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Resumen

La préctica profesional dirigida se realiz6 en la Coordinacion Técnica Administrativa del distrito
escolar No. 07-06-03, ubicada en la aldea La Ceiba, del municipio de Santa Catarina Ixtahuacan,
del departamento de Sololg; con el fin de llevar a la préctica los conocimientos adquiridos y
solucionar problemas existentes en dicha dependencia. La investigacion se desarrollé durante los
meses de abril a junio del afio 2011, el tiempo fue puntual para la aplicacion de la practica

profesional dirigida.

En el desarrollo de la intervencion en la unidad de andlisis se recibio la colaboracion del
Coordinador Técnico Administrativo a cargo del distrito escolar durante el proceso de
investigacion, facilitando la informacion solicitada. El informe esta organizado en cuatro
capitulos donde se integran las diferentes actividades desarrolladas durante el proceso de
investigacion, asi fue como se llevd a cabo el proyecto de elaboracion de un manual de

organizacion y de funciones de los directores del nivel primario del mencionado distrito escolar.



Introduccion

La préactica profesional dirigida constituye un proceso indispensable previo a la adquisicion
academico superior; para realizado se tomé como unidad de analisis la Coordinacion Técnico
Administrativa del distrito escolar No. 07-06-03, ubicada en la aldea La Ceiba, del municipio de
Santa Catarina Ixtahuacan, del departamento de Solola, que es una dependencia educativa de la
baja gerencia con funciones de dirigir las acciones técnicas, pedagogicas y administrativas de la

jurisdiccion asignada.

Con la realizacion de un analisis de fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas (FODA),
mas un analisis administrativo de Ozlak, se descubrié la realidad oculta de la dependencia
educativa en cuanto a los problemas que limitan la efectiva administracion de la educacién en el
ambito de cobertura de la unidad de analisis. A partir de este descubrimiento se planificd y se
ejecutd el proyecto, tomando en cuenta la factibilidad y viabilidad que sustente la necesidad
apropiada acerca de un manual de organizacion y funciones para los directores del nivel primario
que oriente el desenvolvimiento al frente de la labor administrativa de forma eficiente, eficaz,
efectiva y relevante de acuerdo a la Ley de Educacion Nacional, Decreto Legislativo 12-91 del

Congreso de la Republica.

Para la preparacion del proyecto se realizaron cuatro fases que son: Fase diagnostica, disefio,
propositiva y presentacion de la propuesta. Entre los objetivos de este ejercicio esta el de
contribuir a disminuir los factores que inciden negativamente en el desempefio administrativo de
los directores de cada centro escolar que comprende la unidad de andlisis; de esa manera se
cumplié el servicio educativo a la comunidad previo a obtener el grado académico

correspondiente.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Diagndstico institucional

1.1.1 Datos generales de la dependencia

e Nombre de la dependencia
Coordinacion Técnico Administrativa (CTA) de Educacion del distrito escolar 07-06-03,

aldea La Ceiba, Santa Catarina Ixtahuacéan, Solola.

e Tipo de dependencia
De servicios educativos, técnico administrativos y técnico pedagdgicos de todos los

sectores, areas y niveles educativos.

e Vision. En vista de que la unidad de andlisis no tiene un marco filosofico, el practicante

elabord la siguiente propuesta de vision y mision:

Ser una dependencia educativa que ofrece servicios técnicos, pedagogicos y administrativos de
manera eficiente, eficaz, efectiva y relevante para elevar la calidad educativa con carécter
sustentable, velando por el fiel cumplimiento de las atribuciones de quienes participan en la
formacion de una sociedad guatemalteca que convive en armonia y con pertinencia

sociocultural y linglistica.

e Mision

Ser una dependencia técnico administrativa que favorece una educacion de calidad
contribuyendo a la formacion integral de la persona humana, capacitada para enfrentar retos y
desafios que la propia vida le presenta, dandole respuesta con conocimientos, actitudes y

procedimientos adecuados en beneficio de la sociedad. Para ello es importante velar por el



mejoramiento del desempefio docente mediante el acompafiamiento técnico, pedagdgico y

administrativo en los servicios que le son propios.

1.1.2. Objetivos
Debido que la unidad de analisis carece del plan operativo anual (POA), el practicante propuso al

titular de la dependencia los objetivos que a continuacion se escriben:

General

Asegurar los procesos técnicos, pedagdgicos y administrativos que favorezcan la calidad
educativa para la formacion integral de la comunidad escolar del mencionado distrito, mediante
orientaciones pertinentes y oportunas a docentes y directores educativos.

Especificos
01. Capacitar al personal docente y administrativo para el manejo del Curriculum Nacional Base

de todos los niveles educativos del mencionado distrito escolar.

02. Orientar a directores escolares en la aplicacion eficiente y eficaz de los documentos
administrativos en los tres niveles educativos que comprende la dependencia objeto de

estudio.

03. Verificar el avance técnico y pedagdgico con directores de todos los centros escolares para
garantizar la calidad de servicio que presta la unidad de analisis.

1.1.3. Metas

Las siguientes metas son propuestas por el practicante, debido a que la unidad de analisis no

cuenta con un marco filosofico.



v" Capacitar al ciento por ciento del personal docente para el manejo del Curriculum Nacional
Base en todos los niveles educativos que comprende la unidad de andlisis, en los meses de
enero, mayo y septiembre.

v Orientar a todos los directores escolares en la aplicacion eficiente y eficaz de los documentos
administrativos en los tres niveles educativos que abarca dicha dependencia, durante los
meses de enero y junio.

v’ Verificar durante el periodo lectivo, el avance técnico y pedagégico con directores de todos
los centros escolares para garantizar la calidad del servicio que presta la dependencia

educativa.

1.1.4. Estructura institucional

Coordinacion Técnico Administrativa aldea la Ceiba, Santa Catarina Ixtahuacén, Solola

Organigrama de la Coordinacion Técnico Administrativa, aldea la Ceiba, Santa Catarina

Ixtahuacan, Solola

Direccion
Departamental de
Educacién de Solola

Secretario Coondmpcion oo § Orientador técnico de

Administrativa educacion bilingiie

Equipo técnico

r
' . pedagogico | .
E Directoresdelos | _________! ] e
: establecimientos L unga ; ec.uva
Consejos de (S LI educativos magisterial
padres de familia :
Padres de ——
familia P Docentes [----occocmmmmeeee -
Directiva
ol SR . de alumnos

Figura No. 1 organigrama

Fuente: Elaboracion propia 2011



1.1.5. Recursos
Humanos
01 Coordinador Técnico Administrativo

01 Secretario.

Materiales
01 Computadora de escritorio
01 Computadora portatil
02 Archivos de metal
02 Libreras de metal
02 Escritorios secretariales
01 Fotocopiadora
01 Proyector multimedia
01 Engrapadora
01 Perforadora

El edificio no es propio de la dependencia educativa.

e Financieros
Total de aporte econémico anual del personal docente, tres mil setecientos cincuenta
quetzales (Q. 3,750.00).



Capitulo 2

Marco légico

2.1 Nombre de la dependencia

Coordinacion Técnico Administrativa distrito escolar 07-06-03, aldea La Ceiba, Santa Catarina

Ixtahuacan, Solola.

2.2 Formulacion del problema

Como resultado de la fase de diagndstico realizada en la dependencia educativa se descubrieron
algunos problemas que no han sido tratados y que han incidido desfavorablemente en la
administracion escolar, tal es el caso de la inexistencia de un manual de organizacion y
funciones que oriente las acciones técnicas, pedagogicas Yy administrativas, o que se tomd
como punto de partida en la formulacion y ejecucién del proyecto para contribuir al
mejoramiento de la labor administrativa de los centros educativos del nivel primario en el

ambito de la unidad de analisis.

2.3 Fundamentacion tedrica

“El manual de organizacion y funciones es un documento normativo de gestion institucional
que contiene y describe la composicién de sus diferentes drganos; su naturaleza, relaciones,
funciones y tareas que cumplen cada uno de los responsables de cargo o puesto de trabajo, el
cual conlleva asegurar una adecuada gestion y prestacion de servicio a la colectividad de
manera eficiente, eficaz y oportuna.

El manual de organizacion facilita a los empleados y funcionarios el conocimiento de sus
obligaciones en el ambito de su competencia, asimismo ayuda entre otras cosas, a integrar y
orientar al nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para estudios de productividad,

reorganizacion y de recursos humanos”

La administracién se hace efectiva a través del cumplimiento de las funciones gerenciales de

planteamiento, organizacion, ejecucion y control, éstas a su vez deben estar debidamente



interrelacionadas para lograr los objetivos. Permite también emplear con eficiencia los recursos

existentes en cada organizacion; es decir, con minimos recursos, maximo aprovechamiento.

La ley de Educacion Nacional, Decreto Legislativo No. 12-91, dice que “el sistema educativo
debera ser participativo, regionalizado y desconcentrado, y que se integra por: El ministerio de
educacidn, la Comunidad Educativa y los Centros Educativos de carécter oficial, privado o por
cooperativa, por medio de los cuales se ejecutan los procesos de educacion escolar. Indica que
tales centros estdn conformados por educandos, padres de familia, educadores y personal
técnico, administrativo y de servicio. También define que “Los centros educativos oficiales”
que administra y financia el Estado para ofrecer sin discriminacion, el servicio educacional a los
habitantes del pais de acuerdo a las edades correspondientes a cada nivel y tipo de escuela,
normados por el reglamento especifico. En cuanto a su funcionamiento, dicha ley indica que
debe ser de acuerdo con el ciclo, calendario escolar y jornadas establecidas, a efecto de
proporcionar a los educandos una educacion integral que responda a los fines de la ley de

Educacidn, su reglamento, demandas sociales y caracteristicas regionales del pais”.

Entre las principales atribuciones de los directores que establece dicha Ley resalta la
importancia del conocimiento y dominio de los procesos administrativos enmarcados en la
legislacion educativa vigente para un trabajo eficiente y eficaz de todos los recursos con que

cuenta el establecimiento.

El director como representante legal del centro escolar es el encargado de propiciar la formacion
del personal docente en cuanto a capacitaciones que favorezcan las habilidades técnicas y
pedagdgicas en beneficio de la generacion. Asimismo, debe velar por las buenas relaciones
interpersonales para el buen prestigio del establecimiento escolar mediante la realizacion de

actividades extracurriculares.



Capitulo 3

Marco Metodoldgico

3.1. Necesidades de la dependencia
a) Lista de carencias, ausencias o deficiencias evidenciadas
v Desconocimiento del manejo de la legislacion educativa por directores escolares.
v" Muchas escuelas no cuentan con su proyecto educativo institucional (PEI).
v No existe un manual de organizacidon y funciones de los directores.
v" No se cuenta con archivos de los registros de evaluacion de algunos afios, desde la
creacion de la oficina de Coordinacion Técnico Administrativa.
v"Inexistencia del marco filosofico de la dependencia objeto de estudio.

v" Launidad de analisis no cuenta con Plan Operativo Anual.

3.2. Andlisis y priorizacion de problemas (cuadros con base en carencias)

Tabla 1 Priorizacion de problemas

PROBLEMAS FACTORES QUE LOS PRODUCEN
01.Desconocimiento del | 01. Los directores no han sido capacitados en el manejo de
manejo de la legislacién la legislacion escolar.

educativa por directores | 02. Directores no son permanentes al frente de la

escolares. administracion escolar.

03. Aparente  desinterés de los directores en
actualizarse en materia de legislacion educativa.

04. Inexistencia de un programa de formacion de

directores.

02. Muchas escuelas no | 01. Desconocimiento de la elaboracion de dicho
cuentan con su PEL. instrumento.

02. No se ha capacitado a los docentes y directores acerca
de la elaboracion del PEL.

03. Desconocimiento de la importancia y del PELI.




PROBLEMAS

FACTORES QUE LOS PRODUCEN

03.

No existe un manual de
organizacion 'y funciones
que oriente a los directores

educativos.

01. Aparente desinterés por los CTA gue han administrado
el distrito escolar en la elaboracion de un manual de

organizacion y funciones.

04.

No se cuenta con archivos
de de

evaluacion algunos

los  registros
de
afos, desde la creacion de
la oficina de Coordinacion

Técnico Administrativa.

01. Inestabilidad laboral de los Coordinadores Técnico
Administrativos.

02. Descuido de algunos CTA en cuanto al resguardo de
los documentos administrativos.

03. Cambio constante de la oficina de Coordinacion

Técnico Administrativa.

05. Inexistencia del marco | 01. Aparente desinterés por parte de los  administradores
filosofico de la | educativos en la elaboracion del marco filosofico de la
dependencia objeto de | dependencia.
estudio.

06. La unidad de analisis no | 01. Por atender lo urgente, se ha descuidado lo necesario.

cuenta con un Plan

Operativo Anual.

07.

Poco seguimiento de las
acciones técnicas,
pedagogicas y
administrativas en las

escuelas, por el CTA.

01. Poco control del CTA para el desenvolvimiento de los
directores en la administracion.

02. Diversidad de requerimientos urgentes solicitados por
la direccion departamental de educacion.

03. El factor tiempo no permite atender y satisfacer las

necesidades educativas basicas.

Fuente. Elaboracion propia 2011




3.3. Analisis de viabilidad y factibilidad

Anélisis de viabilidad

Para determinar el grado de factibilidad y viabilidad en la ejecucion del proyecto, es necesario
contar con ciertos criterios técnicos para la priorizacion de las opciones de solucion, tomando en
cuenta el factor tiempo calendario, el financiamiento y el espacio fisico, asi como la voluntad

politica de parte de los participantes en el proceso de ejecucion.

3.4. Problemas seleccionados

< No existe un manual de organizacién y funciones de los directores
& Desconocimiento del manejo de la legislacion educativa por directores escolares.

% Muchas escuelas no cuentan con su PEI.



Tabla 2 Propuesta de solucion

No CRITERIOS PARA PRIORIZAR OP%;ON OP((;;ON OP(&I})ON
OPCIONES DE SOLUCION S NO S NO S NO

o1 (;!-Iay apertura de la dependencia para % %
ejecutar el proyecto?

02 ¢§e tiene el presupuesto necesario para % % %
ejecutarlo?

03 (,Se' puede ejec,:utfalr el proyecto en el X % %
periodo de la préactica?
,El ambiente interno de la dependencia

04 | ¢ AT b X X X
educativa es factor coadyuvante?
;H ion del pr rl

05 | ¢ ay aceptacion del proyecto por las X % %

autoridades educativas?

¢La dependencia educativa tiene la
06 | infraestructura fisica para la realizacién | X X X
del proyecto?

¢Se dispone del recurso tecnoldgico para

07 L, X X X
la realizacion del proyecto?
S El pr isfaria las necesi
08 | ¢ poyecto_satsa a} as necesidades de % % %
la dependencia educativa?
,El proyecto coadyuva a mejorar la
0g | ¢= Proyecto coady J X X X
calidad educativa?
TOTAL 9 0 9 0 9 0
PRIORIDAD 1 2 3

Fuente. Elaboracion propia 2011

Opciones de solucion

01. Elaboracion de un manual de organizacién y funciones con administradores escolares

02. Capacitacion en el manejo de la legislacion educativa a directores escolares del distrito de la
aldea La Ceiba.

03. Capacitacion dirigida a directores acerca de la elaboracion del PEI.
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3.5. Investigacion de campo

El proceso de la investigacion se realizo de la forma siguiente: aplicacién del instrumento del
analisis FODA, y se complemento con el anélisis administrativo de Ozlak, lo que facilito iniciar
el proyecto con base en los problemas detectados como realidad oculta en la unidad de anélisis
de la baja gerencia educativa. Para la adquisicion de informacidn necesaria se entrevisto al jefe
de la dependencia, también.

Los instrumentos utilizados evidenciaron la necesidad latente en los establecimientos
educativos consistente en la carencia de un manual de organizacion y funciones de los
directores escolares; a partir de estos resultados el practicante se interesé en perfilar el proyecto
para darle solucion factible y viable al problema contribuyendo a elevar la calidad educativa

mediante una administracion de caracter funcional.

3.6. Tipo de Estudio:

Descriptivo

3.7. Titulo descriptivo de la investigacion

Diagndstico situacional de la Coordinacién Técnico administrativa CTA.

3.8. Recursos

e Humanos
Coordinador Técnico Administrativo
Secretario

Practicante.

e Materiales
Dispositivo USB
Computadora

Papel bond

11



Lapicero
Lapiz.

e Financiero

Aporte personal del practicante. (Q. 662.00)

3.9. Cronograma

Tabla 3 Cronograma de actividades

No. FECHA
ACTIVIDADES

04-04-2011

01 Presentacion de solicitud al jefe de la

dependencia educativa.

02 Entrevista con el CTA.

05-04-2011
06-04-2011
07-04-2011
08-04-2011

03 Aplicacion del analisis administrativo de
Ozlak.

04 Aplicacion del anélisis FODA.

Fuente. Elaboracién propia 2011
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Propuesta de solucion al problema seleccionado

4.1.1 Titulo de la propuesta
Elaboracion de un manual de organizacion y funciones para los directores de los centros

educativos del nivel primario del distrito escolar.

4.2 Antecedentes del problema

La dependencia educativa no ha tenido la oportunidad de contar con un grupo de practicantes
propositivos que contribuyan a minimizar uno de los problemas existentes en los
establecimientos educativos, como es el de la elaboracion de un manual de organizacion y
funciones para los directores. Como el proceso administrativo es intangible, muchos
practicantes se han dedicado a solventar problemas relacionados al equipamiento y
remozamiento de la infraestructura fisica de la unidad de anélisis.

Prueba de ello se ha descuidado la elaboracion de un manual de organizacion y funciones de los
administradores educativos, que en gran manera ellos tampoco se han preocupado por exigir a
la autoridad inmediata a que les capacite y proporcione de este recurso administrativo que

fortalezca la labor significativa en la consecucidn de una educacion de calidad.

4.3 Unidad de analisis

Coordinacién Técnico Administrativa CTA.

4.4 Localizacion

Aldea La Ceiba, Santa Catarina Ixtahuacan, Solola.
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4.5 Caracteristica de la propuesta

El proyecto consiste en la elaboracion de un manual de organizacion y funciones para que los
administradores educativos tengan un documento orientador del rumbo de las atribuciones
importantes que cumplen en su ambito de trabajo. Es fundamental que el jefe de la unidad de
andlisis implemente mecanismos para que los administradores actuales realicen un trabajo

sustentable en respuesta a las necesidades y demandas de la poblacion.

4.6 Tipo de propuesta

Sugerencia aplicable en la administracion escolar.

4.7 Justificacion

La Coordinacion Técnico Administrativa es una dependencia educativa que no ha
implementado el desarrollo administrativo de un manual de organizacion y funciones debido a
la inestabilidad laboral de los coordinadores administrativos y por la falta de voluntad y
dedicacion de parte de los directores escolares en la aplicacion y sistematizacién de las

obligaciones y derechos gue tiene cada uno.

Es de reconocer que el jefe de la unidad de andlisis atiende parcialmente las necesidades
educativas, debido a la cantidad de centros educativos que tiene a su cargo; asimismo, la falta
de coordinacion y capacitacion del equipo técnico pedagogico, por lo que la participacion del
practicantes oportuna para contribuir con la unidad de analisis en fortalecer el proceso educativo

a través de la capacitacion y dotacion de un manual de organizacion y funciones.

4.8 Objetivos
General

e Elaborar un manual de organizacién y funciones que fortalezca las acciones administrativas,
para elevar la calidad educativa de los directores de las escuelas que comprende el

mencionado distrito.
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Especificos

Capacitar acerca del uso y manejo de un manual de organizacion y funciones a los
directores del distrito escolar.

Socializar las obligaciones y derechos de los administradores escolares en el ambito de
trabajo, para la basqueda y encuentro de una educacion de calidad.

Proporcionar ejemplares de un manual de organizacion y funciones a los directores de los

establecimientos educativos en el nivel primario de la unidad de analisis.

4.9. Metas

Capacitar a treinta y un directores educativos, acerca del uso y manejo de un manual de
organizacion y funciones durante la ultima semana de junio del presente afio.

Socializar con el ciento por ciento de directores escolares las atribuciones contenidas en el
Decreto Legislativo 12-91 del Congreso de la Republica de Guatemala, durante una jornada
de trabajo, en la tltima semana de junio.

Dotar a todos los directores del distrito un ejemplar de un manual de organizacién y

funciones al inicio de la capacitacion en la fecha del veinticuatro de junio del presente afio.

4.10. Beneficiarios

Directos

Directores educativos del nivel primario.

Indirectos

Comunidad educativa.

4.11 Financiamiento

Aporte econdémico del practicante
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4.12 Recursos

e Humanos
Practicante de la Universidad Panamericana de Guatemala UPANA.
Coordinador Técnico Administrativo.

Directores escolares.

e Materiales

Hojas simples de papel bond
Lapiceros

Ganchos

Folderes

Marcadores

Engrapadora.

e Mobiliario
Escritorios
Sillas

e Equipo
Equipo de computo
Pizarron
Dispositivo USB.
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4.13. Financiamiento y presupuesto.

Tabla 4 Presupuesto

Cantidad Descripcion Valor Valor total Q.
unitario Q.

02 Resma de papel bond tamario carta Q. 45.00 Q. 90.00

31 Félderes tamafio carta Q. 1.00 Q. 31.00

01 Cartucho de tinta para impresora Q. 75.00 Q. 75.00

01 Impresora Q. 250.00 Q. 250.00
Alquiler de salon de usos multiples Q. 30.00 Q. 30.00
Varios (refrigerio) Q. 186.00 Q. 186.00

Total Q. 662.00

Fuente. Elaboracion propia 2011

4.13 Evaluacion

El proceso de evaluacion partié con el diagnéstico situacional de la dependencia objeto de

estudio, donde se detectaron problemas que se tomaron como referencia para la planificacion y

ejecucion del proyecto con carécter sustentable, a fin de satisfacer las necesidades coyunturales

sin comprometer los recursos existentes para las generaciones venideras.

Con el apoyo mutuo entre practicante y Coordinador Técnico Administrativo se estuvo

verificando el avance de los objetivos y metas propuestos con anterioridad, asi como el

producto de las actividades programadas, lo que permitié realimentar el rumbo y el

aprovechamiento de las potencialidades con que cuenta la unidad objeto de estudio.

La verificacion del cumplimiento y alcance del producto se realizé a través de un instrumento

matricial con la participacion del jefe de la unidad de anélisis. En este proceso fue evaluado el
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ejercicio profesional supervisado desde la redaccion del plan de diagnostico hasta la realizacion

de este informe final, aunque también se utiliz6 un instrumento denominado escala de rango.

4.14. Cronograma

Tabla 5 Cronograma de actividades

Mayo Junio

Del | Del | Del | Del | Del | Del | Del | Del | Del
No. e 02 [09 | 16 |23 |23 |30 |06 |13 20
Actividades al al al | al al al al al al

06 (13 | 20 |27 |27 (03 | 10 17 24

o1 | Elaboracion del perfil de proyecto.

Compilacion de algunos articulos de

02 .
leyes educativas.

Transcripcion del trabajo relacionado

03 | con el manual de organizacion y

funciones.

Ordenamiento del manual de
04 organizacion y funciones.
05 Reunion de trabajo con el

Coordinador Técnico Administrativo.

05 | Capacitacion a directores escolares.

Dotacion de un ejemplar a directores

06 | escolares, acerca de un manual de

organizaciony funciones.

Fuente. Elaboracion propia 2011
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4.15 Comprobacion de la propuesta institucional

a) Evidencias fotograficas de la labor realizada

Las fotografias contenidas en esta pagina corresponden a la fase de la ejecucion del proyecto,
que consiste en la capacitacion con los directores acerca de la aplicacion del manual de
organizacion y funciones.
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4.16 Validacion de la propuesta

Validacion de la propuesta de solucion al problema detectado.

Instrucciones: La matriz que aparece a continuacién recoge los resultados descriptivos de la

propuesta e incluye el andlisis del proyecto en cuanto al objetivo general y las metas trazadas

por la practicante.

Tabla 6 Matriz de la validacion

No. 01 Capacitar a freinta y un | No. 02 Socializar con el ciento por No. 03 Dotar a todos los directores |
directores educative- ~— del | ciento de directores escolares acerca | del distrito un ejemplar de un manual
METAS uso y manejo de de | de las atribuciones contenidas en el | de organizacion y funciones @l
organizacion y funciones durante | Decreto Legislativo 12-91 del Congreso | inicio de la capacitacion en la fecha
la lima semana de junio del | de la Repiblica de Guatemala, durante veintisiete de junio del presente afio.
%&U presente afio. una jomada de trabajo, en la Ultima
l ’ semana de junio.
OBJETIVO % Descriptivos | Numéricos |  Descriptivos Numéricos | Descriptivos | Numéricos
GENERAL ; Abs | Rel. Abs. | Rel. Abs | Rel
Elaborar un manual de organizacion y funciones | La  capacitacion | 30 | 87% |Se  oriento  al 30 97% | La dotacion de un | 31 | 100%
que fortalezca las acciones administrativas, para | fue muy aceptada personal manual de
elevar la calidad educativa de los directores de las | por treinta administrativo  de organizacion Yy
escuelas que comprende el mencionado distrito | participantes cada centro escolar funciones fue
escolar, (directores acerca del manual aceptada
educativos). de organizacion y exitosamente.
funciones.
- Resumen del producto del objetivo N
Meta No. 01 30 directores Meta No.01 97%
Resultados : \ \
Meta No. 02 30 participantes Meta No, 02 97% | = Resultados relativos
absolutos ey |

Meta No. 03 31 manuales

€K zep Perech
Practicante
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Conclusiones

El manual de organizacién y funciones para directores es una herramienta administrativa
que facilita los procesos pedagdgicos en los centros educativos con el fin de hacer eficiente
y eficaz la administracion del recurso humano y los procesos educativos en el distrito

escolar.

Desarrollar un proceso de informacion y anélisis de los derechos y obligaciones de los
administradores escolares, facilita la toma de decisiones que conllevan a la mejora de la

calidad educativa en el distrito escolar fundamentados en la Ley de Educacion Nacional.

Se hace necesaria la reproduccién de manuales de organizacion y funciones de los directores
de los establecimientos educativos del nivel primario del distrito la Ceiba con el fin de

orientar la préctica administrativa en bisqueda de la calidad educativa.
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01.

02.

03.

Recomendaciones

Orientar a los directores educativos del nivel primario acerca de las obligaciones y
atribuciones que les corresponde como administradores escolares que deben cumplir
con responsabilidad y el buen desenvolvimiento de una calidad administrativa el cual

garantiza la transparencia.

Programar capacitaciones dirigidas a directores de centros educativos del nivel primario
para darle cumplimiento a las leyes educativas relacionadas a obligaciones y derechos
de los administradores escolares, con ello promover la eficiencia y eficacia en los

procesos técnicos administrativos a su cargo.

Promover el uso y manejo del manual de organizacion y funciones en los centros
educativos con el fin de fundamentar las decisiones administrativas y pedagogicas del
hecho educativo en el distrito escolar, para desarrollar la mejora de la calidad educativa

en el aula.
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Anexo

Anexo 1 FODA

Procedimientos y técnicas utilizadas para la realizacion del diagndstico.

FODA
FORTALEZAS OPORTUNIDADES
1. EI CTA tiene el perfil académico deseable para el Colaboracion economica de los
puesto docentes con el CTA para cubrir
2. La ubicacion de la oficina de la Coordinacién esta gastos de mantenimiento de los
céntrica y accesible enseres de la oficina
3. Laoficina de coordinacion cuenta con su equipo y Docentes  reubicado en la
mobiliario coordinacion para el ejercicio de
4. Setiene a la vista el croquis del distrito secretaria
5. Laestadistica de docentes y alumnos esta al dia Posible apoyo econdémico a la
6. Se cuenta con una mini biblioteca coordinacion por la municipalidad
7. Estan definidas las estrategias administrativas Disposicion de personal docente
8. Posee un plan de accion ante cualquier para apoyar procesos de induccién
eventualidad, coordinado por un equipo de A pocos metros de la coordinacion
reduccion de desastres y equipo técnico se ubica un salén de usos maltiples
pedagogico para la realizacion de
9. Existe una buena relacién y coordinacion entre los capacitaciones y reuniones.
niveles jerarquicos Deterioro del techado de la oficina
10. Cada persona cumple con su responsabilidad de de Coordinacion Técnico
acuerdo al puesto Administrativa.
11. En la oficina de CTA existe un espacio para la
atencion de casos especiales
12. Existe una cartelera de informacion
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DEBILIDADES

AMENAZAS

=

La dependencia administrativa no tiene injerencia
en la contratacion de docentes

Poco seguimiento de las acciones técnicas,
pedagogicas y administrativa en las escuelas por
el CTA.

Algunos directores tienen el nivel académico
para el cargo.
Tiempo limitado para la atencion al pablico por

el Coordinador Técnico Administrativo

No se manejan libros de conocimientos y de
inventario en la coordinacion, como recursos
auxiliares

Desconocimiento del manejo de la legislacion
educativa por los directores escolares

Muchas escuelas no cuentan con su proyecto
educativo institucional PELI.

No existe un manual de organizacion y

funciones de los directores

10 La funcién de direccidn escolar es rotativa.

1. Desalojo de la oficina de
Coordinacion Técnico
Administrativa por parte de la

municipalidad.

2. Riesgo de entrada de agua en la

oficina de CTA.

Fuente. Elaboracion propia 2011
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Andlisis administrativo de Ozlak

a) Variable norma

Refleja los cimientos de la institucion, entidad dependencia o ente administrativo objeto de

andlisis. Se refiere a las bases en que descansa la estructura institucional y que corresponde a

los elementos de una planeacion estratégica.

Esas bases son, entonces: la visién, mision,

objetivos, politicas, planes, programas, proyectos, asi como todos aquellos procesos y

procedimientos administrativos que norman el funcionamiento de la institucion y que le dan un

sentido hacia donde ésta se dirige.

Variable norma

No. INDICADORES Sl | NO PARCIAL
01 ¢Se conoce la vision de la dependencia? X
02 ¢Se tiene una mision que cumplir? X
03 ¢Sus objetivos son claros y concretos? X
04 ¢ Tiene metas por alcanzar? X
05 ¢Estan definidas las estrategias? X
06 ¢Cuenta con presupuesto de ingresos y de egresos? X
07 ¢Se dirige por un manual de organizacion y funciones u X
otro instrumento normativo?
08 ¢ Tiene un plan de accién? X
TOTAL 02 | 06
Fuente. Elaboracion propia 2011
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b) Variable estructura
Se refiere a la forma como esta organizada la institucion; esto se refleja en el organigrama. Los
indicadores pretenden determinar si existe correlacion entre la estructura nominal y funcional.

Variable estructura

No. INDICADORES Sl NO PARCIAL

01 ¢Estan definidas las lineas de autoridad para los X

distintos puestos de organizacion?

02 ¢Existe relaciones de interdependencia o de| X

coordinacion entre los distintos niveles jerarquicos?

03 ¢Hay enfoque social en la organizacion (La persona X

para el puesto y no el puesto para la persona?

04 ¢Cumple con su responsabilidad cada persona en el | X

puesto asignado?

05 ¢Se respetan los niveles jerarquicos de cada puesto en | X

la estructura de la dependencia?

06 ¢El organigrama refleja el funcionamiento de la X

dependencia?

TOTAL 03 03

Fuente. Elaboracion propia 2011
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¢) Variable comportamiento

Esta variable analiza la actitud del personal hacia la institucion. Trata lo relato a la motivacion

para trabajar como equipo en la busqueda de los objetivos institucionales, asi como la atingente

a relaciones de comunicacion y liderazgo entre los diversos niveles jerarquicos.

Variable comportamiento

No. INDICADORES Sl | NO | PARCIAL
01 ¢El personal laborante se identifica con la| X
dependencia
02 ¢Existe motivacion para que el personal realice sus X X
atribuciones?
03 ¢Se evidencia actitudes de liderazgo en el contexto | X
organizacional?
04 ¢Los tipos de direccion y de control son propios de | X
una personalidad gerencial?
05 ¢Existe canales horizontales y verticales de | X
comunicacion?
06 ¢Ocurren conflictos que afectan el normal desarrollo X
de las labores?
TOTAL 04 | 01 01

Fuente. Elaboracion propia 2011
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Analisis de resultados

VARIABLE NORMA VARIABLE VARIABLE
ESTRUCTURA COMPORTAMIENTO
OPCIO ) OPCIO ) OPCIO )
RELACION RELACION RELACION
NES XY NES XY NES XY
X Y X |Y
S 2 8 25% S 3 |6 50% Sl 5 6 83.33%
NO 6 8 75% NO 3 |6 50% NO 0 0 0
0 0 0 0 (0 0 1 6 16.66%
PARCIAL PARCIAL PARCIAL
TOTAL 8 100% | TOTAL |6 100% | TOTAL |6 100%

Fuente. Elaboracion propia 2011

e) Interpretacion de resultados

1. Variable norma

La unidad de andlisis investigada carece de un marco filosofico que oriente las acciones
técnicas, administrativas y pedagogicas, basandose Unicamente en la filosofia del Ministerio de

Educacion.

3. Variable estructura

No se evidencia la estructura institucional; sin embargo, se respetan los niveles jerarquicos para

el buen funcionamiento de la dependencia educativa.

4. Variable comportamiento

Se infiere que los trabajadores de la dependencia se sienten motivados, la mayoria de las

opciones de la respuesta son positivas. Asimismo, existe liderazgo que promueve y motiva la

labor de los subordinados y de los equipos de los trabajos.
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Anexo 2 carta de autorizacion

WHY

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD CIENCIAS DE LA EDUCACION
EXTENSION XEJUYUP
Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria

Aldea Xejuyup, Nahual3, Solol3, 2 de abril de 2011

Sefior (a) 1

Francisco Aaron Mete! Mrivder
COO'K({\Amde ‘(.{QV\%L'E Odmil/\'(c{TG‘\'l\)Q

aldza la Cuba Sehda Catarina Tedahwacn, solsla

Respetado sefior (a) (ita), en mi calidad de catedratico del curso PRACTICA ADMINISTRATIVA
atentamente ante usted SOLICITO su valiosa colaboraciéon para que el (la) estudiante

f/l)d nuel 75({) f(rec)\d quien se identifica
con Carné No._ (060089 A& pueda realizar su practica en la institucién a su digno

cargo, durante el presente semestre.

La Practica en referencia comprende las siguientes etapas:

DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL 10 HORAS
ASISTENCIA TECNICA 40 HORAS
PRACTICA DIRECTA 150 HORAS

TOTAL 200 HORAS

Al agradecer su valiosa colaboracién suscribo esta nota como su deferente servido

[ Vg
O 7y e Co e

Carlo? nrique Carcamo |.
Docente del Curso
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Anexo 3 Carta de aceptacion

Coordinacion Técnico Administrativa
Distrito Escolar 07-06-03
Aldea La Ceiba

El Coordinador Técnico Administrativo del distrito 07-06-03, hace constar que el
estudiante de la carrera de Licenciatura en Administracion Educativa de la Universidad
Panamericana de Guatemala, Manuel Tzep Perechi quién se identifica con el carné No.
0600894, se le autoriza la realizacion de la practica profesional dirigida en esta
dependencia educativa, tendra una duracién de 200 horas, comenzara en el mes de abril
hasta el mes de junio del afio 2011, la cual se realizara en diferentes etapas correspondiente
a: diagnostico institucional, asistencia técnica y practica directa, de tal manera que esta
dependencia no tiene inconveniente para que el estudiante en mencion realice su préactica

profesional dirigida.

Y para los usos legales que al interesado le convenga, extiendo esta constancia en una hoja

de papel bond, con el membrete de la institagion, el siete de abril del afio dos mil once.

rancis

Coordinador
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EL INFRANSCRITO COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO 07-06-
03 CON SEDE EN LA ALDEA LA CEIBA, MUNICIPIO DE SANTA CATARINA
IXTAHUACAN, DEL DEPARTAMENTO DE SOLOLA, CERTIFICA: QUE TUVO A LA
VISTA EL LIBRO DE ACTAS No. 3 Y REGISTRO G-7-214/2008 DE ESTA
COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA AUTORIZADO POR CONTRALORIA
GENERAL DE CUENTAS EN QUE A FOLIOS 14 SE ENCUENTRA EL ACTA NUMERO
04-2011 QUE LITERALMENTE DICE:

Acta No. 04-2011
En la aldea La Ceiba, municipio de santa Catarina Ixtahuacan, departamento de Solola a

las diez horas del dia lunes cuatro de julio de dos mil once, estando en la oficina que
ocupa la Coordinacion Técnica Administrativa en su calidad de Coordinador Técnico
Administrativo, Lic. Licenciado Francisco Aarén Matul y prof. Ronald Santos Espafia,
Asistente, profesores practicantes Tomas Tambriz Ecoquij, Manuel Ricardo Ixmata Tahay y
Manuel Tzep Perechu. = - = = = = =« c s o o o m e e o e e e e e e e e e a o

PRIMERA: Lic. Aaréon Matul, jefe de la dependencia del distrito dio la mas cordial bienvenida
a cada uno de los practicantes de la licenciatura en administraciéon educativa de la
Universidad Panamericana de Guatemala. - - - - = == === = - == - oo oo oo m oo

SEGUNDA: seguidamente el Lic. Aarén Matul agradeci6é a los practicantes la colaboracion
importante realizada hacia la Coordinacion Técnica Administrativa, en contribuir en la mejora
de la calidad educativa a corto, mediano y largo plazo; con los proyectos ejecutados:
Legislacion Educativa, Manual de Organizaciones y Funciones de los Directores Escolares y
Proyecto Educativo Institucional (PEI); que tuvo una duracion de doscientas horas a partir
del cuatro de abril al cuatro julio del presente afio. Asi también se informa que la conducta
de los practicantes fue muy eficiente en cuestiones de responsabilidad y moral. - - - - - - - - - -
TERCERA: los epesistas agradecieron al jefe de la unidad de analisis, Lic. Francisco Aarén
Matul, la aceptacion del Ejercicio Profesional Supervisado y el buen trato que recibieron en
cuanto a la conduccién y orientacion abajo relacionado con la administracion educativa.
Se da por finalizada la suscripcion del|acta'en el mismo lugar y fecha a una hora después de

su inicio, leida y ratificada por los que en ella intervenimos. —

Y PARA LOS EFECTOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS QUE CORRESPONDAN
EXTIENDO FIRMO Y SELLO LA PRESENT UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO
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Anexo 4 Constancia de asistencia

Coordinador Técnico Administrativa

Distrito Escolar 07-06-03
Aldea La Ceiba

La Coordinacion Técnico Administrativa del distrito escolar 07-06-03, aldea L.a Ceiba,
hace constar que el practicante de la carrera de Licenciatura en Administracion
Educativa de ta Universidad Panamericana de Guatemala, Manuel Tzep Perechu,
cumplié con las horas establecidas en fa carta de aceptacion presentada el 04 de
abril del presente afio que consiste en doscientas horas, dividas en tres etapas, diez
(10) para la realizacién del diagnostico, cuarenta (40) para la asistencia técnica y
ciento cincuenta (150) para la practica directa.

A Continuacion se detalta las fechas asistidas en esta dependencia educativa.

{ SEMANA | CANTIDAD DE HORAS
Del 04 al 08 de abril 20
Del 11 al 15 de abril 15
Del 18 al 22 de abril 00
Del 25 al 29 de abril 20
Del 02 a! 06 de mayo 18
Def 08 atl 13 de mayo 20
Del 16 al 20 de mayo 18
Del 23 al 27 de mayo 19
Del 30 de mayo al 03 de junio 12
Del 06 al 10 de junio 20
Del 13 al 17 de junio 20
Del 20 al 24 de junio 7N\ 08
Del 27 de junio al 04 de julio / 12

Total | \ 202
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Anexo 5 Ficha del estudiante

UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

"Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria’”

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE (FORMA 1)

1. Datos personales del estudiante

. Nombre completo del/la estudiante practicante: MQr\lu.\ zep Pexe c\w.
.Carné: __ 0600 594 W

. Fecha de nacimiento: 13- 712- 1925 Edad _ 2 afios
Direccion: __ @ /ofea Za Ceiba <agunta cefarina Ix 7 la

. Numeros de teléfonos: i movil: Y112-2225

Direccién electrénica:

~0Q0CTD

N

Datos de Instituciéon educativa en donde realizé la Practica

. Nombre de la institucion educativa:

. Nombre del/la Director/a: __ F ygyici<co

. Direccién: a/ldea La tiba

. Numeros de teléfonos: Y216 - BIOF8

. Direccién electrénica: __ cfa ceibg aw.gmails. Com
Grados. Secciones Jornadas iaa

Sas
AHeorgi

S0 QOTD

3. Datos de la Practica

a. Periodo del: o4 Ja_ a\ovi\ al 24 de l'una'g Je{ gvic des mil once :
; Hj 2 \
T i/

/

4. Nombre de los catedraticos y/o supervisor m—l 1

4
/

b. Por el centro educativo. Nombre y

3 S .
2 / S R e
c. Por la Universidad Panamericana: Nombre y ﬁm&p: /’ﬁﬁ?% 74! W /;
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LOS DIRECTORES

DE CENTROS ESCOLARES DEL NIVEL PRIMARIO

1. FUNDAMENTO LEGAL

Ley de Educacion Nacional Decreto Legislativo 12-91 del Congreso de la Republica articulo

37 obligaciones de los directores escolares.

a)

b)

9)

h)

)

K)

Tener conocimiento pleno y dominio del proceso administrativo de los aspectos técnico-
pedagogicos y de la legislacién educativa vigente relacionada con su cargo y centro

educativo que dirige.

Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las acciones
administrativas del centro educativo en forma eficiente.

Asumir conjuntamente con el personal a su cargo la responsabilidad de que el proceso
ensefianza aprendizaje se realice en el marco de los principios y fines de la educacion.
Responsabilizarse por el cuidado y buen uso de los muebles e inmuebles del centro
educativo.

Mantener informado al personal de las disposiciones emitidas por las autoridades
ministeriales.

Representar al centro educativo en todos aquellos actos oficiales o extraoficiales que son de
su competencia.

Realizar reuniones de trabajo periddicas con el personal docente, técnico, administrativo,
educandos y padres de familia de su centro educativo.

Propiciar y apoyar la organizacion de asociaciones estudiantiles en su centro educativo.
Apoyar y contribuir a la realizacion de las actividades culturales, sociales y deportivas de su
establecimiento.

Propiciar las buenas relaciones entre los miembros del centro educativo e interpersonal de la
comunidad en general.

Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros de la comunidad educativa.

Promover acciones de actualizacion y capacitacion técnico pedagdgico y administrativa en

coordinacién con el personal docente.
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m) Apoyar la organizacion de los trabajadores educativos a su cargo.

Derechos de los directores y subdirectores articulo 42 de la ley de educacion
nacional decreto legislativo 12-91

a) Ejercer su autoridad para adecuar el modelo pedagdgico que corresponda a los intereses de la
comunidad educativa bajo su responsabilidad, en coordinacion con personal docente.

b) Ejercer la autoridad acorde al cargo que ostenta para dirigir el centro educativo.

2. Marco conceptual
2.1 Direccién
Es la accion organizativa que dinamiza el proceso administrativo, donde el (la) Director (a)
conjuga todas sus habilidades y conocimientos para cumplir con los objetivos y las metas que le
han sido asignadas.

El sentido de la “direccion” es lograr las actitudes necesarias para alcanzar los objetivos y metas
de los planes, programas, proyectos y actividades, previamente establecidos.

La funcion de direccion comprende entre otras las siguientes acciones:

- Velar por el respeto a la filosofia de la institucion.

- Procurar los recursos materiales y financieros para el cumplimiento eficiente de los
objetivos

- Motivar a los miembros educativos.

- Facilitar el desarrollo profesional, personal y espiritual de los miembros del centro
educativo.

- Organizacion institucional.

- Distribucion del horario y calendario escolar.

- Gestion para la construccion o reparacién del edificio escolar.

- Gestion para la ampliacién de servicios educativos.

- Promocion de proyectos escolares mejoramiento de la comunidad.

- Administracion, desarrollo y evaluacion del Curriculum.

- Supervision del trabajo docente.

- Evaluacion del centro escolar.

Los métodos de direccion y liderazgo son bastantes complejos y condicionan la actitud y
rendimiento del personal. El tipo de direccion que impulse el administrador debera, crear el
ambiente adecuado para que los recursos humanos y materiales pierdan su “individualidad” e
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interactien como “un todo” esto significa que, corresponde al administrador contribuir al
desarrollo pleno del potencial del administrador, en el que se encuentra la fuerza de cualquier
tipo de institucion. El problema del administrador no es conocer el tipo de administracion sino
como desarrollarlo o como hacerlo.

Douglas McGregor fue uno de los primeros que caracteriz6 la condicion humana dentro de la
administracion, lo hizo a partir de la actitud del administrador ante concepciones
diametralmente opuestas del trabajo en la empresa. El administrador autocratico utiliza un tipo
de direccion justificada por la concepcidn negativa que tiene del personal a su cargo, el cree
que:

- El ser humano tiene una aversion natural al trabajo, por lo que hay que obligarlo a
trabajar, usando como elemento motivador la amenaza de castigo, por lo tanto prefiere
ser dirigido, porque no le gusta asumir responsabilidades.

En el otro extremo se encuentra el administrador cuya funcion de direccién se
caracteriza por un alto grado de tolerancia, quien supone:

- Que al hombre hay que darle la oportunidad para aprender la autodireccion y el
autocontrol, que la amenaza de castigo no es el unico medio para desarrollar su potencial.
La capacidad de imaginacion, ingenio y creatividad son atributos que posee la mayoria
de la gente.

Estos conceptos han sido superados como préactica general; en la realidad es dificil encontrar
administradores (as) que se puedan ubicar en uno de estos extremos; sin embargo, es
conveniente citarlos para afirmar que el estilo de direccion preferido, dependerd de la
concepcidén del ser humano, de la sociedad y de la autoimagen que tenga el (la) administrador

(a).

La funcion de direccion, debe realizarse considerando la naturaleza del ser humano desde un
punto de vista integral: el hombre o mujer son complejos y manifiestan conductas diferentes
como individuos y como grupo, fuerzas distintas guian su comportamiento, por lo que es
necesario estudiarlo dentro de estas dos dimensiones.

Las implicaciones del concepto de conocimiento del fendbmeno humano en la direccion son
decisivas para los procesos educativos, debido a los objetivos que persigue la educacion que son
de transformacién humana. El (la) administrador (a) debe tener en cuenta su propia naturaleza,
tan complicada como la de sus comparieros (as) de trabajo, sus propias expectativas y temores
como individuos y frente al grupo.

Como ser humano, el director (a) tiene el privilegio de reconocer sus propias limitaciones y
superarlas, aprender a modificarlas a partir de las experiencias; como administrador de seres
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humanos, tiene esa obligacion, ademas, la de buscar los medios y los recursos para contribuir al
desarrollo pleno del potencial de sus comparieros (as). Ese es su compromiso.

El (la) administrador (a) educativo (a) en su interés por cumplir responsablemente con la
funcion directiva, se encuentra ante una préctica bastante compleja que requiere para el logro de
los objetivos, conocer y aplicar los siguientes principios fundamentales:

- El de dirigir hacia el objetivo.
- El de armonizacion de objetivos.
- El de unidad de mando.

Dirigir hacia el objetivo:

Consiste en que, mientras mejor sean las funciones de direccion y liderazgo, mejor sera la
contribucion de los (las) comparieros (as) de trabajo para lograr los objetivos,

Armonizacion de objetivos:

Cuando mejor se asuman las funciones de direccién y liderazgo, mas claro tendran los (las) de
trabajo, que sus propdsitos personales estan en armonia con los propdsitos del sistema
educativo.

Unidad de mando:

Es un principio basico de la direccién, del liderazgo y de la organizacion. Consiste en la
necesidad de que un (una) trabajador (a) tenga relacion de autoridad directa con su superior.

El considerar estos principios no solo se traduce en la practica en mayor eficiencia, sino que
ayuda a disminuir el nivel de frustracion.

Aparte de los principios mencionados anteriormente, en la funcion de direccidn existen aspectos
importantes que determinan el éxito y la armonia, la comunicacién y la motivacion.

La comunicacion con los (las) compafieros (as) es uno de los aspectos mas importantes en la
buena marcha de los procesos de trabajo. Determina la eficiencia con que se asuman y realicen
las tareas; ya que una comunicacion inadecuada produce niveles de tension interpersonal que
afectan la armonia y el logro de los objetivos.

En el caso de la educacion, la comunicacion puede ser de dos tipos: la transmision de ordenes; y
el intercambio de informacion interna y externa la primera se refiere a la necesidad de conservar
todos aquellos datos que garanticen la interpretacion correcta y el cumplimiento de los ordenes.
Para ello, el (la) administrador (a) debe poseer los mecanismos e instrumentos para una
comunicacion expedita. De acuerdo con las circunstancias, considerar si la orden debe ser
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escrita u oral, general o especifica y cudl es el grado de formalidad que le corresponde. En
cuanto al traslado de informacion externa e interna, el (Ia) administrador (a) debe controlar que
esta llegue a los (las) comparfieros (as) de trabajo y sea atendida.

Por otro lado, aparte de mantener informados a sus colegas, el (la) administrador (a) debe velar
porque las comunicaciones lleguen a tiempo, ademas, ciertos tipos de 6rdenes e informacion
debe darlas por escrito, en el momento y el lugar apropiados.

En cuanto a la motivacion, consideramos que es el elemento més importante para el éxito del
trabajo individual y grupal; uno de los aspectos que méas afecta en ese sentido al gremio de los
(las) (administrativos y docentes) es la carencia de incentivos en su labor (no necesariamente el
salario).

2.2 El Director

Antecedentes: el (la) director (a) del centro escolar conserva, en general, su tradicional
relevancia, si bien, el perfil de sus funciones ha cambiado a consecuencia del crecimiento y
transformacion de los sistemas educativos, mantienen una posicion privilegiada en el centro
educativo.

Su actividad se desarrolla en el &mbito estrictamente pedagdgico, pero gran parte de dicha
actividad guarda relacion con los aspectos relativos a la organizacién de funciones, el (la)
director (a) del centro escolar moderno, necesita estar informado (a) y actualizado (a) para el
desempefio eficiente de su rol.

En el actual contexto como primer antecedente histérico de la figura del director animar,
impulsar y hacer posible ese cambio en el establecimiento escolar que tiene a cargo. Le
corresponde entonces analizar con los (las) profesores (as) condiciones de todo orden que el
centro ofrece para la innovacion a fin de mejorarlas, su actuacién no se limita, a ser transmisor
de las ordenes e instrucciones emanadas de las autoridades y 6rganos educativos superiores,
sino que juega un papel muy importante en la imagen del centro, expresion de la identidad del
mismo. Esta identidad tiene su manifestacion concreta en el proyecto educativo propio que ha
de servir de punto de referencia global para el desarrollo de la comunidad educativa.

Otros aspectos significativos de la actividad del (de la) director (a) son los relativos a su mision
de coordinar de las diferentes actividades del centro escolar y de impulsor (a) de la participacion
de la comunidad educativa con el establecimiento escolar.
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3. Marco operativo
El (1a) director (a) es la maxima autoridad del establecimiento educativo como tal, debe tener
amplio conocimiento de tres grades campos:
3.1 Administrativo

En este campo debe tener conocimientos y dominio de proceso administrativo, especialmente de
las funciones de:

3.1.1 Planificacion:

Consiste en que a partir de las situacion actual se determinan objetivos, se fijan metas, se
adoptan politicas y se identifican estrategias para movilizarse hacia una situacion deseada, en un
cierto tiempo en funcion de los recursos disponibles, es decir, el proceso de planificacion
cumple las funciones de orientar el desarrollo, tratando de hacer variar, racionalmente, la
tendencia meramente histérica, hacia objetivos deseados, mediante el control de la variables que
intervienen en el mismo.

Planear significa: pronosticar, fijar objetivos, desarrollar estrategias, programas, fijar
procedimientos y formular politicas de trabajo.

PROCESOS Y ELEMENTOS DEL PROCESO DE PLANEAMIENTO EN EL

PROCESO DE ENSENANZA — APRENDIZAJE.
(AVOLIO DE COLS)

PLANEAMIENTO

Procesos Elementos
| |
Previsién Objetivos
I |
B Contenidos
Seleccién |
| .. o
Técnicas de Ensefianza
Organizacion aprendizaje

Actividades de
Ensefianza aprendizaje

Recursos Auxiliares
|

Técnicas de Evaluacion
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3.1.2 Organizacion

Consiste en el ordenamiento l6gico de todos los componentes que intervienen en el proceso de
la produccion, se determinan roles y funciones de cada uno de los elementos que intervendran
en la ejecucion.

Organizar significa: establecer la estructura de la organizacién, delinear las relaciones y
preparar las descripciones de cada puesto. Ejemplos de organizacion a nivel local:

- Consejos Locales de Educacion.

- Comité de Padres de Familia.

- Comité de Desarrollo Local.

- Claustro de Maestros.

- Asociacion de Estudiantes.

- Escuela de Padres.

- Comité de la Comunidad Educativa.

3.1.3 Integracion

Consiste en seleccionar al personal competente para el desempefio de los puestos de la
organizacion.

Integrar significa: Seleccionar, orientar y desarrollar personal.
3.1.4 Direccion

Consiste en la toma de decisiones que afectan todo el proceso de produccion; dicho de otra
manera, para dirigir hay que:

- Asignar trabajos a los subordinados y guiarles si lo necesitan, en las dificultades que
pueden encontrar;

- Comunicar que es lo que hay que hacer, como hay que hacerlo, cuando y donde;

- Dar ordenes e instrucciones, oportunamente, si €s necesario.

Dirigir implica: delegar responsabilidades y motivar los esfuerzos del personal y buscar una
eficaz coordinacion que no significa Gnicamente trasladar responsabilidades sino que llevar
consigo la autoridad. La delegacion puede hacerse por medio de instrucciones verbales o
escritas en orden jerarquico atendiendo las competencias y atribuciones de los subordinados.
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3.1.5 Control

Consiste en integrar las funciones de supervision y evaluacion para mantener la direccion del
proceso, mediante la asistencia permanente (asesoria), y la comprobacion del avance del
proceso de la calidad de la produccion y de la productividad.

- Los controles administrativos implica el uso de técnicas de PERT, CPM, GANTT,
Cronogramas, calendarizacion, técnicas de auditoria, técnicas de contabilidad,
presupuesto, archivo, documentacion, procesamiento de datos, etc.

- Enlos controles técnicos pueden utilizarse mesas redondas, talleres, paneles, entrevistas,
visitas, reuniones, monitores, etc.

Esta funcion cumple el propdsito de identificar los factores positivos 0 negativos que
intervienen en el proceso de produccién, para fortalecerlos primeros y superar los segundos.

Controlar significa: supervisar, Evaluar: medir los resultados, segin metas o propositos y
verificar la marcha constante de las actividades.

3.1.6 Coordinacion

Esta funcion se da basicamente en la ejecucion. Si en la fase de organizacion se fijan los roles y
las funciones, en la fase de coordinacion se evidencian las relaciones entre los distintos
componentes en forma armdnica, para que su insercion sea oportuna y coadyuve a la sincronia
del proceso de ejecucién. Podria afirmase que el elemento esencial de la coordinacion es la
“comunicacion” en el proceso de ejecucion para alcanzar los objetivos con la maxima economia
de recursos.

Algunas tareas Bésicas del Director en el Campo Administrativo
a) Lainscripcion

Esta actividad requiere la participacién activa y responsable de: maestros (as) y directores (as)
de las escuelas, por cuanto que en la mayoria de los casos significa el primer acercamiento
directo de los padres de familia con la escuela y debe aprovecharse para establecer una relacion
de cooperacion mutua en beneficio de la educacion del nifio o de la nifia. Es importante y
necesario contar en cada centro educativo con el censo escolar para prever la cantidad de
alumnos que seran atendidos y hacer oportunamente las previsiones necesarias.

- La inscripcion es una de las primeras actividades formales que se realiza en el centro
escolar, requiere, en primer lugar, el disefio de un procesamiento sencillo, agil,
democratico y practico y en segundo lugar, velar porque se cumplan los requisitos
establecidos por las respectivas autoridades educativas. Por tratarse de una accion
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interna de cada establecimiento, la inscripcion requiere la habilidad y capacidad del (de
la) director (a) tanto en su organizacion como en su ejecucion, para satisfacer las
necesidades de los usuarios.

- La inscripcién es una accion de naturaleza puramente administrativa, en consecuencia
debe ocasionar los menores problemas a los padres de familia y a los estudiantes.

Es importante y necesario contar con un libro debidamente autorizado por la autoridad
correspondiente en donde de los mismos y de los padres de familia para referencias posteriores.
Si es posible puede utilizarse fichas o tarjeta acumulativas de inscripcion.

La cuota por concepto de inscripcion, deberd ser autorizada por el Ministerio de Educacion,
cualquier alternacién, en el monto establecido constituye una violacién que sera objeto de
sancion que impondra la autoridad competente.

b) Los inventarios

El inventario deberd anotarse en un libro autorizado por la unidad correspondiente, y
organizarse de tal manera que facilite su consulta en el momento que se necesite.

Las propiedades de la biblioteca, como enciclopedias, colecciones especiales o libros que se
consideren de valor inventariarle, ademas de figurar en el inventario especifico de la biblioteca,
seran incluidos en el libro de inventario general del establecimiento.

Tanto el inventario valorado de la biblioteca como el de propiedades sin valor especificos, se
Ilevara en libros auxiliares debidamente autorizados.

Cuando se adquiera mobiliario, equipo u otro material inventariarle, inmediatamente se
ingresaré en el inventario respectivo, debidamente Ilenar los formularios correspondientes para
dar los avisos necesarios.

Los inventarios seran revisados anualmente durante los Gltimos quince dias del afio escolar,
debiendo certificarse copia de los mismos para su envié a la seccion de inventarios del
Ministerio de Finanzas Publicas, cuando se trate de centros educativos urbanos, y a la seccion
de inventarios de Direccion de Desarrollo de socio Educativo Rural u otra oficina designada por
el Ministerio de Educacion cuando se trate de centros rurales.

Cuando se produzca pérdida o deterioro de un material o equipo incluido en el inventario,
debera solicitarse baja los mismos por los canales correspondientes, informando las razones que
se tienen para ello, utilizando el procedimiento establecido en la Circular No. 3-57 de la
Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas. Es importante contar
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con un libro auxiliar debidamente autorizado para anotar los bienes fungibles que sean
adquiridos por el centro educativo.

¢) Los archivos

El archivo del establecimiento se organiza de acuerdo con el sistema combinado de letra y
numero en orden cronologico.

Cada asunto o0 materia que se incluye en el archivo, tendra asi ganada su propia codificacion
para los efectos del proceso de archivo.

Para la consulta y localizacion de los documentos del archivo, se llevara un registro indice, en el
que se sefialara la codificacion asignada a cada asunto o materia archivada.

Todo documento llevara estampado al margen la codificacion que le corresponde conforme al
Registro-indice, para facilitar su ingreso en el Archivo.

El archivo sera llevado por el (la) director (a), en estricto cumplimiento a lo establecido en el
Acuerdo Gubernativo No. M.de E.3-70, de fecha 20 de diciembre de 19609.

d) Las bodegas

La recepcion y control de los articulos y demas materiales por concepto de compra o donacién,
la realizara el (la) director (a) de la escuela utilizando los registros correspondientes (libros,
formulario, etc.) al recibir los articulos o materiales, deberéa hacer constar:

a) Silos articulos o materiales estan de acuerdo con lo solicitado;
b) Si los mismos llegan conforme a la nota de envio;
c) Silos materiales estan en buen estado y en condiciones de uso.

Una vez recibidos los articulos o materiales adquiridos, los guardara en un lugar adecuado,
dandoles entrada en el registro respectivo.

El control de los articulos o materiales se hara mediante el uso y aplicacion de formularios
disefiados para el efecto, deberd establecer la clase de articulos o materiales solicitados, la
cantidad y su justificacion.

El director guardard cuidadosamente los comprobantes de cada mes, en orden cronologico y
numerico y los agregaréa al informe mensual que rinda ante las autoridades correspondientes.

Toda alteracidn o situacion que se considere necesaria debera anotarse en acta, y dar los avisos
ante las autoridades correspondientes para salvar responsabilidades posteriores.

e) las finanzas
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Es responsabilidad del (de la) director (a) del Centro educativo, velar por el cumplimiento de
los establecidos en el Acuerdo Ministerial No. 185, fecha 20 de enero de 1968, formacion de
Comité de Finanzas; también 1968 Reglamento para la recaudacion de fondos en los
establecimientos educativos oficiales; asi como de la circular de la Oficina de Registro y
Tramite Presupuestal del Ministerio de Educacién y del Reglamento de Comités de Finanzas de
Escuelas e Institutos, de fecha 7 de diciembre de 1968, debiendo adecuarse a las circunstancias
actuales, manteniendo el espiritu de la misma, que se refiere fundamentalmente a salvaguardar
la honorabilidad de los planteles como la satisfaccion de los padres de familia.

f) movimiento de personal

En relacion al movimiento de personal, debera cumplir lo establecido en el Decreto No. 1485
Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional, el 1748 Ley de Servicio Civil, y otras
disposiciones legales emanadas del Ministerio de Educacion, atendiendo lo establecido en el
Manual de Nombramiento y Acciones de personal de la Oficina nacional de Servicio Civil
(1991), llevando los registros correspondientes e informando a las autoridades respectivas
oportunamente.

Algunas acciones establecidas en el manual de nombramiento y acciones de personal de la
Oficina Nacional de Servicio Civil son las siguientes:

1. Nombramiento

1.1 Nombramiento cubiertos por el Decreto 1485 del Congreso de la Republica: los
nombramientos para puestos docentes y técnicos-administrativos cubiertos por el decreto
1485 “Ley de Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional”, deben regirse por lo
establecido en el mismo, debiendo observarse de manera especial lo preceptuado en los
articulos 12 y 13 de dicha ley, relacionado con las calidades docentes que deben reunir las
personas designadas para tales puestos, responsabilidad que recae directamente a la
autoridad nominadora y su respectivo Director de Personal.
Para estos nombramientos se utiliza el formulario exclusivo del Ministerio de Educacion.
Autorizado el nombramiento por la autoridad nominadora y una vez que la persona
nombrada ha tomado posesion del puesto, el mismo es remitido a la Direccion Técnica de
Personal del Ministerio de Educacion debe enviar las propuestas de nombramiento para la
respectiva calificacion de credenciales a la Oficina Nacional de Servicio Civil para la
extension de la certificacion del examen que corresponda.
Los nombramientos para puestos del Ministerio de Educacion que no estén cubiertos por el
Decreto 1485 del Congreso de la Republica, y que pertenezcan a los servicios por o sin
oposicion del Régimen de Servicio Civil se rigen por las normas y procedimientos
contenidos en el manual de nombramientos y acciones de personal.
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1.2 Nombramiento Interinos

Con base en el articulo 46 del Decreto 2-86 modificado por el articulo 20. Del Decreto 31-87
del Congreso de la Republica cuando un puesto queda temporalmente vacante y las necesidades
del servicio lo demanden, puede gestionarse la emision de nombramiento interino, para ocupar
el cargo, siempre y cuando la vacante temporal obedezca a cualquier de los siguientes motivos:

1.2.1 Suspension por gravidez, accidentes o enfermedad, por cobertura del IGSS;

1.2.2 Otorgamiento de beca o licencia sin goce de salario;

1.2.3 Pendiente de sentencia judicial;

1.2.4 Ascenso temporal a otro puesto; y,

1.2.5 Licencia con goce de sueldo por no cobertura del IGSS en los casos de maternidad,
enfermedad u otro motivo y siempre que la dependencia de que se trate disponga
presupuestariamente de fondos para cubrir interinatos para tales eventualidades
(personal docente del Ministerio de Educacion).

En todo caso, podran emitirse nombramientos interinos para vacantes temporales cuando la
ausencia del titular exceda de dos meses y la licencia concedida sea sin goce de sueldo con
excepcion de los que prestan servicios docentes.

En ningln caso podra emitirse nombramiento con caracter interino cuando la vacante sea en
forma definitiva. Las personas propuesta interinamente deben satisfacer los requisitos minimos
de educacidn y experiencia, establecidos en el manual de especificaciones de clases de puestos,
debiendo acompaiar a la propuesta, los documentos requeridos para el mismo y darles el
tramite establecido en este manual para los nombramientos de personal permanente.

Cuando sea necesario prorrogar un nombramiento interino como consecuencia de extension de
licencia al titular, dicho prorroga debe efectuarse mediante Acuerdo o Resolucion enviarse a la
Direccién de Contabilidad del Estado y a la Oficina Nacional de Servicio Civil, para los efectos
de pago vy registro correspondiente; las citadas instituciones consideraran tales documentos
como prorroga del nombramiento interno originalmente emitido.

Cuando la autoridad nominadora traslade a la oficina Nacional se Servicio Civil los
nombramientos o contratos correspondientes, se debe acompafiar a los mismos el original de la
certificacion de examen extendida por esta oficina y una fotocopia del carnet que contienen el
numero de afiliacion al IGSS Para el caso de los puestos profesionales se debe adjuntar el
original de la constancia vigente extendida por el colegio profesional respectivo, en la que
conste que el servidor ostenta la calidad de profesion colegiado activo.
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2. Formalidades al ingresar al servicio

2.1. Toma de Posesion: La toma de posesion es un acto formal, personal e indelegables, por
medio del cual una persona asume el puesto para el que ha sido nombrado, mediante
autoridad nominadora correspondiente, previo a dar posesion de un puesto, la autoridad
respectiva debe solicitar a la persona que lo asume, que se identifique por medio de
cualquier rigor, la cual formaliza el inicio de la relacion laboral, otorgandole a la persona
nombrada la autoridad, derechos y responsabilidades inherentes al puesto.

2.1.1 Toma de posesion con Nombramiento: De conformidad con lo preceptuado por el
articulo 42 del Decreto Ley No. 2-86 “Ley Organica del Presupuesto” para tomar posesion
de un puesto del servicio Publico, se requiere:

2.1.1.1 Que haya nombramiento expedido por la autoridad nominadora correspondiente:
2.1.1.2 Que existe la partida especifica con saldo disponible en el presupuesto:

2.1.1.3 Requisitos del Acta de Toma de Posesion: El acta debe contener lo siguiente:
2.1.2.1 Ndmero de acta;

2.1.2.2 Lugar donde se verifica la accién, sefialado aldea, municipio y departamento;
2.1.2.3 Identificacion de la dependencia en donde se da posesion;

2.1.2.4 Fecha y hora en que se inicia el acta;

2.1.2.5 Identificacion de las personas que intervienen por medio de nombres y apellidos
completos, asi como cargos que desempefien 0 asuman;

2.1.2.6 Anotar partida presupuestaria, salario inicial mensual a devengar, el titulo oficial del
puesto y la especialidad en que se toma posesion:

2.1.2.7 Indicar que se da cumplimiento a lo estipulado en el nombramiento u orden de toma
de posesion a reserva del mismo;

2.1.2.8 Consignar que la persona que toma posesién ha prestado juramento de fidelidad a la
Constitucion Politica de la Republica;

2.1.2.9 Nombre de la persona a quien se sustituye y fecha en que entreg6 el cargo. Cuando
se trate de un puesto de reciente creacion o que no hubiese sido ocupado nunca, debera
aclararse que se trata de un puesto nuevo;

2.1.2.10 Fecha y hora en que finaliza el acta;
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2.1.2.11 Hacer referencias de las firmas de quienes intervinieron;

En las actas de toma de posesion o entrega de un puesto, debe consignarse la fecha dia y hora en
que los actos efectivamente suceden.

Cuando la accion de personal requiera simultdneamente determinar la entrega de valores o
bienes susceptibles de controlarse por inventario, esto Gltimo debera hacerse constar en acta
separada de aquella en que se consigne la accion de personal propiamente dicha.

Los datos del acta de toma de posesion que sean necesario consignar en el formulario de
nombramiento, deben ser exactamente los mismos.

2.1.3 Juramento de Toma de posesion del puesto: En cumplimiento del articulo 154 dltimo
parrafo de la Constitucion Politica de la Republica, la autoridad nominadora o la persona
responsable de dar posesion, tomara al nombrado el juramento siguiente:

Juro como servidor publico, respetar y defender la Constitucion Politica de la Republica, la Ley
vigente en el pais y en especial, las leyes que se apliquen al sistema de servicio civil, y me
comprometo a desempefiar el puesto que hoy asumo con lealtad, honestidad, responsabilidad y
eficiencia para el engrandecimiento de Guatemala.

2.1.4 Fecha de Toma de Posesion del Puesto: De conformidad con lo estipulado en el articulo 14
del Decreto 11-73 del congreso de la Republica “Ley de Salarios de la Administracion Publica”,
y el numeral 1 del articulo 3o0. Del Acuerdo Gubernativo No. 1222-88 de fecha 30 de diciembre
de 1988, la toma de posesion de un puesto debe efectuarse en fechas 1 6 16 de cada mes. En
caso de que las fechas citadas sean dias inhabiles, el personal que se encuentra desempefiando
un cargo publico, debe tomar posesion el dia habil proximo anterior. Si se trata habil posterior a
las fechas indicadas salvo que la naturaleza del cargo o la constancia en el acta respectiva de las
razones que obligaron a dar posesion fuera de la fecha estipulada por la ley. A partir de la fecha
de toma de posesion se empieza a devengar el sueldo. Si la entrega del cargo se efectla antes de
la mitad de la jornada de trabajo, el salario de ese dia corresponde al que recibe y si se realiza
después, el salario corresponde a quien entrega.

2.1.5 Prescripcion de Nombramiento: De acuerdo con el articulo 87 de la Ley de Servicio Civil
y el numeral 17 del articulo 30. Del Acuerdo Gubernativo 1222-88, prescribe en tres meses la
vigencia de cualquier nombramiento sin que se haya tomado posesion del puesto respectivo,
contado a partir de la fecha de su autorizacion.
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2.1.6 Toma de posesion a Reserva de Nombramiento: se puede dar posesion a reserva de
nombramiento, cuando exista la designacion correspondiente de parte de la autoridad
nominadora y solamente en los puestos comprendidos en el articulo 17 de la Ley Orgéanica del
Presupuesto, modificado por el articulo 10. Del Acuerdo Gubernativo 1244-87 de fecha 30 de
noviembre de 1987.

Debiendo emitirse el nombramiento respectivo en un plazo maximo de tres meses, Unico
periodo durante el cual se hara efectivo el pago del sueldo correspondiente.

En todo caso, las personas designadas para tomar posesion a reserva de nombramiento deben
satisfacer los requisitos minimos de educacion y experiencia establecida en el manual de
especificaciones de clases de puestos del Gobierno de la Republica, responsabilidad que de
acuerdo a la ley recae en la autoridad “ponente” y el respectivo jefe de personal.

En la toma de posesién a reserva de nombramiento se requiere que se levante el acta de rigor y
se cumpla con lo estipulado en los numerales 4 y 5 del articulo 30. Del Acuerdo Gubernativo
1222-88.

3. Acciones de personal en el servicio activo

1.1 Desempefio de Funciones en el Puesto Nombrado: De conformidad con la norma
presupuestal 111 del articulo 13 consignada en el Decreto No. 67-90 se establece que:
“Los servidores publicos deben desempenar las funciones que correspondan al puesto
para el que estén nombrados, en la unidad administrativa de la dependencia donde se
encuentra presupuestado el puesto de que se trate, lo que sera responsabilidad directa
de las autoridades superiores respectivas.

Los traslados de puestos de personal permanente de una unidad administrativa a otra,
solamente podran efectuarse previo estudio de clasificacion de puestos y de
asignacioén de salarios, realizados por la Oficina Nacional de Servicio Civil, con la
aprobacién de traslados de asignaciones presupuestarias por parte del Ministerio de
Finanzas Publicas”.

3.2. Permutas: De conformidad con el articulo 59 de la Ley de Servicio Civil, las permutas solo
proceden entre servidores que ocupen puestos de igual clase, con anuencia de los interesados y
pueden ser acordadas por la autoridad nominadora respectiva, quien notificara a la Oficina
Nacional de Servicio Civil dentro de los diez dias siguientes. Si se tratare de puestos de clase
diferente, no podran efectuarse las permutas sin previo dictamen favorable de esta oficina. Las
personas permutadas de un puesto a otro, conservaran el complemento al salario inicial que se

50



encuentren devengando, siempre y cuando el cambio se opere entre puestos que tengan el
mismo salario inicial.

3.3. Traslados: De acuerdo a lo estipulado por el articulo 60 de la Ley de Servicio Civil.
El Estado se efectla cuando el interesado lo solicita o cuando se comprueba incapacidad o
deficiencia de un servidor en el desempefio de un puesto, la autoridad nominadora puede
acordar el traslado a otro puesto de acuerdo a la capacidad, educacion y experiencia del
servidor con anuencia de la oficina Nacional del Servicio Civil.

4. Licencias y permisos: Los servidores que se ausenten de sus labores por causas justificadas
deberan estar amparados por una autorizacién otorgada por el jefe de la dependencia o autoridad
nominada, segin sea el caso. Para el efecto, debera emitirse la resolucién o acuerdo que
conceda la licencia y acompafiar tres copias o fotocopias al aviso de entrega del puesto y
remitirlo a la Oficina Nacional de Servicio Civil para dar los avisos correspondientes.

4.1. Licencia con goce de salario: Esta clase de licencias son autorizadas previa calificacion de
los motivos o0 razones que originan las mismas, siendo competentes para resolver las siguientes
autoridades:

4.1.1 Los jefes de dependencia, hasta un maximo de un mes calendarios.
4.1.2 Las autoridades nominadoras, hasta un maximo de un mes calendario.

4.2 Licencias sin goce de salario: para la calificacion que se realiza en esta clase de licencias
siempre se sigue el mismo procedimiento anterior con las diferencias que esta es sin goce de
salario y procede autorizarlas asi:

4.2.1 Jefes de dependencia, hasta un méaximo de cinco dias habiles;

4.2.2 Autoridades nominadoras, pueden conceder licencia hasta por un maximo de dos meses,
siempre que no sea con la finalidad de solicitar o desempefiar otro empleo.

4.3 Licencias extraordinarios sin goce de salario: La autoridad nominadora debe conceder este
tipo de licencias por plazo de unos afos prorrogable a los servidores publicos comprendidos en
la categoria de personal permanente que hayan sido designados para ocupar cargos de eleccion
popular o nombrados temporalmente para desempefiar otro cargo publico.
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4.4 Prohibicion para otorgar licencias: EIl reglamento de la jornada Unica de trabajo en el
Organismo Ejecutivo, en su articulo 40. Establece la prohibicion de con ceder licencias para que
los servidores publicos salgan de sus centros de trabajos por motivo personales.

4.5 Efectos de los permisos o licencias:
4.5.1 Suspension de la bonificacion:

Los permisos y licencias con o sin goce de salario no terminan sino Unicamente suspenden la
relacion laboral del servidor.

4.5.2 Suspension de la bonificacion:

La bonificacion de emergencias asignada a cada servidor, se suspende cuando el servidor no
se encuentra en el ejercicio de sus funciones, exceptuando beca de estudio y el descanso
legal forzoso pre y postnatal de 75 dias o cuando el servidor hubiere sido hospitalizado por
enfermedad comun o accidente.

5. Vacaciones: el articulo 61 numeral 2 de la Ley de Servicio Civil establece el disfrute de un
periodo anual de vacaciones remuneradas, de 20 dias habiles después de cada afio de
servicio continuos, igual derecho tendran los servidores que presenten sus servicios por
planilla de conformidad con lo establecido en el articulo 109 de la Constitucion Politica de
la Republica.

5.1 Vacaciones Especiales: los servidores publicos expuestos a riesgos que causen
enfermedades profesionales, tienen derecho a gozar de 30 dias héabiles de vacaciones,
siempre y cuando se cumpla con los requisitos establecidos en el Acuerdo Gubernativo
1070-90.

Las vacaciones no son acumulables, deben gozarse en periodos continuos y no son
compensables en dinero, salvo que se hubiere adquirido el derecho y no se hubiere
disfrutado al cesar la relacion de trabajo por cualquier causa.

5.2 Vacaciones del Magisterio Nacional: El acuerdo gubernativo No. 534 de fecha 7 de
noviembre de 1983, establece el disfrute de vacaciones del Magisterio Nacional, de la
siguiente manera.
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Personal docente: Los meses de noviembre y diciembre, siempre que sus servicios. El
Ministerio de Educacién puede utilizar el mes de noviembre de cada afio cuando necesite
integrar comisiones especiales o desarrollar programas de perfeccionamiento docente y
extension cultural.

5.2.1

Personal Técnico-administrativo, Administrativo y Servicio: Esta clase de servidores

tienen derecho a disfrutar un periodo de vacaciones de 20 dias habiles, siempre y cuando
tengan un afo de servicio continuo. En este caso, el director del establecimiento debe

programar para noviembre y diciembre un calendario de vacaciones y levantar el acta

correspondiente en donde se especifique las fechas en que cada uno de los miembros de
su personal hard uso de sus vacaciones, considerando primordialmente que al
concederlas, las labores del plantel no sufran ningun contratiempo.

6. Sancionesy Cese de la Relacién Laboral:

6.1 Sanciones:
Para garantizar la buena disciplina de los servidores publicos, asi como para sancionar las
violaciones prohibitivas y demas faltas en que se incurra durante el servicio, el articulo 74
de la ley de servicio Civil establece cuatro tipos de sanciones:

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

Amonestacion verbal: que se aplicara por faltas leves.

Amonestacion Escrita: que se impondra cuando el servidor haya merecido durante un
mismo mes calendario, dos 0 mas amonestaciones verbales.

Suspension en el trabajo sin goce de sueldo: que se impondré hasta por un maximo de
treinta dias, en un afio calendario, cuando la falta cometida sea de cierta gravedad; en
este caso, es obligatorio oir previamente al interesado.

Suspensién en el trabajo por detencion o prisién provisional; También procede la
suspension sin goce de sueldo, en el caso de que un servidor fue detenido o quede
sujeto a prision provisional, durante el tiempo que una u otra se mantenga. Si se ordena
la libertad del detenido, o se dictare sentencia absolutoria en el caso de prisién
provisional, el servidor sera reintegrado a su cargo dentro de un término de treinta dias
a contar desde aquel en que hubiere salido de la prision.

De conformidad con el numeral 7 del articulo 3 del Acuerdo Gobernativo 1222-88,
toda sancidn disciplinaria que conlleve suspension de trabajo sin goce de sueldo,
debera ser impuesta por la autoridad nominadora. En este caso, se debera adjuntar al
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aviso de entrega de puesto tres copias de la resolucion o acuerdo que para el efecto
emita la correspondiente autoridad nominadora.

6.2 Despedido: es la separacion definitiva de un servidor publico del puesto que desempefia
por causa grave de incumplimiento que les sea imputable.

6.2.1

6.2.1.1

6.2.1.2

6.2.1.3

6.2.1.4

6.2.1.5

Causales de Despido: de conformidad con el articulo 76 de la Ley de Servicio Civil,
establece “Los servidores publicos del servicio por oposicién y sin oposicion solo
pueden ser destituidos de sus puestos si incurren en causal de despido debidamente
comprobada” Son causas justas que facultan a la autoridad nominadora para remover
a los servidores publicos del servicio por oposicion, sin responsabilidad de su parte:

cuando el servidor se conduzca durante sus labores en forma abiertamente
inmoral o acuda a la injuria, a la calumnia o a las vias de hecho, contra su jefe o
los representantes de este en la direccion de las labores.

Cuando el servidor cometa algunos de los actos enumerados en el inciso anterior,
contra otro servidor pablico, siempre que como consecuencia de ello se altere
gravemente la disciplina o interrumpan las labores de la dependencia.

Cuando el servidor, fuera del lugar donde se ejecutan las labores y en hora que
no sean de trabajo, acuda a la injuria, a la calumnia o a las vias de hecho contra
su jefe o contra los representantes de este en la direccion de las labores, siempre
que dichos actos no hayan sido provocados y que como consecuencias de ellos se
haga imposibles la convivencia y armonia para la realizacién del trabajo.

Cuando el servidor cometa algin delito o falta contra la propiedad en perjuicio
del estado, de alguno de sus comparieros de labores o en perjuicio de terceros en
el lugar de trabajo; asimismo, cuando cause intencionalmente, por descuido
negligencia, dafio material en el equipo, maquinas, herramientas, material,
productos y demas objetos relacionados en forma inmediata e indudable con el
trabajo.

Cuando el servidor falte a la debida discrecion segun la naturaleza de su cargo,
asi como cuando revele los secretos que conozca por razon del puesto que ocupa.
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6.2.1.6

6.2.1.7

6.2.1.8

6.2.1.9

6.2.1.10

6.2.1.11

6.2.1.12

Cuando el servidor deje de asistir al trabajo sin el correspondiente permiso o sin
causa debidamente justificada, durante dos dias laborales en un mismo mes
calendario.

Cuando el servidor se niegue de manera manifiesta a adoptar las medidas
preventivas 0 a seguir los procedimientos indicados para evitar accidentes o
enfermedades.

indiquen con claridad para obtener la mayor eficiencia y rendimiento en las
labores.

Cuando el servidor viole las prohibiciones que esta sujeto a las que se
establezcan en los manuales o reglamentos internos de la dependencia en que
presenta sus servicios, siempre que se le aperciba una vez por escrito. No seré el
apercibimiento en los casos de embriaguez, cuando como consecuencia de ella,
se ponga en peligro la vida o la seguridad de las personas o los bienes del estado.

Cuando el servidor incurra en negligencia, mala conducta insubordinacion,
marcada indisciplina, ebriedad consuetudinaria o toxicomania en el desempefio
de sus funciones.

Cuando el servidor sufra de arresto mayor o se le imponga prision correccional
por sentencia ejecutoria.

Cuando el servidor incurra en actos que impliquen cualquier otra infraccion
grave de esta ley y sus reglamentos, de los reglamentos internos o manuales de la
dependencia en que preste sus servicios. El reglamento hara la calificacion de las
faltas. También se considera causal de despido, el haber sido condenado por la
comision de delitos contra el patrimonio del Estado, y que no se tenga derecho a
rehabilitacion, tales como: traicion a la patria, violacion de secretos, infidelidad
de la custodia de documentos, usurpacion de funciones, exacciones ilegales,
cohecho malversacion de caudales publicos fraude, falsedad y falsificacion de
documentos publicos, asesinato (ver el articulo 78 de la Ley de Servicio Civil)
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6.3 Procedimiento de Despido
El articulo 79 de la Ley de Servicio Civil, regula el procedimiento a seguir para el despido de un
servidor comprendido en el servicio por oposicién, de la manera siguiente:

La autoridad nominadora tiene la facultad para despedir a cualquier servidor publico en el
servicio por oposicion, previa formulacion de cargos y audiencias al interesado, para lo cual
comunicara por escrito su decision al servidor afectado, expresando las causas legales y los
hechos en que se funda para ello. Una copia de dicha comunicacion sera sometida
inmediatamente a la oficina Nacional de Servicio Civil. El servidor publico en tales casos,
cesara de inmediato en sus funciones, si asi lo decide a la autoridad nominadora podra cubrir el
puesto de empleado suspenso si asi conviene al servicio, con un nombramiento provisional por
el tiempo necesario para resolver en definitiva la apelacion del servidor publico destituido.

6.3.1 Notificacion de Servidor y Derecho de Apelacion

El director de la Oficina Nacional de Servicio Civil, hard del conocimiento del servidor
afectado, la decision de la autoridad nominadora, con el fin de que dentro del plazo
improrrogable de tres dias habiles, contratos a partir de la fecha en que se le notifique, pueda
apelar ante la Junta Nacional de Servicio Civil de acuerdo con el articulo 80 de esta Ley.

6.4 Cese de la Relacion Laboral

Segun lo establecido por el articulo 84 de la Ley de Servicio Civil, la cesacion definitiva de
funciones de los empleados publicos se produce en los siguientes casos:

6.4.1 por renuncia de servidor publico;
6.4.2 por destitucion o remocion;
6.4.3 por invalidez,

6.4.4 por jubilacion;y

6.4.5 por muerte del servidor.

En cualquiera de los casos, el jefe de personal debera levantar el acto de entrega
correspondiente y enviar el formulario a la Oficina Nacional de Servicio Civil para efectos de
registro y tramite respectivo.

En el aspecto relacionado a movimiento de personal, es necesario considerar también
lo establecido en el decreto 1485 y en el Acuerdo Gubernativo 1-72.

7. Prohibiciones para los servidores publicos.
De acuerdo a la Ley de Servicio Civil en su articulo 65, 66 y 86 se establecen las
siguientes prohibiciones.
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7.1 Prohibiciones Generales

711

Hacer discriminaciones por motivo de orden politico, social, religioso, racial o de
sexo, que perjudiquen o favorezcan a los servidores publicos o aspirantes a ingresar
en el servicio Civil.

7.1.2

Ningun funcionario ni empleado debe usar su autoridad oficial para obligar o
permitir que se obligue a sus subalternos a dedicarse a actividades politicas
dentro o fuera de su funcién como servidores pablicos, ni a hacer cualquier otra
actividad en favor o en contra de partido politico alguno.

7.2 Prohibiciones Especiales

721

7.2.2

7.2.3

724

7.25

7.2.6

7.3

7.3.1
7.3.2

7.3.3

Solicitar o recibir dadivas, regalos o recompensas de sus subalternos o de los
particulares, y solicitar, dar o recibir dadivas de sus superiores o de los particulares,
con el objeto de ejecutar, abstenerse de ejecutar, o ejecutar con mayor esmero o
retardo cualquier acto inherente o relacionado con sus funciones.

Ejecutar cualquiera de los actos descritos en el inciso anterior con el fin de obtener
nombramiento, aumento de salario, promocion u otra ventaja analoga.

Solicitar o recoger, directa o indirectamente, contribuciones, suscripciones o
cotizaciones de otros servidores publicos salvo las excepciones muy calificadas que
establezcan los reglamentos.

Ejercer actividades o hacer propaganda de indole politica durante y en el lugar de
trabajo.

Tomar en cuenta la filmacién positiva de los ciudadanos para atender sus gestiones,
favoreciéndolos o discriminandolos.

Cortar directa o directamente la libertad de sufragio.

Prohibiciones Complementarias
Tramitar solicitudes de empleo en forma distinta de las previstas en esta Ley.
Sugerir o exigir, en algun cuestionario o formulario relativo a materias de personal,
informacion sobre la afiliacion u opinidn politica, social o religiosa de un solicitante
de empleo, de un candidato ya incluido en alguna lista o de un servidor publico.
Permitir, iniciar o ejercer presion o discriminacion, en contra o en favor de un
solicitante de empleo, de un candidato ya incluido en alguna lista, o de un servidor
publico con base en su raza, color, sexo, afiliacion u opinion politica, social o
religiosa.
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3.2 Técnico-pedagdgico

Fundamentalmente, para orientar la accion docente del personal, hacia la consecuencia de
los fines y objetivos de la educacién nacional y en particular del establecimiento. El (la)
Director(a) debe brindar orientacion pedagdgica, para que el profesorado se actualice en los
métodos y técnicas del proceso ensefianza-aprendizaje; los planes y sus respectivos
programas serén desarrollados de conformidad con los planteamientos de nuestra realidad
nacional.

En este sentido, el (la) director (a) debe ser el animador (a) facilitador (a) para lograr una
vision global e integradora del Curriculum que tienda a realizar los ajustes necesarios para
producir el mejoramiento cualitativo de los elementos que lo construyen.

En este contexto, deberd orientar el Curriculum hacia una filosofia en torno a la persona,
que no sea producto del desarrollo individual, sino como un proceso social y solidario en
funcion de él y con las demas personas. Debe pensarse en el enriquecimiento personal en
funcién social como principio de una filosofia humanista que tenga como fundamento el
irrespeto a la dignidad humana y a los derechos esenciales del hombre. Debe permitir la
formacion integral de las personas y la comunidad local con las demandas del desarrollo
nacional, por medio de los ajustes a las estructuras existentes en los programas o guias
curriculares, en los procesos, procedimientos e instrumentos de evaluacion.

La accion técnico-pedagdgica del (de la) director (a) se orientara, fundamentalmente, en las
dimensiones siguientes:

a. En el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Para ubicar las acciones del (de la) director(a) de un centro escolar en el desarrollo
curricular, es necesario partir de la razon fundamental de su trabajo; como es, actuar de
técnico responsable del mejoramiento cualitativo de la educacién y méas propiamente de la
optimizacion de la ensefianza y el aprendizaje del (de la) alumno (a).

El (la) director (a) como administrador (a) educativo (a) debe conocer el marco de referencia
que sirve para la organizacion del proceso de ensefianza-aprendizaje a nivel nacional,
regional y local. A partir del conocimiento de los elementos que conforman dicho marco
referencia, puede propiciar la organizacion cientifica del proceso de ensefianza-aprendizaje
a nivel de grado, de asignatura, area, actividad, hasta garantizar un efectivo aprendizaje del
(la) educando (a).

En un marco de referencia educativo pueden encontrarse algunos elementos tales como:
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- El sistema nacional de valores que quiera perpetuarse por medio del sistema educativo.

- Laimagen o el perfil que la localidad tenga del prototipo del hombre o mujer que quiera
formar y que sea socialmente til a su grupo.

- El tipo de actividad humana deseable en el individuo para satisfacer las necesidades
bésicas de supervivencia, realizacion individual y solidaridad humana.

- El conocimiento de la naturaleza del aprendizaje, sus principios, leyes y condiciones
mas favorables para realizarse.

Cuando se conoce todo lo anterior, la labor de (la) director (a) y del maestro (a) se facilita 'y
cada uno (a) asume el rol que le corresponde frente a su responsabilidad de mejorar la
calidad del proceso de ensefianza-aprendizaje del (la) educando (a).

El esfuerzo fundamental en todo desarrollo curricular estd centrada en el mejoramiento del
aprendizaje del (la), adulto (a)- haciéndolo mas interesante, mas Util, actualizado y que
corresponda a sus necesidades e intereses vinculados con la realidad cambiante y compleja
en que viene.

El planeamiento del aprendizaje y su organizacién no debe perder de vista al (la) educando
(a) como el sujeto fundamental, por lo que, debe tener siempre presente que si el desarrollo
de Curriculum no llega al (la) educando (a) este no logra su objetivo, de donde es
importante considerar algunas caracteristicas minimas del Curriculum innovador.

- Que sea reductor de las desigualdades sociales:
No solo por atender a los sectores menos favorecidos de la poblacion, sino por apuntar
al desenvolvimiento pleno de la personalidad de los (las) educandos (as),
proporcionandoles instrumentos que les permitan acceso afectivo a los niveles
culturales.

- Que sea compensatorio:
Es decir, que incluye experiencias y actividades cuya realizacion por diversas causas, no
pueden realizar en el curso de su vida cotidiana los sujetos de la educacion.

- Que sea participativo.
En sus etapas de planificacion y ejecucion que exista una participacion efectiva, critica y
directa de todos los involucrados en el proceso.

- Que sea integrador:

Es decir, correlacionado estrechamente con las fuentes que lo alimentan o lo determinan
y con sus elementos y fases.
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- Que sea integral:
Es decir, que vincule efectiva y apropiadamente todos los tipos de aprendizaje.

- Que sea formativo:
Para que propicie las condiciones mas adecuadas para desarrollar todas las potencialidades
individuales en cuanto a aptitudes, actitudes y habilidades.

- Que sea creativo:
Para que estimule la capacidad de buscar y movilizar una variedad de soluciones a
problemas dados.

- Que sea critico:
Al proporcionar los elementos teoéricos y los instrumentos, para desarrollar la capacidad de
andlisis de las situaciones sociales y personales, en funcién de una ubicacion méas consciente
de los sujetos para comprender y transformar esas situaciones.

- Que esté concebido y ejecutado en la direccion de la educacion permanente:
Es decir, que fomente el deseo de los sujetos y grupos a seguir aprendiendo a lo largo de su
vida y le brinde medios para el ejercicio de la formacion continua.

- Que esté estructurado para integrar el trabajo:
A las acciones educativas, haciendo del mismo un instrumento de formacion individual y
social y no de explotacion de los estudiantes como mano de obra barata.

- Que sea funcional:
Es el sentido de adecuar los contenidos educativos a los intereses de los (las) educandos
(as) y a los problemas y necesidades de los grupos sociales, sin perder de vista de partida y
no de llegada a los procesos de aprendizaje. Su funcionalidad debe manifestarse tanto en su
elaboracidn, como en el proceso de aprendizaje y en su producto.

- Que sea flexible:
En tanto otorgue un margen de libertad para: la incorporacion de nuevas situaciones

educativas, conforme a las necesidades, intereses y problemas de los individuos y los grupos
participantes en el aprendizaje.

b. El proceso de descentralizacion educativa
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El (1a) director (a) debe estar protegido (a) para afrontar los cambios cualitativos que en lo
pedagogico como en lo administrativo se operan en el desarrollo nacional.

Estos cambios, necesarios y urgentes, habran de facilitarse mediante los procesos de
descentralizacién y desconcentracion educativa, ya que la regionalizacion, atendera las
necesidades y expectativas peculiares de las diferentes regiones del pais.

Los procesos implican que el (la) director (a) maneje adecuadamente una serie de
situaciones, como las siguientes:

El uso compartido del espacio escolar y el espacio comunitario, que consiste en utilizar el
edificio escolar como un elemento fisico mas de la comunidad, lo cual implica el uso de
espacios de la comunidad para funciones educativas y viceversa.

Acciones de capacitacion del personal educativo.

Acciones de cambios curriculares que deben orientarse técnicamente hacia un curriculum
participativo, flexible y adecuado a las necesidades expectativas de la comunidad.

Acciones para fortalecer la capacidad técnico- pedagdgica de la escuela, mediante
mecanismos de organizacion flexibles, innovadores y ligados estrechamente a la dinamica
del desarrollo de la comunidad.

Acciones para romper el aislamiento de la escuela con su medio y utilizar su capacidad
fisica instalada y la competencia de sus docentes en el desarrollo de actividades educativas y
culturales para la comunidad. En tal sentido, la escuela debe ser un eje de convergencia de
la comunidad y un bien a la que ésta tiene derecho y debe coadyuvar a administrar y
mejorar.

Considerar los rasgos fundamentales del curriculum en el marco de la descentralizacion.

e Debe ser producto de la investigacion de las necesidades, intereses, expectativas,
actitudes y posibilidades de desarrollo local.

e En la investigacion deben participar maestros, alumnos, padres de familia y
comunidad general.
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C.

e La promocion de los alumnos debe hacerse con base al logro de los objetivos
curriculares a nivel nacional y local.

e Las adecuaciones curriculares locales deben hacerse por medio de una estrategia de
doble via a partir de un disefio nacional, que se vitaliza en la comunidad y que se
nutre de las experiencia realizada en cada centro escolar.

e Ser objeto de una evaluacion constante que permita los reforzamientos y las
orientaciones necesarias.

e Los padres de familia deben ser incorporados en los aprendizajes de la vida cotidiana
e invitarlos para evaluar los aprendizajes de sus hijos.

e La integracion de la escuela a la vida de la comunidad y la coordinacién de los
servicios institucionales que propicia el desarrollo de la comunidad, para la
ensefianza objetiva y practica en relacion a la educacion para la salud, la agricultura
y la capacitacion para el trabajo etc.

e Se trata de convertir la escuela en una auténtica comunidad educativa en la que los
padres y el medio social colaboren en una obra comun y los nifios aprendan la
solidaridad y el trabajo mancomunado en la practica y la propia realidad de su vida
escolar, en este sentido las escuelas constituyen un centro local de desarrollo
comunitario al servicio de la comunidad que partiendo de las necesidades, intereses
y problemas, definen y establecen las necesidades educativas basicas a las cuales
debe responder la escuela, para constituirse en una verdadera respuesta para el
desarrollo local.

En la evaluacion curricular

El (a) director (a) debera estar capacitado (a) para realizar la evaluacion del centro
educativo, en relacion a los objetivos generales y las politicas educativas definidas.

Esta evaluacion debe ser permanente, continua e integral y que conduzca a la toma de
decisiones y al mejoramiento de los procesos.

La evaluacion de los programas educativos y de todos los proyectos que se realicen, debera

hacerse de manera conjunta, a efecto de lograr la participacién de todos los elementos que
intervienen en las actividades evaluadas.
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d. Enla Evaluacién del Centro Educativo
Una vez definido el ambito de la evaluacion, se hace necesario reflexionar sobre sus
diferentes aspectos o dimensiones y determinar cuéles de ellos eran objeto principal del
estudio. Esta operacion ayudara notablemente al evaluado (a) especialmente en la tarea de
recolectar la informacion.

La mayoria de los estudios de la evaluacion se ubican en el modelo propugnado

Por Tyler, que de forma esquematica, consiste en la medicion del rendimiento académico y
al contraste consiguiente con los objetivos propuestos previamente. En este tipo de estudios
el objeto de la evaluacion quedara reducido al componente “resultado” del rendimiento
académico. La aplicacion de este modelo al campo de la evaluacién de las instituciones
educativas, pronto manifestd sus limitaciones; sin negar la importancia y necesidad de
evaluar los resultados, la propia naturaleza del centro educativo y las exigencias impuestas
por el tipo de evaluacion, aplicable al mismo (preferentemente), trajo como consecuencia la
elaboracion de nuevos modelos tedricos que incluyen, junto con los resultados, otras
dimensiones. Hoy dia, suelen distinguirse cuatro grandes campos o dimensiones, que deben
tomarse en consideracion cuando se planifica la evaluacién de un programa o de toda una
institucion educativa: Contexto, input, proceso y producto.

La dimensién denominada contexto incluye el conjunto de circunstancias que rodean, y de
alguna forma condicionan, el centro educativo: Caracteristicas fisicas, sociales, culturales,
etc. Del entorno. La evaluacion de esta dimension trata de contestar basicamente a la
pregunta ¢ Cudles son las necesidades que han de ser satisfechas por el centro escolar?

La dimension denominada input (o entrada) comprende el conjunto de recursos de todo tipo
(personales, materiales, estructurales y organizativos) disponibles en el centro. Basicamente
con la evaluacién de entrada se pretende hacer un diagnéstico para determinar si el plan del
centro y sus recursos son los adecuados para dar respuestas a las necesidades, a lo que es lo
mismo, para cumplir sus fines.

La dimension proceso equivale al centro “en accion” mediante su evaluacion se pretende
conseguir informacion sobre si la ejecucion del plan educativo tiene lugar de la manera
prevista o si, por el contrario, se producen desviaciones que deben ser corregidas. Se trata,
por tanto, de una comprobacion continua de la ejecucion del plan.

Por ultimo, la dimension producto comprende los resultados educativos a que ya nos
referimos al hablar del modelo tyleriano. Hay que hacer notar, sin embargo, que el término
“resultados” no equivale simplemente a “rendimiento académico”, sino que comprende
otras facetas de la formacién humana (actitudes, habitos, destrezas, valores). La evaluacion
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de los resultados constituye el criterio definido y Gltimo, si bien no Unico exclusivo, de la
eficacia y calidad del centro.

Un plan de evaluacion global de un centro educativo debiera incluir informacién sobre todas
y cada una de las dimensiones antes expuestas. No obstante, puede plantearsela necesidad
de hacer, evaluaciones sectoriales o parciales, perfectamente legitimas, para corregir
disfunciones en algunos de dichos aspectos. Con los resultados de la evaluacion se elabora
los informes, los cuales deberan contener las estadisticas, el andlisis de los mismos,
destacando los indicadores de eficiencia interna y externa del centro, asi como las medidas
remediales y de refuerzo que permitan el logro de los objetivos establecidos.

Para la evaluacion del rendimiento escolar, es importante la aplicacion de pruebas de
rendimiento, que cumplan con los criterios técnicos establecidas para su elaboracion
particularmente cuando se trata de pruebas de formacion.

Para la evaluacion del docente puede utilizarse la técnica de interaccion:

Proceso — producto

Tiempo- aprendizaje
Mediacion en el aprendizaje, etc.

64



