a r las a c t i v i d a d e s de aseo y l i m p i e z a de las i n s t a -

l a c i o n e s ae la I n s t i t u c i ó n y los d e m á s e l e m e n t o s que le 

sean a s i g n a d o s . 

1 0 . 8 . 1 4 . 2 F u n c i o n e s g e n e r a l e s 

C u m p l i r e s t r i c t a m e n t e con el h o r a r i o e s t a b l e c i d o para 

la s a t i s f a c c i ó n de su l a b o r . 

M a n t e n e r s i e m p r e l i m p i a s t o d a s las d e p e n d e n c i a s a su 

c a r g o . 

C u i d a r los i m p l e m e n t o s que se le p r o p o r c i o n e n para la 

e j e c u c i ó n de su l a b o r . 



t 
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C u i d a r el m o b i l i a r i o del C o l e g i o al h a c e r el aseo 

r e s p e c t i v o . 

l-lacer aseo de c o n f o r m i d a d con las i n d i c a c i o n e s del 

r e s p e c t i v o j e f e . 

C u m p l i r las ó r d e n e s i m p a r t i d a s por el R e c t o r . 

R e s p o n d e r por los e l e m e n t o s u t i l i z a d o s p a r a la e j e c u -

ción de sus t a r e a s . 

V e l a r por el o r d e n , aseo y buena p r e s e n t a c i ó n de los 

s a l o n e s , o f i c i n a s , p a s i l l o s , u n i d a d e s s a n i t a r i a s y z o n a s 

que le sean a s i g n a d a s . 

A c a t a r las ó r d e n e s de sus s u p e r i o r e s . 

T r a t a r a los a l u m n o s con el d e b i d o r e s p e t o . 

R e c i b i r y e n t r e g a r con i n v e n t a r i o los e l e m e n t o s n e c e -

s a r i o s para r e a l i z a r su l a b o r . 

1 0 . 8 . 1 5 C o n s e j o de P r o f e s o r e s - R e u n i o n e s 

1 0 . 8 . 1 5 . 1 O b j e t i v o s 

P r o g r a m a r y e v a l u a r las d i f e r e n t e s a c t i v i d a d e s de la Ins-

t i t u c i ó n . 
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A t e n d e r s u g e r e n c i a s y p o l í t i c a s de los p r o f e s o r e s 

u n i f i c a n d o ideas al r e s p e c t o . 

A s i g n a r c o m i s i o n e s de t r a b a j o para el logro de ios 

o b j e t i v o s g e n e r a l e s de la I n s t i t u c i ó n . 

B u s c a r o p c i o n e s de s o l u c i ó n a los p r o b l e m a s del C o l e -

gio y e v a l u a r el r e n d i m i e n t o a c a d é m i c o y a c t i v i d a d e s 

p r o g r a m a d a s y por p r o g r a m a r . 

F o m e n t a r el buen e n t e n d i m i e n t o e n t r e los p r o f e s o r e s y 

e s t a m e n t o s de la c o m u n i d a d y e s t r e c h a r los lazos de u n i ó n 

D i a l o g a r sobre las d i f i c u l t a d e s p r e s e n t a d a s en el 

d e s a r r o l l o de las a c t i v i d a d e s a s i g n a d a s . 

1 0 . 8 . 1 5 . 2 A c t i v i d a d e s 

A p r o b a r el orden del día para cada s e s i ó n y el a c t a 

o actas a n t e r i o r e s . 

R a t i f i c a r los a c i e r t o s y a c o r d a r la a p l i c a c i ó n de 

c o r r e c t i v o s a las f a l l a s p r e s e n t a d a s . 

S u g e r i r a c t i v i d a d e s para el buen f u n c i o n a m i e n t o de la 

I n s t i t u c i ó n . 
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R e c i b i r i n f o r m a c i ó n s o b r e c i r c u l a r e s , d e c r e t o s , reso-

l u c i o n e s y o t r a s d i s p o s i c i o n e s que t i e n d a n a a f e c t a r la 

i n s t i t u c i ó n d e a l g u n a m a n e r a . 

A n a l i z a r las s u g e r e n c i a s de tipo g e n e r a l que los pro-

f e s o r e s hagan y a c o g e r las que c o n v e n g a n al f u n c i o n a -

m i e n t o de la e n t i d a d . 

S o l i c i t a r los r e c u r s o s n e c e s a r i o s p a r a m a n t e n e r en 

o p e r a c i ó n la I n s t i t u c i ó n , 1 i d r o s de a c t a s , d e c r e t o s , 

c i r c u l a r e s , r e s o l u c i o n e s y o t r o s . 

C o n v e n i r las f e c h a s para r e u n i o n e s o r d i n a r i a s . 

1 0 . 8 . 1 6 A r e a s A c a d é m i c a s - R e u n i o n e s 

1 0 . 8 . 1 6 . 1 O b j e t i v o s 

E l e v a r el nivel a c a d é m i c o de los a l u m n o s 

I n t e g r a r los p r o f e s o r e s de las á r e a s a f i n e s 

I n t e g r a r a c t i v i d a d e s y r e c u r s o s 

P r o m o v e r la e l a b o r a c i ó n de m a t e r i a l d i d á c t i c o 

S e l e c c i o n a r los t e x t o s más a d e c u a d o s para la c o n s u l t a 

e i n v e s t i g a c i ó n a nivel de p r o f e s o r e s y e s t u d i a n t e s . 
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1 0 . 8 . 1 6 . 2 F u n c i o n e s 

D i a l o g a r e n t r e los d o c e n t e s a d s c r i t o s s o b r e las ex-

p e r i e n c i a s v i v i d a s en el d e s a r r o l l o del p r o g r a m a p a r a 

m e j o r a r la c a l i d a d de la e d u c a c i ó n ( F u n c i ó n de J e f e ) . 

P r o g r a m a r r e u n i o n e s p e r i ó d i c a s , para e v a l u a r e l fun-

c i o n a m i e n t o p r o p i o del A r e a , el plan de las d i s t i n t a s 

m a t e r i a s , el r e n d i m i e n t o del p r o f e s o r a d o y el de los 

e s t u d i a n t e s (Véase f u n c i o n e s del Jefe de D e p a r t a m e n t o ) . 

E l a o o r a r p l a n e a c i ó n c o o r d i n a d a e n c a d a a s i g n a t u r a , 

antes de i n i c i a r las l a b o r e s del a ñ o . ( V é a s e f u n c i o n e s 

del p e r s o n a l d o c e n t e a d s c r i t o al A r e a a c a d é m i c a . 

D e t e r m i n a r el m a t e r i a l de a p r e n d i z a j e más c o n v e n i e n t e 

para que el e s t u d i a n t e a d q u i e r a su e x p e r i e n c i a de a p r e n -

d i z a j e de a c u e r d o a c o s t o s y c o n t e n i d o . ( V é a s e f u n c i o n e s 

de los d o c e n t e s ) . 

P a r t i c i p a c i ó n en la f i j a c i ó n de p o l í t i c a s y en la t o m a 

de d e c i s i o n e s . 
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1 0 . 8 . 1 6 . 3 A c t i v i d a d e s 

O r g a n i z a c i ó n de i n v e n t a r i o s t e n i e n d o en c u e n t a los 

e l e m e n t o s e x i s t e n t e s , el n ú m e r o de los m i s m o s y las 

c o n d i c i o n e s en que se e n c u e n t r a n . 

P r o g r a m a r el t r a b a j o anual del A r e a . 

M e j o r a r la p l a n e a c i ó n , i n v e s t i g a c i ó n y r e n d i m i e n t o del 

p r o f e s o r a d o . 

S e l e c c i ó n d e m a t e r i a l e s d i d á c t i c o s . 

D e s p l a z a m i e n t o del p e r s o n a l d i s c e n t e a c e n t r o c u l t u -

r a l e s p a r a hacer más o b j e t i v o e l a p r e n d i z a j e c u a n d o f u e s e 

n e c e s a r i o . 

O r g a n i z a c i ó n de c o n c u r s o s y p a r t i c i p a c i ó n en a c t i v i -

d a d e s i n t e r c o l e g i a l e s que c o n l l e v e n a r e n o v a r el e s p í r i -

tu de e s t u d i o e i n v e s t i g a c i ó n . 

1 0 . 8 . 1 6 . 4 R e c u r s o s 

B i b l i o t e c a , l a b o r a t o r i o , p r o y e c t o r e s d e t r a n s p a r e n c i a , 

de video y de c i n e , r e t r o p r o y e c t o r e s y m u l t i m e d i o s en 
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g e n e r a l , c o n f e r e n c i s t a s , e n t i d a d e s s o c i o c u l t u r a l e s (mu-

s e o s , z o o l ó g i c o , p a r q u e s d e d i v e r s i ó n , u n i d a d e s d e p o r -

t i v a s , t e a t r o s ) . 

1 0 . 8 . 1 7 C o m i t é I n s t i t u c i o n a l d e E v a l u a c i ó n 

El C o m i t é I n s t i t u c i o n a l de E v a l u a c i ó n en las I n s t i t u c i o -

nes E d u c a t i v a s s u r g i ó como m e c a n i s m o para m e j o r a r y 

c o n t r o l a r en el p r o c e s o e n s e ñ a n z a - a p r e n d i z a j e las 

c a u s a s que i n c i d e n en el r e n d i m i e n t o a c a d é m i c o . 

Este c o m i t é e s t á a m p a r a d o por la R e s o l u c i ó n N2 601 de 

1982 e m a n a d a por la S e c r e t a r í a de E d u c a c i ó n y C u l t u r a 

del D e p a r t a m e n t o de A n t i o q u i a ( S E D U C A ) . 

El C o m i t é I n s t i t u c i o n a l de E v a l u a c i ó n e s t á i n t e g r a d o por 

el R e c t o r , q u i e n lo p r e s i d e , el C o o r d i n a d o r A c a d é m i c o , un 

r e p r e s e n t a n t e de cada á r e a , y la s e c r e t a r i a del p l a n t e l , 

quien t e n d r á voz pero no voto en las d e l i b e r a c i o n e s . 

Los i n t e g r a n t e s del C o m i t é deben r e u n i r s e p e r i ó d i c a m e n t e 

con m i r a s a o r g a n i z a r las a c t i v i d a d e s a c a d é m i c a s t a l e s 

c o m o : la p l a n e a c i ó n a c a d é m i c a de p r i n c i p i o de a ñ o ; al 

f i n a l i z a r cada p e r í o d o l e c t i v o para a n a l i z a r el r e n d i -

m i e n t o a c a d é m i c o de los a l u m n o s y las p o s i b l e s c a u s a s 
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d i r e c t a s e i n d i r e c t a s que lo a f e c t a n ; s e m e s t r a l m e n t e 
V 

d e o e r á n e l a b o r a r el i n f o r m e s o l i c i t a d o por S E D U C A y al 

f i n a l i z a r el año para r e a l i z a r la e v a l u a c i ó n glooal de 

r e n d i m i e n t o a c a d é m i c o y a p l i c a r c o r r e c t i v o s n e c e s a r i o s 

para el año s i g u i e n t e . 

D e p e n d e del R e c t o r . 

1 0 . 8 . 1 7 . 1 F u n c i ó n b á s i c a 

B u s c a r m e c a n i s m o s c o n d u c e n t e s a m e j o r a r el r e n d i m i e n t o 

a c a d é m i c o de los a l u m n o s . O r i e n t a r el p r o c e s o de e v a l u a -

ción en los a s p e c t o s c o n t e m p l a d o s para la m i s m a . 

1 0 . 8 . 1 7 . 2 F u n c i o n e s g e n e r a l e s 

D i r i g i r y c o n t r o l a r el p r o c e s o e v a l u a t i v p en la Ins-

t i t u c i ó n e d u c a t i v a . 

P r o g r a m a r la c a p a c i t a c i ó n y la a c t u a l i z a c i ó n ae los 

p r o f e s o r e s en el campo e v a l u a t i v o . 

A p l i c a r los c r i t e r i o s que para la e j e c u c i ó n de la eva-

l u a c i ó n se f i j e n en las d i s p o s i c i o n e s v i g e n t e s y n o r m a s 

e x p e d i d a s por la S e c r e t a r í a D e p a r t a m e n t a l de E d u c a c i ó n . 
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A s e s o r a r al p r o f e s o r a d o y al a l u m n a d o en la p r o g r a m a -

ción y r e a l i z a c i ó n de las a c t i v i d a d e s e v a l u a t i v a s . 

H a c e r e s t u d i o s i n v e s t i g a t i v o s s o b r e r e n d i m i e n t o e s c o -

lar con base en los r e s u l t a d o s o b t e n i d o s en c a d a d e p a r -

t a m e n t o a c a d é m i c o . 

E v a l u a r los t e x t o s y o t r o s m u l t i m e d i o s de a p r e n d i z a j e 

que se u t i l i z a n en el p l a n t e l . 

R e s o l v e r en p r i m e r a i n s t a n c i a , los c o n f l i c t o s que se 

p r e s e n t e n e n t r e d o c e n t e s y a l u m n o s en r a z ó n del p r o c e s o 

e v a 1 u a t i v o . 

R e n d i r per i óa i c a m e n t e al P r o f e s o r a d o y s e m e s t r a l m e n t e 

a la D i v i s i ó n c¡e P r o g r a m a c i ó n y E v a l u a c i ó n C u r r i c u l a r de 

la S e c r e t a r í a de E d u c a c i ó n y C u l t u r a del * D e p a r t a m e n t o 

i n f o r m e s que sobre r e n d i m i e n t o a c a d é m i c o ; d i f i c u l t a d e s 

y a l t e r n a t i v a s de s o l u c i ó n que se han dado en la e n t i d a d 

e d u c a t i v a . 

1 0 . 8 . 1 7 . 3 A c t i v i d a d e s 

E l a b o r a r c u a a r o s e s t a d í s t i c o s sobre el r e n d i m i e n t o 

a c a d é m i c o por j o r n a d a y g r u p o s . 
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P l a n e a r c u r s o s cíe e v a l u a c i ó n para los d o c e n t e s ten-

d i e n t e s a m e j o r a r el p r o c e s o en el cual se da la m i s m a . 

M a n t e n e r c o n t a c t o d i r e c t o con el A s e s o r A c a d é m i c o y 

los J e f e s de A r e a para c o l a b o r a r con e l l o s en 

las d i f i c u l t a d e s e v alúa i ivas y acaaérn c i c a s . 

Constatar logros de a p r e n d i z a j e en los a l u m n o s con base 

en los o b j e t i v o s de las a i f e r e n t e s a s i g n a t u r a s . 

R e u n i r s e ai inicio y f i n a l i z a c i ó n de c a d a p e r í o d o , 

para p l a n e a r y a n a l i z a r las d i f i c u l t a d e s y c o r r e c t i v o s 

a p r o p i a d o s según el c a s o . 

P a r t i c i p a r a c t i v a m e n t e en las r e u n i o n e s de D e p a r t a -

m e n t o A c a d é m i c o . 

P r e s e n t a r al c o o r d i n a d o r A c a d é m i c o los e s t u d i o s 

r e a l i z a d o s por el C o m i t é oe E v a l u a c i ó n . 

C o l a b o r a r con el c o o r d i n a d o r A c a d é m i c o en la s o l u c i ó n 

oe las d i f i c u l t a d e s p r o p i a s de la e v a l u a c i ó n a c a d é m i c a . 

E l a o o r a r los i n f o r m e s s e m e s t r a l e s y f i n a l e s s o o r e 

e v a l u a c i ó n del r e n d i m i e n t o a c a d é m i c o en la i n s t i t u c i ó n 
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para ser p r e s e n t a d o s a S e c r e t a r i a D e p a r t a m e n t a l , de Edu-

c a c i ó n . 

1 0 . 8 . 1 8 A s o c i a c i ó n d e P l a d r e s d e F a m i l i a 

1 0 . 8 . 1 8 . 1 F u n c i o n e s g e n e r a l e s 

C o l a b o r a r con los p r o f e s o r e s en lo que c o r r e s p o n d e a 

la s e g u r i d a d , f o r m a c i ó n m o r a l y b i e n e s t a r de los a l u m n o s . 

P r o c u r a r una c o o r d i n a c i ó n e n t r e los p a d r e s y e d u c a d o -

r e s , a fin de d e s c u b r i r e i d e n t i f i c a r las i n c l i n a c i o n e s 

y c a p a c i d a d e s del e d u c a n d o y o r i e n t a r l o h a c i a su p l e n o 

des arro1 lo. 

P r o m o v e r c o n f e r e n c i a s p e r i ó d i c a s y d e m á s a c c i o n e s q u e 

r e d u n d e n en el m a y o r a c e r c a m i e n t o e n t r e la c o m u n i d a d 

e d u c a t i v a y la s o c i e d a d en g e n e r a l . 

O f r e c e r a la I n s t i t u c i ó n la c o l a b o r a c i ó n i n t e l e c t u a l 

y m o r a l , n e c e s a r i a para la s o l u c i ó n de a q u e l l o s p r o b l e m a s 

que p e r t u r b a n la f o r m a c i ó n integral de los e d u c a n d o s . 

S o l i c i t a r de las a u t o r i d a d e s , que e s t i m e c o n v e n i e n t e s , 
la c l a s e de ayuda que c r e a n e c e s a r i a para la D u e ñ a 
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m a r c h a de la e n t i d a d e d u c a t i v a . 

1 0 . 8 . 1 5 C o n t r o l y E v a l u a c i ó n de las A c t i v i d a d e s de los 

d i f e r e n t e s E s t a m e n t o s E d u c a t i v o s 

Para lograr el é x i t o en la c o m u n i d a d E d u c a t i v a no s ó l o 

se d e b e n p l a n e a r y d e l i m i t a r f u n c i o n e s y a c t i v i d a d e s para 

t o d o s los e s t a m e n t o s , sino que t a m b i é n se a e b e n f i j a r 

p a u t a s p r e c i s a s para la e v a l u a c i ó n y c o n t r o l de é s t a s . 

La f o r m u l a c i ó n ae c r i t e r i o s p r e c i s o s f a c i l i t a la e v a l u a -

c i ó n , por c o n s i g u i e n t e s e hace n e c e s a r i o f i j a r l o s p r e v i a -

m e n t e para que sean c o n o c i d o s por t o d o s los m i e m b r o s de 

la I n s t i t u c i ó n . 

Al r e a l i z a r la e v a l u a c i ó n de las a c t i v i d a d e s d e s a r r o l l a -

das se d e b e n t e n e r en c u e n t a los s i g u i e n t e s a s p e c t o s : 

La o r i e n t a c i ó n que se b r i n d a para las d i f e r e n t e s a c t i -

v i d a d e s a r e a l i z a r 

O r g a n i z a c i ó n y f u n c i o n a m i e n t o de cada a c t i v i d a d . 

D e s e m p e ñ o r e s p o n s a b l e d e r e a l i z a c i o n e s 

A c t i v i d a d e s c o m p l e m e n t a r i a s de a c u e r d o a la t a r e a a 

d e s a r r o l 1 a r . 

S u p e r v i s i ó n a c e p t a d a por p a r t e del s u p e r i o r i n m e d i a t o . 
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La o b s e r v a c i ó n d i r e c t a d u r a n t e el d e s a r r o l l o de las 

d i s t i n t a s a c t i v i d a d e s y el a n á l i s i s de la s i t u a c i ó n per-

m i t e u t i l i z a r los r e s u l t a d o s p a r c i a l e s como i n s t r u m e n t o s 

de i n f o r m a c i ó n de r e t o r n o y como f a c t o r de m o t i v a c i ó n 

en el m e j o r a m i e n t o y d e s e m p e ñ o de cada p e r s o n a r e s p o n s a -

ble ae la a c t i v i d a d a c a d é m i c a . 

Cada p e r s o n a r e s p o n s a b l e d e una f u n c i ó n d e t e r m i n a d a , 

para e v a l u a r las a c t i v i d a d e s d e s a r r o l l a d a s con m i r a s al 

c u m p l i m i e n t o de é s t a , o r g a n i z a r á los r e s u l t a a o s de su 

t r a b a j o y h a r á el a n á l i s i s r e s p e c t i v o de las a c c i o n e s 

en t o r n o a e l l o s . E s t o s r e s u l t a d o s serán d i s c u t i d o s en 

r e u n i ó n de un grupo y g e n e r a l , t e n i e n d o en c u e n t a los 

s i g u i e n t e s p a r á m e t r o s . 

O r g a n i z a c i ó n y f u n c i o n a m i e n t o 

E s t r a t e g i a s d e m o t i v a c i ó n 

M é t o d o s y t é c n i c a s u t i l i z a d a s 

A d e c u a c i ó n de las a c t i v i d a d e s 

E f e c t i v i d a d de e s t a s a c t i v i d a d e s 

R e s u l t a d o s de la s u p e r v i s i ó n 

Es i n d i s p e n s a b l e que cada uno de los i n t e g r a n t e s de la 

c o m u n i d a d e d u c a t i v a tenga una visión de c o n j u n t o y a d e m á s 

p a r t i c u l a r de cada una de las a c t i v i d a d e s , p a r a f a c i l i t a r 
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la c o r r e l a c i ó n e i n t e r d e p e n d e n c i a de las m i s m a s . 

10.9 R E G L A M E N T O G E N E R A L DE UNA I N S T I T U C I O N 

El r e g l a m e n t o de una e n t i d a d e d u c a t i v a d e b e ser r e e s t r u c -

t u r a a o a n u a l m e n t e por p e r s o n a s que i n t e g r a n la c o m u n i d a d 

e d u c a t i v a , sin p e r d e r de vista los D e c r e t o s 13S8 de 

1 9 7 3 , 2 4 7 3 de 1978 y la C i r c u l a r 54 de 1 9 8 4 , a d a p t á n d o l o 

de a c u e r d o a las n e c e s i d a d e s e i n t e r e s e s de los a l u m n o s 

para h a c e r l o v i g e n t e y f u n c i o n a l . 

El r e g l a m e n t o g e n e r a l de la i n s t i t u c i ó n , d e b e p r o m u l g a r s e 

e n t r e los d i f e r e n t e s e s t a m e n t o s al p r i n c i p i o del año lec-

tivo y debe ser e n v i a d o a la O f i c i n a del N ú c l e o para el 

visto b u e n o , e n t r e g a r l o luego a la O f i c i n a de R e g i s t r o s y 

D i p l o m a s para ser a p r o b a d o por la S e c r e t a r í a de E d u c a c i ó n 

D e p a r t a m e n t a l . 

Como m o d e l o de r e g l a m e n t o i n s t i t u c i o n a l se p r o p o n e el 

s i g u i e n t e : 

10.9.1 O b j e t i v o s g e n e r a l e s del R e g l a m e n t o 

La I n s t i t u c i ó n , se d e d i c a r á a la f o r m a c i ó n de a j u v e n t u d 

de tal f o r m a que logre c o m p l e m e n t a r la f o r m a c i ó n i n t e g r a l , 
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i d e n t i f i c a r sus i n t e r e s e s , a p t i t u d e s y h a b i l i d a d e s me-

d i a n t e los s i g u i e n t e s o b j e t i v o s : 

F o r m a r y p e r f e c c i o n a r la p e r s o n a l i d a d de los e d u c a n -

dos . 

C r e a r a p t i t u d e s de o r d e n y r e s p o n s a b i l i d a d en los 

a l u m n o s . 

E n c a m i n a r la v o l u n t a d de los e d u c a n d o s , h a c i a la for-

m a c i ó n del h á b i t o de e s t u d i o y de t r a b a j o , c o m o f o r m a de 

d i g n i f i c a c i ó n del h o m b r e . 

B u s c a r la f o r m a c i ó n de p e r s o n a s c u l t a s y h o n r a d a s , 

r e s p o n s a b l e s , c a p a c e s de d i a l o g a r en t o d o m o m e n t o . No 

o l v i d a r "El d i á l o g o f a c i l i t a la c o m p r e n s i ó n y la soli-

d a r i d a d " . 

M a n t e n e r una r e l a c i ó n c o n t i n u a y c o r d i a l e n t r e los 

p a d r e s de f a m i l i a y el c o l e g i o . 

F i j a r l i m i t e s f l e x i b l e s pero d e f i n i d o s , d e a c u e r d o con 

el d i á l o g o y la m a d u r e z del e d u c a n d o . 
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1 0 . 9 . 2 H o r a r i o s 

J o r n a d a A : 

E n t r a d a : 7 a . m . 

S a l i d a : 12.45 p.m 

D e s c a n s o s : Dos de 15 m i n u t o s cada u n o . 

J o r n a d a B: 

E n t r a d a : 1 p.m 

S a l i d a : 6.45 p . m . 

D e s c a n s o s : dos de 15 m i n u t o s cada uno/ 

1 0 . 9 . 3 U n i f o r m e s 

De a c u e r d o a las c o n v e n i e n c i a s d e t e r m i n a d a s por la Insti-

t u c i ó n , t a n t o para uso d i a r i o como para la p r á c t i c a de la 

E d u c a c i ó n F í s i c a . 

1 0 . 9 . 4 D e b e r e s de los A l u m n o s 

I n f o r m a r s e , a n a l i z a r y s o m e t e r s e al r e g l a m e n t o del 

e s t a b l e c i m i e n t o . 

A s i s t i r con p u n t u a l i d a d a los s e r v i c i o s a c a d é m i c o s 

que p r e s t a el p l a n t e l . C u m p l i d o s tres (3) r e t a r d o s 
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i n j u s t i c i a d o s debe p r e s e n t a r s e a la i n s t i t u c i ó n cqn el 

padre o a c u d i e n t e . 

C u a n d o f a l t a a c l a s e , d e b e p r e s e n t a r (tan p r o n t o re-

grese y más t a r d a r tres (3) días h á b i l e s luego de su 

a u s e n c i a , e x c u s a por e s c r i t o f i r m a d a por los p a d r e s o 

acudientes al C o o r d i n a d o r de d i s c i p l i n a para el v i s t o 

bueno y luego h a c e r l a f i r m a r de los p r o f e s o r e s con q u i e -

nes d e b i ó t e n e r c l a s e , p a r a r e g r e s a r l a i n m e d i a t a m e n t e al 

Coordi riador . 

P e r m a n e c e r d e n t r o del p l a n t e l d u r a n t e la j o r n a d a de 

e s t u d i o . Si f u e r e n e c e s a r i o su r e t i r o , debe s o l i c i t a r 

p e r m i s o al C o o r d i n a d o r (a) de la j o r n a d a . 

P o r t a r el c a r n é del e s t a b l e c i m i e n t o , d e n t r o y f u e r a de 

él . 

A s i s t i r al p l a n t e l con su u n i f o r m e bien p r e s e n t a d o . 

C u m p l i r con las t a r e a s , l e c c i o n e s y t r a b a j o s a c a d é m i -

cos en las f e c h a s o p o r t u n a m e n t e s e ñ a l a d a s . 

P r o v e e r s e de los ú t i l e s , u n i f o r m e s e i m p l e m e n t o s n e c e -

s a r i o s para el e s t u d i o . 
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V e l a r por el orden y aseo del salón de c l a s e y del 

e s t a b l e c i m i e n t o e n g e n e r a l . 

C u i d a r p o r q u e d e n t r o y f u e r a del c o l e g i o su c o n d u c t a 

p e r s o n a l sea i n t a c h a b l e en sus a s p e c t o s s o c i a l e s y m o r a -

l e s . 

R e s p e t a r a los s u p e r i o r e s y a c a t a r sus i n s i n u a c i o n e s . 

R e s p e t a r a los c o m p a ñ e r o s en lo f í s i c o , lo m o r a l , 

h o n r a y b i e n e s , c r e e n c i a s y d a r l e s e n t i d o p r á c t i c o a los 

p r i n c i p i o s de c o n v i v e n c i a social y d e m o c r á t i c a . 

Los a l u m n o s que no p u e d a n hacer e d u c a c i ó n f í s i c a a e b e n 

t r a e r c e r t i f i c a d o m é d i c o o la p r e s c r i p c i ó n ae i n c a p a c i d a d 

c u a n d o es t e m p o r a l la l i m i t a c i ó n . 

1 0 . 9 . 5 D e r e c h o s de los a l u m n o s 

R e c i b i r o r i e n t a c i ó n , f o r m a c i ó n e i n s t r u c c i ó n c o m p e -

t e n t e y a d e c u a d a a su nivel a c a d é m i c o . 

R e c i b i r t r a t o r e s p e t u o s o por p a r t e d e sus p r o f e s o r e s . 

P a r t i c i p a r a c t i v a m e n t e en las a c c i o n e s y e v e n t o s que 
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s e ñ a l e el p l a n t e l . 

U t i l i z a r a d e c u a d a m e n t e los r e c u r s o s del p l a n t e l c o m o : 

b i b l i o t e c a , i m p l e m e n t o s d e p o r t i v o s , l a b o r a t o r i o s u o t r o s . 

R e c i b i r de los s u p e r i o r e s y c o m p a ñ e r o s e s t í m u l o s por 

sus a c i e r t o s y logros p e r s o n a l e s , a e p o r t i v o s , c i e n t í f i c o s 

o a c a d é m i eos . 

Ser e v a l u a d o en todas las a s i g n a t u r a s . E s t a s se c a l i -

f i c a r á n en la e s c a l a de uno (1) a diez ( 1 0 ) . 

La c a l i f i c a c i ó n de cada p e r í o d o se h a r á de a c u e r d o a 

la R e s o l u c i ó n n ú m e r o 1 7 4 8 6 , la cual p r e s e n t a los i n d i c a -

d o r e s o b l i g a t o r i o s para cada una de las a s i g n a t u r a s . 

1 0 . 9 . 6 E s t í m u l o s 

El c o l e g i o e s t i m u l a r á a los e s t u d i a n t e s que se d i s t i n g a n 

en el c u m p l i m i e n t o de sus d e b e r e s y en el buen uso de sus 

d e r e c h o s así: 

M e n c i ó n de honor en los h o m e n a j e s al p a b e l l ó n n a c i o n a l 

a q u i e n e s se d e s t a q u e n por su buen c o m p o r t a m i e n t o , ren-

d i m i e n t o y c o m p a ñ e r i s m o . 
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C o n c e s i ó n de p e r m i s o s p a r a el e n t r e n a m i e n t o y Ja par-

t i c i p a c i ó n en e v e n t o s o r g a n i z a d o s de t i p o d e p o r t i v o , 

c i e n t í f i c o y c u l t u r a l e s . 

C o n c e s i ó n de las B e c a s de Honor y c o l a b o r a c i ó n a 

a q u e l l o s a l u m n o s que al f i n a l i z a r el año l e c t i v o o b t u v i e -

ron en su r e n d i m i e n t o a c a d é m i c o el p r i m e r p u e s t o en su 

g r u p o o sean los a l u m n o s m á s c o l a b o r a d o r e s de la Insti-

t u c i ó n en los a s p e c t o s p r o m o v i d o s por é s t a . 

O t r o s que e s t i m e n c o n v e n i e n t e s las d i r e c t i v a s y los 

p r o f e s o r e s del p l a n t e l . 

1 0 . 9 . 7 F a l t a s que a f e c t a n la D i s c i p l i n a 

I m p u n t u a l i d a d para a s i s t i r al p l a n t e l y a la c l a s e . 

C o n v e r s a c i o n e s que i n t e r r u m p a n y d i s t r a i g a n la aten-

ción p e r s o n a l y de o t r o s c o m p a ñ e r o s en las c l a s e s y el 

estudi o . 

A r r o j a r b a s u r a s al piso y h a c e r mal uso de la p l a n t a 

f í s i c a del e s t a b l e c i m i e n t o . 

Mala p r e s e n t a c i ó n p e r s o n a l y d e s c u i d o en el m a n e j o de 
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los l i b r o s y o t r o s m u l t i m e d i o s de a p r e n d i z a j e y e n s e r e s 

e s c o l a r e s en g e n e r a l . 

S u b i r s e a m u r o s , á r b o l e s y t e j a d o s o e x p o n e r s e en 

l u g a r e s que i m p l i q u e n r i e s g o de su vida o la s a l u d . 

D e s c o m e d i m i e n t o y d e s a c a t o para a t e n d e r o b s e r v a c i o n e s 

y s u g e r e n c i a s de d i r e c t i v o s y p r o f e s o r e s . 

Dar mal t r a t o e i r r e s p e t o a los c o m p a ñ e r o s o a c u a l -

q u i e r m i e m b r o de la e n t i d a d e d u c a t i v a . 

P r o p a g a r c h i s t e s o c h i s m e s de mal g u s t o con los c u a l e s 

se t i e n d a a r i d i c u l i z a r a m i e m b r o s de la i n s t i t u c i ó n . 

Usar v o c a b u l a r i o d e s c o m e d i d o y v u l g a r al h a b l a r . 

I n c u m p l i r en las j o r n a d a s de a s e o . 

G r i t a r d e s a f o r a d a m e n t e y m a n i f e s t a r m o d a l e s i n c o r r e c -

t o s . 

C o m e r d u r a n t e las c l a s e s . 

A u s e n t a r s e del salón de c l a s e s o del e s t a b l e c i m i e n t o 
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t e m p o r a l m e n t e , sin p r e v i a a u t o r i z a c i ó n . 

R e a l i z a r en las c l a s e s a s u n t o s d i s t i n t o s a las asig-

n a c i o n e s d o c e n t e s . 

P e r d e r el t i e m p o o h a c e r l o p e r d e r a los c o m p a ñ e r o s . 

Juegos de m a n o s de c o n f i a n z a o de azar con los c o m p a -

ñ e r o s d e n t r o o fuera del e s t a b l e c i m i e n t o . 

D e s o r d e n en f o r m a c i o n e s y actos g e n e r a l e s de c o m u -

n i d a d . 

F u m a r en el e s t a b l e c i m i e n t o . 

L l e v a r , l e e r , p r e s t a r o f a c i l i t a r f o l l e t o s , r e v i s t a s 

o d o c u m e n t o s de m a r c a d o c a r á c t e r p o r n o g r á f i c a . 

E n t r a r a las o f i c i n a s y sala de los p r o f e s o r e s , sin 

p r e v i a a u t o r i z a c i ó n . 

L l e v a r p u e s t o el u n i f o r m e a c i e r t o s l u g a r e s p ú b l i c o s 

como d i s c o t e c a s , h e l a d e r í a s o salas de cine e n t r e o t r o s . 
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N o t a : T o d a s las s a n c i o n e s a p l i c a d a s a los a l u m n o s deben 

ser c o n s i g n a d a s en el libro de s e g u i m i e n t o del a l u m n o y 

en su hoja de v i d a . El a l u m n o d e b e e n t e r a r s e de la nota 

y f i r m a r l a . 

1 0 . 9 . 8 S a n c i o n e s D i s c i p l i n a r i a s 

La d i s c i p l i n a y s a n c i ó n de f a l t a s t e n d r á c o m o o b j e t o 

p r i n c i p a l el c u l t i v o del h o n o r y la d i g n i d a d de los edu-

c a n d o s . En la a p l i c a c i ó n de s a n c i o n e s se l l e v a r á a c a b o 

s e c u e n c i a l m e n t e el s i g u i e n t e p r o c e d i m i e n t o : 

A m o n e s t a c i o n e s en p r i v a d o o en p ú b l i c o 

N o t i f i c a c i ó n a los p a d r e s de f a m i l i a 

R e b a j a en d i s c i p l i n a y/o en c o n d u c t a 

P r i v a c i ó n d e a c t i v i d a d e s e x t r a e s c o l a r e s 

R e t i r o t e m p o r a l de c l a s e s o del e s t a b l e c i m i e n t o 

S u s p e n s i ó n de la b e c a , si se le ha c o n c e d i d o 

C a n c e l a c i ó n d e f i n i t i v a d e m a t r í c u l a 

N o t a : Los p r i m e r o s cinco p r o c e d i m i e n t o s los p u e d e a p l i c a r 

el C o o r d i n a d o r . La ú l t i m a s a n c i ó n la p u e d e r e c o m e n d a r el 

C o n s e j o d e P r o f e s o r e s . 

C u a n d o un a l u m n o tenga un p r o b l e m a de o r d e n d i s c i p l i n a r i o 
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o a c a a é m i c o se p r o p o n e siga el p r o c e s o que se r e l a c i o n a : 

T r a t a r de s o l u c i o n a r el p r o b l e m a p e r s o n a l m e n t e 

A c u d i r al D i r e c t o r de G r u p o 

si no r e s u e l v e n a d a , r e c u r r i r al C o o r d i n a d o r 

A c u d i r al C o n s e j o de P r o f e s o r e s 

En ú l t i m o t é r m i n o a c u d i r al R e c t o r 

1 0 . 9 . 9 C a l i f i c a c i o n e s 

1 0 . 9 . 9 . 1 D i s c i p l i n a 

Se c a l i f i c a r á n con letras así: 

E = E x c e l e n t e B = B u e n a R = R e g u l a r M = M a l a 

1 0 . 9 . 9 . 2 C o n d u c t a 

Se c o n s i d e r a n f a l t a s c o n t r a la c o n d u c t a : 

T o d o acto c o n t r a la m o r a l y las b u e n a s c o s t u m b r e s 

según la s o c i e d a d en la cual se v i v e . 

A g r e d i r de hecho o de p a l a b r a a un d i r e c t i v o , p r o f e s o r , 

c o m p a ñ e r o o e m p l e a d o del e s t a b l e c i m i e n t o . 
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A l t e r a r los libros de c a l i f i c a c i o n e s , r e g i s t r o s de 

a s i s t e n c i a o c e r t i f i c a d o s de e s t u d i o . 

A t e n d e r c o n t r a la p r o p i e d a d ajena o la l i b e r t a d de los 

d e m á s c o m p a ñ e r o s de e s t u d i o , así como la p r o m o c i ó n de 

i d e o l o g í a s c o h e r s i t i v a s o p a r t i c i p a c i ó n en a c t o s aten-

t a t o r i o s c o n t r a los d e r e c h o s d e m o c r á t i c o s de los d i f e r e n -

tes m i e m b r o s de la c o m u n i d a d . 

P r e s e n t a r s e al e s t a b l e c i m i e n t o en e s t a d o de e m b r i a g u e z 

o bajo e f e c t o s de a l u c i n ó g e n o s . 

P o r t a r o g u a r d a r a r m a s . D i f u n d i r p r o p a g a n d a s u b e r s i v a 

que a t e n t a c o n t r a el e s t a d o l e g í t i m a m e n t e c o n s t i t u i d o . 

R e a l i z a r j u e g o s de azar o s u e r t e en el e s t a b l e c i m i e n t o 

o f u e r a de é l . 

R e i n c i d e n c i a en el q u e b r a n t a m i e n t o d e l i b e r a d o de las 

n o r m a s d i s c i p l i n a r i a s del p l a n t e l . 

P o r t a r d e n t r o o f u e r a del p l a n t e l d r o g a s a l u c i n ó g e n a s 

o e s t u p e f a c i e n t e s en g e n e r a l . 

T o d o s los actos j u z g a d o s como g r a v e s por el C ó d i g o 
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P e n a l , el cié P o l i c i a y el C o n s e j o de P r o f e s o r e s . 

La c o n d u c t a se c a l i f i c a r á así: 

E = E x c e l e n t e B = B u e n a R = R e g u l a r M = M a l a 

Para m e j o r a r la p r e s e n t a c i ó n del e s t u d i a n t a d o y p r o p o r -

c i o n a r m a y o r c o m o d i d a d , los e s t u d i a n t e s : c a b a l l e r o s y 

d a m a s , d e b e n t r a e r el u n i f o r m e de E d u c a c i ó n F í s i c a p a r a 

c o l o c á r s e l o d e n t r o del e s t a b l e c i m i e n t o , ú n i c a m e n t e el 

día que c o r r e s p o n d e a la c l a s e . 

1 0 . 9 . 1 0 D e b e r e s de los P a d r e s o A c u d i e n t e s 

La e d u c a c i ó n se e n t i e n d e como un p r o c e s o i n t e g r a l que se 

d e s a r r o l l a e n t r e p a d r e s de f a m i l i a y c o l e g i o , por lo tan-

to a e l l o s c o m p e t e : 

E n v i a r a sus h i j o s p u n t u a l m e n t e al e s t a b l e c i m i e n t o 

A s i s t i r a las r e u n i o n e s o r d i n a r i a s y e x t r a o r d i n a r i a s 

c i t a d a s por la I n s t i t u c i ó n . 

P r o v e e r a los e s t u d i a n t e s de los i m p l e m e n t o s m í n i m o s 

para el c u m p l i m i e n t o de su d e u e r . 
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P a g a r p u n t u a l m e n t e las p e n s i o n e s . 

V e l a r por el buen c o m p o r t a m i e n t o de sus h i j o s d e n t r o 

y f u e r a del e s t a b l e c i m i e n t o . 

P r e s e n t a r s e a l e s t a b l e c i m i e n t o c u a n d o f u e r e n c i t a d o s 

por las d i r e c t i v a s y p r o f e s o r e s . 

A c a t a r las o b s e r v a c i o n e s que se hacen s o b r e sus h i j o s , 

para a p o y a r su d e s a r r o l l o a c a d é m i c o , p e r s o n a l , m o r a l y 

social . 

1 0 . 1 0 I n d u c c i ó n al P r o c e s o E d u c a t i v o 

A n t e s de e n t r a r en m a t e r i a ae I n d u c c i ó n es p r e c i s o t e n e r 

c l a r o s los s i g u i e n t e s a s p e c t o s que h a c e n p a r t e f u n a a m e n -

tal en c u a l q u i e r p r o c e s o e d u c a t i v o : 

Las d i r e c t i v a s del c o l e g i o d e b e n t e n e r c l a r a y p r e c i s a 

la f i l o s o f í a e d u c a t i v a con la cual se o r i e n t a la insti-

t u c i ó n , la cual se f u n d a m e n t a en los f i n e s de la e d u c a -

ción c o l o m b i a n a , p r o p u e s t o s por el E s t a d o . 

De igual m a n e r a y a c o r d e con la r e a l i d a d e d u c a t i v a y 

social d e b e n e s t a r sus o b j e t i v o s t a n t o g e n e r a l e s c o m o 

e s p e c í f i c o s , a j u s t á n d o s e en cada m o m e n t o a la v i s i ó n de 
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c o n j u n t o de la N a c i ó n y las p a r t i c u l a r i d a d e s de cada 

r e g i ó n que i n t e g r a el p a í s . 

Las a c t i v i d a d e s de toda i n s t i t u c i ó n d e b e n e s t a r o r g a -

n i z a d a s y a s i g n a d a s con t o d a s sus e s t r a t e g i a s t é c n i c a s , 

m e t o o o l ó g i c a s d e f i n i d a s , p a r a p o d e r d e t e r m i n a r e l c r o n o -

g r a m a para c u m p l i m i e n t o de las m i s m a s y por e n d e su 

r e s p e c t i vo c o n t r o l . 

I n d u c c i ó n : C o n c e p t u a l m e n t e se p u e d e e n t e n d e r por induc-

c i ó n : "Hacer por d i v e r s o s m e d i o s que a l g u i e n 

r e a l i c e d e t e r m i n a d a a c c i ó n " Gran Encici. Larousse, 1982 

" A c c i ó n y e f e c t o de i n d u c i r " Larousse Ilustrado, 1983. 

C o n s i d e r a d a la i n d u c c i ó n c o m o la acción y e f e c t o de in-

d u c i r y el m o d o de r a z o n a r c o n s i s t e n t e en s a c a r de las 

l u c h a s p a r t i c u l a r e s una c o n d i c i ó n g e n e r a l 'se p o d r á con-

c l u i r que a p l i c a d a la i n d u c c i ó n a una i n s t i t u c i ó n p a r t i -

c u l a r sería e n t e n d i d a ésta como la a m b i e n t a c i ó n de la 

p e r s o n a en los d i f e r e n t e s c o m p o n e n t e s de la e m p r e s a 

E d u c a t i v a . 

Para a p l i c a r la i n d u c c i ó n a las p e r s o n a s que f o r m a n p a r t e 

a c t i v a de la i n s t i t u c i ó n , como lo son: a d m i n i s t r a t i v o s 

( R e c t o r , S e c r e t a r i o , C o o r d i n a d o r e s ) , d o c e n t e s , p e r s o n a l 
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de m a n t e n i m i e n t o , a l u m n o s y p a d r e s de f a m i l i a e s p e c i a l -

m e n t e se p o d r í a p a r t i r de los p u n t o s de r e f e r e n c i a que se 

i n d i c a n a c o n t i n u a c i ó n . 

1 0 . 1 0 . 1 O b j e t i v o s de la I n d u c c i ó n 

El p r o c e s o de i n d u c c i ó n en la e n t i d a d e d u c a t i v a b u s c a : 

T r a t a r de a m b i e n t a r el n u e v o p e r s o n a l que i n t e g r a 

la I n s t i t u c i ó n . 

F i j a r un t i e m p o p r u d e n t e para que la p e r s o n a se fa-

m i l i a r i c e con los d i f e r e n t e s a s p e c t o s que c o m p e t e n a su 

1abor e d u c a t i v a . 

P a s o s p a r a la i n d u c c i ó n : /\ c o n t i n u a c i ó n se s u g i e r e n al-

g u n o s a s p e c t o s que a c l a r a r í a n la r e a l i z a c i ó n de un pro-

ceso de i n d u c c i ó n para cada uno de los e s t a m e n t o s e d u c a -

t i v o s b á s i c o s . 

1 0 . 1 0 . 2 I n d u c c i ó n a A d m i n i s t r a d o r e s 

O b j e t i v o : P r e s e n t a r en f o r m a g e n e r a l las d i f e r e n t e s 

e t a p a s que c o m p o n e n el p r o c e s o e d u c a t i v o , las p o l í t i c a s 

g e n e r a l e s y las á r e a s de s e r v i c i o con el o b j e t i v o de 
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l o g r a r una m a y o r a m b i e n t a c i ó n a la vida e d u c a t i v a del 
v 

n u e v o f u n c i o n a r i o . 

C o n t e n i d o : m e t o d o l o g í a del t r a b a j o a r e a l i z a r ; r e l a -

ción h i s t ó r i c a de la i n s t i t u c i ó n y f i l o s o f í a ; c o n o c i m i e n -

to del M a n u a l de F u n c i o n e s ; v i s i t a a las d i f e r e n t e s de-

p e n d e n c i a s de la I n s t i t u c i ó n ; p r e s e n t a c i ó n ante los d i f e -

r e n t e s e s t a m e n t o s que hacen p a r t e de la m i s m a . 

D u r a c i ó n : La c o n s i d e r a d a p e r t i n e n t e de a c u e r d o a la 

c o m p l e j i d a d de la e m p r e s a E d u c a t i v a (Entre q u i n c e y 

v e i n t e días h á b i l e s ) . 

1 0 . 1 0 . 3 I n d u c c i ó n a S e c r e t a r i a s 

O o j e t i v o : p r e s e n t a r en f o r m a g e n e r a l las d i f e r e n t e s 

e t a p a s que c o m p o n e n el p r o c e s o e d u c a t i v o , las p o l í t i c a s 

g e n e r a l e s y las áreas de s e r v i c i o a fin de l o g r a r una 

m a y o r a m b i e n t a c i ó n a la v i d a e d u c a t i v a de la n u e v a fun-

c i o n a r l a . 

C o n t e n i d o : A s p e c t o l o c a t i v o : v i s i t a a las d i f e r e n t e s 

d e p e n d e n c i a s de la I n s t i t u c i ó n . A s p e c t o o p e r a t i v o : iden-

t i f i c a c i ó n del a r c h i v o , su c l a s i f i c a c i ó n y o r g a n i z a c i ó n . 

V i s i t a g e n e r a l de los l i b r o s r e g l a m e n t a r i o s y m e t o d o l o g í a s 
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del t r a b a j o a r e a l i z a r . R e s e ñ a h i s t ó r i c a de la i n s t i t u -

ción y su f i l o s o f í a . O r g a n i z a c i ó n c o n j u n t a m e n t e con su 

jefe y o t r a s s e c r e t a r i a s si las h a y , a n a l i z a r lo r e s p e c -

tivo al M a n u a l de F u n c i o n e s , c o n d u c t o r e g u l a r y c a r t a de 

o r g a n i z a c i ó n e n t r e o t r o s . P r e s e n t a c i ó n ante los d i f e r e n -

tes e s t a m e n t o s . 

D u r a c i ó n : La c o n s i d e r a d a de a c u e r d o a la c o m p l e j i d a d 

de la e m p r e s a e d u c a t i v a . ( E n t r e diez y q u i n c e días h á b i -

l e s ) . 

1 0 . 1 0 . 4 I n d u c c i ó n a E d u c a d o r e s 

O b j e t i v o : P r e s e n t a r en f o r m a g e n e r a l las d i f e r e n t e s 

e t a p a s que c o m p o n e n el p r o c e s o e d u c a t i v o , las p o l í t i c a s 

g e n e r a l e s y las áreas de s e r v i c i o a fin de l o g r a r una 

m a y o r a m o i e n t a c i ó n a la vida e d u c a t i v a del n u e v o fun-

c i o n a r i o . 

C o n t e n i d o : A s p e c t o l o c a t i v o : v i s i t a a las d i f e r e n t e s 

d e p e n d e n c i a s de la I n s t i t u c i ó n . R e s e ñ a h i s t ó r i c a del 

e s t a b l e c i m i e n t o y f i l o s o f í a e d u c a t i v a que o r i e n t a la 

e n t i d a d . T e o r í a del p r o c e s o a d m i n i s t r a t i v o . O r g a n i z a c i ó n : 

M a n u a l de F u n c i o n e s . P r e s e n t a c i ó n y u b i c a c i ó n del n u e v o 

f u n c i o n a r i o d e n t r o de la o r g a n i z a c i ó n . R e l a c i o n e s con 
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S e c r e t a r í a de E d u c a c i ó n . D e b e r e s y d e r e c h o s , m a n u a l de 

p r o c e d i m i e n t o s en lo que hace r e f e r e n c i a a las á r e a s 

a c a d é m i c a s , a s p e c t o d i s c i p l i n a r i o y C o m i t é I n s t i t u c i o n a l 

de Evaluación, e s p e c i a l m e n t e . 

A s p e c t o O p e r a t i v o : L i b r o s r e g l a m e n t a r i o s ( f i c h a s a c u m u -

l a t i v a s , l e c c i o n a r i o s , p l a n e a c i ó n , p l a n i l l a s d e c a l i f i -

c a c i o n e s ) , i n f o r m e s ( a c a d é m i c o s , d i s c i p l i n a r i o s y de 

i n s t i t u c i o n e s ) . 

D u r a c i ó n : La c o n s i d e r a d a n e c e s a r i a según el c a r g o . ( E n t r e 

c i n c o y d i e z días h á b i l e s ) . 

1 0 . 1 0 . 5 I n d u c c i ó n a a l u m n o s 

O b j e t i v o s : La i n d u c c i ó n para los a l u m n o s c o m p r e n d e en 

general la m a n e r a como e s t á c o n f o r m a d o el plan de e s t u -

dios ( b a c h i l l e r a t o a c a d é m i c o , p e d a g ó g i c o , i n d u s t r i a l , 

r e n o v a c i ó n c u r r i c u l a r ) que le o f r e c e la i n s t i t u c i ó n con 

m i r a s a l o g r a r una m a y o r a m b i e n t a c i ó n d e n t r o del p r o c e s o 

e n s e ñ a n z a - a p r e n d i z a j e y la vida en c o m u n i d a d . 

C o n t e n i d o : A s p e c t o l o c a t i v o : v i s i t a a las d i f e r e n t e s 

d e p e n d e n c i a s de la i n s t i t u c i ó n , su u b i c a c i ó n . O r g a n i z a -

ció y p e r s o n a s r e s p o n s a b l e s en cada uno de los c a r g o s 
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( p e r s o n a l a d m i n i s t r a t i v o , d o c e n t e , o p e r a t i v o ) . I n f o r m a r l o 

sobre las i n s t i t u c i o n e s con las c u a l e s se r e l a c i o n a el 

e s t a b l e c i m i e n t o : (Cruz R o j a , S e c r e t a r í a , B i e n e s t a r , b e -

cas y a u x i l i o s e s p e c i a l m e n t e . I n f o r m a r al a l u m n o s o b r e 

el r e g l a m e n t o a c a d é m i c o , m a n u a l de p r o c e d i m i e n t o s : re-

c l a m o s de una n o t a , c a n c e 1 a c i 1ón de m a t r í c u l a , y o t r o s 

a s p e c t o s de e s p e c i a l i n t e r é s t a l e s como el c o n d u c t o re-

g u l a r , sus d e b e r e s y d e r e c h o s . 

D u r a c i ó n : E n t r e cinco y d i e z días h á b i l e s . 

1 0 . 1 0 . 6 I n d u c c i ó n a P a d r e s de F a m i l i a 

O b j e t i v o : I n t e g r a r a los p a d r e s de f a m i l i a en el pro-

ceso e d u c a t i v o para que la labor e d u c a t i v o c o n j u n t a sea 

más a c o r d e con la r e a l i d a d social y a s í se logra c o m p l e -

m e n t a r a d e c u a d a m e n t e l a e d u c a c i ó n H o g a r - C o 1 e g i o . 

C o n t e n i d o : Por m e d i o de la e s c u e l a de p a d r e s y las 

r e u n i o n e s para la e n t r e g a de i n f o r m e s a c a d é m i c o s i n f o r m a r 

a los p a d r e s de f a m i l i a la m a n e r a como f u n c i o n a la 

i n s t i t u c i ó n , su p r o y e c c i ó n a la c o m u n i d a d , regí a m e n t o , 

d e b e r e s y d e r e c h o s de los p a d r e s a los h i j o s , b u s c a r su 

p a r t i c i p a c i ó n a c t i v a en a s u n t o s d o n d e su p r e s e n c i a es 

i n d i s p e n s a b l e , p r e s e n t a r l e s las i n s t i t u c i o n e s del colegio: 
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b i e n e s t a r e s t u d i a n t i l , b e c a s y a u x i l i o s e s p e c i a l m e n t e de 

las c u a l e s se p u e d e valer y a las c u a l e s p u e d e n a p o r t a r 

para su m e j o r f u n c i o n a m i e n t o . P r e s e n t a r la p l a n t a de 

c a r g o s , el p e r s o n a l a d m i n i s t r a t i v o , d o c e n t e y de m a n t e -

n i m i e n t o . C o m p l e m e n t a c i ó n del c o l e g i o a la labor e d u c a t i -

va que e s t á l l a m a d a a j u g a r la f a m i l i a a t r a v é s de c o n f e -

r e n c i a s , e s t u d i o s de c a s o s , y o t r o s e v e n t o s que i m p l i q u e n 

a s u m i r con r e s p o n s a b i l i d a d el d e b e r f o r m a t i v o en el cual 

se e n c u e n t r a e m p e ñ a d a la s o c i e d a d . 

1 0 . 1 0 . 7 C o n c l u s i ó n sobre la I n d u c c i ó n 

Para la b u e n a m a r c h a del c o l e g i o es p r e c i s o la i n t e g r a -

ción del n u e v o m i e m b r o con los a i f e r e n t e s e s t a m e n t o s a 

p a r t i r de una a m b i e n t a c i ó n e i d e n t i f i c a c i ó n del t r a b a j o 

a c u m p l i r en la e n t i d a d e d u c a t i v a . 

10.11 M a n u a l de P r o c e d i m i e n t o s 

Este m a n u a l de p r o c e d i m i e n t o s r e c o g e las a c t i v i d a d e s de 

r u t i n a p r o p i a s de un e s t a b l e c i m i e n t o de E d u c a c i ó n B á s i c a 

S e c u n d a r i a , el cual d a r í a las b a s e s para e l a b o r a r un 

m a n u a l e s p e c í f i c o , de a c u e r d o a las n e c e s i d a d e s p r o p i a s 

de cada i n s t i t u c i ó n . 
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Los p r o c e d i m i e n t o s c o r r e s p o n d e n a p r o c e s o s , por c u a n t o 

e s t a b l e c e n u n m é t o d o h a b i t u a l para m a n e j a r a c t i v i d a d e s , 

ya que d e t a l l a n , la f o r m a como p u e d e n s a t i s f a c e r s e sis-

t e m á t i c a m e n t e . En su e s e n c i a el m a n u a l r e s p o n d e a una 

s e c u e n c i a lógica y c r o n o l ó g i c a de a c c i o n e s r e q u e r i d a s 

con una e s c a l a de i m p o r t a n c i a y r e l a c i ó n del t r a b a j o por 

h a c e r . 

En un p r o c e d i m i e n t o t o d o s los f a c t o r e s que c o n t r i b u y e n a 

la s o l u c i ó n de un p r o b l e m a o s i t u a c i ó n p u e d e n u n i r s e , 

i n t e g r a r s e y c o n f o r m a r s e para un d e t e r m i n a d o logro con 

los d e b i d o s r e q u i s i t o s , p e r o con a b u n d a n t e e f e c t i v i d a d . 

En un p r o c e d i m i e n t o sólo d e b e n e j e c u t a r s e las o p e r a c i o n e s 

n e c e s a r i a s , t r a m i t a r l a s en el f o r m a t o a p r o p i a d o y pro-

p o r c i o n a r la i n f o r m a c i ó n r e q u e r i d a . 

P a r a el caso que nos o c u p a t e n e m o s como p r o c e d i m i e n t o s 

i n s t i t u c i o n a l e s t í p i c o s los s i g u i e n t e s : 

R e c l a m o de una nota 

R e g i s t r o de n o t a s 

S o l i c i t u d de becas 

M a t r í c u l a de un a l u m n o n u e v o 

M a t r í c u l a ae un a l u m n o a n t i g u o 
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E x p e d i c i ó n d e c e r t i f i c a d o s 

E s t í m u l o s 

1 0 . 1 1 . 1 R e c l a m o s s o b r e una nota 

El e s t u d i a n t e a f e c t a d o c o n v e r s a con el p r o f e s o r de la 

a s i g n a t u r a r e s p e c t i v a , el cual e x p l i c a la r a z ó n de su 

c a l i f i c a c i ó n . 

El e s t u d i a n t e no s a t i s f e c h o con la e x p l i c a c i ó n d a d a 

por su p r o f e s o r , se d i r i g e por e s c r i t o al Jefe del D e p a r -

t a m e n t o , el cual en a s o c i o con el p r o f e s o r p u e d e r a t i f i -

car o m o d i f i c a r la c a l i f i c a c i ó n , si hay r a z ó n v a l e d e r a . 

El Jefe ae A r e a p r e s e n t a ante el C o o r d i n a d o r 

A c a d é m i c a el c a s o , si éste no fue r e s u e l t o con el p r o f e -

sor de la a s i g n a t u r a . 

El C o o r d i n a d o r A c a d é m i c o , en a s o c i o del C o m i t é Insti-

t u c i o n a l de E d u c a c i ó n p r e v i o e s t u d i o , d e c i d e n la r a t i f i -

c a c i ó n , m o d i f i c a c i ó n de la n o t a , o n o m b r a r s e g u n d o j u r a d o 

según el c a s o . 

En el s i g u i e n t e g r á f i c o se da c u e n t a de los p r o c e d i m i e n -

tos d e s c r i t o s . 
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1 0 . 1 1 . 2 R e g i s t r o d e N o t a s 

El p r o f e s o r da a c o n o c e r las c a l i f i c a c i o n e s p a r c i a l e s 

a los a l u m n o s . 

Cada a l u m n o r e a l i z a los p r o m e d i o s y c o n f r o n t a y con-

f r o n t a con el p r o f e s o r el c á l c u l o e f e c t u a d o por é l . 

Una vez d e s c a r t a d a s las d u d a s por p a r t e de los a l u m n o s 

el p r o f e s o r pasa la nota al acta r e s p e c t i v a . 

El p r o f e s o r a s i e n t a la c a l i f i c a c i ó n r e s p e c t i v a en el 

acta a c u m u l a t i v a del g r u p o . 

Una vez d i l i g e n c i a d a el acta a c u m u l a t i v a , e n t r e g a las 

n o t a s al D i r e c t o r de g r u p o p a r a ser c o p i a d a s en las li-

b r e t a s de los a l u m n o s . 

El acta del p e r í o d o se pasa al C o o r d i n a d o r A c a d é m i c o 

para su r e v i s i ó n . 

El C o o r d i n a d o r A c a d é m i c o , una vez r e v i s a d a s las a c t a s 

las e n t r e g a a la r e c t o r í a . 

El R e c t o r f i r m a y da el visto b u e n o , las pasa a Se-

c r e t a r í a . 



( 
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La S e c r e t a r í a r e g i s t r a las n o t a s en los l i b r o s c o r r e s -

p o n d i e n t e s . 

En el G r á f i c o que se m u e s t r a a c o n t i n u a c i ó n se o b s e r v a n 

los p a s o s del p r o c e d i m i e n t o d e s c r i t o . 
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1 0 . 1 1 . 3 S o l i c i t u d de Beca 

El C o o r d i n a d o r de B i e n e s t a r E s t u d i a n t i l p u b l i c a los 

r e q u i s i t o s para las s o l i c i t u d e s de b e c a s . 

El a l u m n o una vez e n t e r a d o de la e x i s t e n c i a de b e c a s , 

llena los r e q u i s i t o s y a d j u n t a la d o c u m e n t a c i ó n que se 

e x i g e y e n t r e g a al C o o r d i n a d o r de B i e n e s t a r E s t u d i a n t i l . 

El C o m i t é de B e c a s c l a s i f i c a las s o l i c i t u d e s en: apre-

m i a n t e s , i n d i s p e n s a b l e s y n e c e s a r i a s . 

El C o o r d i n a d o r de B i e n e s t a r E s t u d i a n t i l d e s c a r t a las 

s o l i c i t u d e s m e n o s j u s t i f i c a d a s y saca lista de p r e s e l e c -

c i en ados . 

El C o o r d i n a d o r de B i e n e s t a r E s t u d i a n t i l y el C o m i t é de 

B e c a s , con base en los r e c u r s o s e c o n ó m i c o s e x i s t e n t e s 

p r e s e n t a la p r e s e l e c c i ó n ante el R e c t o r para d e f i n i r los 

c a n d i d a t o s que para su j u i c i o m e r e z c a n b e c a o a u x i l i o . 

El R e c t o r , en asocio con las p e r s o n a s del c o n c e p t o 

a n t e r i o r , a p r u e b a n o m o d i f i c a n la s e l e c c i ó n p r e s e n t a d a . 

Se l e v a n t a el acta y se c o m u n i c a al e s t u d i a n t a d o f a v o -

r e c i d o . 



( 
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La R e c t o r í a p u b l i c a los r e s u l t a d o s . 

El G r á f i c o que se m u e s t r a a c o n t i n u a c i ó n r e c o g e los e v e n -

tos p r i n c i p a l e s de este p r o c e d i m i e n t o . 
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1 0 . 1 1 . 4 M a t r í c u l a a l u m n o n u e v o 
v 

La p e r s o n a i n t e r e s a d a p i d e i n f o r m a c i ó n al C o o r d i n a d o r , 

R e c t o r o Jefe de N ú c l e o s o b r e la e x i s t e n c i a de c u p o s . 

El R e c t o r i n f o r m a s o b r e días y h o r a s p a r a a t e n c i ó n de 

s o l i c i t u d e s d e c u p o s . 

El a l u m n o i n t e r e s a d o se p r e s e n t a a e n t r e v i s t a . 

L a p e r s o n a e n c a r g a d a ( R e c t o r , C o o r d i n a d o r ) r e a l i z a 

la e n t r e v i s t a . 

La p e r s o n a e n c a r g a d a p a s a el i n f o r m e al C o n s e j o Di-

r e c t i v o de la I n s t i t u c i ó n . 

El R e c t o r , en a s o c i o con é s t e , s e l e c c i o n a los c a n d i -

d a t o s y pasa lista de a d m i t i d o s como a l u m n o s a la Se-

c r e t a r í a . 

La S e c r e t a r í a p u b l i c a la lista de a l u m n o s admitidos../ 

El a l u m n o a d m i t i d o a d j u n t a la d o c u m e n t a c i ó n n e c e s a r i a 

y se p r e s e n t a con ella a la S e c r e t a r í a para su v i s t o 

b u e n o . 
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La T e s o r e r í a l í q u i d a el v a l o r de la m a t r í c u l a y se lo 

c o m u n i c a al a l u m n o . 

El a l u m n o c a n c e l a los d e r e c h o s de m a t r í c u l a y se pre-

senta a la S e c r e t a r í a , a c o m p a ñ a d o de sus p a d r e s , o acu-

d i e n t e para a s e n t a r o e f e c t u a r el r e g i s t r o de m a t r í c u l a . 

La s e c u e n c i a de las a c t i v i d a d e s que i n t e g r a n este pro-

c e d i m i e n t o d e s c r i t o se m u e s t r a en el G r á f i c o s i g u i e n t e . 



t 

1 
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1 0 . 1 1 . 5 M a t r i c u l a d e a l u m n o a n t i g u o 

El a l u m n o se p r e s e n t a d o n d e el D i r e c t o r de G r u p o por 

c r e d e n c i a l s o b r e su s i t u a c i ó n f a v o r a b l e en el año a n t e -

r i o r . 

El D i r e c t o r ae G r u p o e n t r e g a c r e d e n c i a l al a l u m n o que 

no t e n g a m a t e r i a s p e n d i e n t e s o de i n c o n v e n i e n t e s d i s c i -

p l i n a r i o s o ae c o n d u c t a . 

El T e s o r e r o li.quida la m a t r í c u l a y una vez p a g a d a é s t a 

en el B a n c o se p r e s e n t a el a l u m n o a la S e c r e t a r í a de la 

I n s t i t u c i ó n con los d e m á s d o c u m e n t o s . 

La S e c r e t a r í a en la m i s m a c r e d e n c i a l da v i s t o b u e n o 

s o b r e c e r t i f i c a d o s e x i g i d o s en el p l a n t e l t a l e s como cer-

t i f i c a d o s de años a n t e r i o r e s , r e g i s t r o c i v i l , f o t o s u 

o t r o s . 

El a l u m n o se p r e s e n t a al r e g i s t r o de la m a t r í c u l a con 

sus p a d r e s o a c u d i e n t e a la S e c r e t a r í a de la e n t i d a d 

e d u c a t i v a . 

Una v i s i ó n global del p r o c e s o d e s c r i t o se m u e s t r a en el 

G r á f i c o s i g u i e n t e . 
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1 0 . 1 1 . 6 S a n c i o n e s D i s c i p l i n a r i a s 

D i á l o g o d i r e c t o con la p a r t e c o m p r o m e t i d a . 

El p r o f e s o r D i r e c t o r de G r u p o es i n f o r m a d o de la f a l t a 

ae un a l u m n o de su c u r s o , por p a r t e del a f e c t a d o (otro 

a l u m n o , u n p r o f e s o r , p a d r e d e f a m i l i a , e n t r e o t r o s ) . 

El p r o f e s o r c o n v e r s a con el e s t u d i a n t e , se e n t e r a a 

f o n d o del c o n f l i c t o y de a c u e r d o con la f a l t a c a t e g o r i z a 

la s a n c i ó n . 

En caso que el p r o f e s o r no haya d e c i d i d o la s a n c i ó n , 

pasa d o n d e el C o o r d i n a d o r de D i s c i p l i n a y en a s o c i o con 

p e s t e se c o n v i e n e cual ha ae ser la s a n c i ó n o si ha de 

l l e v a r el caso al C o n s e j o ae P r o f e s o r e s de la j o r n a d a . 

El C o o r d i n a d o r p r e s e n t a ante éste la s i t u a c i ó n y su 

c r i t e r i o al r e s p e c t o , la s a n c i ó n debe ser r e c o m e n d a d a por 

el C o n s e j o de P r o f e s o r e s de la j o r n a d a . 

El C o o r d i n a d o r de D i s c i p l i n a c o m u n i c a por e s c r i t o al 

a l u m n o el c r i t e r i o del C o n s e j o de P r o f e s o r e s ae la Jor-

n a d a . 

Las a c t i v i d a d e s del p r o c e d i m i e n t o d e s c r i t o se m u e s t r a n 

a conti nuaci ón . 
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1 0 . 1 1 . 7 E x p e d i c i ó n d e C e r t i f i c a d o s 

El a l u m n o se p r e s e n t a en la S e c r e t a r í a de la I n s t i t u c i ó n 

con la l i b r e t a de pago a la orden del d í a , si e s t á 

m a t r i c u l a d o o con el paz y salvo del ario a n t e r i o r , si ya 

no es a l u m n o del c o l e g i o . 

El i n t e r e s a d o hace s o l i c i t u d de su c e r t i f i c a d o a la 

S e c r e t a r í a del P l a n t e l , p a g a n d o el r e s p e c t i v o c o s t o 

$ 5 0 . o o por a ñ o . 

La S e c r e t a r í a dá r e c i b o y avisa al i n t e r e s a d o la f e c h a 

en la cual p u e d e r e c l a m a r los c e r t i f i c a d o s s o l i c i t a d o s 

(Diez días h á b i l e s ) . 

Una vez e l a b o r a d o el c e r t i f i c a d o por la S e c r e t a r í a es 

r e v i s a d o y f i r m a d o por el R e c t o r . 

Una vez f i r m a d o por el R e c t o r r e g r e s a a la S e c r e t a r í a 

d o n d e es e n t r e g a d o al a l u m n o . 

El p r o c e d i m i e n t o que i n t e g r a n las a c t i v i d a d e s s e ñ a l a d a s 

se m u e s t r a g r á f i c a m e n t e en la s i g u i e n t e h o j a . 
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1 0 . 1 1 . 8 E s t í m u l o s 
v 

La p a r t e i n t e r e s a d a ( p a d r e s de f a m i l i a , a l u m n o s , co-

m u n i d a d ) se d i r i g e n por e s c r i t o a la R e c t o r í a del p l a n -

t e l , i n d i c a n d o los por m e n o r e s que la hacen a c r e e d o r al 

e s t í m u l o p e d i d o . (Beca d e h o n o r , d e c o l a b o r a c i ó n , m e n c i ó n 

de h o n o r , u o t r o ) . 

El R e c t o r con p r e v i o e s t u d i o del c a s o , lo p r e s e n t a 

ante el C o n s e j o de P r o f e s o r e s , i n d i c a n d o las c o n v e n i e n -

cias e i n c o n v e n i e n c i a s del m i s m o . 

El C o n s e j o de P r o f e s o r e s r e c o m i e n d a la c l a s e ae e s t í -

m u l o o dá su n e g a t i v a a la p e t i c i ó n . 

Si la p e t i c i ó n es n e g a d a o a p r o b a d a se c o m u n i c a por la 

R e c t o r í a a la p a r t e i n t e r e s a d a . 

El G r á f i c o m u e s t r a como se r e l a c i o n a n las d i f e r e n t e s 

e t a p a s que c o n f o r m a n el p r o c e d i m i e n t o d e s c r i t o . 
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1 1 . C O N C L U S I O N E S 

De a c u e r d o con los o b j e t i v o s de esta i n v e s t i g a c i ó n se ha 

l o g r a d o : 

Al r e a l i z a r un Manual O p e r a t i v o útil c l a r o y c o n c r e t o 

para q u i e n a d m i n i s t r a un C e n t r o de E d u c a c i ó n b á s i c a Se-

c u n d a r i a l o g r a m o s a v a n z a r en el e s t u d i o en t a n t o r e s a l -

t a m o s el papel i m p o r t a n t e que j u e g a n los l i n e a m i e n t o s 

l e g a l e s que p e r m i t e n el a v a n c e en la toma de d e c i s i o n e s 

de los a d m i n i s t r a d o r e s d o c e n t e s . 

El M a n u a l , p r o d u c t o de la i n v e s t i g a c i ó n , es una p a u t a 

que a c o g i d a y p u e s t a en p r á c t i c a por los a d m i n i s t r a d o r e s 

e d u c a t i v o s p e r m i t i r í a p r o b a r su b o n d a d p e r m i t i e n d o al 

u s u a r i o r e a l i z a r los a j u s t e s a d e c u a d o s al mea i o en el 

cual se d e s e p e ñ a . 

P r e s e n t a m o s un m o d e l o de d i r e c c i ó n que o r i e n t a y c o o r -

dine la acción a d m i n i s t r a t i v a de a c u e r d o a i n t e r e s e s y 

h a b i l i d a d e s de los e s t a m e n t o s que c o n f o r m a n una c o m u n i d a d 
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E d u c a t i v a . 
v 

Lo a n t e r i o r p e r m i t e que los A d m i n i s t r a d o r e s u n i f i q u e n 

c r i t e r i o s con r e s p e c t o a las f u n c i o n e s de cada uno de 

los i n t e g r a n t e s de una I n s t i t u c i ó n . 

El a n á l i s i s d o c u m e n t a l que se hizo en la i n v e s t i g a -

c i ó n , p e r m i t i ó c o m p r o b a r la j u s t i f i c a c i ó n del t r a b a j o 

que se e n t r e g a , dado el g r a d o de f l u c t u a c i ó n que se en-

c o n t r ó en c u a n t o a c o n c e p t o s , p r o c e d i m i e n t o s , g u í a s de 

m a n e j o y aún d e s c r i p c i ó n de c a r g o s , e n t r e e n t i d a d e s , 

r e c t o r e s o f i c i a l e s , corno e n t r e las u n i d a d e s o p e r a t i v a s 

d o c e n t e s . 

se e s t i m a que el M a n u a l f r u t o del t r a b a j o de t e s i s , 

p o s i b i l i t a y a g i l i z a la toma de d e c i s i o n e s por los a d m i -

n i s t r a d o r e s e d u c a t i v o s , ya que la s u s t e n t a c i ó n l e g a l , 

n o r m a t i v a , que se tomó c o m o f u n d a m e n t o del t r a b a j o asi-

lo a s e g u r a n . 

Sin e m b a r g o este M a n u a l d e b e ser a c t u a l i z a d o p e r i ó d i c a -

m e n t e para a j u s t a r s e a los i m p r e v i s i b l e s v a i v e n e s de la 

d i n á m i c a l e g i s l a t i v a de lo e d u c a t i v o . 



191 

1 2 . R E C O M E N D A C I O N E S 

D e b e m o s a n o t a r que el M a n u a l de F u n c i o n e s que se p r e s e n t a 

posee c a r a c t e r í s t i c a s v á l i d a s para la a c e p t a c i ó n y p u e s t a 

en p r á c t i c a de los d i f e r e n t e s e s t a m e n t o s en una c o m u n i d a d 

E d u c a t i v a p o r q u e : 

C a n a l i z a el t r a b a j o y d e t e r m i n a p r i o r i d a d e s p a r a 

la r e a l i z a c i ó n de a c t i v i d a d e s . 

D e l i m i t a f u n c i o n e s e v i t a n d o la d u p l i c i d a d de t r a b a j o 

y m a l o s e n t e n d i d o s e i n t e r p r e t a c i o n e s entre q u i e n e s d e s e m -

p e ñ a n cada uno de los c a r g o s . 

Este M a n u a l c o n t r i b u y e a m e j o r a r el p r o c e s o de t o m a 

de d e c i s i o n e s n e c e s a r i a s en todo D i r e c t i v o - D o c e n t e . 

El c o n o c i m i e n t o de a l g u n a s t é c n i c a s e m p l e a d a s en el 

d e s a r r o l l o del t r a b a j o , c o m p l e m e n t a n y a p o r t a n m e j o r a s en 

la p r á c t i c a a d m i n i s t r a t i v a . 
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Se aspira a que los A d m i n i s t r a d o r e s p o s e a n c o n o c i m i e n -

tos m í n i m o s sobre A d m i n i s t r a c i ó n E d u c a t i v a para que se 

a p r o v e c h e n de los a s p e c t o s a q u í t r a b a j a d o s y en el m e d i o 

d o n d e se d e s e m p e ñ a n a v a n c e n en c u a n t o al p r o c e s o ..Admi-

n i s t r a t i v o . 

El M a n u a l de F u n c i o n e s f r u t o de t r a b a j o de i n v e s t i -

g a c i ó n es un e l e m e n t o e n t r e v a r i o s o t r o s que p u e d a n 

c o n t r i b u i r a que cada e s t a m e n t o de la c o m u n i d a d E d u c a t i -

va c o n o z c a , d e l i m i t e y c u m p l a e f i c i e n t e m e n t e con el papel 

que se le ha a s i g n a d o c o n t r i b u y e n d o al p r o g r e s o , e s t a -

b i l i d a d y a v a n c e de la I n s t i t u c i ó n a la cual p e r t e n e c e . 

S u g e r i m o s que a t r a v é s de una i n v e s t i g a c i ó n e v a l u a t i v a 

p o s t e r i o r se ponga en p r á c t i c a el M a n u a l que se e n t r e g a 

para p r o b a r su e f i c i e n c i a e i n t r o d u c i r los c o r r e c t i v o s 

que d e m a n d e según el c a s o , de m a n e r a q u e ' se l l e g u e a un 

p e r f e c c i o n a m i e n t o a d e c u a d o del m i s m o . 
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1 3 . G L O S A R I O 

A D M I N I S T R A C I O N E D U C A T I V A : T i e n e como o b j e t o f u n d a m e n t a l 
servir de apoyo a las tareas a c a d é m i c a s , con tal de 
que é s t a s puedan r e a l i z a r s e s a t i s f a c t o r i á m e n t e d e n t r o 
del m a r c o de las p o l í t i c a s y o b j e t i v o s que e s t a b l e z -
can cada una de las i n s t i t u c i o n e s . P r e t e n d e t a m b i é n 
lograr el uso racional de los r e c u r s o s de que d i s p o n e 
con o b j e t o de adecuar los o b j e t i v o s y m e t a s p r o p u e s -
t a s . 

A D M I N I S T R A C I O N A C A D E M I C A : C o n j u n t o d e p r i n c i p i o s c i e n t í -
f i c o s y l i n c a m i e n t o s t é c n i c o s para la p l a n e a c i ó n , 
o r g a n i z a c i ó n , i n t e g r a c i ó n , d i r e c c i ó n y control del 
sistema integral de e n s e ñ a n z a - a p r e n d i z a j e o c u a l q u i e r 
forma de o r g a n i z a c i ó n a d m i n i s t r a t i v a que c o n d u z c a a 
logros de a p r e n d i z a j e . 

A D M I N I S T R A C I O N : Es un p r o c e s o d i s t i n t i v o que c o n s i s t e en 
la p l a n e a c i ó n , o r g a n i z a c i ó n , e j e c u c i ó n y c o n t r o l , 
e j e c u t a d o s para d e t e r m i n a r y lograr los o b j e t i v o s me-
d i a n t e el uso de p e r s o n a s y r e c u r s o s v a r i a b l e s . 

A D M I N I S T R A C I O N E D U C A C I O N A L : Un p r o c e s o e s p e c í f i c o que 
c o n s t a de los s i g u i e n t e s e v e n t o s g e n e r a l e s . 

I d e n t i f i c a c i ó n del p r o b l e m a D a s á n d o s e en las n e c e s i -
d a d e s 
D e t e r m i n a c i ó n de los r e q u i s i t o s y a l t e r n a t i v a s de 
s o l u c i ó n 
S e l e c c i ó n , entre las a l t e r n a t i v a s , de las e s t r a t e g i a s 
de s o l u c i ó n 
I m p l a n t a c i ó n de las a l t e r n a t i v a s e s c o g i d a s . 
D e t e r m i n a c i ó n de la e f i c i e n c i a de la e j e c u c i ó n 
R e v i s i ó n , s i e m p r e , dónde y cómo se n e c e s i t e . 

A C A D E M I C O : C a l i f i c a t i v o que se da al campo que d e n t r o de 
un e s t a b l e c i m i e n t o e d u c a t i v o se r e f i e r e a los aspec-
tos f o r m a t i v o - c i e n t í f i c o s para d i f e r e n c i a r l o s de los 
a d m i n i s t r a t i v o s . 
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A R E A A C A D E M I C A : C o n j u n t o d e d i s c i p l i n a s c u y o s c o n t e n i d o s 
son a f i n e s y c o r r e s p o n d e n a un m i s m o c a m p o del cono-
c i m i e n t o . 

A N A L I S I S DE S I S T E M A S : C o n j u n t o de m e d i o s a t r a v é s de los 
c u a l e s se indican qué debe h a c e r s e para s a t i s f a c e r 
n e c e s i d a d e s i d e n t i f i c a d a s y d o c u m e n t a d a s que i d e n t i -
f i c a n un p r o b l e m a p r o m o v i e n d o una s o l u c i ó n en la cual 
se t i e n e la v i s i ó n total de la s i t u a c i ó n . 

C O N S E J O A C A D E M I C O : A u t o r i d a d a c a d é m i c a de la e n t i d a d y 
ó r g a n o a s e s o r del R e c t o r ( A r t . 6 3 D e c r e t o 0 8 0 / 8 0 ) . 

C O O R D I N A D O R A C A D E M I C O : P r o f e s o r e n c a r g a d o d e p r o p e n d e r 
por el d e s a r r o l l o n o r m a l y e f e c t i v o de un p r o g r a m a 
a c a d é m i c o y de b u s c a r la a r m o n i z a c i ó n de é s t e con los 
d e m á s p r o g r a m a s que se s i r v e n en el p l a n t e l . 

C A R G O : U n i d a d m í n i m a de o r g a n i z a c i ó n c o m p u e s t a de un con-
j u n t o de d e b e r e s y o b l i g a c i o n e s por c u m p l i r y que lo 
d i f e r e n c i a n del o t r o . 

C O N S E J O DE P R O F E S O R E S : Es la r e u n i ó n de p r o f e s o r e s p a r a 
a s e s o r a r al r e c t o r y t r a t a r a s u n t o s r e l a c i o n a d o s con 
la m a r c h a del e s t a b l e c i m i e n t o . 

E N F O Q U E S I S T E M I C O : Un p r o c e s o de p e n s a m i e n t o m e d i a n t e el 
cual se i d e n t i f i c a n n e c e s i d a d e s , se s e l e c c i o n a n pro-
b l e m a s , se d e t e r m i n a n r e q u i s i t o s para la s o l u c i ó n de 
p r o b l e m a s , se e s c o g e n s o l u c i o n e s e n t r e las a l t e r n a -
t i v a s , se o b t i e n e n y a p l i c a n m é t o d o s y m e d i o s , se 
e v a l ú a n los r e s u l t a d o s y se e f e c t ú a n las r e v i s i o n e s 
que r e q u i e r a todo o p a r t e del s i s t e m a , 'de m o d o que se 
e l i m i n e n c a r e n c i a s . 

F U N C I O N E S EN S E R I E : F u n c i o n e s r e l a c i o n a d a s e n t r e sí en 
f o r m a lineal y d e p e n d i e n t e . 

F U N C I O N E S P A R A L E L A S : F u n c i o n e s que p u e d e n l l e v a r s e a c a b o 
s i m u l t á n e a m e n t e o a f a l t a de un o r d e n r e q u e r i d o de 
e j e c u c i ó n . 

F U N C I O N E S PARA LA O P E R A C I O N : F o r m a s o m a n e r a s de a c t u a -
c i ó n , o r i e n t a d a s por una p a u t a o norma para d a r l e cur-
so a una d e c i s i ó n según las e s p e c i f i c i d a d e s del c a r g o 
del e j e c u t o r . 

I N D I C A D O R : C o m p o r t a m i e n t o o c o n j u n t o de c o n d u c t a s que 
s e ñ a l a n que se ha a l c a n z a d o un o b j e t i v o o m e t a m a y o r . 
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El uso de i n d i c a d o r e s en la e v a l u a c i ó n - d e n e c e s i d a d e s 
es un a c u e r d o t á c i t o de que no p o d e m o s m e d i r t o d a s 
las c o n d u c t a s r e p r e s e n t a t i v a s de una m e t a o de un 
o b j e t i v o y que d e b e m o s u t i l i z a r c o m p o r t a m i e n t o s re-
p r e s e n t a t i v o s para d e t e r m i n a r si se e s t á a l c a n z a n d o 
o no la m e t a u o b j e t i v o de que se t r a t e . 

JEFE DE A R E A : Es el p r o f e s o r e n c a r g a d o de o r i e n t a r la 
e n s e ñ a n z a de un área e s p e c í f i c a . 

L O G R O DE E X I T O : B ú s q u e d a de e f i c i e n c i a en la toma de de-
c i s i o n e s a c o r d e con los o b j e t i v o s p r o p u e s t o s por el 
a d m i n i s t r a d o r , a c e r c a n d o hasta d o n d e sea p o s i b l e la 
d i s t a n c i a e n t r e a q u e l l o s y la e j e c u c i ó n . 

O P E R A C I O N A D M I N I S T R A T I V A : A c t o m e d i a n t e el cual se e j e c u -
ta una d e c i s i ó n a d m i n i s t r a t i v a de a c u e r d o a un o r d e n 
s i s t e m á t i c o . 

S I S T E M A S : La suma total de p a r t e s que f u n c i o n a n i n t e r o e -
p e n d i e n t e m e n t e o c o n j u n t a m e n t e (para l o g r a r c i e r t o s 
r e s u l t a d o s o p r o d u c t o s ) b a s á n d o s e en n e c e s i d a d e s 
o r i e n t a d a s a un logro c o m ú n . 
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ANEXO 1 

PLANEACION DEL GRUPO 

D I R E C T O R (A): 

O B J E T I V O S 

G R O P O D E D O C E N T E S : 

M a t e m á t i c a s : 

E s p a ñ o l : 

I n g l é s : 

R e l i g i ó n : 

G e o g r a f í a : 

H i s t o r i a : 

B i o l o g í a : 

V o c a c i o n a l e s : 

E s t é t i c a : 

E d u c a c i ó n F í s i c a : 

L I S T A D E A L U M N O S : 

Na N o m b r e C a r n é Ne 

A L U M N O S R E P R E S E N T A N T E S : 

P r i n c i p a l : 

S u p l e n t e : 

1. O B J E T I V O S : 



2 . F U N C I O N E S : 

A L U M N O S M O N I T O R E S : 

1. O B J E T I V O S : 

2 . F U N C I O N E S : 

3 . G R U P O D E M O N I T O R E S : 

M a t e m á t i c a s : 

E s p a ñ o l : 

I n g l é s : 

R e l i g i ó n : 

G e o g r a f í a 

H i s t o r i a : 

B i o l o g í a : 

V o c a c i o n a l e s : 

E s t é t i c a : 

E d u c a c i ó n F í s c a : 

P L A N E A C I O N D E A C T I V I D A D E S E S C O L A R E S 

1. N O M B R E DE LA A C T I V I D A D : 

2 . A L U M N O S R E S P O N S A B L E S : 

3 . O B J E T I V O S : 

4 . E V E N T O S : 

5 . R E C U R S O S : 

6 . E V A L U A C I O N : 



( 
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ANEXO 2 

V 

ACTIVIDADES INSTITUCIONALES 

N O M B R E DE LA A C T I V I D A D : 

P R O F E S O R ( E S ) R E S P O N S A B L E (S) 

O B J E T I V O S 

F E C H A D E R E A L I Z A C I O N : 

II VII 

III V I I I 

IV IX 

V X 

VI XI 

E V A L U A C I O N 

D E S A R R O L L O DE LA A C T I V I D A D 

V I S T O B U E N O D E R E C T O R I A 



ro 
o 
LO 
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M E D E L L I N 
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ANEXO 8 

PLANEACION DE AREA 

1986 

ñ R E A 

P R O F E S O R 

N I V E L 

G R A D O G R U P O S 



( 

209 

J U S T I F I C A C I O N 

V 

O B J E T I V O S DEL N I V E L 

O B J E T I V O S D E G R U P O 

C O N T E N I D O S DEL A R E A , E S T R U C T U R A D O S POR U N I D A D E S 

P A R A M E T R O S P A R A E V A L U A R L A U N I D A D 

M E T O D O L O G I A 

C R I T E R I O S D E E V A L U A C I O N 







( 

2 1 2 
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A N E X O 12 

U N I V E R S I D A D DE A N T I O Q U I A 

F A C U L T A D DE E D U C A C I O N 

D E P A R T A M E N T O D E E D U C A C I O N A V A N Z A D A 

C u e s t i o n a r i o para a e t e c t a r la n e c e s i d a d de un M a n u a l Ope-

r a c i o n a l para D i r e c t i v o s D o c e n t e s . 

A c o n t i n u a c i ó n usted e n c o n t r a r á una serie de e n u n c i a d o s 

que d e s c r i b e n s i t u a c i o n e s d i f e r e n t e s de su d e s e m p e ñ o c o m o 

D i r e c t i v o D o c e n t e . Para cada uno hay v a r i a s o p c i o n e s , 

•elija la que más se a c o m o d e a su p u n t o de v i s t a en c a d a 

c a s o , m a r c a n d o con una (X) e q u i s en el e s p a c i o p r o v i s t o 

en el lado i z q u i e r d o . 

Sus r e s p u e s t a s son a n ó n i m a s ; b o r r e si se e q u i v o c a , p e r o 

no m a r q u e más de una o p c i ó n . 

1. S e x o : 

M a s c u l i n o 

F e m e n i no 

2. Para d e s e m p e ñ a r su c a r g o d i r e c t i v o a usted lo a c r e d i t a 

el t í t u l o de: 
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M a e s t r o ( B a c h i l l e r P e d a g ó g i c o o N o r m a l i s t a ) 

L i c e n c i a a o cié A d m i n i s t r a c i ó n E d u c a t i v o 

L i c e n c i a d o en otra área 

P r o f e s i onal 

T e c n ó l o g o en E d u c a c i ó n 

P o s g r a d o : E s p e c i a l i s t a Ma g i s t e r 

En c a r g o d i r e c t i v o que usted d e s e m p e ñ a a c t u a l m e n t e lo 

o b t u v o : 

Por g e s t i ó n p o l í t i c a 

Por su e x p e r i e n c i a d o c e n t e 

Por sus c a p a c i d a d e s p r o f e s i o n a l e s 

Por sus t í t u l o s u n i v e r s i t a r i o s 

Por e l e c c i ó n d e n t r o de la c o m u n i d a d 

C u a n d o llegó a o c u p a r el c a r g o de R e c t o r usted r e c i -

bió A s e s o r í a e I n d u c c i ó n de: 

S e c r e t a r í a de E d u c a c i ó n 

Jefe de D i s t r i t o 

Jefe de N ú c l e o 

R e c t o r s a l i e n t e 

T o d o s los a n t e r i o r e s 

N i n g u n o de los a n t e r i o r e s 
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5. C u a n d o usted a s u m i ó por p r i m e r a vez el c a r g o d i r e c t i v o 

p i d i ó A s e s o r í a a: 

Jefe de n ú c l e o del e s t a b l e c i m i e n t o 

C o o r d i n a d o r del P l a n t e l 

R e c t o r A m i g o 

P r o f e s o r del P l a n t e l 

No p i d i ó a s e s o r í a 

6 . Para d e s e m p e ñ a r e f i c i e n t e m e n t e sus f u n c i o n e s d e R e c t o r 

usted c o n s i g u i ó : 

B i b l i o g r a f í a sobre t e m a s a d m i n i s t r a t i v o s 

D e c r e t o s r e g l a m e n t a r i o s y L e g i s l a c i ó n en g e n e r a l 

C i r c u l a r e s de S e c r e t a r í a de E d u c a c i ó n 

M a n u a l e s de F u n c i o n e s 

C o l a b o r a c i ó n d e o t r o s d i r e c t i v o s 

C o o r d i n a d o r e s c a p a c i t a d o s 

7. D e s p u é s de e s t u d i a r los M a n u a l e s de F u n c i o n e s que 

e x i s t e n u s t e d : 

Los deja como están 

Los r e e s t r u c t u r a t o t a l m e n t e (más de un 5 1 % ) 

R e e s t r u c t u r a a l g u n o s a s p e c t o s (menos de un 5 0 % ) 

No los u t i l i z a 

Le sirven de Dase para t r a b a j a r 

Los u t i l i z a como m o d e l o s para e l a b o r a r uno p r o p i o de 

a c u e r d o a las n e c e s i d a d e s del p l a n t e l 
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8. C u a n d o llegó usted al c a r g o de R e c t o r e n c o n t r ó un 

M a n u a l de P r o c e d i m i e n t o s en su e s t a b l e c i m i e n t o el cual 

hace r e f e r e n c i a a: 

C o n d u c t a s de a l u m n o s y d o c e n t e s 

R e c l a m o s de los e s t u d i a n t e s 

R e g i s t r o de n o t a s 

M a t r í c u l a 

Sol i ci tud de B e c a s 

S o l i c i t u d de c e r t i f i c a d o s 

N i n g u n o de los a n t e r i o r e s 

9. Para su m e j o r a m i e n t o en el d e s e m p e ñ o a d m i n i s t r a t i v o 

usted ha r e c i b i d o c a p a c i t a c i ó n e s p e c í f i c a : 

Por p a r t e de S e c r e t a r í a de E d u c a c i ó n 

Por i n s t i t u c i o n e s p a r t i c u l a r e s 

Por C O R O D E A 

Por p a r t e de c o l e g a s con más e x p e r i e n c i a 

A u t o c a p a c i taci ón 

10.Al r e c i o i r un curso d e t e r m i n a d o , n e c e s a r i o p a r a ascen-

so en el e s c a l a f ó n lo p r e f i e r e s o b r e : 

A d m i n i s t r a c i ó n en g e n e r a l 

A d m i n i s t r a c i ó n del c u r r í c u l o 

R e l a c i o n e s H u m a n a s 

A d m i n i s t r a c i ó n de P e r s o n a l 



C o n t r o l y E v a l u a c i ó n 

O t r o s ( e s p e c i f i q u e al m e n o s t r e s ) 
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1 1 . C u a n d o usted s u g i e r e que d i c t e n un c u r s o s o b r e ad-

m i n i s t r a c i ó n , hace é n f a s i s e n a s p e c t o s c o m o : 

P l a n e a m i e n t o a nivel m i c r o 

I n d u c c i ó n A d m i n i s t r a t i v a 

Plan I n s t i t u c i o n a l 

L e g i s l a c i ó n E d u c a t i v a 

S i n d i c a l i s m o y l i d e r a z g o 

O r g a n i z a c i ó n o p e r a t i v a del P l a n t e l E d u c a t i v o 

1 2 . C u a n d o llega al p l a n t e l p e r s o n a l n u e v o para d e s e m p e -

ñar algún cargo u s t e d : 

Le s u g i e r e e m p e z a r a t r a b a j a r i n m e d i a t a m e n t e 

Le da a c o n o c e r su h o r a r i o de t r a b a j o 

C o m e n t a con él las f u n c i o n e s a tíesepeñar 

R e c o r r e las i n s t a l a c i o n e s del p l a n t e l en su c o m p a ñ í a 

Hace e n t r e g a por e s c r i t o del i n v e n t a r i o a su cargo 

R e l a c i o n a con los d e m á s i n t e g r a n t e s del plantel 

1 3 . En el m o m e n t o en el cual a usted se le p r e s e n t a n 
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d i f i c u l t a d e s d e c a r á c t e r A d m i n i s t r a t i v o con p e r s o n a s 

que e s t á n bajo su r e s p o n s a b i l i d a d , r e c u r r e a: 

M a n u a l de F u n c i o n e s de la I n s t i t u c i ó n 

Su j e f e i n m e d i a t o 

Jefe del d i s t r i t o 

Las d e c i s i o n e s que e s t i m e son c o n v e n i e n t e s sin c o n s u l -

tar 

D e l e g a f u n c i o n e s al C o o r d i n a d o r 

S a n c i o n a al i m p l i c a d o en el caso sin e s c u c h a r d e s c a r -

gos . 

1 4 . D e los s i g u i e n t e s a s p e c t o s , s e ñ a l e el que más d i f i c u l -

t a d e s le impone en su m a n e j o : 

L i b r o s R e g l a m e n t a r i o s 

A r c h i v o 

C o m i t é s que f u n c i o n a n i n t e r n a m e n t e 

E j e c u c i ó n d e l p r e s u p u e s t o 

A s p e c t o s l e g a l e s y n o r m a t i v o s ( i n t e r p r e t a c i ó n ) 

O t r o s ( e s p e c i f i q u e ) 

1 5 . U s t e d , c o n s i d e r a que e j e r c e una a u t o r i d a d i n c l i n a d a 

h a c i a : 

El a u t o r i t a r i s m o 
El p a t e r n a l i smo 
El l e c e f e r i s m o 
El d e m o c r á t i c o 
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S E C R E T A R I A DE E D U C A C I O N Y C U L T U R A DE A N T I O Q U I A . Manual de 
A d m i n i s t r a c i ó n C u r r i c u l a r OPA 2 3 6 . 

B o l e t i n e s E d u c a t i v o s , 1 9 8 1 . 

D o c u m e n t o 1 9 2 . Plan I n s t i t u c i o n a l O P A . 

L e x i c ó n E d u c a t i v o , 1 9 7 6 . 

T A Y L O R , F r e d e r i c k W. P r i n c i p i o s de la A d m i n i s t r a c i ó n Cien 
t í f i c a . 63 e d . M é x i c o , E d i t o r i a l T a l l e r e s de "Central 
d e E d i t o r i a l e s " , 1 9 6 6 . p p . 1 9 8 , 1 5 9 - 1 6 6 . 

T E R R Y , G e o r g e . P r i n c i p i o s d e A d m i n i s t r a c i ó n . M é x i c o , Edi-
torial C o n t i n e n t a l S . A . 1 9 7 5 . p . 4 3 6 . 

T R A L E R , A r t h u r E. La E s c u e l a y las T é c n i c a s de C o n d u c c i ó n 
B u e n o s A i r e s , E d i t o r i a l T r o q u e l E d i c i o n e s , s . e . 1 9 6 5 . 

T Y L E R , Leona E. La F u n c i ó n del O r i e n t a d o r . M é x i c o , Edi-
torial T r i l l a s , 1 9 7 2 . p p . 3 3 - 3 6 . 

U G A L D E , Jesús y o t r o s . El D o c e n t e y el D e s a r r o l l o social 
San José de Costa R i c a , C E D A L , 1 9 7 4 . 

V I L L A S E N O R , F e d e r i c o y GOMEZ G. F i l i b e r t o . Manual de Edu-
c a c i ó n H i g i é n i c a . M é x i c o , E d i t o r i a l T r i l l a s , 1 9 7 2 . 
p p . 3 - 5 8 . 
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ANEXO 1 

P L A N E A C I O N DEL G R U P O 

D I R E C T O R (A): 

O B J E T I V O S 

G R O P O D E D O C E N T E S : 

M a t e m á t i c a s : 

E s p a ñ o l : 

I n g l é s : 

R e l i g i ó n : 

G e o g r a f í a : 

H i s t o r i a : 

B i o l o g í a : 

V o c a c i o n a l e s : 

E s t é t i c a : 

E d u c a c i ó n F í s i c a : 

L I S T A D E A L U M N O S : 

N2 N o m b r e C a r n é Ne 

A L U M N O S R E P R E S E N T A N T E S : 

P r i n c i p a l : 

S u p l e n t e : 

1. O B J E T I V O S : 



< 

2 ü O 

2 . F U N C I O N E S : 

A L U M N O S M O N I T O R E S : 

1. O B J E T I V O S : 

2 . F U N C I O N E S : 

3 . G R U P O D E M O N I T O R E S : 

M a t e m á t i c a s : 

E s p a ñ o l : 

I n g l é s : 

R e l i g i ó n : 

G e o g r a f í a 

H i s t o r i a : 

B i o l o g í a : 

V o c a c i o n a l e s : 

E s t é t i c a : 

E d u c a c i ó n F í s c a : 

P L A N E A C I O N D E A C T I V I D A D E S E S C O L A R E S 

1. N O M B R E DE LA A C T I V I D A D : 

2 . A L U M N O S R E S P O N S A B L E S : 

3 . O B J E T I V O S : 

4 . E V E N T O S : 

5 . R E C U R S O S : 

6 . E V A L U A C I O N : 



( 

2U1 

D A T O S P E R S O N A L E S 

Nombres: Apellidos: 

Fecha de nacimiento: Lugar: 

Padre: Ocupación: 

Madre: Ocupación: 

Ne de hermanos: Lugar que ocupa entre ellos: 

Estudiaba antes en: 

Residencia: Dirección: Teléfono 

O B S E R V A C I O N E S 

F e c h a D e s c r i p c i ó n F i r m a 

H A B I L I T A C I O N E S 

Nombres Asignaturas 

O B S E R V A C I O N E S : 

F I R M A DEL D I R E C T O R (A) DEL G R U P O : 
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A N E X O 2 











2 Ü 7 



2 0 8 

ANEXO 8 

PLANEACION DE AREA 

1986 

A R E A 

P R O F E S O R 

N I V E L 

G R A D O G R U P O S 

M E D E L L I N 
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J U S T I F I C A C I O N 

v 

O B J E T I V O S DEL N I V E L 

O B J E T I V O S D E G R U P O 

C O N T E N I D O S DEL A R E A , E S T R U C T U R A D O S P O R U N I D A D E S 

P A R A M E T R O S P A R A E V A L U A R L A U N I D A D 

M E T O D O L O G I A 

C R I T E R I O S D E E V A L U A C I O N 
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ANEXO 1 1 

D E P A R T A M E N T O D E A N T I O Q U I A 

S E C R E T A R I A DE E D U C A C I O N Y C U L T U R A 

H O J A D E V I D A P A R A M A G I S T E R I O 

N o m b r e c o m p l e t o : 

N a c i d o e n D e p a r t a m e n t o F e c h a 

C . d e C . N 2 E x p e d i d a en: H r i a . c l í n i c a N 2 

L i b r e t a M i l i t a r N 2 D i s t r i t o 

R e s i d e n c i a a c t u a l : T e l é f o n o 

E s t a d o c i v i l Ne de h i j o s P e r s o n a s a c a r g o N2 

E x p e r i e n c i a D o c e n t e : 

E s t a b l e c i m i e n t o : A ñ o s : 19 a 19 N i v e l 

A ñ o s : 19 a 19 N i v e l 

T í t u l o s : 

1° R e g i s t r a d o en: 

Año L i b r o N 2 F o l i o E x p e d i d o p o r : 

22 R e g i s t r a d o en: 

Año L i b r o N 2 F o l i o E x p e d i d o p o r : 

3 2 R e g i s t r a d o e n : 

A ñ o L i b r o N 2 F o l i o E x p e d i d o p o r : 

4 2 R e g i s t r a d o e n : 

Año L i b r o N2 F o l i o E x p e d i d o por : 

A ñ o s d e e s t u d i o s s e c u n d a r i o s 

C u r s i l l o s de C a p a c i t a c i ó n o i n f o r m a c i ó n a que ha a s i s t i d o : 

12 De ' R e a l i z a d o e n : A ñ o : 

22 De R e a l i z a d o en: A ñ o : 

3 2 De R e a l i z a d o en: A ñ o : 
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G r a d o a c t u a l del E s c a l a f ó n : 

v 

12 R e s o l u c i ó n F e c h a 

2 2 R e s o l u c i ó n F e c h a 

3 2 R e s o l u c i ó n F e c h a 

A S R e s o l u c i ó n F e c h a 

5 2 R e s o l u c i ó n F e c h a 

6 2 R e s o l u c i ó n F e c h a 

7 2 R e s o l u c i ó n F e c h a 

8 2 R e s o l u c i ó n F e c h a 

9 2 R e s o l u c i ó n F e c h a 

102 R e s o l u c i ó n F e c h a 

1 1 2 R e s o l u c i ó n F e c h a 

122 R e s o l u c i ó n F e c h a 

1 3 2 R e s o l u c i ó n F e c h a 

142 R e s o l u c i ó n F e c h a 

E s p e c i a l i d a d 

I n i c i ó l a b o r e s en e s t e p l a n t e l el: De: de 19 

N o m b r a d o por D e c r e t o N2 o R e s o l u c i ó n N2 de 19 

Se r e t i r ó de e s t e p l a n t e l el De: de 19 

P o r : t r a s l a d o : A : R e n u n c i a D e s i n c o r p o r a c i ó n 

- S i m u l t á n e a m e n t e l a b o r a en: H o r a r i o T e l e f o n o 

E s t í m u l o s r e c i b i d o s 

A s i g n a t u r a s que d i c t a o c a r g o d e s e m p e ñ a d o 

1 9 C u r s o H o r a s s e m a n a l e s 

C u r s o H o r a s s e m a n a l e s 

C u r s o H o r a s s e m a n a l e s 

C u r s o H o r a s s e m a n a l e s 

F I R M A DEL R E C T O R F I R M A DEL P R O F E S O R 
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A N E X O 12 

U N I V E R S I D A D D E A N T I O Q U I A 

F A C U L T A D DE E D U C A C I O N 

D E P A R T A M E N T O D E E D U C A C I O N A V A N Z A D A 

C u e s t i o n a r i o para d e t e c t a r la n e c e s i d a d de un M a n u a l Ope-

r a c i o n a l para D i r e c t i v o s D o c e n t e s . 

A c o n t i n u a c i ó n usted e n c o n t r a r á una s e r i e de e n u n c i a d o s 

que d e s c r i b e n s i t u a c i o n e s d i f e r e n t e s de su d e s e m p e ñ o c o m o 

D i r e c t i v o D o c e n t e . Para cada uno hay v a r i a s o p c i o n e s , 

e l i j a la que más se a c o m o d e a su p u n t o de v i s t a en c a d a 

c a s o , m a r c a n d o con una (X) e q u i s en el e s p a c i o p r o v i s t o 

en el lado i z q u i e r d o . 

Sus r e s p u e s t a s son a n ó n i m a s ; b o r r e si se e q u i v o c a , p e r o 

no m a r q u e más de una o p c i ó n . 

1 . S e x o : 

M a s c u l i n o 

F e m e n i n o 

2. Para d e s e m p e ñ a r su c a r g o d i r e c t i v o a usted lo a c r e d i t a 

el t í t u l o de: 
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M a e s t r o ( B a c h i l l e r P e d a g ó g i c o o N o r m a l i s t a ) 

L i c e n c i a d o d e A d m i n i s t r a c i ó n E d u c a t i v o 

L i c e n c i a d o en otra área 

P r o f e s ional 

T e c n ó l o g o en E d u c a c i ó n 

P o s g r a d o : E s p e c i a l i s t a M a g i s t e r 

3. En c a r g o d i r e c t i v o que usted d e s e m p e ñ a a c t u a l m e n t e lo 

o b t u v o : 

Por g e s t i ó n p o l í t i c a 

Por su e x p e r i e n c i a d o c e n t e 

Por sus c a p a c i d a d e s p r o f e s i o n a l e s 

Por sus t í t u l o s u n i v e r s i t a r i o s 

Por e l e c c i ó n d e n t r o de la c o m u n i d a d 

.4. C u a n d o llegó a o c u p a r el c a r g o de R e c t o r usted r e c i -

bió A s e s o r í a e I n d u c c i ó n de: 

S e c r e t a r í a de E d u c a c i ó n 

Jefe de D i s t r i t o 

Jefe de N ú c l e o 

R e c t o r s a l i e n t e 

T o d o s los a n t e r i o r e s 

N i n g u n o de los a n t e r i o r e s 
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5. C u a n d o usted a s u m i ó por p r i m e r a vez el c a r g o d i r e c t i v o 

p i d i ó A s e s o r í a a: 

Jefe de n ú c l e o del e s t a b l e c i m i e n t o 

C o o r d i n a d o r del P l a n t e l 

R e c t o r A m i g o 

P r o f e s o r del P l a n t e l 

No p i d i ó a s e s o r í a 

6 . Para d e s e m p e ñ a r e f i c i e n t e m e n t e sus f u n c i o n e s d e R e c t o r 

usted c o n s i g u i ó : 

B i b l i o g r a f í a sobre t e m a s a d m i n i s t r a t i v o s 

D e c r e t o s r e g l a m e n t a r i o s y L e g i s l a c i ó n en g e n e r a l 

C i r c u l a r e s de S e c r e t a r í a de E d u c a c i ó n 

M a n u a l e s de F u n c i o n e s 

C o l a b o r a c i ó n de o t r o s d i r e c t i v o s 

C o o r d i n a d o r e s c a p a c i t a d o s 

7. D e s p u é s de e s t u d i a r los M a n u a l e s de F u n c i o n e s que 

exi sten u s t e d : 

Los deja como están 

Los r e e s t r u c t u r a t o t a l m e n t e (más de un 5 1 % ) 

R e e s t r u c t u r a a l g u n o s a s p e c t o s (menos de un 5 0 % ) 

No los u t i l i z a 

Le s i r v e n de Dase para t r a b a j a r 

Los u t i l i z a como m o d e l o s para e l a b o r a r uno p r o p i o de 

a c u e r d o a las necesiciades del p l a n t e l 
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8. C u a n d o llegó usted al c a r g o de R e c t o r e n c o n t r ó un 

M a n u a l de P r o c e d i m i e n t o s en su e s t a b l e c i m i e n t o el cual 

hace r e f e r e n c i a a: 

C o n d u c t a s de a l u m n o s y d o c e n t e s 

R e c l a m o s de los e s t u d i a n t e s 

R e g i s t r o de notas 

M a t r í c u l a 

S o l i c i t u d de B e c a s 

S o l i c i t u d de c e r t i f i c a d o s 

N i n g u n o de los a n t e r i o r e s 

9. Para su m e j o r a m i e n t o en el d e s e m p e ñ o a d m i n i s t r a t i v o 

usted h a r e c i b i d o c a p a c i t a c i ó n e s p e c í f i c a : 

Por p a r t e de S e c r e t a r í a de E d u c a c i ó n 

Por i n s t i t u c i o n e s p a r t i c u l a r e s 

Por C O R O D E A 

Por p a r t e de c o l e g a s con más e x p e r i e n c i a 

A u t o c a p a c i taci ón 

10.Al r e c i b i r un curso d e t e r m i n a d o , n e c e s a r i o para a s c e n -

so en el e s c a l a f ó n lo p r e f i e r e s o b r e : 

A d m i n i s t r a c i ó n en g e n e r a l 

A d m i n i s t r a c i ó n del c u r r í c u l o 

R e l a c i o n e s H u m a n a s 

A d m i n i s t r a c i ó n de P e r s o n a l 



C o n t r o l y E v a ! u a c i ón 

O t r o s ( e s p e c i f i q u e al m e n o s t r e s ) 
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1 1 . C u a n d o usted s u g i e r e que d i c t e n un c u r s o s o b r e ad-

m i n i s t r a c i ó n , hace é n f a s i s e n a s p e c t o s c o m o : 

P l a n e a m i e n t o a nivel m i c r o 

I n d u c c i ó n A d m i n i s t r a t i v a 

Plan I n s t i t u c i o n a l 

L e g i s l a c i ó n E d u c a t i v a 

S i n d i c a l i s m o y l i d e r a z g o 

O r g a n i z a c i ó n o p e r a t i v a del P l a n t e l E d u c a t i v o 

1 2 . C u a n d o llega al p l a n t e l p e r s o n a l n u e v o para d e s e m p e -

ñar algún cargo u s t e d : 

Le s u g i e r e e m p e z a r a t r a b a j a r i n m e d i a t a m e n t e 

Le da a c o n o c e r su h o r a r i o de t r a b a j o 

C o m e n t a con él las f u n c i o n e s a d e s e p e ñ a r 

R e c o r r e las i n s t a l a c i o n e s del p l a n t e l en su c o m p a ñ í a 

Hace e n t r e g a por e s c r i t o del i n v e n t a r i o a su c a r g o 

R e l a c i o n a con los d e m á s i n t e g r a n t e s del p l a n t e l 

1 3 . En el m o m e n t o en el cual a usted se le p r e s e n t a n 
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d i f i c u l t a d e s d e c a r á c t e r A d m i n i s t r a t i v o con p e r s o n a s 

que e s t á n bajo su r e s p o n s a b i l i d a d , r e c u r r e a: 

M a n u a l de F u n c i o n e s de la I n s t i t u c i ó n 

Su j e f e i n m e d i a t o 

Jefe del d i s t r i t o 

Las d e c i s i o n e s que e s t i m e son c o n v e n i e n t e s sin c o n s u l -

tar 

D e l e g a f u n c i o n e s al C o o r d i n a d o r 

S a n c i o n a al i m p l i c a d o en el c a s o sin e s c u c h a r d e s c a r -

g o s . 

14.De los s i g u i e n t e s a s p e c t o s , s e ñ a l e el que m á s d i f i c u l -

t a d e s le impone en su m a n e j o : 

L i b r o s R e g l a m e n t a r i o s 

A r c h i v o 

C o m i t é s que f u n c i o n a n i n t e r n a m e n t e 

E j e c u c i ó n del p r e s u p u e s t o 

A s p e c t o s l e g a l e s y n o r m a t i v o s ( i n t e r p r e t a c i ó n ) 

O t r o s ( e s p e c i f i q u e ) 

1 5 . U s t e d , c o n s i d e r a que e j e r c e una a u t o r i d a d i n c l i n a d a 

h a c i a : 

El a u t o r i t a r i s m o 
El p a t e r n a l i s m o 
El l e c e f e r i s m o 
El d e m o c r á t i c o 


